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คำนำ 
 

ตามท่ีสถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา ส่งเสริมให้บุคลากรสายปฏิบัติงานจัดทำมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) ขึ้น เพ่ือเป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ 
ความเข้าใจ ในกระบวนการขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน ที่ครอบคลุมกระบวนงานต่างๆ ที่เป็นส่วนสนับสนุนการ
ดำเนินงานของสถาบันฯ อย่างไรก็ตามในแต่ละกระบวนงานนั้นยังมีรายละเอียดของระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
แนวปฏิบัติ ซึ่งรายละเอียดต่างๆ เหล่านั้นไม่อาจบรรจุไว้ในเอกสารฉบับนี้ได้หมด ผู้นำไปใช้ต้องศึกษาเพิ่มเติม
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบฯ ที่เก่ียวข้อง 

 

 การจัดทำมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) ของสำนักงาน
ผู้อำนวยการสถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษาเล่มนี้ รวบรวมและจัดทำขึ้นโดยยึดถือภาระงานที่ปฏิบัติอยู่
ในปัจจุบัน ของบุคลากรของสถาบันฯ เพื่อเป็นประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้ใช้บริการ อีกทั้งมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเรียนรู้ในการปรับปรุงกระบวนการทำงานจากคู่มือได้ด้วยตนเอง ซึ่งถือเป็นเรื่องสำคัญ
ในการพัฒนางานสู่การพัฒนาองค์กร จึงขอขอบคุณบุคลากรทุกท่านที่ร่วมกันจัดทำขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองของท่านในอนาคตต่อไป 

 
สำนักงานผู้อำนวยการ 
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สารบัญ  
 

คำนำ  
สารบัญ  

1 รายงานผลการประเมินตนเอง (SAR)  
2 การเสนอแต่งตั้งผู้บริหารสถาบันฯ/โรงเรียนฯ  
3 การเสนอชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถาบัน/ส านัก  
4 การขอเปลี่ยนแปลงประเภทวีซ่าของอาจารย์ชาวต่างประเทศ  
5 การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
6 การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร  
7 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา)  
8 การลากิจ, ลาพักผ่อน, ลาป่วย  
9 การดำเนินโครงการเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้  

10 การแจ้งจัดสถานที่ เตรียมงานต่าง และดูแลความปลอดภัย  
11 การแจ้งซ่อมบำรุง  
12 การดำเนินการจัดเลี้ยง/จัดประชุม  
13 การยืม-คืนอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  
14 การซ่อมบำรุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน  
15 การรับหนังสือ  
16 การสงหนังสือ  
17 การสำรวจทรัพยากรสารสนเทศประจำปี  
18 การจัดซื้อจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ  
19 การวิเคราะห์และจัดหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ  
20 การให้บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  
21 การจัดกิจกรรมห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้  
22 การจัดทำรายงานประจำปีของห้องสมุด  
23 การแจ้งกำหนดการทดสอบและเนื้อหาการสอบ  
24 การบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียน  
25 การขอรับทุนสนับสนุนการวิจัยจากเงินรายได้หน่วยงาน  
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กระบวนงาน รายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) 
งาน/กลุ่มงาน งานประกันคุณภาพการศึกษา 
เขียนโดย นางสาวพรรณราย  ไทยข า  นักวิชาการศึกษา 
จัดท าเม่ือ  

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

1 
 
 
 

 30 นาที จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
การประเมินตนเอง 

แบบค าสั่งแต่งตั้ง หัวหน้างาน
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 นาที เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ
คณะกรรมการด าเนินงาน 

ร่างค าสั่ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานฯ 

ผู้อ านวยการ 

3 
 
 
 
 
 

 180 
นาท ี

ประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือก าหนดประเด็น
ตัวชี้วัดที่ต้องมีในเล่ม
รายงานและผู้รับผิดชอบ
ข้อมูลในแต่ละตัวชี้วัด 

เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

1. งานประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
2. เลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

4 
 
 
 
 

 30 วัน
ท าการ 

ติดต่อประสานงานโดย
ผ่านคณะกรรมการ
ด าเนินงานที่รับผิดชอบ
ข้อมูลตามตัวชี้วัด 

1. ร่างข้อมูลการ
ด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัด 
2. เอกสารอ้างอิง
ตามตัวชี้วัด 

1. เลขานุการ
คณะกรรมการฯ 
2. ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

5 
 
 
 
 

 30 วัน
ท าการ 

น าข้อมูลจากผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดมาจัดเรียงเนื้อหา
ใน Microsoft word 
เพ่ือจัดท ารูปเล่ม 

รูปแบบการ
รายงานผลการ
ประเมินตนเอง 

เลขานุการคณะ
กรรมการฯ 

 
 

 

 

                     
 

    

  

A 

เริ่มตน้ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เสนอ ผอ. 
พิจารณา
อนุมัติ 

จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือก าหนด
ตัวชี้วัดและผู้รับผิดชอบ 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

แก้ไข 

ติดต่อประสานงานและขอข้อมูลของ
ตัวชี้วัด 

น าข้อมูลตัวชี้วัดมาจัดเรียงเนื้อหาใน 
Microsoft word 



ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

     

6 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

จัดพิมพ์ต้นฉบับและ
ตรวจทาน แก้ไข ตาม
โครงสร้างแม่แบบที่
ก าหนด 

ร่างรายงานผล
การประเมิน
ตนเอง 

เลขานุการคณะ
กรรมการฯ 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานพิจารณา
เห็นชอบเนื้อหาและ
รูปเล่มร่างรายงานฯ 

ต้นฉบับรายงาน
ผลการประเมิน
ตนเอง 

1. งานประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
2. เลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

8 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติต้นฉบับ
เพ่ือจัดพิมพ์และเผยแพร่ 

ต้นฉบับรายงาน
ผลการประเมิน
ตนเอง 

ผู้อ านวยการ 

9  
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

จัดพิมพ์เล่มรายงานการ
ประเมินตนเองฉบับ
สมบูรณ์ 

ต้นฉบับรายงาน
การประเมิน
ตนเอง (SAR) 

เลขานุการคณะ
กรรมการฯ 

10  
 
 
 

7 วัน 
ท าการ 

น าข้อมูลผลการประเมิน
ตนเองลงในระบบรายงาน
ผลออนไลน์ (CHE) 

ข้อมูลรายงานผล
การประเมิน
ตนเอง (SAR) 

เลขานุการคณะ
กรรมการฯ 

11  
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

น าข้อมูลรายงานผลการ
ประเมินตนเองเผยแพร่
บนเว็บไซต์สถาบันฯ 

รายงานผลการ
ประเมินตนเอง 

เลขานุการคณะ
กรรมการฯ 

12  
 
 
 

    

 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

 
เสนอ

ผู้อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติ 

จัดพิมพ์เล่มรายงานประเมินตนเอง
ฉบับสมบูรณ์ 

น าข้อมูลเข้าระบบออนไลน์ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

จุดสิ้นสุด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
 

คณะกรรมการฯ
พิจารณา
เห็นชอบ 

จัดพิมพ์ต้นฉบับและ
ตรวจทาน แก้ไข 

แก้ไข 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
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มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การขอเปลี่ยนแปลงประเภทวีซ่าของอาจารย์ชาวต่างประเทศ 
งาน/กลุ่มงาน กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล 
เขียนโดย นายอนิรุทธ์ ศรีเถื่อน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
จัดท าเม่ือ 17 พฤศจิกายน 2560 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 
 

    

1  

 
 

นับตั้งแต่
วันเริ่ม
สัญญา
จ้าง

ปฏิบัต ิ
งาน 

ด าเนินการตรวจสอบคณุวุฒิ
ทางการศึกษา  
  

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะหต์รวจสอบ
คุณวุฒิลงนามโดย
ผู้อ านวยการสถาบันฯ 
2. ส าเนาคณุวุฒิทาง
การศึกษา 

1. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

2  

 
 

อย่างน้อย 
15 วัน 
ท าการ 

1. ด าเนินการส่งหนังสือขอ
ความอนุเคราะห์ตรวจสอบ
คุณวุฒิ 
2. สถานเอกอัครราชทูต/
มหาวิทยาลยั แจ้งผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิพร้อมเอกสาร
รับรองการเป็นผู้ส าเรจ็
การศึกษา 

1. หนังสือขอความ
อนุเคราะหต์รวจสอบ
คุณวุฒิลงนามโดย
ผู้อ านวยการสถาบันฯ 
2. ส าเนาคณุวุฒิทาง
การศึกษา 

1. เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
2.อาจารย์
ชาวต่างชาติ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

อย่างน้อย 
7 วัน 
ท าการ 

กรมการกงสลุรบัรองคุณวุฒิ
ทางการศึกษาท่ีไดร้ับการ
รับรองจากสถาน
เอกอัครราชทูต 
 

1.หนังสือรับรองคุณวุฒิ
ทางการศึกษาท่ีด้รับการ
รับรองจากสถาน
เอกอัครราชทูต 
 
 

1.นักวิเทศ
สัมพันธ์ 
 
2.อาจารย์
ชาวต่างชาติ 

4 
 
 
 

 
 

 
 

อย่างน้อย 
7 วัน 

แบบหนังสือรับรองคณุวุฒิ
ทางการศึกษาและ
ประสบการณ์ท างาน 

1.แบบหนังสือรับรอง
คุณวุฒิทางการศึกษา 
และประสบการณ์ท างาน 

1.นักวิเทศ
สัมพันธ์ 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

    

 

เริ่มต้น 

อาจารย์ชาวต่างประเทศ 
จัดเตรียมเอกสาร 

สถาน
เอกอัครราชทูต
/มหาวิทยาลัย 

กรมการกงสลุ 

จัดท าหนังสือรับรองรับรองคณุวุฒิ 
และประสบการณ์ท างาน 

 

A 

ไม่รับรอง 
 

               
 

รับรอง 

ไม่รับรอง 

รับรอง 



ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

  

 
 

    

5  
 

 
 
 
 
 
                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อย่างน้อย 
15 วัน 
ท าการ 

1. ยื่นเอกสารประกอบการ
เปลี่ยนแปลงประเภทวีซ่า ณ 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
 

1.แบบ ตม.86 ค าขอเป็น
ประเภทการตรวจลงตรา 
Visa ที่เป็นนักท่องเที่ยว 
(TR) 
2.หนังสือรับทราบ
แนวทางปฏิบัติการห้าม
เข้ามาในราชอาณาจักร 
3.แบบหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการอนุญาตให้อยู่
ในราชอาณาจักรเป็นการ
ช่ัวคราว 
4.หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการขอรับ
รับการตรวจลงตรา
ประเภทวีซ่า(จากส่วน
งานวิเทศสัมพันธ์และ
สื่อสารองค์กร) 
5. แบบหนังสือรับรอง
การจ้าง (จากส่วนงาน
วิเทศสัมพันธ์และสื่อสาร
องค์กร) 
6.ส าเนาหนังสือเดินทาง 
7.ส าเนาสัญญาจ้างฉบับ
ภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
8.แบบหนังสือรับรอง
คุณวุฒิและประสบการณ์
ท างาน 
9.ส าเนาข้อมลูของ
สถาบันฯ 
10. หนังสือรับรองที่พัก
อาศัย 

1.นักวิเทศ
สัมพันธ์ 
 
2.เจ้าหน้าท่ี
ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

7. 

ล าดับ 

อย่างน้อย 
2 วันท า
การนับ
แต่วันท่ี
ได้รับ
อนุมัติ

บวนการ 

(Flow 
Chart) 

1. เมื่อไดร้ับการอนุมตัิจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
เรียบร้อยแล้วให้น าหนังสือ
เดินทางไปรับการตรวจลงตรา
ประเภทวีซ่า 
 

1. หนังสือเดินทาง 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เ1.นักวิเทศ
สัมพันธ์ 
 
2.อาจารย์
ชาวต่างชาติอก
สาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 

 

    

A 

ส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

A 



 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

  

 
 

    

 
8. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภายใน 
30 วัน 
นับจาก
วันยื่น

เอกสาร 

1. ด าเนินการจดัเตรียมเอกสาร
ประกอบการขอประกอบ
วิชาชีพครู โดยไมม่ีใบประกอบ
วิชาชีพ 
 

1.หนังสือเดินทางพร้อม
ประทับตราประเภทวีซ่า 

1.นักวิเทศ
สัมพันธ์ 

 

 

A 

สิ้นสุดการขอเปลี่ยนแปลงประเภทวีซ่า 



 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
กระบวนงาน การต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
งาน/กลุ่มงาน ทรัพยากรบุคคล/กลุ่มงานบริหารธุรการ 
เขียนโดย นางเรณู  มูลตลาด 

สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

1 
 
 
 
 

 ล่วงหน้า 
30 วัน 

ตรวจสอบบุคลากร (สัญญาจา้ง
ทดรองปฏิบัติงาน 1 ปี) ที่ใกล้
ครบก าหนดต่อสัญญาจ้าง  

ตารางต่อสัญญาจ้าง
บุคลากรรายบุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 นาที 1. ตรวจสอบผลประเมินการ
ปฏิบัติงานประจ าปี (ไม่น้อยกว่า 
2 ครั้ง/ปี) หลักเกณฑ์ตาม
ประกาศหลักเกณฑ์การพิจาณา
เพิ่มค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลยั 
โดยต้องมีผลประเมินฯ ไม่ต่ ากวา่ 
60 คะแนน 
2. หากผลการประเมินต่ ากว่า 60 
คะแนน ไม่ต่อสัญญาจา้ง 
ด าเนินการแจ้งบุคลากรเป็น 
ลายลักษณ์อกัษร 

ตารางสรุปคะแนน
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากร
ประจ าป ี

งานทรัพยากรบุคคล 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประมาณ 
20 นาที 

จัดเตรียมสัญญาจ้างพนกังานเพื่อ
ปฏิบัติงานประจ า และเอกสาร
ประกอบการต่อสัญญาจ้างจ านวน 
3 ชุด และแจ้งบุคลากรผู้ครบ
ก าหนดต่อสัญญาจ้างเพื่อรับไป
กรอกรายละเอียด และลงนามใน
เอกสาร และส่งคืนงานทรัพยากร
บุคคลเพื่อตรวจสอบความถกูต้อง 

แบบฟอร์มสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยที่
ได้รับการจ้างเพื่อ
ปฏิบัติงานประจ า และ
ส าเนาประกาศรับสมัคร
งาน (ตามต าแหน่ง
ตนเอง) จ านวน 3 ชุด 

1.งานทรัพยากร
บุคคล   
2.บุคลากรผู้ครบ
ก าหนดต่อสัญญาจ้าง 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ประมาณ 

10 นาที 
1. ตรวจสอบการกรอก
รายละเอียดในสัญญาจ้าง และ
การลงนามในสัญญาจ้างและลง
นามรับรองส าเนาในเอกสาร
ประกอบการต่อสัญญาจ้างให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. หากตรวจสอบพบการกรอก
รายละเอียดไม่ถูกตอ้งหรือไม่
ครบถ้วน แจ้งบุคลากรเพื่อ
ด าเนินการให้ถูกต้อง ครบถว้น 

แบบฟอร์มสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยที่
ได้รับการจ้างเพื่อ
ปฏิบัติงานประจ า และ
ส าเนาประกาศรับสมัคร
งาน (ตามต าแหน่ง
ตนเอง) จ านวน 3 ชุด 

1.งานทรัพยากร
บุคคล   
2.บุคลากรผู้ครบ
ก าหนดต่อสัญญาจ้าง 
 
 

 
 
 
 
 

     

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบบคุลากรท่ีครบก าหนด

ตอ่สญัญาจ้าง 

        

A 

ตรวจสอบผล

ประเมินการ

ปฏิบตัิงานประจ าปี 

ไม่ผ่านการ
ประเมิน 

ผ่านการ
ประเมิน 

จดัเตรียมสญัญาจ้าง และเอกสาร

ประกอบการตอ่สญัญาจ้าง พร้อม

แจ้งบคุลากรเพื่อรับเอกสาร 

ตรวจสอบ

ความถกูต้องของ

สญัญาจ้าง 

       ถูกตอ้ง 

ง 

     ไม่ถูกต้อง 

ง 



 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

     

5 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ประมาณ  
1 วัน 

จัดท าบันทึกน าส่งสัญญาจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยพรอ้มแนบ
เอกสารสัญญาจา้งเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 
 
 

1. บันทึกข้อความน าส่ง
สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
2. สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยและส าเนา
ประกาศรับสมัครงาน 
(ตามต าแหน่งตนเอง) 
จ านวน 3 ชุด 

1. งานทรัพยากร
บุคคล 
2. ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

      
6  

 
 
 
 
 
 

ประมาณ  
1 สัปดาห ์

1. ส่งบันทึกเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล
เพื่อลงนามในสัญญาจ้าง และ
ส่งคืนหน่วยงาน 
2. หากเอกสารไม่ถูกต้อง ส่วน
ทรัพยากรบุคคลจะส่งคืน
หน่วยงานเพือ่ด าเนินการแก้ไข 

1. บันทึกข้อความน าส่ง
สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
2. สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยและส าเนา
ประกาศรับสมัครงาน 
(ตามต าแหน่งตนเอง) 
จ านวน 3 ชุด 

1. งานทรัพยากร
บุคคล 
2. รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและทรัพยากร
บุคคล 

7 
 
 
 

 ประมาณ 
1 สัปดาห ์

1. รับสัญญาจ้างที่ลงนามโดยรอง
อธิการบดีฝ่ายบรหิารและ
ทรัพยากรบุคคลจ านวน 2 ฉบับ 
2. แจ้งบุคลากรรับสัญญาจา้งเพื่อ
เก็บไว้ 1 ฉบบั และงานทรัพยากร
บุคคลเก็บไว้ 1 ฉบับ 

สัญญาจ้างพนักงาน
มหาวิทยาลัยและส าเนา
ประกาศรับสมัครงาน 
(ตามต าแหน่งตนเอง) 
จ านวน 2 ชุด 

1.งานทรัพยากร
บุคคล   
2.บุคลากรผู้ครบ
ก าหนดต่อสัญญาจ้าง 
 
 

8      

 
 
 
 
 
 

 

A 

จบการท างาน 

บนัทกึน าสง่สญัญาจ้างพร้อม

แนบเอกสารสญัญาจ้างเสนอ

ผู้อ านวยการลงนาม 

       ถูกตอ้ง 

ง 

      ไม่ถกูต้อง 

ง 
เสนอรองอธิการบดี

ฝ่ายบริหารและ

ทรัพยากรบคุคล

เพ่ือลงนาม 

 
รับสญัญาจ้างที่ลงนามโดย 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
ทรัพยากรบคุคล 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
กระบวนงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
งาน/กลุ่มงาน งานการเจ้าหน้าที่ กลุ่มงานบริหารธุรการ 
เขียนโดย นางเรณู  มูลตลาด 

สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 

    

1 
 
 
 
 

 

 
 

ก่อน
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน

60 วัน 

จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงานบุคลากรตาม
สายการปฏิบัติงาน 

ค าสั่งแต่งตั้ง 
รอง ผอ. ผู้ช่วย ผอ., 
หัวหน้ากลุ่มงาน, 
หัวหน้าสาขา, 
หัวหน้างาน 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

30 นาที 

วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูก
ต้องของค าสั่ง และ
ความสัมพันธ์ของสายการ
ปฏิบัติงาน 

 รักษาราชการแทน 
ผอ.ส านักงานฯ 
และรองผอ.ฝ่าย 
บริหารจดัการ 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประมาณ 
1 วัน 

จัดท าบันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาลง
นามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

1. บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้ง 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากร 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

4 
 

 

 
 

ประมาณ 
1-2 วัน 

จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรส่ง
บันทึกการปฏิบัติงานในรอบ
การประเมินนั้น ๆ (ครั้งท่ี 1 
ส.ค. – ม.ค. และครั้งที่ 2 
ก.พ. – ก.ค.) 

1. บันทึกแจ้ง
บุคลากรส่งบันทึก
การปฏิบัติงาน 
2. แบบฟอร์มบันทึก
การปฏิบัติงาน 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

  

 
 

    

เริ่มต้น 

ร่างค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการประเมินผล 
การปฏิบัติงานบุคลากร 

 

ด าเนินการ 
ตรวจสอบ 

 
เสนอค าสั่ง

แต่งตั้ง 

แจ้งการส่งบันทึกการปฏิบัติงาน 
ในรอบการประเมิน 

 

     A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต/ิ 
ขอข้อมูลเพิ่มเติม 

 

อนุมัต ิ



 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

  

 
 

    

5 
 
 
 

 

 

2 สัปดาห ์ 1. จัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากรเป็น
รายบุคคล 
2. รวบรวมสถติิการลงเวลา
ปฏิบัติงาน สถิติการลา แบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และบันทึกการปฏิบัติงาน
บุคลากรเสนอคณะกรรมการ
เพื่อพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1. แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
บุคลากรเป็น
รายบุคคล 
2. สถิติการลงเวลา
ปฏิบัติงาน สถิติการ
ลา แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน และ
บันทึกการ
ปฏิบัติงานบุคลากร 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

6 
 

 

 

 

2 สัปดาห ์ 1. รับเอกสารประเมินผลการ
ปฏิบัติงานจากคณะ
กรรมการฯ ท่ีได้ประเมินผล
เรียบร้อยแล้ว มารวมผล
คะแนนเป็นรายบุคคล 
2. สรุปคะแนนประเมินผล
การปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล 

1. เอกสาร
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
2. แบบฟอร์มบันทึก
คะแนนประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

7 
 
 
 
 

 

 
 

60 นาที พิจารณาเห็นชอบผลประเมิน
การการปฏิบัติงานบุคลากร 

เอกสาร
ประกอบการประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าสถาบันฯ 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

8  

 

2 วัน 1. กรอกผลประเมินการ
ปฏิบัติงานในฐานข้อมูล 
Huris และบันทึกผล  
2. กรอกร้อยละการเพิ่มของ
เงินเดือนในฐานข้อมูล Huris 
และบันทึกผล 
3. ผู้อ านวยการสถาบันฯ 
อนุมัติผลในระบบ Huris 
และส่งข้อมลูให้มหาวิทยาลัย
ในระบบ Huris 
4. จัดท าบันทึกข้อความ
พร้อมเอกสารแนบแจ้งผล
คะแนนและร้อยละการเพิ่ม
เงินเดือนเสนอมหาวิทยาลัย 

1. แบบฟอร์มการ
เลี่อนขั้นเงินเดือนใน
ระบบ Huris 
2. บันทึกข้อความ
และเอกสารแนบ
แจ้งผลคะแนนและ
ร้อยละการเพิ่ม
เงินเดือน 
 
 

1. งานการ
เจ้าหน้าท่ี 
2. ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

บุคลากรส่งแบบประเมิน 
ผลการปฏิบตัิงานบุคลากร  
สถิติการลงเวลาปฏิบัติงาน  

สถิติการลา และบันทึกการปฏิบัตงิาน 
ให้คณะกรรมการฯ พิจารณาประเมินผล 
 

     A 

รวมคะแนน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
บุคคลากรเป็นรายบุคคล 

 

คณะกรรมการ
ประจ าสถาบันฯ 

พิจาณาผล
ประเมิน 

บันทึกผลประเมินการปฏบิัติงาน 
ร้อยละการเพิ่มของเงินเดือน 

ในฐานข้อมูล Huris  
และจัดท าบันทึกข้อความ 

ส่งมหาวิทยาลัย 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

  

 
 

    

9 
 
 
 
 

 

 
 

1 สัปดาห ์ 1. จัดท าบันทึกแจ้งผล
ประเมินการปฏบิัติงานเป็น
รายบุคคล 
2. บุคลากรลงนามรับผล
ประเมินการปฏบิัติงานเป็น
รายบุคคล 

จัดท าบันทึกแจ้งผล
ประเมินการ
ปฏิบัติงานเป็น
รายบุคคล 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

10 
 
 

 

 
 

    

 
 
 
 
 
 

 

     A 

บันทึกแจ้งผลประเมิน 
การปฏิบัติงานบุคลากร 

เป็นรายบุคคล 

จบการท างาน 



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

กระบวนงาน การลากิจ, ลาพักผ่อน, ลาป่วย 
งาน/กลุ่มงาน งานทรัพยากรบุคคล 
เขียนโดย นางสาวกาญจนา  วงษ์สวาท  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
จัดท าเม่ือ 7 เมษายน 2564 

ล าดับ
ผังกระบวนการ

(Flow Chart)

ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง

ผู้รับผิดชอบ

1 ยื่นใบลา
ก่อน 3 

วันท าการ 

1. บุคลากรที่ต้องการลากิจหรือลา
พักผ่อน จัดท าใบลา 
2. บุคลากรส่งใบลาที่เจ้าหน้าที่งาน
ทรัพยากรบุคคล พร้อมใบแลกคาบ 

1. แบบฟอร์มใบลา
2. ใบแลกคาบ
(ถ้ามี) 

บุคลากรเจ้าของ
เรื่อง 

2 ประมาณ 
3 ช่ัวโมง 

1. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้องของใบลาก่อนเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานลงนาม

แบบฟอร์มใบลา 1. งานทรัพยากร
บุคคล
2.หัวหน้ากลุ่มงาน

3 ไม่เกิน
2

วันท าการ 

1. เสนอผู้อ านวยการส านักงาน
สถาบันฯ พิจารณา
2. เสนอรองผู้อ านวยการฝ่าย
บริหาร พิจารณา
3. ผู้อ านวยการสถาบันฯ พิจารณา
อนุมัติ

แบบฟอร์มใบลา 1.งานทรัพยากร
บุคคล  
2.ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
3.รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบรหิารจดัการ 

5 ประมาณ 
15 นาที 

1. เจ้าหน้าท่ีด าเนินการบันทึก
ข้อมูลในระบบ HURIS 
พร้อมกับแจ้ง 

แบบฟอร์มใบลา งานทรัพยากร
บุคคล 

 

เริ่มต้น 

บุคลากรส่งแบบฟอร์ม 
ใบลากิจ, ใบลาพักผ่อน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

อนุมัติ

เสนอใบลา 
ต่อผู้อ านวยการสถาบันฯ 

A 

ด าเนินการบันทึก 
ข้อมูลในระบบ HURIS 



 
 
 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

6  ประมาณ 
1 นาท ี

1. เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บ
ใบลาเข้าแฟ้ม 

แบบฟอร์มใบลา งานทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

 กรณลีาป่วย  
ให้ยื่นใบลาป่วยต่อเจ้าหน้าที่งานทรัพยากรบุคคลหลังจากกลับมาปฏบิัติงานทันที 

หากลาป่วยเกิน 3 วันท าการ ให้แนบใบรับรองแพทย์ 
 
 
 
 
 
 

 

A 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุดการท างาน 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การขออนุมัติเดินทางไปราชการ (เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา) 
งาน/กลุ่มงาน งานทรัพยากรบุคคล 
เขียนโดย นางเรณู  มูลตลาด 
จัดท าเม่ือ 1 มิถุนายน 2560 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 

    

1  

 
 

ก่อนไป
ราชการ 

1. อาจารย์/บุคลากรกรอกแบบฟอร์ม
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ และส่งที่
เจ้าหน้าท่ีบริหารธุรการ พร้อมใบแลก
คาบ 

2. เจ้าหน้าที่บริหารธรุการตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
3. เสนอหัวหน้างาน/หัวหนา้กลุ่มสาระ/
รองผู้อ านวยการ/หัวหน้าส านักงาน ให้
ความเห็นเบื้องต้น 

4. เสนอผู้อ านวยการสถาบันวิจยั 
พัฒนา และสาธติการศึกษา 

1. แบบขออนุมัติ
เดินทางไป
ราชการ (เข้า
ร่วมประชุม/
อบรม/สัมมนา) 
2. เอกสาร
ประกอบ (ใบ
แลกคาบ /
โครงการ / 
เอกสาร
ประชาสมัพันธ์) 

1. อาจารย์/
บุคลากรเจ้าของ
เรือง 

2. เจ้าหน้าที่
บริหารธรุการ 

3. หัวหน้างาน 
หัวหน้ากลุ่ม
สาระ รอง
ผู้อ านวยการ 
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

2  

 
 

ไม่เกิน 2 
วันท าการ 

1. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัย พัฒนา 
และสาธิตการศึกษาพิจารณาอนุมตัิ 
2. เจ้าหน้าที่บริหารธุรการแจ้งผลการ
พิจารณาใหอ้าจารย/์บุคคลากรเจา้ของ
เรื่องทราบ 

3. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ ให้
ด าเนินการจัดท าเอกสารยมืเงินรองจ่าย 

ก่อนไปราชการ 7 วันท าการ 

กรณียมืเงิน 

1.บันทึก
ข้อความ 

2. สัญญายมืเงิน 

3. ส าเนาบัตร
ประชาชน 

1. ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

2. เจ้าหน้า
บริหารธรุการ 
 
กรณียมืเงิน 

1. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

3  

 
 

ภายใน 
15 วัน

หลังจาก
ไป

ราชการ 

รายงานผลการไปราชการ 

พร้อมส่งคืนเงินยืมและหลักฐาน
ประกอบ 

1. แบบรายงาน
ผลการไป
ราชการ 

2. แบบฟอร์ม
เบิกค่าใช้จ่ายไป
ราชการ 

3. เอกสารทาง
การเงิน 

1. อาจารย์/
บุคลากรเจ้าของ
เรื่อง 

2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4 

 
 

 
 

    

 

เริ่มต้น 

เสนอหนังสือ 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 
พิจารณา 

การปฏิบัติงาน 
หลังจากไปราชการ 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
กระบวนงาน การเสนอชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก 
งาน/กลุ่มงาน ทรัพยากรบุคคล/กลุ่มงานบริหารธุรการ 
เขียนโดย นางเรณู  มูลตลาด 

สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

1 
 
 
 
 

 30 นาที ตรวจสอบบุคลากรผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตามประกาศฯ 

ประกาศมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง 
หลักเกณฑ์ วธิีการ 
ได้มาซ่ึงต าแหน่งนั้น ๆ 

งานทรัพยากรบุคคล 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 นาที จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เสนอชื่อฯ เสนอผู้อ านวยการ
สถาบันฯ ลงนาม 

ข้อมูลบุคลากรจาก
ระบบ Huris/ตาราง
ทะเบียนประวัติ
บุคลากร 

งานทรัพยากรบุคคล 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 นาที จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินการเสนอชื่อ เสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันฯ ลงนาม 

ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ด าเนินการเสนอชื่อ 

งานทรัพยากรบุคคล 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10 นาที ติดประกาศที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ ์และสแกนไฟล์ส่ง
ในไลน์กลุ่มวิชาการ/ส านกังาน 

1. ประกาศรายชือ่ผู้มี
สิทธิเสนอชื่อ 
2. ประกาศมหาวิทยาลยั
ศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง 
หลักเกณฑ์ วธิีการ 
ได้มาซ่ึงต าแหน่งนั้น ๆ 

1.งานทรัพยากร
บุคคล   
2. งานธุรการ 
 
 

 
 
 
 
 

     

 
 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิเสนอชื่อฯ 

        

A 

จดัท ำประกำศรำยช่ือ

ผู้ มีสทิธิเสนอช่ือ 

 

 
 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำร

เสนอชื่อ 

ติดประกาศรายชื่อผูม้ี
สิทธิเสนอชื่อ และ

ประกาศมหาวิทยาลัย
เรื่องการสรรหา 

        

      

ง 



 
 
 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

     

5 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1 วัน 1. ตรวจสอบจ านวนผู้มีสิทธิเสนอ
ชื่อ โดยจัดท าบัตรเสนอชื่อ และ
รายชื่อบุคลากรตามจ านวนผู้มี
สิทธิ 
 
 

1. บัตรเสนอชื่อ 
2. ใบรายชื่อบุคลากรที่
มีสิทธิเสนอชื่อ 

1. งานทรัพยากร
บุคคล 
 

      
  

 
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ก าหนดสถานที่ในการเสนอชื่อ 
2. ดูแล ควบคุมการเสนอชื่อให้
เป็นไปตามก าหนดการตาม
ประกาศ 

 คณะกรรมการ
ด าเนินการเสนอชื่อ 
 

 
 
 
 

 1 ชม. 1. นับคะแนน 
2. สรุปผลจัดท าเป็นบันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการพจิารณา 
3. น าผลคะแนนเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าสถาบันฯ 
พิจารณาส่งรายชื่อ 

1. บัตรเสนอชื่อ 
2. วาระการประชุม 
 

1. คณะกรรมการ
ด าเนินการเสนอชื่อ 
2. งานทรัพยากร
บุคคล 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 1. จัดท าบันทึกผลการเสนอชื่อผู้
สมควรด ารงต าแหน่ง 
2. แนบประวัต ิผลงาน และ
วิเคราะห์ความเหมาะสมของผู้
สมควรด ารงต าแหน่ง 
3. ประทับตรา “ลับ” เสนอ
ประธานคณะกรรมการสรรหาฯ 

1. หนังสือน าส่งจาก
หน่วยงาน 
2. แบบรายงานผลการ
เสนอชื่อ 
3. ประวัติ ผลงาน 
ความเหมาะสม 
 

งานทรัพยากรบุคคล   
 

      

 
 
 
 
 

 

A 

จบการท างาน 

จดัท ำบตัรเสนอชื่อ และ

รำยชื่อบคุลำกรเพื่อลงนำมรับ

บตัร/สง่บตัรเสนอชื่อ 

 

 
ด ำเนินกำรจดัให้มีกำร

เสนอช่ือตำม

ก ำหนดกำรในประกำศ 

 

นบัคะแนน และสรุปผลเสนอเข้ำ

ที่ประชมุคณะกรรมกำรประจ ำ

สถำบนัฯ 

เสนอช่ือพร้อมประวตัิ 

ผลงำน ควำมเหมำะสมอ่ืน 

ๆ ของผู้สมควรด ำรง

ต ำแหนง่ 



 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
กระบวนงาน การเสนอแต่งตั้งผู้บริหารสถาบันฯ/โรงเรียนฯ 
งาน/กลุ่มงาน ทรัพยากรบุคคล/กลุ่มงานบริหารธุรการ 
เขียนโดย นางเรณู  มูลตลาด 

สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

1 
 
 
 
 

 30 นาที ตรวจสอบคุณสมบัติและ
หลักเกณฑ์วิธีได้มาซ่ึงผู้บริหาร
ต าแหน่งนั้น ๆ พร้อมจัดท าส าเนา
เพื่อแนบเล่มวาระการประชุม 

ประกาศมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ เร่ือง 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีได้มาซ่ึงต าแหน่ง
นั้น ๆ 

งานทรัพยากรบุคคล 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน ประสานงานผู้ที่ได้รับการเสนอ
แต่งต้ังเป็นผู้บริหารเพื่อจัดท า
ประวัติ ผลงานในด้านต่าง ๆ  
เพื่อวิเคราะห์ประกอบการ
พิจารณาเสนอแต่งตั้งเป็นผู้บริหาร 
 

แบบประวัตแิละผลงาน
ผู้ได้รับการพิจารณา
เสนอแต่งตั้งเป็น
ผู้บริหาร 

1. งานทรัพยากร 
    บุคคล 
2. ผู้ได้รับการ 
   พจิารณาเสนอ 
   แต่งต้ังเป็น 
   ผู้บริหาร 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  30 นาที ประสานงานผู้อ านวยการ 
สถาบันฯ เพื่อก าหนดขอ้ก าหนด
ภาระงานของผู้บริหารที่เสนอ
แต่งต้ัง 

ข้อก าหนดภาระงาน
ผู้บริหาร 

1. ผู้อ านวยการ 
   สถาบันฯ 
2. งานทรัพยากร 
    บุคคล 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 15 นาที จัดท าบันทึกขอเสนอแต่งตั้ง
ผู้บริหารเสนอผู้อ านวยการ
สถาบันฯ ลงนาม 

1. บันทึกขอเสนอ 
    แต่งต้ังผู้บริหาร 
2. แบบประวัติและ 
   ผลงานผู้ได้รับการ 
   พจิารณาเสนอแต่งตั้ง 
   เป็นผู้บริหาร 
3. ข้อก าหนดภาระงาน 
    ผู้บริหาร 
4. มติที่ประชุม 

1. งานทรัพยากร 
    บุคคล   
2. ผู้อ านวยการ 
   สถาบันฯ 
 
 

 
 
 
 
 

     

 

 

เร่ิมต้น 

เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าสถาบันฯ เพื่อพิจารณาเสนอชื่อ

ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

        

ประสานงานขอประวตั ิ

ผู้ ได้รับการเสนอแต่งตัง้

เป็นผู้บริหาร 

 

 
 

จดัท าข้อก าหนดภาระงานผู้บริหาร 

จัดท าบันทึกขอเสนอ
แต่งต้ังผู้บริหาร 

        

      

ง 

ผ่านมตทิี่
ประชุม 

จบการท างาน 



 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
กระบวนงาน การด าเนินโครงการเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ 
งาน/กลุ่มงาน กลุ่มงานนโยบายและแผน 
เขียนโดย นายภคมน  สัมมานุช  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 

    

1 
 
 
 
 

 

ก่อน
โครงการ
เริ่ม 30 

วัน 

จัดท าโครงการ แบบเสนอโครงการ หัวหน้าโครงการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

โครงการ
ละ 30 
นาที 

วิเคราะห์ ตรวจสอบโครงการ 
ก่อนเสนอคณะกรรมการ
ประจ าสถาบันฯ 

 กลุ่มงานนโยบาย
และแผน 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

180 นาที พิจารณาอนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

เอกสาร
ประกอบการประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าสถาบันฯ 

1. กลุ่มงาน
นโยบายและแผน 
2. เลขานุการ
คณะกรรมการ
ประจ าสถาบันฯ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประมาณ 
1 วัน 

หัวหน้าโครงการด าเนินการ
จัดท าบันทึกข้อความอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ
เสนอต่อผู้อ านวยการ โดย
งานการเงินและบญัชี
ตรวจสอบรายละเอียดการใช้
จ่ายงบประมาณใหเ้ป็นไป
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการ 

1. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 
2. โครงการ 

1. หัวหน้า
โครงการ 
2. งานการเงิน
และบัญช ี

 
 
 
 
 

 

 
 

    

เริ่มต้น 

หัวหน้าโครงการ 
เสนอโครงการ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องและ
ความสอดคล้อง 

คณะกรรมการ
ประจ าสถาบันฯ
พิจารณาอนุมัต ิ

เสนอโครงการ
และงบประมาณ 
ต่อผู้อ านวยการ 

 

A 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต/ิ
ส่งคืนแก้ไข 

อนุมัต ิ

ผอ.ลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข 



 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

 

 
 

    

5 
 

 

 
 

ประมาณ 
1 วัน 

1. หัวหน้าโครงการ
ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความขอให้ด าเนินการ
จัดซื้อ/จ้างเสนอต่อ
ผู้อ านวยการ โดยงานพัสดุ
ตรวจสอบรายละเอียดการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม
ระเบียบพสัดุก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการ 

1. บันทึกข้อความ
ขอให้ด าเนินการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
2. ใบเสนอราคา 
3. ส าเนาบันทึก
อนุมัติโครงและ
งบประมาณ พร้อม
โครงการ 

1. หัวหน้า
โครงการ 
2. งานพัสดุ 

  
 
 

ก่อน
โครงการ
เริ่ม 7 วัน 

2. หัวหน้าโครงการจดัท า
สัญญายืมเงินจากสถาบันฯ 
หรือ มหาวิทยาลัย โดยได้รับ
การการตรวจสอบ
รายละเอียดเงินยืมจากงาน
การเงินและบัญช ี

1. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติเงินยืม 
2. สัญญายมื 
3. ส าเนาบัตร
ประชาชนผู้ยืม 
4. ส าเนาบันทึก
อนุมัติโครงและ
งบประมาณ พร้อม
โครงการ 

1. หัวหน้า
โครงการ 
2. งานการเงิน
และบัญช ี

6 
 
 
 
 

 

 
 

  เอกสารทางการเงิน 
เช่น ใบเสร็จ /
ใบส าคัญรับเงิน 

หัวหน้าโครงการ 

7  

 

ภายใน 
15 วัน

หลังจาก
เสร็จสิ้น
โครงการ 

1. หัวหน้าโครงการส่ง
เอกสารเบิกจ่าย และเอกสาร
ชดใช้เงินยืม2. การเงิน
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

1. บันทึกเบิก
ค่าใช้จ่ายโครงการ 
2. เอกสารทาง
การเงิน (ใบเสร็จ/
ใบส าคัญรับเงิน) 

1. หัวหน้า
โครงการ 
2. งานการเงิน
และบัญช ี

8 
 
 
 
 

 

 
 

ภายใน 
30 วัน

หลังจาก
เสร็จสิ้น
โครงการ 

หัวหน้าโครงการจัดท า
รายงานผลการด าเนิน
โครงการ ส่งกลุ่มงาน
นโยบายและแผน 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 

1. หัวหน้า
โครงการ 
2. กลุ่มงาน
นโยบายและแผน 

 
 
 
 

 

 
 

    

 

 

A 

 

 

เตรียมจัดซื้อวัสดุและยมื
เงินรองจ่าย 

 

 

ด าเนินโครงการ 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย                          
และชดใช้เงินยืม 

รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

จบการท างาน 

โปรดศึกษา 
ขัน้ตอนการจัดซื้อวัสด ุ
และยืมเงินรองจ่าย 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การแจ้งจัดสถานที่ เตรียมงานต่าง และดูแลความปลอดภัย 
งาน/กลุ่มงาน งานอาคาร สถานที่ 
เขียนโดย นาย ธรรมิก ขันทอง 
จัดท าเมื่อ  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

 

 
 
 

10 
นาที 

 
 
 

1. ผู้แจ้งจัดสถานท่ีกรอก
แบบฟอร์มใบสั่งงาน 
ล่วงหน้า 7 วัน 
2. ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 
และชัดเจน 

1. แบบฟอร์มใบสั่งงาน 
 
 
2. แนบเบอร์ติดต่อผู้สั่งาน 

งานอาคาร 
 

2 
 
 
 

 

 
 

1                    
ช่ัวโมง 

   

1.ผู้แจ้งยื่นเอกสารต่องาน
อาคารเพื่อท าการตรวจเช็ค
ตามใบสั่งงาน 

1. แบบฟอร์มใบสั่งงาน 
 

งานอาคาร 
 

3 
 
 
 

 

 
 

1 
วัน 

1.เสนอหัวหน้ากลุม่งาน
พิจารณา 
2. หัวหน้ากลุ่มงาน
มอบหมายบุคลากรที่
เกี่ยวข้องด าเนินการจดั
สถานท่ี 
3.หัวหน้ากลุ่มงาน
มอบหมายฝ่ายรักษาความ
ปลอดภัยดูแลความ
ปลอดภัยในวันงาน 

1. แบบฟอร์มใบสั่งงาน 
 

งานอาคาร 
 

4 
 
 
 

 

 
 

1-3  
วัน 

1.ด าเนินการจดัเตรียม 
วัสดุอุปกรณ์ในการจดั
สถานท่ี 
2.ด าเนินการจดัสถานท่ี 

1. แบบฟอร์มใบสั่งงาน 
 

งานอาคาร 
 

5  

 
 

1  
ช่ัวโมง 

1.รายงานผลการจดัสถานท่ี
เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 

2.หัวหน้ากลุ่มงานท าการ
ตรวจสอบ 

1. แบบฟอร์มใบสั่งงาน 
 

งานอาคาร 

หมายเหตุ  กรุณาส่งเอกสารก่อนวนั งาน/จัดโครงการ ล่วงหน้า 7 วัน หากส่งเอกสารล่าช้ากว่าก าหนดอาจเกิดข้อผดิพลาดในการจดัเตรียมสถานท่ี 

สรุปงานเพื่อเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน
พิจารณาสั่งการ 

 

แจ้งจัดสถานท่ี 

ยื่นเรื่องการจดัสถานท่ี 
ต่องานอาคาร 

 
ด าเนินการจัดสถานท่ี 

 

 
ส่งมอบงาน 

 
 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การแจ้งซ่อมบ ารุง 
งาน/กลุ่มงาน งานอาคาร สถานที่ 
เขียนโดย นาย ธรรมิก ขันทอง 
จัดท าเม่ือ  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

  10  
นาที 

 
 
 

 1. ผู้แจ้งซ่อมกรอก
แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 
จ านวน1 แผ่น ต่อ1 งาน 
 
2. ระบุปัญหา และสถานท่ี
อย่างชัดเจน 
 

1.แบบฟอร์มใบแจ้งซ่อม 1         
แผ่น  ต่อ 1 งาน 

2. แนบเบอร์ติดต่อผู้แจ้ง
ซ่อม 

 

งานอาคาร 
 

 

 
2 
 
 
 

  1   
ช่ัวโมง 

1.ผู้แจ้งยื่นเอกสารต่องาน
อาคารเพื่อท าการตรวจเช็ค
ตามใบแจ้งซ่อม 

1.ใบแจ้งซ่อมจากผู้แจ้งซ่อม งานอาคาร 

3 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

                       อนุมัติ 

1 วัน 1.เสนอหัวหน้ากลุม่งาน
พิจารณา 

2. หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมาย
บุคลากรที่เกีย่วข้อง
ด าเนินการ 
 
 

1.ใบแจ้งซ่อมจากผู้แจ้งซ่อม งานอาคาร 

4 
 
 
 

 1 วัน 1.ด าเนินการจดัเตรียม 
วัสดุอุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุง 
2.ด าเนินการซ่อมบ ารุง 
 

1.ใบแจ้งซ่อมจากผู้แจ้งซ่อม งานอาคาร 

5  
 

 

 

1 วัน 1.รายงานผลการซ่อมบ ารุง
เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน 

2.หัวหน้ากลุ่มงานท าการ
ตรวจสอบ 

1.ใบแจ้งซ่อมจากผู้แจ้งซ่อม งานอาคาร 
 
 
 
 

 

 
แจ้งซ่อม  

 

ยื่นเรื่องแจ้งซ่อม 

ต่องานอาคาร 
 

 
ส่งมอบงาน 

 

สรุปงานเพื่อเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน
พิจารณาสั่งการ 

หหห 

 
ด าเนินการซ่อมบ ารุง 

 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การด าเนินการจัดเลี้ยง/จัดประชุม 
งาน/กลุ่มงาน โภชนาการ 
เขียนโดย นางสาวดวงพร  สุธาสิโนบล 
จัดท าเม่ือ  

 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

 
 
 
 
 

 ก่อน
โครงการ
เริ่ม 3-5 

วัน 

เขียนแบบฟอร์มใบขอจัดเลี้ยง/ 
จัดประชุมยืนเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

 1.หัวหน้าโครงการ    
/ผู้ขอจัดเลี้ยง 

 
 
 
 
 

  
 

ประมาณ 

1 วัน 

หลังจากผู้อ านวยการส านักงาน
พิจารณาเรียบร้อย หัวหน้า
โครงการ/ผู้ขอจดัเลีย้ง ท าเรื่อง
เงินทดรองจ่ายให้แก่นักวิชาการ
โภชนาการในการด าเนินงานขั้น
ต่อไป 

 1. หัวหน้าโครงการ  
/ผู้ขอจัดเลี้ยง 
2. งานการเงินและ
บัญช ี(งบประมาณที่
ใช้ในจัดเลี้ยง) 

 
 

 
 
 
 

  

ประมาณ 

1-2 วัน 

นักวิชาการโภชนาการจดัเตรียม
ของตามใบขอจัดเลีย้ง/จัดประชุม 

เอกสารทางการเงิน เช่น 
ใบเสร็จ /ใบส าคัญรับเงิน 

1.นักวิชาการ
โภชนาการ 

 
 
 
 

    1.นักวิชาการ
โภชนาการ 

   

ประมาณ 

1-2 วัน 

รวบรวมใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงิน
สรุปค่าใช้จ่ายให้แก่หัวหน้า
โครงการ และเคลยีร์ค่าใช้จ่าย
คงเหลือคืนหัวหน้าโครงการ 

เอกสารทางการเงิน เช่น 
ใบเสร็จ /ใบส าคัญรับเงิน 

1. หัวหน้าโครงการ 
2. นักวิชาการ
โภชนาการ 

      
 

ISSUE 3 : 01/03/2564 

เริ่มต้น 

เขียนใบขอจัดเลีย้ง 

จัดประชุม 

เสนอ
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

บริหารพิจารณา
อนุมัติ

งบประมาณ 

ด าเนนิการ                      

จัดซื้อจัดจ้าง 

 

ด าเนินงาน 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย                          

ให้แก่เจ้าของโครงการ 

จบการท างาน 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การรับหนังสือ 
งาน/กลุมงาน งานสารบรรณ 
เขียนโดย นางหัษฎากร พวงบุญปลูก (นักจัดการงานท่ัวไป) 
จัดทําเม่ือ 8 กพ. 64 
 

ลําดับ 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธี
ดําเนินงาน 

เอกสาร 
ท่ีเกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

1 

 
 
 
 

 10 นาที 
(แลวแตมี

หนังสือมาก
นอย) 

รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายนอก/ภายใน 

หนังสือภายนอก/
ภายใน 

งานสารบรรณ 

2 

 
 
 
 
 
 

 

 15 นาที 
(แลวแตมี

หนังสือมาก
นอย) 

 

1. ตรวจสอบความถูกตอง 
คัดแยก และจัดหมวดหมู
ของหนังสือ  
แยกเปนชั้นความเร็ว ชั้น
ความลับ 
 

 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. จดหมายและพัสดุ 
สวนบุคคล   

งานสารบรรณ 

3 
 

 
 
 
 

30 นาที 
(แลวแตมี

หนังสือมาก
นอย) 

 

1. แยกเปนจดหมายและ
พัสดุสวนบุคคล ถาเปน
สวนบุคคลใหเสนอ
ผูเกี่ยวของโดยตรง 

2. ตรวจสอบแลวไม
ถูกตอง เชน สงผิด
หนวยงานใหดําเนินการ
สงคืนเจาของเร่ืองทันที 
3. ประทับตรายางรับ
หนังสือ 

4. บันทึกเลขทะเบียนรับ
ภายนอก และ
รายละเอียดตางๆ ในสมุด 
และในทะเบียนรับ
อิเล็กทรอนิกสภายนอก 

5. บันทึกเลขทะเบียนรับ
ภายใน และรายละเอียด
ตางๆ ในสมุดและใน
ทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส
ภายใน 

6.บันทึกเสนอให
ผูบังคับบัญชาลงนามใน
สวนที่เรียนผูอํานวยการ
สถาบันฯ/ผูอํานวยการ
โรงเรียนฯ 
 

หนังสือภายนอก/
ภายใน 

งานสารบรรณ 

เจาของเรื่อง 
เกษียน 
หนังสือ 

 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก/ภายใน 

เอกสารทั่วไป เอกสารลับ พัสดุ และอืน่  

จากไปรษณีย และจากตึกอํานวยการ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด

หมวดหมู/หนังสือ 

A 

ลงทะเบียนออกเลขรับ
เอกสาร วันที่และเวลา 

เริ่มตน 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

B 

จดหมายทางไปรษณีย 
กรณจีดหมายสวน

บุคคล 

ตรวจความถกูตอง 
เชน สงผิดหนวยงาน 
ไมมีผูลงนาม หรือ
แนบเอกสารไมครบ 

ดําเนนิการสงคืน
เจาของเรื่อง 

เรียน ผูอํานวยการสถาบันฯ 

เรียน ผูอํานวยการโรงเรียนสาธิตฯ 
เรียน เจาของเรื่อง 

พิมพบันทกึเสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนาม 



7. ในกรณีที่เรียนเจาของ
เร่ืองใหทําสําเนาเพื่อให
เจาของเร่ืองลงนามรับ
หนังสือและเจาของเร่ือง
เกษียนหนังสือตัวจริงเพื่อ
เสนอผูบังคับบัญชา 

 

 
 
 

 

 

     

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คร่ึงวัน เปนผูตรวจทาน และลง
นามในหนังสือภายนอก 
และภายใน 

แฟมเอกสาร ผูอํานวยการ
สํานักงาน
ผูอํานวยการ และรอง
ผูอํานวยการฝาย
บริหาร 

5 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1-2 วัน งานเลขานุการนําแฟม
เสนอใหผูอํานวยการลง
นามและพิจารณาส่ังการ 

แฟมเอกสาร งานเลขานุการ 

6 
 
 
 
 

 

 30 นาที 
(แลวแตมี

หนังสือมาก
นอย) 

ตรวจสอบหนังสือที่ทาน
ผูอํานวยการลงนามและ
พิจารณาส่ังการ และ
นําไปอัดสําเนาถายสําเนา 
ดําเนินการแจกใหผูที่
เกี่ยวของในเอกสาร
รับทราบและดําเนินการ
ตอไป 

 หนังสือที่ลงนามแลว งานสารบรรณ 
 

      

7 

 
 
 
 

 
 

40 นาที 
(แลวแตมี

หนังสือมาก
นอย) 

สแกนหนังสือทุกฉบับเปน
ไฟล .pdf แลวนําไปแนบ
ในทะเบียนรับ
อิเล็กทรอนิกส และนํา
เอกสารตัวจริงเก็บเขา
แฟมแยกตามหมวดหมู
ของงานสารบรรณ 

หนังสือที่ลงนามแลว งานสารบรรณ 

8 

 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขานกุารเสนอแฟม 

A 

ตรวจสอบหนังสือ นําไปถายสําเนา 

แจกใหผูเกี่ยวของรับทราบ  

สแกนหนังสือแนบในทะเบียนรับ
อิเล็กทรอนิกส และ 

เก็บเอกสารตัวจริงเขาแฟม 

 ผานผูอํานวยการสํานกังาน
ผูอํานวยการ และ 

รองผูอํานวยการฝายบริหาร 

 ผูอํานวยการ  
พิจารณาส่ังการ 

จบการ

 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การสงหนังสือ 
งาน/กลุมงาน งานสารบรรณ 
เขียนโดย นางหัษฎากร พวงบุญปลูก (นักจัดการงานท่ัวไป) 
จัดทําเม่ือ 8 กพ. 64 
 

ลําดับ 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีดําเนินงาน 

เอกสาร 
ท่ีเกี่ยวของ 

ผูรับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

1 

 
 

 

  หนังสือที่ทานผูอํานวยการลงนาม
แลว 

 งานสารบรรณ 

2 

 
 
 

 

 20 นาที 

(แลวแตมี
หนังสือ

มากนอย) 

- ออกเลขทะเบียนหนังสือสง 
และบันทึกรายละเอียดตางๆ ลง
ในสมุดทะเบียนหนังสือสง  
- ออกเลขในระบบ e-saraban 

 

  งานสารบรรณ 

3 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

30 นาที  
(แลวแตมี
หนังสือ

มากนอย) 
 

ตรวจสอบความเรียบรอยของ
หนังสือ 

1. กรณีที่เปนหนังสือภายใน มศว 
ใหตรวจสอบวามีเอกสารแนบ
หรือไม 
2. กรณีที่เปนหนังสือภายนอก ให
ตรวจสอบวามีส่ิงที่สงมาดวย
หรือไม 

ส่ิงที่สงมาดวย หรือ 
เอกสารแนบ 

งานสารบรรณ 

4 
 

 
 
 
 
 

 

 30 นาที 

(แลวแตมี
หนังสือ

มากนอย)  

บรรจุเอกสารตัวจริงนําใสซอง
จดหมาย 

1. กรณีที่เปนเอกสารภายใน มศว 
ใหใสซองรีไซเคิลของซองเอกสาร 
สีน้ําตาล มศว และกรอกขอมูลลง
ในทะเบียนรับ-สง หนังสือ 
ระหวาง มศว องครักษ ถึง
ประสานมิตร 
2. กรณีที่เปนเอกสารภายนอกให
ใชซองขาวหรือซองน้ําตาลระบุจา
หนาซองถึงผูรับ และติดสต๊ิกเกอร 
สงแบบ EMS หรือลงทะเบียน 
ประทับตราชําระคาฝายสงเปน
รายเดือนฯ ตรงมุมบนซองและ
พิมพใบน้ําสง 2 ใบ เปน สําเนา 1 
ใบ ตัวจริง 1 ใบ และใหผูที่
อํานาจในการลงนามในใบนําสง
ลงนาม และใหพนกังานขับรถ
นําไปสงตอไป 
 
 

 

 งานสารบรรณ 

พนักงานขับรถยนต 

 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 

หนังสือที่ผูบริหารลงนามแลว 

บรรจุซอง จาหนาซอง 

สงหนวยงานภายนอก สงหนวยงานภายใน 

ธรรมดา EMS/ลงทะเบียน 

 ตรวจสอบความเรียบรอยของ
หนังสือ (ส่ิงที่สงมาดวย) 

(เอกสารแนบ) 

เริ่มตน 



 
 
 
 

 

     

5 
 
 
 
 

 
 

30 นาที 
(แลวแตมี
หนังสือ

มากนอย) 

นําเอกสารตัวสําเนาเก็บเขาแฟม
แยกตามหมวดหมูของงานสาร-
บรรณ 

 งานสารบรรณ 

6 
 
 
 

     

 

 

A 

เก็บเอกสารตัวสําเนาเขาแฟม 

จบการ

 



 

 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน ยืม-คืนอุปกรณ์ 
งาน/กลุ่มงาน งานโสตทัศนศึกษา 
เขียนโดย นายธนกฤต กุมภวัลย์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
จัดท าเม่ือ 7 เมษายน 2564 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

     

1 

 
 

 
 

 

  
3 วันท า

การ 

1. บุคลากรที่มีความประสงค์ที่จะ
ยืมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์
2. เสนอหัวหน้างานฝ่ายโสตทัศน
ศึกษา 
 

1. แบบฟอร์มยืม-
คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
ออนไลน์กรอกข้อมลู 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1. วันท า
การ 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อม
ในการใช้งานอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

1. แบบฟอร์มยืม-
คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
ออนไลน์กรอกข้อมลู 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 

3 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

ประมาณ 
30 นาที 

1. ผู้ใช้งานกรอกแบบฟอร์มขอยืม
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ออนไลน ์
 

1. แบบฟอร์มยืม-
คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
ออนไลน์กรอกข้อมลู 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 

5 
 
 

 
 
 
 

 ประมาณ 
1 นาท ี

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

1. แบบฟอร์มยืม-
คืนอุปกรณ์
โสตทัศนปูกรณ์
ออนไลน์กรอกข้อมลู 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
2. ผู้ขอใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

 
 
 

     

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ/สอบถาม
เบื้องต้นกับทางเจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบ 

อุปกรณ์  

ไม่พร้อมใช้งาน 

แจ้งให้ผู้ยืมทราบ 

พร้อมใช้งาน 

แจ้ง ผู้ใช้งานกรอกแบบฟอร์ม 
ขออนุมัติยืมอุปกรณ์ 

โสตทัศนูปกรณ ์

A 

อนุมัติจาก

เจ้าหน้าท่ี 

ไม่อนมุตัแิจ้ง 

ให้ผู้ ยืมทราบ 



 

 

 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 

     

8 

 
 
 
 
 

 
 

 ประมาณ 
30 นาที 

1. ผู้ใช้งานมารับอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์และตรวจสอบ
ความพร้อมใช้งานของอุปกรณ ์

1. แบบฟอร์มยืม-
คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
ออนไลน์กรอกข้อมลู 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
2. ผู้ขอใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

9 

 
 
 

 
 

 ภายใน   
2 วัน

หลังจาก 
การใช้
งาน 

1. ผู้ใช้งานน าอุปกรณ์มาคืนให้กบั
เจ้าหน้าท่ี 

1. แบบฟอร์มยืม-
คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
ออนไลน์กรอกข้อมลู 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
2. ผู้ขอใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

10 

 
 
 
 
 
 
 

 

 ประมาณ 
30 นาที 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
เรียบร้อยและสภาพการใช้งานของ
อุปกรณ ์
2. แจ้งหัวหน้างานของฝ่ายโสต
ทัศนศึกษา 

1. แบบฟอร์มยืม-
คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
ออนไลน์กรอกข้อมลู 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
2. ผู้ขอใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

11  ประมาณ 
30 นาที 

1. เจ้าหน้าที่จัดเก็บอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณเ์พื่อให้พร้อมใช้งาน
ในครั้งต่อไป 

1. แบบฟอร์มยืม-
คืนอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์
ออนไลน์กรอกข้อมลู 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
 

 
 
 

 หมายเหตุ : กรณุาแจ้งยืม – คืน อุปกรณ์ก่อนวันท าการ 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

สิ้นสุดการท างาน 

ผู้ยืมมารับ อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ ์

และตรวจสอบอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ ์

ตรวจสอบ 

อุปกรณ์

ทัศนูปกรณ ์

สภาพดี 

สภาพช ารุด 

เจ้าหน้าท่ี รับอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณค์ืน 

 

คืนและตรวจสอบอปุกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ ์

 



 

 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การซ่อมบ ารุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในห้องเรียน 
งาน/กลุ่มงาน งานโสตทัศนศึกษา 
เขียนโดย นายธนกฤต กุมภวัลย์ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
จัดท าเม่ือ 7 เมษายน 2564 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

     

1 

 

 2 วันท าการ 1. ผู้ใช้บริการแจ้งปัญหา
อุปกรณ์ช ารดุ 
2. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้องและรับเรื่อง 
3. แจ้งหัวหน้าฝ่ายโสตฯ  

1. แบบฟอร์ม
ซ่อมอุปกรณ์
ออนไลน ์

1. เจ้าหน้าที่
โสตทัศนศึกษา 

1 

 
 

 
 

 

 ประมาณ 5 
นาที 

1. ผู้ใช้บริการกรอก
แบบฟอร์มซ่อมอุปกรณ์
ออนไลน ์
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

1. แบบฟอร์ม
ซ่อมอุปกรณ์
ออนไลน ์

1. เจ้าหน้าที่
โสตทัศนศึกษา 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 1. วันท าการ 1. เจ้าหน้าทีท่ าการตรวจ
ซ่อมอุปกรณต์ามแบบฟอรม์
ที่แจ้งมา 

1. แบบฟอร์ม
ซ่อมอุปกรณ์
ออนไลน ์

1. เจ้าหน้าท่ี
โสตทัศนศึกษา 

 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ใช้บริการแจ้งปัญหา/รับ
เรื่องการแจ้งซ่อม 

กรอกรายระเอียดลงใน
แบบฟอร์มแจ้งซ่อม 

ตรวจสอบ
วิเคราะห์
ปัญหา 

A 

ท าการแก้ไข 

ซอ่มได้ 

ซอ่มไมไ่ด้ 



 

 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 

ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 

     

8 

 
 

 
 

 ประมาณ 
1 วัน 

1. เจ้าหน้าท่ีท าการบันทึกและแจง้
ให้ผู้บริหารเพื่อทราบ 

1. แบบฟอร์มซ่อม
อุปกรณ์ออนไลน ์

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 

 

 ประมาณ 
30 นาที 

1. เจ้าหน้าติดต่อพัสดเุพื่อส่งซ่อม
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์
2. ท าเรื่องติดต่อบริษัทเพ่ือ
ประเมินราคาในการซ่อมแซม 
 

1. แบบฟอร์มซ่อม
อุปกรณ์ออนไลน ์

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
 

11  1 สัปดาห ์ 1. ท าเรื่องติดต่อบริษัทเพ่ือ
ประเมินราคาในการซ่อมแซม 
2. ใบเสนอราคาซ่อมอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์
 

1. ใบเสนอราคา 1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

11  1 สัปดาห ์ 1. เจ้าหน้าทีท่ าหนังสือเพื่อซ่อม
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ห้องเรียน 

1. ใบเสนอราคา 
 

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
 

11  1 สัปดาห ์ 1. เจ้าหน้าที่จัดเก็บอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณเ์พื่อให้พร้อมใช้งาน
ในครั้งต่อไป 

1. เอกสารแจ้งซ่อม
อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
 

11  1 วันท า
การ 

1. เจ้าหน้าลงประวัติซ่อมอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

1. เอกสารแจ้งซ่อม
อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์

1. เจ้าหน้าที่โสต
ทัศนศึกษา 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

A 

สิ้นสุดการท างาน 

บันทึกเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

ลงประวัติการซ่อม 

บริษัทตรวจสอบ/แจ้งประเมิน
ราคาค่าซ่อมแซม 

เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

แจ้งบริษัทเข้าซ่อม/ส่งซ่อม 

ส่งซอ่ม

อุปกรณ ์



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน 1.ส ำรวจทรัพยำกรสำรสนเทศประจ ำปี 
ฝ่าย/งาน งำนห้องสมุด 
เขียนโดย นำงสำวพิมพ์พร พรหมขน 
จัดท าเม่ือ 7 เมษำยน 2564 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

     

2 
 
 

 
 

ภำยใน 40 
วันท ำกำร 

1.จัดเก็บข้อมูลทรัพยำกร
สำรสนเทศท่ีสญูหำย 
2.จัดเก็บข้อมูลทรัพยำกร
สำรสนเทศช ำรดุ 
3.จัดเก็บข้อมูลและสถิติ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

1.แบบฟอร์มส ำรวจ 
2.ระบบห้องสมดุ 

 

บรรณำรักษ์ 

 
 

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส ำรวจทรัพยำกรสำรสนเทศ 

จบกำรท ำงำน 



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน 2.จัดซื้อจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ (จัดซื้อ2รอบต่อปีงบประมำณ) 
ฝ่าย/งาน งำนห้องสมุด 
เขียนโดย นำงสำวพิมพ์พร พรหมขน 
จัดท าเม่ือ 7 เมษำยน 2564 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

     

2 
 
 

 
 

30 วัน ส ำรวจ 3 วิธี ได้แก ่
1.ส ำรวจโดยใช้ Google Drive 
ให้อำจำรย์น ำข้อมลูหนังสือท่ี
ต้องกำรน ำเข้ำห้องสมุดไปใส่ไว้ใน 
Google Drive 
2.ท ำแบบสอบถำม แล้วสร้ำง QR 
Code น ำไปติดหน้ำห้องสมุด 
3.สัมภำษณ์หรือสอบถำมควำม
ต้องกำรของผู้เข้ำมำใช้บริกำรใน
ห้องสมุด 

แบบฟอร์มส ำรวจ 
 

บรรณำรักษ์ 

3 
 
 
 
 
 

 ภำยใน 5 วัน
ท ำกำร 

รวบรวมข้อมลูแบบส ำรวจควำม
ต้องกำรของผู้ใช้  
 

ข้อมูลแบบส ำรวจ
ควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้  

บรรณำรักษ์ 

4 
 
 
 

 

 ภำยใน 1 วัน
ท ำกำร 

ส่งข้อมูลรำยกำรหนังสือเพื่อขอ
ใบเสนอรำคำจำกส ำนักพิมพ์
ต่ำงๆ 

ข้อมูลรำยกำร
หนังสือ  

บรรณำรักษ์ 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 ภำยใน 10 
วันท ำกำร 

 
*ข้ึนอยู่กับ
จ ำนวนของ
ทรัพยำกร

สำรสนเทศที่
จัดซื้อ* 

หลังจำกส่งข้อมลูรำยกำรหนังสือ
เพื่อขอใบเสนอรำคำ 
ส ำนักพิมพ์จะท ำกำรตรวจสอบ
หนังสือในคลังว่ำมีหรือไม่มเีพื่อ
ท ำใบเสนอรำคำและแจ้งกลับมำ
ทำงบรรณำรักษ ์

ใบเสนอรำคำ 1.บรรณำรักษ์ 
2.ส ำนักพิมพ ์

      

 
 

เริ่มต้น 

ส ำรวจควำมต้องกำรของผู้ใช้ 

รวบรวมข้อมลู 

ส ำนักพิมพ ์

ตรวจสอบ 

ไม
่มีห

นัง
สือ

 

มีหนังสือ 

ส่งข้อมูลขอใบเสนอรำคำ 

A 



ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

      

6 
 
 
 

 

 ภำยใน 2 วัน
ท ำกำร 

1.รวมรวมข้อมลูใบเสนอรำคำ 
2.จัดท ำแบบขอจัดซื้อหนังสือ 
3.จัดท ำบันทึกข้อควำมขอจัดซื้อ
หนังสือ 

1. ใบเสนอรำคำ 
2. แบบขอจัดซื้อ
หนังสือ 
3. บันทึกข้อควำม
ขอจัดซื้อหนังสือ 

บรรณำรักษ์ 

7  1 วัน ส่งข้อมูลของแต่ส ำนักพิมพ์ให้งำน
พัสดุด ำเนินกำรต่อ 
1.ใบเสนอรำคำ 
2.แบบขอจัดซื้อหนังสือ 
3.บันทึกข้อควำมขอจัดซื้อหนังสือ 

1. ใบเสนอรำคำ 
2. แบบขอจัดซื้อ
หนังสือ 
3. บันทึกข้อควำม
ขอจัดซื้อหนังสือ 

บรรณำรักษ์ 
 

8  ภำยใน 30 – 
60 วันท ำ

กำร 

- - งำนพัสด ุ
 

9  ขึ้นอยู่กับ
กำรสั่งซื้อ

ของงำนพัสดุ 

ตรวจรับหนังสือตำมใบเสนอรำคำ
และใบส่งของ 

1. ใบเสนอรำคำ 
2. ใบส่งของ 
 

1.บรรณำรักษ์ 
2.งำนพัสดุ 
3.อำจำรย ์
 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จบกำรท ำงำน 

รวมรวมข้อมลูใบเสนอ
รำคำ 

ส่งข้อมูลให้งำนพัสด ุ

งำนพัสดุด ำเนินกำร
จัดซื้อ 

ส ำนักพิมพ์จัดส่งหนังสือ
ตำมใบเสนอำคำ 



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน 3.วิเครำะห์และจัดหมวดหมู่ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
ฝ่าย/งาน งำนห้องสมุด 
เขียนโดย นำงสำวพิมพ์พร พรหมขน 
จัดท าเม่ือ 7 เมษำยน 2564 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

     

2 
 
 

 
 

ภำยใน 5 วัน
ท ำกำร 

*ข้ึนอยู่กับ
จ ำนวนของ
ทรัพยำกร

สำรสนเทศ* 

แยกประเภททรัพยำกร
สำรสนเทศ เพื่อจัดกลุ่ม ตำม
ระบบทศนิยมดิวอี้ หมวด 000 – 
900, หมวดเยำวชน, หมวดเรื่อง
สั้นและนวนิยำย, หมวดคู่มือ
เตรียมสอบและหมวดคู่มืออ้ำงอิง 

- 
 

บรรณำรักษ์ 

3 
 
 

 
 

 ภำยใน 30 – 
60 วันท ำ

กำร 
 

*ข้ึนอยู่กับ
จ ำนวนของ
ทรัพยำกร

สำรสนเทศ* 

วิเครำะห์และลงทะเบียน
ทรัพยำกรสำรสนเทศ ตำมระบบ
ทศนิยมดิวอ้ี หมวด 000 – 900, 
หมวดเยำวชน, หมวดเรื่องสั้น
และนวนิยำย, หมวดคูม่ือเตรียม
สอบและหมวดคูม่ืออ้ำงอิง 

1.ทะเบียนหนังสือ-
วัสดุทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
2. ระบบห้องสมดุ 

บรรณำรักษ์ 

4 
 
 
 

 

 ภำยใน 30 – 
60 วันท ำ

กำร 
 

*อยู่ในช่วง
ระยะเวลำ
เดียวกับ
ล ำดับ 3* 

จัดกำรตัวเลม่ 
1.ประทับตรำสญัลักษณ์ของ
โรงเรียน ท่ีปกใน หน้ำแรกและ
หน้ำสุดท้ำย, หน้ำ17, 21, 51,71 
และสันหนังสือ 
2. ติดใบ-ยืมคืน ด้ำนในปก
สุดท้ำยของหนังสือ 
3.ติดเลขทะเบียน 
4.ติดบำรโ์ค้ดหนังสือ 
5.ติดเลขหมู ่
6.ติดเทปกำวส ี

-  บรรณำรักษ์ 

5 
 
 

 

 ภำยใน 5 วัน
ท ำกำร 

จัดเรยีงหนังสือข้ึนช้ันตำม
หมวดหมู่ เพื่อออกให้บริกำร 

- บรรณำรักษ์ 

      

 
 

เริ่มต้น 

แยกประเภททรัพยำกร
สำรสนเทศ 

จัดกำรตัวเลม่ 

วิเครำะห์และลงทะเบียน
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

จัดเรยีงหนังสือข้ึนช้ันเพื่อ
ให้บริกำร 

จบกำรท ำงำน 



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน 4.ให้บริกำรยืม - คืน 
ฝ่าย/งาน งำนห้องสมุด 
เขียนโดย นำงสำวพิมพ์พร พรหมขน 
จัดท าเม่ือ 7 เมษำยน 2564 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

     

2 
 
 

 
 

ทุกวันท ำ
กำร 

กำรให้บริกำรของห้องสมุดมี 3 
บริกำร ได้แก ่
1.บริกำรยืม – คืนทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
2.บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำร
ค้นคว้ำ 
3.บริกำรสนับสนุนพ้ืนท่ีเพื่อกำร
เรียนกำรสอน 
4.บริกำรยืมระหว่ำงห้องสมุด 

1.ทะเบียนยืม – คืน
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
2.ข้อมูลในระบบ 
3.สมุดบันทึกกำรใช้
ห้องสมุดเพื่อกำร
เรียนกำรสอน 
3. เว็บ หอสมดุกลำง 
มศว(lib.swu.ac.th) 

 

บรรณำรักษ์ 

 
 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ให้บริกำร 

จบกำรท ำงำน 



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน 5.จัดกิจกรรมห้องสมุดเพ่ือส่งเสริมกำรเรียนรู้ 
ฝ่าย/งาน งำนห้องสมุด 
เขียนโดย นำงสำวพิมพ์พร พรหมขน 
จัดท าเม่ือ 7 เมษำยน 2564 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

     

2 
 
 

 
 

ภำยใน 5 วัน
ท ำกำร 

ก ำหนดผูร้ับผดิชอบจัดกิจกรรม 
 

ค ำสั่งแต่งตั้ง 
 

บรรณำรักษ์ 

3 
 
 
 
 
 

 ภำยใน 5 วัน
ท ำกำร 

1. รำยชื่อผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรม 
2. รำยชื่อกิจกรรม 
 

1.ข้อมูลรำยชื่อ
ผู้รับผิดชอบจัด
กิจกรรม 
2.ข้อมูลรำยชื่อ
กิจกรรม 

บรรณำรักษ์ 

4 
 
 
 

 

 ภำยใน 10 
วันท ำกำร 

มีโครงกำรระบุกลุ่มเป้ำหมำย 
วัตถุประสงค์ ระยะเวลำและ
แผนกำรด ำเนินงำนท่ีชัดเจน 

โครงกำรสัปดำห์
หนังสือ
(Bookfair)/โครงกำร
จัดกิจกรรม
ประจ ำเดือนเพื่อ
ส่งเสริมกำเรียนรู้  

บรรณำรักษ์ 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 ขึ้นอยู่กับ
ช่วง

ระยะเวลำใน
กำรจัดกำร

ประชุม 

- โครงกำรสัปดำห์
หนังสือ 
(Bookfair)/โครงกำร
จัดกิจกรรม
ประจ ำเดือนเพื่อ
ส่งเสริมกำรเรียนรู้ที่
ผำ่นกำรอนุมตัิแล้ว 

1.ผู้บริหำร 
2.คณะกรรมกำร
สมำคม
ผู้ปกครอง 

6  ภำยใน 5 วัน
ท ำกำร 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง งำนสำรบรรณ 

      

 
 
 

เริ่มต้น 

ก ำหนดผูร้ับผดิชอบ 

จัดท ำโครงกำร 

เสนอขอ
อนุมัต ิ

ไม
่อน

ุมัต
ิ 

อนุมัติ 

ส ำรวจ/รวบรวมข้อมูล 

A 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 



ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

      

7 
 
 
 

 

 ภำยใน 5 วัน
ท ำกำร 

มีกำรประสำนงำนกับส ำนักพิมพ์ 
วิทยำกร/กำรจัดเตรียมสถำนท่ี 

- คณะท ำงำน 

8  ภำยใน 5 วัน
ท ำกำร 

 

โครงกำรสัปดำหห์นังสือ 
(Bookfair) 

แบบประเมินควำม
พึงพอใจ 

คณะท ำงำน 

  1 – 5 วันต่อ
เดือน 

โครงกำรจดักิจกรรมประจ ำเดือน
เพื่อส่งเสริมกำรเรียนรู ้

แบบประเมินควำม
พึงพอใจ 

บรรณำรักษ์ 

9 
 
 
 
 

 1 วัน มีกำรประเมินผลกำรจดักิจกรรม
ตำมแบบประเมินควำมพึงพอใจ 

แบบประเมินควำม
พึงพอใจ มำกกว่ำ 
ร้อยละ 80 ของ
กลุ่มเป้ำหมำย 

คณะท ำงำน 

10  1 วัน ใบประกำศนียบตัร ใบประกำศนียบตัร ผู้บริหำร/
คณะท ำงำน 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จบกำรท ำงำน 

เตรียมกำรก่อนจดั
กิจกรรม 

ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม 

ประเมินผลกำรจดั
กิจกรรม 

มอบประกำศนยีบัตรแก่
ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม 



มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน 6.รำยงำนประจ ำปี 
ฝ่าย/งาน งำนห้องสมุด 
เขียนโดย นำงสำวพิมพ์พร พรหมขน 
จัดท าเม่ือ 7 เมษำยน 2564 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

     

2 
 
 

 
 

ภำยใน 15 
วันท ำกำร 

รวบรวมข้อมลู 
1. รำยงำนสถิตผิู้เข้ำใช้บริกำร
ห้องสมุด 
2. รำยงำนสถิติยมื-คืนหนังสือ
ของนักเรียนและอำจำรย ์
3.รำยงำนทรัพยำกรสำรสนเทศ
ในห้องสมุด 
4. รำยงำนหนังสือค้ำงส่ง  
5. รำยงำนภำพรวมกจิกรรมของ
ห้องสมุด 

1.ข้อมูลสถิตผิู้เข้ำใช้
บริกำรห้องสมุด
สำรสนเทศ 
2.ข้อมูลสถิตยิืม-คืน
หนังสือของนักเรียน
และอำจำรย ์
3.ข้อมูลทรัพยำกร
สำรสนเทศใน
ห้องสมุด 
4.ข้อมูลรำยงำน
หนังสือค้ำงส่ง 
5.ข้อมูลกิจกรรม 

 

บรรณำรักษ์ 

 
 
 
 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รำยงำนประจ ำป ี

จบกำรท ำงำน 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การแจ้งก าหนดการทดสอบและเนื้อหาการสอบ 
งาน/กลุ่มงาน กลุ่มงานวิชาการ 
เขียนโดย นายสิรภพ  สมิงชัย  นักวิชาการศึกษา 
จัดท าเม่ือ  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 

 
 

    

1 
 
 
 
 
 

 

 

ก่อนวันทดสอบ 
40 วัน ใช้
ระยะเวลา
ด าเนินการ  

10 วัน 

ประสานขอข้อมูลตาราง
สอบและเนื้อหาการสอบ 

ตารางสอบ
และเนื้อหา
การสอบ 

1.อาจารย์ประจ า
รายวิชา 
2.อาจารย์ผูร้ับผดิชอบ
ตารางสอบ 

2 
 
 
 
 
 

 

 

ก่อนวันทดสอบ 
30 วัน  

ใช้ระยะเวลา
ด าเนินการ  

1 วัน 

น าข้อมูลส่งผู้รับผิดชอบ
เว็บไซดโ์รงเรียน 

ตารางสอบ
และเนื้อหา
การสอบ 

งานวัดและประเมินผล 

3 
 
 
 
 
 

 

 

ก่อนวันทดสอบ 
30 วัน  

ใช้ระยะเวลา
ด าเนินการ  

1 วัน 

น าข้อมูลขึ้นเว็บไซด์
โรงเรียน 

ตารางสอบ
และเนื้อหา
การสอบ 

ผู้รับผิดชอบเว็บไซด์
โรงเรียน 

4  

 

ก่อนวันทดสอบ 
30 วัน  

ใช้ระยะเวลา
ด าเนินการ  

1 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลที่น าขึน้เว็บ
ไซด ์

ตารางสอบ
และเนื้อหา
การสอบ 

งานวัดและประเมินผล 

5  

 

ก่อนวันทดสอบ 
30 วัน  

ใช้ระยะเวลา
ด าเนินการ  

1 วัน 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
ต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการ
ฝ่ายสาธิตการศึกษา 

 งานวัดและประเมินผล 

  

 
 

    

 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลู ตารางสอบ
และเนื้อหาการสอบ 

ส่งตารางสอบ 
และเนื้อหาการสอบ 

แจ้งตารางสอบและ 
เนื้อหาการสอบทางเว็บไซด ์

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูลที่น าขึ้นเว็บไซด ์

รายงานผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 



 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

กระบวนงาน การบันทึกทะเบียนประวัตินักเรียน 
งาน/กลุ่มงาน กลุ่มงานวิชาการ (งานทะเบียน) 
เขียนโดย นางสาวณัฐฐิชาพัฒน์  แสงนวคุณ  นักวิชาการศึกษา 
จัดท าเม่ือ  
 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 

เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

2 ชม. 

ก่อนทีจ่ะเริ่มตน้รับขอ้มูลนักเรียนจะตอ้ง
จัดม าเอกสารเพือ่ให้ผู้ปกครองกรอกลาย
ละเอียดและแนบเอกสารต่างๆที่
เกี่ยวขอ้ง และหลังจากขัน้ตอนที ่2 ถ้า
ข้อมูลไมถู่กตอ้งไม่ครบถว้นจะท าการ
แก้ไขเอกสารให้ครบถว้นโดยการแจ้ง
ผู้ปกครองขอเอกสารเพิ่มเติมหรอิแก้ไขให้
ถูกตอ้ง 

ใบรับรอง,ใบผลการเรียน,

ข้อมูลนักเรียน,ประวัติ
ส่วนตัว,ใบส่งตัว หรือ
ประวัตกิารศกึษาจาก
โรงเรียนเดมิ 

ใบเสร็จการช าระเงนิค่า
เทอม 

ฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียน 

2 
 
 
 

 
 
 

 
 

1 ชม. 

รับเอกสารข้อมูลนกัเรียนและตรวจสอบ
ให้ถูกต้อง  ส่งเอกสารออกนอกระบบการ
จัดเก็บเมือ่เอกสารไม่ครบถ้วน,ไม่ถกูต้อง 
 
รับค าร้องที่ผู้ปกครองย่ืนขอเอกสารต่างๆ 
 
 
 
 
*ถ้าผู้ปกครองไม่ย่ืนค ารอ้ง จบการท างาน
ที่การบันทึกลงฐานข้อมูล 

ใบรับรอง,ใบผลการเรียน,
ข้อมูลนักเรียน,ประวัติ
ส่วนตัว,ใบส่งตัว หรือ
ประวัตกิารศกึษาจาก
โรงเรียนเดมิ 

ใบเสร็จการช าระเงนิค่า
เทอม 

ฝ่ายวิชาการ 
งานทะเบียน 

3 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
  
 

1 วัน 

ออกใบรายงานที่เกี่ยวข้อง 
 ประวัตกิารศกึษา  
สถานภาพทางการศึกษา 
 ผลการเรียนรายวิชา  
ข้อมูลการจบการศึกษา 

ใบรับรองการเป็นนกัเรียน 
รายชื่อ ห้องเรียนสาขาวิชาเรียน  
ข้อมูลต่างๆ ใบส่งตัว ลาออก  

ใบรับรอง,ใบผลการ
เรียน,ข้อมูลนักเรียน,
ประวัติส่วนตัว,ใบส่งตัว 
หรือประวัติการศึกษา
จากโรงเรียนเดิม 
ใบเสร็จการช าระเงินค่า
เทอม ใบส่งตัว ลาออก  
 

ฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียน 

4 
 

 

  
1 ชม. 

ตรวจสอบเอกสารเสนอ หวัหน้าฝ่าย
วิชาการ,ผู้อ านวยการ ลงนามพิจารณา 
อนุมตั ิ

เอกสารที่รับค ารอ้งจาก
ผู้ปกครอง 

ฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียน 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

1  วัน 

หัวหน้าฝ่ายวิชาการ,ผูอ้ านวยการ 

 ลงนามพจิารณา อนุมัต ิ
เอกสารที่รับค ารอ้งจาก
ผู้ปกครอง 

ฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียน 

 

 
  ส่งเอกสารให้ผู้ปกครองนกัเรียน  ฝ่ายวิชาการ 

งานทะเบียน 

 

หวัหนา้ฝ่ายวิชาการ 

ผอ.ลงนาม รบัรอง,อนมุตั ิ

 

น าเขา้ระบบ 

จบการท างาน 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบ 
ไม่ครบถ้วน,ไม่ถูกต้อง 

สถานภาพทางการศึกษา ผลการเรียนรายวิชา  
การจบการศึกษา ใบรับรองการเป็นนักเรียน 
รายชื่อ ห้องเรียนสาขาวิชาเรียน ข้อมูลต่างๆ 
ใบส่งตัว ลาออก  

เก็บขอ้มูลประวัติส่วนตัว ประวัตกิารศึกษา  
สถานภาพทางการศึกษา ผลการเรียนรายวชิา หลักฐานการ
จบการศกึษา ขอ้มูลสถานะการช าระเงิน 

 

ผูป้กครองยื่นค  ารอ้ง 

ตรวจสอบ 

เอกสารไม่เรียบร้อยไม่ถูกต้อง 

เอกสารเรียบร้อยถูกต้อง 

ครบถ้วน,ถูกต้อง 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 
กระบวนงาน การขอรับทุนสนับสนุนการวิจัยจากเงินรายได้หน่วยงาน 
งาน/กลุ่มงาน งานวิจัย 
เขียนโดย นางสาวพัชนา  อินทรัศมี 

สถาบันวิจัย พัฒนา และสาธิตการศึกษา 

ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 
ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

     

1 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภายใน  
1 เดือน 
นับจาก

ประกาศทุน 

ผู้ขอรับทุนศึกษารายละเอียดจาก
ประกาศให้ทุนสนับสนุนการวิจัย 

ประกาศทุน 
สนับสนุนการวิจัยจาก
เงินรายได้ 

ผู้ท่ีสนใจ 
ขอรับทุน 

2 
 
 
 
 

 ภายใน  
1 เดือน 
นับจาก

ประกาศทุน 

ผู้ขอรับทุนจัดท าข้อเสนอ
โครงการวิจัยตามแบบฟอร์มของ
ลักษณะโครงการวิจัยเดี่ยว (ว1-ด) 
หรือชุดโครงการวิจัย (ว1-ช)  

ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช 

ผู้ท่ีสนใจ 
ขอรับทุน 

3 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ภายใน  
1 เดือน 
นับจาก

ประกาศทุน 

ผู้ขอรับทุนจัดท าบันทึกข้อความ
และเอกสารแนบประกอบการสมัคร
ขอรับทุนตามแบบฟอร์ม 
บันทึกข้อความขอสมัครรับทุน 

บันทึกข้อความ 
สมัครขอรับทุน และ
แบบสรุปรายละเอียด
การส่งโครงการวิจัย 

ผู้ท่ีสนใจ 
ขอรับทุน 

4 
 
 
 
 

 ภายใน  
1 เดือน 
นับจาก

ประกาศทุน 

ผู้ขอรับทุนจัดเตรียมเอกสารแนบ
ประกอบการขอรับทุนตาม
รายละเอียดในประกาศรับทุน/ 
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดให้ 

เอกสารแนบ
ประกอบการสมัคร
ขอรับทุน 

ผู้ท่ีสนใจ 
ขอรับทุน 

5 
 
 
 
 

 ภายใน
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

หากเอกสารท่ีเกี่ยวข้องต้องเสนอ
ผ่านหัวหน้าสาขา/หัวหน้างาน  
ผู้ขอรับทุนจะต้องจัดส่งให้หัวหน้า
สาขา/หัวหน้างานพิจารณา 

บันทึกข้อความสมัคร
ขอรับทุนและเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผู้ท่ีสนใจ 
ขอรับทุน 

6 
 
 
 
 

 ก่อน
ระยะเวลา
สิ้นสุดการ
สมัครอย่าง
น้อย 3 วัน 

ผู้ขอรับทุนจัดส่งข้อเสนอ
โครงการวิจัยและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังหมดผ่านหัวหน้าสาขา/หัวหน้างาน
เพื่อขออนุมัติ 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช 
- บันทึกข้อความสมัคร
ขอรับทุนและเอกสารฯ 

- ผู้ท่ีสนใจ 
ขอรับทุน 
- หัวหน้าสาขาวิชา/
หัวหน้ากลุ่มงาน 

7 
 
 

 

 ภายใน  
ระยะเวลา
การสมัคร
ขอรับทุน 

ผู้ขอรับทุนจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังหมดให้ฝ่ายวิจัยตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช 
- บันทึกข้อความสมัคร
ขอรับทุนและเอกสารฯ 

- ผู้ท่ีสนใจ 
ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 

8 
 
 
 
 

 ภายใน
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

ฝ่ายวิจัยตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
หากผู้ขอรับทุนจัดส่งเอกสารไม่ครบ/
ไม่ถูกต้อง ฝ่ายวิจัยจะแจ้งให้
ด าเนินการจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช 
- บันทึกข้อความสมัคร
ขอรับทุนและเอกสารฯ 

- ผู้ท่ีสนใจ 
ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 

 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

  

ไม่ครบถ้วน/ 

ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วน/ถกูต้อง 

จัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย 
(ตามแบบฟอร์ม ว1-ด หรือ ว1-ช) 

จัดท าบันทึกข้อความขอรับทุน 
(ตามแบบฟอร์มสมัครขอรับทุน) 

เริ่มต้น 

ส่งข้อเสนอโครงการวิจัย 
ผ่านหัวหน้าสาขา/หัวหน้างาน 

จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ให้ฝ่ายวิจัย อาคารบริหารช้ัน 3 

 
จัดส่งเอกสาร

ครบถ้วน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ศึกษารายละเอียด 
ประกาศใหทุ้น 

สนับสนุนการวิจัย 

 
เสนอผ่าน 

หัวหน้าสาขา/งาน 

จัดเตรียมเอกสาร 
ประกอบการขอรับทุน 

A 



ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 
ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

     

9 
 
 

 อย่างน้อย  
3 วัน 

ฝ่ายวิจัยพิจารณาเสนอชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่านประเมินข้อเสนอ
โครงการวิจัย โดยงานวิจัยติดต่อ
เพือ่ตอบรับ และจัดส่งเอกสารให้
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช 
- แบบประเมิน 

- ฝ่ายวิจัย 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 

10 
 
 

 อย่างน้อย  
10 วัน 

ผู้ทรงคุณวุฒิอ่านข้อเสนอ
โครงการวิจัย พร้อมประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจัยในเบื้องต้น 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช 
- แบบประเมิน 
 

- ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- ฝ่ายวิจัย 
 

11 
 
 

 1 วัน ผู้ขอรับทุนน าเสนอข้อเสนอ
โครงการวิจัยต่อผู้ทรงคุณวุฒิ/
กรรมการตามวันเวลาท่ีก าหนด และ
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินการน าเสนอ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช 
- แบบประเมิน 
 

- ผู้ขอรับทุน 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 
- ฝ่ายวิจัย 
 

12 
 
 

 1 วัน ฝ่ายวิจัยสรุปผลการประเมินจาก 
ผู้ทรงคุณวุฒิ และน าเสนอผลต่อ
คณะกรรมการบริหารงานวิจัย/
คณะกรรมการประจ าสถาบัน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

- ผลการประเมิน
ข้อเสนอโครงการวิจัย 
- ค าแนะน า/
ข้อเสนอแนะจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ/กรรมการ 

- คณะกรรมการ 
- ฝ่ายวิจัย 
 

13 
 
 
 
 

  ผู้ขอรับทุนตรวจสอบผล 

การพิจารณาให้ทุนสนับสนุน 

การวิจัย และข้อเสนอแนะ 

ประกาศผล 

การพิจารณาให้ทุน
สนับสนุนนการวิจัย 

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
 

14 
 
 
 
 

 ภายใน
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

หากไดร้ับทุนสนับสนุนการวิจยั
ให้ผู้ขอรับทุนด าเนินการปรับปรุง
ข้อเสนอโครงการวิจัยตาม
ค าแนะน าของผู้ทรงคณุวุฒิ/
กรรมการ 

- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช 
- สรุปค าแนะน าของ
ผูท้รงคุณวุฒิ/กรรมการ 

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
 

15 
 
 
 
 

 ภายใน
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

ผู้รับทุนจัดท าสัญญารับทุนตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด พร้อมทั้ง
จัดเตรียมเอกสารแนบ
ประกอบการท าสัญญารับทุน  

- สัญญารับทุนพร้อม
เอกสารแนบสัญญารับทุน 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช  ที่
ปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
 

16 
 
 
 
 

 ภายใน
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

ผู้รับทุนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยงข้อง
ทั้งหมดที่ฝ่ายวิจยั อาคารบริหาร 
ช้ัน 3 

- สัญญารับทุนพร้อม
เอกสารแนบสัญญารับทุน 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช  ที่
ปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
 

17 
 
 
 
 

 ภายใน
ระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

หากเอกสารประกอบการท า
สัญญารับทุนไม่ครบถ้วน/ไม่
ถูกต้อง ให้ผู้รับทุนจัดส่งเพิ่มเตมิ/
แก้ไขส่งที่ฝ่ายวจิัยอีกครั้ง 

- สัญญารับทุนพร้อม
เอกสารแนบสัญญารับทุน 
- ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช  ที่
ปรับแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
 

 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

  

ปรับปรุงข้อเสนอโครงการวิจัย 
ตามค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิ/

กรรมการ 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
กับการท าสัญญารับทุน  

(ตามแบบฟอร์มท าสัญญารับทุน) 

จัดส่งเอกสารประกอบ 
การท าสัญญารับทุน 

ให้ฝ่ายวิจัย อาคารบริหารชั้น 3 

B 

 
เอกสารประกอบ 
การท าสัญญา 

ครบถ้วน/ถกูต้อง 

ไม่ครบถ้วน/ 

ไม่ถูกต้อง 

ฝ่ายวิจัยพิจารณาเสนอชื่อผู้ทรงคณุวุฒิ 
ติดต่อประสานงาน เรียนเชิญ และจัดส่ง

เอกสารให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 

A 

ผู้ทรงคุณวุฒอิ่านข้อเสนอ
โครงการวิจัยพร้อมประเมินในเบื้องต้น 

ผู้ขอรับทุนน าเสนอข้อเสนอ
โครงการวิจัยต่อผู้ทรงคุณวุฒิ/

กรรมการ 

 
ผลการพิจารณา

ให้ทุน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

 จบ 

ฝ่ายวิจัยสรุปผลการประเมินจาก 
ผู้ทรงคุณวุฒ ิน าเสนอผลต่อ
คณะกรรมการบรหิารงานวิจัย/
คณะกรรมการสถาบันพิจารณา 



ล าดับ 
ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 
ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 
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 1 วัน ผู้รับทุนลงนามในสัญญารับทุน 

ฝ่ายวิจัยจดัส่งสัญญารับทุนให้
ผู้อ านวยการลงนาม และจัดส่งให้
มหาวิทยาลยัลงนามตามล าดับ 

สัญญารับทุน พร้อม
เอกสารแนบสัญญา 

รับทุน 
 

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
- สถาบัน
ยุทธศาสตร์ฯ 

19 
 
 
 
 

 ภายใน 1 ปี
นับจากวันที่
สัญญารับ
ทุนก าหนด 

ผู้รับทุนเริ่มด าเนินงาน
โครงการวิจัยทีไ่ดร้ับทุน โดยมี
ฝ่ายวิจัยก ากับติดตาม
โครงการวิจัยทีไ่ดร้ับทุน 

ข้อเสนอโครงการวิจัย  
ว1-ด หรือ ว1-ช   
ที่ปรับแก้ไขเรียบร้อย
แล้วตามค าแนะน า 

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
 

20 
 
 

 

 ภายใน 1 
เดือนนับจาก

วันที่เซ็น
สัญญารับทุน 

ผู้รับทุนรับคู่สญัญารับทุนเพื่อเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน 

คู่สัญญารับทุน
สนับสนุนการวิจัย 

- สถาบัน
ยุทธศาสตร์ฯ 
- ฝ่ายวิจัย 
- ผู้ขอรับทุน 
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 ภายใน 1 
เดือนนับจาก
วันที่ได้รับ

เอกสารอนุมัติ 

การเงินหน่วยงานด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินงวดให้ผูร้ับทุนตาม
บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติ
ตามข้อก าหนดในแตล่ะครั้ง  

- สัญญารับทุน
สนับสนุนการวิจัย 

- บันทึกข้อความ
อนุมัติเบิก 

- การเงินหน่วยงาน 
- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
 

22 
 
 
 
 

 ภายใน 6 
เดือนนับ
จากวันที่
สัญญารับ
ทุนก าหนด 

ผู้รับทุนจัดส่งรายงาน
ความก้าวหน้าตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการรายงานภายใน 
6 เดือนแรกนับจากวันท่ีสญัญา
รับทุนก าหนด 

- บันทึกข้อความการ
ด าเนินโครงการวิจัยที่
ได้รับทุน 
- เอกสารแนบรายงาน
ความก้าวหน้า 
- รายงานการเงิน 6 เดือน 

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
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 ภายใน 1 ปี
นับจากวันที่
สัญญารับ
ทุนก าหนด 

ผู้รับทุนจัดส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
/Manuscript/Reprint  
ภายใน 1 ปีนับจากวันที่สัญญา
รับทุนก าหนด 

- บันทึกข้อความการ
ด าเนินโครงการวิจัยที่
ได้รับทุน 
- รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์/ Manuscript/ 
Reprint 
- รายงานการเงินตลอด
โครงการ 

- ผู้ขอรับทุน 
- ฝ่ายวิจัย 
- สถาบัน
ยุทธศาสตร์ฯ 
- การเงิน
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 

     

 

B 

ลงนามในสัญญารับทุน 

ด าเนินงานโครงการวิจัย 
ตามสัญญารับทุน 

รับคู่สัญญารับทุนวิจัย 

รอรับเงินแต่ละงวด 
ตามข้อก าหนดในสัญญารับทุน 

รายงานความก้าวหน้า  
(ภายใน 6 เดือนนับจากวันท าสัญญา) 

จบ 

จัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์/
Manuscript/Reprint 

(ภายใน 1 ปีนับจากวันท าสัญญา) 




