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หนา 

1. วัตถุประสงค 3 

2. ขอบเขต 3 

3. คําจํากัดความ 3 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 4 

5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  5 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8 

7. ระบบติดตามประเมินผล 10 

8. เอกสารอางอิง 11 

9. แบบฟอรมที่ใช 11 
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ก. พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัย 14 

ข. ประกาศสํานักนายกรฐัมนตรี คําสั่งสภามหาวิทยาลัย คําสั่งมหาวิทยาลัย 14 

ค. ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ 14 
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1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหงานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ มีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณ

อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตลอดจนกระบวนการตาง ๆ เพื่อใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน ใหมีมาตรฐานเดียวกัน และมุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงาน                

ที่ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของ

กระบวนการ 

 1.2 เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา                

ใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร

ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบรกิาร ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู  

2. ขอบเขต 
           คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติงานในสวนที่เก่ียวของกับการตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ
ลงนามสัญญาและหนังสือมอบอํานาจแจงความรองทุกขดําเนินคดีอาญา ซึ่งเปนกรณีที่อธิการบดีหรือรักษาการ
แทนอธิการบดีมอบอํานาจใหบุคคลใดกระทําการแทนในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

3. คําจํากัดความ 
ผูบริหาร หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี 
หนวยงานภายใน หมายถึง หนวยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไดแก  

สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนย สวนงาน

หรอืหนวยงานอ่ืนท่ีเรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 
หนวยงานภายนอก หมายถึง   หนวยงานอ่ืนใดที่มิใชหนวยงานของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

สวนสารบรรณและนิติการ หมายถึง สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
งานธุรการ หมายถึง งานธุรการ สวนสารบรรณและนิติการ  

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

งานไปรษณยี หมายถึง งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ  

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

งานนิติการ หมายถึง งานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ  

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

งานประชุมและชวยนักบริหาร หมายถึง  งานประชุมและชวยนักบริหาร สวนสารบรรณและนิติการ  

  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หัวหนาสวน หมายถึง  หัวหนาสวนสารบรรณและนิติการ  
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  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หัวหนางาน หมายถึง  หัวหนางานนิติการ สวนสารบรรณและนติิการ 

  สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป หมายถึง เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป งานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

นิติกร หมายถึง นิติกร งานนิติการ สวนสารบรรณและนิติการ สํานักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ผูดําเนินการ

ตรวจสอบและจัดทําหนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญา

และหนังสือมอบอํานาจแจงความรองทุกขดําเนินคดีอาญา 

พนักงานบริการ หมายถึง พนักงานบริการ งานไปรษณีย สวนสารบรรณและนิติการ 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หนังสือมอบอํานาจ  หมายถึง  หนังสือที่ แสดงวาผูบริหารมอบอํานาจใหบุคคลใด            

กระทําการแทนในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติ 

ป.อ. หมายถึง ประมวลกฎหมายอาญา 

ป.วิ.อ. หมายถึง ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

4. หนาท่ีความรับผดิชอบ 
4.1 ผูบริหาร รับผิดชอบ  ใหความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ ลงนาม 

4.2 หัวหนาสวน รับผิดชอบ  ใหความเห็นชอบ สั่งการ 

4.3 หัวหนางาน รับผิดชอบ  กํากับดูแลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของนิติกร 

4.4 นิติกร รับผิดชอบ จัดทําและตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

4.5 เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป รับผิดชอบ ส งมอบเอกสารตน เ ร่ืองการมอบหมายงานจาก              

หัวหนางานใหนิติกร 

 

 
 
 
 
 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
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ลําดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  ผูรับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

1 
 รับเอกสารตนเร่ืองเม่ือ

หัวหนางานมอบหมายงาน

เรียบรอยแลวจาก

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   

เอกสารตรงตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

เจาหนาท่ี

บริหารงาน

ทั่วไป             

นิพนธ/นิติกร 

1 นาที เอกสารตนเร่ือง 

 

2 

 

 

 
1.กรณีมอบอํานาจลงนาม

สัญญา ตรวจสอบหนังสือ

มอบอํานาจและเอกสาร

หลักฐานประกอบการมอบ

อํานาจ  

2.กรณีมอบอํานาจแจง

ความรองทุกขดําเนิน

คดีอาญา ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานท่ี

เกี่ยวของกับการกระทํา

ความผิดประกอบการ

จัดทําหนังสือมอบอํานาจ 

1. สัญญาและเอกสาร

หลักฐานท่ีเก่ียวของกับสัญญา

ครบถวน 

2. เอกสารหลักฐานที่

เกี่ยวของกับการกระทํา

ความผิดครบถวนและครบ

องคประกอบของการกระทํา

ความผิด 

นิพนธ/นิติกร 1 วัน 1. กรณีมอบ

อํานาจลงนาม

สัญญา เชน  

1.1 หนังสือมอบ

อํานาจ 

1.2 สัญญาท่ีตอง   

ลงนาม 

1.3 เอกสารอ่ืนใดท่ี

เก่ียวของกับสัญญา

2. กรณีมอบ

อํานาจแจงความ

รองทุกขดาํเนนิ

คดีอาญา เชน 

เอกสารหลักฐานที่

เก่ียวของกับการ

กระทําความผิด 

3 

 

 

 

                      

                                

           

 

 

 

 

1.กรณีมอบอํานาจลงนาม

สญัญา 

1.1 ตรวจสอบวัน/เดือน/ป 

ในหนังสือมอบอํานาจวา

สอดคลองกับวัน/เดือน/ป 

ในสัญญาท่ีจะลงนาม

หรือไม 

1.2 ตรวจสอบชื่อผูมอบ

อํานาจ/ผูรับมอบอํานาจ/

พยาน ในหนังสือมอบ

อํานาจวาถูกตองหรือไม 

1.3 ตรวจสอบวาผูมอบ

อํานาจมีอํานาจหรือไม 

เชน ตรวจสอบจากคําส่ัง             

การรักษาการแทน

อธิการบดี 

1.4 ตรวจสอบวาอํานาจที่

ระบุในหนังสือมอบอํานาจ

หนังสือมอบอํานาจถูกตอง นิพนธ/นิติกร 5 วัน 1. กรณีมอบ

อํานาจลงนาม

สัญญา เชน  

1.1 หนังสือมอบ

อํานาจ 

1.2 สัญญาท่ีตอง 

ลงนาม 

1.3 ประกาศสํานัก

นายกรัฐมนตรี เร่ือง 

แตงตั้งอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทค

โนโลยุรนารี 

1.4 คําส่ังสภา

มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

เร่ือง แตงตั้งรอง

อธิการบดี (กรณี

รักษาการแทน

อธิการบดี) 

รับมอบหมายงาน 

 

ตรวจ 
เอกสาร 

สงกลับหนวยงานตนเรื่องเพื่อ

แกไขหรือขอเอกสารเพ่ิมเติม 

ถูกตอง
ครบถวน 

ตรวจสอบ/จัดทํา        
หนังสือมอบอํานาจ 

 

 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 6 จาก 14 

 

 

ลําดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  ผูรับผดิชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สอดคลองกับสัญญาท่ีตอง

ลงนามหรือไม 

1.5 ประสานดําเนินการให

ผูรับมอบอํานาจและพยาน

ลงนามครบถวนถูกตอง

กอนเสนอผูบริหารลงนาม 

2. กรณีรับมอบอํานาจ

แจงความรองทุกขดําเนนิ

คดีอาญา 

2.1 ตรวจสอบเอกสารและ

พยานหลักฐานท่ีเกี่ยวเน่ือง

กับการกระทําความผิดวา

ถูกตองครบถวนและครบ

องคประกอบของการ

กระทาํความผิดหรือไม 

2.2 ประสานบุคคลที่

เก่ียวของใหขอเท็จจริง

เพ่ิมเติม 

2.3 เมื่อทราบวาความผิดที่

เกิดขึ้นเปนความผิดฐานใด 

และเปนความผิดตอ

สวนตัวหรือตอแผนดินแลว 

จึงตรวจสอบอายุความรอง

รองทุกข ( ตาม ป.อ. , ป.

วิ.อ. , กฎหมายพิเศษอ่ืนที่

มีโทษทางอาญา) 

2.4 จัดทําหนังสือมอบ

อํานาจแจงความรองทุกข

ดําเนินคดีอาญาและ

ตรวจสอบวา 

- วัน/เดือน/ป ที่มอบ

อํานาจสอบคลองกับวันท่ี

จะไปแจงความรองทุกขฯ 

หรือไม 

- ตรวจสอบรายชื่อบุคคล

หรือนิติบุคคลท่ีจะถูก

ดําเนินคดีวาถูกตอง

ครบถวนหรือไม 

1.5 คําสั่ง

มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

เร่ือง การรักษาการ

แทนอธิการบดี 

(กรณีรักษาการแทน

อธิการบด)ี 

1.6 พ.ร.บ.

มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

พ.ศ. 2533 

1.7 ประมวล

กฎหมายแพงและ

พาณิชย 

1.8 เอกสารอ่ืนใดท่ี

เก่ียวของกับสัญญา

ท่ีตองลงนาม 

2. กรณีมอบ

อํานาจแจงความ

รองทุกขดําเนนิ

คดีอาญา เชน  

2.1 เอกสาร

หลักฐานท่ีเก่ียวของ

กับการกระทํา

ความผิด 

2.2 ประกาศสํานัก

นายกรัฐมนตรี เร่ือง 

แตงตั้ งอ ธิกา รบดี

ม ห า วิ ท ย า ลั ย

เทคโนโลยีสุรนาร ี

2.3 คําสั่งสภา

มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

เร่ือง แตงตั้งรอง

อธิการบดี (กรณี 

รักษาการแทน

อธิการบด)ี 

2.4 คําสั่ง

มหาวิทยาลัย

 
 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 7 จาก 14 

 

 

ลําดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  ผูรับผดิชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

- ตรวจสอบวาผูมอบ

อํานาจมีอํานาจหรือไม 

เชน ตรวจสอบจากคําสั่ง

การรักษาการแทน

อธิการบดี 

- ตรวจสอบวาอํานาจท่ี

ระบุในหนังสือมอบอํานาจ

ถูกตองครบถวนหรือไม 

- ตรวจสอบวารายชื่อของผู

มอบอํานาจ/ผูรับมอบ

อํานาจ/พยาน ในหนงัสือ

มอบอํานาจครบถวน

หรือไม 

2.5 ประสานผูรับมอบ

อํานาจและพยานลงนามใน

หนังสือมอบอํานาจให

ครบถวนกอนเสนอ

ผูบริหารลงนาม 

เทคโนโลยีสุรนารี 

เร่ือง การรักษาการ

แทนอธิการบดี 

(กรณีรักษาการแทน

อธิการบดี) 

2.5 พ.ร.บ.

มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีสุรนารี 

พ.ศ. 2533 

2.6 ป.อ. 

2.7 ป.วิ.อ. 

2.8 กฎหมายพิเศษ

อ่ืนซึ่งมีโทษทาง

อาญา เชน พ.ร.บ.

มาตรการของฝาย

บรหิารในการ

ปองกันและ

ปราบปรามการ

ทุจริต พ.ศ. 2551 , 

พ.ร.บ.ประกอบ

รัฐธรรมนูญวาดวย

การปองกันและ

ปราบปรามการ

ทุจริต พ.ศ. 2561  

4  

 
             
                                 
 
 

1. เสนอหัวหนางาน

ตรวจสอบ                           

2. เสนอหัวหนาสวน

พิจารณากอนเสนอ

ผูบริหารลงนาม 

ตรวจสอบและพิจารณา
เรียบรอย 

นิพนธ/นิติกร ขึ้นอยูกับ             

ผูตรวจสอบและ             

ผูพิจารณา 

เอกสารตามผังการ

ปฏิบัติงานลําดับ 3 

 

5 
 
 

1. ถายสําเนาหนังสือมอบ
อํานาจพรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ และจัดเก็บในตู
เอกสารของงานนิติการ 
2. สแกนเอกสารจัดเก็บใน
ฐานขอมูลคอมพิวเตอรของ

1 .  จัด เ ก็บสํ า เ นาเ อกส าร

เรียบรอย                              

2. สแกนเอกสารและจัดเก็บ

เรียบรอย 

 

เจาหนาที่

บริหารงาน

ทั่วไป            

นิพนธ/นิติกร 

30 นาที เอกสารตามผังการ

ปฏิบัติงานลําดับ 3 

 

เสนอหัวหนางาน/ 
หัวหนาสวน 

 

 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 8 จาก 14 

 

 

ลําดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  ผูรับผดิชอบ 

ระยะ 
เวลา 

เอกสาร 
ท่ีเก่ียวของ 

         
 
          

      

นิติกรและเจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

6           
สงมอบเรื่องใหงานประชุม

และชวยนักบริหาร

ดําเนินการนําเสนอ

ผูบริหารพิจารณาลงนาม 

หนังสือมอบอํานาจลงนาม

เรียบรอย 

 

นพินธ/์นิตกิร ขึ้นอยูกับผูพิจารณา

ลงนาม 

เอกสารตามผงัการ

ปฏบิตังิานลําดบั ś 

 

7 
 ส่งเอกสารกลบัหน่วยงาน

ตน้เรืÉอง หรอืหน่วยงานทีÉ

เกีÉยวขอ้งผ่านงาน

ไปรษณยี ์

ส่งเอกสารเรยีบร้อย นพินธ/์นิตกิร ส่งใหท้นัรอบส่ง

เอกสาร โดยมรีอบ

ส่งเอกสาร Ś รอบ 

คอื řŘ.ŘŘ น. และ 

řŜ.śŘ น. 

เอกสารตน้เรืÉอง   

ทีÉดําเนนิการ 

เสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. รับมอบหมายงาน รับเอกสารตนเรื่องเมื่อหัวหนางานมอบหมายงานเรียบรอยแลวจาก

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

2. ตรวจเอกสาร 1. กรณีมอบอํานาจลงนามสัญญา ตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจและเอกสาร

หลักฐานประกอบการมอบอํานาจ  

2. กรณีมอบอํานาจแจงความรองทุกขดําเนินคดีอาญา ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานที่เก่ียวของกับการกระทําความผิดประกอบการจัดทําหนังสือมอบ

อํานาจ 

3. หากตรวจแลวพบวาเอกสารไมถูกตองครบถวน สงกลับหนวยงาน               

ตนเรื่องเพื่อแกไขหรือขอเอกสารเพิ่มเติม 

ส่งเอกสารกลบั

หน่วยงานตน้เรืÉอง 

หรอืหน่วยงานทีÉ

สําเนาเอกสารและสแกน
เอกสารเก็บ 

เสนอผูบริหาร 
ลงนาม 

 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 9 จาก 14 

 

 

3. ตรวจสอบ/จัดทํา หนังสือมอบ

อํานาจ 

 

1.กรณีมอบอํานาจลงนามสัญญา 

1.1 ตรวจสอบวัน/เดือน/ป ในหนังสือมอบอํานาจวาสอดคลองกับวัน/เดือน/

ป ในสัญญาที่จะลงนามหรือไม 

1.2 ตรวจสอบชื่อผูมอบอํานาจ/ผูรับมอบอํานาจ/พยาน ในหนังสือมอบ

อํานาจวาถูกตองหรือไม 

1.3 ตรวจสอบวาผูมอบอํานาจมีอํานาจหรือไม เชน ตรวจสอบจากคําสั่ง             

การรักษาการแทนอธิการบดี 

1.4 ตรวจสอบวาอํานาจท่ีระบุในหนังสือมอบอํานาจสอดคลองกับสัญญา      

ที่ตองลงนามหรือไม 

1.5 ประสานดําเนินการใหผูรับมอบอํานาจและพยานลงนามครบถวนถูกตอง

กอนเสนอผูบริหารลงนาม 

2. กรณีรับมอบอํานาจแจงความรองทุกขดําเนินคดีอาญา 

2.1 ตรวจสอบเอกสารและพยานหลักฐานท่ีเก่ียวเนื่องกับการกระทําความผิด

วาถูกตองครบถวนและครบองคประกอบของการกระทําความผิดหรือไม 

2.2 ประสานบุคคลที่เกี่ยวของใหขอเท็จจริงเพ่ิมเตมิ 

2.3 เมื่อทราบวาความผิดที่เกิดขึ้นเปนความผิดฐานใด และเปนความผิดตอ

สวนตัวหรือตอแผนดินแลว จึงตรวจสอบอายุความรองทุกข ( ตาม ป.อ. , 

ป.วิ.อ. , กฎหมายพิเศษอ่ืนท่ีมีโทษทางอาญา) 

2.4 จัดทําหนังสือมอบอํานาจแจงความรองทุกขดําเนินคดีอาญาและ

ตรวจสอบวา 

- วัน/เดือน/ป ที่มอบอํานาจสอบคลองกับวันที่จะไปแจงความรองทุกขฯ 

หรอืไม 

- ตรวจสอบรายชื่อบุคคลหรือนิติบุคคลท่ีจะถูกดําเนินคดีวาถูกตองครบถวน

หรอืไม 

- ตรวจสอบวาผูมอบอํานาจมีอํานาจหรือไม เชน ตรวจสอบจากคําสั่งการ

รักษาการแทนอธิการบดี 

- ตรวจสอบวาอํานาจที่ระบุในหนังสือมอบอํานาจถูกตองครบถวนหรือไม 

- ตรวจสอบวารายชื่อของผูมอบอํานาจ/ผูรับมอบอํานาจ/พยาน ในหนังสือ

มอบอํานาจครบถวนหรือไม 

2.5 ประสานผู รับมอบอํานาจและพยานลงนามในหนังสือมอบอํานาจ          

ใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารลงนาม 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 10 จาก 14 

 

 

 

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 

8.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 

8.2 ประกาศสํานักนายกรฐัมนตร ีเร่ือง แตงตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยุรนารี 

8.3 คําสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง แตงตั้งรองอธิการบดี 

8.4 คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ีเร่ือง การรักษาการแทนอธิการบดี 

4. เสนอหัวหนางาน/ 

หัวหนาสวน 

1. เสนอหัวหนางานตรวจสอบและเสนอหัวหนาสวนพิจารณา หากมี

ขอความหรือรายละเอียดในหนังสือมอบอํานาจไมถูกตองครบถวน                

ตองแกไขใหเรียบรอยกอนเสนอผูบริหารลงนาม  

2. พิมพ/ประทับชื่อและตําแหนงหัวหนางานและหัวหนาสวน และวันที่     

     

5. สําเนาเอกสารและสแกน

เอกสารเก็บ 

 

1. คัดถายสําเนาหนังสือมอบและเอกสารที่เก่ียวของ  

   ก. กรณีรับมอบอํานาจลงนามในสญัญา นําสําเนาหนังสือมอบและเอกสาร

ที่เก่ียวของจัดเก็บในแฟมเอกสารสําหรับเก็บสําเนาหนังสือมอบอํานาจของ

งานนิติการ 

   ข. กรณีรับมอบอํานาจดําเนินการแจงความรองทุกขดําเนินคดีอาญา 

ดําเนินการจัดทําแฟมเอกสารตางหากสําหรับเก็บหนังสือมอบอํานาจและ

เอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือเก็บไวดาํเนินการตอไปในช้ันสอบสวนและชั้นศาล 

2. สแกนเอกสารจัดเก็บในฐานขอมูลคอมพิวเตอรของนิติกรและเจาหนาที่

บรหิารงานท่ัวไป  

3. จัดเก็บใหสามารถคนหาหรือตรวจสอบไดสะดวกรวดเร็ว 

6. เสนอผูบริหาร 

ลงนาม 

สงมอบเรื่องใหงานประชุมและชวยนักบริหารดําเนินการนําเสนอผูบริหาร

พิจารณาลงนาม 

7. สงเอกสารกลับหนวยงานตน

เรื่อง หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 
สงเอกสารกลับหนวยงานตนเรื่อง หรือหนวยงานที่ เกี่ยวของผานงาน

ไปรษณีย 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 11 จาก 14 

 

 

8.5 ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

8.6 ประมวลกฎหมายอาญา 

8.7 ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

8.8 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 

8.9 พระราชบัญญัติมาตรการของฝายบริหารในการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2551 

9. แบบฟอรมที่ใช 

9.1 หนังสือมอบอํานาจลงนามในสัญญา 

9.2 หนังสือมอบอํานาจแจงความรองทุกขดําเนินคดีอาญา 

 

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

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1.  รับมอบหมายงาน หนวยงานเจาของเร่ืองสงไฟลหนังสือ

มอบอํานาจทางอีเมลลกอนสงเอกสาร  

ตนเร่ืองใหงานนิติการ 

แจงหนวยงานเจาของเร่ืองให

ดํ า เนินการ จัดส ง เอกสาร             

ตนเรื่องใหงานนิติการโดยเร็ว 

2. ตรวจเอกสาร 1. กรณีมอบอํานาจลงนามสัญญา  

- เอกสารท่ีเกี่ยวของไมครบถวน เชน 

ไมแนบรางสัญญาท่ีตองลง  

 

2 .  ก รณี มอบอํ าน าจแจ ง คว า ม                 

รองทุกขดําเนินคดีอาญา 

-  เอกสารหรื อพยานหลั ก ฐ านที่

เ กี่ ย ว ข อ ง  ไ ม ค ร บ ถ ว น  ห รื อ                    

ไมครบองคประกอบของการกระทํา

ความผิด 

 

1. กรณีมอบอํานาจลงนาม

สัญญา 

- ประสานขอเอกสารเพ่ิมเติม

จากหนวยงานตนเรื่อง 

2 .  กรณีมอบอํ านาจแจ ง

ค ว า ม ร อ ง ทุ ก ข ดํ า เ นิ น

คดีอาญา 

- ประสานขอเอกสารหรือ

พยานหลักฐานที่เก่ียวของกับ

การกระทําความผิดเพ่ิมเติม 

หรือสอบถามขอมูลเพ่ิมเติม

จากหนวยงานตนเรื่อง 

3. ตรวจสอบ/จัดทํา หนังสือ

มอบอํานาจ 

1. กรณีมอบอํานาจลงนามสัญญา 

1.1 วัน/เดือน/ป  ในหนังสือมอบ

อํานาจที่หนวยงานตนเรื่ อง จัด ทํา           

1. กรณีมอบอํานาจลงนาม

สัญญา 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 12 จาก 14 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

ไมสอดคลองกับวัน/เดือน/ป ในสัญญา   

ที่ตองลงนาม เชน พิมพผิดพลาด หรือ

ระบุ วัน/เดือน/ป ภายหลังวันลงนาม

ในสัญญา 

1.2 ชื่ อผู มอบอํ าน าจ /ผู รั บ ม อบ

อํานาจ/พยาน ไมถูกตองครบถวน 

1.3 กฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศ 

ที่อางอิงไมถูกตอง 

1.4 อํานาจที่ ระบุ ในหนั งสือมอบ

อํานาจไมสอดคลองกับสัญญาที่ตองลง

นาม 

1.5 บุคคลท่ีเก่ียวของกับหนังสือมอบ

อํานาจลงนามไมครบถวน 

 

 

2. กรณีมอบอํานาจแจงความรองทุกข

ดําเนินคดีอาญา 

2.1 เอกสารหรือพยานหลักฐานที่

เ ก่ียวเน่ืองกับการกระทําความผิด              

ไ ม ถู ก ต อ ง ค รบ ถ วน ห รือ ไ ม ค ร บ

องคประกอบของการกระทําความผิด 

2.2 ระบุ วัน/เดือน/ป ในหนังสือมอบ

อํานาจภายหลังวันแจงความรองทุกข

ตอเจาพนักงานฝายปกครองหรือ

ตํารวจ 

2. 3 ชื่ อ ผู ม อบอํ า น า จ /ผู รั บ ม อ บ

อํานาจ/พยาน ไมถูกตอง  

2.4 บุคคลท่ีเกี่ยวของกับหนังสือมอบ

อํานาจลงนามไมครบถวน 

1.1 ประสานกับหนวยงาน  

ตนเรื่องใหดําเนินการแกไข 

เพ่ิมเติมหรือตัดทอนขอความ

ในหนั งสือมอบ อํานาจให

ถู ก ต อ ง ค ร บ ถ ว น  แ ล ะ

สอดคลองกับสัญญาที่ต อง             

ลงนาม หรือ 

1 . 2  ป ร ะ ส า น ข อ ไ ฟ ล

คอมพิ ว เ ต อ ร  (Microsoft 

Word)  จ า ก ห น ว ย ง า น                  

ตนเร่ือง เพื่อดําเนินการแกไข

ใ น ไ ฟ ล เ อ ง  เ ม่ื อ แ ก ไ ข

เรียบรอยแลวจึงสงไฟลที่มี

ก า ร แ ก ไ ข ใ ห ห น ว ย ง า น                  

ต น เ รื่ อ ง เ พ่ื อ จั ด ใ ห ผู ที่

เก่ียวของลงนามใหถูกตอง 

2 . ก ร ณี ม อ บ อํ า น า จ     

แจงความรองทุกขดํา เ นิน

คดีอาญา 

2.1 ประสานหนวยงานตน

เ ร่ือง เ พ่ือขอเอกสารหรื อ

พ ย าน ห ลั ก ฐ า น เพิ่ ม เ ติ ม              

หากขอเท็จจริงยังไมเพียงพอ

ให ป ร ะ ส าน เ จ า ห น า ท่ี ที่

เ ก่ียวของมาใหขอเท็จจริง

เพ่ิมเติม 

2.2 ประสานกับหนวยงาน   

ตนเรื่องใหดําเนินการแกไข 

เพ่ิมเติมหรือตัดทอนขอความ



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 13 จาก 14 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

ในหนั งสือมอบ อํานาจให

ถู ก ต อ ง ค ร บ ถ ว น  แ ล ะ

สอดคล อ ง กับความผิ ด ที่

จ ะ แ จ ง ค ว า ม ร อ ง ทุ ก ข

ดําเนินคดี หรือ 

 

2 . 3  ป ร ะ ส า น ข อ ไ ฟ ล

คอมพิ ว เ ต อ ร  (Microsoft 

Word)  จ า ก ห น ว ย ง า น                 

ตนเร่ือง เพื่อดําเนินการแกไข

ใ น ไ ฟ ล เ อ ง  เ ม่ื อ แ ก ไ ข

เรียบรอยแลวจึงสงไฟลที่มี

ก า ร แ ก ไ ข ใ ห ห น ว ย ง า น                  

ตนเร่ืองเพื่อจัดใหผูเก่ียวของ

ลงนามใหถูกตองครบถวน 

4. เสนอหัวหนางาน/ 

หัวหนาสวน 

ตองเสนอลงนามหนังสือมอบอํานาจ

ดวนแตหัวหนางาน/หัวหนาสวน              

ติดภารกิจประชุม 

แจงใหหัวหนางานทราบทาง

โทรศัพท  หรือ  Line และ

นํ า เสนอผู รักษาการแทน

หัวหนาสวนพิจารณากอน

เสนอผูบรหิารลงนาม 

5. สําเนาเอกสารและสแกน

เอกสารเก็บ 

ระบบเครือขายและอุปกรณที่

เก่ียวของมีปญหา ในขณะใชงาน 

ประสานเจาหนาที่ที่เก่ียวของ

ดําเนินการแกไขใหเครือขาย

แล ะอุ ปก รณ ที่ เ กี่ ย ว ข อ ง

สามารถใชงานไดตามปกติ 

6. เสนอผูบริหารลงนาม ตองเสนอลงนามหนังสือมอบอํานาจ

ดวนแตผูบริหารตดิภารกิจ 

แจงเลขานุการกิจ เพื่อเรียน

ผู บ ริหารว ามีหนั งสือมอบ

อํานาจดวนทีต่องนําเสนอ 



 
คูมือการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจ 

หนวยงาน สวนสารบรรณและนิติการ รหัสเอกสาร : SOP_DCDL_04_03 แกไขคร้ังที่ : 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช : วันที่ผูบังคับบัญชาลงนาม หนาที่ : 14 จาก 14 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยง/ ขอควรระวัง

สําคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแกไขปญหา/  

ลดความเสี่ยง 

7. สงเอกสารกลับหนวยงาน

ตนเ ร่ืองหรือหน วยงาน ท่ี

เก่ียวของ 

สงเอกสารกลับไปยังหนวยงานเจาของ

เรื่อง หรือหนวยงานที่เกี่ยวของแลว  

แตหน วยงานดังกลาวยั งไม ได รับ

เอกสาร 

ตรวจสอบกับงานไปรษณีย 

สส น .  เพื่ อ ขอตรว จส อบ

ล า ย มื อ ชื่ อ ผู ล ง น า ม รั บ

เ อ ก ส า ร  ใ น  slip ที่ แ น บ

เอกสาร 

 

 

ภาคผนวก 

ก. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 สืบคนไดจากเว็ปไซตของสํานักงาน

คณะกรรมการกฤษฎีกา (http://web.krisdika.go.th/data/law/law2/%C112/%C112-20-2533-001.pdf) 

ข. ประกาศสํานักนายกรัฐมนต รี เ ร่ือง แตงตั้ งอ ธิการบดีมหาวิทยาลัย เทคโนโลยุรนารี                            

คําสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง แตงตั้งรองอธิการบดี และคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

เร่ือง การรักษาการแทนอธิการบดี สืบคนไดจากเว็ปไซตของมหาวิทยาลัย (http://203.158.7.37/edcx/) 

ค. ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย ประมวลกฎหมายอาญา ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา                

ความอาญา พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 และ

พระราชบัญญัติมาตรการของฝายบริหารในการปองกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2551 สืบคนไดจาก               

เว็ปไซตของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา (http://www.krisdika.go.th/wps/portal/general) 

 

 


