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การปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน 
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                                              ผูจัดทํา 
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สารบัญ 
 

              หนา 

1. วัตถุประสงค          3 



 คูมือการปฏิบัติงาน : 
 การขออนุมัตไิปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบริหาร 

งานประชุมและชวยนักบริหาร รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_04 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 2 จาก 13 

 

 

2. ขอบเขต           3 

3. คําจํากัดความ          3-4 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ         5 

5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)        6-7 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         10 

7. ระบบติดตามประเมินผล         12 

8. เอกสารอางอิง          12 

9. แบบฟอรมที่ใช          12 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวังสําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 13 

 

ภาคผนวก 

 ก. ตัวอยางแบบฟอรม 

 ข. กฎระเบียบ/คําสั่ง 

 ค. บันทึกที่เก่ียวของ 
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1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใหงานประชุมและชวยนักบริหาร มีการจัดคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณ
อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสราง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐาน
เปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบรกิารที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอก หรอืผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพื่อขอการรับบริการที่
ตรงกับความตองการ 
 1.3 เพื่อเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ กระบวนการขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัยของผูบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี สามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง  
 
2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการดําเนินงานนี้เปนการปฏิบัติงานกระบวนการขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย
ภายในประเทศของผูบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 
3. คําจํากัดความ 
“มหาวิทยาลัย”            หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

“หนวยงาน”                 หมายถึง  หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไดแก สํานักงาน 

อธิการบดี สํานักวิชา ศูนย สวนงานหรือหนวยงานอ่ืนที่เรียกชื่อ    

อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา 

“หนวยงานภายนอก”       หมายถึง  หนวยงานอ่ืนที่ไมใชหนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

และใหหมายถึงบุคคลหรือคณะ 

“ผูบริหาร”                            หมายถึง  ผูบังคับบัญชาหรือผูบริหารของหนวยงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

สุรนารี ไดแก อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการ

สถาบัน/ศูนย หรือ หัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะ

เทียบเทาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่ไดรับการพัฒนาข้ึนเพื่อใชสําหรับ

การรับ การสงหนังสือ และงานธุรการ ใชในการบริหารเอกสารใน

สวนของการรับ การสงหนังสือ 

 

“หนังสือ”   หมายถึง หนงัสือที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจัดทํา และรวมถึงหนังสือท่ีมี 
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ไปมาระหวางมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีกับหนวยงานหรือ

บุคคลภายนอก 

“หนังสือภายใน” หมายถึง หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหจัดทําตามแบบที่มหาวิทยาลัย 

กําหนด 

“หนังสือรับ” หมายถึง  หนังสือที่ไดรับเขามาจากหนวยงานภายนอกใน ใหเจาหนาที่ของ 

 หนวยงานปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

“หนังสือสง”  หมายถึง หนังสือที่ไดสงออกไปภายนอกหนวยงานและหนวยงานภายนอกให 

ปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้  

“การกลั่นกรอง”  หมายถึง การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอยางรอบคอบถ่ีถวน 

ครบสมบูรณ พรอมนําเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 

“การนัดหมาย” หมายถึง  การลงกําหนดการนัดหมาย วันที่ เวลา สถานที่ ในการประชุมเมื่อมี 

 หนังสือเชิญประชุมหรือประสานทางโทรศพัท ทั้งจากหนวยงาน 

 ภายในและหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

“Standard  Operating   หมายถึง  เอกสารที่แนะวิธีการปฏิบัติงานตางๆที่ทําเปนประจําเพ่ือใหมี 

Procedure (SOP) การปฏิบัติอยางถูกตอง โดยจะตองระบุวิธีปฏิบัตงานใหเปน 

ขั้นตอน(Step-by-Step) โดยละเอียดซึ่งผูปฏิบัติงานนั้นๆ ไดผล

ออกมาอยางนาเชื่อถือและมีความสมํ่าเสมอ ไมวาจะเปนการ

ปฏิบัติงานโดยผูใด 

 

 

 หมายถึง  จุดเร่ิมตน/สิ้นสุด 

 

 

  หมายถึง   แสดงกิจกรรม หรือ ขั้นตอน 

 

 

 หมายถึง    การตัดสินใจ/การพิจารณา 

 

 

 

4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
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- รับหนังสือเชิญประชุม/สัมมนา/กิจกรรมตางๆ จากหนวยงานภายใน และ ภายนอกมหาวิทยาลัยที่ไดรับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
- กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกตองของหนังสือเชิญประชุม/สัมมนา/กิจกรรมตางๆ จากภายนอก  และลําดับ
ความสําคัญ และใหขอมูลเบื้องตนเพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการ และนําเสนอผูบริหารกอนนําเสนอผูบริหาร
เพ่ือพิจารณาไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยของผูบริหาร 
- ดําเนินการจัดเตรยีมคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบติงานนอกมหาวิทยาลัยของผูบริหาร 
- ดําเนินการจัดทํารายงานการเดนิทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยของผูบริหารเม่ือกลับจากการปฏิบัติงาน 
- ดําเนินการจัดเก็บเอกสารในรปูแบบ File PDF หรือ เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลําดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวของ 

1  

ลงทะเบียนรับผานระบบ B-office 
 

บันทึกขอความ
ไดรับถูกตอง 

เจาหนาท่ี
บริหารทั่วไป 

0.5 นาที 1.บันทึกขอความ 
2.ระเบียบ มทส.
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2553 
 

การรับ

เอกสาร

เอกสาร 
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2 

 
- ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

และเสนอความเห็นในเอกสาร 
 กรณีนัดหมายไวแลว 
 กรณีไมไดนัดหมายไวลวงหนา 
 

- บันทึกขอความ
ถูกตอง ทันเวลา
ตามกําหนด 
-ตรวจสอบ
ตารางนัดหมาย
ของผูบริหาร 
 

เจาหนาท่ี
บริหารทั่วไป 

2 นาที 1.บันทึกขอความ 
2.ระเบียบ มทส.
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2553 
3.คําสั่ง
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี
ท่ี 1594/2561 
เร่ือง มอบอํานาจ
ใหผูรักษาการ
แทนรอง
อธิการบดีปฏิบัติ
หนาท่ีแทน
อธิการบดี  

 

3 

 
- เสนอผูบริหารตามความเรงดวน

และความสําคัญ 
 

- บันทึกขอความ
ไดรับการ
จัดลําดับชั้น
ความเร็วตาม
ระเบียบสาร
บรรณฯ 
 

เจาหนาท่ี
บริหารทั่วไป 

1 นาที 1.บันทึกขอความ 
2.ระเบียบ มทส.
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2553 
3.คําสั่ง
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี
ท่ี 1594/2561 
เร่ือง มอบอํานาจ
ใหผูรักษาการ
แทนรอง
อธิการบดีปฏิบัติ
หนาท่ีแทน
อธิการบดี  
และ คําส่ังฯ ท่ี 
1848/2561  
 

กลั่นกรอง

ตรวจสอบความ

ถูกตอง 

นําเสนอ

ผูบริหาร

พิจารณา 



 คูมือการปฏิบัติงาน : 
 การขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบริหาร 

งานประชุมและชวยนักบริหาร รหสัเอกสาร : SOP_DCDL_05_04 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 7 จาก 13 

 

 

4 

 
- ตรวจสอบคําส่ังการของผูบริหาร 

และบันทึกคําส่ังการของผูบริหารใน
ระบบ 
 กรณีตอบรับในการไป

ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
 กรณีตอบปฏิเสธ 
 กรณีมอบหมายผูแทนในการ

ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลยั 

- บันทึกขอความ
ไดรับการส่ังการ

ในระบบ B-
office ถูกตอง 
และภายใน
กําหนดเวลา 
- ลงตารางนัด
หมายผูบริหาร
ถูกตอง 
- จัดสงบันทึก
ขอความใหผูที่
ไดรับมอบหมาย
แทนถูกตอง 

 

เจาหนาท่ี
บริหารท่ัวไป 

1 นาที 1.บันทึกขอความ 
2. เอกสารอางอิง 
3. 
https://boffice.a
c.th/eplanning  
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- สงเอกสารไปยังผูเกี่ยวของ บันทึกขอความ

สงใหหนวยงาน
ถูกตองและทัน
ตามกําหนดเวลา 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

0.5 นาที บันทึกขอความท่ี
ถูกลงนามแลว 

6 

 
- จัดทําแบบฟอรมขออนุมัติเดินทาง

ไปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย
ภายในประเทศเสนอผูบริหารลง
นาม 

- เสนอผูบริหารระดับสูงขึ้นไป
พิจารณาอนุมัติ 

- ตรวจเช็คงบประมาณสํานักงาน
อธิการบดี 

- ดําเนินการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางใหผูบริหาร 

- เมื่อกลับจากปฏิบัติงานเจาหนาท่ี
จัดทํารายงานการปฏิบัตงิานนอก
มหาวิทยาลัยภายในประเทศ 

- จัดเก็บสําเนาเอกสารการ
ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย

ภายในประเทศในรูปแบบ PDF 
File และจัดเก็บในทะเบียบรับ

ระบบ B-Office 

-จดัทํา
แบบฟอรมตาง ๆ 
ไดถูกตองและ
ครบถวนภายใน
เวลาท่ีกําหนด 
-ดําเนินการเร่ือง 
คาใชจายในการ
เดินทางของ
ผูบริหารถูกตอง  
 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

5 นาที 1. บันทึก
ขอความ 
2. เอกสารอางอิง 
3.ประกาศ เร่ือง 
หลักเกณฑและ
อัตราคาใชจายใน
การเดินทางใน
ประเทศ พ.ศ. 
2556 และ พ.ศ. 
2556(ฉบับท่ี 2)  
4.ประกาศ เร่ือง 
การใชรถยนต
สวนตัวไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2556 
5. แบบฟอรมขอ
อนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย
ภายในประเทศ 
6. แบบรายงาน
การเดินทางไป

บันทึกการส่ังการ

ของผูบริหาร 

ดาํเนินการขั้นตอน

การไปปฏิบัติงาน

นอกมหาวิทยาลัย

ภายในประเทศ 

ของผูบริหาร 

ตอบรับ 

ลงทะเบียน

หนังสือรับ-

สงออก 

- ปฏิเสธ 

- มอบ 

ผูแทน 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน : 
 การขออนุมัตไิปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบริหาร 

งานประชุมและชวยนักบริหาร รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_04 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 8 จาก 13 

 

 

ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 
7. แบบฟอรมขอ
อนุมัติใชรถยนต
เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 
(ยน-01) และ 
(ยน-02) 
7. 
https://boffice.a
c.th/eplanning 
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- จัดเก็บสําเนาเอกสารการ
ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย
ภายในประเทศในรูปแบบ เอกสาร 

และ PDF File/ โดยจัดเก็บใน

ทะเบียบรับระบบ B-Office   
 

จัดเก็บเอกสารได
ครบถวน 

เจาหนาท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

0.5 นาที 1.แบบฟอรมการ
ขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย
พรอมบันทึก
ขอความท่ี
เก่ียวของ 
2.รายงานการ
เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
มหาวิทยาลัย 
3.สําเนาใบยืม-
คืนเงินทดรอง
จาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บ

เอกสาร 



 คูมือการปฏิบัติงาน : 
 การขออนุมัตไิปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบริหาร 

งานประชุมและชวยนักบริหาร รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_04 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 9 จาก 13 

 

 

 
 
 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1.ลงทะเบียนรับ 

 

 

2.กล่ันกรองตรวจสอบความถูกตอง 

 

 

 

3.เสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

4.บันทึกการสั่งการของผูบริหาร 

 

 

 

 

 

 

5. ลงทะเบียนสงออก 

 

 

 

 

 

- รับหนังสือเชิญประชุม/สัมมนา/กิจกรรมตางๆ จากหนวยงานภายใน และ ภายนอก

มหาวิทยาลัยที่ไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

 

- ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือโดยระบุ วัน/เดือน/ป เวลา 

- ลงทะเบียนรบัหนังสือเชิญผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

 

 

- กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกตองของหนังสือเชิญประชุม/สัมมนา/กิจกรรมตางๆ 

จากภายนอก  และลําดับความสําคัญ กอนนําเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาไปปฏิบัติงาน

นอกมหาวิทยาลัย 

- ใหขอมูลเบ้ืองตนเพื่อประกอบการพิจารณาส่ังการ และนําเสนอผูบรหิาร 

 กรณีนัดหมายไวแลว ระบุวา “ลงเวลานัดหมายเรียบรอยแลว” ใหผูบริหารทราบ 

 กรณีไมไดนัดหมายไวลวงหนา ตรวจสอบวัน เวลา วาผูบริหารติดภารกิจหรือไมมี

ภารกิจ เพื่อใหผูบริหารพิจารณาส่ังการ 

 

- ผูบริหารส่ังการ นํามาลงทะเบียนรับ กรณีตอบรับเขารวมประชุม/ปฏิเสธเขารวม  

ประชุมหรือกรณีมอบหมายใหผูแทนเขารวมประชุม 

- กรณีตอบปฏิเสธ แจงหนวยงานตนเร่ืองตอบขัดของ หรือติดภารกิจ 

- กรณีมอบหมายใหผูแทนเขารวมประชุมแทน 

- ลงตารางนัดหมายเวลาในกรณีที่ผูบริหารตอบรับ และ แจงหนวยงานเจาของเรื่อง 

ประสานรายละเอียด และ ยีนยันกําหนดการนัดหมายอีกคร้ังเม่ือถึงกําหนด 

 

- บันทกึขอมูลในทะเบียนรับกรณีตอบรับเพ่ือดําเนินการข้ันตอนการไปขออนุมติัไป

ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

- บันทกึขอมูลในทะเบียนรับปฏิเสธผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและประสาน

หนวยงานเจาของเรื่องใหทราบ 



 คูมือการปฏิบัติงาน : 
 การขออนุมัตไิปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบริหาร 

งานประชุมและชวยนักบริหาร รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_04 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 10 จาก 13 

 

 

 

 

 

6. ดําเนินการข้ันตอนการไปปฏิบัตงิานนอก

มหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบรหิาร 

   6.1 การขออนุมัติเดินทางไปปฎิบัติงาน

นอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

6.2 การเบิกคาใชจายสําหรับการเดินทาง 

 

 

 

 

    

 

 

 6.3 การจัดทํารายงานการเดินทางไปปฏบัติ

งานนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

- บันทกึขอมูลในทะเบียนรับและสงออกกรณีมอบผูแทนผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสพรอมจัดสงหนังสือเชิญประชมุออกไปยังหนวยงานท่ีมอบหมาย 

 

 

 

- บันทกึขอมูลในทะเบียนรับและสงออกกรณีมอบผูแทนผานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสพรอมจัดสงหนังสือเชิญประชุมออกไปยังหนวยงานท่ีมอบหมาย 

- จัดทําแบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ 

เสนอผูบริหารลงนาม พรอมเอกสารประกอบหนังสอืเชิญประชุม/สัมมนา  

- นําเสนอผูบริหารระดับสูงข้ึนไปเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

- ตรวจเช็คงบประมาณสํานักงานอธิการบดีพรอมรายละเอียด PBM 

- เตรียมการเดินทางของผูบริหาร 

- กรณีเดินทางโดยรถยนตมหาวิทยาลัย ประสานหนวยงานยานพาหนะ  

โทรภายใน เบอร 4861- 4862 เพื่อตรวจสอบและจองรถยนตมหาวิทยาลัย  

- จัดทําแบบฟอรมขออนุมัติใชรถยนตมหาวิทยาลัยไปปฏิบัตงิานนอก

มหาวิทยาลัย (ยน.01) และ แบบฟอรมขอใชรถยนตสวนกลาง (ยน.02) เสนอ

ผูบริหารลงนาม พรอมเอกสารแบบฟอรมขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานนอก

มหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบรหิารและใบเช็คงบประมาณ สงให

หนวยงานยานพาหนะ 

- กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนตัว อางอิงหลักเกณฑตามประกาศมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง การใชรถยนตสวนตัวไปปฏบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

พ.ศ.2556 และ เอกสารคาํณวนระยะทางโดยกรมทางหลวง   

 

- กรณีคาใชจายในการเดินทาง วงเงินไมเกิน 20,000 บาท ดําเนินการเบิกแบบเงินสด

ยอย โดยกรอกแบบฟอรมใบยืมเงินสดยอยนําไปเบิกท่ีสวนการเงินและบัญชี และ 

มอบใหผูบริหารกอนการเดินทางซ่ึงจะระบุรายการคาใชจายตางๆใหผูบริหารทราบ

ทุกครั้ง 

- กรณีคาใชจายในการเดินทาง วงเงินเกิน 20,000 บาท ดําเนินการเบิกแบบเงินยืมทด

รองจาย โดยกรอกแบบฟอรมใบยืมเงินทดรองจาย จัดสงท่ีสวนการเงินและบัญชีเพ่ือ

ดําเนินการโอนเขาบัญชีผูบริหารหรอืเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 

-  
- จัดทําแบบรายงานการเดินทางไปปฏบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศเม่ือ 

ผูบริหารกลับมาปฏิบัติงานใหถูกตองและครบถวนเสนอผูบริหารลงนาม 



 คูมือการปฏิบัติงาน : 
 การขออนุมัตไิปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบริหาร 

งานประชุมและชวยนักบริหาร รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_04 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 11 จาก 13 

 

 

 7. จัดเก็บเอกสาร 

 

- นําสงแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัตงิานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศพรอม

เอกสารประกอบ เชน ใบเสร็จรับเงินคาที่พักและใบเสร็จคาอ่ืนๆ ใหกับสวนการเงินและ

บัญชี ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

- จัดเก็บสําเนาเอกสารการปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ 
- รูปแบบ PDF File/ โดยจัดเก็บในทะเบียบรับระบบ B-Office   
- รูปแบบเอกสาร 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

โดยคณะทํางานตรวจสอบภายในประจําหนวยงาน (Internal Auditor)  

 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนําคูมือการปฏิบัติงานไปใช โดยหนวยตรวจสอบภายใน 

   

 
8. เอกสารอางอิง 

1) ระเบียบวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
2) คูมือการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (B-office) 
(https://boffice.sut.ac.th/epersonal/logon_sys/index/index.php) 
3) คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง มอบอํานาจใหผูรกัษาการแทนรองอธิการบดีปฏิบัติ

หนาที่แทนอธิการบดี  
4)  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการเดินทางใน

ประเทศ พ.ศ. 2556 
5) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ และอัตราคาใชจายในการเดินทางใน

ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
6) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง การใชรถยนตสวนตัวไปปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2556 
 
 

9. แบบฟอรมที่ใช 
1) แบบฟอรมการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศ 
2) แบบฟอรมการขออนุมัติใชรถยนตไปปฏิบัติงานอกมหาวิทยาลัย (ยน-01) 
3) แบบฟอรมการขอใชรถยนตสวนกลาง (ยน-02) 
4) แบบฟอรมการยืมเงินสดยอย 
5) แบบฟอรมการยืมเงินทดรองจาย 
6) แบบฟอรมการคืนเงินทดรองจาย 
7) แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : 
 การขออนุมัตไิปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบริหาร 

งานประชุมและชวยนักบริหาร รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_04 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 12 จาก 13 

 

 

 
 

 

10. ปญหา/ ความเสี่ยง /ขอควรระวังสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา  
 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1.  ลงทะเบียนรบั เอกสารไมเก่ียวของกับฝาย ตรวจสอบอํานาจหนาที่ของ

ฝายที่ไดรับมอบหมายจาก

อธิการบดี 

ตรวจสอบขอมูลอางอิงเรื่อง

เดิม 

2. กลั่นกรองรูปแบบความถูกตอง -เอกสารแนบไมถูกตอง 

 

-เอกสารสงมากระชั้นชิด เรงดวน 

 

-เจาหนาที่หนวยงานเจาของเรื่องไมเขาใจ

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ประสานขอมูลเพ่ิมเติมจาก

หนวยงานเจาของเรื่อง 

พิจารณาชั้นเรงดวนเสนอ

ผูบริหาร 

อธิบายข้ันตอนการดําเนินงาน

และจัดทําขั้นตอนการทํางาน

ที่ผิดพลาดบอยๆ หรอืซํ้าๆ 

3. เสนอผูบริหารพิจารณา -ตารางนัดหมายซ้ําซอน 

 

 

พิจารณาเรื่องเรงดวน และ

จําเปน 

4. บันทึกส่ังการของผูบริหาร ระบบ B-office ไมเสถียรทาํใหการทํางาน

ลาชาและผิดพลาด 

 

 

ประสานหนวยงานที่

รับผิดชอบระบบ เพื่อทราบ

ปญหาและปรบัปรุงแกไข 

 

5. ลงทะเบียนสงออก 

 

 

-เอกสารสงมากระชั้นชิด เรงดวน 

-เอกสารเลยกําหนดระยะเวลา 

ประสานหนวยงานเจาของ

เรื่องทราบ 

6. ดําเนินการขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย

ภายในประเทศ 

เอกสารสงมากระช้ันชิด เรงดวน 

มีการเปล่ียนแปลงรายการเดินทางและ

คาใชจายหลังจากไดรับอนุมัตไิปแลว 

ดําเนินการโดยทันที 

รีบดําเนินการเมื่อทราบวามี

การเปลียนแปลงทันที หรือ 

ดําเนินการหลังกลับจาก

ปฏิบัติงานทันที 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน : 
 การขออนุมัตไิปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผูบริหาร 

งานประชุมและชวยนักบริหาร รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_05_04 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 13 จาก 13 

 

 

 
 

ภาคผนวก 
ก.    แบบฟอรมเกี่ยวของการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 
ข.    ระเบียบ คําสั่ง และประกาศที่เกี่ยวของ 
ค.    ตัวอยางบันทึกขอความและเอกสารที่เก่ียวของ 
 


