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คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard  Operating Procedure) 
 
 
 
 

ชื่องาน  งานสรุปปฏิบัติงานของพนักงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 

   นางสาวจันทกานต ์ปลั่งกลาง 
นางสาวเสาวนยี์ กริ่งครบุรี 

ผู้จัดท า 
 
 
 

นางนงเยาว์  สุค าภา 
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                  ผู้บังคับบัญชาระดบัเหนือขึ้นไป 
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือให้ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยมีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร       

แสดงถึงรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในแต่ละกิจกรรม/กระบวนกำรต่ำง ๆ และสร้ำงมำตรฐำน        
กำรปฏิบัติงำนที่มุ่งไปสู่กำรบริหำรงำนที่มีประสิทธิภำพ เกิดผลงำนที่ได้ตำมมำตรฐำนเป็นไปตำมเป้ำหมำย 
ได้ผลผลิตหรือกำรบริกำรที่มีคุณภำพ และบรรลุข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร          

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐำนแสดงวิธีกำรท ำงำนที่สำมำรถถ่ำยทอดให้ผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ สำมำรถพัฒนำกำรท ำงำน
ใหเ้ป็นมืออำชีพ และใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภำยนอกหรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำกคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีอยู่เพ่ือขอรับ
บริกำรที่ตรงตำมควำมต้องกำร 

หมำยเหตุ  : ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ (Key Requirement) หรือ มำตรฐำนงำน เป็นผลลัพธ์ที่คำดหวัง อำทิ 
- มำตรฐำนระยะเวลำ เช่น ควำมรวดเร็ว ควำมทันเวลำ เป็นต้น 
- มำตรฐำนเชิงคุณภำพ เช่น ควำมถูกต้อง ควำมสมบูรณ์ขอข้อมูล ควำมผิดพลำด ควำมคุ้มค่ำของงำน เป็นต้น 

 

2. ขอบเขต 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนสรุปกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน ตั้งแต่             

กำรรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน ไปจนถึงกำรจัดเก็บเอกสำรข้อมูลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน เพ่ือเป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้กับผู้เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่และให้หน่วยงำนใช้อ้ำงอิงและสืบค้นต่อไป 

 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1  หัวหน้าส านักงาน หมายถึง หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.2  พนักงานธุรการ หมายถึง พนักงานธุรการส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.3  ส านักงาน หมายถึง ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
3.4  แบบรายงานการปฎิบัติงาน

ของพนักงาน 
หมายถึง แบบรายงานการปฏิบัติ งาน มีรายละเ อียดประกอบด้วย               

ชื่อ-นามสกุลพนักงาน วันที่ และเวลา (เวลามา-เวลากลับ) 
3.5  ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงาน

ด้วยลายนิ้วมือ  
หมายถึง ระบบที่ใช้งานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (อินทราเน็ต) 

และเชื่อมโยงกับการบันทึกเวลาเข้า-ออกการท างานของพนักงาน 
และเรียกดูแบบรายงานเวลาปฏิบัติงานของพนักงานในหน่วยงาน 

3.6  ระบบการลาออนไลน์ หมายถึง ระบบที่ใช้งานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (อินทราเน็ต) 
และเชื่อมโยงกับการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาของพนักงาน     
ทุกประเภทหรือทุกระดับของแต่ละหน่วยงานให้เป็นระบบ  
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบการปฏิบัติของพนักงาน และลงนาม 
พนักงานธุรการ จัดท าสรุปการปฏิบัติงานของพนักงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย        

เพ่ือส่งส่วนทรัพยากรบุคคล ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

รวมรวมข้อมูลการลาและ
เวลาปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็น
ข้อมูลอ้างอิงในการจัดท า
สรุปเวลาการปฏิบัติงานของ
พนั กงานส านั กงานสภา
มหาวิทยาลัย 

สามารถรวบรวมข้อมูล
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันตามกรอบเวลา  

พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

10 นาที/ฉบับ - เ อ ก ส า ร ส รุ ป เ ว ล า
ปฏิบัติงานของพนักงาน
จากระบบบันทึกเวลา
ปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ 

2 
 
 

จั ดแฟ้ ม เสนอ หั วหน้ า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

สามารถเสนอเอกสารได้
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันตามกรอบเวลา 

พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

5 นาที/ฉบับ 
(ภายในวันที่เสนอ

เอกสาร) 

- เ อ ก ส า ร ส รุ ป เ ว ล า
ปฏิบัติงานของพนักงาน
จากระบบบันทึกเวลา
ปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ 

- บันทึกข้อความ เรื่องขอส่ง
สรุปเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

3 

 

 

 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา เอกสารที่เสนอหัวหน้า
ส า นั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัย ได้รับการ
พิจารณา สั่งการ และ
ทันตามกรอบเวลา 

หัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

ตามที่พิจารณา 
 

- เ อ ก ส า ร ส รุ ป เ ว ล า
ปฏิบัติงานของพนักงาน
จากระบบบันทึกเวลา
ปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ 

- บันทึกข้อความ เรื่องขอส่ง
สรุปเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

4  

scan เอกสารและบันทึก        
ในระบบรั บ-ส่ งเอกสาร               
(B-Office) 

สามารถ scan และ
บันทึกเอกสารลงระบบ
รับ-ส่งเอกสาร (B-Office) 
ได้ถูกต้อง และส าเนา
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

2 นาที/ฉบับ 
(ทันททีี่ได้รับการสั่ง

การจากหัวหน้า
ส านักงาน สภา
มหาวิทยาลัย) 

- บันทึกข้อความ เรื่องขอส่ง
สรุปเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

5 

 

ส่งบันทึกข้อความถึงหัวหน้า
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

เอกสารได้ รั บการ     
จั ด ส่ ง ไ ป ยั ง ส่ ว น
ทรัพยากรบุคคลได้
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันตามกรอบเวลา 

พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

5 นาที/ฉบับ           
ให้ทันรอบส่งเอกสาร
รอบเช้า (10.30 น.)      

และรอบบ่าย     
(15.30 น.) 

- บันทึกข้อความ เรื่องขอส่ง
สรุปเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

ส่งเอกสารถึงหัวหน้า             
ส่วนทรัพยากรบุคคล 

Scan เอกสารลงระบบ B-Office 
และส าเนาเก็บ 

หัวหน้าส านักงาน 
พิจารณา สั่งการ 

 

 
รวบรวมข้อมูลเวลาปฏบิัติงาน 

ตรวจสอบระบบการลาออนไลน์ 

แก้ไข (ถ้าม)ี 

 เสนอหัวหน้าส านักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

A 
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ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา - เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 

 
จัดเก็บบันทึกข้อความเรื่อง
ขอส่งสรุปเวลาปฏิบัติงาน
ของพนักงานส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย (ฉบับส าเนา) 
พร้อมแนบแบบรายงานการ
ปฏิบัติงานจากระบบบันทึก
เ ว ล าปฏิ บั ติ ง า น ด้ ว ย
ลายนิ้วมือ จัดเข้าแฟ้มสรุป
การปฏิบัติงาน 

จั ดเก็ บเอกสารได้
ถูกต้องและครบถ้วน 

พนักงานธุรการ 
(งานบริหารทัว่ไป) 
 

2 นาที/ฉบับ - บันทึกข้อความ เรื่องขอส่ง
สรุปเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย (ฉบับส าเนา) 

- แบบรายงานการปฏิบัติงาน 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. ตรวจสอบข้อมูลการลา 

และเวลาปฏิบัติงานของ
พนักงานส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- พนักงานธุรการรวบรวมข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลการลาและเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

2. จั ดท า บั นทึ ก ข้ อความ 
เ รื่ อ ง ข อ ส่ ง ส รุ ป เ ว ล า
ปฏิบัติงานของพนักงาน
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

- พนักงานธุรการจัดท าบันทึกข้อความสรุปเวลาปฏิบัติงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัย      
โดยสรุปข้อมูลเป็นตาราง มีรายละเอียดได้แก่ ช่ือ-นามสกุลพนักงาน รหัสประจ าตัวพนักงาน 
ข้อมูลการปฏิบัติงานนอกสถานท่ี วันลาป่วย วันลากิจ วันลาพักผ่อน และวันหยุดชดเชย 

3. เสนอหัวหน้าส านักงาน
พิจาณาลงนาม 

- พนักงานธุรการน าเอกสารเสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา ลงนาม และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หากหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบให้ควร
แก้ไข พนักงานธุรการจึงน าข้อมูลกลับไปแก้ไขแล้วเสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย
อีกครั้ง หากหัวหน้าส านักงานเห็นชอบแล้วให้น าไปสู่ขั้นตอนต่อไป 

4. บันทึกรายละเอียดเอกสาร
ลงระบบงานทะเบียนรับ-ส่ง
เอกสาร  

- พนักงานธุรการด าเนินการ scan เอกสาร แล้วจึงบันทึกในระบบงานทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร 
(B-Office)  

5. น าเอกสารส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- พนักงานธุรการน าส่งบันทึกข้อความไปยังส่งส่วนทรัพยากรบุคคลเพื่อเสนอหัวหน้า           
ส่วนทรัพยากรบุคคล (ส่งเอกสารไม่เกินวันท่ี 5 ของทุกเดือน) 

6. จัดเก็บเอกสารบันทึกสรุป
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
พนักงาน 

- จัดเก็บบันทึกข้อความ เรื่องขอส่งสรุปเวลาปฏิบัติงานของพนักงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย        
(ฉบับส าเนา) พร้อมแนบแบบรายงานการปฏิบัติงานจากระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ   
จัดเข้าแฟ้มสรุปการปฏิบัติงาน 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารบันทกึ  
สรุปการปฏิบัติงานของ

พนักงาน 

 

A 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานสรุปการปฏิบัติงานของพนักงาน ส านกังาน        
สภามหาวิทยาลยั 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : C04 แก้ไขครั้งที่  2 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 7 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดยคณะท างาน

ตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และหรือติดตามการด าเนินงานผ่านการประชุมส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 

7.3 หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 แบบรายงานการปฏิบัติงานของพนักงาน 

8.2 ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ 
8.3 ระบบการลาออนไลน์ 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบรายงานการปฏิบัติงานของพนักงาน 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 
1.  ต ร ว จ ส อ บ ร ะ บ บ ก า ร ล า

ออนไลน์ 
- เครื่อง scan ลายนิ้วมือมีปัญหาไม่สามารถ 

scan ล า ย นิ้ ว มื อ ล ง เ ว ล า เ ข้ า ท า ง าน         
หรือเลิกงานได้ 

- พนักงานธุรการควรตรวจสอบรายงาน      
การปฏิ บั ติ ง าน ในระบบบันทึ ก เ วลา
ป ฏิ บั ติ ง า น ด้ ว ย ล า ยนิ้ ว มื อ  ห า กพ บ
ข้อผิดพลาด เช่น ไม่มีการลงเวลาปฏิบัติ 
พนักงานธุรการสามารถยื่นค าขอพิจารณา
อนุมัติ เพื่อระบุหมายเหตุปัญหาในระบบ 

2. จัดท าสรุปเวลาการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

- พนักงานธุรการพิมพ์เอกสาร ไม่ครบถ้วน 
ท าให้เอกสารเกิดความผิดพลาด 

- พนักงานธุรการตรวจทานการพิมพ์ การสะกด
ค าให้ละเอียด 

- ต ร ว จ ท า น ก า ร จั ด รู ป แ บ บ เ อก ส า ร        
ข น า ด ตั วหนั งสื อ  รู ปแบบตั วหนั งสื อ            
การเว้นวรรคให้ถูกต้อง 

3. เ ส น อ หั ว ห น้ า ส า นั ก ง า น
พิจาณาลงนาม 

- หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยติด
ภารกิจ แต่มีเรื่องด่วนต้องส่งเอกสารออก 

- แจ้งหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย
ทราบเพื่อติดต่อประสานงานกับหัวหน้า
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยได้โดยการ 
line หรือ E-mail ถึงหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาหรือใช้งาน
โ ป ร แ ก ร ม  E- signature ใ น ร ะ บ บ
ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร (B-office) 

4. น า เอกสารส่ งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งเอกสารไป
แล้ว แต่หน่วยงานที่ต้องการติดต่อไม่ได้รับ
เอกสาร 

- ให้ สอบถามบุคคลในส านักงานก่อน           
หากไม่พบให้ติดต่อประสานงานกับส่วน
ทรัพยากรบุคคล 
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ภาคผนวก 
ก.  แบบรายงานการปฏิบัติงานของพนักงาน  
ข. ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ 
 (ค้นได้ที่ : https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/TimeAttendance/TAOfStaff.aspx) 
ค. ระบบการลาออนไลน์ 
 (ค้นได้ที่ : https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/Leave/forms/StartForm.aspx) 
 
 

https://mis.sut.ac.th/MisPublic/Modules/TimeAttendance/TAOfStaff.aspx
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ภาคผนวก 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 1 
แบบรายงานการปฏิบัติงานของพนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานการปฏิบัติงานของพนักงาน 
  

 
 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 2 
ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ระบบบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ 

1. หน้าระบบบันทึกเวลาปฏบิัติงานด้วยลายนิ้วมือ 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

2. แบบรายงานการบันทึกเวลาปฏิบัติงานด้วยลายนิ้วมือ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาคผนวก 3 
ระบบการลาออนไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



ระบบการลาออนไลน์ 

1. หน้าระบบการลาออนไลน์ 
 

  
 

  
 

  
  

  

   

 

 

 

 

2. หน้าระบบยื่นค าขอพิจารณาอนุมัติ เพื่อท าการลาออนไลน์  
 

 

 

 

 

 

 

 

  



ระบบการลาออนไลน์ 

3. หน้าระบบตรวจสอบผลการพิจารณา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. หน้าระบบตรวจสอบผลการพิจารณาที่อนุมัติแล้ว 
 


