
แบบส ำรวจกำรปฏิบัติงำนตำมมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP)  

ล ำดับ  รหัส   มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
ผู้รับผิดชอบ

หลัก 
ผู้เกี่ยวข้อง 

วันที่
ประกำศใช้ 

หน่วยงำน 
ปฏิบัตงิำนตำม SOP ช่วง 
1 ธ.ค.64 – 31 พ.ค.65 
ปฏบิัต ิ  ไม่ไดป้ฏบิัต ิ

- ไม่เกี่ยวข้อง 

1 SOP 101-01 การรับ-ส่ง -จัดเก็บ และท าลายหนังสือ
ราชการ (ISSUE : 02)  

สอ. ทุกหน่วยงาน 15 ม.ีค. 64  

2 SOP 101-02 ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
(ISSUE : 02) 

กก. ทุกหน่วยงาน 4 ต.ค. 62  

3 SOP 101-03 การใช้ยานพาหนะ 
(ISSUE : 02) 

กก. 
 

ทุกหน่วยงาน 13 ม.ิย. 60  

4 SOP 101-04 งานขอใช้อาคารสถานท่ีและ
โสตทัศนูปกรณ ์

กก. ทุกหน่วยงาน  27 ม.ีค. 60  

5 SOP 101-05 การท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 
(ISSUE : 02) 

กก. กบน./กบว./
กบส. 

4 ต.ค. 62  

6 SOP 101-06 การสร้างภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย กก. กก. 27 ม.ีค. 60  

7 SOP 101-07 งานเช่ายืมวัสดุอุปกรณ ์
(ISSUE : 02) 

กก. ทุกหน่วยงาน 4 ต.ค. 62  

8 SOP 101-08 งานออกแบบและก่อสร้าง กก. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

9 SOP 101-09 การบริการอัดส าเนาเอกสาร 
(ISSUE : 02) 

กก. ทุกหน่วยงาน 4 ต.ค. 62  

10 SOP 101-10 งานจัดท าหนังสือเดินทางราชการและวีซ่า 
(ISSUE : 03) 

กก. ทุกหน่วยงาน 4 ต.ค. 62  

11 SOP 101-11 การให้บริการทางวิชาการ(แบบมีรายได้) 
(ISSUE : 02) 

กก. กค./คณะ 4 ต.ค. 62  

12 SOP 102-01 งานจัดซื้อจัดจ้าง 
(ISSUE : 02) 

กค. ทุกหน่วยงาน 14 ม.ค. 62  

13 SOP 102-02 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายและการเบกิ
จ่ายเงิน (ISSUE : 02) 

กค. ทุกหน่วยงาน 4 ก.พ. 64  

14 SOP 102-03 งานคืนหลักประกันสัญญา กค. กบน./กบว./
กบส. 

27 ม.ีค. 60  

15 SOP 102-04 งานทะเบียนคุมทรัพยส์ินและค่าเสื่อม กค. กบน./กบว./
กบส. 

27 ม.ีค. 60  

16 SOP 102-05 งานตรวจสอบพัสดุประจ าปีและจ าหน่าย กค. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

17 SOP 102-06 การขอขยายเงินกันเงินงบประมาณ กค. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  



ล ำดับ  รหัส   มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
ผู้รับผิดชอบ

หลัก 
ผู้เกี่ยวข้อง 

วันที่
ประกำศใช้ 

หน่วยงำน 
ปฏิบัตงิำนตำม SOP ช่วง 
1 ธ.ค.64 – 31 พ.ค.65 
ปฏบิัต ิ  ไม่ไดป้ฏบิัต ิ

- ไม่เกี่ยวข้อง 

18 SOP 103-01 การจัดท างบประมาณเงินแผ่นดิน กผ. ทุกหน่วยงาน 22 ม.ค. 59  

19 SOP 103-02 การจัดท างบประมาณเงินรายได ้ กผ. ทุกหน่วยงาน 22 ม.ค. 59  

20 SOP 103-03 การจัดสรรงบประมาณแผ่นดินและ
งบประมาณเงินรายได ้

กผ. ทุกหน่วยงาน 22 ม.ค. 59  

 SOP 103-04 การก ากับติดตาม วิเคราะห์รายงานผลการ
ด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี (ISSUE : 02) 

กผ. ทุกหน่วยงาน 28 ส.ค. 62  

21 SOP 103-05 งานจัดท าหนังสือเดินทางราชการและวีซ่า 
(ISSUE : 02) 

กผ. ทุกหน่วยงาน 29 ส.ค. 61 ยกเลิก 
4 ต.ค. 62 

22 SOP 103-06 งานจัดท าแผนยุทธศาสตร ์ กผ. - 27 ม.ีค. 60  

23 SOP 103-07 การจัดท ารายงานประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี (ISSUE : 02) 

กผ. ทุกหน่วยงาน 2 ก.ค. 62  

24 SOP 104-01 การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลยั  

กบ. ทุกหน่วยงาน 22 ม.ค. 59  

25 SOP 104-02 การด าเนินการเรื่องการศึกษาต่อใน
ประเทศและตา่งประเทศของข้าราชการ
และพนักงานมหาวิทยาลัย 

กบ. ทุกหน่วยงาน 22 ม.ค. 59  

26 SOP 104-03 การด าเนินการเรื่องทุนการศึกษาของ
ข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย 

กบ. ทุกหน่วยงาน 22 ม.ค. 59  

27 SOP 104-04 การจัดตั้ง ยุบเลิก ปรับปรุงการบรหิาร
หน่วยงานเป็นการภายใน 

กบ. กบ. 27 ม.ีค. 60  

28 SOP 104-05 จัดท าหนังสือขออนุญาตไปสอบแข่งขัน กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

29 SOP 104-06 การจัดท ากรอบอตัราก าลังข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา  

กบ. กบ. 27 ม.ีค. 60  

30 SOP 104-07 เลื่อนข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (สายสนับสนุน)  
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น (ISSUE : 03) 

กบ. กบ. 27 ส.ค. 63  

31 SOP 104-08 สรรหาบุคลากร กบ. กบ. 27 ม.ีค. 60  

32 SOP 104-09 บุคลากรทุกประเภทลาออก กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  



ล ำดับ  รหัส   มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
ผู้รับผิดชอบ

หลัก 
ผู้เกี่ยวข้อง 

วันที่
ประกำศใช้ 

หน่วยงำน 
ปฏิบัตงิำนตำม SOP ช่วง 
1 ธ.ค.64 – 31 พ.ค.65 
ปฏบิัต ิ  ไม่ไดป้ฏบิัต ิ

- ไม่เกี่ยวข้อง 

33 SOP 104-10 การต่อสญัญาจ้างบุคลากร กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

34 SOP 104-11 เปลี่ยนต าแหน่งพนักงานราชการ กบ. กบ. 27 ม.ีค. 60  

35 SOP 104-12 งานก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
(ISSUE : 02) 

กบ. ทุกหน่วยงาน 13 ก.ย. 62  

36 SOP 104-13 การรับโอน ให้โอน ย้าย ช่วยราชการกลับ
ต้นสังกัด 

กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

37 SOP 104-14 แต่งตั้งบุคคลทุกประเภทใหด้ ารงต าแหน่ง กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

38 SOP 104-15 การเปลีย่นต าแหน่งข้าราชการ  กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

39 SOP 104-16 การปรับระดับการเปลี่ยนต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า 

กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

40 SOP 104-17 การรับรองคณุวุฒิและการปรับวุฒิ กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

41 SOP 104-18 ประเมินหัวหน้าส่วนราชการ  กบ. กบ. 27 ม.ีค. 60  

42 SOP 104-19 งานบริการด้านบริหารงานบุคคล กบ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

43 SOP 104-20 การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากรทุกประเภท กบ. กบ. 27 ม.ีค. 60  

44 SOP 105-01 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา กยศ. 
(ISSUE : 02) 

กพ. สวท./กค./
กบน./กบว./

กบส. 

18 ต.ค. 61  

45 SOP 105-02 ทุนการศึกษา กพ. กบน./กบว./
กบส./คณะ 

27 ม.ีค. 60  

46 SOP 105-03 งานรับสมัครนักศึกษาวิชาทหาร กพ. กบน./กบว./
กบส./คณะ 

27 ม.ีค. 60  

47 SOP 105-04 งานประกันอุบัติเหตุนักศึกษา กพ. กบน./กบว./
กบส./กค. 

27 ม.ีค. 60  

48 SOP 105-05 งานผ่อนผันทหาร กพ. กบน./กบว./
กบส. 

27 ม.ีค. 60  



ล ำดับ  รหัส   มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
ผู้รับผิดชอบ

หลัก 
ผู้เกี่ยวข้อง 

วันที่
ประกำศใช้ 

หน่วยงำน 
ปฏิบัตงิำนตำม SOP ช่วง 
1 ธ.ค.64 – 31 พ.ค.65 
ปฏบิัต ิ  ไม่ไดป้ฏบิัต ิ

- ไม่เกี่ยวข้อง 

49 SOP 105-06 การให้บริการรักษาพยาบาล กพ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

50 SOP 105-07 งานบริการหอพักนักศึกษา 
(ISSUE : 02) 

กพ. กค. 4 ต.ค. 62  

51 SOP 106-01 รักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่และ
ทรัพย์สินของทางราชการ 

กบน. กก./กบน./
กบว./กบส. 

27 ม.ีค. 60  

52 SOP 109-01 งานประกันคุณภาพการศึกษา  
(ISSUE : 02) 

สคศ. ทุกหน่วยงาน 22 ก.ค. 63  

53 SOP 109-02 งานการด าเนินกิจกรรม 5ส +3  สคศ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

54 SOP 109-03 งานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 

สคศ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

55 SOP 110-01 การประเมินความเสีย่งเพื่อการวาง
แผนการตรวจสอบ 

ตสน.  ทุกหน่วยงาน 22 ม.ค. 59  

56 SOP 200-01 งานการไปน าเสนอผลงานวิชาการและการ
เสนอขอรับเงินรางวัล 

สวพ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

57 SOP 200-02 งานวารสารวิชาการ มทร.สุวรรณภูม ิ สวพ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

58 SOP 200-03 งานทรัพย์สินทางปัญญา  สวพ. กบ./คณะ 27 ม.ีค. 60  

59 SOP 200-04 งานบริหารจดัการงานวิจัย สวพ. ทุกหน่วยงาน 27 ม.ีค. 60  

60 SOP 200-05 การให้บริการวิชาการแบบให้เปล่า สวพ. คณะ 27 ม.ีค. 60  

61 SOP 200-06 โครงการคลินิกเทคโนโลยีการบริการให้
ค าปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลย ี

สวพ. กค./คณะ 27 ม.ีค. 60  

 SOP 200-07 การให้บริการทางวิชาการ (แบบมรีายได้) สวพ. กค./คณะ 27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
4 ต.ค. 62 

62 SOP 300-01 การให้บริการคอมพิวเตอร ์
(ISSUE : 02) 

สวส. ทุกหน่วยงาน 27 พ.ย. 62  

63 SOP 300-02 การให้บริการห้องการเรียนรูด้้วยตนเอง 
(ISSUE : 02) 

สวส. ทุกหน่วยงาน 27 พ.ย. 62  

64 SOP 300-03 การให้บริการประชุมทางไกลผ่านระบบ
เครือข่าย (ISSUE : 02) 

สวส. ทุกหน่วยงาน 27 พ.ย. 62  



ล ำดับ  รหัส   มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
ผู้รับผิดชอบ

หลัก 
ผู้เกี่ยวข้อง 

วันที่
ประกำศใช้ 

หน่วยงำน 
ปฏิบัตงิำนตำม SOP ช่วง 
1 ธ.ค.64 – 31 พ.ค.65 
ปฏบิัต ิ  ไม่ไดป้ฏบิัต ิ

- ไม่เกี่ยวข้อง 

65 SOP 300-04 งานบริการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 
(ISSUE : 02) 

สวส. ทุกหน่วยงาน 27 พ.ย. 62  

66 SOP 300-05 งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด 
(ISSUE : 02) 

สวส. กค./กบน./
กบว./กบส./

คณะ 

27 พ.ย. 62  

 SOP 300-06 งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด สวส. - 27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
27 พ.ย. 62 

67 SOP 300-07 งานบริการทรัพยากรสารสนเทศหอ้งสมุด  
(ISSUE : 02) 

สวส. ทุกหน่วยงาน 27 พ.ย. 62  

68 SOP 300-08 แนวการปฏิบัตผิลติสื่อ 
(ISSUE : 02) 

สวส. ทุกหน่วยงาน 27 พ.ย. 62  

 SOP 300-09 งานบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร์แม่ข่ายและ
ระบบเครือข่ายและโสตทัศนูปกรณ ์

สวส. - 27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
27 พ.ย. 62 

 SOP 300-10 งานตรวจสอบระบบสารสนเทศและ
เครือข่าย 

สวส. - 27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
27 พ.ย. 62 

 SOP 300-11 การจัดท าแผนและนโยบายด้าน
สารสนเทศ 

สวส. - 27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
27 พ.ย. 62 

 SOP 300-12 การวิเคราะห์และประเมินผลระบบ
สารสนเทศ 

สวส. - 27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
27 พ.ย. 62 

 SOP 300-13 ส ารองข้อมูล สวส. - 27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
27 พ.ย. 62 

 SOP 300-14 การวางแผนและพัฒนาสารสนเทศ สวส. - 27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
27 พ.ย. 62 

 SOP 400-01 การบริการอัดส าเนาเอกสาร สวท. 
 

ทุกหน่วยงาน 22 ม.ค. 59 ยกเลิก 
14 พ.ค. 62 

69 SOP 400-02 การขอเพ่ิมรายวิชา 
(ISSUE : 02) 

สวท. คณะ/กค. 11 ก.ย. 62  

70 SOP 400-03 การขอถอนรายวิชา 
(ISSUE : 02) 

สวท. คณะ/กค. 11 ก.ย. 62  

71 SOP 400-04 การขอลงทะเบียนเรียนข้ามศูนย์ศกึษา 
(ISSUE : 02) 

สวท. คณะ 11 ก.ย. 62  

 SOP 400-05 สหกิจศึกษา สวท. คณะ 22 ม.ค. 59 ยกเลิก 



ล ำดับ  รหัส   มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) 
ผู้รับผิดชอบ

หลัก 
ผู้เกี่ยวข้อง 

วันที่
ประกำศใช้ 

หน่วยงำน 
ปฏิบัตงิำนตำม SOP ช่วง 
1 ธ.ค.64 – 31 พ.ค.65 
ปฏบิัต ิ  ไม่ไดป้ฏบิัต ิ

- ไม่เกี่ยวข้อง 

14 พ.ค. 62 
72 SOP 400-06 การเทียบโอนผลการศึกษา 

(ISSUE : 02) 
สวท. คณะ 11 ก.ย. 62  

 SOP 400-07 กระบวนการจดัการเรียนการสอน สวท. กบน./กบว./
กบส./กค./
กก./คณะ 

27 ม.ีค. 60 ยกเลิก 
14 พ.ค. 62 

73 SOP 400-08 ระบบและกลไกการรับนักศึกษาใหม ่
(ISSUE : 02) 

สวท. สวส./กบน./
กบว./กบส./

กค./กก./กพ./
คณะ 

11 ก.ย. 62  

 

 

 

ลงชื่อ................................................................. 
          (......................................................................) 
      หน่วยงาน.............................................................. 

    ผู้ให้ข้อมูล 

4. ชื่อ-นามสกุล.................................................................       

 

 


