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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการรายงานผลการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-08 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาปี 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ 1  
5 ก.ย. 2565 

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือให้ส่วนราชการมีระเบียบปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/
กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กร
อย่างมีประสิทธิภาพ  
2.เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการรายงานผลการศึกษา สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนการ
กระบวนการรายงานผลการศึกษาได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบ ท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็น
แนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่รายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษามีความถูกต้องและครบถ้วน รวมทั้งเอกสาร
หลักฐานที่ใช้ประกอบรายงานผลการศึกษามีความถูกต้องและครบถ้วน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้พนักงานมหาวิทยาลัย ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2551 (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน :        ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับเรื่องการรายงานผล
การศึกษาจากหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ลาศึกษา การตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิการบดี เพ่ือทราบ และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการรายงานผลการศึกษาของบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก     

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

1. ศึกษา คือ การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ โดย
ใช้เวลาในการปฏิบัติงานเต็มเวลา หรือบางส่วนเพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ
วุฒิบัตรอนุมัติ หรือใบรับรองอ่ืนอันจะสามารถท าให้มีการพิจารณาเพ่ิมค่าตอบแทนได้ และหมายความรวมถึง
การฝึกอบรมหรือดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษานั้น  
2. บุคลากร คือข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งได้รับการจ้าง
ตามสัญญาจ้างให้ท างานในมหาวิทยาลัย โดยได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทนจากเงินงบประมาณแผ่นดินหรือเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้ลำศึกษำ : ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล/กรอก
แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา      
 
บุคลำกรคณะ : รับเรื่องการรายงานผลการศึกษา/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/เสนอคณบดีพิจารณา
เบื้องต้น 
คณบดี : พิจารณาเบื้องต้นอนุญาต/ไม่อนุญาต 
บุคลำกรคณะ : จัดท าบันทึกเสนอรายงานผลการศึกษาต่อมหาวิทยาลัย 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : รับเรื่องรายงานผลการศึกษา/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
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หลักฐานประกอบการ/เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : ตรวจทานข้อมูลของผู้ขยายเวลาศึกษา/เสนอความเห็นต่ออธิการบดี
พิจารณา 
อธิกำรบดี : พิจารณารับทราบรายงานผลการศึกษา 
บุคลำกรกองบริหำรงำนบุคคล : บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลผู้ลาศึกษา 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. แบบฟอร์มขอขยายเวลาศึกษาต่อ                                
2. รายงานผลการศึกษาหรือทวิทยานิพนธ์                                                             
3. หลักสูตรการศึกษา                                                     
4. หนังสือรับรองจากสถาบันศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา  
2.แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าทางวิทยานิพนธ์ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1 .แ บ บ ฟ อ ร์ ม
ร า ย ง า น ผ ล
การศึกษาในแต่ละ
ภ าค ก า ร ศึ ก ษ า
ภ าย ใน ป ระ เท ศ 
และต่างประเทศ  

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเวปไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
2.แบบฟอร์ม
รายงาน
ความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ์ 
 

แผนกศึกษาต่อ 
กองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล  10 ปี ตู้เอกสาร 
และเวปไซต ์

กองบริหารงานบุคคล 
 

 
 

 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 
 

ผู้ลาศึกษา  1.ขอรับแบบฟอร์มที่หน่วยงาน 
หรือดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่
เว็บไซต์ที่กองบริหารงานบุคคล 
 2.กรอกแบบฟอร์มรายงานผล
การศึกษา      
           

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ ์
                                

2 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 
 
 

1.บุคลากรคณะรับเรื่องกา
รายงานผลการศึกษา                                         
2.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร         
3.เสนอคณบดีพิจารณาเบื้องต้น               

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ ์
 

3 
 

คณบด ี
 

 
 
 

1.คณบดรีับทราบรายงานผล
การศึกษา 
2.รายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ 

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ ์
 

4 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
คณะ 

 1.ท าบันทึกรายงานผลการศึกษา
เสนอมหาวิทยาลัย 
 
 

1 วัน  
 
 

5 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 

1.รับเรื่องเสนอผู้อ านวยการ
บริหารงานบุคคล 
2.ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน 
 
 

1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ ์
 

6 
 

ผู้อ านวยการ
กอง
บริหารงาน
บุคคล 

 
 
 
 
 

1.ตรวจทานเอกสารความ
ถูกต้อง 
2.เสนออธิการบด ี

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ ์
 

7 อธิการบด ี  
 
 
 
 

1.อธิการบดีพิจารณารับทราบ 
2.มอบกองบริหารงานบุคคล
ด าเนินการต่อไป 
 
 

1 วัน 1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ ์
 
 

 
 
 

     

บันทึกรายงาน 

ผลการศึกษา 

รับเรื่อง/เสนอคณบดี
พิจารณา 

รับทราบผลการศึกษา 

จัดท าบันทึกเสนอ
มหาวิทยาลยั 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 

ตรวจทานเอกสาร 

รับทราบผลการศึกษา 

1 



ล ำดับ
ที ่
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ระยะ 
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8 
 

เจ้าหน้าท่ี
แผนกศึกษา
ต่อ 

 
 
 
 
 

1.บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูลผู้
ลาศึกษา 
2.จัดเก็บในแฟ้มประวัติผูล้า
ศึกษา 

10 
นาที 

1.แบบฟอร์มรายงานผลการศึกษา
หรือรายงานความก้าวหน้าทาง
วิทยานิพนธ ์
 
 

 
 
 
 

     

 

 

 

 

1 

บันทึกในฐานข้อมูลผู้ลา
ศึกษา 

สิ้นสุด 


