
 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

งานถ่ายทอดฯ 
 

รหัสเอกสาร ออกวันท่ี 
 

…………………. 

เขียนโดย  งานถ่ายทอดฯ 
ควบคุมโดย ผู้อ านวยการ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 เริ่มต้น    
     
งาน
ถ่ายทอด
และจัดเก็บ 

รับหนังสือร้องขอ/จดัประชุม/เขียน
โครงการ 

รับหนังสือร้องขอจากนั้นประชุม
วางแผนแล้วเขียนโครงการแล้วท า

บันทึกข้อความถึงผอ.สถช. 

 ภายใน 
2 วัน 

                                 ไม่เห็นด้วย    
  เสนอโครงการให้ผอ.สถชพิจารณา 

เห็นด้วย ให้น าเสนอต่อ 
ไม่เห็นด้วย ให้น าไปแกไ้ข 

 ภายใน 
2 วัน งาน

ถ่ายทอด
และจัดเก็บ 

 

                                 เห็นด้วย    
  เสนอแฟ้มให้ รองฝ่ายวิจัยฯ  อนุมตัิ

หนังสือให้หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
หรืออนุมัติหนังสือราชการนั้น 

 ภายใน 
1 วัน  จัดน าเสนอ  

รองฝ่าย
วิจัยฯ 

   
                            ไม่อนุมัต ิ เสนอแผนโครงการต่ออธิการบดี 

มทร.ล้านนา กรณีอนุมัติให้ลงนาม
อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ   กรณไีม่

อนุมัติให้กลับไปแก้ไข 
 

 
 
 

ภายใน 
2 วัน 

  
                                 อนุมัติ   

 
 
อธิการบด ี

    

  
 

 
ประกาศและน าไปปฏิบตัิงาน 

  

งานธุรการ น าไปปฏิบตั ิ  
   
  สรุปผลการด าเนินงาน   
 จบ    
     

 
 

 

 

 

 

 

สถช. 

พิจารณาอนุมัติเอกสารที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด 

            พิจารณา 

         พิจารณา 

พิจารณาอนุมติัเอกสารท่ี

เก่ียวขอ้งทั้งหมด 



๒๒ 
 

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

งานถ่ายทอดฯ 
 

รหัสเอกสาร ออกวันท่ี 
 

…………………. 

เขียนโดย  งานถ่ายทอดฯ 
ควบคุมโดย ผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย อธิการบด ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 เริ่มต้น    
     
งานถ่ายทอด
และจัดเก็บ 

ประชุมวางแผนการท าโครงการ รับเรื่องจัดประชุมการท าแผน
โครงการพร้อมทั้งก าหนดหน้าท่ี

ของแต่ละส่วนงาน 

 ภายใน 
2 วัน 

  น าผลการประชุมที่ไดม้าเขียนเป็น
แผนโครงการในการปฏบิัติงาน

และน าเสนอผู้บริหารต่อไป 
 

บันทึกการ
ประชุม 

ภายใน 
2 วัน งานถ่ายทอด

และจัดเก็บ 
จัดท าแผนโครงการ 

                                 ไม่เห็นด้วย เสนอโครงการให้ผอ.สถชพิจารณา 
เห็นด้วย ให้น าเสนอต่อ 

ไม่เห็นด้วย ให้น าไปแกไ้ข 
 
 

เสนอแฟ้มให้รองฝา่ยวิจัยฯ อนุมตัิ
หนังสือให้หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
หรืออนุมัติหนังสือราชการนั้น 

  
ภายใน 

        2 วัน 
ผอ.สถช.                                   

งานถ่ายทอด
และจัดเก็บ 

                                     เห็นด้วย 
 
 
 
 
ไม่อนุมัติ                                              

  
 
   ภายใน 
        1วัน 

                                         เสนอแผนโครงการต่อ รองฝ่าย
วิจัยฯ  กรณีอนุมัติให้ลงนามอนุมตัิ

แผนปฏิบัตริาชการ   กรณีไม่
อนุมัติให้กลับไปแก้ไข 

 

 ภายใน 
2 วัน. รองฝ่าย

วิจัยฯ 
 

                                    อนุมัติ   

 
อธิการบด ี
 

    

   
ประกาศและน าไปปฏิบตัิงาน 

 ภายใน 
7 วัน ถ่ายทอด

และจัดเก็บ 
น าไปปฏิบตั ิ  

  
จบ 

สรุปผลการด าเนินงาน ปญัหาและ
อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

 รวมทั้งสิ้น
16 วัน 

 
 
 
 

 

สถช. 

จัดน าเสนอ 

พิจารณาอนุมัติเอกสารที่เกีย่วข้อง
ทั้งหมด 

    พิจารณา 

    พิจารณา 


