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ราชมงคลตะวันออก ประจ าปีการศึกษา 2568 นี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้บุคลากรใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การด าเนินงานของสถาบันมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ประกอบด้วยข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวน
ทั้งสิ้น 33 งาน ซึ่งคลอบคลุมทุกงานตามโครงสร้างการบริหารของสถาบัน  

สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ได้ปฏิบัติงานตามคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
ได้ติดตาม ประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือน าข้อเสนอแนะมาพัฒนาและ
ปรับปรุงให้ได้มาตรฐานเพ่ือการพัฒนาคุณภาพการด าเนินงานของสถาบันอย่างต่อเนื่อง  
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ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1.ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมา 

1.1 ชื่อหน่วยงาน 
สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก  

1.2 ที่ตั้ง 
       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  วิทยาเขตบางพระ 

เลขที่ 43  หมู่ที่ 6  ต าบลบางพระ  อ าเภอศรีราชา  จังหวัดชลบุรี  รหัสไปรษณีย์  20110 

1.3 ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ริเริ่มมาจากผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ณ.นพชัย ชาญศิลป์ โดยพัฒนามาจากงานวิจัยและอนุรักษ์พันธุกรรมบัวในภาควิชาพืชศาสตร์  
ซึ่งด าเนินการมาอย่างต่อเนื่องตั้งแต่ปี พ.ศ. 2534 โดยมุ่งเน้นศึกษา วิจัยและพัฒนาพันธุกรรมบัว สร้างองค์
ความรู้ทางวิชาการด้านบัว ต่อมาได้จัดตั้งเป็น “สถานีวิจัยบัวและถ่ายทอดเทคโนโลยี” สังกัดคณะ
เกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2553 และประกาศจัดตั้ง “สถาบันบัวราช
มงคลตะวันออก” ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดตั้งสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ลงวันที่  19 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2557 โดยก าหนดให้การบริหารและการด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารและด าเนินงานของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 
2557 จากนั้นเพ่ือให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ จึงได้ประกาศจัดตั้งสถาบันบัวราชมงคล
ตะวันออก ให้มีฐานะเป็นหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี ไม่ขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดี และมีฐานะเทียบเท่ากอง การด าเนินงานและการบริหารงานให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานศูนย์หรือหน่วยงานภายในที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งจัดตั้งขึ้น
ตามภารกิจเฉพาะหรือตามยุทธศาสตร์ของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2563 ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2569 

สถาบันบัวราชมงคลตะวันออกได้รวบรวมและอนุรักษ์พันธุกรรมบัวพ้ืนเมืองของไทย สายพันธุ์หายาก 
จากภูมิภาคต่าง ๆ ทั่วโลก จนพัฒนาเป็น “ธนาคารพันธุกรรมบัว” ที่สมบูรณ์ที่สุดแห่งหนึ่งในเอเชีย อีกทั้งยัง
เป็นแห่งแรกในทวีปเอเชียที่พัฒนาสายพันธุ์บัวฝรั่งได้ส าเร็จ และพัฒนาพันธุ์บัวจนมีลักษณะโดดเด่น ทั้งบัว
ดอกขนาดใหญ่ยักษ์และขนาดเล็กจิ๋วที่สุดในโลก ปัจจุบันมีสายพันธุ์ที่พัฒนาขึ้นเองและได้รับการยอมรับใน
ระดับนานาชาติ โดยคว้ารางวัลจากการประกวดมากกว่า 18 สายพันธุ์ รวมกว่า 31 รางวัล  จากสมาคม The 
International Waterlily & Water Gardening Society และ The World Lotus & Waterlily Association  
  

บทที่ 1 
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2. ปรัชญา วิสัยทัศน์  เป้าหมายและวัตถุประสงค์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 

 - ปรัชญา 
สืบสานต านานบัวสู่นวัตกรรม 

- วิสัยทัศน์ 
สถาบันบัวที่มีความเป็นเลิศในระดับโลก 

 - เป้าหมายและวัตถุประสงค์   
1. ผลิตและพัฒนางานวิจัย สร้างสรรค์นวัตกรรมด้านบัวในระดับชาติและนานาชาติ พร้อม

ทั้งน ามาต่อยอดเพ่ือสร้างมูลค่า 
2. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผลงานวิชาการด้านบัว พร้อมทั้งสนับสนุนกิจกรรมงาน

วิชาการเพ่ือพัฒนาบัวให้เป็นพืชเศรษฐกิจระดับชาติและนานาชาติ เพ่ือยกระดับภาพลักษณ์และเสริมสร้าง
ชื่อเสียงให้แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

3. เป็นศูนย์ความเป็นเลิศด้านบัวที่ให้บริการวิชาการด้านบัวแบบครบวงจร ถ่ายทอดองค์
ความรู้และเทคโนโลยี พร้อมทั้งจัดแสดงพันธุ์บัวหายาก พันธุ์บัวสวยงาม และพันธุ์บัวที่ มีศักยภาพทาง
เศรษฐกิจ ส าหรับการศึกษาดูงานอย่างมีคุณภาพ 

4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับสวนพฤกษศาสตร์ สถาบันการศึกษาชั้นน า และสถาน
ประกอบการระดับชาติและนานาชาติ เพ่ือแลกเปลี่ยน และรวบรวม และอนุรักษ์พันธุกรรมบัวทั้งพันธุ์พ้ืนเมือง
ของไทยและจากต่างประเทศ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลอ้างอิงทางวิชาการ 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการตามภารกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
   6. หารายได้เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจและตอบสนองยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 

 - ประเด็นยุทธศาสตร์  
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 : วิจัยนวัตกรรมด้านบัวเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมในระดับชาติและนานาชาติ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 : เผยแพร่องค์ความรู้และยกระดับบัวสู่พืชเศรษฐกิจ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 : การบริการวิชาการด้านบัวแบบครบวงจร 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 : สร้างเครือข่ายการพัฒนาพันธุ์บัวระดับชาติและนานาชาติ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5 : พัฒนาระบบการบริหารจัดการเพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีคุณภาพอย่างยั่งยืน 

รายช่ือคณะกรรมการบริหารสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ประธานกรรมการ 
หัวหน้างานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว กรรมการ 
นางสาวณัฐหทัย       แซ่ย่าง กรรมการ 
นางสาวจินตนา        มุงคุณโคตร กรรมการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป กรรมการและเลขานุการ 
นางสาวณิชาภา        วรพงศ์ ผู้ช่วยเลขานุการ 
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ข้อมูลบุคลากร 

สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก มีบุคลากรจ านวนทั้งสิ้น 16 คน (ข้อมูล ณ วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2569)                     
โดยสามารถจ าแนกได้ดังนี้ 

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง  ประเภทบุคลากร คุณวุฒิ 
ผู้บริหาร 

1 ผศ.รุ่งอรุณ  ดอนจันทร์ทอง ผู้อ านวยการฯ พนักงานใน
สถาบนัอุดมศึกษา 
 
 

ปริญญาโท 

งานบริหารงานทั่วไป 
2 น.ส.สวุดี  บุญฉิม หัวหน้างานบริหารงาน

ทั่วไป 
พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

ปริญญาตรี 

3 น.ส.ณิชาภา วรพงศ์ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา พนักงานตามภารกิจ
เดือน 

ปริญญาตรี 
4 น.ส.ร าไพ   พ่วงกลาง ลูกจ้างมหาวิทยาลัยฯ พนักงานตามภารกิจ มัธยมศึกษาปีที ่3 

งานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
5 น.ส.ณัฐหทัย  แซ่ย่าง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา พนักงานตามภารกิจ ปริญญาตรี 
6 น.ส.เสาวนีย ์ แซวประโคน เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน

อุดมศึกษา 
พนักงานตามภารกิจ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ชั้นสูง 
งานวิจัยและพัฒนา 

7 น.ส.จินตนา  มุงคุณโคตร นักปฏิบัติการอุดมศึกษา พนักงานตามภารกิจ ปริญญาตรี 
8 น.ส.นฤมล  นินนาทนนท์ เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน

อุดมศึกษา 
พนักงานตามภารกิจ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ชั้นสูง งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว 
9 นายมนัส  อารีย์ หัวหน้างานอนุรักษ์

พันธุกรรมบัว 

พนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา 

ปริญญาโท 

10 นายวิทวัส  ชูวงค ์ นักปฏิบัติการอุดมศึกษา พนักงานตามภารกิจ ปริญญาตรี 
11 น.ส.พัชรี  ศรีบุญเรือง นักปฏิบัติการอุดมศึกษา พนักงานตามภารกิจ ปริญญาตรี 
12 นางสาวนารีนารถ ค ามา ลูกจ้างมหาวิทยาลัยฯ พนักงานตามภารกิจ มัธยมศึกษาปีที ่3 

13 นายกฤษณะชัย  นิลช้อย ลูกจ้างมหาวิทยาลัยฯ พนักงานตามภารกิจ มัธยมศึกษาปีที ่3 
14 น.ส.น้ าค้าง  กล่อมดี ลูกจ้างมหาวิทยาลัยฯ พนักงานตามภารกิจ ประถมศึกษาปีที่ 6 
15 น.ส.ชลธิชา เพี้ยนผล ลูกจ้างมหาวิทยาลัยฯ พนักงานตามภารกิจ มัธยมศึกษาปีที ่3 
16 นายจักรพันธุ์ สฤษดิ์ไพศาล ลูกจ้างมหาวิทยาลัยฯ พนักงานตามภารกิจ มัธยมศึกษาปีที ่3 
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โครงสร้างการบรหิารงานสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 

 
             

 
 การแบ่งหน่วยงานย่อยภายในสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ดังนี้ 

(1) ส านักงานผู้อ านวยการ 
(1.1) งานบริหารงานทั่วไป 
(1.2) งานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
(1.3) งานวิจัยและพัฒนา 
(1.4) งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว 
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนกังำนผูอ้ ำนวยกำร 

งานรับหนังสือหนังสือทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-manage) 
งานส่งหนังสือทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-manage) 
งานร่างหนังสือราชการ 
งานการประชุม 
งานการลา 
งานสรุปเวลาปฏิบตัิราชการ 
งานการจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
งานการจัดซื้อจัดจา้ง 
งานการจัดท ารายงานประจ าป ี
งานการหารายได ้
งานการพัฒนาผลิตภณัฑ์ 
งานประกันคุณภาพการศึกษา 
งานให้บริการขอใช้ห้องประชมุ 
งานการประชาสมัพันธ์ข่าวสาร
กิจกรรม 
งานการเพื่อเผยแพร่องค์
ความรู้ด้านบัว                                      
งานการจ าหน่ายผลิตภณัฑ์ของ
สถาบันให้แก่หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ                 

 

  

งำนบริหำรงำนทัว่ไป 

งานวิจัยและพัฒนาพันธุ์บัว 
งานวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยี 
การเพาะเลี้ยงเน้ือเยื่อพืชและบัว 
งานพัฒนาการผลิตต้นพันธุ์บัว 
และพืชอ่ืนๆจากเทคโนโลย ี
งานวิจัยและพัฒนาการแปรรูป 
ผลิตภัณฑ์จากบัว 

งำนวิจัย 
และพฒันำ  

 
งานส ารวจพันธุ์บัว  
งานรวบรวมพันธุบ์ัว 
งานแลกเปลี่ยนพันธุ์บัว 
งานการจัดท าฐานข้อมูลพันธ ุ
กรรมบัว 
งานการเก็บรักษาพันธุกรรม 
งานการผลิตพันธุ์จ าหน่าย 
งานการดแูลรักษาพันธุ์บัว 
งานเพาะและอนุบาลลูกบัว 
งานการปรบัปรงุพันธุ์บัว 

งำนอนุรกัษ ์
พนัธุกรรมบวั 

งานฝึกอบรม/การใหบ้ริการ
วิชาการ 
งานให้บริการผู้เข้าเยี่ยมชม/
ศึกษาดูงาน 
งานสนับสนุนการเรียน 
การสอน 
งานผลิตภัณฑ์จากบัว 
 

งำนฝึกอบรมและ

ถำ่ยทอดเทคโนโลยี 

บทที่ 2 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ประจ าปีการศึกษา 2568 | 6  
  

 

  

งานบริหารงานทั่วไป 
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 ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 

             มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการ งานด้านสารบรรณ งานการประชุม 
งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดต่อประสานงานโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อ
ผู้ปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจ่าย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี การ
บริหารจัดการด้านพัสดุ และการรายงานด้านการเงิน พัสดุ งบประมาณ รายงานประจ าปี เว็บไซต์  และ
สนับสนุนให้การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รับผิดชอบงานจัดท าข้อมูลด้านการ
ฝึกอบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

             โดยได้จัดท าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ล าดับ มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1 การรับหนังสือทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 (e-manage) 

รับหนังสือด้วยระบบ e-manage วิเคราะห์เนื้อหาและ
เอกสารที่แนบมา (ถ้ามี) ลงทะเบียนรับ ส่งให้หัวหน้า
ส านักงานและส่งต่อให้ผู้ที่ได้รับหมอบหมายให้
ปฏิบัติงานนั้นๆ และเก็บเอกสารเข้าระบบเก็บเอกสาร
ของหน่วยงาน 

นางสาวณิชาภา 
วรพงศ์ 

2 การส่งหนังสือทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-manage) 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง และจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ 
ด้วยระบบ    e-manage พร้อมทั้งจัดเก็บหนังสือและ
เอกสารแนบต่างๆ เข้าระบบเก็บเอกสารของหน่วยงาน 

นางสาวณิชาภา 
วรพงศ์ 

3 การร่างหนังสือราชการ ร่างหนังสือราชการตามที่ได้รับมอบหมาย เสนอหัวหน้า
ส านักงานเพื่อตรวจสอบความถูกต้องและเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 

นางสาวณิชาภา 
วรพงศ์ 

4 การประชุม ขออนุมัติจัดประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียม
ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
ด าเนินการประชุม สรุปรายงานการประชุม และส่ง
รายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 

นางสาวสุวดี บุญฉิม 

5 การลา  ตรวจสอบสิทธิการลา บันทึกข้อมูลการลา และจัดท า
รายงานสรุปข้อมูลการลาประจ าปี 
 

นางสาวสุวดี บุญฉิม 

6 การสรุปเวลาปฏิบัติ
ราชการ 

ตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยเครื่อง
บันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ (สแกนลายนิ้วมือ)/ใบลง
ลายมือชื่อปฏิบัติราชการจัดท าสรุปเป็นรายเดือน 

นางสาวสุวดี บุญฉิม 
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ล าดับ มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

7 การจัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

รวบรวมเอกสารต่างๆและจัดท าค าเสนอของบประมาณ
ทั้งงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 

นางสาวสุวดี บุญฉิม 

8 การจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าใบเสนอจัดซื้อ/จดัจ้าง ส่งให้งานพัสดุ กองคลัง 
จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย และรายงานพัสดุคงเหลือ
ประจ าปี 

นางสาวณิชาภา 
วรพงศ์ 

9 การจัดท ารายงาน
ประจ าปี 

รวมรวมข้อมูลผลการด าเนินงานทุกแผนงาน และ
กิจกรรมต่างๆที่เกิดข้ึนของสถาบันฯ ในรอบ 1 
ปีงบประมาณและจัดท าเป็นรายงาน เผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ 

นางสาวสุวดี บุญฉิม 

10 การหารายได้ วางแผนและควบคุมการจ าหน่ายพันธุ์บัว ผลิตภัณฑ์
ต่างๆ และรายได้จากแหล่งอื่นๆ ของสถาบัน ออก
ใบเสร็จรับเงิน น าส่งเงินรายได้ให้กองคลัง และจัดท า
รายงานเงินรายได้ของสถาบันรายงานให้ผู้บริหารทราบ   

นางสาวสุวดี บุญฉิม 

11 การพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวบรวมแนวคิดในการพัฒนาหรือสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์
ใหม่ คัดเลือกผลิตภัณฑ์ จัดท าแผนธุรกิจและวางกลยุทธ์
ทางการตลาด ทดสอบตลาดและรายงานผลให้ผู้บริหาร
ทราบ   

นางสาวสุวดี บุญฉิม 

12 การประกันคุณภาพ
การศึกษา 

จัดท าและรวบรวมเอกสารข้อมูลเกี่ยวกับงานประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดท ารูปเล่มรายงานการประเมิน
ตนเองพร้อม เอกสารหลักฐาน ตรวจทานความถูกต้อง
และส่งให้ผู้บริหารตรวจสอบก่อนด าเนินการส่งเล่ม
รายงานให้ผู้ตรวจ 

นางสาวสุวดี บุญฉิม 

13 การให้บริการขอใช้ห้อง
ประชุม                                         

ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบเพ่ือเตรียมอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ 
ควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกจนเสร็จสิ้นการ
ประชุม และประเมินผลความพึงพอใจการใช้บริการ 

นางสาวณิชาภา 
วรพงศ์ 

14 การประชาสัมพันธ์
ข่าวสารกิจกรรม 

จัดท าข้อมูล เสนอคณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้อง 
และเผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมบนสื่อ Social Media 
ต่างๆ ของสถาบันดังนี้ 1.Facebook 2.เว็บไชต์ 
3.Youtube 

นางสาวณิชาภา 
วรพงศ์ 
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ล าดับ 
มาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

15 การเพ่ือเผยแพร่องค์
ความรู้ด้านบัว 

จัดท าข้อมูล เสนอคณะกรรมการตรวจสอบความ
ถูกต้อง และเผยแพร่ข้อมูลองค์ความรู้ด้านบัว บนสื่อ 
Social Media ต่างๆ ของสถาบันดังนี้ 1.Facebook 
2.เว็บไชต์ 3.Youtube 

นางสาวณิชาภา วรพงศ์ 

16 การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์
ของสถาบันให้แก่
หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ 

การพิจารณาการรับจ้างผลิต จัดท าแบบตอบรับการ
รับจ้าง ใบเสนอราคา ใบส่งของ ออกใบเสร็จรับเงิน 
จัดท าใบน าส่งเงิน น าส่งเงินให้กองคลัง และจัดท า
รายงานเงินรายได้ 

นางสาวสุวดี บุญฉิม 
นางสาวณิชาภา วรพงศ์ 
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   มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-01 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี  
3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือและป้องกันการสูญหายของหนังสือ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้า ไม่สูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : การรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) คลอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับ
หนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยระบบ e-manage โดยวิเคราะห์เนื้อหาในหนังสือและ
เอกสารที่แนบมา(ถ้ามี) อย่างละเอียด และเกษียนหนังสือให้ความเห็นเสนอผู้อ านวยการ และส่งให้กับผู้ที่
ได้รับหมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้นๆ 

ค าจ ากัดความ :  
 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หนังสือท่ี
ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการหรือท่ี
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐาน    และเอกสารที่ทาง
ราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับจากภายนอก (หรือหนังสือที่รับมาจากภายในส่วนราชการเดียวกันก็ได้) 
เลขทะเบียนรับ คือ เลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของ
หนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์  (e-manage) 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : อนุมัติ / พิจารณาสั่งการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป: ตรวจสอบ พิจารณาวิเคราะห์กลั่นกรอง และเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาสั่งการของผู้อ านวยการ 
งานบริหารงานทั่วไป : รับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยระบบ e-manage โดยวิเคราะห์
เนื้อหาในหนังสือและเอกสารที่แนบมา (ถ้ามี)  

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 (ข้อ 8)  
2. การรับหนังสือท่ีมีขั้นตอนลับ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการ
แตง่ตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วย
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552                                                                            
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3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544                                                                         
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ ในระบบงานสารบรรณ                                                                                         
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสาร ด้วยงาน
ระบบ e-manage  ในระบบงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1)                                                               
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสาร ด้วยงาน
ระบบ e-manage  ในระบบงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนหนังสือ

รับ 
นางสาวณิชาภา 

วรพงศ์ 
Google drive 
สถาบันบัวฯ 

5 ปี เรียงตามเลขรับ
และปี พ.ศ. 
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ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา เอกสารที่

เกีย่วข้อง 
 
 

   
 

   

1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 รับหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

2 นาที หนังสือในระบบ
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์     
(e-manage) 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือและเอกสารแนบ 
- กรณีหนังสือครบถ้วนถูกต้อง 
เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร พิ จ า ร ณ า ใ ห้
ความเห็น 
- กรณีหนังสือไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
ประสานส่งคืนเจา้ของเรื่อง
ด าเนินการแกไ้ข 

10 นาที หนังสือราชการ
ภายใน/ภายนอก 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

- ลงทะเบียนรับในระบบสาร
บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e-
manage) 
- หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

3 นาที ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน-ภายนอก 

4. หัวหน้างาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

เสนอความเห็นต่อผูบ้ริหารเพื่อ
พิจารณาสั่งการ 
 

15 นาที หนังสือในระบบ
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์     
(e-manage) 

5. ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

  
 
 
 
                           

ผู้บริหารพิจารณาสั่ งการหรือ
มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

15 นาที หนังสือในระบบ
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์     
(e-manage) 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ด าเนินการส่งหนังสือให้กับผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

5 นาที หนังสือในระบบ
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์   
 (e-manage) 

   
 
 

   

 

 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

รับหนังสือในระบบ 

ตรวจสอบ  
หนังสือ 

เกษียนหนังสือ                       
เสนอให้ความเห็น 

ลงทะเบียนรบั 

ส่งเอกสารให้กับผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

สิ้นสุด 

พิจารณาสั่งการ/มอบหมาย 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง แก้ไขครั้งท่ี  

2 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานด้านสารบรรณเก่ียวกับข้ันตอนการส่งหนังสือ สามารถ
จัดส่งหนังสือได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเวลาที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ: ร้อยละหนังสือที่ส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกถูกต้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงข้ันตอนการส่งหนังสือ ทั้งหนังสือภายในและภายนอก ตั้งแต่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ลงทะเบียนน าส่ง จัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 
จัดเก็บหนังสือและเอกสารแนบต่างๆเข้าระบบเก็บเอกสารของหน่วยงาน 

ค าจ ากัดความ :  
 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หนังสือท่ี
ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการหรือท่ี
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐาน และเอกสารที่ทาง
ราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หนังสือส่ง คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
เลขทะเบียนส่ง คือ ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
ความเร่งด่วน  คือ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ ได้แก่ ด่วนที่สุด คือ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น ด่วนมาก คือ 
ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  ด่วน คือ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วย
ตัวอักษะสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดเจนในหนังสือและบนซอง  ในกรณีท่ี
ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน เดอืน ปี 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

งานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนหนังสือส่ง และจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage)  
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบค าสั่งนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ข้อ 9)  
2. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ ในระบบงานสารบรรณ 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสาร ด้วยงาน
ระบบ e-manage  ในระบบงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) 
5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสาร ด้วยงาน
ระบบ e-manage  ในระบบงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
: 

1.ทะเบียนหนังสือส่ง 

เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนหนังสือส่ง นางสาวณิชาภา 

วรพงศ์ 
ตู้เก็บเอกสารห้อง

ส านักงาน
ผู้อ านวยการ 

5 ปี เรียง
ตามล าดับเลข 
และปี พ.ศ. 
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ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
   

 
   

1. 
 
 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ลงทะเบียนหนังสือส่งออก
เลขค าสั่ง/ประกาศ ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี ้

- หนังสือส่ง ออกเลข
หนังสือ วัน เดือน ปี  

- ค าสั่งออกเลขท่ีค าสั่ง
และลงวันท่ี /ประกาศ 
ลงวันท่ี 

2 นาที  -หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 
- ทะเบียนคุม
หนังสือส่ง /ค าสั่ง/
ประกาศ 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

สแกนบันทึกข้อความและ
เอกสารที่เกีย่วข้องเข้า
ระบบ e-manage  

15 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

น าส่งหนังสือผ่านระบบ   
e-manage  
 
 
 
 

5 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

4. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เก็บบันทึกข้อความและ
เอกสารที่เกีย่วข้องเข้า
แฟ้มหนังสือส่ง 

10 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

   
 
 

 
 

  
 

 
 

 
  

เริ่มต้น 

ลงทะเบียน 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

ด าเนินการส่งหนังสือถึง
หน่วยงาน/บุคคลที่

เกี่ยวข้อง 

น าเรื่องเข้าระบบ e-manage 
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มทร.ตะวันออก  

สถาบันบัว 
ราชมงคลตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
งานร่างหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร  
Bua-01-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารงานทั่วไปของสถาบันบัวฯ มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน และ
กระบวนการจัดท าร่างหนังสือราชการ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดของหนังสือราชการที่ส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
(ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : งานการร่างหนังสือราชการคลอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงาน รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชาจัดท าร่างหนังสือ
ราชการเสนอหัวหน้างานบริหารงานทั่วไปเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเสนอผู้อ านวยการพิจารณาลง
นาม 

ค าจ ากัดความ :  การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขึ้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้ที่รับ  
หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล และความมุ่งหมายที่
จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่าอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ 
ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้ค า
ธรรมดา  ที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง ส านวนที่ไม่เหมาะสมส าหรับใช้เป็นส านวนหนังสือไม่ควรใช้ ควร
ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้องข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่า เข้าใจ
ถูกต้องตาม ความประสงค์ท่ีมีหนังสือไป  
การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี   
1. เขียนให้ถกูต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม  
2. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่างในวรรคตอน  
3. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอนดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง เขียนให้กะทัดรัด โดย 
เขียนให้สั้น ไม่ใช้ข้อความ เยิ่นเย้อ ยืดยาด หรือใช้ถ้อยค าพุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น เขียนให้บรรลุ
จุดประสงค์และ เป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับเข้าใจว่า ผู้มีหนังสือต้องการอะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติ
อย่างไร การเขียนให้ถูกต้อง   
1. เขียนให้ถูกแบบ ก าหนดได้ 3 แบบ คือ  
- แบบหนังสือภายนอก   
- แบบหนังสือภายใน  
- แบบหนังสือประทับตรา  
2. การเขียนให้ถูกเนื้อหา ประกอบด้วย  
- เหตุที่มีหนังสือไป  
- จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
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หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

ผู้อ านวยการ : พิจารณาลงนามหนังสือราชการ  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป: ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามผู้ตรวจทานหนังสือราชการ  
งานบริหารงานทั่วไป : รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา/ร่าง และพิมพ์หนังสือราชการ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543                   
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3)  
3. ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533  
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548  
5. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส์  
7. คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
8. เลขหนังสือของหน่วยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตรา
ประกาศ ก าหนดเลขที่หนังสือหน่วยงานฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภายนอก (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
2. หนังสือภายใน (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
3. หนังสือประทับตรา (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
4. ค าสั่ง (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
5. ระเบียบ (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
6. ข้อบังคับ (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
7. ประกาศ (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
8. แถลงการณ์(รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
9. ข่าว (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
10.หนังสือรับรอง (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  
11.รายงานการประชุม (รอแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยที่ออกจากกองกลาง)  

เอกสารบันทึก : 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนาหนังสือ นางสาวณิชาภา 

วรพงศ์ 
Google drive 
สถาบันบัวฯ 

5 ปี เรียงตามเลขที่
เอกสาร 
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ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ถูกต้อง 

 
 

 
 

ล าดับ
ที่  

ผู้รับผิดชอบ  แผนภูมิสายงาน (Flowchart)  ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน  

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1  งานบริหารงาน
ท่ัวไป 

 รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา 30 นาที  

2  งานบริหารงาน
ท่ัวไป 

 จัดท าร่างหนังสือราชการ 2   ชม.  ร่างหนังสือราชการ 

3  งานบริหารงาน
ท่ัวไป 

 
 

เสนอร่างหนังสือราชการต่อ 
หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 

5 นาที  ร่างหนังสือราชการ 

4  หัวหน้างาน
บริหารงาน
ท่ัวไป 

 ไม่ถูกต้อง  
 
  

 
 

หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบความถูกต้อง  

5-15 
นาที 

ร่างหนังสือราชการ 

5  หัวหน้างาน
บริหารงาน
ท่ัวไป 

 

เสนอร่างหนังสือราชการต่อ  
ผู้อ านวยการ 

5 นาที ร่างหนังสือราชการ 

6  ผู้อ านวยการ 

 

ผู้อ านวยการ พิจารณาลง 
นามหนังสือราชการ 

10-20 
นาที 

หนังสือราชการ 

7 งานบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

ปฏิบัติงานตามคู่มือ
มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การส่งหนังสือ
ทางระบบสารบรรณ 

15 นาที หนังสือราชการ 

      

รับค าสั่งจากผู้บังคับบัญชา 

เสนอหนังสือราชการ 

 พิจารณาลง
นามมอ 

จัดท าร่าง และพมิพ์หนังสือราชการ 

เสนอหนังสือราชการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ส่งหนังสือ 
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มทร. ตะวันออก  

สถาบันบัว 
ราชมงคลตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัต(ิStandard Operation 
Procedure:SOP) 
งานการประชุม 

 
รหัสเอกสาร  
Bua-01-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมต่าง ๆ ของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก มีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอน กระบวนการจัดประชุม และมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดการประชุมมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา ร้อยละ 90 

ขอบเขตงาน :   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม รวบรวมเนื้อหาที่จะน าเข้าวาระการประชุม
พิมพ์เล่มวาระการประชุม ด าเนินการประชุม จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม และจัดท าหนังสือ
แจ้งเวียนมติการประชุม 

ค าจ ากัดความ :  คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการอ านวยการสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันปรึกษาหารือแลกเปลี่ยน ระดมความคิดเห็น
ตามวันเวลา และสถานที่ท่ีก าหนดอย่างเป็นระบบและมีจุดมุ่งหมาย 
องค์ประชุม หมายถงึ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดตามที่ระบุ
ไว้ในระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารและการด าเนินงานของ
สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2557 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงล าดับความส าคัญ
เป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกต่อการประชุม 
มติที่ประชุม หมายถึง ความเห็น ความคิดเห็น หรือข้อตกลงที่เห็นพ้องต้องกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ถ้าทุก
คนในที่ประชุมเห็นด้วยก็เรียกว่ามติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผยหรือเป็นความลับ
ก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติท่ีออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติต่อไปได้ 
รายงานการประชุม หมายถึง รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ   

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

ประธานคณะกรรมการ : ก ากับดูแลควบคุมการประชุม ให้ความเห็นชอบ 
กรรมการ : ร่วมรับฟัง อภิปราย แสดงความคิดเห็น และลงมติ 
กรรมการและเลขานุการ : ก าหนดวาระประชุม ด าเนินการประชุม ตรวจสอบรายงานการประชุม 
ผู้ช่วยเลขานุการ : ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม รวมรวมเนื้อหาที่จะ
น าเข้าวาระการประชุมพิมพ์เล่มวาระการประชุม ด าเนินการประชุม จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 
และจัดท าหนังสือแจ้งเวียนมติการประชุม 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
3. ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
4. ค าสั่งฯ แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (กองทุน
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สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก) 
5. ประกาศฯ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุม ของคณะกรรมการ อนุกรรมการ และที่ปรึกษาใน
คณะกรรมการ ลงวันที่ 22 มกราคม 2563 
6.ประกาศฯ เรื่อง อัตราการจ่ายค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม และค่าใช้จ่ายอ่ืนใดจากเงินกองทุนฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความหนังสือเชิญประชุม 
2. แบบฟอร์มน าเสนอเรื่องบรรจุเข้าวาระการประชุม 
3. ระเบียบวาระการประชุม  
4. บันทึกข้อความส่งรายงานการประชุม  
5. รายงานการประชุม  

เอกสารบันทึก : 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการ

ประชุม 
 

เลขานุการ 
 

Google drive 
สถาบันบัวฯ 

10 ป ี
 

ตามครั้งที่และวันที่
ประชุม 
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ล าดับ 
ที่  

ผู้รับผิดชอบ  แผนภูมิสายงาน (Flowchart)  ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน  

ระยะ  
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 - ขออนุมัติการประชุม/ค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 
- จัดท าบันทึกข้อความเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ 
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุมผา่น
ระบบ e-manage หรือ e-mail 
หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ 

    2 ชม. - บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
-บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่าย 

2  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 - จัดพิมพ์เล่มรายละเอียด
วาระการประชุม 

- สแกนไฟลไ์ว้ในระบบ e-
meeting 

    3 ชม. เอกสารประกอบวาระ
การประชุม  

 

3  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 จัดส่งระเบียบวาระการประชุม
ให้คณะกรรมการตามช่องทาง
ต่าง ๆ ดังนี ้
- ผ่านระบบ e-manage 
- ผ่านทาง e-mail หรือสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์อื่นๆ 

30 นาที รูปเลม่วาระการประชุม 

4  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

   
 
  

 
 
 

 

ตรวจเช็คความพร้อมของ
ระบบโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อม 
ใช้งาน เช่น คอมพิวเตอร์
โน้ตบุ๊ก ไมโครโฟน เครื่อง
โปรเจคเตอร ์

- โปรแกรมระบบ Zoom 
Application กรณปีระชุม
ออนไลน ์

- ลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
- จ่ายเบี้ยประชุม

คณะกรรมการ 
- จดบันทึกการประชุม 
- ด าเนินการประชุมตาม

ระเบียบวาระ 

    3 ชม. เอกสารประกอบวาระ
การประชุม  
ใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมการ
ประชุม  
หลักฐานการจ่าย
ค่าตอบแทนขอคณะ
กรรม การ (กรณีมเีบี้ย
ประชุม)  

5  เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ  

- พิมพ์รายงานการประชุม 
- ท าหนังสือแจ้งเวียนเพื่อรับรอง
รายงานการประชุม 

  3 ชม. รายงานการประชุม 

  

 

   

เตรียมการประชุม 

เริ่มต้น 

จัดท ารูปเล่มวาระการ
ประชุม 

จัดส่งรูปเล่มวาระการ
ประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดท ารายงานการ
ประชุม 

1 
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รับรอง 

ไม่รับรอง 

 

  

  

 

   

6  คณะกรรมการ 

 

พิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม  

 

    1 วัน รายงานการประชุม 

7 เลขานุการ/
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 -บันทึกข้อความแจ้งมติการ
ประชุมคณะกรรมการ 

    1 ชม. รายงานการประชุม 

      

พิจารณารายงาน
การประชุม 

แจ้งมติการประชุม 

สิ้นสุด 

1 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราช
มงคลตะวันออก 

 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Standard Operation 
Procedure: SOP) 

การลา 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-05 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การลาของบุคลากรสถาบัน เป็นไปตามระเบียบฯ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การลา  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ  การลาของบุคลากรถูกต้องตามเกณฑ์การลา ร้อยละ 90 

ขอบเขตงาน : การลาครอบคลุมการปฏิบัติงานเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบสิทธิการลา การบันทึกข้อมูลการลา และการ
จัดท ารายงานสรุปข้อมูลการลาประจ าปีให้เป็นไปตามระเบียบฯ ประกาศฯ การลาต่าง ๆ 

ค าจ ากัดความ :   

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

ผู้อ านวยการสถาบันฯ : พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป: เสนอให้ความเห็น 
งานบริหารงานทั่วไป : การตรวจสอบสิทธิการลา การบันทึกข้อมูลการลา และการจัดท ารายงานสรุป
ข้อมูลการลาประจ าปีให้เป็นไปตามระเบียบฯ ประกาศฯ การลาต่าง 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  หมายถึง ระเบียบซึ่ง
ก าหนดโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน พ .ศ. 2534 นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ได้วางระเบียบไว้เพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของข้าราชการ ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ  
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา 
และการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558  หมายถึง 
ระเบียบซึ่งก าหนดโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ.2558 และมาตรา 65/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 ความในข้อ 3 ของ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) ได้วางระเบียบไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ  
3.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของพนักงานตามภารกิจ 
ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในปีงบประมาณ โดยได้รับค่าจ้าง หมายถึง ประกาศโดย
อาศัยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.
2548 ข้อ 18 วรรคสี่ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงาน
บุคคลของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
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แบบฟอร์มที่ใช้   1.แบบฟอร์มการลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจจ์
ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล                                                                      
2.แบบฟอร์มสรุปการลาประจ าปีงบประมาณ 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนาใบลา นางสาวสุวดี บุญ

ฉิม 
ห้องส านักงาน
ผู้อ านวยการ

สถาบัน 

 5 ปี จัดเรียงตามวันที่ 
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เริ่ม 

ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลาและ
ยื่นใบลา 

            ตรวจสอบข้อมูล 

        เสนอใหค้วามเห็น 

พิจารณาอนุญาต 

 

ส าเนาใบลาที่ไดร้ับอนุญาตแล้ว
เก็บและส่งคืนต้นฉบับใบลาให้ผูล้า 

สรุปวันลาคงเหลือแจ้งบุคลากร                         

สรุปรายงานประจ าปีน าส่งกอง
บริหารงานบุคคล                          

สิ้นสุด 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. ผู้ขอลา  ผู้ประสงค์จะขอลาเขียนใบลา
และยื่นใบลา 
 
 

5 นาท ี แบบฟอร์มใบลาต่างๆ 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 รับใบลา ตรวจสอบสิทธิและ
ข้อมูลวันลาพร้อมบันทึกลง
ระบบฐานข้อมลูบุคลากร 
 
 

5 นาที -ระเบียบการลาฯ 
-บันทึกข้อมูลการลา 
-ใบลาต่างๆ 
 

3. หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 เสนอใบลาใหห้ัวหนา้งาน
บริหารงานท่ัวไปพิจารณาให้
ความเห็น 
 

5 นาท ี ใบลาต่างๆ 

4. ผู้อ านวยการสถาบัน  ผู้อ านวยการฯพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
 
 
 
 
 

5 นาท ี ใบลาต่างๆ 

5. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

ส าเนาใบลาที่ไดร้ับอนุญาต
แล้วเก็บเข้าแฟ้มใบลาและ
ส่งคืนต้นฉบับใบลาใหผู้้ขอลา   
 

5 นาท ี ใบลาต่างๆ 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

  สรุปวันลาคงเหลือแจ้ง
บุคลากรทราบปีละ 2 ครั้ง                    
ครั้งท่ี 1 เดือน ก.พ. และ ครั้ง
ที่ 2 เดือน ก.ค.           
        

1 ช่ัวโมง รายงานสรุปวันลา 

7. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 สรุปรายงานประจ าปีและ
น าส่งให้กองบริหารงานบุคคล 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 

แบบฟอร์มสรุปการลา
ประจ าปีงบประมาณ 

    
  

 
 
 

  

 

  

ไม่อนุญาต 

   อนุญาต 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราช
มงคลตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การสรุปเวลาปฏิบัตริาชการ 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-06 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
21 เม.ย. 63 

 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขคร้ังที่ : 4 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการบันทึกข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการ ให้มีข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถใช้
เป็นข้อมูลในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/ต่อสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
: 

ความถูกต้องในการจัดท ารายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ ร้อยละ 90 
ขอบเขตงาน : ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดตามรอบสัปดาห์ ในระบบ RMUTTO GO+ 

และจัดท ารายงานสรุปการปฏิบัติราชการของบุคลากรประจ าเดือน และรายงานการปฏิบัติ 
ราชการของบุคลากรประจ าเดือน ส่งให้กองบริหารงานบุคคลภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

ค าจ ากัดความ :  ระบบ RMUTTO GO+ หมายถึง วิธีการลงเวลาการปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการ ที่มี
หลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลา การปฏิบัติงานได้ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

ผู้อ านวยการสถาบัน : ลงนามรับรอง                                                                                   
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบข้อมูล                                                                               
งานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดตามรอบสัปดาห์ ใน
ระบบ RMUTTO GO+ และจัดท ารายงานสรุปการปฏิบัติราชการของบุคลากรประจ าเดือน และรายงานการ
ปฏิบัติราชการของบุคลากรประจ าเดือน ส่งให้กองบริหารงานบุคคล 

เอกสารอ้างอิง 
: 

1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 หมายถึง ระเบียบซึ่งก าหนดโดย
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ .ศ. 2534 
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี ได้วางระเบียบไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของ
ข้าราชการ ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ  
2.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และ
การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา ของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 หมายถึง ระเบียบซึ่ง
ก าหนดโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก พ.ศ.2558 และมาตรา 65/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2557 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  2 พ.ศ.2551 ความในข้อ 3 ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 3) ได้วางระเบียบไว้เพ่ือใช้ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติราชการ  
3.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง สิทธิการลาของพนักงานตามภารกิจ ซึ่ง
จ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในปีงบประมาณ โดยได้รับค่าจ้าง หมายถึง ประกาศโดยอาศัยอาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ข้อ 18 
วรรคสี่ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
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4.บันทึกข้อความที่ อว 0651.104(3)/6990 ลงวันที่ 21 ธันวาคม 2566 เรื่อง ซักซ้อมแนวปฏิบัติการลง
เวลาปฏิบัติราชการด้วยระบบ RMUTTO GO+ (ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน) 
5.บันทึกข้อความที่ อว 0651.104(3)/307 วันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๖๗ เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจการลง
เวลาปฏิบัติราชการด้วยการจัดท าบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือการลงเวลา ปฏิบัติราชการด้วยระบบ 
RMUTTO Go+ 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
: 

1. แบบฟอร์มรายงานการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
2. แบบฟอร์มรายงานสรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
3. แบบฟอร์มการก าหนดเวลาท างานให้บุคลากรนอกเหนือจากเวลา (แบบ RMUTTO GO+ 1) 
4. แบบฟอร์มขออนุญาตให้ได้รับยกเว้นไม่ต้องลงเวลาปฏิบัติราชการด้วยระบบตรวจสอบการเข้างานและ

ออกงานบน โทรศัพท์มือถือ (RMUTTO GO+) (แบบ RMUTTO GO+ 2) 
5. แบบฟอร์มรายงานเหตุผลในการไม่ได้ลงเวลาปฏิบัติราชการ ด้วยระบบตรวจสอบการเข้างานและออก

งานบน โทรศัพท์มือถือ (RMUTTO GO+) (แบบ RMUTTO GO+ 3) 
6. แบบฟอร์มขออนุญาตเลิกงานก่อนเวลาเลิกปฏิบัติราชการ (แบบ RMUTTO GO+ 4) 
 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนารายงานสรุปการ
มาปฏิบัติราชการของ
บุคลากร 

นางสาวณิชาภา วรพงศ์ Google drive 
สถาบันบัวฯ 

 5 ป ี จัดเรียงตามเดือนและป ี

แบบ RMUTTO GO+    
1-4  

นางสาวณิชาภา วรพงศ์ Google drive 
สถาบันบัวฯ 

 5 ป ี จัดเรียงตามเดือนและป ี
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. งาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

 1.เข้าระบบ (RMUTTO GO+) 
2.ดูข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ ร่วมกับหลักฐานอื่น ๆ 
เช่น การขออนุมัติไปราชการและ
การลาต่างๆ 
3.จัดท ารายงานการมาปฏบิัติ
ราชการของบุคลากร 
4.จัดท ารายงานสรุปการมาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากร 

 2 ชม. 1.แบบฟอร์มรายงานการ
มาปฏิบัตริาชการของ
บุคลากร 
2.แบบฟอร์มรายงานสรุป
การมาปฏบิัติราชการของ
บุคลากร 
3.ใบลาต่างๆ 
4.บันทึกข้อความไป
ราชการ 

2. 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

                              ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
1.รายงานการมาปฏิบัตริาชการ
ของบุคลากร 
2.รายงานสรปุการมาปฏิบัติ
ราชการของบุคลากร 
- ถูกต้อง น าเสนอผู้อ านวยการฯ
พิจารณาลงนามรับรอง 
- ไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข 

30 นาที 1.แบบฟอร์มรายงานการ
มาปฏิบัตริาชการของ
บุคลากร 
2.แบบฟอร์มรายงานสรุป
การมาปฏบิัติราชการของ
บุคลากร 
3.ใบลาต่างๆ 
4.บันทึกข้อความไป
ราชการ 

3. หัวหน้างาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

เสนอหนังสือราชการ 5 นาที 1.แบบฟอร์มรายงานการ
มาปฏิบัตริาชการของ
บุคลากร 
2.แบบฟอร์มรายงานสรุป
การมาปฏบิัติราชการของ
บุคลากร 

4. ผู้อ านวยการ
ฯ 

                              ไม่ถูกต้อง 
 
 

ถูกต้อง 

ผู้อ านวยการฯพิจารณาลงนาม
รับรองเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

30 นาที 1.แบบฟอร์มรายงานการ
มาปฏิบัตริาชการของ
บุคลากร 
2.แบบฟอร์มรายงานสรุป
การมาปฏบิัติราชการของ
บุคลากร 

5. งาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

 1.ท าบันทึกข้อความตามมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานร่างหนังสือ
ราชการ 
2.น าส่งให้กองบริหารงานบุคคล 
 
 

15 นาที 1.บันทึกข้อความน าส่ง 
2.แบบฟอร์มรายงานการ
มาปฏิบัตริาชการของ
บุคลากร 
3.แบบฟอร์มรายงานสรุป
การมาปฏบิัติราชการของ
บุคลากร 

   
 
 

   

เร่ิมต้น 

  พิจารณาลงนาม                                 

 

สิ้นสุด 

จัดท ารายงานและสรุปการมาปฏบิัติ
ราชการของบุคลากร 

 

ตรวจสอบรายงาน
และสรุปการมา
ปฏิบัติราชการ

ราชการ

เสนอหนังสือ
ราชการ 

 

น าส่งกองบริหารงานบุคคล                          
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
จัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ี

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-07 

 

 
วันท่ีบังคับใช้
21 เม.ย.63 

 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถจัดส่งได้ทันเวลา 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : การจัดส่งค าเสนอของบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 100 
ขอบเขตงาน :    ก าหนดนโยบายการด าเนินงานของสถาบันฯและกรอบวงเงินงบประมาณ  รวบรวมเอกสารต่างๆและ

จัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งงบประมาณเงินแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ เสนอคณะกรรมการ
บริหารเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและน าส่งค าเสนอของบประมาณให้กองนโยบายและแผน 

ค าจ ากัดความ : งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง เป็นงบประมาณที่รัฐบาลสนับสนุนให้กับมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินงานให้ 
บรรลุตามเป้าหมายตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง งบประมาณที่มาจากรายได้ของค่าธรรมเนียมและค่าหน่วยกิต ที่นิสิต 
นักศึกษาลงทะเบียนเรียน และหรือรายได้อ่ืนๆ เช่น ค่าปรับ รายได้จากการขาย คู่มือ ค่าเช่า เป็นต้น 
 หน้าที่ความ

รับผิดชอบ :  
คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ : พิจารณาค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี                                         
งานบริหารงานทั่วไป : รวบรวมเอกสารต่างๆและจัดท าค าเสนอของบประมาณทั้งงบประมาณเงินแผ่นดิน
และงบประมาณเงินรายได้ เสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา น าส่งค าเสนอของบประมาณให้กอง
นโยบายและแผน 

เอกสารอ้างอิง : 1.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหาร 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4. คู่มือการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบฟอร์มการจัดท าค าเสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ส าเนาค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย

ประจ าป ี

นางสาวสุวดี บญุฉิม ตู้เก็บเอกสารห้อง
ส านักงาน

ผู้อ านวยการ 

1 ป ี แฟ้มเอกสาร 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 1. จัดเตรยีมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง
เสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา
ฯ 

5 นาที บันทึกข้อความการ
จัดท าค าเสนอขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี

 
2. คณะกรรมการ

บริหาร 
 
 
 

1.คณะกรรมการบริหารประชุม
เพื่อก าหนดนโยบายและกรอบวงเงิน
งบประมาณ                  2.
มอบหมายแต่ละงานย่อยจัดท า
รายละเอียดงบประมาณที่ต้องการ 

1 ชม -แบบเสนอวาระการ
ประชุม 

- ข้อมูลการใช้
งบประมาณปีท่ีผ่านมา 

- แผนงบลงทุน 
3. งานบริหารงาน

ทั่วไป 
 1.รวบรวมเอกสารต่างๆ เช่น 

รายการวสัดุ โครงการ  
2.จัดท าค าเสนอของบประมาณ 

5 วัน แบบฟอร์มการจดัท าค า
เสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

 
4. คณะกรรมการ

บริหาร 
ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

    เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการบริหารเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
 
 
 

1 ช่ัวโมง -แบบเสนอวาระการ
ประชุม 

- ข้อมูลการใช้
งบประมาณปีท่ีผ่านมา 

- แผนงบลงทุน 

5. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 น าส่งค าเสนอของบประมาณให้
กองนโยบายและแผน 

 
 

15 นาที แบบฟอร์มการจดัท าค า
เสนอของบประมาณ 

    
 
 

  

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการบริหาร  

รวบรวมเอกสารและจดัท า
ค าเสนอของบประมาณ  

น าส่งกองนโยบาย
และแผน 

 คณะกรรมการ
บริหารพิจารณา 

สิ้นสุด 

แจ้งการเสนอขอ
งบประมาณ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การจัดซื้อ/จัดจา้ง 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-08 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์
ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์
ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินงานการจัดซื้อ/จัดจ้างของสถาบันเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตรงความต้องการและ
ทันต่อการใช้งาน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ความส าเร็จในการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องและทันต่อการใช้งาน ร้อยละ 80 
ขอบเขตงาน : ด าเนินการตรวจสอบและส ารวจความต้องการใช้งานครุภัณฑ์ วัสดุส านักงาน วัสดุส าหรับจัดโครงการ

เพ่ือเสนอขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง/จ้างเหมาครุภัณฑ์ วัสดุส านักงาน วัสดุส าหรับจัดโครงการให้พร้อมใช้
งานอย่างเหมาะสม โดยประสานงานกับกองคลัง งานพัสดุ  ตรวจรับพัสดุ 

ค าจ ากัดความ : การจัดซื้อจัดจ้าง คือ การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่าแลกเปลี่ยน (หรือที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง) ที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยหน่วยงานของรัฐโดยใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ ตามที่
ก าหนดใน พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
วัสดุส านักงาน คือ สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง
และ มีลักษณะไม่คงทนถาวร 
ครุภัณฑ์ คือ สินทรัพย์ที่มีลักษณะ ดังนี้ 
-  มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป (มูลค่ารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมและค่าใช้จ่ายเพ่ือให้สินทรัพย์อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน เช่น ค่าขนส่ง ค่าติดตั้ง ค่าภาษี เป็นต้น) 
-  มีลักษณะคงทน อายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

ผู้อ านวยการสถาบันฯ: อนุมัติการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป: ตรวจสอบการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ: ตรวจรับวัสด ุ
งานบริหารงานทั่วไป : จัดท าบันทึกเสนอจัดซื้อจัดจ้าง ลงทะเบียนและคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบเสนอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. บันทึกข้อความการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ทะเบียนคุมการ
เบิกจ่ายวัสด ุ

นางสาวณิชาภา 
วรพงศ์ 

ตู้เก็บเอกสารห้อง
ส านักงาน

ผู้อ านวยการ 

10 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 
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ผู้อ านวยการ
พิจารณา 

 

 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ  
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 1.รับใบเสนอจัดซื้อ/จดัจ้าง
จากผู้ขอใช้วัสดุ                   
2.ตรวจสอบทะเบียนวัสดุ
และวัสดุที่คงเหลือ 
 

10 นาที -ทะเบียนวัสดุและวสัดุ
ที่คงเหลือ 
-ใบรายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ/
จัดจ้าง 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 จัดพิมพ์บันทึกข้อความการ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างและ
รายละเอียดการจดัซื้อ/จดั
จ้าง 

30 นาที -บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ/
จัดจ้าง 

4. หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

                        ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

ถูกต้อง 

หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบรายการจัดซื้อ 
และความถูกต้องของ
เอกสาร 

 
 

30 นาที -บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ/
จัดจ้าง 

5. 
 

หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป
เสนอผู้อ านวยการเพื่ออนุมัติ
เอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง 
 
 

 -บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ/
จัดจ้าง 

5. ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

                                    ไม่อนุมัต ิ
 

 

                         อนุมัติ 

เสนอผู้อ านวยการฯ 
พิจารณาอนุมัติเอกสารขอ

ซื้อ/ขอจ้าง 
-กรณีไม่อนุมัติคืนงาน

บริหารทั่วไปท าการแกไ้ข 
- กรณีอนุมัติ ด าเนินการ

จัดส่งให้กองคลัง  

30 นาที -บันทึกรายงานความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
-รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ/
จัดจ้าง 

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ส่งเอกสารให้งานพัสด ุ
กองคลัง 
 

5 นาท ี บันทึกข้อความการขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 

7. คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

                           ไม่ถูกต้อง 
 
 

                 ถูกต้อง 

ตรวจรับวสัดตุาม 
รายการทีส่ั่งซื้อตรวจรับวัสด ุ
 

30 นาที 1. ใบส่งของ 
2. บันทึกข้อความการ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้าง 
 

   
   
 

   

จัดพิมพ์บันทึกข้อความ 
การขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เริ่มต้น 
 
 
 
 

รับใบเสนอจดัซื้อ/จดัจ้าง 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

ส่งเอกสารให้งานพัสดุ
กองคลัง 

 

ตรวจรับวสัด ุ

 

เสนอผู้อ านวยการ 

1 
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8. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 - ลงใบเบิกพัสดุและ
ทะเบียนคุมการเบิก/จ่าย
วัสด ุ 
- จัดส่งวัสดุใหผู้้ขอใช้วัสด ุ

30 นาที ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียนคุมการเบิก/
จ่ายวัสด ุ

   
 
 

   

 

 

  

  ลงใบเบิกพัสดุและทะเบยีนคุม 

 

สิ้นสุด 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน สถาบนับัวราชมงคลตะวันออก ประจ าปกีารศึกษา 2568  | 34  
 

  

 
มทร. ตะวันออก 

สถาบันบัว 
ราชมงคลตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน  (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
งานการจัดท ารายงานประจ าป ี

 
รหัสเอกสาร  
Bua-01-09 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
26 ต.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี  
3 

2 ม.ีค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดท ารายงานประจ าปี สามารถจัดท ารายงานฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  รายงาน
ประจ าปีมีความครบถ้วน ถูกต้อง  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท ารายงานประจ าปี (ไม่เกินร้อยละ 3) 

ขอบเขตงาน : งานการจัดท ารายงานประจ าปีคลอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรวมรวมข้อมูล จัดท ารายงาน
ประจ าปี แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร่ 

ค าจ ากัดความ :  รายงานประจ าปี หมายถึง รายงานผลการปฏิบัติงานของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ในรอบ 1 ปี 
งบประมาณ มีเนื้อหาประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไป ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาสถาบันฯ ผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ผลการเบิกจ่าย สรุปเงินรายได้ และกิจกรรมต่างๆ ที่เกิดข้ึน 
เพ่ือรายงานต่อผู้บริหารและผู้ที่สนใจ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมการบริหาร : พิจารณาข้อมูลรายงานผลการด าเนินงาน 
งานบริหารงานทั่วไป :  รวมรวมข้อมูล น าข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมเสนอในท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าปี แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานทราบ และเผยแพร่
บนเว็บไซต์สถาบันบัวฯ 

เอกสารอ้างอิง : 1. แผนพัฒนาสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก ประจ าปีงบประมาณ 
2. แผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
2. แบบรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาสถาบันบัวฯ  
3. แบบรายงานประจ าปี 

เอกสารบันทึก : 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานประจ าป ี

 
นางสาวสุวดี บญุฉิม Google drive และ

เว็บไซต์ สถาบันบัวฯ 
10 ปี 

 
เรียงตามปี พ.ศ 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

 
 
 
 

 

 

 

ล าดับ
ที่  

ผู้รับผิดชอบ  แผนภูมิสายงาน (Flowchart)  ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน  ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1  งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 - รวมรวมข้อมลู 
- น าข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมเสนอ
ในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
 

3 ชม. - แบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
-แบบรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนา
สถาบันบัวฯ 

2  คณะกรรมการ
บริหาร 

  - คณะกรรมการร่วมกันพิจารณา/
ปรับแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 

2 ชม. ข้อมูลรายงานประจ าปีที่
รวบรวม 

3  งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 - จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าป ี  1 วัน รูปเลม่รายงานประจ าปี
ฉบับสมบรูณ ์

4 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 - แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงาน
ทราบ 

- เผยแพร่บนเว็บไซตส์ถาบันบัวฯ 

15 
นาที 

รูปเลม่และไฟล์รายงาน
ประจ าปีฉบับสมบรูณ ์

      

รวมรวมข้อมลู 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

พิจารณา
ข้อมูล 

จัดท ารายงานประจ าป ี

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานการหารายได ้

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-10 

 
วันท่ีบังคับใช้
21 เม.ย. 63 

 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี :  
3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบันมีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : การด าเนินงานเป็นไปตามข้ันตอนสามารถตรวจสอบได้ร้อยละ 100 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการหารายได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การวางแผนการหารายได้  การขออนุญาตจ าหน่ายผลิตภัณฑ์

ต่างๆ ของสถาบัน รับช าระเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน น าส่งเงินให้กองคลัง และจัดท าสรุป
รายงานเงินรายได้เสนอต่อคณะกรรมการบริหารสถาบัน    

ค าจ ากัดความ :  ผลิตภัณฑ์ของสถาบัน  หมายถึง พันธุ์บัว พืชเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ บัวอบแห้งในโหลแก้ว  

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการ : อนุมัติการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบัน 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบัน 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : ผลิตและขออนุมัติจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบัน 
คณะกรรมการบริหารสถาบัน : ก าหนดเป้าหมายและวางแผนการหารายได้จากผลิตภัณฑ์ต่างๆ 
ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่การเงิน  : ออกใบเสร็จรับเงิน น าส่งเงิน และจัดท ารายงานเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารสถาบัน 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานกิจกรรมเพ่ือการจัดหา
รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ และการรับจ้าง
ท าของให้กับหน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2557 

3. แผนการหารายได้ของสถาบันประจ าปี 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มขออนุมัติจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  

2. แบบฟอร์มใบน าส่งเงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัย 
4. แบบฟอร์มรายงานเงินรายได้จากการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์  

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนาใบน าส่งเงิน ผู้ปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ห้องส านักงาน

ผู้อ านวยการสถาบัน 
10 ปี เรียงตามล าดับ

เอกสาร 
แบบฟอร์ม ขออนุมัติ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและ
ผลิตภณัฑ์ต่างๆของ

สถาบัน 

ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ห้องส านักงาน
ผู้อ านวยการสถาบัน 

10 ปี เย็บรวมกับส าเนาใบ
น าส่งเงิน 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                                                                                     
 

 
 
 

  
 

1 คณะกรรมการ
บริหารฯ 

 
 
 

1.คณะกรรมการบริหารฯ ประชุม
เพื่อก าหนดเป้าหมายและจดัท า
แผนการหารายได้ประจ าป ี
2.น าแผนการหารายได้แจ้งนัก
ปฏิบัติการอดุมศึกษาเพื่อวาง
แผนการผลติประจ าป ี

1 วัน 1.เอกสารแผนการหา
รายได้ประจ าป ี
2.เอกสารสรุปผลการ
ประชุม 

2 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

   ด าเนินการผลิต ผลติภณัฑ์ต่างๆ 
ตามแผนงานดังนี้                             
1. พันธุ์บัว 
2. บัวอบแห้งในโหลแก้ว 
3. พืชเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 

 เอกสารแผนงานก    

3 
 

นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 1.กรอกรายละเอียดผลิตภณัฑ์
จ าหน่ายเสนอหน.หน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 
 

15นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์

 4                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

                          ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

 
                  ถูกต้อง 

1.หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป
ตรวจสอบรายละเอียดรายการและ
ราคาของผลติภณัฑ ์
  - ถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ 
  - ไม่ถูกต้อง แจ้งนักปฏิบัติการ
อุดมศึกษาแก้ไข 
 

15 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์

5 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

- เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

 

5 นาท ี แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์

6 ผู้อ านวยการ                            ไม่อนุมัติ 

 

   

            อนุมัติ 
 

1.เสนอให้ผู้อ านวยการสถาบันบัวฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

15 นาที แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์

    
 
 

  

  

  เริ่มต้น 

ขออนุมัติจ าหน่าย
ผลิตภณัฑ ์

ด าเนินการผลติผลิตภัณฑ ์

หัวหน้างาน
บริหาร 

ตรวจสอบ 
 

จัดท าแผนการหารายได้
ประจ าป ี

ผู้อ านวยการฯ  
พิจารณาอนุมัต ิ

 

1 

เสนอผู้อ านวยการ 
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1 

รับช าระเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

 

น 

สรุปรายรับรายวันและ
น าส่งเงินให้กองคลัง 

 

จัดท ารายงานเสนอ
คณะกรรมการบรหิาร 

 

    
 

  

7 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 1.จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ใหลู้กค้า 
2.ให้ค าแนะน าการดแูลรักษา
ผลิตภณัฑ ์
3.จัดท าใบรับประกันสินค้า       
(เฉพาะผลิตภณัฑ์บัวโหลแก้ว)  
 

1ชม - แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์
- คู่มือการดูแลรักษา
ผลิตภณัฑ ์
- ใบรับประกันสินคา้ 
 

8 ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

1.รับช าระเงินพร้อมใบขออนุมตัิ
จ าหน่ายพันธ์ุบัวและผลิตภณัฑ์จาก
บัวท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
2.ตรวจสอบยอดเงิน ออก
ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

10 นาที 1.แบบฟอร์มขออนุมัติ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์
2.ใบเสร็จรับเงิน
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
 

9 ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 

1.สรุปรายรับรายวัน ลงด้านหลัง
ส าเนาใบเสร็จล าดบัสุดท้าย 
2.จัดท าใบน าส่งเงิน 
3.น าส่งเงินพร้อมเล่มใบเสร็จ 
 

1 ชม. 1.ใบขออนุมัติ
จ าหน่าย 
2.ใบเสร็จรับเงิน
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 

10 ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 1.จัดท ารายงานเงินรายได้รายไตร
มาส  
2.เสนอคณะกรรมการบริหาร
สถาบันฯ ทราบ 
 
 

1 ชม 1.รายงานสรปุรายรับ 

    
 
 

  

   

 

ด าเนินการจ าหน่ายผลติภณัฑ ์

สิ้นสุด 
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 มทร.ตะวันออก 

สถาบันบัวราชมงคล
ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
งานพัฒนาผลิตภัณฑ ์

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-11 

 
วันท่ีบังคับ

ใช้ 
15 ก.ย. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอน
จันทร์ทอง  
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอน
จันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี 
 3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือให้การพัฒนาและสร้างผลิตภัณฑ์ในการจ าหน่ายของสถาบัน สามารถด าเนินการได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : มีผลิตภัณฑ์ใหม่ที่สามารถจ าหน่ายได้อย่างน้อยปีละ  1 รายการ 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนงานการพัฒนาผลิตภัณฑ์เริ่มตั้งแต่ การเสนอแนวคิดในการพัฒนาหรือสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์ใหม่ 
คัดเลือกผลิตภัณฑ์ ส ารวจและสรุปผลความต้องการ จัดท าแผนธุรกิจและวางกลยุทธ์ทางการตลาด 
ทดสอบตลาดและรายงานผล 
 

ค าจ ากัดความ :  การพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ (new product development) หมายถึง กระบวนการค้นคว้า การคิด 
ออกแบบ การแก้ไข และปรับปรุง เพ่ือให้ได้มาซึ่ง ผลิตภัณฑ์ที่ดีและอาจเป็นผลิตภัณฑ์ที่มีความใหม่ใน 
ลักษณะใดลักษณะหนึ่ง เช่น นวัตกรรมอย่างแท้จริง (really innovation) การเลียนแบบ(emulation) 
การ ปรับปรุง (adaption) และการเข้าสู่ตลาดใหม่ (new market) 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ มีหน้าที่ คัดเลือกผลิตภัณฑ์จากแนวคิดของบุคลากรและพิจารณา
คัดเลือกผลิตภัณฑ์จากผลการทดสอบตลาด 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา มีหน้าที่ เสนอแนวคิดในการพัฒนาหรือสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์ใหม่ ส ารวจสรุป
ความต้องการต้องการสินค้าหรือผลิตภัณฑ์และด าเนินการสร้างผลิตภัณฑ์ 
งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ จัดท าแผนธุรกิจ วางกลยุทธ์ทางการตลาด น าผลิตภัณฑ์ที่พัฒนาหรือ
สร้างใหมม่าทดสอบตลาดและจัดท ารายงานสรุปผลการทดสอบตลาดรายงานเสนอกรรมการบริหาร
พิจารณา 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารงานกิจกรรมเพ่ือการจัดหา
รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564 
2.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ และการรับจ้าง
ท าของให้กับหน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2557 
3.แผนการหารายได้ของสถาบันประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบส ารวจความต้องการผลิตภัณฑ์ 
2.แบบฟอร์มแผนธุรกิจ 
3.แบบสอบถามต้องการ/ความพึงพอใจ 
4.รายงานสรุปผลการทดสอบตลาด 
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เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานผลการ
ส ารวจความต้องการ
ผลิตภณัฑ ์

งานวิจัยและพัฒนา
ผลิตภณัฑ ์

ตู้เก็บเอกสารงาน
บริการวิชาการ 

2 ป ี เรียงตามวันท่ี 

แผนธุรกิจผลติภณัฑ ์ งานบริหารงานท่ัวไป ตู้เก็บเอกสารงาน
บริการวิชาการ 

2 ป ี เรียงตามวันท่ี 

รายงานสรุปผลการ
ทดสอบตลาด 

งานบริหารงานท่ัวไป ตู้เก็บเอกสารงาน
บริการวิชาการ 

2 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      
 
 

1 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

1.บุคลากรแต่ละงาน
เสนอแนวคิดในการพัฒนา
หรือสรา้งสรรค์ผลิตภัณฑ์
ใหม่ 
 

14 วัน  

2 คณะกรรมการ
บริหารสถาบันฯ 

 
 
 
 
 
 
 

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

1 วัน  
 
 
 
 
 

 
3 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 1.ส ารวจความต้องการ
สินค้าหรือผลติภณัฑ์ทาง
บัว                          
2.สรุปความต้องการ
ต้องการสินค้าหรือ
ผลิตภณัฑ์ทางบัว 

7 วัน แบบส ารวจ 

4 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

1.จัดท าแผนธุรกิจและวาง
กลยุทธ์ทางการตลาด  

14 วัน 
 

แบบฟอร์มแผนธรุกิจ 

5 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
สร้างผลิตภัณฑ์ตัวอย่าง/
ต้นแบบ 
 
 

ระยะเวลา
ตามชนิด
ผลิตภณัฑ ์

 

6 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 น าผลติภณัฑ์ที่พัฒนาหรือ
สร้างใหม่มาทดสอบตลาด 

30 วัน แบบสอบถาม
ต้องการ/ความพึง
พอใจ 

   
 
 

   

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

พัฒนาหรือสร้างผลติภณัฑ์ใหม่ 

คัดเลือก
ผลิตภณัฑ ์

การส ารวจความต้องการสินคา้
หรือผลิตภณัฑ์ทางบัว 

จัดท าแผนธุรกจิ 

ด าเนินการผลติ (ผลิตภณัฑ์
ตัวอย่าง/ต้นแบบ)  

ทดสอบตลาด 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

  
 

    
 
 

7 งานบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 จัดท ารายงานสรุปผลการ
ทดสอบตลาดรายงาน
เสนอกรรมการบริหาร
พิจารณา 

7 วัน รายงานสรุปผลการ
ทดสอบตลาด 

8 คณะกรรมการ
บริหารสถาบันฯ 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
                              เห็นชอบ 

พิจารณาคัดเลือก
ผลิตภณัฑ์จากผลการ
ทดสอบตลาด 
1.ผ่าน ด าเนินการสร้าง/
ผลิต ผลติภณัฑ ์ 
2. ไม่ผ่าน น าผลิตภณัฑไ์ป
พัฒนาปรับปรุงแก้ไข  

1 วัน รายงานสรุปผลการ
ทดสอบตลาด 

9 งานบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 
 

1.ด าเนินการสร้าง/ผลิต 
ผลิตภณัฑ ์
2.ส่งมอบผลติภณัฑ์ให้กับ
งานการหารายได ้

ระยะเวลา
ตามชนิด
ผลิตภณัฑ ์

แบบฟอร์มแผนธรุกิจ 

10 งานบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 จ าหน่ายผลิตภัณฑ์ตาม
มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของงานหา
รายได ้

  

    
 
 

  

 

 

 

 

  

สิ้นสุด 

รายงานผลการทดสอบตลาด 

พิจารณาผล
การทดสอบ 

1 

ด าเนินการสร้าง/ผลิต  

จ าหน่ายผลิตภัณฑ์  
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
ประกันคณุภาพการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-12 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย :  ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี :  3 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินงานการประกันคุณภาพภายในของสถาบันสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมายตามเกณฑ์ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ผลประเมินการประกันคุณภาพ บรรลุเป้าหมายตามเกณฑ์ที่ก าหนด 4 คะแนน จากคะแนนเต็ม 5 
ขอบเขตงาน : งานประกันคุณภาพการศึกษาครอบคลุมตั้งแต่จัดท าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการเพ่ือ

ก าหนดค่าเป้าหมาย ด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ และน าผลจากการ
ประเมินมาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพเพ่ือพัฒนาในปีต่อไป 
 ค าจ ากัดความ : การประกันคุณภาพการศึกษา (QUALITY ASSURANCE) หมายถึง การท ากิจกรรม หรือ การปฏิบัติภารกิจ
หลักอย่างมีระบบตามแบบแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (QUALITY CONTROL) การ
ตรวจสอบคุณภาพ (QUALITY AUDITING) และการประเมิน คุณภาพ (QUALITTY ASSESSMENT) จนท า
ให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ 
ของการจัดการศึกษา ประกอบด้วยการ ประกันคุณภาพภายใน และการประกันคุณภาพภายนอก 
การประกันคุณภาพภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา จากภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษานั่นเอง หรือโดย หน่วยงานต้นสังกัดที่มี
หน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษานั้น 
การประเมินคุณภาพการศึกษา หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทียบผลการ ด าเนินงานของ
สถาบันว่า ส่งผลต่อคุณภาพตามดัชนีบ่งชี้ 
 
 
 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมการประกันคุณภาพสถาบัน : ก าหนดค่าเป้าหมาย จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
งานบริหารงานทั่วไป : ด าเนินงานตามเกณฑ์และรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 
คณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน : ตรวจประเมินรายงานประกันคุณภาพประจ าปี 

เอกสารอ้างอิง : เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน    
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ  

2. แบบฟอร์มแบบรายงานผลการประเมินตนเองรายตัวชี้วัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
3. แบบฟอร์ม sop 
4. แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายงานการประเมิน
คุณภาพภายใน 

นางสาวสุวดี บญุฉิม ตู้เก็บเอกสาร
ส านักงาน

ผู้อ านวยการ 

5 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา
สถาบันบัวฯ 
2. แจ้งเวียนค าสั่ง 

1 ช่ัวโมง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2. คณะกรรมการ
ประกันฯ 

 ประชุมคณะกรรม การเพื่อ
ก าหนด ค่าเป้าหมาย การ
ด าเนินงานตามเกณฑ ์

3 ช่ัวโมง แบบฟอร์มก าหนด ค่าตัวบ่งช้ี 
ค่าเป้า หมาย ผู้ก ากับและ
ผู้รับผิดชอบ 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 1. จัดท า จัดเก็บ และรวบรวม
เอกสารหลักฐานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2. จัดท ารายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

3 วัน รายงานผลการประเมินตนเอง
รายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงาน
สนับสนุน 

4. 1.คณะกรรมการ
ผู้ตรวจ 
2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 
 

 1.คณะกรรมการผูต้รวจประเมิน
ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาประจ าป ี
2.จัดส่งเล่มรายงานและผลการ
ประเมินคุณภาพไปยัง
มหาวิทยาลยัฯ 
 

1 วัน 1.รายงานผลการประเมิน
ตนเองรายตัวช้ีวัด ระดับ
หน่วยงานสนับสนุน 
2.เล่มรายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

5 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพฯ 

 
 
 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) จากผล
การประเมินประกันคณุภาพ 

3 ชม. แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) 

 
 

   
 
 

  

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการ 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

 

น 

รวบรวมเอกสาร 
และจัดท ารายงาน 

 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
 
น 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 

 

 

ใบเสร็จรับเงิน 

 

น 

ตรวจประเมินและ
ส่งผลการประเมินไป
ยังมหาวิทยาลยัฯ 

 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
 
น 

จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพ 
จากผลการประเมิน 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานการให้บริการขอใช้ห้องประชุม 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-13 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
21 เม.ย. 63 

 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง                    
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ  ดอนจันทร์ทอง 

 
แก้ไขครั้งท่ี : 

 3 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือตอบสนองความต้องการ การขอใช้บริการห้องประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 คะแนน จากคะแนนเต็ม 5 
ขอบเขตงาน : การควบคุมการใช้ห้องประชุม โดยเริ่มต้นจากการได้รับแจ้งความประสงค์ขอใช้ห้องประชุม ตรวจสอบ

ความพร้อมของห้องประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือเตรียมอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ ในการ
สนับสนุนการประชุม การควบคุมดูแลและอ านวยความสะดวกจนเสร็จสิ้นการประชุม  และการ
ประเมินผลความพึงพอใจการใช้บริการ 

ค าจ ากัดความ :  ห้องประชุม ชั้น 1 และชั้น 2 อาคารอเนกประสงค์ 4 ชั้น สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

ผู้อ านวยการ : อนุญาต / พิจารณาสั่งการ 
งานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม แจ้งผู้ เกี่ยวข้องทราบเพ่ือเตรียม
โสตทัศนูปกรณ์ ในการสนับสนุนการประชุม ประเมินผลความพึงพอใจการใช้บริการ 
ผู้รับผิดชอบโสตทัศนูปกรณ์ : เตรียมความโสตทัศนูปกรณ์ ภายในห้องประชุมให้มีความพร้อม เช่น 
ระบบเครื่องเสียง คอมพิวเตอร์ 
แม่บ้าน : ท าความสะอาดห้องประชุม / ห้องน้ า ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 

เอกสารอ้างอิง :  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความขอใช้ห้องประชุม 
2. แบบประเมินผลความพึงพอใจการใช้บริการ 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกข้อความขอใช้

ห้องประชุม 
นางสาวณิชาภา 

วรพงศ์ 
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์                
(e-manage) 

1 ป ี เรียงตามเลขรับและ     
ปี พ.ศ. 

รายงานผลความพึง
พอใจการใช้บริการ 

นางสาวณิชาภา 
วรพงศ์ 

Google drive 
สถาบันบัวฯ 

5 ป ี เรียงตาม
ปีงบประมาณ  
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

   
 
 

  

1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

1.รับหนังสือการขอใช้ห้อง
ประชุม 
2.ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุมและเสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณา 
 

3 นาที บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ขอใช้
ห้องประชุม 

2 
 

 

ผู้อ านวยการ ไม่อนุญาต 
 

  

อนุญาต 

ผู้อ านวยการพิจารณาการขอ
ใช้ห้องประชุม 

 
 
 

30 นาที บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ขอใช้
ห้องประชุม 

3 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 1.แจ้งผลการพิจารณาให้
หน่วยงานผู้ขอใช้ทราบ 
2.หากอนุญาตแจ้งผูร้ับผดิชอบ
โสตทัศนูปกรณ์และแม่บ้าน
เพื่อเตรียมความพร้อมในการ
ให้บริการ 

15 นาที บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ขอใช้
ห้องประชุม 

4. ผู้รับผิดชอบ
โสตทัศนูปกรณ์
และแม่บ้าน 

 
 

1.ตรวจสอบและเตรยีม
โสตทัศนูปกรณ์                 
2.ท าความสะอาดและเตรียม
ความพร้อมห้องประชุมและ
ห้องน้ า 

1 ช่ัวโมง 
 
 

 

5. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 
 

1.ผู้ขอใช้ประเมินผลความพึง
พอใจการใช้บริการ 
2.สรุปผลความพึงพอใจการ
ให้บริการ 
3.รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

1 ช่ัวโมง แบบประเมินผลความ
พึงพอใจการใช้บริการ 

   
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

รับหนังสือการขอใช้ห้อง
ประชุม 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา 

 แจ้งกลับหน่วยงานผู้ขอใช้และแจง้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

เตรียมความพร้อมสถานท่ี 

สรุปผลความพึงพอใจการให้บริการ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรม 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-14 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
26 ต.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ          
ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ              
ดอนจันทร์ทอง 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรมของสถาบันบนสื่อ Social Media  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : จ านวนการเยี่ยมชม/การเข้าถึง สื่อ Social Media อย่างน้อย 1,000 คนต่อปี  
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรวบรวมและจัดท าข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง        

และเผยแพร่ข้อมูลองค์ความรู้ด้านบัว ข่าวสารและกิจกรรมบนสื่อ Social Media ต่างๆดังนี้  
1.Facebook  2.เว็บไชต์  3.Youtube ของสถาบันบัวฯ 

ค าจ ากัดความ : Social Media คือ สังคมออนไลน์ที่มีผู้ใช้เป็นผู้สื่อสาร หรือเขียนเล่า เนื้อหาเรื่องราว ประสบการณ์
บทความ รูปภาพ และวิดีโอ ที่ผู้ใช้เขียนขึ้นเอง ท าขึ้นเอง หรือพบเจอจากสื่ออ่ืนๆ แล้วน ามาแบ่งปัน
ให้กับผู้อ่ืนที่อยู่ในเครือข่ายของตน 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล : กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องขององค์ความรู้ด้านบัว 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดท าองค์ความรู้ด้านบัว 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป: กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องข่าวสารกิจกรรม 
งานบริหารงานทั่วไป : จัดท าและน าข้อมูลข่าวสารกิจกรรมของสถาบันเผยแพร่บนสื่อ Social Media 
ต่างๆดังนี้ 1.Facebook 2.เว็บไชต์ 3.Youtube  

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบบันทึกข้อมูลเผยแพร่บน Social Media 
เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ข้อมูลเผยเพื่อแพร่
บน Social Media 

นางสาวณิชาภา      
วงพงศ์ 

บนสื่อออนไลน ์ 1 ป ี จัดเก็บออนไลน ์
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ   
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

รวบรวมและจดัท าข้อมูลเพื่อ
ประชาสมัพันธ์ เสนอหัวหน้า
ส านักงานพิจารณาข้อมูล 

2 ชม. แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

2 หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

                    ถูกต้อง 

กลั่นกรองและตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
 
 
 

 30 นาที แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

เผยแพร่ข้อมลู ข่าวสารและ
กิจกรรมบนสื่อ Social Media 
 
  

15 นาที 
 

แ บ บ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
เ ผยแพร่ บน  Social 
Media 

    
 
 

  

 
 
 
 

  

จัดท าข้อมูล 

สิ้นสุด 

น าข้อมูลอัพโหลดบนสื่อ 
Social Media 

ตรวจสอบข้อมลู 

 

เริ่มต้น 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเพื่อเผยแพร่องค์ความรู้ด้านบวั 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-15 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
26 ต.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ          
ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ         
ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้ด้านบัวบนสื่อ Social Media  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : จ านวนการเยี่ยมชม/การเข้าถึง สื่อ Social Media อย่างน้อย 1,000 คนต่อปี  
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรวบรวมและจัดท าข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง        

และเผยแพร่ข้อมูลองค์ความรู้ด้านบัว ข่าวสารและกิจกรรมบนสื่อ Social Media ต่างๆดังนี้  
1.Facebook 2.เว็บไชต์ 3.Youtube ของสถาบันบัวฯ 

ค าจ ากัดความ : Social Media คือ สังคมออนไลน์ที่มีผู้ใช้เป็นผู้สื่อสาร หรือเขียนเล่า เนื้อหาเรื่องราว ประสบการณ์
บทความ รูปภาพ และวิดีโอ ที่ผู้ใช้เขียนขึ้นเอง ท าขึ้นเอง หรือพบเจอจากสื่ออ่ืนๆ แล้วน ามาแบ่งปัน
ให้กับผู้อื่นท่ีอยู่ในเครือข่ายของตน 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูล : กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องขององค์ความรู้ด้านบัว 
นักปฏิบัติการอุดมศึกษา : จัดท าองค์ความรู้ด้านบัว 
งานบริหารงานทั่วไป : จัดท าและน าข้อมูลข่าวสารกิจกรรมของสถาบันเผยแพร่บนสื่อ Social Media 
ต่างๆดังนี้ 1.Facebook 2.เว็บไชต์ 3.Youtube  

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบบันทึกข้อมูลเผยแพร่บน Social Media 
เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ข้อมูลเผยเพื่อแพร่
บน Social Media 

นางสาวณิชาภา      
วงพงศ์ 

บนสื่อออนไลน ์ 1 ป ี จัดเก็บออนไลน ์
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ   
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1 นักปฏิบัติการ
อุดมศึกษา 

 
 

จัดท าองค์ความรูด้้านบัว 
 
 

2 ชม. แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

2 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
  
 

จัดท าให้อยู่ในรูปแบบสื่อ 1 ชม. แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

3 คณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อมลู 

ไม่ถูกต้อง 
 
 

ถูกต้อง 

กลั่นกรองและตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูล 
 
 

1 ชม. แบบบันทึกข้อมูล
เผยแพร่บน Social 
Media 

4 งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

เผยแพร่องค์ความรู้หรืองาน
วิชาการบนสื่อ Social Media 
  
 

 15 นาที  

    
 
 

  

จัดท าองค์ความรู ้

สิ้นสุด 

น าข้อมูลอัพโหลดขึ้น  
Social Media 

ตรวจสอบข้อมลู 

เริ่มต้น 

จัดท าสื่อองค์ความรู ้
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจ าหน่ายผลติภณัฑ์ของสถาบนัให้แก่

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-16 

 
วันท่ีบังคับใช้.

5 ก.พ.67 
 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บญุฉิม 
ควบคุมโดย : ผศ.รุ่งอรุณ  
ดอนจันทร์ทอง 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ  
ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งท่ี  
1 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของสถาบันฯ มีประสิทธิภาพ สามารถส่งมอบงานกับหน่วยงานผู้ว่าจ้างและ
เอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณถูกต้อง  เป็นไปตามระเบียบ   

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : สามารถส่งมอบงานได้ทันต่อการใช้งานและเอกสารการเบิกจ่ายมีความถูกต้อง ร้อยละ 90 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ของสถาบันให้แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ครอบคลุมถึงขั้นตอน 

การพิจารณาการรับจ้างผลิต จัดท าแบบตอบรับการรับจ้าง ใบเสนอราคา ด าเนินการผลิตผลิตภัณฑ์ 
จัดท าใบส่งของ ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท าใบน าส่งเงิน น าส่งเงินให้กองคลัง  

ค าจ ากัดความ :  ผลิตภัณฑ์ของสถาบัน  หมายถึง พันธุ์บัว พืชเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ บัวอบแห้งในโหลแก้ว  

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

หน่วยงานผู้ว่าจ้าง  : หน่วยงานผู้ว่าจ้างท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้ด าเนินการ 
งานสารบรรณ  : รับ -ส่งเอกสารให้หน่วยงานผู้ว่าจ้าง 
ผู้อ านวยการ : อนุมัติการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบัน 
ฝ่ายผลิตภัณฑ์/ผู้รับผิดชอบการผลิต : ผลิตและขออนุมัติจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ต่างๆ ของสถาบัน 
ผู้ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่การเงิน : ออกใบเสร็จรับเงิน น าส่งเงิน และจัดท ารายงานเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารสถาบัน 
กองคลัง : ตัดโอนงบประมาณระหว่างหน่วยงาน 

เอกสารอ้างอิง : 4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิ
ชาการให้กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความติดต่อจ้างท าของ 
2. แบบตอบรับการรับจ้างท าของ  
3. แบบฟอร์มใบเสนอราคา 
4. ใบเสนอราคา 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
6. ใบส่งของ 
7. ใบเสร็จรับเงินมหาวิทยาลัย 
8. แบบฟอร์มใบน าส่งเงิน  

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส าเนาใบน าส่งเงิน ผู้ปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ห้องส านักงาน

ผู้อ านวยการสถาบัน 
10 ปี เรียงตามล าดับ

เอกสาร 
แบบฟอร์ม ขอ

อนุมัติจ าหน่ายพันธ์ุ
บัวและผลิตภัณฑ์
ต่างๆของสถาบัน 

ผู้ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ห้องส านักงาน
ผู้อ านวยการสถาบัน 

10 ปี เย็บรวมกับส าเนาใบ
น าส่งเงิน 
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ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/ 
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                                                                                                                                                     
 

 
 

  
 

1 หน่วยงานผู้ว่า
จ้าง 

 
 
 
 

1.หน่วยงานผู้ว่าจ้างท าบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการ โดยขอให้ระบุจ านวน 
และวันท่ีที่ต้องการใช้งาน 

1 วัน 1.บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการ (ตาม
แบบฟอร์มแนบ1) 

2 
 
 

หน่วยงานผู้ว่า
จ้าง 

 1.หน่วยงานผู้ว่าจ้างส่งบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการมายังสถาบันบัวฯ 
 

10 นาที 1.บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการ  

2 สถาบันบัวฯ    1. งานสารบรรณรับเรื่อง 
  2. หัวหน้าส านักงานเสนอ
ผู้อ านวยการผ่านผูร้ับผดิชอบ
การผลิต 

10 นาที 1.บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการ 

3 
 

สถาบันบัวฯ 
(ฝ่ายผลิตภัณฑ์/
ผู้รับผิดชอบการ
ผลิต) 

 
 

 
1.ผู้รับผดิชอบพิจารณาความ
เป็นไปได้ในการผลติ/การจ้าง 
เช่น จ านวนสินค้า ราคา และ
วันท่ีที่ต้องจัดส่งสินค้า/บริการ 
2.เสนอข้อมูลต่างๆ ต่อ
ผู้อ านวยการเพื่อประกอบการ
พิจารณาการรับจ้าง 

30 นาที 1.บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการ 

4. ผู้อ านวยการ
สถาบันบัวฯ 

ไม่อนุมัต ิ
 
 
 

                              อนุมัติ 

1.พิจารณาอนุมตัิการรับจ้าง 
   หากอนุมัติ มอบงานสาร
บรรณ 
   หากไม่อนุมัติ แจ้งหน่วยงานผู้
ว่าจ้าง 
 

30 นาที 1.บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการ 

5 สถาบันบัวฯ 
(งานสารบรรณ) 

 
 

  

 

1.งานสารบรรณท าเอกสาร ดังนี้ 
   1.1แบบตอบรับการรับจ้างท า
ของ 
   1.2 ใบเสนอราคา 
   1.3 บันทึกข้อความแจ้งตอบ
รับการรบัจ้าง 
2.เสนอผู้อ านวยการพิจารณาลง
นาม 

30 นาที 1.แบบตอบรับการ
รับจ้างท าของหรือจ้าง
เหมาบริการ (เอกสาร
แนบ2) 
2. ใบเสนอราคา 
3 บันทึกข้อความแจ้ง
ตอบรับการรับจ้าง 

   
 

 
 

  
 

  

  เริ่มต้น 

รับหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการผ่านผูร้ับผดิชอบ

การผลิต 

ส่งบันทึกข้อความมายัง
สถาบันบัว 

รายงานความเป็นไปได้ในการ
ผลิต 

จัดท าบันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห ์

ผู้อ านวยการฯ  
พิจารณาการ

รับจ้าง 

1 

จัดท าแบบตอบรับการรับจ้าง
และใบเสนอราคา 
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1 
    

 
  

7 ผู้อ านวยการ
สถาบันบัวฯ 

                  ไมล่งนาม 
 

 
 

  ลงนาม 

ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 
1.แบบตอบรับการรับจ้างท าของ
หรือจ้างเหมาบริการ 
2. ใบเสนอราคา 
3 บันทึกข้อความแจ้งตอบรับ
การรับจ้าง 

30 นาที 1.แบบตอบรับการ
รับจ้างท าของหรือจ้าง
เหมาบริการ 
2. ใบเสนอราคา 
3 บันทึกข้อความแจ้ง
ตอบรับการรับจ้าง 
 

8 สถาบันบัวฯ 
(งานสารบรรณ) 

 
 

 

จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานผู้
ว่าจ้าง ดังนี ้
1.แบบตอบรับการรับจ้างท าของ
หรือจ้างเหมาบริการ 
2. ใบเสนอราคา 
3 บันทึกข้อความแจ้งตอบรับ
การรับจ้าง 

15 นาที 1. แบบตอบรับการ
รับจ้างท าของหรือจ้าง
เหมาบริการ 
2. ใบเสนอราคา 
3 บันทึกข้อความแจ้ง
ตอบรับการรับจ้าง 
 

9 หน่วยงานผู้ว่า
จ้าง 

 1.หน่วยงานผู้ว่าจ้างขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย เสนอต่ออธิการบดี
หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเพื่อ
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

2 วัน 1.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติด าเนินงาน/
ค่าใช้จ่าย 
2.ใบเสนอราคา 

10 
 

หน่วยงานผู้ว่า
จ้าง 

 1.หน่วยงานผู้ว่าจ้างแจ้งผลการ
อนุมัติงบประมาณใหส้ถาบัน
บัวฯทราบ 
 

15 นาที 1.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติด าเนินงาน/
ค่าใช้จ่าย 
2.ใบเสนอราคา 

11 สถาบันบัวฯ 
(ฝ่ายผลิตภัณฑ์/
ผู้รับผิดชอบการ
ผลิต) 

 1.ผู้รับชอบการผลิต ด าเนินการ
จัดท าผลิตภณัฑ์ ตามมาตรฐาน
ขั้นตอนการด าเนินงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
2.กรณีวัสดุการผลติไม่เพียงพอ
ให้ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย
โดยแนบบันทึกข้อความอนุมตัิ
ค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานผู้ว่าจา้ง 
และให้จัดซื้อ/จดัจ้างวัสดตุาม
มาตรฐานขั้นตอนการจดัซื้อจัด
จ้างฯ 

7-30 วัน 
ระยะ 

1.คู่มือการจัดท า
ผลิตภณัฑ์ดอกบัวสด
อบแห้งในโหลแก้ว 
2.คู่มือการจัดท าพืช
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
3.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติด าเนินงาน/
ค่าใช้จ่าย 
4.สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

12 สถาบันบัวฯ 
 

 1.จัดท าใบส่งของ 
2.ส่งมอบสินค้าหรือผลิตภัณฑ์ให้
หน่วยงานผู้ว่าจ้าง 

1 ชม. 1.ใบส่งของ 
(แบบฟอร์มแนบ3) 

    
 

  

  

พิจารณาลงนาม 
 
 

ส่งเอกสารใหห้น่วยงานผู้ว่าจ้าง 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายการจ้าง 

แจง้สถาบันบัวฯ ด าเนินการ
ผลิต 

ด าเนินการผลติสินค้า 

ส่งมอบสินค้า/ผลิตภัณฑ ์

2 
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13 หน่วยงานผู้ว่า
จ้าง 

 1.หน่วยงานผู้ว่าจ้างส่งเอกสาร
การตัดโอนงบประมาณให้กอง
คลัง 
 
 

1 วัน 1.แบบ กค.003 
2.บันทึกข้อความขอ
ความอนุเคราะห์ให้
ด าเนินการ  
3. แบบตอบรับการ
รับจ้างท าของฯ 
4. ใบเสนอราคา 
5. บันทึกข้อความขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 
6.ใบส่งของ 

14 กองคลัง  
 
 

1.กองคลังตัดโอนงบประมาณ
ระหว่างหน่วยงาน 
2.กองคลังท าบันทึกข้อความแจ้ง
ผลการตัดโอนงบประมาณให้
สถาบันบัวทราบฯ 

7 วัน บันทึกข้อความแจ้งผล
การตัดโอน
งบประมาณ 

15 สถาบันบัวฯ 
(เจ้าหน้าที่รับ
เงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน
ของหน่วยงาน) 

 1.ออกใบเสร็จรับเงิน 
2.ส่งใบเสร็จรับเงินให้กองคลัง 
 
 

1 ชม. ใบเสร็จรับเงิน
มหาวิทยาลยัฯ 

   
 
 

 
 
 

  

 

 

 
 

2 

ตัดโอนงบประมาณ 

ออกใบเสร็จและส่งให้กองคลัง 

  สิ้นสุด 

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้   
กองคลัง 
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งานฝึกอบรมและถา่ยทอดเทคโนโลย ี
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2.งานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี และจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการก าหนดงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้
ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวงานทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   

โดยได้จัดท าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

ล าดับ มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1 งานฝึกอบรม/การ
ให้บริการวิชาการ 

จัดท าแผนงานการฝึกอบรม/การให้บริการ
วิชาการ จัดโครงการฝึกอบรม/บริการวิชาการ 
เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้ด้านบัวให้กับ นักเรียน 
นักศึกษา บุคคล ชุมชน หน่วยงานภาครัฐ และ
เอกชน ที่สนใจเพ่ือประกอบเป็นอาชีพ 

นางสาวณัฐหทัย  แซ่ย่าง, 
นายมนัส อารีย์ 

2 งานให้บริการผู้เข้า
เยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน 

ต้อนรับ การให้บริการแก่ผู้ขอเข้าเยี่ยมชม/ศึกษา
ดูงาน รวมถึงการประเมินผลความพึงพอใจการ
บริการ 

นางสาวณัฐหทัย  แซ่ย่าง, 
นายมนัส อารีย์ 

3 งานสนับสนุนการเรียน
การสอน 

ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านบัว ทั้งจากการบรรยาย
และปฏิบัติให้กับรายวิชาที่ขอรับการสนับสนุน
การเรียนการสอนและ  ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา
ที่สนใจหรือท าปัญหาพิเศษที่เกี่ยวข้องกับบัว 

นางสาวณัฐหทัย  แซ่ย่าง, 
นายมนัส อารีย์ 

4 งานผลิตภัณฑ์จากบัว วางแผนการผลิต การพัฒนาผลิตภัณฑ์ต่างๆ จาก
บัวให้สามารถผลิตและจ าหน่ายเพื่อหารายได้
ให้กับสถาบัน 

นางสาวณัฐหทัย  แซ่ย่าง        
นางสาวเสาวนีย์ แซวประโคน 
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มทร. ตะวันออก 

สถาบันบัวราชมคล
ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานฝึกอบรม/การให้บริการวิชาการ 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-02-01 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐหทยั แซ่ยา่ง 
ควบคุมโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ               
ดอนจันทร์ทอง 

 

แก้ไขครั้งที่ : 3 
   2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานฝึกอบรม/การให้บริการวิชาการ สามารถตอบสนองความต้องการของผู้เข้าฝึกอบรม /รับ
บริการวิชาการ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ผู้ใช้บริการสามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนงานฝึกอบรม/การให้บริการวิชาการ ครอบคลุมถึงขึ้นตอนการก าหนดหัวข้อในการจัดฝึกอบรม เช่น 
การท าโหลบัวอบแห้ง การปลูกเลี้ยงบัวประดับ และการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์/
เอกสารประกอบการฝึกอบรม การประเมิน สรุปและจัดท ารายงานผลการอบรม 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

การฝึกอบรมการท าโหลบัวอบแห้ง หมายถึง การจัดฝึกอบรมให้ผู้ที่สนใจรู้วิธีการผลิตดอกบัวสดอบแห้งใน
โหลแก้ว ตั้งแต่ข้ันตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดท้าย รวมถึงให้ผู้ฝึกอบรมได้ปฏิบัติจริง 
การฝึกอบรมการปลูกเลี้ยงบัวประดับ หมายถึง การจัดฝึกอบรมให้แก่ผู้ที่สนใจทราบถึงเทคนิคการปลูกบัว
ให้งาม และวิธีการปลูกบัวประดับประเภทต่างๆ เช่น การปลูกบัวโดยใช้เหง้า และการปลูกบัวโดยใช้หัว เป็น
ต้น อีกท้ังยังให้ผู้ฝึกอบรมได้ปฏิบัติปลูกบัวจริง 
การฝึกอบรมการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืชเบื้องต้น หมายถึง การจัดฝึกอบรมเรื่องการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช
เบื้องต้น 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหารสถาบัน : ก าหนดผู้รับผิดชอบ พิจารณาผลการด าเนินงาน 
งานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี: ด าเนินการฝึกอบรม และสรุปผลการด าเนินงาน  

เอกสารอ้างอิง : 1. เอกสารเผยแพร่ความรู้  
    -     แผ่นพับการปลูกและดูแลรักษาบัว 

-  แผ่นพับการท าดอกบัวอบแห้งในโหลแก้ว 
-  แผ่นพับการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบลงทะเบียนการเข้าฝึกอบรม  
2. แบบฟอร์มประเมินผลการน าความรู้ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ / QR CODE 
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เอกสารบันทึก : 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบลงทะเบียนการเข้า

ฝึกอบรม 
นางสาวณัฐหทัย    แซ่ย่าง ตู้เก็บเอกสารส านักงาน 1 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการน าความรู้ที่ได้
ไปใช้ประโยชน ์

นางสาวณัฐหทัย    แซ่ย่าง Google drive 
สถาบันบัว 

1 ปี ไฟล์เอกสารเรียงตามวันที่ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  
 

1. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 1. แจ้งผู้รับผดิชอบ 
2. จัดเตรยีมวัสดุและ
อุปกรณ ์

1 วัน  
 
 
 

2. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 
 

ด าเนินการฝึกอบรม 
 

   1 วัน เอกสารการฝึกอบรม 
1. แผ่นพับการปลูกและดูแล
รักษาบัว 
2. แผ่นพับการท าดอกบัว
อบแห้งในโหลแก้ว 
3. แผ่นพับการเพาะเลี้ยง
เนื้อเยื่อพืช 

3. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 
 
 

ผู้เข้าฝึกอบรม/ผู้เข้ารับ
บริการวิชาการท าแบบ
ประเมิน ผลการน าความรู้ที่
ได้ไปใช้ประโยชน ์

10 นาที แบบฟอร์มประเมิน ผลการ
น าความรู้ที่ได้ไปใช้
ประโยชน/์QR CODE 

4. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 
 
 

- จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 
- รายงานผลต่อคณะ
กรรมการบริหาร 

3 ชม. รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

5. 
 

คณะกรรมการบรหิาร  
 

 

คณะกรรมการบรหิาร
พิจารณาผลการด าเนินงาน
และให้ข้อเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงงานฝึกอบรม/การ
ให้บริการวิชาการ 
 

30 นาที รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

 
 

   
 
 

  

เตรียมวัสดุอุปกรณ์และ
เอกสารประกอบการฝึกอบรม/

การให้บริการวิชาการ 

ด าเนินการจัดฝึกอบรม/ 
การให้บริการวิชาการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

พิจารณารายงานผลการ
ด าเนินงาน 

ประเมินผลการน าความรู ้
ที่ได้ไปใช้ประโยชน์ 

สรุปผลการด าเนินงาน 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานให้บริการผู้เข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-02-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐหทยั แซ่ยา่ง 
ควบคุมโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

 แก้ไขครั้งที่ : 
3           

2 มี.ค. 69 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการให้บริการผู้เข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 คะแนน จากคะแนนเต็ม 5 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการให้บริการผู้เข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงานครอบคลุมถึงขั้นตอน การวางแผนการให้บริการ จัดเตรียม
เอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับงานต่างๆ ด าเนินการให้บริการ ประเมินและจัดท ารายงานผลการให้บริการ 
เสนอคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

ค าจ ากัดความ :  - 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหารสถาบัน : พิจารณาผลการด าเนินงาน 
งานบริหารงานทั่วไป : กล่าวต้อนรับและชมวิดิทัศน์แนะน าสถาบัน ประเมินและจัดท ารายงานผลการ
ให้บริการ 
งานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี : การวางแผนการให้บริการ จัดเตรียมเอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
งานต่างๆ ด าเนินการให้บริการ  
 

เอกสารอ้างอิง : 2. เอกสารเผยแพร่ความรู้  
- แผ่นพับการปลูกและดูแลรักษาบัว 
- แผ่นพับการท าดอกบัวอบแห้งในโหลแก้ว 
- แผ่นพับการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบลงทะเบียนการเข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน  
2. แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจของรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบลงทะเบียนการเข้า

ฝึกอบรม 
นางสาวณัฐหทัย    

แซ่ย่าง 
ตู้เก็บเอกสาร

ส านักงาน 
1 ปี เรียงตามวันท่ี 

รายงานผลการ
ประเมินความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

นางสาวณัฐหทัย    
แซ่ย่าง 

Google drive สถาบัน
บัว 

1 ปี ไฟล์เอกสารเรียงตาม
วันที่ 
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เริ่มต้น 

ให้การต้อนรับ 

พิจารณารายงานผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 

ชมบอร์ดนิทรรศการและผลงาน
รางวัลต่างๆ  

ชมบ่อแสดงพันธุ์บัวรางวัลและ
แปลงอนุรักษ์พันธุ์บัว 

ประเมินความพึงพอใจ 

สรุปผลการด าเนินงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

1.กล่าวค าทักทาย 
2.สอบถามความ
ต้องการรับบริการ 

10 นาที 1.กล่าวค าทักทาย 
2.สอบถามความ
ต้องการรับบริการ 
 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 1.ผู้บริหารกล่าวต้อนรับ 
2.ชมวิดิทัศน์แนะน า
สถาบันบัวฯ 
 

20 นาที  

3. วิทยากรที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 บรรยายให้ความรูด้้าน
บัวเบื้องต้น ประเภท
ความส าคญั และ
ประโยชน์ของบัว 

1 ชม. เอกสารเผย แพร่
ความรู ้
  

4. วิทยากรที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 ชมนิทรรศการพร้อมฟัง
บรรยาย ผลงานการได้
รางวัลและผลิตภัณฑ์ 
ต่างๆ ของสถาบัน  

3 ชม. เอกสารแนะน า
สถาบัน 

5. วิทยากรที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 ชมบ่อแสดงพันธุ์บัว
รางวัลและแปลงอนุรักษ์
พันธุ์บัว พร้อมฟัง
บรรยาย ค าแนะน าการ
ปลูกการดูแลรักษา และ
ตอบข้อซักถามต่างๆ 

  3 ชม. เอกสารเผย แพร่
ความรู ้

6. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ผู้เข้ารับบริการ/ศึกษาดู
งานประเมินความพึง
พอใจ 
 

10 นาที แบบประเมินความ
พึงพอใจ 
ในการเข้ารับบริการ 

7. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

- จัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 
- รายงานผลต่อคณะ
กรรมการบริหาร 
 

2 ชม. รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

8. 
 

 

คณะกรรมการ
บริหาร 

 คณะกรรมการบรหิาร
พิจารณาผลการ
ด าเนินงานและให้
ข้อเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงงานให้บริการผู้
เข้าเยี่ยมชม/ศึกษาดูงาน 

30 นาที รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

    
 
 

  

กล่าวต้อนรับและชมวิดิทัศน์แนะน า
สถาบัน 

บรรยายให้ความรูด้้านบัวเบื้องต้น 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานสนบัสนนุการเรียนการสอน 

 
รหัส

เอกสาร 
Bua-02-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐหทยั แซ่ยา่ง 
ควบคุมโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ  ดอนจันทร์ทอง 

 แก้ไขครั้งที่ : 
2 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานงานสนับสนุนการเรียนการสอน สามารถด าเนินการสนับสนุนการเรียนการสอนได้อย่าง
มีประสิทธิภาพตรงกับความต้องการ  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 คะแนน จากคะแนนเต็ม 5  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการงานสนับสนุนการเรียนการสอนครอบคลุมถึงขั้นตอน การส ารวจความต้องการการสนับสนุน
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์หรือเอกสารประกอบการสอน ด าเนินการให้การสนับสนุนการเรียนการสอนประเมิน
และจัดท ารายงานผล เสนอคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

ค าจ ากัดความ :  - 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหารสถาบัน : พิจารณาผลการด าเนินงาน 
งานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี : ส ารวจการขอสนับสนุนการเรียนการสอนของสถาบันฯ วางแผน
สนับสนุน ก าหนดผู้รับผิดชอบ และรายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจให้ผู้บริหารทราบ 
 

เอกสารอ้างอิง : -  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบสอบถามการขอสนับสนุนการเรียนการสอนของสถาบันบัวฯ  
2.แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจของรับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สรุปผลความต้องการ
สนับสนุนการเรยีน
การสอน 

นางสาวณัฐหทัย    
แซ่ย่าง 

Google drive 
สถาบันบัว 

1 ป ี ไฟล์เอกสารเรียงตาม
วันท่ี 

รายงานผลความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 

นางสาวณัฐหทัย    
แซ่ย่าง 

Google drive 
สถาบันบัว 

1 ป ี ไฟล์เอกสารเรียงตาม
วันท่ี  
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 
ส ารวจการขอสนับสนุนการเรียน
การสอนของสถาบันฯ 
จากคณะต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลยัฯ โดยการเชิญคณะ
บดีร่วมประชุมหรือท า
แบบสอบถาม 

3 วัน แบบส ารวจขอสนับสนุนการ
เรียนการสอนของสถาบันฯ 

2. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 น าผลสรุปจากแบบสอบถามเข้าที่
ประชุมกรรมการบริหารพิจารณา 

1 ชม. รายงานแบบสรุปการขอ
สนับสนุนการเรยีนการสอน
ของสถาบันบัวฯ 

3. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 มีการประชุมวางแผนสนับสนุนโดย
ก าหนดผูร้ับผดิชอบ และจัดเตรียม
วัสด ุ

1 ชม. แบบสอบถามการขอ
สนับสนุนการเรยีนการสอน
ของสถาบันบัวฯ 

4. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 
 

บุ คล ากรที่ รั บ ผิ ด ชอบ ให้ ก า ร
สนับสนุนตามที่สาขาวิชา/คณะ ที่
ขอการสนับสนุนด้านการเรียนการ
สอนจากสถาบันบัว 

1 วัน หนังสือบันทึกข้อความที่
ผู้อ านวยการมอบหมายผู้รับ 
ผิดชอบ 

6. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 ส่งแบบสอบถามการประเมินความ
พึงพอใจการให้การสนับสนุนด้าน
การเรียนการสอนของสถาบันบัว
ใ ห้ นั ก ศึ ก ษ า / ค ณ า จ า ร ย์ ใ น
สาขาวิชา/คณะ ท่ีขอการสนับสนุน
ด้านการเรียนการสอนท าแบบ
ประเมิน 

5 นาที แบบการประเมินความพึง
พอใจการให้การสนับสนุน
ด้านการเรียนการสอน 

7 งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

 ผู้รับผิดชอบสรุปผลและวิเคราะห์
แบบการประเมินความพึงพอใจ
และจัดท ารายงานผล 
 
 
 

2 ชม. แบบการประเมินความพึง
พอใจการให้การสนับสนุน
ด้านการเรียนการสอน 

8. 
 

คณะกรรมการ
บริหาร 

 คณะกรรมการบรหิารพิจารณาผล
การด าเนินงาน และให้
ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการ
สนับสนุนการเรยีนการสอน 

30 
นาที 

รายงานสรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจการให้การ
สนับสนุนด้านการเรียนการ
สอน 

    
 
 

  

 

 

 

ส ารวจ 

 

เริ่มต้น 

 

สรุปผลจากแบบสอบถาม 

 

ประชุมวางแผน 

 

ด าเนินสนับสนุนการเรียนการ
สอน 

 

รวบรวมผลสรุปและวิเคราะห์
แบบประเมินความพึงใจ 

 

 

พิจารณาผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 

 

ประเมินความพึงพอใจ การ
ให้บริการ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานผลิตภัณฑจ์ากบัว                         

(บัวสดอบแห้งในโหลแก้ว) 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-02-04 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐหทยั แซ่ยา่ง 
ควบคุมโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ  ดอนจันทร์ทอง 

 แก้ไขครั้งที่ : 
3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานผลิตภัณฑ์จากบัว สามารถผลิต ผลิตภัณฑ์ให้มีความพร้อมเพียงพอต่อการจ าหน่าย 
และเป็นไปตามแผนการหารายได้ประจ าปีของสถาบัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนเงินรายได้เป็นไปตามแผนอย่างน้อยร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนงานผลิตภัณฑ์จากบัวเริ่มครอบคลุมถึงขั้นตอน วางแผนการผลิต  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ คัดเลือก
ดอกบัวและใบบัวมาท าการดูดความชื้น จัดดอกบัวและใบบัวแห้งลงในโหลแก้ว ปิดฝาโหล ท าความ
สะอาด ตรวจสอบผลิตภัณฑ์ ขออนุมัติจ าหน่าย 

ค าจ ากัดความ :  ซิลิก้าทราย หมายถึง สารสังเคราะห์ มีคุณสมบัติดูดความชื้น ชนิดเม็ดทรายจะมีขนาดประมาณ 1 
มิลลิเมตร 
ซิลิก้าเจล หมายถึง สารสังเคราะห์ที่สกัดจากทรายขาวผสมกรดก ามะถัน มีลักษณะเป็นเม็ดกลม 
คุณสมบัติคือเป็นสารดูดความชื้น 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

งานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี : วางแผนการผลิต และด าเนินการผลิตดอกบัวสดอบแห้ง 

เอกสารอ้างอิง : แผนการหารายได้ประจ าปีของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ทะเบียนคุมการตัดจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนคุมการ
จ าหน่ายผลิตภัณฑ ์

นางสาวณัฐหทัย    
แซ่ย่าง 

ตู้เก็บเอกสารงาน
บริการวิชาการ 

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   
 
 

1. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

 
 

1.เตรียมโหลแก้ว ท าความสะอาด 
โหล 
2.ท าฝาปิดโหลโดยการวัดความกวา้ง
ปากโหลแล้วตัดกระจกพร้อมเจยี 
3.ฐานปักดอก ตัดโฟมห่อด้วย
กระดาษย่น ติดลงในตะกร้า 
4.เตรียมดอกไม้แซม  

2 ชม เอกสารเผยแพร่การท า
ดอกบัวสดอบแห้ง 

2. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

 1.คัดเลือกดอกบัวและใบบัวสด 
2.ตัดดอกบัวและใบบัวสดแช่น้ าทนัที 
 

1 ชม เอกสารเผยแพร่การท า
ดอกบัวสดอบแห้ง 

3. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

 
 

1. กลบดอกบัวและใบบัวสด ด้วยซิ
ลิก้าทราย 
    1.1 ดอกบัวกลบทิ้งไว้ 7-15 วัน    
    1.2 ใบบัว กลบทิ้งไว้ 1 วัน 
2. เทซิลิก้าทรายออก น าดอกบัว
แห้ง/ใบบัวแห้งมาไว้ในภาชนะที่ม ี   
ซิลิก้าเจล พร้อมปดิฝาใหส้นิท 

3 
ช่ัวโมง 

เอกสารเผยแพร่การท า
ดอกบัวสดอบแห้ง 

4. งานฝึกอบรมและ
ถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

 
 
 

1. ติดฐานปักดอกลงในโหลแก้ว 
2. น าใบบัวแห้งปักลงบนฐาน 
จากนั้นน าดอกบัวแห้งพันก้านให้
เรียบร้อยแล้วปักลงบนฐานให้
สวยงาม  
3. ปิดฝาโหล  
4. ท าความสะอาดตรวจสอบ
ผลิตภณัฑ ์
5. ด าเนินการจ าหน่ายตามมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานของงานหา
รายได ้

1 วัน เอกสารเผยแพร่การท า
ดอกบัวสดอบแห้ง 
ทะเบียนคุมการจ าหน่าย
ผลิตภณัฑ ์

 
 
 

     

 

 

จัดเตรียมวสัดุอุปกรณ ์

เริ่มต้น 

ดูดความช้ืนดอกบัวและใบบัว 

คัดเลือกดอกและใบบัว 

 

ด าเนินการจัดโหลแก้ว 

สิ้นสุด 
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งานวิจัย 
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3.งานวิจัยและพัฒนา 

มีภาระหน้าที่รับผิดชอบการวิจัยและพัฒนา และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนด
นโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยได้จัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ล าดับ 
มาตรฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1 งานวิจัยและพัฒนาพันธุ์
บัว 

วิจัย การพัฒนาพันธุ์บัว ศึกษาเทคนิควิธีการ
ปรับปรุงพันธุ์บัว จัดท าแผนการปรับปรุง
พันธุ์บัว ศึกษาการคัดเลือกสายพันธุ์บัว 
ศึกษาองค์ความรู้ต่างๆเกี่ยวกับบัว เพ่ือ
น า ม า พั ฒ น า พั น ธุ์ บั ว ใ ห้ ส า เ ร็ จ ต า ม
วัตถุประสงค์ในการด าเนินงานของสถาบัน 

นายมนัส อารีย์ 

2 งานวิจัยและพัฒนา
เทคโนโลยีการเพาะเลี้ยง
เนื้อเยื่อพืชและบัว 

ด าเนินงานวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีหรือ
ศึกษาหา เทคนิ ควิ ธี ก ารต่ า งๆ  ในการ
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อบัวแต่ละสายพันธุ์ 

นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร 

3 งานพัฒนาการผลิตต้น
พันธุ์บัวและพืชอ่ืนๆจาก
เทคโนโลยี 

วางแผนงานการพัฒนาการผลิตต้นพันธุ์บัว
และพืชอ่ืนๆ จากเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยง
เนื้อเยื่อ เพ่ือการอนุรักษ์พันธุ์กรรมบัวและ
การจ าหน่ายหารายได้ให้กับสถาบัน 

นางสาวนฤมล นินนาทนนท์ 

4 งานวิจัยและพัฒนาการ
แปรรูปผลิตภัณฑ์จากบัว 

งานวิจัย/ทดลอง พัฒนาเทคนิควิธีการแปร
รูปบัวเพ่ือน ามาพัฒนาให้เป็นผลิตภัณฑ์
ต่างๆ เพ่ือจ าหน่ายหารายได้ให้กับสถาบันฯ 
และเพ่ือเผยแพร่เป็นองค์ความรู้ ในการ
บริการวิชาการ 

นางสาวณัฐหทัย แซ่ย่าง 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานวิจยัและพฒันาพันธุ์บัว 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-03-01 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นายมนัส อารีย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือหาองค์ความรู้จากงานวิจัยมาพัฒนาพันธุ์บัวให้กับสถาบันได้ส าเร็จ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนสายพันธุ์บัวที่ได้จากการปรับปรุงพันธุ์ 1 สายพันธุ์ หรือองค์ความรู้ในการพัฒนาพันธุ์บัวอย่างน้อย 

1 องค์ความรู้ 
ขอบเขตงาน : งานวิจัยและพัฒนาพันธุ์บัวเป็นการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ การศึกษาค้นคว้าข้อมูลแหล่งงานวิจัยที่

เกี่ยวข้องกับพันธุ์บัว ด าเนินการทดลองวิจัยและเก็บข้อมูลสรุปผลรายงานผู้บริหาร 
ค าจ ากัดความ :  -  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ 
งานวิจัยและพัฒนา : การศึกษาค้นคว้าข้อมูลแหล่งงานวิจัยที่เก่ียวข้องกับพันธุ์บัว ด าเนินการทดลองวิจัย
และเก็บข้อมูลสรุปผลรายงานผู้บริหาร  
 

เอกสารอ้างอิง : -  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานทดลอง Bua-03-01_form_1 
2.แบบฟอร์มบันทึกการทดลอง Bua-03-01_form_2 
3.แบบฟอร์มรายงานผลการทดลอง Bua-03-01_form_3 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกผลการทดลอง นายมนัส อารีย ์ ตู้เก็บเอกสาร 

ห้อง 313 (1) 
5 ปี แฟ้มเอกสาร 

รายงานผลการทดลอง นายมนัส อารีย ์ ตู้เก็บเอกสาร 
ห้อง 313 (1) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร 
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ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      
 
 

1. งานวิจัยและพัฒนา  
 

รับข้อเสนอ/นโยบาย ใน
การพัฒนาเรื่องพันธุ์บัว
จากผู้บรหิารสถาบันบัวฯ 
 
 

3 ชม.  

2. งานวิจัยและพัฒนา  
 

1. ก าหนดหัวข้อเรื่องที่
สนใจ 
2. ค้นคว้าข้อมูลแหล่ง
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

  7-14 วัน หนังสือหรือ
วารสาร
งานวิจัย 

3 งานวิจัยและพัฒนา  
 
 

วางแผนการทดลอง 
 
 

3 ชม. แบบฟอร์ม
แผนการ
ด าเนินงาน
ทดลอง 

4 งานวิจัยและพัฒนา  
 
 

ด าเนินการทดลองตามงาน
ที่ได้รับอนุมตั ิ
 
 

ระยะเวลา
ที่ได้รับ
อนุมัต ิ

แบบฟอร์ม
แผนการ
ด าเนินงาน
ทดลอง 

5 
 
 

 

งานวิจัยและพัฒนา  
 
 

1.บันทึกเก็บผลการทดลอง 
2.บันทึกข้อมูลลงคอมฯ 
3.วิเคราะห์ข้อมลู 
 

2 วัน แบบฟอร์ม
แบบบันทึก
การทดลอง 

6 
 

งานวิจัยและพัฒนา  
 
 
 

1. เขียนผลการทดลอง 
2. สรุปผลการทดลอง 
 

1 เดือน แบบฟอร์ม
รายงานผล 
การทดลอง 

7 
 
 

 

งานวิจัยและพัฒนา  น าเสนอต่อผู้บริหาร
สถาบันบัวฯ 
 

3 ช่ัวโมง แบบฟอร์ม
รายงานผล 
การทดลอง 

 
 

   
 
 

  

 

 

ด าเนินการทดลอง
ตามแผน 

ศึกษาค้นคว้าข้อมูล 
แหล่งงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

รับข้อเสนอ/นโยบาย ในการพัฒนา
เรื่องพันธุ์บัว 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูลการทดลอง 
 

วางแผนการทดลอง 

สิ้นสุด 

สรุปผลการทดลอง 
 

เสนอรายงานผลการทดลอง 
ต่อผู้บริหารทราบ 
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   มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานวิจยัและพฒันาเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยง

เนื้อเยื่อพืช 

 
รหัสคู่มือ 

Bua-03-02 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร 
ควบคุมโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือหาองค์ความรู้จากงานวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืชและบัวได้ส าเร็จ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : องค์ความรู้ในการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืชและบัวพันธุ์บัวอย่างน้อย 1 องค์

ความรู้ 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนงานวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืชและบัวครอบคลุมถึงขั้นตอน การศึกษา

ค้นคว้าส าหรับการวิจัยด้วยวิธีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืชต่าง ๆ ให้ได้ต้นพืชตรงตามสายพันธุ์/ปรับปรุงพันธุ์ 
ตามจ านวน ในระยะเวลาที่ก าหนด  

ค าจ ากัดความ :  การเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช หมายถึง การน าเอาส่วนใดส่วนหนึ่งของพืช ไม่ว่าจะเป็นอวัยวะ เนื้อเยื่อเซลล์ 
หรือเซลล์ไม่มีผนัง มาเลี้ยงในอาหารเลี้ยงในสภาพปลอดเชื้อจุลินทรีย์ และอยู่ในสภาพควบคุมอุณหภูมิ แสง
และความชื้นเพ่ือให้เซลล์พืชที่น ามาเพาะเลี้ยงนั้น ปราศจากเชื้อที่มารบกวนและท าลายการเจริญเติบโต
ของพืช 
การชักน า  หมายถึง เป็นการเจริญเติบโตของเนื้อเยื่อที่เลี้ยงในอาหารวิทยาศาสตร์สูตรต่าง ๆ ท าให้พืชมี
จ านวนต้นเพิ่มมากขึ้น อาจจะพัฒนาเป็นหน่อเล็ก ๆ หรือรากภายใน 1-2 เดือน หลังจากนั้นก็ท าการเปลี่ยน
ถ่ายอาหารใหม่ 
พืช หมายถึง บัว ไม้ดอกไม้ประดับ พืชเศรษฐกิจ หรือพืชที่ผู้ใช้บริการต้องการให้เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการฯ : เห็นชอบ, อนุมัติและให้ข้อเสนอแนะ 
งานวิจัยและพัฒนา : ศึกษาค้นคว้าข้อมูลงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ทดลองศึกษาวิจัยเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อให้
เหมาะสมกับพืช สรุปวิเคราะห์และรายงานผล 

คู่มืออ้างอิง : 1.คู่มือการเตรียมสารละลายเข้มข้นของสูตร MS และVW 
2.คู่มือการเตรียมสารควบคุมการเจริญเติบโต 
3.คู่มือการเตรียมอาหารเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
4.คู่มือการฟอกฆ่าเชื้อ 
5.คู่มือการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ เพ่ิมปริมาณ ชักน าราก แคลลัส 
6.คู่มือการท าลายเชื้อโดยใช้หม้อนึ่งความดันไอน้ า 
7.คู่มือการเตรียม HCL และ NaOH 
8.คู่มือลักษณะเนื้อเยื่อที่ติดเชื้อ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการวิจัย Bua-03-02_form_1 
2.แบบฟอร์มบันทึกการเตรียมสารละลายเข้มข้นของสูตร MS (1962) VW (1949) Bua-03-02_form_2 
3.แบบฟอร์มบันทึกการเตรียมสารควบคุมการเจริญเติบโต Bua-03-02_form_3 
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 4.แบบฟอร์มบันทึกการเตรียมอาหารเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ Bua-03-02_form_4 
5.แบบฟอร์มบันทึกการฟอกฆ่าเชื้อ Bua-03-02_form_5 
6.แบบฟอร์มบันทึกการตรวจสอบการติดเชื้อเนื้อเยื่อพืช Bua-03-02_form_6 
7.แบบฟอร์มบันทึกผลการทดลองงานวิจัย Bua-03-02_form_7 
8.แบบฟอร์มเล่มรายงานการวิจัย Bua-03-02_form_8 
9.แผนการด าเนินการทดลอง Bua-03-01_from_1 
 

คู่มือบันทึก : คู่มือ ผู้รับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ข้อเสนอโครงการวิจยั นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ  
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 

บันทึกการเตรียม
สารละลายเข้มข้นของ
สูตร MS (1962) 

นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ  
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 

บันทึกการเตรียมสาร
ควบคุมการเจริญเติบโต 

นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ  
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 

บันทึกการเตรียมอาหาร
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 

นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ 
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 

บันทึกการฟอกฆา่เช้ือ นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ 
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 

บันทึกการตรวจสอบการ
ติดเชื้อเนื้อเยื่อพืช 

นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ 
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 

บันทึกผลการทดลอง
งานวิจัย  

นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ 
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 

เล่มรายงานการวจิัย  นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ 
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 

แผนการด าเนินการ
ทดลอง  

นางสาวจินตนา มุงคุณโคตร ตู้เก็บคู่มือ 
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มคู่มือ 
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ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

คู่มือที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   
 

1. งานวิจัยและพัฒนา  รับข้อเสนอ/นโยบาย/แหล่ง
งานตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการในการเพาะเลี้ยง
เนื้อเยื่อ 
 

1 วัน แบบฟอร์มข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

2. งานวิจัยและพัฒนา  ศึกษาค้นคว้าข้อมูลงานวิจัยท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

7-14 วัน คู่มืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

3. งานวิจัยและพัฒนา  วางแผนศึกษาวิจัยการ
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ         
 
        

6 ชม. 1.คู่มืองานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
2.แผนการด าเนินการ
ทดลอง 

4. งานวิจัยและพัฒนา  เตรียมสารละลายเข้มข้น     
สารควบคุมการเจริญเติบโต  
เพื่อใช้ในการเตรียมอาหาร
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
 
 
 
 

7 วัน 1.คู่มือการเตรียม
สารละลายเข้มข้นของสูตร 
MS VW 
2.คู่มือการเตรียมสาร
ควบคุมการเจริญเติบโต 
3.คู่มือการเตรียม HCL และ 
NaOH 

5. งานวิจัยและพัฒนา  เตรียมอาหารเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
 
 
 

2 วัน คู่มือการเตรียมอาหาร
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 

6. งานวิจัยและพัฒนา  
 

วิจัยฟอกฆ่าเชื้อด้วยสารเคมี
ต่างๆ 
 
 

1 วัน คู่มือการฟอกฆ่าเช้ือ 

7. งานวิจัยและพัฒนา  - หากติดเชื้อให้น าไปท าลาย
ตามคู่มือการท าลายเชื้อโดย
ใช้หม้อนึ่งความดันไอน้ า 

- หากปลอดเชื้อให้น าไปวิจัย  
 

1 วัน 1.คู่มือการท าลายเช้ือโดย
ใช้หม้อนึ่งความดันไอน้ า 
2.คู่มือลักษณะเนื้อเยื่อท่ี
ติดเชื้อ 
3.แบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบการตดิเช้ือ
เนื้อเยื่อพืช 

 
 

   
 

  

 

  

ด าเนินการทดลอง 

เริ่ม 

ศึกษาค้นคว้าข้อมูล 

เตรียมอาหารส าหรับวิจัย
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 

ฟอกฆ่าเช้ือ 

1 

รับข้อเสนอ/นโยบาย/
แหล่งงาน 

วางแผนการทดลอง 

คัดเลือกต้นพืช 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

คู่มือที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   
 

8. งานวิจัยและพัฒนา  - วิจัยวิธีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช 
ให้เหมาะสมกับพืช เพื่อการ
เจริญเติบโต หรือเพิ่มปริมาณ
ต้น ตลอดจนการชักน ารากต้น
พืช    

- ตรวจสอบการติดเชื้อเนื้อเยื่อทุก 
1 สัปดาห์หากติดเชื้อให้น าไป
ท าลายตามคู่มือการท าลายเชื้อ
โดยใช้หม้อน่ึงความดันไอน้ า 
                                                                  

6-12 
เดือน 

1.คู่มือการเพาะเลี้ยง
เนื้อเยื่อ เพ่ิมปรมิาณ ชัก
น าราก แคลลัส  
2.แบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบการตดิเช้ือ
เนื้อเยื่อพืช 

9. งานวิจัยและพัฒนา  สรุปวิเคราะห์ผลการทดลอง 
 
 
 

3 วัน 1.แบบฟอร์มบันทึกผล
การทดลองงานวิจัย 
2.แบบฟอร์มเลม่รายงาน
การวิจัย 

10. งานวิจัยและพัฒนา  น าเสนอผลการวจิัยต่อผู้บริหาร
สถาบันบัวฯ 
 

3 
ช่ัวโมง 

รายงานการวิจยั 

    
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

วิจัยการเพาะเลีย้งเนื้อเยื่อ
พืช 

สรุปวิเคราะห์ผลการทดลอง 

สิ้นสุด 

รายงานผลการวิจยั 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานพฒันาการผลิตต้นพนัธุบ์ัวและพืชอ่ืนๆ

จากเทคโนโลย ี

 
รหัสคู่มือ 

Bua-03-03 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวนฤมล นินนาทนนท ์
ควบคุมโดย :  นางสาวสุวดี บญุฉิม 
อนุมัติโดย :  ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือผลิตต้นพันธุ์บัวและพืชอ่ืนๆ จากเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อส าหรับการจ าหน่ายได้ส าเร็จ  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนต้นพันธุ์บัวและพืชอ่ืนๆ จากเทคโนโลยีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อร้อยละ 70 (จากความต้องการผู้ใช้บริการ) 
ขอบเขตงาน : งานผลิตต้นพันธุ์บัวและพืชอ่ืนๆ จากเทคโนโลยีเป็นการปฏิบัติงานที่คลอบคลุมตั้งแต่ การวางแผนงานการผลิต

ตามค าสั่งซื้อหรือแผนงานการจ าหน่ายต้นพืชที่ได้จากการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อประจ าปีของสถาบันฯ ด้วยวิธีการ
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช 

ค าจ ากัดความ :  การเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช หมายถึง การน าเอาส่วนใดส่วนหนึ่งของพืช ไม่ว่าจะเป็นอวัยวะ เนื้อเยื่อเซลล์ หรือ
เซลล์ไม่มีผนัง มาเลี้ยงในอาหารเลี้ยงในสภาพปลอดเชื้อจุลินทรีย์ และอยู่ในสภาพควบคุมอุณหภูมิ แสงและ
ความชื้นเพื่อให้เซลล์พืชที่น ามาเพาะเลี้ยงนั้น ปราศจากเชื้อท่ีมารบกวนและท าลายการเจริญเติบโตของพืช 
การชักน า  หมายถึง เป็นการเจริญเติบโตของเนื้อเยื่อที่เลี้ยงในอาหารวิทยาศาสตร์สูตรต่าง ๆ ท าให้พืชมี
จ านวนต้นเพ่ิมมากขึ้น อาจจะพัฒนาเป็นหน่อเล็ก ๆ หรือรากภายใน 1-2 เดือน หลังจากนั้นก็ท าการเปลี่ยน
ถ่ายอาหารใหม่ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

งานวิจัยและพัฒนา : วางแผนด าเนินงานการงานผลิต ผลิตพันธุ์พืชและบัวด้วยวิธีการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืช
ตรวจสอบการติดเชื้อต้นพันธุ์พืชและบัว  

คู่มืออ้างอิง : 1.คู่มือการเตรียมอาหารเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
2.คู่มือการฟอกฆ่าเชื้อชิ้นส่วนพืช 
3.คู่มือการเพ่ิมปริมาณเนื้อเยื่อ การชักน าของราก 
4.คู่มือการท าลายเชื้อโดยใช้หม้อนึ่งความดันไอน้ า 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1 แบบฟอร์มใบสั่งซื้อผลิตภัณฑ์เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ Bua-03-03_form_1 
2.แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานผลิตพันธุ์พืช Bua-03-03_form_2 
3.แบบฟอร์มบันทึกการตรวจสอบการติดเชื้อเนื้อเยื่อ Bua-03-02_form_6 

คู่มือบันทึก : คู่มือ ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกการตรวจสอบการ

ติดเชื้อเนื้อเยื่อ 
นางสาวนฤมล นินนาทนนท ์ ตู้เก็บคู่มือ 

ห้อง 313(1) 
5 ปี แฟ้มคู่มือ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

คู่มือที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   
 

1. งานวิจัยและพัฒนา  รับงานการผลิตพันธ์ุพืชตาม
ความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 
 

30 
นาที 

1.แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ
ผลิตภณัฑ์เพาะเลีย้ง
เนื้อเยื่อ 

2. งานวิจัยและพัฒนา  จัดท าแผนการด าเนินงานการ
ผลิตพันธ์ุพืช 
 
 

3
ช่ัวโมง 

2.แบบฟอร์มแผนการ
ด าเนินงานผลิตพันธ์ุพืช 
 

3. งานวิจัยและพัฒนา  ด าเนินการผลิตพันธุ์พืช ดังน้ี 
1. เตรียมอาหาร 
2. คัดเลือกเนื้อเยื่อ 
3. ฟอกฆ่าเช้ือ 
4. ย้ายลงขวดอาหาร 
5. เพาะเลี้ยงเพื่อเพิม่ปริมาณต้น
ตลอดจนการชักน ารากต้นพืช 

6-12 
เดือน 

1.แบบฟอร์มแผนการ
ด าเนินงานผลิตพันธ์ุพืช 
2.คู่มือการเตรียมอาหาร
เพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 
3.การฟอกฆ่าเช้ือช้ินส่วน
พืช 
4.คู่มือการเพิ่มปริมาณ
เนื้อเยื่อการชักน าของราก 

4. งานวิจัยและพัฒนา  น าส่งเนื้อเยื่อให้ผู้ปฏิบัติงานวิจยั
และพัฒนาตรวจสอบการติดเชื้อ 

1-2 
ช่ัวโมง 

1.แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ
ผลิตภณัฑ์เพาะเลีย้ง
เนื้อเยื่อ                      
2.แบบฟอร์มแผนการ
ด าเนินงานผลิตพันธ์ุพืช                            

5. 
 
 

งานวิจัยและพัฒนา  - - หากติดเชื้อ น าไปท าลายตาม
คู่มือการท าลายเชื้อโดยใช้หม้อน่ึง
ความดันไอน้ า 
- หากปลอดเชื้อ น าไปจ าหน่าย
ตามมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานการหารายได้ 

1 วัน 1.คู่มือการท าลายเช้ือโดย
ใช้หม้อนึ่งความดันไอน้ า  
2.แบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบการตดิเช้ือ
เนื้อเยื่อ 

   
 

 
 
 
 

  

ด าเนินการผลิตพันธุ์พืช 

เริ่มต้น 

วางแผนการด าเนินงาน
การผลิตพันธุ์พืช 

รับงานตามความ
ต้องการของผู้ใช้บริการ 

น าส่งเนื้อเยื่อ 

คัดเลือกต้นพืช 
 

สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานวิจยัและพฒันาการแปรรูปผลิตภัณฑ์

จากบัว 

 
รหัส

เอกสาร 
Bua-03-04 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐหทยั  แซ่ย่าง 
ควบคุมโดย :  นางสาวสุวดี บญุฉิม 
อนุมัติโดย :  ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือหาองค์ความรู้จากการทดลองหรืองานวิจัยมาพัฒนาผลิตภัณฑ์ของสถาบันได้ส าเร็จ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : องค์ความรู้ในการพัฒนาผลิตภัณฑ์อย่างน้อย 1 องค์ความรู้ 

ขอบเขตงาน : งานวิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑ์จากบัวเป็นการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ ศึกษาค้นคว้าข้อมูลแหล่ง
งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์ต่างๆ จากบัว และด าเนินการทดลองวิจัย เพ่ือพัฒนาการแปรรูป
ผลิตภัณฑ์จากบัว 

ค าจ ากัดความ :  - 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ 
งานวิจัยและพัฒนา : ค้นคว้าข้อมูลแหล่งงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์ต่างๆ จากบัว และด าเนินการ
ทดลองวิจัยและเก็บข้อมูลสรุปผลรายงานผู้บริหาร  
 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มแผนการด าเนินงานทดลอง Bua-03-01_form_1 
2.แบบฟอร์มบันทึกการทดลอง Bua-03-01_form_2 
3.แบบฟอร์มรายงานผลการทดลอง Bua-03-01_form_3 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกผลการทดลอง  นางสาวณัฐหทัย  แซ่ยา่ง ตู้เก็บเอกสาร 

ห้อง 313(1) 
5 ปี แฟ้มเอกสาร 

รายงานผลการทดลอง  นางสาวณัฐหทัย  แซ่ยา่ง ตู้เก็บเอกสาร 
ห้อง 313(1) 

5 ปี แฟ้มเอกสาร 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   
 
 

1. งานวิจัยและพัฒนา  
 

รับข้อเสนอ/นโยบาย ในการ
พัฒนาเรื่องผลติภณัฑ์จากบัว
จากคณะผู้บรหิารของ
สถาบัน 
 

1 วัน  

2 งานวิจัยและพัฒนา  
 

1. ก าหนดหัวข้อเรื่องที่สนใจ 
2. ค้นคว้าข้อมูลแหล่ง
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 

7-14วัน หนังสือหรือ
วารสารงานวิจัย
หรือผลิตภณัฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 

3 งานวิจัยและพัฒนา  
 
 

วางแผนการทดลอง 
 
 

1 วัน แผนการ
ด าเนินงานทดลอง 

4 งานวิจัยและพัฒนา  
 
 

ด าเนินการทดลองตามงานท่ี
ได้รับอนมุัต ิ
 

ระยะเวลา
ที่ได้รับ
อนุมัต ิ

แผนการ
ด าเนินงานทดลอง 

5 
 
 

งานวิจัยและพัฒนา  
 
 

บันทึกการทดลอง 
 

1 วัน แบบบันทึกการ
ทดลอง 

6 งานวิจัยและพัฒนา  
 
 

1. เขียนผลการทดลอง 
2. สรุปผลการทดลอง 

30 วัน แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ด าเนิน การ
ทดลอง 

7 งานวิจัยและพัฒนา  น าเสนอรายงานผลการ
ทดลองต่อผู้บริหารสถาบัน
บัวฯ ทราบ 
 

3 ช่ัวโมง แบบฟอร์ม
รายงานผลการ
ด าเนิน การ
ทดลอง 

    
 
 

  

 

 

 

 

ด าเนินการทดลอง
ตามแผน 

ศึกษาค้นคว้าข้อมูล 
แหล่งงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 

รับข้อเสนอ/นโยบาย ในการพัฒนา
เรื่องผลติภณัฑ์จากบัว 

เริ่มต้น 

บันทึกข้อมูลการทดลอง 

วางแผนการทดลอง 

สิ้นสุด 

สรุปผลการทดลอง 
 

น าเสนอต่อผู้บริหาร 
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งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว 
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    4.งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว  
มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการอนุรักษ์พันธุกรรมบัว และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน รวมถึง

ก าหนดนโยบายการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในนมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยได้จัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 

ล าดับ มาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่การปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 

1 งานส ารวจพันธุ์บัว 

 

ส ารวจ รวบรวมและแลกเปลี่ยนพันธุ์บัว 
เพ่ือเพ่ิมจ านวนพันธุ์บัวในการอนุรักษ์ ให้
เป็นธนาคารอนุรักษ์พันธุ์บัวให้ส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ในการด าเนินงานของสถาบันฯ 

นายมนัส อารีย์ 

2 งานรวบรวมพันธุ์บัว นายมนัส อารีย์ 

3 งานแลกเปลี่ยนพันธุ์บัว นายมนัส อารีย์ 

4 การจัดท าฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว 

พัฒนาระบบในการจัดเก็บข้อมูลพร้อมทั้ง
จัดเก็บข้อมูลสายพันธุ์บัวที่ได้จากการ
ปรับปรุงพันธุ์ การส ารวจ และการ
แลกเปลี่ยน เพ่ือเป็นฐานข้อมูลพันธุ์กรรมบัว
ที่มีในสถาบัน 

นายมนัส อารีย์ 

5 การเก็บรักษาพันธุกรรมบวั เก็บรักษาเชื้อพันธุกรรมบัวในรูปแบบต่างๆ 
เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาพันธุ์ 

นายวิทวัส ชูวงค ์

6 การดูแลรักษาพันธุ์บัว รับผิดชอบการปลูกและดูแลรักษาสายพันธุ์
บัวเพ่ือรักษาสภาพการคงอยู่ของสายพันธุ์
บัว 

นายวิทวัส ชูวงค ์

7 เพาะและอนุบาลลูกบัว เพาะและอนุบาลเมล็ดพันธุ์, ต้นกล้า, และ
หัวพันธุ์บัว ให้ได้ต้นกล้าบัวที่สมบูรณ์ เพ่ือใช้
ในการด าเนินงานต่างๆ ตามวัตถุประสงค์
การด าเนินงานของสถาบัน 

นางสาวพัชรี  ศรีบุญ
เรือง 

8 การปรับปรุงพันธุ์บัว วางแผนคัดเลือกพ่อแม่พันธุ์ เตรียมต้นพ่อ
แม่พันธุ์ ปรับปรุงพันธุ์ ติดตามการออกดอก
และคัดเลือกพันธุ์ 

นายมนัส อารีย์ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การส ารวจพันธุ์บัว 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-04-01-

(1) 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นายนัส อารีย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวสุวดี บญุฉิม 
อนุมัติโดย :  ผศ.รุ่งอรุณ ดอน
จันทร์ทอง แก้ไขครั้งที่ : 3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการส ารวจพันธุ์บัว สามารถจัดท าข้อมูลจากการส ารวจพันธุ์บัวจากแหล่ง
ธรรมชาติได้ส าเร็จ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : มีข้อมูลการส ารวจพันธุ์บัวอย่างน้อย 1 ข้อมูล 

ขอบเขตงาน : การส ารวจพันธุ์บัวเป็นการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ การส ารวจแหล่งพันธุ์บัว ความหลากหลาย
ของพันธุ์บัวจากพ้ืนที่ชุ่มน้ าที่มีบัวตามธรรมชาติ บันทึกข้อมูลลงในระบบและรายงานผลต่อผู้บริหาร 

ค าจ ากัดความ :   GIS หมายถึง ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (อังกฤษ: geographic information system, GIS) คือ 
กระบวนการท างานเกี่ยวกับข้อมูลเชิงพ้ืนที่ (spatial data) ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ โดยการก าหนด
ข้อมูลเชิงบรรยายหรือข้อมูลคุณลักษณะ (attribute data) และสารสนเทศ เช่น ที่อยู่ บ้านเลขที่ ที่
มีความสัมพันธ์กับต าแหน่งในเชิงพ้ืนที่ (spatial data) เช่น ต าแหน่งบ้าน ถนน แม่น้ า เป็นต้น ในรูป
ของ ตารางข้อมูล และ ฐานข้อมูล 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ 
งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : ส ารวจแหล่งพันธุ์บัวและความหลากหลายของพันธุ์บัวจากพ้ืนที่ชุ่มน้ าที่
มีบัวตามธรรมชาติ บันทึกข้อมูลลงในระบบและรายงานผลต่อผู้บริหาร 
 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มบันทึกพันธุ์บัวจากการส ารวจ Bua-04-01-(1)_form_1 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกพันธุบ์ัวจากการ

ส ารวจ 
นายมนัส อารีย ์ Google drive 

สถาบันบัวฯ 
ถาวร เรียงตามวันที่ 
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ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      
 

1. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 

จัดท าแผนการส ารวจพื้นท่ีชุ่มน้ าที่มี
บัวตามธรรมชาต ิ
 

1 วัน แผนการส ารวจ 

2. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 - จัดเตรยีมแผนท่ีในโซนท่ีจะท าการ
ส ารวจ 
- เดินทางส ารวจตามพื้นที่โดยใช้
ระบบน าทาง GPS 
- ด าเนินการส ารวจความหลากหลาย
และประเมินปริมาณพันธุ์บัวที่ท าการ
ส ารวจ 
 

5 วัน แผนการส ารวจ 

3. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 

เมื่อพบแหล่งบัวตามธรรมชาติ แลว้
บันทึกในแบบฟอร์มการส ารวจพันธุ์
บัว พร้อมถ่ายรูป 
 

3 ชม. แบบฟอร์มบันทึก
พันธุ์บัวจากการ
ส ารวจ 

4. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลต าแหน่งพันธุ์บัวในระบบ 
GIS 
 
 
 

3 ชม. แบบฟอร์มบันทึก
พันธุ์บัวจากการ
ส ารวจ 

5. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 

รายงานผลการส ารวจพันธุ์บัวเสนอ
ผู้บริหารสถาบันบัวฯ ทราบ 
 
 

  1 ชม. แบบฟอร์มบันทึก
พันธุ์บัวจากการ
ส ารวจ 

    
 
 

  

 

 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ด าเนินการส ารวจ 

จัดท าแผนการส ารวจ 

บันทึกการ 

ส ารวจพันธุ์บัว 

 

รายงานผลการส ารวจ
พันธุ์บัว 

บันทึกในระบบ 
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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การรวบรวมพันธุ์บวั 

 
รหัสเอกสาร 

Bua-04-01-(2) 

 
วันที่บงัคับใช ้
17 ม.ค. 66 

 
เขียนโดย : นายนัส อารีย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวสุวดี บญุฉิม 
อนุมัติโดย :  ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
2 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการรวบรวมพันธุ์บัว สามารถรวบรวมพันธุ์บัวตามพ้ืนที่ธรรมชาติไว้ในสถาบันบัวฯ ได้
ส าเร็จ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : มีพันธุ์บัวที่ได้จากการรวบรวมเพ่ิมข้ึนอย่างน้อย 1 สายพันธุ์ 
ขอบเขตงาน : การรวบรวมพันธุ์บัวเป็นการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรวบรวมบัวพันธุ์แท้ท่ีได้จาก

การส ารวจจากพ้ืนที่ชุ่มน้ าที่มีบัวตามธรรมชาติในประเทศไทย ทุก 4 เดือน ต่อ 1 พ้ืนที่ (ตามแผนและ
นอกแผน)บันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูลพันธุกรรมบัวและรายงานผลการรวบรวมพันธุ์บัว
ประจ าเดือนเสนอผู้บริหารทราบ   

ค าจ ากัดความ :   - 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ                                                 

งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : รวบรวมบัวพันธุ์แท้ท่ีได้จากการส ารวจ บันทึกข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัวและรายงานผลเสนอต่อผู้บริหารสถาบันบัวฯ 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มฐานข้อมูลพันธุกรรมบัว Bua-04-02_form_1 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ฐานข้อมูลพันธกุรรมบัว นายมนัส อารีย ์

นางสาวณิชาภา วงพงศ์ 
Google drive สถาบัน

บัวฯ 
ถาวร เรียงตามวันที่ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   
 

1. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 

จั ดท า แผน กา ร ร วบ ร วม ควา ม
หลากหลายของสายพันธุ์บัวพันธุ์แท้
ที่ได้พื้นที่แหล่งธรรมชาติ โดยการ
แบ่งพื้นที่ในการรวบรวมตามผลการ
ส า ร ว จ เ พื่ อ ใ ห้ ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร
ด าเนินการ  

3 ชม. แผนการรวบรวม
สายพันธ์ุบัว 

2. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 - จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆที่จะใช้ใน
การเก็บพันธุ์บัว 
- ด าเนินการเก็บตัวอย่างพันธุ์บัวแท้
ตามความหลากหลาย ในพื้นที่พื้นที่
ชุ่มน้ าที่มีบัวตามธรรมชาติ โดยอาจ
ใช้อุปกรณ์ช่วยรวบรวม เช่น เครื่อง
บันทึกข้อมูล กล้องถ่ายรูป 

1 สัปดาห ์ แผนการรวบรวม
สายพันธ์ุบัว 

3. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 

- บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มลักษณะ
บัว พร้อมถ่ายรูป 
 
 
 

3 ชม. แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว 

4. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 

น าตัวอย่างบัวพันธุ์แท้ท่ีรวบรวมมา 
ดูแลรักษาในสถาบันบัวฯตามแผนผัง
สายพันธ์ุบัว 
 
 

1 วัน แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว 
 

 
5 

งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 

บันทึกข้อมูลลักษณะบัวลงใน
ฐานข้อมูล 
 
 

1 วัน แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว 

6 งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 รายงานผลการรวบรวมพันธุ์บัว
เสนอผู้บริหารสถาบันบัวฯ ทราบ 
 
 

1 ชม. แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว 

   
 
 

   

 

 
 

จัดท าแผนการรวบรวม 

เริ่มต้น 

 

น าพันธุ์บัวกลับเก็บรักษา      
ในสถาบันบัวฯ 

บันทึกข้อมูล 

ด าเนินการรวบรวม 

บันทึกข้อมูล 

 

รายงานต่อ 
คณะกรรมการบรหิาร 

สิ้นสุด 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การแลกเปลี่ยนพนัธุบัว 

 
รหัสเอกสาร 

Bua-04-01-(3) 
 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นายมนัส อารีย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวสุวดี บญุฉิม 
อนุมัติโดย :  ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเพ่ิมจ านวนสายพันธุ์บัวที่ได้จากการแลกเปลี่ยน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนสายพันธุ์บัวที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเพิ่มข้ึนอย่างน้อย 1 ต้นต่อปี 
ขอบเขตงาน : การแลกเปลี่ยนพันธุ์บัวเป็นการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ตั้งแต่การด าเนินการแลกเปลี่ยนพันธุ์บัว การ

บันทึกข้อมูลลักษณะพันธุ์บัว และเก็บรักษาเพ่ืออนุรักษ์พันธุ์บัวต่างๆไว้ในสถาบันฯ 

ค าจ ากัดความ :  -  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหารสถาบันบัว : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ค าเสนอแนะ 
งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : ด าเนินการแลกเปลี่ยนพันธุ์บัว บันทึกข้อมูลลักษณะพันธุ์บัว และเก็บรักษา 
 

เอกสารอ้างอิง :  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มฐานข้อมูลพันธุกรรมบัว Bua-04-02_form_1 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

ฐานข้อมูลพันธุกรรม
บัว 

นายมนัส อารยี ์ Google drive 
สถาบันบัวฯ 

ตลอดไป เรียงตามวันท่ี 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

                                                                                                                                                      
 

  
 

1 งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว  

 สืบค้นแหล่งพันธุ์บัวท่ีต้องการ
แลกเปลีย่นในอนุรักษ์พันธุกรรมและ
รวบรวมไว้ในสถาบัน  
 

3 ชม.  

2 
 

งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว  

 - ระสานงานแลกเปลีย่นพันธุ์บัวจาก
แหล่งหรือหน่วยงานภายในและ
ต่างประเทศ 
- ด าเนินการแลกเปลีย่นพร้อมรูปถ่าย 

1 ชม.  

  3                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว  

 
 
 
 

พันธุ์บัวที่ท าการแลกเปลี่ยนมาบันทึก
ข้อมูลในลงในแนบฟอร์มลักษณะพันธุ์
บัว เช่น ช่ือ ที่มา วันท่ีแลกเปลี่ยน
เป็นต้น 

3 ชม. แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว  

4 งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว  

 น าพันธุ์บัวท่ีท าการแลกเปลี่ยนมาเก็บ
และดูแลรักษา 

1 วัน แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว  

5 งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว  

 เมื่อปลูกถึงระยะต้องออกดอกท าการ
บันทึกข้อมูลและลักษณะประจ าพนัธุ์
บัว เช่น ลักษณะใบ ดอก ล าต้น  
เป็นต้น และบันทึกลงในฐานข้อมลู
พันธุกรรมบัว 

1 วัน แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว  

6 งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว  

 
 
 

รายงานผลการด าเนินการแลกเปลีย่น
พันธุ์บัวเสนอผู้บรหิารทราบ  

1 ชม. แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูล
พันธุกรรมบัว  

   
 

 
 
 

  

 

 
 

  

ประสานงานและท าการ
แลกเปลีย่นพันธุ์บัว 

สืบค้นแหล่งพันธุ์บัว 

บันทึกรายละเอียดพันธุ์บัว
จากการแลกเปลีย่น 

 

เก็บและดูแลรักษาพันธุ ์

บันทึกข้อมูลและลักษณะ 
พันธุ์บัว 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

รายงานผลการด าเนินงาน 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน   
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
งานการจัดท าฐานข้อมูลพนัธุกรรมบัว 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-04-02 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นายมนัส อารีย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
อนุมัติโดย :  ผศ.รุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 2 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือจัดท าฐานมูลพันธุ์กรรมบัวของสถาบันที่มีอยู่ได้ครบทุกสายพันธุ์ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : พันธุ์บัวของสถาบันมีข้อมูลอยู่ในฐานพันธุกรรมอย่างน้อย ร้อยละ 10 

ขอบเขตงาน :  งานการจัดท าฐานข้อมูลพันธุกรรมบัวเป็นการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ การรับข้อมูลและพันธุ์บัว   
จากการแลกเปลี่ยน/รวบรวม/ส ารวจ หรือข้อมูลบัวลูกผสมที่เกิดขึ้นใหม่ ของสถาบันบัวฯ ให้อยู่ใน
ระบบจัดการฐานข้อมูลพันธุกรรม และรายงานต่อผู้บริหารสถาบันบัวฯ 

ค าจ ากัดความ :  ฐานข้อมูลพันธุกรรมบัว หมายถึง การจัดเก็บรวบรวมข้อมูลพันธุกรรมด้านบัวไว้ด้วยกันอย่างมีระบบ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ                                                    
งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : ด าเนินการรับข้อมูลและพันธุ์บัว จากการแลกเปลี่ยน/รวบรวม/ส ารวจ 
หรือข้อมูลบัวลูกผสมที่เกิดขึ้นใหม่ ของสถาบันบัวฯ ให้อยู่ในระบบฐานข้อมูลพันธุกรรม และรายงานต่อ
ผู้บริหารสถาบันบัวฯ 

เอกสารอ้างอิง : - 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มฐานข้อมูลพันธุกรรมบัว Bua-04-02_form_1 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ฐานข้อมูลพันธกุรรมบัว นายมนัส อารีย ์ Google drive สถาบัน

บัวฯ 
ถาวร เรียงตามวันที่ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

  

1. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 
 

รับเอกสารข้อมูลและพันธ์ุบัว จาก
การแลกเปลี่ยน/รวบรวม/ส ารวจ 
(แบบฟอร์ม) 

1 ชม. แบบฟอร์มฐานข้อมูลพันธุกรรม
บัว  

2. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 จดบันทึกลงในแบบฟอร์มการ
บันทึกข้อมูลพันธุกรรมบัวพร้อม
ทั้งถ่ายภาพ และท าการติดป้ายชื่อ
หรือรหสัตามการจดบันทึกใน
แบบฟอร์มพันธ์ุบัว 

1 วัน แบบฟอร์มฐานข้อมูลพันธุกรรม
บัว  

3. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลจากแบบฟอร์มการ
บันทึกข้อมูลพันธุกรรมบัว ลงใน
ระบบฐานข้อมลูพันธุกรรมบัว 

1 วัน แบบฟอร์มฐานข้อมูลพันธุกรรม
บัว  

4. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 รายงานต่อคณะกรรมการบริหาร
ทุก 3 เดือน 
 
 

1 ชม. แบบฟอร์มฐานข้อมูลพันธุกรรม
บัว 

   
 

 
 
 

  

เริ่มต้น 

รับเอกสารข้อมูล
และพันธุ์บัว 

บันทึกข้อมูลพันธุกรรมบัว 

บันทึกลงในระบบฐานข้อมลู
พันธุกรรมบัว 

สิ้นสุด 

รายงานต่อคณะ
กรรมการบริหาร 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานการเก็บรักษาพนัธุกรรมบัว 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-04-03 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นายมนัส อารีย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวสุวดี บญุฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ  ดอนจันทร์
ทอง แก้ไขครั้งที่ : 

3 
2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเก็บรักษาพันธุกรรมบัวของสถาบันบัวฯ ให้คงอยู่ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ความคงอยู่ของพันธุ์บัวจากฐานพันธุกรรมบัวร้อยละ 100 

ขอบเขตงาน : การปฏิบัติการดูแลรักษาพันธุ์บัวนี้ครอบคลุมถึงข้ันตอน จัดท าแผนการเก็บรักษาพันธุกรรมบัว ส ารวจ
สภาพคงอยู่ของพันธุ์บัว เก็บรักษาพันธุ์บัวในรูปแบบต่างๆ เช่น หัว เหง้า เมล็ด ไหล ต้นพันธุ์บัว และต้น
พันธุ์บัว    จัดท าข้อมูลสภาพคงอยู่ลงในฐานข้อมูลพันธุกรรมบัวของสถาบันบัวฯ และรายงานต่อคณะ
กรรมการบริหาร 

ค าจ ากัดความ :  ฐานพันธุกรรมบัว หมายถึง ข้อมูลเกี่ยวกับชื่อ ลักษณะทางพฤกษศาสตร์ของพันธุ์บัวที่มีอยู่ในสถาบันบัว
ฯ หน้าที่ความ

รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ                                                                
งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : จัดท าแผนการเก็บรักษาพันธุกรรมบัว ส ารวจสภาพคงอยู่ของพันธุ์บัว เก็บ
รักษาพันธุ์บัวในรูปแบบต่างๆ เช่น หัว เหง้า เมล็ด ไหล ต้นพันธุ์บัว และต้นพันธุ์บัวในจัดท าข้อมูลสภาพ
คงอยู่ลงในฐานข้อมูลพันธุกรรมบัวของสถาบัน รายงานต่อคณะกรรมการบริหาร 

เอกสารอ้างอิง : หนังสือเกี่ยวกับไม้น้ า 
หนังสือเกี่ยวกับพันธุ์บัว 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มการเก็บรักษาพันธุกรรมบัว Bua-04-03_form_1 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ข้อมูลการเก็บรักษา

พันธุ์บัว 
นายมนัส อารีย ์ Google drive สถาบัน

บัวฯ 
ถาวร เรียงตามวันที่ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/
รายละเอียดงาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 
 
 
 

หัวหน้างานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัวจัดท าแผนการ
เก็บรักษาพันธุกรรมบัว  

3 ชม แผนการเก็บรักษา 

2. งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 
 
 

ส ารวจสภาพคงอยู่ของ
พันธุกรรมบัวในฐานข้อมูล
ของสถาบัน จดบันทึกลงใน
แบบฟอร์มการเก็บรักษา
พันธุกรรมบัว 

1 สัปดาห ์ แบบฟอร์มการเก็บ
รักษาพันธุกรรมบัว 

3. งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 เก็บรักษาพันธุ์บัวในรูปแบบ
ต่างๆ เช่น หัว เหง้า เมลด็ 
ไหล ต้นพันธุ์บัว  
และต้นพันธ์ุบัวในสภาพ
ปลอดเช้ือ 

1 วัน แบบฟอร์มการเก็บ
รักษาพันธุกรรมบัว 

4. งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 ปรับปรุงข้อมูลสภาพคงอยู่
ในฐานข้อมูลพันธุกรรมบัว
ของสถาบัน 
 

3 วัน แบบฟอร์มการเก็บ
รักษาพันธุกรรมบัว 

5. งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 รายงานต่อคณะ
กรรมการบริหารอย่างน้อย 
2 ครั้ง/ปี 
 

 3 ชม. แบบฟอร์มการเก็บ
รักษาพันธุกรรมบัว 

    
 
 

  

 

 

  

สิ้นสุด 

จัดท าแผนการเก็บรักษา
พันธุกรรมบัว 

เริ่มต้น 

ส ารวจสภาพคงอยู่ของ
พันธุกรรม 

เก็บรักษาพันธุ์บัว 

ปรับปรุงข้อมูล 
ในฐานข้อมูล 

 

รายงานต่อคณะ
กรรมการบริหาร 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานการผลิตพนัธุ์บัวจ าหนา่ย 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-04-04 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นายมนัส อารีย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวสุวดี บญุฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ  ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือผลิตพันธุ์บัวให้มีความพร้อม เพียงพอต่อการจ าหน่ายและเป็นไปตามแผนการหารายได้ประจ าปีของ
สถาบัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนเงินรายได้เป็นไปตามแผนอย่างน้อยร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน : 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการผลิตพันธุ์บัวจ าหน่ายนี้ครอบคลุมถึงขั้นตอน วางแผนการผลิต ปลูก ขยายพันธุ์
บัว และดูแลรักษาพันธุ์บัวที่เตรียมจ าหน่าย 

ค าจ ากัดความ :  ผลิตพันธุ์บัวให้มีความพร้อม หมายถึง ต้นพันธุ์ที่จ าหน่ายมีดอก ใบ และต้นแข็งแรงสมบูรณ์ ปราศจาก
โรคและแมลง 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

ผู้บริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ                                                            
งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : วางแผนการผลิต ปลูก ขยายพันธุ์บัว ดูแลรักษาสภาพพันธุ์บัวให้พร้อม
จ าหน่าย 

เอกสารอ้างอิง : 1.แผนการหารายได้ประจ าปีของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก 
2.คู่มือการปลูกและดูแลรักษาพันธุ์บัว 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนคุมการจ าหน่ายพันธุบัว 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ทะเบียนคุมการ
จ าหน่ายพันธุบัว 

นายมนัส อารยี ์ Google drive 
สถาบันบัวฯ 

1 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 

1. ศึกษาความต้องการของตลาด 
จากข้อมูลการจ าหน่ายพันธ์ุบัว
ของสถาบันฯ  
2.วางแผนการผลิตพันธ์ุบัว 
3.เสนอแผนต่อผู้อ านวยการ 
 

1 วัน 1.ทะเบียนคุมการ
จ าหน่ายพันธุบัว 
2.แผนการผลิตพันธ์ุ
บัวจ าหน่าย 

2 ผู้อ านวยการ                        ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

พิจารณาแผนงานการผลติพันธ์ุบัว
จ าหน่าย 
 

1 ช่ัวโมง แผนการผลติพันธ์ุบัว
จ าหน่าย 
 
 
 

3 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 1.เตรียมวัสดุและอุปกรณ ์
2.จัดเตรียมต้นพันธ์ุบัวส าหรับการ
ผลิต  

1 วัน 1.แผนการผลิตพันธ์ุ
บัวจ าหน่าย 
2. ทะเบียนคุมการ
เบิกจ่ายวัสด ุ

5 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 
 
 

1.ปลูกและดูแลรักษาตามแผนการ
ผลิต 
2.ด าเนินการจ าหน่ายตาม
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของงานหารายได ้

1 วัน 1.คู่มือการปลูกและ
ดูแลรักษาพันธุ์บัว 
2.ทะเบียนคุมการ
จ าหน่ายพันธุบัว 

6 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 รายงานผลการผลติพันธ์ุบัว
จ าหน่ายต่อผู้บริหารสถาบันบัวฯ 
 
 
 

1 ชม. รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนการผลติพันธ์ุบัว
จ าหน่าย 

 
 
 

     

 

 

 

  
 

เริ่มต้น 

วางแผนการผลิต 

สิ้นสุด 

เตรียมวัสดุและอุปกรณ ์

ปลูกและดูแลรักษาตาม
แผนการผลติ 

รายงานผลด าเนินงานตาม
แผนการผลติพันธ์ุ 

พิจารณา
แผนการผลติ
การผลิตพันธ์ุ
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานการดูแลรักษาพันธุ์บัว 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-04-05 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย :  นายมนัส อารีย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ  ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
3 

2 มี.ค. 69 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการดูแลรักษาพันธุ์บัวสามารถดูแลรักษาพันธุ์บัวได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : บัวของสถาบันเติบโตอย่างเป็นปกติ ร้อยละ 50 

ขอบเขตงาน : การปฏิบัติการดูแลรักษาพันธุ์บัวนี้คลอบคุลมถึงข้ันตอนการปลูกและดูแลรักษาให้มีการเจริญเติบโตได้
อย่างเป็นปกติและปราศจากการรบกวนจากศัตรูต่างๆ ตั่งแต่เริ่มต้นจนผลิดอก 

ค าจ ากัดความ :  บัวเติบโตอย่างเป็นปกติ หมายถึง ดอก ใบ และต้นแข็งแรงสมบูรณ์ ปราศจากโรคและแมลง  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้บริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ                                                   
งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : ดูแลการปลูก ใส่ปุ๋ย ตัดแต่งใบเสีย เก็บสาหร่าย                      

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือการปลูกและดูแลรักษาพันธุ์บัว 
2. แผนงานการปลูกและดูแลรักษาพันธุ์บัว 
3. ฐานข้อมูลพันธุกรรมบัว 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มบันทึกการดูแลรักษาพันธุบัว Bua-04-05_form_1 
2. แบบฟอร์มการขอเบิกวัสดุ 
3. แบบรายงานผลการดูแลรักษาพันธุ์บัว 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกการดูแลรักษา
พันธุ์บัว 

นายมนัส อารีย ์
นายวิทวัส ชวูงค์ 

Google drive สถาบัน
บัวฯ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการดูแล
รักษาพันธุ์บัว 

นายมนัส อารีย ์
นายวิทวัส ชวูงค์ 

Google drive สถาบัน
บัวฯ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด

งาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 

 

วางแผนการปลูกและดูแลรักษา
บัว 
 

1 วัน แผนงานการปลูกและ
ดูแลรักษาพันธุ์บัว 
 

2. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 
 
 
 

1.เตรียมวัสดุอุปกรณ์การปลูก
และดูแลรักษาบัว              
1.1 แช่ดินเหนียวในน้ า 1 คืนจน
ดินนิ่ม 
1.2 เตรียมกระถางค่อมปาก
หยักขนาด 12 นิ้ว ส าหรับปลูก
บัวผัน และเตรยีมกะละมังขนาด 
8 น้ิว ปลูกบัวฝรั่ง  
1.3 เตรียมปุ๋ยสูตร 15-15-15 
รองก้นภาชนะปริมาณ 1 ช้อน
ชา 
1.4 เตรียมท่อนพันธุ์บัวผันและ
บัวฝรั่ง ยาว 10 ซม. ตัดรากบัว
ทั้ง 2 ชนิด ออกให้หมด เหลือใบ
อ่อนไว้ 3-4 ใบ 

2 ชม. ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
วัสด ุ

3. 
 
 

งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 

1.ด าเนินการแยกต้นพันธ์ุปลูก
ตามแผนงานท่ีก าหนด 
2.ท าการดูแลรักษาตามแผนงาน
ที่ก าหนดไว้ให้มีความสะอาด 
ดูแลสภาพบ่อปลูก ก าจดั
สาหร่าย และตะไคร่น้ า 
2.ใส่ปุ๋ยและตัดแต่งใบเสีย ก าจดั
โรคและแมลงของบัวโดยการฉดี
พ่นสารเคมีหรือสารชีวภาพตาม
แผนงานท่ีก าหนด 

1เดือน 1.คู่มือการปลูกและ
ดูแลรักษาพันธุ์บัว 
2.แผนงานการปลูกและ
ดูแลรักษาพันธุ์บัว 
3.แบบฟอร์มบันทึกการ
ดูแลรักษาพันธุบัว 

4. งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 

1.จัดท ารายงานสรุปผลการดูแล
รักษาพันธุ์บัว 
2.รายงานผลให้ผู้บริหารสถาบัน
ทราบ 

 1 ชม. 
 

รายงานผลการดูแล
รักษาพันธุ์บัว 

  
 

 
 

  

วางแผนการดูแลรักษาบัว 
 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์การ
ปลูกและดูแลรักษาบัว 

 

ปลูกและดูแลรักษา 
 

รายงานผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 
 

เริ่มต้น 
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มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานการเพาะและอนุบาลลูกบัว 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-04-06 

 

 
วันที่บงัคับใช ้
21 เม.ย. 63 

 
เขียนโดย : นางสาวพัชรี ศรีบุญเรือง 
ควบคุมโดย :  นายมนัส อารีย ์
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรุณ  ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
3 

2 มี.ค.69 

วัตถุประสงค์ : 
เพ่ือให้ได้ต้นบัวที่สมบูรณ์การเพาะและอนุบาล จากหัวพันธุ์ เมล็ดที่ได้จากการปรับปรุงพันธุ์ และต้นกล้าที่
ได้จากการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนต้นบัวที่สมบูรณ์จากการเพาะและอนุบาลไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 

ขอบเขตงาน : การเพาะและอนุบาลต้นกล้าบัวคลอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่ การเพาะเมล็ดที่ได้จากปรับปรุงพันธุ์  
การเพาะต้นกล้าจากหัวพันธุ์ และการอนุบาลต้นกล้าจากการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ จนต้นกล้าแข็งแรง การ
เก็บข้อมูลอัตราการรอดและข้อมูลพันธุ์บัวลงระบบฐานพันธุกรรมบัวของสถาบันฯ จนถึงการส่งต้นพันธุ์ที่
แข็งแรงให้งานดูแลรักษาพันธุ์บัวเพ่ือปลูกต่อไป 

ค าจ ากัดความ :  ต้นกล้าบัว หมายถึง  ต้นบัวที่เกิดจากการเพาะเมล็ดในระยะแรก 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหารสถาบันฯ : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ                                                                          
งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : เพาะเมล็ดที่ได้จากปรับปรุงพันธุ์ เพาะต้นกล้าจากหัวพันธุ์ และอนุบาลต้น
กล้าจากการเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ เก็บข้อมูลอัตราการรอดและข้อมูลพันธุ์บัวลงระบบฐานพันธุกรรมบัวของ
สถาบัน 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการเพาะบัว  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มการส่งบัวเพ่ือเพาะและอนุบาลลูกบัว Bua-04-06_form_1 
2.แบบฟอร์มสรุปรายงานการบัวเพาะและอนุบาลลูกบัว ประจ าปี Bua-04-06_form_2 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกการส่งบัวเพื่อ
เพาะและอนุบาลลูก
บัว 

นางสาวพัชรี ศรีบุญ
เรือง 

ตู้เก็บเอกสาร         
อาคารปฏิบตัิการพันธุ์ไม้

น้ า 

5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 
 

  
 

1 ผู้ประสงค์ส่งเมลด็
พันธุ์/ หัวพันธุ์/ต้นกล้า 

 
 
 

1.ผู้ประสงค์ส่งเมล็ดพันธ์ุ/ หัวพันธุ์/ต้นกล้า
ด าเนินการกรอกแบบฟอร์มการส่งบัวเพื่อ
เพาะและอนุบาลกล้าบัว                                                      
2.รับเอกสารและตรวจสอบจ านวนเมลด็พันธ์ุ/ 
หัวพันธุ์ /ต้นกล้า              
3.ออกเลขท่ีรับเอกสารและก าหนดรหสัสาย
พันธุ์                                     
4.ส าเนาเอกสารแบบฟอรม์การส่งการส่งคืน
ให้แก่ผู้ส่ง 

15 นาที แบบฟอร์มการ
บัวเพาะและ
อนุบาลกล้าบัว 
 

2 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 บันทึกข้อมูลพันธุ์บัว พ่อ แม่ ผู้ปรบัปรุงพันธุ์ 
รหัสพันธุ์ วันท่ีเพาะลงแบบฟอร์มรายการรับ  
 
 

15 นาที แบบ ฟอร์ม
บันทึกข้อมูลการ
รับ 

3 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 
 
 
 

1.น าตู้ปลาที่จะเพาะมาท าการล้างท าความ
สะอาดเสร็จแล้วน าไปวางไว้ต าแหน่งที่จะท า
การเพาะปลูกแล้วเติมน้ าไว้ 
2.น าดินปลูกไม้น้ าหรือดินเหนียวมาใส่
กระถางเพาะปลูกท่ีเตรียมไว้ 
3.น าเอกสารแบบฟอร์มการส่งมาเขียนรหัส
สายพันธุ์บัวใส่ป้ายแท็กเพื่อที่จะได้ใส่ไว้ที่
กระถางที่ท าการเพาะหรือปลูก 
4 . เ ต รี ย ม แ บ บ ฟ อร์ ม ก า ร บั น ทึ ก ก า ร
เจริญเติบโตของต้นกล้าบัว 

7 ช่ัวโมง 1.แบบฟอร์ม
การเบิกจ่าย 
วัสด ุ

  2.แบบฟอร์ม
การ  บัวเพาะ
และอนุบาลกล้า
บัว 

 

      
1 

เริ่มต้น 

เตรียมวัสดุอุปกรณ ์

บันทึกข้อมูลการรบัเมล็ด
พันธุ์/ หัวพันธุ์ /ต้นกล้า 

รับเมล็ดพันธ์ุ/ หัวพันธุ์ 
/ต้นกลา้ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน    
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   
 

4 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 1.น าเมลด็/หัวพันธุ์/ต้นกล้า  มาลา้งน้ าให้
สะอาด 
 
 
 

10 
นาที 

แบบฟอร์มการบัว
เพาะและอนุบาล
ลูกบัว 
 

5 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 1.น าดินปลูกไม้น้ า/ดินเหนยีวใส่กระถาง
เพาะ/ปลูก 
2.น าเมลด็พันธ์ุ/หัวพันธุ์ ที่ล้างไว้มาเพาะ/
ปลูกในภาชนะที่เตรียมไว้ส่วน ต้นกล้าน ามา
แช่ในน้ าสะอาด 1-2 สัปดาห์หรือมีรากใหม่
งอกออกมาแล้วน าไปปลูกในภาชนะท่ีเตรยีม
ไว ้
3.น าภาชนะที่เพาะ/ปลูก เมล็ดพนัธุ/์หัว
พันธุ์ /ต้นกล้า มาลงอ่างเพาะที่เตรียมไว้ 

2 ชม. แบบฟอร์มการบัว
เพาะและอนุบาล
ลูกบัว 
 

6 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 
 
 

1.เติมน้ า ก าจัดวัชพืช  
2.ต้นกล้าเริ่มมีใบลอยน้ าท าการย้ายบัวออก
จากอ่างเพาะมาลงอ่างปลูกโดยเปลี่ยนขนาด
กระถางใหญ่ขึ้นกว่าเดิม ส าหรับต้นกล้าที่โต
แล้วท าการเก็บใบเสีย เดิมปุ๋ยเดือนละครั้ง 

1 
เดือน-
2 ป ี

แบบฟอร์มการบัว
เพาะและอนุบาล
ลูกบัว 

7 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 1.บันทึกการงอกของเมล็ดพันธ์ุ/หวัพันธุ์/
อัตราการรอดของต้นกล้าลงในแบบฟอร์ม
การบันทึกการเจริญ เติบโตของต้นกล้าบัว   
2.น าผลการบันทึกการงอกของเมล็ด/หัว
พันธุ์/ต้นกล้าบันทึกข้อมลูลงในคอมพิวเตอร ์

10 
นาที 

 

แบบฟอร์มการบัว
เพาะและอนุบาล
ลูกบัว 
 

8 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 
 
 
 
 

1.น าต้นพันธุ์ท่ีเจริญเติบโตแข็งแรงออกจาก
อ่างเพาะพร้อมส่งให้งานดูแลรักษา 
2.งานการดูแลรักษาลงลายมือช่ือรับทราบ 

1 ชม. แบบฟอร์มการบัว
เพาะและอนุบาล
ลูกบัว 
 

9 งานอนุรักษ์พันธุกรรม
บัว 

 
 
 

 
 

1.จัดท ารายงานสรุปการปฏิบตัิงาน 
2.รายงานผลให้ผู้บริหารสถาบันฯ ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

3 
เดือน 

แบบฟอร์มสรุป
รายงานการบัว
เพาะและอนุบาล
ลูกบัว ประจ าป ี
     

 
 

  
 
 

1 

ท าความสะอาด เมล็ดพันธ์ุ/ 
หัวพันธุ์ /ต้นกล้า 

ด าเนินการเพาะ/ปลูก 

ดูแลอนุบาลต้นกลา้ 

บันทึกข้อมูลลงแบบฟอร์ม
และระบบฐานข้อมลู 

 

ส่งต้นกล้าให้งานดูแล
รักษา 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน สถาบนับัวราชมงคลตะวันออก ประจ าปกีารศึกษา 2568  | 97  
 

 

มทร.ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การปฏิบัติงานการปรับปรุงพันธุ์บัว 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-04-09 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 พ.ค. 68 

 
เขียนโดย : นายมนัส อารีย ์
ควบคุมโดย :  นางสาวสุวดี บญุฉมิ 
อนุมัติโดย : ผศ.รุ่งอรณุ  ดอนจันทร์
ทอง แก้ไขครั้งที่ : 

2  
2 มี.ค. 69  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ไดบ้ัวลูกผสมสายพันธุ์ใหม่ของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : จ านวนบัวลูกผสมสายพันธุ์ใหม่ของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออกอย่างน้อย 10 สายพันธุ์ต่อปี 

ขอบเขตงาน : การปรับปรุงพันธุ์บัวครอบคลุมตั้งแต่การวางแผนงานการปรับปรุงพันธุ์ การคัดเลือกพ่อแม่พันธุ์ เตรียม
ต้นพ่อแม่พันธุ์ การปรับปรุงพันธุ์ การติดตามการถือฝัก การติดตามการออกดอกและคัดเลือกพันธุ์  

ค าจ ากัดความ :  ปรับปรุงพันธ์บัว คือ การเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงองค์ประกอบทาง พันธุกรรมของพืชที่ต้องการให้ได้
พันธุ์ใหม่ที่มีคุณลักษณะต่างๆดีกว่าพันธุ์เดิม  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการด าเนินการปรบัปรุงพันธุ์บัว : ก ากับติดตาม ตรวจสอบและให้ข้อเสนอแนะ                                                                          
งานอนุรักษ์พันธุกรรมบัว : คัดเลือกพ่อแม่พันธุ์ เตรียมต้นพ่อแม่พันธุ์ บันทึกติดตามการถือฝัก ปลูกและ
ดูแลพันธุ์ตลอดจนคัดเลือกสายพันธุ์ 

เอกสารอ้างอิง : คู่มือการปรับปรุงพันธุ์บัว การเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงองค์ประกอบทาง พันธุกรรมของพืชที่ต้องการให้
ได้พันธุ์ใหม่ที่มีคุณลักษณะต่างๆดีกว่าพันธุ์เดิม  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มเตรียมพ่อ-แม่พันธุ์บัว Bua-04-06_form_1 
2. แบบฟอร์มบันทึกการปรับปรุงพันธุ์บัว Bua-04-06_form_2 
3. แบบฟอร์มการส่งบัวเพ่ือเพาะและอนุบาลลูกบัว Bua-04-06_form_1 
4. แบบฟอร์มสรุปรายงานการบัวเพาะและอนุบาลลูกบัว ประจ าปี Bua-04-06_form_2 
5. แบบฟอร์มบันทึกการดูแลรักษาพันธุบัว Bua-04-05_form_1 

 

เอกสารบันทึก : เอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกการ
ปรับปรุงพันธุ์บัว  

นายมนัส อารยี ์ ตู้เก็บเอกสาร          5 ป ี เรียงตามวันท่ี 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  
 

1. คณะกรรมการ
ปรับปรุงพันธุ์บัว 

 1.ประชุมคณะกรรมการก าหนด
แผนงานการปรับปรุงพันธุ์  

8 
ชั่วโมง 

แผนงานการ
ปรับปรุง
พันธุ์ 

2. ที่ปรึกษาสถาบันบัว  
 
 
 
 

1.เสนอปรึกษาพิจารณาแผน 
 
 
 
 
 

30 
นาท ี

แผนงานการ
ปรับปรุง
พันธุ์ 

3. ผู้ปรับปรุงพันธุ์/
งานอนุรักษ์
พันธุกรรมบัว 

 
 
 
 
 

1.ผู้ปรับปรุงพันธุ์คัดเลือกพ่อแม่พันธุ์
ตามแผนการปรับปรุงพันธุ์บัว 
2.ปลูกต้นพ่อแม่พันธุ์บัว 
3.บันทึกลงแบบฟอร์มเตรียมพ่อ-แม่
พันธุ์บัว  

8 
ชั่วโมง 

แบบฟอร์ม
เตรียมพ่อ-
แม่พันธุ์บัว  

4. ผู้ปรับปรุงพันธุ์  1.ด าเนินการปรับปรุงพันธุ์บัวตาม
แผนการปรับปรุงพันธุ์ โดยใช้หลักการ
ปรับปรุงพันธุ์ตามคู่มือการปรับปรุง
พันธุ์บัว 
2.บันทึกลงแบบฟอร์มบันทึกการ
ปรับปรุงพันธุ์ 

1 
ชั่วโมง 

- แบบ 
ฟอร์มบันทึก
ข้อมูลการ
รับ 
- คู่มือการ
ปรับปรุง
พันธุ์บัว 

5. ผู้ปรับปรุงพันธุ์  
 
 
 
 
 

1.ติดตามการถือฝักบัวกับบัวที่ได้รับ
การผสม 
2.หากไม่ติดฝัก บันทึกลงแบบฟอร์ม
บันทึกการปรับปรุงพันธุ์ 
3.หากติดฝักให้ห่อหุ้มฝักบัวด้วยถุงซิป
เพ่ือป้องกันการหลุดลอยของเมล็ด 
3 . เ ก็ บฝั กที่ สุ กแก่  และบั นทึ กล ง
แบบฟอร์มบันทึกการปรับปรุงพันธุ์ 

2 
ชั่วโมง 

- บันทึกลง
แบบฟอร์ม
บันทึกการ
ปรับปรุง
พันธุ์ 
 

      1 

เริ่มต้น 

ติดตามการถือฝัก 

ด าเนินปรับปรุงพันธุ์
บัว 

ก าหนด
แผนพัฒนาพันธุ ์

เตรียมต้นพ่อแม่พันธ์ุ 

พิจารณา
แผน 

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน    
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   
 

6. ผู้ปรับปรุงพันธุ์/
งานการเพาะและ
อนุบาลลูกบัว 

 1.น าเมล็ดส่งให้ งานการเพาะและ
อ นุ บ า ล ลู ก บั ว  แ ล ะ บั น ทึ ก ล ง
แบบฟอร์มการบัวเพาะและอนุบาล
กล้าบัว 
 

1 
ชั่วโมง 

- แบบฟอร์ม
การบัวเพาะ
และอนุบาล
กล้าบัว 

7. ผู้ปรับปรุงพันธุ์  1.ติดตามการเจริญเติบโตและออก
ดอกบัวที่ได้รับการปรับปรุงพันธุ์และ
บั น ทึ ก ล ง แ บ บ ฟอร์ ม บั นทึ ก ก า ร
ปรับปรุงพันธุ์ 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

แบบฟอร์ม
บันทึกการ
ปรับปรุงพันธุ์ 

8. ผู้ปรับปรุงพันธุ์  
 
 
 
 
 
 

1.วิเคราะห์การเปลี่ยนแปลง
คุณลักษณะพันธุกรรมตามค าน าของที่
ปรึกษาสถาบันบัว 
2.จัดท ารายงานสรุปการปฏิบัติงาน 
 

1 
ชั่วโมง 

แบบฟอร์ม
บันทึกการ
ปรับปรุงพันธุ์ 

9. คณะกรรมการ
ปรับปรุงพันธุ์บัว 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการปรับปรุงพันธุ์บัว
พิจารณาผลการด าเนินงานและให้
ข้อเสนอแนะ 

2 
ชั่วโมง 

แบบฟอร์ม
บันทึกการ
ปรับปรุงพันธุ์ 

  
 

 
 
 

  
 
 

 

 

 
 

 

 

  

1 

ติดตามการเจรญิเติบโต    
และออกดอก 

 

คัดเลือกพันธุ์และ
สรุปผลการด าเนินงาน 

พิจารณารายงานผล
การด าเนินงาน 

 

สิ้นสุด 

เก็บฝักแก่ส่งงานเพาะและ
อนุบาล 




