
 คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน

คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ

โครงการอ่ืนๆ  

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 1 จาก š 

 

 

แบบฟอรม 

การปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 

การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงินคาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต  

โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและโครงการอ่ืนๆ 

 

 

 

งานประชุมและชวยนักบริหาร 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 

 

นางอรัญญา  ศิลารักษ 

                                              ผูจัดทํา 

 

.................................................                            ………………………………………….

(นางสาวสุภาภรณ  สุวรรณบุรี)                            (นางสาวสุภาภรณ  สุวรรณบุรี)  

    ผูบังคับบัญชาระดับตน                                  ผูบังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 2 จาก 10 

 

 

สารบัญ 
 

        หนา 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ       1 

2. ขอบเขต          1  

3. คําจํากัดความ         1 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ        2 

5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)       3 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        4 

7. ระบบติดตามประเมินผล        5 

8. เอกสารอางอิง         5 

9. แบบฟอรมที่ใช         5 

10. ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  5-6 

11. ภาคผนวก          6 

ก. ตัวอยางแบบฟอรม 

ข. กฎระเบียบ/คําสั่ง 

ค. บันทึกที่เก่ียวของ 

 

  



 คูมือการปฏิบัติงาน : ช่ืองาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหสัเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 3 จาก 10 

 

 

1. วัตถปุระสงค 

1.1 เพ่ือใหงานประชุมและชวยนักบริหาร มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณ

อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐาน

เปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มคีุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพ่ือขอการรับบริการที่

ตรงกับความตองการ 

 

2. ขอบเขต 

ขั้นตอนการดําเนินงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัตงิานการตรวจสอบเอกสาร “การขออนุมัติใชเงินคาธรรมเนียม

ผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและโครงการอ่ืนๆ ของฝายวิชาการและพัฒนาความเปนสากล ภายใต

งานประชุมและชวยนกับริหาร สวนสารบรรณและนิติการ 

 

3. คําจํากดัความ 

ผูบริหาร      หมายถึง รองอธิการบดี/รก.รองอธิการบดี 

งานประชุมและชวยนกับริหาร    หมายถึง งานประชมุและชวยนักบริหาร สวนสารบรรณ 

และนิติการ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หนวยงานตางๆ      หมายถึง หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

 เชน สํานักวิชา เปนตน 

เอกสาร       หมายถึง บันทึกขอความ เรื่อง ขออนุมัติคาใชจายจาก      

                                                                          คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิตฯ 

ระบบงานทะเบยีนรับ-สงเอกสาร (B-Office) หมายถึง ระบบการรับ-สงเอกสาร ผานระบบดวยวิธีทาง 

อเิล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป    หมายถึง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (เลขานกุารกิจ) 

งานประชุมและชวยนกับรหิาร สสน. 

พนักงานธุรการ  หมายถึง พนกังานธุรการ งานประชุมและชวยนกับริหาร  

สสน. 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 4 จาก 10 

 

 

1. ผูบริหาร     รบัผิดชอบ  ใหความเห็นชอบ / อนุมัติ / ลงนาม  

2. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  รับผิดชอบ  ลงทะเบียนรับ-สงเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร  

จัดแฟมเสนอผูบริหาร บันทึกคําสั่งการ/พิจารณา 

ของผูบริหาร ประสานหนวยงานตนเร่ืองกรณีมี 

การแกไข /เรื่องเรงดวน 

3. พนักงานธุรการ                  รับผิดชอบ  ลงทะเบียนรบั-สงเอกสาร ที่จัดสงมายังสาํนักงาน  

อธิการบดี และแยกเอกสารสงใหผูบริหารฝาย

ตางๆ หลังจากผูบริหารพิจารณาเอกสารและ

เจาหนาที่ บริหารงานท่ัวไป บันทึกคําสั่งการ/

พิจารณาแลว สงกลับใหพนักงานธุรการ เพ่ือสงให

หนวยงานตนเรื่อง หรือหนวยงานที่เก่ียวของตอไป 

 4. หนวยงานตาง ๆ                 รับผิดชอบ  สํานักวิชา 8 สํานักวิชา / อนุมัติ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 5 จาก 10 

 

 

พจิารณา/ลงนาม 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผูรับ 

ผดิชอบ 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

1  

 

 

 

 

รับเอกสารจาก

หนวยงาน 

เอกสารที่ไดรับตรงกับฝายของ

ผูรับ 

พนกังาน

ธุรการ / 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ภายในวันท่ีรับ

เอกสาร 

เอกสารจากหนวยงาน 

เชน  สํานักวิชา เปนตน  

2  ตรวจสอบเอกสาร เอกสารไดรับการตรวจสอบ

รูปแบบใหถูกตองตามระเบียบ 

มทส. วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2553 และ ตรวจสอบช่ือ

เร่ืองของเอกสารใหถูกตอง 

(คาธรรมเนียมผลิตดุษฎี

บัณฑิตฯ) 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ภายในวันท่ีรับ

เอกสาร 

1. ระเบียบ มทส. วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 

2. เอกสารตรวจสอบจาก

สสว. 

3.เอกสารแนบ เชน 

แบบฟอรม checklist 

3  

 

ลงทะเบียนรับ

เอกสาร  

เน้ือหาท่ีเก่ียวกับเอกสารไดรับ

การบันทึกในระบบ B-Office 

ถูกตองครบถวน เชน เลขที่

หนังสือ ชื่อเร่ือง ผูสง ผูรับ เปน

ตน 

-สงสวนสงเสริมตรวจสอบ 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ภายในวันท่ีรับ

เอกสาร 

1. ลงระบบ 

https://boffice.sut.ac.t

h/epersonal/logon_sy

s/index/index.php 

3. ตรารับหนังสือของฝาย

วิชาการฯ 

4  จัดแฟมเสนอผูบริหาร

พิจารณา 

-บันทึกขอความตนฉบับ ไดรับ

การตรวจสอบจากสวนสงเสริม

วิชาการ (บันทึกเล็กแนบ) 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

- เอกสารรอบเชา

เสนอเชาหรือบาย 

- เอกสารรอบบาย

เสนอบายหรือวัน

ถัดไป 

1. เอกสารตรวจสอบ 

(สสว.)        

2. แบบฟอรม checklist 

 

 

5  

 

 

 

 

 

ผูบริหารพิจารณา -เอกสารท่ีเสนอผูบริหารไดรับ

การพิจารณาอนมุัติ ในบันทึก

ขอความตนฉบับ 

ผูบริหาร - เอกสารรอบเชา

พิจารณาเชาหรือ

บาย 

- เอกสารรอบบาย

พิจารณาบายหรือ

เชาวันถัดไป 

 

6  บันทึกคําสั่งการของ

ผูบริหาร 

-บันทึกคําสั่งการในระบบ     

B-Office 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ท่ัวไป 

ทันทีท่ีไดรับการสั่ง

การ 

 

7  สงเอกสารกลับ

หนวยงานตนเร่ือง  

-สงเอกสารกลับหนวยงาน    

ตนเร่ือง 

พนกังาน

ธุรการ  

 

ใหทันรอบสงเอกสาร 

2 รอบ คือ 9.15 น. 

และ 13.45 น. 

สําเนาตนฉบับพรอม. 

แบบตรวจสอบ 1 ชุด   ให

สสว.  

รบัเอกสาร

จากหน่วยงาน

ตรวจสอบ

เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ส่งกลบัหน่วยงาน 

ตน้เรืÉองเพืÉอแกไ้ข 

ลงทะเบยีนรบัเอกสาร 

จดัแฟ้ม 

เสนอผูบ้รหิารพจิารณา 

ผูบ้รหิาร

พจิารณา 

บนัทกึคาํสั Éงการ 

ของผูบ้รหิาร 
 

สง่เอกสารกลบัหน่วยงานตน้

เรืÉอง หรอืหน่วยงานทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 6 จาก 10 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 รายละเอยีดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสารจากหนวยงาน - รับเอกสารจากหนวยงาน ผานพนักงานธุรการ งานประชุมและชวยนัก

บริหาร 

ตรวจสอบเอกสาร - ตรวจสอบเอกสารที่ไดรับตรงใหกับฝายของผูรับ 

- ตรวจสอบชื่อเรื่อง (ขออนุมัติใชเงนิคาธรรมเนยีมผลิตดุษฎีบัณฑติฯ)  

หากไมตรงสงคนืพนักงานธุรการ งานประชุมและชวยนักบริหาร หรือ

ประสานตนเรื่องใหสงเอกสารเพ่ิมเติม (ถามี) 

ลงทะเบียนรับเอกสาร - เจาหนาท่ีลงทะเบียนรบัในระบบ B-Office ที่ 

https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php

- ประทับตรารับหนังสือของฝายวิชาการและพัฒนาความเปนสากล 

- ใสเลขที่รบัในระบบ B-Office ในชอง รบัที่ ในตรารับหนังสือของฝาย 

พรอมระบุวัน เวลา ที่รับหนังสือ 

- บันทึกเอกสารสงสวนสงเสริมวิชาการตรวจสอบ 

จัดแฟมเสนอผูบริหารพิจารณา/   -บันทึกขอความตนฉบับไดรับการตรวจสอบจากสวนสงเสริมวิชาการ 

ผูบริหารพิจารณา   - ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม ทันตามกําหนดเวลาในเอกสาร  

    (ถามี) 

บันทึกคําสั่งการของผูบริหาร - บันทึกคําสั่งการของผูบริหารในระบบ B-Office 

สงเอกสารกลับหนวยงานตนเร่ือง

หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- ประทับตราชื่อและตําแหนงของผูบริหาร /ลงวันท่ีที่ลงนามในเอกสาร 

- สําเนาบันทึกเอกสารตนฉบับที่ไดรับการอนุมัติ  

และแบบการตรวจสอบ ใหสวนสงเสรมิวิชาการ 1 ชุด 
 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 7 จาก 10 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

1. คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐานประจําหนวยงาน (SOP Committee)        

เปนผูติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือ ทุก 3 เดือน  

2. หนวยตรวจสอบภายใน ตามปฏิทินการติดตาม ตรวจสอบ 

 

8. เอกสารอางอิง 

1) ระเบียบ มทส. วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 

2) ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง อัตราคาธรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบัน

และโครงการอ่ืนๆ  

3) แบบฟอรม Checklist การเบิกจายตามโครงการ/ กิจกรรม/ งานประจํา  

4) ระบบงานทะเบียนรับ-สงเอกสาร (B-Office) 

 

9. แบบฟอรมที่ใช 

  1. บันทึกเล็ก การตรวจสอบ (สวนสงเสริมวิชาการ) 

 2. แบบฟอรม Checklist การเบิกจายตามดครงการ/กิจกรรม /งานประจํา (ตามแนวปฏิบัติของฝาย

การเงินและบริหารทั่วไป) 
 

10. ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญท่ีพบ 

ในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร -ชื่อเร่ืองของเอกสารไมถูกตอง /เสนอ

เอกสารโดยไมผานการตรวจสอบจาก

สวนสงเสริมวิชาการ 

 

- ไมประทับตราชั้นความเร็วที่เอกสาร 

 

 

- สงเอกสารใหกระชั้นชิด ใกลครบ

กําหนดเวลาในเอกสาร 

- เอกสารผานการ

ตรวจสอบจากสวน

สงเสรมิวิชาการ 

เรยีบรอย 

- พิจารณาเอกสารวามี

ความจําเปนเรงดวน

หรือไม 

- นําเสนอเอกสารตอ

ผูบริหารทันที กรณทีี่

ผูบริหารไมอยูใหผู



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 8 จาก 10 

 

 

รักษาการแทนพิจารณา 

และหรือถายรูปสง line 

ใหผูบริหารพิจารณา 

และโทร.แจงผลการ

พิจารณาใหหนวยงาน

เจาของเร่ืองทราบ แลว

สงเอกสารตนฉบับตาม 

2 ลงทะเบียนรับเอกสาร - ในขณะที่ลงทะเบียนรบัเอกสาร ระบบ

เครือขายมีปญหา 

- จัดแฟมเสนอผูบริหาร

พิจารณาตาม

กระบวนการ เมื่อระบบ

เครือขายใชงานไดปกติ

แลว ใหลงทะเบียนรับ

ตามภายหลัง/หรือ 

scan ขอมูลเก็บไว 
 

11. ภาคผนวก 

1) ระเบียบ มทส. วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553  

 (สามารถคนหาไดที่ http://203.158.7.37/edcx/index.php) 

2) ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง อัตราคาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวม

สถาบันและโครงการอ่ืนๆ  



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 9 จาก 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3) ระบบงานทะเบียนรับ-สงเอกสาร (B-Office) (สามารถคนหาไดที่) 

https://drive.google.com/drive/folders/0B6FdBdjXdmoRQlpQZ2NtUHJORTA) 

4) ตรารับหนังสือของฝายวิชาการและพัฒนาความเปนสากล 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายวชิาการฯ 

รบัทีÉ ..................................... 

วนัทีÉ ..................................... 

เวลา ..................................น. 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : ชื่องาน การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใชเงิน
คาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต โครงการปริญญาเอกรวมสถาบันและ
โครงการอ่ืนๆ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_05 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 10 จาก 
10 

 

 

5) แบบการตรวจสอบ “การขออนุมัติใชเงินคาธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิตฯ ” 

 

 

 


