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หมายเหต:ุ SOP (Standard Operating Procedure) หรอื "ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานมาตรฐาน" คอื เอกสารทีอ่ธบิาย
วธิกีารทํางานแตล่ะขัน้ตอนอยา่งละเอยีดเป็นลําดบั เพือ่ใหท้กุคนในองคก์รปฏบิตังิานไดถ้กูตอ้งเป็นมาตรฐานเดยีวกนั ลดความ
ผดิพลาด เพิม่ประสทิธภิาพ และรักษาคณุภาพงานใหส้มํ่าเสมอ โดยระบวุา่ ใคร ตอ้งทํา อะไร เมือ่ไหร ่และ อยา่งไร 

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิานมาตรฐาน (SOP: Standard Operating Procedures) 
 

เร ือ่ง ……………………………………………………………………………….. 
จดัทาํโดย ……………………………………………………………………………….. 

กลุม่งาน 

☐ งานบรกิารการศกึษา 
☐ งานพัฒนาการศกึษา 
☐ งานสรรหาคัดเลอืกผูเ้รยีน พัฒนานักศกึษา ศษิยเ์กา่สมัพันธ ์กจิกรรมนานาชาต ิ
☐ งานบรหิารงานวจัิยและนวตักรรม 
☐ งานอํานวยการ พัสด ุและอาคารสถานที ่
☐ งานโสตฯ สือ่ ประชาสมัพันธอ์งคก์ร เทคโนโลยสีารสนเทศ 
☐ งานแผน งบประมาณ การเงนิ และบคุคล 

วนัทีอ่พัเดทขอ้มลู ……………………………………………………………………………….. 
 
 

 

  

รายละเอยีดกจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา 
เอกสาร/

แบบฟอรม์/ 
ระบบทีเ่ก ีย่วขอ้ง 
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(ตวัอยา่งการกรอก) 
 

คูม่อืมาตรฐานการปฏบิตังิาน SOP (Standard Operating Procedures) 
 

เร ือ่ง งานบรกิารรับรองแขกผูบ้รหิารคณะฯ กรณีแขกพเิศษมาจัดบรรยาย / Workshop / 
Visit คณะฯ (โดยอยูใ่นแผนทีว่างไว)้ 

จดัทาํโดย ณัฐพงษ์ นุตพิาณชิย ์

กลุม่งาน 

☐ งานบรกิารการศกึษา 
☐ งานพัฒนาการศกึษา 
☐ งานสรรหาคัดเลอืกผูเ้รยีน พัฒนานักศกึษา ศษิยเ์กา่สมัพันธ ์กจิกรรมนานาชาต ิ
☐ งานบรหิารงานวจัิยและนวตักรรม 
 งานอํานวยการ พัสด ุและอาคารสถานที ่
☐ งานโสตฯ สือ่ ประชาสมัพันธอ์งคก์ร เทคโนโลยสีารสนเทศ 
☐ งานแผน งบประมาณ การเงนิ และบคุคล 

วนัทีอ่พัเดทขอ้มลู 08 มกราคม 2569 
 
 

กจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอรม์/ 
ระบบทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

1. จนท.เจา้ของเร ือ่ง เขยีนโครงการขอ
อนุมัตกิารจัดกจิกรรม จนท.เจา้ของเร ือ่ง 1 วนั 

โครงการขออนุมัตงิบจัด
กจิกรรม 

2. จนท.เจา้ของเร ือ่ง หารอืผูบ้รหิาร/
ผูบ้ังคับบัญชา เพือ่กําหนดรายชือ่ 
และ ประสานเรยีนเชญิแขกพเิศษ 
(ไทย/ตา่งชาต)ิ เขา้รว่มจัดกจิกรรม/
บรรยาย/Workshop ตามวนั-เวลา-
สถานทีท่ีกํ่าหนดไว ้

ผูบ้รหิาร/ผูบ้ังคับบัญชา 
จนท.เจา้ของเร ือ่ง 
เชน่ นาโน: คณุชาญชยั 
ปรบัปรงุหลกัสตูร: คณุกลอย 
งานบคุคล: ตนู 

1 ชม. — 

3. จนท.เจา้ของเร ือ่ง ประสานฝ่ายงาน
ตา่งๆ เพือ่กําหนดรายละเอยีดของ
งาน เชน่ 

 - หัวขอ้บรรยายพเิศษ 
 - วนั-เวลาเดนิทาง 
 - วนั-เวลาจัดกจิกรรม 
 - ทีพั่ก-โรงแรม 
 - รถรับสง่ เป็นตน้ 
หมายเหต:ุ 
แขกพเิศษ-คนไทย > จนท.เจา้ของเรือ่ง ประสานแขกเอง 
แขกพเิศษ-คนตา่งชาต ิ> จนท.เจา้ของเรือ่ง ขอความ
ชว่ยเหลอืจากทมี IA 

จนท.เจา้ของเร ือ่ง 3 ชม. — 

4. จนท.เจา้ของเร ือ่ง ประสานแจง้
ผูบ้รหิาร/ผูบ้ังคับบัญชารับทราบ และ
ประสานแจง้พีแ่ตม้ Organizer 
(และกรอก Form ขอ Organizer) 
รับทราบละเอยีด เพือ่เตรยีมจัดงาน 

จนท.เจา้ของเร ือ่ง 
Organizer 1 ชม. 

ฟอรม์ออนไลนข์อ Organizer 
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กจิกรรม ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา เอกสาร/แบบฟอรม์/ 
ระบบทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

5. จนท.เจา้ของเร ือ่ง ดําเนนิการ
กําหนด/ประสานรายละเอยีดในการ
จัดงาน เชน่ 

 - ประสานผูบ้รหิารคณะฯ ทีเ่กีย่วขอ้งเขา้รว่ม 
 - การคดิคํา Caption บนสือ่ PR 
 - ประสานทมี PR ผลติโปสเตอร ์
 - ทําการ PR ผา่นชอ่งทางตา่งๆ 
 - ดแูลคา่ใชจ้า่ย รวมรวบบลิ 
 - ประมาณการคนเขา้รว่ม 

จนท.เจา้ของเร ือ่ง 1 วนั 

เอกสารสง่การเงนิ: 
1. แบบฟอรม์ยมืเงนิ มจธ. 

(หรอืเงนิสดยอ่ยคณะฯ) และ
แนบสําเนาโครงการทีไ่ดรั้บ
อนุมัต ิ

2. ฟอรม์ออนไลนข์อผลติสือ่ 

6. Organizer ประสานรายละเอยีดใน
การจัดงาน เชน่ 

 - ประสานเลีย้งรับรอง 
 - สถานทีจั่ดงาน/ระบบเสยีง-โสตฯ 
 - อาหารวา่ง/อาหารกลางวนั 
 - จัดหาพธิกีร 
 - ป้ายชือ่ / ป้าย Stand / ของทีร่ะลกึ 
 - ประสานหาแมบ่า้น 
 - ประสานทีจ่อดรถ 
 - ประสานคนถา่ยรปู/ถา่ย VDO 

 Organizer 
(ฝ่ายสถานที,่ ฝ่ายจัดเลีย้ง, 
ฝ่ายสารสนเทศ, ฝ่ายโสตฯ, 

การเงนิ, เลขาผูบ้รหิาร, 
แมบ่า้น+Foreman เป็นตน้) 

2 วนั 

1. หนังสอืขอเจา้หนา้ที่
ชว่ยงาน 

2. กําหนดการจัดงาน 
3. รายชือ่ผูร้ว่มกจิกรรม 
4. แบบฟอรม์ของใชส้ถานที ่
5. ฟอรม์ออนไลนข์อของที่

ระลกึ 
6. ระบบปฏทินิออนไลน ์
7. ระบบจองรถ 
8. ระบบจองทีจ่อดรถของสว่น

งานอาคาร/คณะฯ 
7. (กอ่นวนังาน) จนท.เจา้ของเร ือ่ง 

สรปุขอ้มลูทัง้หมดแจง้ยนืยันผูบ้รหิาร/
ผูบ้ังคับบัญชา และ Audience 
รับทราบ กอ่นลว่งหนา้ (1-2 วนัทํา
การ) 

จนท.เจา้ของเร ือ่ง 2 ชม. — 

8. (วนังานจรงิ) จนท.เจา้ของเร ือ่ง 
รว่มกบั Organizer เขา้รว่มตอ้นรับ, 
เลีย้งรับรอง, รว่มฟังบรรยาย ตลอด
งาน 

จนท.เจา้ของเร ือ่ง 
Organizer 

ทกุฝ่ายทีเ่ก ีย่วขอ้ง 

ตามเวลา
จรงิ — 

9. (หลังวนังาน) จนท.เจา้ของเร ือ่ง 
ดําเนนิการ ดังนี:้ 

 - เคลยีรเ์งนิหลังกจิกรรมเสร็จสิน้ 
 - ทํา AAR ถอดบทเรยีนปรับปรงุในรอบถัดไป 
 - จนท.เจา้ของงาน ทําแบบประเมนิผลการ

ทํางานของ Organizer (ตามแบบฟอรม์ทีม่)ี 

จนท.เจา้ของเร ือ่ง 2 วนั 

เอกสารสง่การเงนิ: 
1. ใบเสร็จคา่ใชจ้า่ยทัง้หมดทีม่ ี
2. แนบตน้ฉบับโครงการที่

ไดรั้บอนุมัต ิ
3. สรปุคา่ใชจ้า่ยทีส่อดคลอ้ง

กับหลักฐานใบเสร็จ 

 
 

 


