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มทร. ตะวนัออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานพัฒนาผลิตภัณฑ ์

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-14 

 
วันท่ีบังคับใช้ 

 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี  บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ 
เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรณุ ดอน
จันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี :  

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การพัฒนาและสร้างผลิตภัณฑ์ในการจ าหน่ายของสถาบัน สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : มีผลติภณัฑ์ใหม่ท่ีสามารถจ าหน่ายได้อย่างน้อยปลีะ  1 รายการ 

ขอบเขตงำน :      ขั้นตอนงานการพัฒนาผลิตภณัฑ์เริ่มตั้งแต่ การเสนอแนวคิดในการพัฒนาหรือสร้างสรรคผ์ลติภณัฑ์ใหม่ คัดเลือก

ผลิตภณัฑ์ ส ารวจและสรุปผลความต้องการ จัดท าแผนธุรกิจและวางกลยุทธ์ทางการตลาด ทดสอบตลาดและรายงานผล 

ค ำจ ำกัดควำม :  กำรพัฒนำผลิตภัณฑ์ใหม่ (new product development) หมายถึง กระบวนการค้นคว้า การคิด ออกแบบ การแก้ไข 
และปรับปรุง เพื่อให้ได้มาซึ่ง ผลิตภัณฑ์ที่ดีและอาจเป็นผลิตภัณฑ์ที่มีความใหม่ใน ลักษณะใดลักษณะหนึ่ง เช่น นวัตกรรม
อย่างแท้จริง (really innovation) การเลียนแบบ(emulation) การ ปรับปรุง (adaption) และการเข้าสู่ตลาดใหม่ (new 
market) 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมกำรบริหำรสถำบันฯ มหีน้ำท่ี คัดเลือกผลิตภัณฑ์จากแนวคิดของบุคลากรและพิจารณาคัดเลือกผลิตภัณฑจ์ากผล
การทดสอบตลาด 
งำนวิจัยและพัฒนำผลิตภัณฑ ์มหีน้ำท่ี เสนอแนวคิดในการพัฒนาหรือสรา้งสรรค์ผลิตภัณฑ์ใหม่ ส ารวจสรุปความต้องการ

ต้องการสินค้าหรือผลิตภัณฑ์และด าเนินการสร้างผลติภณัฑ์ 

งำนกำรหำรำยได้ มีหน้ำที ่จัดท าแผนธุรกิจ วางกลยุทธ์ทางการตลาด น าผลิตภณัฑ์ที่พัฒนาหรือสร้างใหม่มาทดสอบตลาด

และจัดท ารายงานสรุปผลการทดสอบตลาดรายงานเสนอกรรมการบริหารพิจารณา 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานกิจกรรมเพื่อการจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2564 
2.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ และการรับจ้างท าของให้กับ
หน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2557 
3.แผนการหารายได้ของสถาบันประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบส ารวจความต้องการผลิตภัณฑ์ 
2.แบบฟอร์มแผนธุรกิจ 
3.แบบสอบถามต้องการ/ความพึงพอใจ 
4.รายงานสรุปผลการทดสอบตลาด 

เอกสำรบันทึก : เอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเกบ็ 
รายงานผลการส ารวจความ
ต้องการผลิตภัณฑ ์

งานวิจัยและพัฒนา
ผลิตภัณฑ์ 

ตู้เก็บเอกสารงานบริการวิชาการ 2 ปี เรียงตามวันที่ 

แผนธุรกิจผลิตภัณฑ์ งานการหารายได้ ตู้เก็บเอกสารงานบริการวิชาการ 2 ปี เรียงตามวันที่ 
รายงานสรุปผลการทดสอบตลาด งานการหารายได้ ตู้เก็บเอกสารงานบริการวิชาการ 2 ปี เรียงตามวันที่  
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      
 
 

1 งานวิจัยและพัฒนา
ผลิตภณัฑ ์

 
 
 

1.บุคลากรแต่ละแผนก
เสนอแนวคิดในการพัฒนา
หรือสรา้งสรรค์ผลิตภัณฑ์
ใหม ่
 

14 วัน  

2 คณะกรรมการ
บริหารสถาบันฯ 

 
 
 
 
 
 
 

1. ประชุมเพื่อคัดเลือก
ผลิตภณัฑ์ใหม ่
2. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
3. แจ้งผู้รับผดิชอบ
ด าเนินการ 

1 วัน  
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งานวิจัยและพัฒนา
ผลิตภณัฑ ์

 1.ส ารวจความต้องการ
สินค้าหรือผลติภณัฑ์ทางบัว                          
2.สรุปความต้องการ
ต้องการสินค้าหรือ
ผลิตภณัฑ์ทางบัว 

7 วัน แบบส ารวจ 

4 งานการหารายได ้  
 
 

1.จัดท าแผนธุรกิจและวาง
กลยุทธ์ทางการตลาด  

14 วัน 
 

แบบฟอร์มแผนธรุกิจ 

5 งานวิจัยและพัฒนา
ผลิตภณัฑ ์

 
 
 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการสร้าง
ผลิตภณัฑ์ตัวอย่าง/ต้นแบบ 
 
 

ระยะเวลา
ตามชนิด
ผลิตภณัฑ ์

 

6 งานการหารายได ้  น าผลติภณัฑ์ที่พัฒนาหรือ
สร้างใหม่มาทดสอบตลาด 

30 วัน แบบสอบถาม
ต้องการ/ความพึง
พอใจ 

   
 
 

   

ไมผ่า่น 

ผา่น 

เริ่ม 

พัฒนาหรือสร้างผลติภณัฑ์ใหม ่

การส ารวจความต้องการสินคา้
หรือผลิตภณัฑ์ทางบัว 

คัดเลือก

ผลิตภณัฑ ์

จัดท าแผนธุรกจิ 

ด าเนินการผลติ (ผลิตภณัฑ์
ตัวอย่าง/ต้นแบบ)  

ทดสอบตลาด 

1 
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ผา่น 

ไมผ่า่น 

 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    
 
 

7 งานการหารายได ้
 

 จัดท ารายงานสรุปผลการ
ทดสอบตลาดรายงาน
เสนอกรรมการบริหาร
พิจารณา 

7 วัน รายงานสรุปผลการ
ทดสอบตลาด 

8 คณะกรรมการ
บริหารสถาบันฯ 

 
 
 
 
 

พิจารณาคัดเลือก
ผลิตภณัฑ์จากผลการ
ทดสอบตลาด 
1.ผ่ำน ด าเนินการสร้าง/
ผลติ ผลติภณัฑ์  
2. ไม่ผ่ำน น าผลิตภณัฑไ์ป
พัฒนาปรับปรุงแก้ไข  

1 วัน รายงานสรุปผลการ
ทดสอบตลาด 

9 งานวิจัยและพัฒนา
ผลิตภณัฑ ์
 

 
 

1.ด าเนินการสร้าง/ผลิต 
ผลิตภณัฑ ์
2.ส่งมอบผลติภณัฑ์ให้กับ
งานการหารายได ้

ระยะเวลา
ตามชนิด
ผลิตภณัฑ ์

แบบฟอร์มแผนธรุกิจ 

10 งานการหารายได ้  จ าหน่ายผลิตภัณฑต์าม
มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของงานหา
รายได ้

  

    
 
 

  

 

จบ 

พิจารณาผล

การทดสอบ 

รายงานผลการทดสอบตลาด 

1 

ด าเนินการสร้าง/ผลิต  

จ าหน่ายผลิตภัณฑ์  


