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ค ำน ำ 
ส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ ได้จัดท ำคูมือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะ

นิติศำสตร์ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงำนมีควำมรู ควำมเขำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของ
ส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์เพ่ือประสิทธิภำพของกำรด ำเนินงำนในแตละกระบวนกำรอันสงผลให หนวยงำนและ
บุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำนไดบรรลุตำมพันธกิจและแนวทำงกำรด ำเนินงำนของแตละงำน อีกท้ัง ยังเปนเอกสำรที่
ใชเปนขอมูลส ำรับผูปฏิบัติงำนทดแทน หรือผูมำปฏิบัติงำนใหมมีแนวทำงกำรในกำรด ำเนินงำน และพัฒนำใหกำร
ท ำงำนเปนมืออำชีพมำกขึ้น ทั้งนี้คูมือมำตรฐำนปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์เลมนี้ยังเปนประโยชนตอ 
ผูรับบริกำร สวนงำนตำง ๆ นิสิต ที่สำมำรถทรำบกระบวนกำร ระยะเวลำของกำรปฏิบัติงำนในแตละงำน และ
สำมำรถวำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำรใหบริกำรแกผูบริกำรได โดยกำรจัดท ำคูมือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
ฉบับนี้ด ำเนินกำรภำยใตกำรมีสวนรวมของบุคลำกรส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ที่ไดมีกำรจัดท ำข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน
ในหนำที่ท่ีไดรับผิดชอบมำรวมกันน ำเสนอ ส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ หวังเปนอยำงยิ่งวำคูมือ
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จะสำมำรถใช เปนเครื่องมือก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนใหมีประสิทธิภำพ 
เปนมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงคตำมพันธกิจของหนวยงำนตำมที่ต้งัเปำหมำยไวทุกประกำร  
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สว่นที ่1 
บทน ำ 

 
1.1 ปรชัญำ วสิยัทศัน ์พนัธกจิ สมรรถนะหลัก และคำ่นยิมหลักของคณะนติิศำสตร์ 
 

ปรัชญำ (Philosophy)  
“นิติเป็นเลิศ เทิดคุณธรรม น ำยุติธรรมสู่สังคม” 

 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
โรงเรียนกฎหมำยชั้นเลิศที่มุ่งสร้ำง “นวัตกรรมสังคม” ภำยในปี 2570 

 

พันธกิจ (Mission) 
1)   ผลิตบัณฑิตเพ่ือพัฒนำก ำลังคนทำงด้ำนกฎหมำยให้สอดคล้องกับกำรขับเคลื่อนกำร

พัฒนำประเทศ โดยมุ่งเน้นกำรสร้ำงสมรรถนะกำรสร้ำงนวัตกรรมสังคม มีทักษะเชิงปฏิบัติและกำรเป็น
ผู้ประกอบกำรของผู้เรียน  

2)   สร้ำงสรรค์ผลงำนวิจัยทำงด้ำนกฎหมำยเพ่ือพัฒนำนวัตกรรมสังคมที่ตอบโจทย์กำร
พัฒนำเชิงพ้ืนที่และเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของประเทศ 

3)   บริกำรวิชำกำรเพ่ือถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ทำงด้ำนกฎหมำย นวัตกรรมสังคมเพ่ือกำร
พัฒนำเชิงพ้ืนที่ลดควำมเหลื่อมล้ ำและสร้ำงขีดควำมสำมำรถด้ำนกำรแข่งขัน 
 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
“มีควำมสำมำรถด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบผสมผสำนอันเอ้ือต่อกำรจัด

กำรศึกษำตลอดชีวิต” 
 

ค่ำนิยมหลัก (Core Value) 
LawLui = ลอว์ลุย 
L = Lawyer 
A = Active 
W = Wisdom  
L = Leadership and Lifelong learning  
U = Unity and Universal 
I = Innovation and Integrate 

 

เมื่อพิจำรณำจำก Swot แล้วจะพบว่ำ คณะนิติศำสตรม์ีควำมได้เปรยีบเชงิกลยทุธ์ (SA) ควำมท้ำทำย
เชิงกลยุทธ์ (SC) และโอกำสเชิงกลยุทธ์ (Sop) ดังนี้ 
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ควำมได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ (SA) 
SA1 มีควำมพร้อมและประสบกำรณ์ในกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในรูปแบบผสมผสำนทั้งในรูปแบบ

กำรจัดกำรศึกษำทั้งในและนอกระบบอันเอ้ือต่อกำรจัดท ำหลักสูตร Non Degree, Pre Degree  
SA2 มีประสบกำรณ์และเครือข่ำยในกำรผลิตบัณฑิตให้มีทักษะเชิงปฏิบัติ  
SA3 มีบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์ด้ำนกฎหมำยปกครอง 
SA4 มีศูนย์เฉพำะทำงที่สำมำรถถ่ำยทอดองค์ควำมรู้สู่ชุมชนอย่ำงเป็นรูปธรรม อำทิ ศูนย์ไกล่เกลี่ย  

ข้อพิพำทที่สำมำรถผลิตผู้ไกล่เกลี่ยที่ได้รับกำรรับรองจำกกรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพ กระทรวงยุติธรรม 
ศูนย์กฎหมำยธุรกิจและทรัพย์สินทำงปัญญำที่สำมำรถน ำองค์ควำมรู้ทำงกฎหมำยมำต่อยอดเพ่ือสร้ำง
มูลค่ำเพ่ิมทำงเศรษฐกิจ นอกจำกนี้ยังมีบุคลำกรที่มีองค์ควำมรู้ทำงกฎหมำยที่หลำกหลำยที่มีควำมพร้อมใน
กำรบริกำรวิชำกำร 

SA5 มีบุคลำกรที่มีประสบกำรณ์ในกำรผลิตผลงำนทำงวิชำกำรในรูปแบบหนังสือและต ำรำ  
SA6 มีทรัพยำกรในด้ำนต่ำง ๆ ที่มีควำมพร้อมและเพียงพอต่อกำรสร้ำงสิ่งแวดล้อมที่เหมำะสมส ำหรับ

กำรด ำเนินงำนตำมพันธกิจ 
 

ควำมท้ำทำยเชิงกลยุทธ์ (SC) 
SC1 เพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรผลิตบัณฑิตให้มีงำนท ำภำยในระยะเวลำ 1 ปี  
SC2 เพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรสอนกฎหมำยอิสลำม 
SC3 ยกระดับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพื่อรองรับควำมเป็นนำนำชำติ  
SC4 เพ่ิมขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถที่จะน ำกฎหมำยมำใช้เพ่ิมมูลค่ำ

ผลิตภัณฑ์ พัฒนำวิสำหกิจชุมชน สำมำรถสร้ำงนวัตกรรมสังคม  
SC5 เพ่ิมขีดควำมสำมำรถของนักวิจัยให้สำมำรถผลิตผลงำนวิจัยตอบสนองต่อควำมต้องกำรของ

แหล่งทุน  
SC6 เพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรบริหำรและจัดกำรโดยกำรน ำเทคโนโลยีและระบบสำรสนเทศมำใช้ 
SC7 ยกระดับบุคลำกรให้มีสมรรถนะและควำมม่ังคงสูงขึ้น  
 

โอกำสเชิงกลยุทธ์ (Sop) 
Sop1 มีเครือข่ำยที่เป็นห่วงโซอุปทำนด้ำนผลิตบัณฑิตที่เข้มแข็งทั้งฐำนะที่เป็นผู้ร่วมผลิตบัณฑิตและ 

ผู้ส่งมอบลูกค้ำในอนำคต  
Sop2 มหำวิทยำลัยมีนโยบำยสนับสนุนกำรเรียนรู้ทุกช่วงวัย (TSU for all)  
Sop3 มีบุคลำกรทั้งภำครัฐและภำคเอกชนที่เกี่ยวข้องกับสำยงำนทำงนิติศำสตร์ที่ต้องกำรพัฒนำขีด

ควำมสำมำรถในกำรใช้กฎหมำยในพื้นที่ตั้งของมหำวิทยำลัยจ ำนวนมำก  
Sop4 คณะนิติศำสตร์ตั้งอยู่ในพ้ืนที่พหุวัฒนธรรมที่มีเอกลักษณ์เฉพำะถิ่นซึ่งกำรอ ำนวยควำมยุติธรรม

มีควำมจ ำเป็นที่ต้องค ำนึงถึงบริบทเชิงพื้นที่  
Sop5 พ้ืนที่ตั้งของมหำวิทยำลัยทั้งสองวิทยำเขตยังมีสินค้ำและบริกำรรวมถึงวิสำหกิจชุมชนที่ยัง

สำมำรถน ำกฎหมำยมำใช้ส่งเสริมมูลค่ำและเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดกำรเป็นจ ำนวนมำก 
Sop6 มหำวิทยำลัยมีควำมพร้อมและมีนโยบำยส่งเสริมให้บุคลำกรเข้ำสู่ต ำแหน่งที่สูงขึ้นโดยเฉพำะ

บุคลำกรสำยวิชำกำร 
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โครงสร้ำงองค์กร คณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
คณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ เป็นหน่วยงำนในสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐ  ประกอบ  

ซึ่งได้มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนในมหำวิทยำลัยทักษิณทั้งสองวิทยำเขต กล่ำวคือ วิทยำเขตสงขลำ และวิทยำ
เขตพัทลุง 

วิทยำเขตสงขลำ ตั้งอยู่ เลขที่ 140 ถนนกำญจนวณิช หมู่ 4 ต ำบลเขำรูปช้ำง อ ำเภอเมือง จังหวัด
สงขลำ 90000 โทรศัพท์ 0-7431-7600 เว็บไซต์หน่วยงำน : www.tsu.ac.th       

วิทยำเขตพัทลุง ตั้งอยู่เลขที่ 222 หมู่ 2 ต ำบลบ้ำนพร้ำว อ ำเภอป่ำพะยอม จังหวัดพัทลุง 93210 
โทรศัพท์ 0-74609-600 โทรสำร 0-74673-200 เว็บไซต์หน่วยงำน : www.tsu.ac.th       

โครงสรำ้งองคก์รของคณะนติศิำสตร์ 

 

ภำพที ่1 โครงสรำ้งองค์กรของคณะนิตศิำสตร์ 
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โครงสรำ้งผูบ้ริหำรคณะนติิศำสตร์ 

 

 

ภำพที ่2 โครงสรำ้งผู้บรหิำรคณะนิตศิำสตร ์
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โครงสรำ้งส ำนกังำนคณะนติิศำสตร์ 

ภำพที ่3 โครงสรำ้งส ำนกังำนคณะนติิศำสตร์ 
 

ส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ เป็นหน่วยงำนที่มีควำมเข้มแข็งในกำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะ
ให้สอดรับกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศำสตร์กำรพัฒนำคณะนิติศำสตร์ เพ่ือมุ่งไปสู่วิสัยทัศน์ นโยบำยและ
ทิศทำงของมหำวิทยำลัย ภำยใต้แนวคิดและแนวปฏิบัติ คือ 

1. พัฒนำระบบกำรบริหำรงำนส ำนักงำนให้มีแนวทำงที่เป็นมำตรฐำนในกำรด ำเนินงำน โดยใช้ระบบ
เทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำมีบทบำทในกำรบริหำรจัดกำรและกำรให้บริกำรที่สะดวก รวดเร็ว และตอบสนอง
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรทุกกลุ่ม  

2. กำรส่งเสริมและพัฒนำนวัตกรรมในกำรท ำงำนของส ำนักงำน  
3. กำรส่งเสริมศักยภำพกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรส ำนักงำนให้ก้ำวทันต่อกำรก้ำวเปลี่ยนของ

มหำวิทยำลัยที่เป็นมหำวิทยำลัยนวัตกรรม อีกท้ังส่งเสริมควำมผูกพันของบุคลำกรที่มีต่อองค์กร กำรสร้ำงขวัญ
และก ำลังใจของบุคลำกรไปพร้อมกับสุขภำพกำยและใจให้มีควำมสุข 
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เป้ำหมำย พันธกิจของส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ 
เป้ำหมำย 
เพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล มุ่งเน้นกำรใช้ทรัพยำกรร่วมกัน เสริมสร้ำง

องค์ควำมรู้ มุ่งสู่กำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ โดยกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรงำนส ำนักงำนคณะ
นิติศำสตร์ให้เป็นหน่วยงำนที่ให้บริกำร ประสำนภำรกิจและสนับสนุนกำรท ำงำนทุกหน่วยงำนภำยในคณะด้วย
ระบบบริหำรที่มีคุณภำพ ส่งเสริมและรวบรวมองค์ควำมรู้ในกำรท ำงำนน ำไปสู่กำรพัฒนำงำนที่มีคุณภำพควบคู่
กำรด ำเนินงำนขององค์กรที่มีควำมเป็นเลิศตำมหลักกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
(EdPEx)  

พันธกิจของส ำนักงำน 
1. เป็นศูนย์กลำงในกำรประสำนงำน สนับสนุนด้ำนกำรบริหำร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย 

กำรบริกำรวิชำกำร และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม และครอบคลุมไปถึงภำรกิจอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
2. กำรพัฒนำประสิทธิภำพและประสิทธิผล กำรบริหำรจัดกำรโดยใช้หลักธรรมำภิบำล 
3. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรในทุกด้ำนเพื่อเป็นมืออำชีพ 

 

กำรบริหำรงำนภำยในส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ เป็นกำรบริหำรแบบรวมศูนย์ 
รวมบริกำรประสำนภำรกิจไว้ที่ส่วนกลำง โดยไม่มีภำควิชำ มีบุคลำกรจ ำนวน 49 คน แบ่งเป็นบุคลำกรสำย
วิชำกำร จ ำนวน 35 คน และบุคลำกรสำยสนับสนุน จ ำนวน 14 คน โดยมีผู้บริหำรสูงสุด คือ คณบดี เป็นผู้
ก ำหนดนโยบำยแนวทำงกำรปฏิบัติงำน มีกำรแต่งตั้งผู้บริหำรระดับต่ำง ๆ เพ่ือก ำกับดูแลและน ำนโยบำยไปสู่
กำรปฏิบัติ ได้แก่ รองคณบดี จ ำนวน 2 คน ได้แก่ รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและวิจัย และรองคณบดีฝ่ำยวิชำกำร
และกำรเรียนรู้ ผู้ช่วยคณบดี จ ำนวน 3 คน ได้แก่ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยพัฒนำนวัตกรรมสังคม ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำย
พัฒนำควำมเป็นผู้ประกอบกำร และผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและงำนพัฒนำนิสิต วิทยำเขตพัทลุง และมี
หัวหน้ำส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ จ ำนวน 1 คน   

ในส่วนของส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์มีหัวหน้ำส ำนักงำนคณะ เป็นผู้บริหำรสูงสุดในส ำนักงำน ซึ่งมี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรก ำกับและติดตำม และบริหำรจัดกำรส ำนักงำนตำมกลุ่มงำนให้มี
ประสิทธิภำพ โดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงำน ได้แก่  

1. ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป ประกอบด้วย งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ งำนบุคคล (บริหำร
ทรัพยำกรมนุษย์ พัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ จัดท ำข้อตกลงร่วมก่อนกำรปฏิบัติงำน (TOR) ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี ติดตำมกำรรำยงำนภำระงำนขั้นต่ ำของผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำร วิเครำะห์อัตรำก ำลัง 
สวัสดิกำรบุคคล และเสริมสร้ำงองค์กรแห่งควำมสุข) งำนกำรเงินและกองทุนเงินทุนหมุนเวียน งำนพัสดุ งำน
บริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน งำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี งำนสื่อสำรองค์กรและ
ประชำสัมพันธ์ งำนจุลสำรคณะนิติศำสตร์ งำนวิเทศสัมพันธ์และพัฒนำสมรรถนะสำกล งำนเลขำนุกำรคณบดี
งำนเลขำนุกำรคณบดีคณะนิติศำสตร์ งำนเลขำที่ประชุมต่ำง ๆ (คณะกรรมกำรประจ ำคณะ ผู้บริหำร บุคลำกร)  
งำนกำรจัดกำรข้อร้องเรียน งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และงำนอำคำรสถำนที่ 

2. ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย งำนบริกำรกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
และระดับบัณฑิตศึกษำ งำนประกันคุณภำพระดับหลักสูตร งำนพัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตร งำนรับนิสิต  
งำนฝึกงำน งำนสหกิจศึกษำ งำนพัฒนำนิสิต งำนศิษย์เก่ำสัมพันธ์ งำนหลักสูตรนอกชั้นเรียน และงำนโสตทัศน
ศึกษำ 
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3. ภำรกิจสนับสนุนกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร ประกอบด้วย งำนวิจัย งำนจัดท ำวำรสำรคณะ
นิติศำสตร์ งำนบริกำรวิชำกำรและพัฒนำควำมเป็นผู้ประกอบกำร และงำนศูนย์ควำมเป็นเลิศ 

4. ภำรกิจสนับสนุนยุทธศำสตร์องค์กรตำมที่คณะก ำหนด  ประกอบด้วย งำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำและกำรเข้ำสู่เกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินงำนที่เป็นเลิศ (EdPEx) งำนแผนงำนและ
งบประมำณ งำนจัดกำรควำมรู้ งำน Law for All (ยกระดับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพ่ือรองรับกำรเรียนรู้ทุก
ช่วงวัย)  

ปัจจุบันคณะนิติศำสตร์ท ำหน้ำที่ในกำรผลิตบัณฑิต โดยมีกำรเปิดกำรสอนหลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต 
สำขำวิชำนิติศำสตร์ ในระดับปริญญำตรี จ ำแนกออกเป็น ภำคปกติ (แผนกำรเรียน 4 ปี) ซึ่งเรียนในเวลำ
รำชกำร จัดกำรศึกษำที่วิทยำเขตสงขลำ และวิทยำเขตพัทลุง และภำคสมทบ (แผนกำรเรียน 4 ปี) ส ำหรับผู้ที่
ประสงค์จะเรียนนอกเวลำรำชกำร จัดกำรศึกษำที่วิทยำเขตสงขลำ ประกอบด้วย ภำคสมทบ เรียนวันจันทร์-
ศุกร์ (นอกเวลำรำชกำร) และภำคสมทบ (Block Course) เรียนวันเสำร์ -อำทิตย์ นอกเวลำรำชกำร  
และนิติศำสตรมหำบัณฑิต (ภำคปกติ และภำคสมทบ) ทั้งนี้คณะนิติศำสตร์มีโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน  
ตำมภำพท่ี 2  ดังต่อไปนี้ 
 
ภำระหนำ้ทีข่องส ำนกังำนคณะนติิศำสตร์ 

ส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ เป็นหน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่สนับสนุนให้งำนของคณะเป็นไปอย่ำงรำบรื่นและ
บรรลุผลส ำเร็จตำมพันธกิจหลักของคณะ ได้แก่ งำนด้ำนกำรผลิตบัณฑิต งำนด้ำนวิจัย งำนด้ำนบริกำรวิชำกำร 
และงำนด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม โดยส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์มีหน้ำที่ในกำรประสำนงำน ด ำเนินกำร 
และติดตำมประเมินผล เพ่ือให้งำนของคณะบรรลุวัตถุประสงค์ตำมเป้ำหมำยและนโยบำยที่ผู้บริหำรก ำหนดไว้ 
นอกจำกนั้นยังมีหน้ำที่ในกำรก ำกับ ตรวจสอบ วิเครำะห์ กลั่นกรองงำนในด้ำนต่ำง ๆ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง
ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ
มำกยิ่งขึ้น ทั้งนี้รูปแบบกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์แบ่งเป็น 4 กลุ่มภำรกิจ  ดังนี้ 

1. ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป ประกอบด้วย  
1.1 งำนธุรกำรและสำรบรรณ มีหน้ำที่ในกำรรับ-ส่งหนังสือ กำรเสนอหนังสือ กำรโต้-ตอบ

หนังสือ กำรจัดเก็บเอกสำร และกำรท ำลำยเอกสำร (ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.2 งำนบุคคล (บริหำรทรัพยำกรมนุษย์ พัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ จัดท ำข้อตกลงร่วมก่อนกำร
ปฏิบัติงำน (TOR) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ติดตำมกำรรำยงำนภำระงำนขั้นต่ ำของผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร วิเครำะห์อัตรำก ำลัง สวัสดิกำรบุคคล และเสริมสร้ำงองค์กรแห่งควำมสุข) มีหน้ำที่บริหำรงำน
บุคคลของบุคลำกรภำยในคณะนิติศำสตร์ทุกประเภทที่เกี่ยวข้องกับบุคลำกรในเรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง กำร
คัดเลือก กำรสรรหำ กำรรับโอน กำรย้ำย กำรปรับวุฒิ กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำน กำรขอต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร กำรเลื่อนระดับต ำแหน่งที่สูงขึ้น กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน กำรจัดท ำแฟ้มประวัติของบุคลำกร กำรลำ
ของบุคลำกร กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี กำรศึกษำต่อของบุคลำกร กำรจ้ำงผู้มี
ควำมรู้ควำมสำมำรถเป็นอำจำรย์ กำรจ้ำงผู้เชี่ยวชำญชำวต่ำงประเทศ กำรเกษียณอำยุรำชกำร และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.3 งำนกำรเงินและกองทุนเงินทุนหมุนเวียน มีหน้ำที่ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ
แผ่นดินและเงินนอกงบประมำณของคณะให้เป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยที่ได้วำงไว้ตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี และ ตรวจสอบสถำนภำพทำงกำรเงิน ดูแลกำรเก็บรักษำเงินของหนวยงำน ตลอดจนแนะน ำให
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ค ำปรึกษำแกบุคลำกรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินให้ถูกต้องและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
ภำยในหนวยงำน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.4 งำนพัสดุ มีหน้ำที่จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้ำงซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์  จ้ำงเหมำบริกำร จัดจ้ำง
สิ่งก่อสร้ำง ดูแลบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ จัดท ำบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้หมำยเลขครุภัณฑ์ คิดค่ำเสื่อม
รำคำ ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี จ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด และจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

1.5 งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน มีหน้ำที่กำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงและ
ควบคุมภำยใน และจัดท ำรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน รอบ 6 เดือน 
8 เดือน และ 12 เดือน 

1.6 งำนสื่อสำรองค์กรและประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่จัดท ำแบนเนอร์ประชำสัมพันธ์กิจกรรม
ภำยในคณะและภำยนอกคณะ ประชำสัมพันธ์ประกำศและกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในคณะนิติศำสตร์ หน่วยงำน
อ่ืน ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยและหน่วยงำนนอกมหำวิทยำลัยผ่ำนสื่อออนไลน์ของคณะ และประชำสัมพันธ์
หลักสูตรคณะนิติศำสตร์ ในกิจกรรมแนะแนวหลักสูตรต่ำง ๆ ที่มหำวิทยำลัยจัด  

1.7 งำนจุลสำรคณะนิติศำสตร์ มีหน้ำที่จัดท ำจุลสำรคณะนิติศำสตร์เพ่ือเผยแพร่ผลงำนทำง
วิชำกำร/กิจกรรมคณะ/บทควำมพิเศษ/เกร็ดควำมรู้ด้ำนกฎหมำยจำกอำจำรย์คณะนิติศำสตร์  โดยมีกำร
เผยแพร่จุลสำรฉบับสมบูรณ์ผ่ำนช่องทำงสื่อสำรของมหำวิทยำลัยและคณะ ปีละ 3 ครั้ง   

1.8 งำนวิเทศสัมพันธ์และพัฒนำสมรรถนะสำกล มีหน้ำที่ประสำนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนวิเทศสัมพันธ์ เช่น ควำมร่วมมือ กำรให้หรือรับควำม ช่วยเหลือและแลกเปลี่ยน ประสำนงำนกับ
องค์กรระหว่ำงประเทศ แสวงหำควำมร่วมมือทำงวิชำกำรกับสถำบันกำรศึกษำในต่ำงประเทศ เพ่ือให้เกิดกำร
แลกเปลี่ยนทำงวิชำกำร ประสำนงำนกำรลงนำมในสัญญำควำมร่วมมือกับหน่วยงำน สถำบัน และมหำวิทยำลัย
ในต่ำงประเทศ ประสำนงำนในกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อในต่ำงประเทศให้กับนิสิตและคณำจำรย์ในคณะ
นิติศำสตร์ ประสำนงำนกับคณะ ส ำนัก และสถำบันต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยเพ่ือพัฒนำระหว่ำงประเทศ 
องค์กร/สถำบันต่ำง ๆ และประสำนงำนโครงกำรแลกเปลี่ยนจำกองค์กรต่ำงประเทศ 

1.9 งำนเลขำนุกำรคณบดีงำนเลขำนุกำรคณบดีคณะนิติศำสตร์ งำนเลขำที่ประชุมต่ำง ๆ 
(คณะกรรมกำรประจ ำคณะ ผู้บริหำร บุคลำกร) มีหน้ำที่รับค ำสั่งงำนของผู้บริหำร นัดหมำย/และจัดตำรำงนัด
หมำย กำรประชุมต่ำง ๆ พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทำนว่ำผ่ำนกระบวนกำรจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องและผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ ด ำเนินกำรจัดเตรียม สรุป 
เรียงล ำดับควำมส ำคัญและเอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับกำรประชุมของผู้บริหำร ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมที่
หำรือในที่ประชุม เตรียมข้อมูลรำยละเอียดเบื้องต้น เพ่ือใช้ประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร และอ ำนวย
ควำมสะดวกให้กับผู้บริหำรในทุก ๆ ด้ำน 

1.10 งำนกำรจัดกำรข้อร้องเรียน มีหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ และ
ด ำเนินกำรประสำนงำนกับคณะกรรมกำรฯ กรณีมีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และแจ้งผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ ภำยในระยะเวลำ 14 วันหลังจำกได้รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1.11 งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และงำนอำคำรสถำนที่  มีหน้ำที่พัฒนำระบบ
สำรสนเทศที่ส ำคัญส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดควำมคล่องตัว อีกทั้งเพ่ืออ ำนวยควำม
สะดวกให้กับผู้บริหำรได้สำมำรถเข้ำไปก ำกับและติดตำมกำรท ำงำนได้อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว  
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2. ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย  
2.1 งำนบริกำรกำรศึกษำระดับปริญญำตรี และระดับบัณฑิตศึกษำ มีหน้ำที่ออกแบบระบบกำร

ท ำงำน มำตรฐำนกำรท ำงำนเกี่ยวกับกำรยื่นค ำร้องต่ำง ๆ ของนิสิต รวมถึงกำรวิเครำะห์ปัญหำ/ข้อร้องเรียน/
กำรปรับปรุงพัฒนำกำรจัดแผนกำรเรียนกำรสอน และน ำเสนอแก่คณะกรรมกำรผู้รับผิดชอบหลักสูตร กำรเก็บ
รวมรวมข้อมูล วิเครำะห์ และสังเครำะห์ค ำร้องต่ำง ๆ ของนิสิตในแต่ละปีกำรศึกษำ เพ่ือประโยชน์ต่อกำร
ก ำหนดนโยบำยและกำรบริหำรงำนด้ำนวิชำกำรของคณะฯ น ำไปสู่วิจัยสถำบันหรือกำรพัฒนำ/ปรับปรุง
หลักสูตร และกำรจัดท ำฐำนข้อมูลออนไลน์ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  

2.2 งำนประกันคุณภำพระดับหลักสูตร มีหน้ำที่วิเครำะห์ สังเครำะห์ และเปรียบเทียบผลกำร
ประเมินตำมระบบประกันคุณภำพในที่ปีที่ผ่ำนมำ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรพัฒนำและกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนในปีกำรศึกษำปัจจุบัน และจัดท ำฐำนข้อมูลในลักษณะระบบสำรสนเทศออนไลน์ เพ่ือจัดเก็บข้อมูล
ตำมองค์ประกอบตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำให้มีควำมสอดคล้องและเชื่อมโยงทั้ง
ระดับหลักสูตรและระดับ 

2.3 งำนพัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตร มีหน้ำที่ศึกษำและรวบรวมเทคนิคในกำรปรับปรุงพัฒนำ
หลักสูตร น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรผู้รับผิดชอบหลักสูตร พร้อมทบทวน วิเครำะห์ และสังเครำะห์ ข้อมูลกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรฯ ต่ำงสถำบัน ที่มีควำมสอดคล้อง สัมพันธ์หรือใกล้เคียงกัน กับหลักสูตร 
ต่ำง ๆ ที่จัดกำรเรียนกำรสอนภำยในคณะฯ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจของผู้บริหำร ตลอดจนมีกำรส ำรวจ
ควำมต้องกำรของผู้ใช้บัณฑิต เพ่ือเป็นแนวทำงกำรผลิตบัณฑิตให้ตรงตำมคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

2.4 งำนรับนิสติ มีหน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์กำรรับนิสิตย้อนหลัง ร่วมจัดท ำแผนรับนิสิต
กับคณำจำรย์ในหลักสูตร และจัดประชุมทบทวนแลกเปลี่ยนเรียนรู้อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรในประเด็น ปัญหำ
และอุปสรรคในกำรรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษำ เพ่ือน ำผลวิเครำะห์ปรับปรุงในปีถัดไป 

2.5 งำนฝึกงำน มีหน้ำที่ติดต่อประสำนงำน กับนิสิตและสถำนที่ฝึกงำน ติดต่อ ประสำนงำนใน
กำรเดินทำง 

2.6 งำนสหกิจศึกษำ มีหน้ำที่วำงกรอบกำรด ำเนินกำร และประชุมร่วมหลักสูตรในกำร
ด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ เปิดระบบให้นิสิตยื่นควำมประสงค์และเลือกสถำนประกอบกำรในกำรออกปฏิบัติสห
กิจศึกษำ ตรวจสอบและคัดกรองข้อมูลนิสิตในกำรยื่นขอออกปฏิบัติสหกิจศึกษำ จัดท ำระบบเพ่ือใช้ติดตำม
หนังสือตอบรับจำกสถำนประกอบกำร และนิสิตสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้เพ่ือดูหนังสือตอบรับจำกสถำน
ประกอบกำร 

2.7 งำนพัฒนำนิสิต มีหน้ำที่ด้ำนงำนพัฒนำนิสิต กำรส่งนิสิตเข้ำร่วมแข่งขันทำงวิชำกำรวิชำชีพ
งำนทะเบียนประวัติ ศิษย์เก่ำ ภำรกิจทุนนิสิต และกำรให้ค ำปรึกษำแก่นิสิตทั้งภำคปกติ สมทบ และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.8 งำนศิษย์เก่ำสมัพันธ ์มีหน้ำทีป่ระชำสัมพันธ์เรื่องต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องให้กับศิษย์เก่ำทรำบ และ
จัดกิจกรรมศิษย์เก่ำสัมพันธ์ ที่จะเกิดข้ึนในอนำคต 

2.9 งำนหลักสูตรนอกชั้นเรียน มีหน้ำที่ ดูแล ให้ค ำปรึกษำเรื่องกิจกรรมนอกชั้นเรียนของนิสิต
ประสำนงำนกับหลักสูตรนอกชั้นเรียน เกี่ยวกับกิจกรรมที่นิสิตต้องเข้ำร่วม ตำมโครงสร้ำงของหลักสูตรนอกชั้น
เรียน และให้ควำมช่วยเหลือกับนิสิตที่มีปัญหำ ซึ่งด ำเนินกำรเป็นรำยบุคคล 

2.10 งำนโสตทัศนศึกษำ มีหน้ำที่ ในกำรวำงแผนกำร กำรจัดท ำ กำรจัดหำ ออกแบบ
โสตทัศนูปกรณ์ และแผนภูมิที่ใช้ในกิจกรรมต่ำง ๆ เช่น กำรสำธิตกำรสอน กำรน ำเสนอผลงำนในกำรสัมมนำ 
และกำรประชุมค้นคว้ำกรรมวิธีใหม่ ของขั้นตอนกำรสร้ำงงำนดังกล่ำว เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรถ่ำยทอด
ควำมคิดหรือข้อมูล 
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3. ภำรกิจสนับสนุนกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร ประกอบด้วย 
 3.1 งำนวิจัย มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และทิศทำงกำรวิจัยระดับคณะ 

จัดท ำแผนบริหำรงำนวิจัยและงบประมำณประจ ำปี ประสำนงำนกับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินงำนวิจัย จัดสรรทุน
วิจัย ติดตำมประเมินผลควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรวิจัย ด ำเนินงำนเกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ จัดท ำ
แผนกำรจัดกำรควำมรู้ด้ำนกำรวิจัย และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 3.2 งำนจัดท ำวำรสำร มีหน้ำที่จัดท ำวำรสำรเริ่มตั้งแต่จัดตั้งกองบรรณำธิกำร เปิดรับบทควำม
วิจัยและบทควำมวิชำกำร คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทควำม รวบรวมบทควำมน ำส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทควำม ส่งบทควำมที่ผ่ำนกำรประเมินคืนให้ผู้เขียน จัดเตรียมรำยละเอียดรูปเล่มวำรสำรที่จะลง
ตีพิมพ์ ตรวจสอบ คุณภำพของต้นฉบับเล่มวำรสำรจัดส่งรูปเล่มวำรสำรให้โรงพิมพ์เผยแพร่วำรสำรและรำยงำน
ผลให้ผู้บริหำร รับทรำบ 

3.3 งำนบริกำรวชิำกำรและพัฒนำควำมเป็นผูป้ระกอบกำร มีหน้ำที่สนับสนุนกำรจัดท ำแผนงำน
หรือโครงกำร / กิจกรรมที่คณะเป็นผู้ด ำเนินงำน เพ่ือกำรเป็นที่พ่ึงทำงวิชำกำรที่เหมำะสมให้แก่สังคม ชุมชน 
ท้องถิ่นและประเทศชำติและได้ใช้องค์ควำมรู้จำกกำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่สอดคล้องกับ
บริบทของชุมชนและสังคมไปในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร วิชำชีพแก่ชุมชน รวมทั้งได้น ำองค์ควำมรู้จำกกำร
วิจัยหรือกำรค้นคว้ำไปใช้ในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร วิชำชีพแก่ชุมชน เพ่ือพัฒนำควำมเข้มแข็งของชุมชน
และพัฒนำสังคมแห่งกำรเรียนรู้  รวมทั้งกำรน ำควำมรู้ประสบกำรณ์จำกกำรบริกำรวิชำกำรสู่กำรพัฒนำ
มหำวิทยำลัยต่อไป และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

3.4 งำนศูนย์ควำมเป็นเลิศ ประกอบด้วย ศูนย์นิติศำสตร์ชุมชน ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพำทภำค
ประชำชน  ศูนย์กฎหมำยธุรกิจและทรัพย์สินทำงปัญญำ ศูนย์นิติศำสตร์ชำติพันธุ์ มีหน้ำที่ด ำเนินกิจกรรม/
โครงกำรของแต่ละศูนย์ควำมเป็นเลิศ ซึ่งอยู่ภำยใต้แผนงำนบริกำรวิชำกำรที่ได้รับมอบหมำยให้บรรลุตำม
วัตถุประสงค์ 

4. ภำรกจิสนบัสนนุยุทธศำสตร์องค์กรตำมที่คณะก ำหนด 
4.1 งำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี มีหน้ำที่จัดท ำ (ร่ำง) รำยละเอียดค ำรับรองกำร

ปฏิบัติงำนประจ ำปีเสนอท่ีประชุมผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ และกรอกค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีเข้ำสู่ระบบ
ลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 

4.2 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและกำรเข้ำสู่เกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินงำนที่
เป็นเลิศ (EdPEx) มีหน้ำที่ในกำรดูแลงำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ โดยเป็นศูนย์กลำงในกำรตรวจสอบ
และประเมินกำรด ำเนินงำนของหลักสูตรและคณะตำมระบบคุณภำพและกลไกที่สถำบันก ำหนดขึ้น โดยมีกำร
วิเครำะห์เปรียบเทียบผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ในทุกองค์ประกอบคุณภำพว่ำเป็นไปตำมเกณฑ์และได้
มำตรฐำน เพ่ือให้ทรำบสถำนภำพของตนเองอันจะน ำไปสู่กำรก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำคุณภำพไปสู่
เป้ำหมำยและเป้ำประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีกำรพัฒนำสิ่งใหม่ เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
และเรียนรู้ตลอดไปตำมเกณฑ์กำรประเมินที่มีกำรเปลี่ยนแปลง และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.3 งำนแผนงำนและงบประมำณ มีหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและกำรวำงแผน ก ำหนดนโยบำย 
จัดท ำแผนหรือโครงกำร วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำง ๆ 
ประสำนกำรจัดท ำแผนต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมได้บรรลุตำมวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

4.4 งำนจัดกำรควำมรู้ มีหน้ำที่รวบรวมองค์ควำมรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจำยอยู่ในตัว
บุคคลหรือเอกสำร มำพัฒนำให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ และพัฒนำตนเองให้
เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีควำมสำมำรถในเชิงแข่งขันสูงสุด  
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4.5 งำน Law for All มีหน้ำที่จัดกำรศึกษำเพ่ือยกระดับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนเพ่ือรองรับกำร
เรียนรู้ทุกช่วงวัย ประกอบด้วย Pre-Degree ป.ตรี Pre-Degree ป.โท Non-Degree และหลักสูตรอบรมตำม
อัธยำศัย  
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สว่นที ่2 
ขอ้มลูบคุลำกร และกำรมอบหมำยภำระงำน 

 
 
2.1  ข้อมูลบุคลำกรคณะนิติศำสตร์ 

คณะนิติศำสตร์ มีเป้ำหมำยหลักที่เป็นคณะชั้นน ำด้ำนกำรผลิตบัณฑิตระดับชำติในปี 2568 โดยใช้
ชุมชนเป็นฐำนกำรเรียนรู้จึงมีหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดท ำแผนบริหำรกรอบอัตรำก ำลัง ดังนี้ 

1.  นโยบำยด้ำนอัตรำก ำลังคน  
1.1 พัฒนำบุคลำกรสู่กำรเป็นไทยแลนด์ 4.0 เพ่ิมผลิตภำพกำรปฏิบัติงำน บุคลำกรทุกคนต้องมี 

ศักยภำพ และมีทัศนคติที่ดีท่ีเป็น positive thinking  
1.2 พัฒนำบุคลกรสู่กำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่มุ่งเน้นผลลัพธ์กำรเรียนรู้ (Outcome Based 

Education : OBE) 
1.3 ส่งเสริมกำรเข้ำสู่ต ำแหน่งทำงวิชำกำรของบุคลำกรสำยคณำจำรย์และควำมก้ำวหน้ำในสำย

งำน (Career  Path) ของบุคลำกรสำยสนับสนุน  
1.4 เกลี่ยภำระงำนให้มีควำมเหมำะสมเพ่ือลดค่ำใช้จ่ำยในกำรจ้ำงลูกจ้ำงเงินรำยได้ สัดส่วน

บุคลำกรสำยคณำจำรย์ต่อสำยสนับสนุนในปัจจุบัน (ข้อมูล ณ 1 ตุลำคม 2561) ในภำพรวม เท่ำกับ  
1 : 0.52 และโดยบุคลำกรสำยสนับสนุน ร้อยละ 54 จ้ำงด้วยเงินรำยได้ ซึ่งต้องสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยส่วนควบ
กับเงินเดือน เช่น เงินประกันสังคม จึงต้องชะลอกำรจ้ำงอัตรำใหม่ โดยใช้วิธีกำรบริหำรจัดกำรโดยกำรเกลี่ย
บุคลำกรตำมควำมเหมำะสม  

2. หลักเกณฑ์กำรก ำหนดจ ำนวนที่เหมำะสม  
2.1 กำรวิเครำะห์กรอบอัตรำสำยคณำจำรย์ บุคลำกรสำยคณำจำรย์มีภำระงำน 4 ด้ำน คือ กำร

สอน   กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำร และกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม โดยกำรก ำหนดจ ำนวนที่เหมำะสมนั้น
ต้องสอดคล้องกับจ ำนวนนิสิตเป็นพื้นฐำน ซึ่งเกณฑ์ค ำนวณบุคลำกรสำยวิชำกำร มีดังนี้ 

2.1.1  เกณฑ์สัดส่วนอำจำรย์ต่อนิสิตเต็มเวลำ (Full Time Equivalent Student : FTES) 
สัดส่วน 1:50 

2.1.2 เกณฑ์สัดส่วนอำจำรย์ต่อนิสิตหัวจริง ตำมเกณฑ์เนติบัณฑิต สัดส่วน 1:50 
2.1.2 เกณฑ์ตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิระดับอุดมศึกษำแห่งชำติ (Thai Qualifications 

Framework for Higher Education: TQF)  
2.2 กำรวิเครำะห์กรอบอัตรำสำยสนับสนุน ก ำหนดตำมควำมเหมำะสมโดยวิเครำะห์จำกเกณฑ์  

ดังนี้ 
2.2.1 เกณฑ์สัดส่วนอำจำรย์ต่อสำยสนับสนุนวิชำกำร สัดส่วน 1 : 0.5 
2.2.2 กำรวิเครำะห์ผลิตภำพ (Productivity) 
2.2.3 กำรวิเครำะห์ภำระงำน (Workload Analysis) 
2.2.4 ระยะเวลำมำตรฐำน (Standard Time) 
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ภำพที ่4 โครงสรำ้งกำรปฏบิตัิงำน (Activity Chart) 
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ตำรำงที่ 1 แสดงกรอบอัตรำก ำลังบุคลำกรสังกัดคณะนิติศำสตร์  

ล ำดับ ต ำแหนง่ ประเภทบคุลำกร 
จ ำนวน
อัตรำ 

ชื่อ-สกลุ 

1 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน พนักงำนมหำวิทยำลัย 4 1. นำงสำวดุสิดำ แก้วสมบูรณ์ 
2. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ 
3. นำงสำวเพ็ญนภำ  ไพยศำล 
4. นำยวีระ ชุมช่วย 

  ลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย 2 1. นำงสำวอทิตำ  มู่สำ 
2. นำงจิรำวรรณ  คงเรือง 

2 นักวิชำกำรพัสดุ พนักงำนมหำวิทยำลัย 1 1. นำงเมวดี  ขวัญศรี 
3 นักวิชำกำร พนักงำนมหำวิทยำลัย 1 1. นำยธำนินทร์  เงินถำวร 
  ลูกจ้ำงของมหำวิทยำลัย  1. นำยอนุชำ  ขุนแก้ว 

2. นำยพิธำน  ดลหมำน 
3. นำงสำวนันทิชำ ถนอมทรัพย์สิน 
4. นำยกรีฑำ  รักเล่ง 
5. นำยกฤติธี แสงช่วง 
6. นำงสำวสิตำนันท์  บุญยอด 

 

 2.2  กำรมอบหมำยภำระงำน 
  กำรมอบหมำยภำระงำนให้กับบุคลำกรของส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ มีกำรมอบหมำยงำนให้

เป็นไปตำมกรอบมำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่งงำนในแต่ละประเภทและสำยงำน ตำมประกำศ
คณะกรรมกำรนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เรื่อง มำตรฐำนกำรก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนมหำวิทยำลัย 
พ.ศ.2561 ลงวันที่ 14 สิงหำคม 2561 ดังนี้ 

ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป 
1. นำงสำวดุสิดำ  แก้วสมบูรณ์  ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ช ำนำญกำร 

- งำนบุคคล มีหน้ำที่ในกำรจัดท ำข้อตกลงร่วมก่อนกำรปฏิบัติงำน (TOR) พร้อมกับให้
ค ำปรึกษำและแก้ปัญหำเรื่ องกำรกรอกข้อตกลงร่วมก่อนกำรปฏิบัติ งำน ( TOR) ผ่ำนทำงระบบ  
e-Performance กับบุคลำกร และประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีของบุคลำกร  

2. นำงสำวอทิตำ  มู่สำ   ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
  รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

- งำนธุรกำรและสำรบรรณ (กำรรับ-ส่งหนังสือ กำรโต้-ตอบหนังสือ กำรเสนอหนังสือ  
กำรจัดเก็บเอกสำร และกำรท ำลำยเอกสำร (ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม)  

- งำนกำรจัดกำรข้อร้องเรียน ในกำรรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ และ
ด ำเนินกำรประสำนงำนกับคณะกรรมกำรฯ กรณีมีเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และแจ้งผลกำรจัดกำรข้อร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ ภำยในระยะเวลำ 14 วันหลังจำกได้รับข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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3. นำงจิรำวรรณ  คงเรือง   ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
  รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

- งำนธุรกำรและสำรบรรณ (กำรรับ-ส่งหนังสือ กำรโต้-ตอบหนังสือ มีหน้ำที่ในกำรเสนอ
หนังสือ กำรจัดเก็บเอกสำร และกำรท ำลำยเอกสำร (ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม)  

- งำนบุคคล มีหน้ำที่ในกำรประสำนงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนบุคคลของบุคลำกรวิทยำเขต
พัทลุง เช่น กำรลำของบุคลำกร กำรประสำนงำนเกี่ยวกับสวัสดิกำรต่ำง ๆ  

- งำนกำรเงินและกองทุนเงินทุนหมุนเวียน มีหน้ำที่ในกำรประสำนงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำน
ด้ำนกำรเงินของบุคลำกรวิทยำเขตพัทลุง เช่น กำรจัดท ำเบิกจ่ำยหน้ำงบ และท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรเงิน  
ตลอดจนแนะน ำใหค ำปรึกษำแกบุคลำกรเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินให้ถูกต้อง รวมถึงกำรบริหำรจัดกำรกองทุน
เงินทุนหมุนเวียนของคณะนิติศำสตร์ 

- งำนพัสดุ มีหน้ำที่ในกำรประสำนงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนพัสดุของวิทยำเขตพัทลุง เช่น 
กำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้ำงซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์  จ้ำงเหมำบริกำร จัดจ้ำงสิ่งก่อสร้ำง ดูแลบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ 
จัดท ำบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้หมำยเลขครุภัณฑ์ และควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ  

4. นำงสำวเพ็ญนภำ  ไพยศำล  ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
 รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนกำรเงินและกองทุนเงินทุนหมุนเวียน มีหน้ำที่ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ

แผ่นดินและเงินนอกงบประมำณของคณะให้เป็นไปตำมแผนกำรเบิกจ่ำยที่ได้วำงไว้ตำมแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี และ ตรวจสอบสถำนภำพทำงกำรเงิน ดูแลกำรเก็บรักษำเงินของหนวยงำน ตลอดจนแนะน ำให
ค ำปรึกษำแกบุคลำกรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินให้ถูกต้องและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย
ภำยในหนวยงำน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

5. นำงเมวดี  ขวัญศรี    ต ำแหนง่ นักวิชำกำรพัสดุ 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนพัสดุ มีหน้ำที่จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้ำงซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์  จ้ำงเหมำบริกำร จัดจ้ำง

สิ่งก่อสร้ำง ดูแลบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ จัดท ำบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้หมำยเลขครุภัณฑ์ คิดค่ำเสื่อม
รำคำ ควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี จ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด และจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

6. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์   ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ช ำนำญกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนบุคคล (บริหำรทรัพยำกรมนุษย์ พัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ จัดท ำข้อตกลงร่วมก่อนกำร

ปฏิบัติงำน (TOR) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ติดตำมกำรรำยงำนภำระงำนขั้นต่ ำของผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร วิเครำะห์อัตรำก ำลัง สวัสดิกำรบุคคล และเสริมสร้ำงองค์กรแห่งควำมสุข) มีหน้ำที่บริหำรงำน
บุคคลของบุคลำกรภำยในคณะนิติศำสตร์ทุกประเภทที่เกี่ยวข้องกับบุคลำกรในเรื่องกำรบรรจุและแต่งตั้ง กำร
คัดเลือก กำรสรรหำ กำรรับโอน กำรย้ำย กำรปรับวุฒิ กำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติงำน กำรขอต ำแหน่ง
ทำงวิชำกำร กำรเลื่อนระดับต ำแหน่งที่สูงขึ้น กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรจัดท ำแฟ้มประวัติของบุคลำกร กำรลำ
ของบุคลำกร กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี กำรศึกษำต่อของบุคลำกร กำรจ้ำงผู้มี
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ควำมรู้ควำมสำมำรถเป็นอำจำรย์ กำรจ้ำงผู้เชี่ยวชำญชำวต่ำงประเทศ กำรเกษียณอำยุรำชกำร และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน มีหน้ำที่กำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงและ
ควบคุมภำยใน และจัดท ำรำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน รอบ 6 เดือน 
8 เดือน และ 12 เดือน 

7. นำงสำวนันทิชำ  ถนอมทรัพย์สิน   ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน  
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนเลขำนุกำรคณบดีงำนเลขำนุกำรคณบดีคณะนิติศำสตร์ งำนเลขำที่ประชุมต่ำง ๆ 

(คณะกรรมกำรประจ ำคณะ ผู้บริหำร บุคลำกร) มีหน้ำที่รับค ำสั่งงำนของผู้บริหำร นัดหมำย/และจัดตำรำงนัด
หมำย กำรประชุมต่ำง ๆ พิจำรณำกลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทำนว่ำผ่ำนกระบวนกำรจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องและผู้บริหำรที่ก ำกับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ ด ำเนินกำรจัดเตรียม สรุป 
เรียงล ำดับควำมส ำคัญและเอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับกำรประชุมของผู้บริหำร ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมที่
หำรือในที่ประชุม เตรียมข้อมูลรำยละเอียดเบื้องต้น เพ่ือใช้ประกอบกำรตัดสินใจของผู้บริหำร และอ ำนวย
ควำมสะดวกให้กับผู้บริหำรในทุก ๆ ด้ำน 

- งำนวิเทศสัมพันธ์และพัฒนำสมรรถนะสำกล มีหน้ำที่ประสำนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับงำนวิเทศสัมพันธ์ เช่น ควำมร่วมมือ กำรให้หรือรับควำม ช่วยเหลือและแลกเปลี่ยน ประสำนงำนกับ
องค์กรระหว่ำงประเทศ แสวงหำควำมร่วมมือทำงวิชำกำรกับสถำบันกำรศึกษำในต่ำงประเทศ เพ่ือให้เกิดกำร
แลกเปลี่ยนทำงวิชำกำร ประสำนงำนกำรลงนำมในสัญญำควำมร่วมมือกับหน่วยงำน สถำบัน และมหำวิทยำลัย
ในต่ำงประเทศ ประสำนงำนในกำรแนะแนวกำรศึกษำต่อในต่ำงประเทศให้กับนิสิตและคณำจำรย์ในคณะ
นิติศำสตร์ ประสำนงำนกับคณะ ส ำนัก และสถำบันต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยเพ่ือพัฒนำระหว่ำงประเทศ 
องค์กร/สถำบันต่ำง ๆ และประสำนงำนโครงกำรแลกเปลี่ยนจำกองค์กรต่ำงประเทศ 

- งำนจุลสำรคณะนิติศำสตร์ มีหน้ำที่จัดท ำจุลสำรคณะนิติศำสตร์เพ่ือเผยแพร่ผลงำนทำง
วิชำกำร/กิจกรรมคณะ/บทควำมพิเศษ/เกร็ดควำมรู้ด้ำนกฎหมำยจำกอำจำรย์คณะนิติศำสตร์  โดยมีกำร
เผยแพร่จุลสำรฉบับสมบูรณ์ผ่ำนช่องทำงสื่อสำรของมหำวิทยำลัยและคณะ ปีละ 3 ครั้ง   

8. นำยอนุชำ  ขุนแก้ว    ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และงำนอำคำรสถำนที่  มีหน้ำที่พัฒนำระบบ

สำรสนเทศที่ส ำคัญส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรเพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดควำมคล่องตัว อีกทั้งเพ่ืออ ำนวยควำม
สะดวกให้กับผู้บริหำรได้สำมำรถเข้ำไปก ำกับและติดตำมกำรท ำงำนได้อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว 

9. นำงสำวสิตำนันท์  บุญยอด   ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนสื่อสำรองค์กรและประชำสัมพันธ์ มีหน้ำที่จัดท ำแบนเนอร์ประชำสัมพันธ์กิจกรรม

ภำยในคณะและภำยนอกคณะ ประชำสัมพันธ์ประกำศและกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยในคณะนิติศำสตร์ หน่วยงำน
อ่ืน ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยและหน่วยงำนนอกมหำวิทยำลัยผ่ำนสื่อออนไลน์ของคณะ และประชำสัมพันธ์
หลักสูตรคณะนิติศำสตร์ ในกิจกรรมแนะแนวหลักสูตรต่ำง ๆ ที่มหำวิทยำลัยจัด  

 

 ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้  
1. นำยธำนินทร์  เงินถำวร   ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 

รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
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-  งำนพัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตร มีหน้ำที่ศึกษำและรวบรวมเทคนิคในกำรปรับปรุงพัฒนำ
หลักสูตร น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรผู้รับผิดชอบหลักสูตร พร้อมทบทวน วิเครำะห์ และสังเครำะห์ ข้อมูลกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรฯ ต่ำงสถำบัน ที่มีควำมสอดคล้อง สัมพันธ์หรือใกล้เคียงกัน กับหลักสูตร 
ต่ำง ๆ ที่จัดกำรเรียนกำรสอนภำยในคณะฯ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจของผู้บริหำร ตลอดจนมีกำรส ำรวจ
ควำมต้องกำรของผู้ใช้บัณฑิต เพ่ือเป็นแนวทำงกำรผลิตบัณฑิตให้ตรงตำมคุณลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น 

  1. หลักสูตร Pre Degree 
  ๒. หลักสูตร Non Degree (กฎหมำยปกครองชั้นสูงส ำหรับกำรบริหำรงำนภำครัฐ (นม.) 

และกฎหมำยกับกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ (นบ.) 
  3. หลักสูตร double degree มี 3 หลักสูตร ได้แก่  

- หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรรัฐศำสตรบัณฑิต  
- หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรบัญชีบัณฑิต  
- หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรสหวิทยำกำร 

  4. หลักสูตร Premium  
 - หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรกำรศึกษำบัณฑิต สำขำวิชำสังคมศึกษำ 
 - หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรนิติศำสตรมหำบัณฑิต 
 - หลักสูตรศึกษำศำสตรบัณฑิต (เก่ียวข้องกับกฎหมำย)  
 - หลักสูตรนิติศำสตรดุษฎีบัณฑิต (นด.) 

- งำนรับนิสิต มีหน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์กำรรับนิสิตย้อนหลัง ร่วมจัดท ำแผนรับ
นิสิตกับคณำจำรย์ในหลักสูตร และจัดประชุมทบทวนแลกเปลี่ยนเรียนรู้อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรในประเด็น 
ปัญหำและอุปสรรคในกำรรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษำ เพ่ือน ำผลวิเครำะห์ปรับปรุงในปีถัดไป 

2. นำยกรีฑำ  รักเล่ง   ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนบริกำรกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (วิทยำเขตพัทลุง) มีหน้ำที่ออกแบบระบบกำร

ท ำงำน มำตรฐำนกำรท ำงำนเกี่ยวกับกำรยื่นค ำร้องต่ำง ๆ ของนิสิต รวมถึงกำรวิเครำะห์ปัญหำ/ข้อร้องเรียน/
กำรปรับปรุงพัฒนำกำรจัดแผนกำรเรียนกำรสอน และน ำเสนอแก่คณะกรรมกำรผู้รับผิดชอบหลักสูตร กำรเก็บ
รวมรวมข้อมูล วิเครำะห์ และสังเครำะห์ค ำร้องต่ำง ๆ ของนิสิตในแต่ละปีกำรศึกษำ เพ่ือประโยชน์ต่อกำร
ก ำหนดนโยบำยและกำรบริหำรงำนด้ำนวิชำกำรของคณะฯ น ำไปสู่วิจัยสถำบันหรือกำรพัฒนำ/ปรับปรุง
หลักสูตร และกำรจัดท ำฐำนข้อมูลออนไลน์ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  

- งำนประกันคุณภำพระดับหลักสูตร มีหน้ำที่วิเครำะห์ สังเครำะห์ และเปรียบเทียบผลกำร
ประเมินตำมระบบประกันคุณภำพในที่ปีที่ผ่ำนมำ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรพัฒนำและกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนในปีกำรศึกษำปัจจุบัน และจัดท ำฐำนข้อมูลในลักษณะระบบสำรสนเทศออนไลน์ เพ่ือจัดเก็บข้อมูล
ตำมองค์ประกอบตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำให้มีควำมสอดคล้องและเชื่อมโยงทั้ง
ระดับหลักสูตรและระดับ 

- งำนรับนิสิต มีหน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรวิเครำะห์กำรรับนิสิตย้อนหลัง ร่วมจัดท ำแผนรับ
นิสิตกับคณำจำรย์ในหลักสูตร และจัดประชุมทบทวนแลกเปลี่ยนเรียนรู้อำจำรย์ประจ ำหลักสูตรในประเด็ น 
ปัญหำและอุปสรรคในกำรรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษำ เพ่ือน ำผลวิเครำะห์ปรับปรุงในปีถัดไป 

- งำนสหกิจศึกษำ มีหน้ำที่วำงกรอบกำรด ำเนินกำร และประชุมร่วมหลักสูตรในกำร
ด ำเนินงำนสหกิจศึกษำ เปิดระบบให้นิสิตยื่นควำมประสงค์และเลือกสถำนประกอบกำรในกำรออกปฏิบัติสห
กิจศึกษำ ตรวจสอบและคัดกรองข้อมูลนิสิตในกำรยื่นขอออกปฏิบัติสหกิจศึกษำ จัดท ำระบบเพ่ือใช้ติดตำม
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หนังสือตอบรับจำกสถำนประกอบกำร และนิสิตสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้เพ่ือดูหนังสือตอบรับจำกสถำน
ประกอบกำร 

- งำนฝึกงำน มีหน้ำทีต่ิดต่อประสำนงำน กับนิสิตและสถำนที่ฝึกงำน ติดต่อ ประสำนงำนใน
กำรเดินทำง 

3. นำยกฤติธี  แสงช่วง   ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนบริกำรกำรศึกษำระดบัปรญิญำตรี และระดับบัณฑติศึกษำ (วิทยำเขตสงขลำ) มีหน้ำที่

ออกแบบระบบกำรท ำงำน มำตรฐำนกำรท ำงำนเกี่ยวกับกำรยื่นค ำร้องต่ำง ๆ ของนิสิต รวมถึงกำรวิเครำะห์
ปัญหำ/ข้อร้องเรียน/กำรปรับปรุงพัฒนำกำรจัดแผนกำรเรียนกำรสอน และน ำเสนอแก่คณะกรรมกำร
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร กำรเก็บรวมรวมข้อมูล วิเครำะห์ และสังเครำะห์ค ำร้องต่ำง ๆ ของนิสิตในแต่ละปี
กำรศึกษำ เพ่ือประโยชน์ต่อกำรก ำหนดนโยบำยและกำรบริหำรงำนด้ำนวิชำกำรของคณะฯ น ำไปสู่วิจัยสถำบัน
หรือกำรพัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตร และกำรจัดท ำฐำนข้อมูลออนไลน์ ที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  

- งำนประกันคุณภำพระดับหลักสูตร มีหน้ำที่วิเครำะห์ สังเครำะห์ และเปรียบเทียบผลกำร
ประเมินตำมระบบประกันคุณภำพในที่ปีที่ผ่ำนมำ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรพัฒนำและกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนในปีกำรศึกษำปัจจุบัน และจัดท ำฐำนข้อมูลในลักษณะระบบสำรสนเทศออนไลน์ เพ่ือจัดเก็บข้อมูล
ตำมองค์ประกอบตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำให้มีควำมสอดคล้องและเชื่อมโยงทั้ง
ระดับหลักสูตรและระดับ 

4. นำยพิธำน  ดลหมำน   ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนพัฒนำนิสิต มีหน้ำที่ด้ำนงำนพัฒนำนิสิต กำรส่งนิสิตเข้ำร่วมแข่งขันทำงวิชำกำร

วิชำชีพงำนทะเบียนประวัติ ศิษย์เก่ำ ภำรกิจทุนนิสิต และกำรให้ค ำปรึกษำแก่นิสิตทั้งภำคปกติ สมทบ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนศิษย์เก่ำสัมพันธ์ มีหน้ำที่ประชำสัมพันธ์เรื่องต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้กับศิษย์เก่ำทรำบ 
และจัดกิจกรรมศิษย์เก่ำสัมพันธ์ ที่จะเกิดข้ึนในอนำคต 

- งำนหลักสูตรนอกชั้นเรยีน มีหน้ำที่ ดูแล ให้ค ำปรึกษำเรื่องกิจกรรมนอกชั้นเรียนของนิสิต
ประสำนงำนกับหลักสูตรนอกชั้นเรียน เกี่ยวกับกิจกรรมที่นิสิตต้องเข้ำร่วม ตำมโครงสร้ำงของหลักสูตรนอกชั้น
เรียน และให้ควำมช่วยเหลือกับนิสิตที่มีปัญหำ ซึ่งด ำเนินกำรเป็นรำยบุคคล 

5. นำยอนุชำ  ขุนแก้ว   ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนโสตทัศนศึกษำ มีหน้ำทีใ่นกำรวำงแผนจัดท ำ กำรจัดหำ ออกแบบโสตทัศนูปกรณ์ และ

แผนภูมิที่ใช้ในกิจกรรมต่ำง ๆ เช่น กำรสำธิตกำรสอน กำรน ำเสนอผลงำนในกำรสัมมนำ และกำรประชุม
ค้นคว้ำกรรมวิธีใหม่ ของขั้นตอนกำรสร้ำงงำนดังกล่ำว เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรถ่ำยทอดควำมคิดหรือ
ข้อมูล 
 

ภำรกิจสนับสนุนกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร  
1. นำยวรีะ ชุมชว่ย  ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 

รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนวิจัย มีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และทิศทำงกำรวิจัยระดับคณะ 

จัดท ำแผนบริหำรงำนวิจัยและงบประมำณประจ ำปี ประสำนงำนกับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินงำนวิจัย จัดสรรทุน
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วิจัย ติดตำมประเมินผลควำมก้ำวหน้ำของโครงกำรวิจัย ด ำเนินงำนเกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ จัดท ำ
แผนกำรจัดกำรควำมรู้ด้ำนกำรวิจัย และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

- งำนจัดท ำวำรสำร มีหน้ำที่จัดท ำวำรสำรเริ่มตั้งแต่จัดตั้งกองบรรณำธิกำร เปิดรับบทควำม
วิจัยและบทควำมวิชำกำร คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทควำม รวบรวมบทควำมน ำส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทควำม ส่งบทควำมที่ผ่ำนกำรประเมินคืนให้ผู้เขียน จัดเตรียมรำยละเอียดรูปเล่มวำรสำรที่จะลง
ตีพิมพ์ ตรวจสอบ คุณภำพของต้นฉบับเล่มวำรสำรจัดส่งรูปเล่มวำรสำรให้โรงพิมพ์เผยแพร่วำรสำรและรำยงำน
ผลให้ผู้บริหำร รับทรำบ 

2. นำยพิธำน  ดลหมำน   ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนบริกำรวิชำกำรและพัฒนำควำมเป็นผู้ประกอบกำร มีหน้ำที่สนับสนุนกำรจัดท ำ

แผนงำนหรือโครงกำร / กิจกรรมที่คณะเป็นผู้ด ำเนินงำน เพ่ือกำรเป็นที่พ่ึงทำงวิชำกำรที่เหมำะสมให้แก่สังคม 
ชุมชน ท้องถิ่นและประเทศชำติและได้ใช้องค์ควำมรู้จำกกำรพัฒนำหลักสูตร กำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่
สอดคล้องกับบริบทของชุมชนและสังคมไปในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร วิชำชีพแก่ชุมชน รวมทั้งได้น ำองค์
ควำมรู้จำกกำรวิจัยหรือกำรค้นคว้ำไปใช้ในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร วิชำชีพแก่ชุมชน เพ่ือพัฒนำควำม
เข้มแข็งของชุมชนและพัฒนำสังคมแห่งกำรเรียนรู้ รวมทั้งกำรน ำควำมรู้ประสบกำรณ์จำกกำรบริกำรวิชำกำรสู่
กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยต่อไป และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

- งำนศูนย์ควำมเป็นเลิศ ประกอบด้วย ศูนย์นิติศำสตร์ชุมชน ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพำทภำค
ประชำชน  ศูนย์กฎหมำยธุรกิจและทรัพย์สินทำงปัญญำ ศูนย์นิติศำสตร์ชำติพันธุ์ มีหน้ำที่ด ำเนินกิจกรรม/
โครงกำรของแต่ละศูนย์ควำมเป็นเลิศ ซึ่งอยู่ภำยใต้แผนงำนบริกำรวิชำกำรที่ได้รับมอบหมำยให้บรรลุตำม
วัตถุประสงค์ 
 

ภำรกจิสนบัสนนุยุทธศำสตร์องคก์รตำมที่คณะก ำหนด 
1. นำงสำวดุสิดำ  แก้วสมบูรณ์  ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ช ำนำญกำร 

 - งำนจัดท ำค ำรบัรองกำรปฏบิตัิงำนประจ ำปี มีหน้ำทีจ่ัดท ำ (ร่ำง) รำยละเอียดค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีเสนอท่ีประชุมผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ และกรอกค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีเข้ำสู่ระบบ
ลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 

- งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและกำรเข้ำสู่เกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินงำนที่
เป็นเลิศ (EdPEx) มีหน้ำที่ในกำรดูแลงำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ โดยเป็นศูนย์กลำงในกำรตรวจสอบ
และประเมินกำรด ำเนินงำนของหลักสูตรและคณะตำมระบบคุณภำพและกลไกที่สถำบันก ำหนดขึ้น โดยมีกำร
วิเครำะห์เปรียบเทียบผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ในทุกองค์ประกอบคุณภำพว่ำเป็นไปตำมเกณฑ์และได้
มำตรฐำน เพ่ือให้ทรำบสถำนภำพของตนเองอันจะน ำไปสู่กำรก ำหนดแนวทำงในกำรพัฒนำคุณภำพไปสู่
เป้ำหมำยและเป้ำประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีกำรพัฒนำสิ่งใหม่ เกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำอย่ำงต่อเนื่อง 
และเรียนรู้ตลอดไปตำมเกณฑ์กำรประเมินที่มีกำรเปลี่ยนแปลง และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2. นำยวรีะ ชุมชว่ย  ต ำแหนง่ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนแผนงำนและงบประมำณ มีหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและกำรวำงแผน ก ำหนดนโยบำย 

จัดท ำแผนหรือโครงกำร วิเครำะห์ค่ำใช้จ่ำย ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำง ๆ 
ประสำนกำรจัดท ำแผนต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือกิจกรรมได้บรรลุตำมวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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- งำนจัดกำรควำมรู้ มีหน้ำทีร่วบรวมองค์ควำมรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจำยอยู่ในตัว
บุคคลหรือเอกสำร มำพัฒนำให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ และพัฒนำตนเองให้
เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้องค์กรมีควำมสำมำรถในเชิงแข่งขันสูงสุด  

3. นำยธำนินทร์  เงินถำวร   ต ำแหนง่ นักวิชำกำร 
รับผิดชอบงำนด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 
- งำนพัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตร มีหน้ำที่ศึกษำและรวบรวมเทคนิคในกำรปรับปรุงพัฒนำ

หลักสูตร น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรผู้รับผิดชอบหลักสูตร พร้อมทบทวน วิเครำะห์ และสังเครำะห์ ข้อมูลกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนในหลักสูตรฯ ต่ำงสถำบัน ที่มีควำมสอดคล้อง สัมพันธ์หรือใกล้เคียงกัน กับหลักสูตร 
ต่ำง ๆ ที่จัดกำรเรียนกำรสอนภำยในคณะฯ เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรตัดสินใจของผู้บริหำร ตลอดจนมีกำรส ำรวจ
ควำมต้องกำรของผู้ใช้บัณฑิต เพ่ือเป็นแนวทำงกำรผลิตบัณฑิตให้ตรงตำมคุณลักษณะที่พึงประสงค์ เช่น 

  1. หลักสูตร Pre Degree 
  ๒. หลักสูตร Non Degree (กฎหมำยปกครองชั้นสูงส ำหรับกำรบริหำรงำนภำครัฐ (นม.) 

และกฎหมำยกับกำรบริหำรงำนกำรศึกษำ (นบ.) 
  3. หลักสูตร double degree มี 3 หลักสูตร ได้แก่  

- หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรรัฐศำสตรบัณฑิต  
- หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรบัญชีบัณฑิต  
- หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรสหวิทยำกำร) 

  4. หลักสูตร Premium  
 - หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรกำรศึกษำบัณฑิต สำขำวิชำสังคมศึกษำ 
 - หลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิต + หลักสูตรนิติศำสตรมหำบัณฑิต 
 - หลักสูตรศึกษำศำสตรบัณฑิต (เก่ียวข้องกับกฎหมำย)  
 - หลักสูตรนิติศำสตรดุษฎีบัณฑิต (นด.) 
  5. Law for All เป็นกำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยมีแผนกำรเรียน ดังนี้ 

   - แผนกำรเรียนส ำหรับกลุ่มผู้เรียนที่อยู่ในระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย 
   - แผนกำรเรียนส ำหรับกลุ่มผู้เรียนหลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิตไปสู่หลักสูตรนิติศำสตร
มหำบัณฑิต 
   - แผนกำรเรียนส ำหรับผู้ที่สนใจเรียนหลักสูตรนิติศำสตรบัณฑิตควบกับหลักสูตรนิติ
ศำสตรมหำบัณฑิต (Double Pre-Degree) 
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สว่นที ่3 
กำรด ำเนนิงำนและขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน 

 
กำรปฏิบัติงำนในแต่ละกิจกรรม/โครงกำร สำมำรถแสดงกระบวนกำร ขั้นตอน และระยะเวลำ 

โดยจ ำแนกตำมกลุ่มภำรกิจ ได้ตำมแผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) ดังต่อไปนี้ 
1. ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป ประกอบด้วย 

1.1 งำนธุรกำรและสำรบรรณ  
1.2 งำนบุคคล  
1.3 งำนกำรเงินและกองทุนเงินทุนหมุนเวียน  
1.4 งำนพัสดุ 
1.5 งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน  
1.6 งำนสื่อสำรองค์กรและประชำสัมพันธ์  
1.7 งำนจุลสำรคณะนิติศำสตร์  
1.8 งำนวิเทศสัมพันธ์และพัฒนำสมรรถนะสำกล  
1.9 งำนเลขำนุกำรคณบดีงำนเลขำนุกำรคณบดีคณะนิติศำสตร์ งำนเลขำที่ประชุมต่ำง ๆ 

(คณะกรรมกำรประจ ำคณะ ผู้บริหำร บุคลำกร)  
1.10 งำนกำรจัดกำรข้อร้องเรียน  
1.11 งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และงำนอำคำรสถำนที่  

2.  ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ ประกอบด้วย  
2.1 งำนบริกำรกำรศึกษำระดับปริญญำตรี และระดับบัณฑิตศึกษำ  
2.2 งำนประกันคุณภำพระดับหลักสูตร  
2.3 งำนพัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตร  
2.4 งำนรับนิสิต  
2.5 งำนฝึกงำน  
2.6 งำนสหกิจศึกษำ  
2.7 งำนพัฒนำนิสิต  
2.8 งำนศิษย์เก่ำสัมพันธ์  
2.9 งำนหลักสูตรนอกชั้นเรียน  
2.10 งำนโสตทัศนศึกษำ  

3.  ภำรกิจสนับสนุนกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร ประกอบด้วย  
3.1 งำนวิจัย  
3.2 งำนจัดท ำวำรสำร  
3.3 งำนบริกำรวิชำกำรและพัฒนำควำมเป็นผู้ประกอบกำร  
3.4 งำนศูนย์ควำมเป็นเลิศ 
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4.  ภำรกิจสนับสนุนยุทธศำสตร์องค์กรตำมที่คณะก ำหนด 
4.1 งำนจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี  
4.2 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและกำรเข้ำสู่เกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินงำน

ที่เป็นเลิศ (EdPEx)  
4.3 งำนแผนงำนและงบประมำณ  
4.4 งำนจัดกำรควำมรู้  
4.5 งำน Law for All   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อเอกสำร  
กระบวนกำรงำนสำรบรรณ 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
1. เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร 
2. ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 
3. กระบวนกำรงำนธุรกำรมีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่สำมำรถตรวจสอบได้ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ/ธุรกำรของหน่วยงำน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่ กำรจัดท ำ กำรรับ กำรสั่งกำร เก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำร 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target) 
- Leading Indicators จ ำนวนควำมผิดพลำดในกำรรับ-ส่ง หนังสือ (ครั้ง/ปี) (จ ำนวน 0 ครั้ง)  
- Lagging Indicators ควำมล่ำช้ำในกำรแจ้งเวียนหนังสือเอกสำรหลังจำกผู้บริหำรลงนำมแล้ว (0 ครั้ง/ปี) 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
งำนธุรกำรของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล ครบถ้วนและสมบูรณ์ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : งำนสำรบรรณ (รบั-สง่หนังสอื) 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

- รับหนังสือจำกหน่วยงำนต่ำงๆ โดยรถ
ส่งเอกสำร 2 รอบ/วัน คือ เวลำ 10.00 
น. และ 14.00 น.  
- รับหนังสือจำกบุคลำกรคณะนิติศำสตร์ 
- รับหนังสือผ่ำนทำงระบบ E-doc 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูล และรูปแบบ
ของเอกสำร/หนังสือ 

งำนสำรบรรณ 
อทิตำ มู่สำ 
(สงขลำ) 
จิรำวรรณ คงเรือง 
(พัทลุง) 

ระบบ E-doc - เอกสำรที่รับเข้ำ 

2  
 
 
 

- ลงทะเบียนรับในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูล ของเอกสำร/
หนังสือ 

งำนสำรบรรณ 
อทิตำ มู่สำ 
(สงขลำ) 
จิรำวรรณ คงเรือง 
(พัทลุง) 

ระบบ E-doc - เอกสำรที่รับเข้ำ 

3  
 
 

- เกษียณหนังสือส่งต่อให้เจ้ำหน้ำที่ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือด ำเนินกำร 
- เสนอผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 
 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลและผังกำร
ไหลของเอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณ 
อทิตำ มู่สำ 
(สงขลำ) 
จิรำวรรณ คงเรือง 
(พัทลุง) 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบ E-doc - เอกสำรที่รับเข้ำ
และเกษียณ 

รบัหนงัสอืจำกหนว่ยงำน/
บคุลำกรคณะนติศิำสตร ์

ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื 

เกษยีณ 
หนงัสอื 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

4  
 
 
 
 
 
 
 

- หวัหน้ำส ำนักงำนพิจำรณำให้ควำมเห็น 
สั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ผ่ำนเรื่องไปยัง
ผู้ช่วยคณบดีและรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูลและผังกำร
ไหลของเอกสำร 

- หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 
- ผู้ช่วยคณบดี 
- รองคณบดี 
 
 
 
 
 

ระบบ E-doc - เอกสำรที่รับเข้ำ 

5 
 

- พิจำรณำลงนำม สั่งกำรตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของข้อมูล ของเอกสำร/
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี ระบบ E-doc - เอกสำรที่รับเข้ำ 

เสนอ
ควำมเหน็ 

สัง่กำร/ลง
นำม 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

6  - แจ้งเพ่ือทรำบหรือเพ่ือพิจำรณำ
ด ำเนินกำร 

- ระยะเวลำในกำรแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทรำบและ
ด ำเนินกำรตำมค ำสั่ง 
ภำยใน 1 วัน 

งำนสำรบรรณ 
อทิตำ มู่สำ 
(สงขลำ) 
จิรำวรรณ คงเรือง 
(พัทลุง) 
 

ระบบ E-doc - เอกสำรที่รับเข้ำ 

7 

 

- แยกเรื่องตำมประเภท จัดเก็บเอกสำร
เป็นรำยเดือน 
 
 
 
 

- ควำมถูกต้องของ
ประเภทเอกสำร 

งำนสำรบรรณ 
อทิตำ มู่สำ 
(สงขลำ) 
จิรำวรรณ คงเรือง 
(พัทลุง) 

- ระบบ  
E-doc 
- แฟ้ม
จัดเก็บ
เอกสำรแยก
ตำมประเภท 
- แฟ้ม
จัดเก็บ
เอกสำรแยก
เป็นรำย
เดือน 

- เอกสำรที่รับเข้ำ 

 
 
 
 
 

จดัเกบ็เอกสำร 

กำรด ำเนนิกำรตำมค ำสัง่/
แจ้งผูเ้กีย่วข้องทรำบ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : งำนบคุคล  
1. ชื่อเอกสำร 

กระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ (Human  Resource  Management : HRM)   : กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังคน 4 ปี 
2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 

2.1  เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังคน 4 ปี 
2.2  ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลังคน 4 ปีตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

4. ค ำนยิำม (Defined) 
    กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคน (Human Resource Planning) หมำยถึง กำรด ำเนินกำรอย่ำงเป็นระบบในกำรวิเครำะห์และพยำกรณ์ เกี่ยวกับอุปสงค์และอุปทำนก ำลังคน เพ่ือ
น ำไปสู่กำรก ำหนดกลวิธี ที่จะใหไ้ด้ก ำลังคนที่มีควำมรูควำมสำมำรถเหมำะสมอย่ำง เพียงพอ ทั้งในด้ำนจ ำนวนและคุณภำพ มำปฏิบัติงำนในเวลำที่ ตองกำร โดยมีแผนกำรใช้และ
พัฒนำก ำลังคนอย่ำงมีประสิทธิภำพ เพ่ือธ ำรงรักษำก ำลังคนที่เหมำะสมไวกับองค์กำรอย่ำงต่อเนื่อง (ส ำนักงำน ก.พ.) 
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators  

มีกรอบอัตรำก ำลังคนที่เหมำะสมกับ Workload 
Lagging Indicators 

Productivity ของหน่วยงำนเพ่ิมข้ึนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 7 ต่อปี 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

มีกรอบอัตรำก ำลังคนที่เหมำะสมรวมทั้งกรอบอัตรำก ำลังและกำรก ำหนดต ำแหน่งงำน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรจัดท ำแผนอตัรำก ำลังคน 4 ป ี

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
 
                          

- พิจำรณำเป้ำหมำยตำมพันธกิจหลัก
ขององค์กร 
- พิจำรณำเป้ำหมำยตำมแผน
ยุทธศำสตร์/แผนกลยุทธ์ระยะยำวของ
องค์กร 
- พิจำรณำเป้ำหมำยตำมแผนปฏิบัติ
งำนประจ ำปี 
- พิจำรณำเป้ำหมำยตำมค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี 
ทั้งนี้วัตถุประสงค์ขององค์กรจะ
เกี่ยวข้องกับกำรระบุอัตรำก ำลังคน
ของ Key Position ขององค์กรโดยตรง 
 

ต.ค. – พ.ย. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์  - แผนกลยุทธ์ 4 ปี
คณะ 
- ค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปี 
- นโยบำยชำติ 
นโยบำยมหำวิทยำลัย 
- แผนพัฒนำองค์กร
ด้ำนกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 
- ผลกำรประเมิน
บุคลำกร 
- ผลกำรประเมิน
คุณภำพภำยใน 
 

กำรวเิครำะหว์ตัถปุระสงค ์
ขององคก์ร 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

2  
 
 
 
 
 
 
                          

- จ ำนวนก ำลังคนรวมทั้งองค์กร 
- จ ำนวนก ำลังคนจ ำแนกตำมประเภท
ของบุคลำกร 
- จ ำนวนก ำลังคนรวมของทุก
หน่วยงำน 
- จ ำนวนก ำลังคนจ ำแนกตำมระดับ/
แท่งในองค์กร 
- จ ำนวนก ำลังคนจ ำแนกตำมต ำแหน่ง
งำน 
- จ ำนวนก ำลังคนจ ำแนกตำมต ำแหน่ง
งำนและระดับ 
- จ ำนวนก ำลังคนแตล่ะหน่วยงำน 
จ ำแนกตำมต ำแหน่งและระดับ 
- Knowledge and Skill of  Human 
Resourcesฃ 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ย. – ธ.ค. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - ตำรำง
วิเครำะห์
อัตรำ
ก ำลังคน
ปัจจุบัน  

- สำรสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

-  กำรส ำรวจ
สภำพ

ก ำลงัคนใน
ปจัจุบนั 

https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            
 

- กำรพยำกรณ์อุปสงค์ (Demand 
Forecasting) จำกแหล่งข้อมูลควำม
ต้องกำรของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใน 
ภำรกิจในแผนแม่บท/แผนกลยุทธ์ 
แผน แผนงำน โครงกำร กิจกรรมใน
อนำคตของทุกหน่วยงำน Productivity 
ขององค์กร หน่วยงำน ต ำแหน่งงำน 
ปัจจัยส ำคัญ (Key Success Factors) ที่
ส่งผลกระทบต่องำนในต ำแหน่ง และ
กฎหมำยและ/หรือมำตรฐำนวิชำชีพที่
ก ำหนดไว้ โดยใช้เทคนิคกำรพยำกรณ์
ที่เหมำะสมกับลักษณะงำน เช่น 
1) กำรวิเครำะห์ผลิตภำพ 
(Productivity)  
2) กำรวิเครำะห์ภำระงำน (Workload 
Analysis)  
- กำรวิเครำะห์อัตรำส่วนระหว่ำง
อัตรำกำลังคนในลักษณะงำนที่
เกี่ยวข้องกัน (สัดส่วนอำจำรย์ : นิสิต) 
 โดยกำรวิเครำะห์จำก FTES ทั้งใน
ภำพรวมและรำยบุคคล 

พ.ย.-ธ.ค. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - แบบฟอร์ม
กำร
วิเครำะห์
กรอบอัตรำ
ก ำลังคน 

 

กำรพยำกรณ์
อปุสงคแ์ละ
อปุทำนของ
ก ำลงัคน 

 

 

https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

- กำรวิเครำะห์จำกก ำลังคนที่จะต้องมี
ตำมกฎหมำย และระเบียบ กัน 
(สัดส่วนอำจำรย์ : นิสิต) ตำมเกณฑ์
เนติบัณฑิต 
- ระยะเวลำมำตรฐำน (สำยสนับสนุน) 
เทียบ 230 ชั่วโมง : คน : เดือน 
- วิเครำะห์และพยำกรณ์อุปทำน
ก ำลังคน โดยพิจำรณำจำกสำเหตุกำร
เปลี่ยนแปลงของจ ำนวนอัตรำก ำลังคน
ขององค์กร ได้แก่ กำรเลื่อนระดับ/
เลื่อนต ำแหน่ง กำรโยกย้ำย/กำร
หมุนเวียนงำน/กำรยืมตัว กำร
เกษียณอำยุ กำรออกจำกงำน-ลำออก, 
Early Retirement , ให้ออก กำรตำย 
และกำรยุบหรือรวมหน่วยงำน 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

4  
 
 
 
 

- ประเมินจ ำนวนอัตรำก ำลังคนใน
ปัจจุบัน และอนำคตตำมต ำแหน่งงำน
และหน่วยงำน ทั้งด้ำนควำมรู้และ
ทักษะก ำลังคน จ ำแนกตำมต ำแหน่ง
งำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ย. - ธ.ค. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - แบบฟอร์ม
กำร
วิเครำะห์
กรอบอัตรำ
ก ำลังคน 

 

5  
 
 

- จัดท ำ (ร่ำง) แผนอัตรำก ำลังคน 4 ปี 
ตำมแนวทำงของ EdPEx ที่เชื่อมโยง
กัลป์แผนกำรสรรหำ (Recruitment 
Plan) และมำตรกำรบริหำรอัตรำ
ก ำลังคน (Manpower Management 
Strategies) 
 
 

ธ.ค. - ม.ค. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ (ร่ำง) แผน
อัตรำกลัง
คน 4 ปี 
ตำม
แนวทำงของ 
EdPEx 
 

เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำ  
เพ่ือกำรด ำเนินกำรที่
เป็นเลิศ 

กำรประเมนิ
ช่องวำ่ง
ระหวำ่ง
ก ำลงัคน 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนอตัรำก ำลงัคน 
4 ป ี

 

 

 

https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

6  - พิจำรณำ (ร่ำง) แผนกลยุทธ์อัตรำ
ก ำลังคน 4 ปี ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุง 
 

ม.ค. 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรจัดท ำ
แผนอัตรำก ำลังคน  
 
 
 
 
 
 

- รำยงำน
กำรประชุม 

 

7  พิจำรณำ ให้ควำมเห็นชอบ (ร่ำง) แผน
อัตรำก ำลังคน 4 ปี 

ม.ค. คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รำยงำน
กำรประชุม 

 

พจิำรณำ 

 

พจิำรณำ
เหน็ชอบ 

 



34 
 

  
 

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

8  
 
 
 
 
 
 

- เผยแพร่ให้บุคลำกรทรำบ ผ่ำนทำง
ช่องทำงกำรประชุมบุคลำกร และ
เว็บไซต์คณะ 
 
 
 
 

ม.ค. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ แผน
อัตรำก ำลัง
คน 4 ปี  
 

 

9  - ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
- ประเมินผลแผนอัตรำก ำลังคน 
- รำยงำนคณะกรรมกำรจัดท ำแผน
อัตรำก ำลังคนทรำบ 
- รำยงำนคณะกรรมกำรประจ ำคณะ
ทรำบ 
 
 
 

มี.ค, มิ.ย., ก.ย. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - รำยงำน
กำรติดตำม
กำร
ด ำเนินงำน
ตำมแผน
อัตรำ
ก ำลังคน  
4 ปี 
- รำยงำน
ประเมินผล
แผนอัตรำ
ก ำลังคน  
4 ปี 

 

เผยแพรใ่หบ้คุลำกำรทรำบ 

ตดิตำมประเมนิผลแผนอตัรำ
ก ำลงัคน 

 

 

 

https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759276_1679459404_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%202564-2568%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B8%E0%B8%87.pdf
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

10  
 
 
 

- เผยแพร่ให้บุคลำกรทรำบ ผ่ำนทำง
ช่องทำงกำรประชุมบุคลำกร และ
เว็บไซต์คณะ 
 
 
 
 

มี.ค, มิ.ย., ก.ย. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ 
นำยอนุชำ  ขุนแก้ว 

- รำยงำน
ประเมินผล
แผนอัตรำ
ก ำลังคน 4 
ปี 
 

 

  

เผยแพรใ่หบ้คุลำกรทรำบ 

 

https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759291_1654739232_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%202564-2565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759291_1654739232_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%202564-2565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759291_1654739232_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%202564-2565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759291_1654739232_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%202564-2565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687759291_1654739232_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%99%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%202564-2565.pdf
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ (Human  Resource  Management : HRM)   : กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังคนประจ ำปี 

2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 
2.1  เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังคนประจ ำปี 
2.2 ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลังคนประจ ำปี ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

4. ค ำนยิำม (Defined) 
     กำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ (Human  Resource  Management : HRM)    หมำยถึง  กระบวนกำรตัดสินใจ และกำรปฏิบัติกำรที่เกี่ยวข้องกับบุคลำกรทุกระดับใน
หน่วยงำน เพ่ือให้เป็น ทรัพยำกรบุคคลที่มีประสิทธิภำพสูงสุดที่จะส่งผลส ำเร็จต่อเป้ำหมำยขององค์กำร กระบวนกำรที่  เกี่ยวข้อง ได้แก่ กำรวำงแผนทรัพยำกรมนุษย์ กำร
วิเครำะห์งำน กำรสรรหำ กำรคักเลือก กำร ฝึกอบรม และกำรพัฒนำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน กำรจ่ำค่ำตอบแทน สวัสดิกำร และ ผลประโยชน์เกื้อกูล สุขภำพ และควำม
ปลอดภัย พนักงำนและแรงงำนสัมพันธ์ กำรพัฒนำองค์กำร ตลอดจนกำรวิจัยด้ำนทรัพยำกรมนุษย์ สุนันทำ เลำหนันท์ ( 2542 : 5 ) 
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators  

มีกรอบอัตรำก ำลังคนที่เหมำะสมกับ Workload 
Lagging Indicators 

Productivity ของหน่วยงำนเพิ่มขึ้นไม่น้อยกว่ำร้อยละ 7 ต่อปี 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

มีกรอบอัตรำก ำลังคนที่เหมำะสมรวมทั้งกรอบอัตรำก ำลังและกำรก ำหนดต ำแหน่งงำน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรจัดท ำแผนอตัรำก ำลังคนประจ ำปี 

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ/ 

สงิทีต่้องควบคุม 
ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
                   

- ถอดแผนอัตรำก ำลังคนประจ ำปี จำก
แผนอัตรำก ำลังคน 4 ปี  

ม.ค.  นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - (ร่ำง) แผน
อัตรำก ำลังคน
ประจ ำปี 

- แผนอัตรำก ำลังคน 
4 ปี 

2  
 
 
 
 
                          

- พิจำรณำ ให้ควำมเห็นชอบ (ร่ำง) แผน
อัตรำก ำลังคน 4 ปี 
 
 
 
 

ม.ค. คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

- แผนอัตรำก ำลังคน 
4 ปี 

3  - เผยแพร่ให้บุคลำกรทรำบ ผ่ำนทำง
ช่องทำงกำรประชุมบุคลำกร และ
เว็บไซต์คณะ 

ม.ค.  นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - แผน
อัตรำก ำลังคน
ประจ ำปี 

- แผนอัตรำก ำลังคน 
4 ปี 

4  - ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
- ประเมินผลแผนอัตรำก ำลังคน 
ประจ ำปี 
- รำยงำนคณะกรรมกำรจัดท ำแผน
อัตรำก ำลังคนทรำบ 
- รำยงำนคณะกรรมกำรประจ ำคณะ
ทรำบ 

รอบ 8 เดือน 
และ 12 เดือน 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - รำยงำนกำร
ติดตำมกำร
ด ำเนินงำน
ตำมแผนอัตรำ
ก ำลังคน
ประจ ำปี 

- แผนอัตรำก ำลังคน 
4 ปี 

แปลงแผนอตัรำก ำลงัคน  
4 ป ีสูก่ำรปฏบิตั ิ

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ชอบ 

เผยแพรใ่หบ้คุลกำรทรำบ 

ตดิตำมประเมนิผลแผนอตัรำ
ก ำลงัคน 

 

 



38 
 

  
 

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ/ 

สงิทีต่้องควบคุม 
ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

 - รำยงำน
ประเมินผล
แผนอัตรำ
ก ำลังคน
ประจ ำปี 

5  - เผยแพร่ให้บุคลำกรทรำบ ผ่ำนทำง
ช่องทำงกำรประชุมบุคลำกร และ
เว็บไซต์คณะ 
 
 

รอบ 8 เดือน 
และ12 เดือน 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ 
นำยอนุชำ  ขุนแก้ว 

- รำยงำน
ประเมินผล
แผนอัตรำ
ก ำลังคน
ประจ ำปี 

- แผนอัตรำก ำลังคน 
4 ปี 

  

เผยแพรใ่หบ้คุลำกรทรำบ 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนงำนจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 4 ปี 

2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 
1) เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 4 ปี 
2) ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 4 ปีตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 

4. ค ำนยิำม (Defined) 
     กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล (Human  Resource  Development) หมำยถึง  กำรเพ่ิมพูนคุณสมบัติที่มีอยู่ในตัวมนุษย์  โดยใช้กลวิธีต่ำงๆ  เช่น  ฝึกอบรม ฝึกปฏิบัติกำร  ศึกษำ
ดูงำน  เป็นต้น  
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators  

ร้อยละของโครงกำรที่จัดได้ตำมแผน (ร้อยละ 80) 
Lagging Indicators 

ร้อยละของตัวชี้วัดที่บรรลุตำมแผน (ร้อยละ 80) 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

กำรพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และเพ่ิม Productivity ของหน่วยงำน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนจดัท ำแผนกลยทุธ์กำรพฒันำทรพัยำกรบคุคล 4 ปี 

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
                   

- ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
ยุทธศำสตร์.ที่เก่ียวข้องก และเป้ำหมำย
กำรปฏิบัติงำนขององค์กร 
- ทบทวนนโยบำย และวิสัยทัศน์กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
- ก ำหนดสมรรถนะของบุคลำกรที่
ต้องกำร วิเครำะห์หำควำมจ ำเป็นใน
กำรพัฒนำบุคลำกร 

พ.ค. ผู้บริหำร/คณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกลยุทธ์กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

- แผนกลยุทธ์ 4 ปี 
- แผนกลยุทธ์กำร
พัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 4 ปี 
- แผนพัฒนำ
องค์กรด้ำนกำร
พัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 
- ผลกำรประเมิน
บุคลำกร 

2  
 
 
 
 
                          

- ประเมินองค์กรโดย SWOT 
- ก ำหนดเป้ำหมำยและกลยุทธ์ 
- ก ำหนดรำยละเอียดแผนงำนและ
งบประมำณ 
 
 
 
 
 
 

พ.ค. 
 

ผู้บริหำร/คณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกลยุทธ์กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

- รำยงำน
ประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร 

- สำรสนเทศที่
เกี่ยวข้อง 

ก ำหนดควำมจ ำเปน็ในกำร
พฒันำบคุลำกร 

ก ำหนด
เปำ้หมำยกำร

พฒันำ 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 
 

- ก ำหนดกรอบกำรประเมินผลและ
ตัวชี้วัด 
- ก ำหนดระบบกำรเก็บข้อมูลและ
รำยงำนผล 
 
 
 
 

พ.ค. 
 

ผู้บริหำร/คณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกลยุทธ์กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

 

4  - จัดท ำ (ร่ำง) แผนกลยุทธ์กำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 4 ปี ตำมแนวทำงของ 
EdPEx 
 
 
 

มิ.ย. หัวหน้ำส ำนักงำนคณะ (ร่ำง) แผนกล
ยุทธ์กำรพัฒนำ
ทรัพยำกร
บุคคล 4 ปี 
ตำมแนวทำง
ของ EdPEx 

- จัดท ำ (ร่ำง) แผน
กลยุทธ์กำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล  
4 ป ีตำมแนวทำง
ของ EdPEx 
 

5  
 

- พิจำรณำ (ร่ำง) แผนกลยุทธ์กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 4 ปี ให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
 
 
 
 

มิ.ย. – ก.ค. ผู้บริหำร/คณะกรรมกำร
จัดท ำแผนกลยุทธ์กำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
 
 
 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

 

 

ก ำหนดตวัชี้วดั
และกระเมนิ

ผล 

จดัท ำ (รำ่ง) แผนกลยทุธก์ำร
พฒันำทรพัยำกรบคุคล 4 ป ี

 

ประชำพจิำรณ ์

 

file:///E:/Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf
file:///E:/Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf
file:///E:/Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf
file:///E:/Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf
file:///E:/Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf
file:///E:/Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

6  
 
 

พิจำรณำ ให้ควำมเห็นชอบ (ร่ำง) แผน
กลยุทธ์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 4 ปี 
 
 
 
 
 
 

ก.ค. คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 

- รำยงำนกำร
ประชุม 

 

7  - เผยแพร่ให้บุคลำกรทรำบ ผ่ำนทำง
ช่องทำงกำรประชุมบุคลำกร และเวป
ไซต์คณะ 
 

ส.ค. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - แผนกลยุทธ์
กำรพัฒนำ
ทรัพยำกร
บุคคล 4 ปี 

 

8  - ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
- ประเมินผลแผนอัตรำก ำลังคน 
- รำยงำนคณะกรรมกำรจัดท ำแผน
อัตรำก ำลังคนทรำบ 
- รำยงำนคณะกรรมกำรประจ ำคณะ
ทรำบ 
 

รอบ 8 เดือน และ 
12 เดือน 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - รำยงำนกำร
ติดตำมกำร
ด ำเนินงำนตำม
แผนกลยุทธ์
กำรพัฒนำ
ทรัพยำกร
บุคคล 4 ปี 
 
 
 
 

 

พจิำรณำ
เหน็ชอบ 

เผยแพรใ่หบ้คุลกำรทรำบ 
 

 

ตดิตำมประเมนิผลแผน
อตัรำก ำลงัคน 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

9  - เผยแพร่ให้บุคลำกรทรำบ ผ่ำนทำง
ช่องทำงกำรประชุมบุคลำกร และเวป
ไซต์คณะ 
 
 
 

รอบ 8 เดือน และ 
12 เดือน 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ 
นำยอนุชำ  ขุนแก้ว 

- รำยงำน
ประเมินผลแผน
กลยุทธ์กำร
พัฒนำ
ทรัพยำกร
บุคคล 4 ปี 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพรใ่หบ้คุลำกร
ทรำบ 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนกำรพัฒนำบุคลำกร : กระบวนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลประจ ำปี 

2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 
1) เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคลประจ ำปี 
2) ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนจัดท ำแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคคลประจ ำปี ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 

4. ค ำนยิำม (Defined) 
     กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล (Human  Resource  Development) หมำยถึง  เป็นกำรเพ่ิมพูนคุณสมบัติที่มีอยู่ในตัวมนุษย์  โดยใช้กลวิธีต่ำงๆ  เช่น  ฝึกอบรม    ฝึกปฏิบัติกำร  ศึกษำ
ดูงำน  เป็นต้น  
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators  

ร้อยละของโครงกำรที่จัดได้ตำมแผน (ร้อยละ 80) 
Lagging Indicators 

ร้อยละของตัวชี้วัดที่บรรลุตำมแผน (ร้อยละ 80) 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

กำรพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และเพ่ิม Productivity ของหน่วยงำน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรจัดท ำแผนกลยทุธ์กำรพฒันำทรพัยำกรบคุคลประจ ำปี 
ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน มำตรฐำนคณุภำพ/ 

สงิทีต่้องควบคุม 
ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
                   

ถอดแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคล
ประจ ำปี จำกแผนกลยุทธ์กำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 4 ปี  

ก.ย. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ (ร่ำง) 
แผนพัฒนำ
ทรัพยำกร
บุคคลประจ ำปี 
 
 

แผนกลยุทธ์พัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 4 ปี 

2  
 
 
 
 
                          

พิจำรณำ ให้ควำมเห็นชอบ (ร่ำง) 
แผนพัฒนำทรัพยำกรบุคลประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 

รำยงำนกำร
ประชุม 

แผนกลยุทธ์พัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 4 ปี 

3  เผยแพร่ให้บุคลำกรทรำบ ผ่ำนทำงช่อง
ทำงกำรประชุมบุคลำกร และเว็บไซต์
คณะ 
 
 
 
 
 

พ.ย. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ แผนพัฒนำ
ทรัพยำกร
บุคคลประจ ำปี 

แผนกลยุทธ์พัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 4 ปี 

แปลงแผนพฒันำนำ
ทรพัยำกรบคุคล 4 ปสีูก่ำร

ปฏบิตั ิ

พจิำรณำให้
ควำม

เหน็ชอบ 

เผยแพรใ่หบ้คุลกำรทรำบ 

 

https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687760569_1669794867_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687760569_1669794867_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687760569_1669794867_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93.pdf
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

4  
 
 

- ติดตำมกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
- ประเมินผลแผนพัฒนำทรัพยำกรบุคล
ประจ ำปี 
- รำยงำนคณะกรรมกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรทรำบ 
- รำยงำนคณะกรรมกำรประจ ำคณะ
ทรำบ 
 
 

รอบ 8 เดือน และ 
12 เดือน 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ - รำยงำนกำร
ติดตำมกำร
ด ำเนินงำนตำม
แผน 
- รำยงำน
ประเมินผล
แผนพัฒนำ
ทรัพยำกร
บุคคลประจ ำปี 

แผนกลยุทธ์พัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 4 ปี 

5  เผยแพร่ให้บุคลำกรทรำบ ผ่ำนทำงช่อง
ทำงกำรประชุมบุคลำกร และเว็บไซต์
คณะ 
 
 
 

รอบ 8 เดือน และ 
12 เดือน 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์ 
นำยอนุชำ  ขุนแก้ว 

แผนพัฒนำ
ทรัพยำกร
บุคคลประจ ำปี 

แผนกลยุทธ์พัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล 4 ปี 

 

 
  

ตดิตำมประเมนิผลแผนอตัรำ
ก ำลงัคน 

 

เผยแพรใ่หบ้คุลำกรทรำบ 
 

 

https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687763589_1653445061_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%20%E0%B8%9B%E0%B8%88%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B5%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93%202565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687763589_1653445061_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%20%E0%B8%9B%E0%B8%88%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B5%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93%202565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687763589_1653445061_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%20%E0%B8%9B%E0%B8%88%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B5%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93%202565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687763589_1653445061_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%20%E0%B8%9B%E0%B8%88%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B5%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93%202565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687763589_1653445061_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%B1%E0%B8%92%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%84%E0%B8%A5%20%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B4%E0%B8%93%20%E0%B8%9B%E0%B8%88%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B5%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93%202565.pdf
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนกำรพัฒนำบุคลำกร : กระบวนกำรขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 
1) เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนขอต ำแหน่งทำงชำกำร 
2) ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำรตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 

4. ค ำนยิำม (Defined) 
     ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นต ำแหน่งที่แสดงถึงควำมเป็นผู้ทรงคุณวุฒิสูง มีคุณธรรม และมี  จรรยำบรรณในกำรสอน กำรวิจัย และวิชำกำร กำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งทำง
วิชำกำร พิจำรณำจำกคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งควำมรู้ ควำมสำมำรถด้ำนกำรสอน ผลงำนทำงวิชำกำรและ จริยธรรมและจรรยำบรรณทำงวิชำกำร ที่มีปริมำณและคุณภำพท่ีแสดงถึง
ควำมเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในสำขำวิชำนั้น ต ำแหน่งทำงวิชำกำรประกอบด้วย ต ำแหน่งผู้ช่วยศำสตรำจำรย์  รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำตรำจำรย์ กำรเสนอขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร
สำมำรถเสนอได้ 2 วิธี ดังนี้ 1) วิธีปกติ หมำยถึง ผู้ขอมีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ตรงตำมเกณฑ์ที่ก ำหนด 2) วิธีพิเศษ หมำยถึง ผู้ขอมีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งไม่เป็นไปตำมเกณฑ์ที่
ก ำหนด เช่น ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งไม่ครบ กำรเสนอขอต ำแหน่งข้ำมขั้น กำรเปลี่ยนแปลงสำขำวิชำ 
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators  

ร้อยละของโครงกำรที่จัดได้ตำมแผน (ร้อยละ 80) 
Lagging Indicators 

ร้อยละของตัวชี้วัดที่บรรลุตำมแผน (ร้อยละ 80) 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

กำรพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และเพ่ิม Productivity ของหน่วยงำน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรขอก ำหนดต ำแหนง่ทำงวชิำกำร 

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
 

ผู้ขอก ำหนด
ต ำแหน่ง 

- ประเมินก่อนวันที่มีคุณสมบัติ
ครอบถ้วนตำมที่ ก.พ.อ.ก ำหนด 
(มีอำยุ 2 ปี) หรือขอรับกำร
ประเมินพร้อมยื่นขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
- บันทึกขอประเมินกำรสอน 
แนบแบบ ปส-ผศ., รศ 01+
แบบ ปส-ผศ 02 +เอกสำร
ประกอบกำรสอน (ผศ.)/
เอกสำรค ำสอน (รศ.) + วีดิโอ
กำรสอน (ไม่น้อยกว่ำ 3 หน่วย
กิต +มีคุณภำพดี + มีกำร
อ้ำงอิงแหล่งที่มำ +ได้ใช้
ประกอบกำรสอนหรือได้ใช้เป็น
ค ำสอนมำแล้ว) +หลักฐำนอ่ืน 
เช่น ประมวลรำยวิชำ ข้อสอบ 
ตัวอย่ำงสื่อกำรสอน จ ำนวน 5 
ชุด  

1. บันทึกเสนอขอ
ประเมินผลกำรสอน 
2. แบบ ปส-ผศ.01/ปส-
รศ.01/ปส.-ศ.01 แลว้แต่
กรณี 
3. แบบ ปส-ผศ.02/ปส-
รศ.02/ปส.-ศ.02 แลว้แต่
กรณี 
4. เอกสำรประกอบกำร
สอน/เอกสำรค ำสอน 5 
ชุด   
5. ข้อสอบ 5 ชุด 
(เพ่ือเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ
พิจำรณำ) 
 

ตำมแผนเส้นทำง
ควำมก้ำวหน้ำในอำชีพ 

1. ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยทักษิณ 
ว่ำด้วยคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรแต่งตั้งผู้ด ำรง
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
พ.ศ.2565  
2. ประกำศ ก.พ.อ.
เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรพิจำรณำ
แต่งตั้งบุคคลให้ด ำรง
ต ำแหน่งผู้ช่วย
ศำสตรำจำรย์ รอง
ศำสตรำจำรย์ และ
ศำสตรำจำรย์ พ.ศ. 
2564 
3. ประกำศ
คณะกรรมกำร
พิจำรณำผลงำนทำง
วิชำกำรเรื่อง ก ำหนด
แบบประเมินผลกำร

ขอประเมนิเอกสำรประเมนิผล
กำรสอนกำรสอนและเอกสำรที่

ใชป้ระกอบกำรสอน 
 

 

https://capr.tsu.ac.th/menuDetail.php?pid=6448
https://capr.tsu.ac.th/menuDetail.php?pid=6448
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

สอนและประเมิน
เอกสำรหลักฐำน
ส ำหรับกำร
ประเมินผลกำรสอน
ในกำรขอก ำหนด
ต ำแหน่งผู้ช่วย
ศำสตรำจำรย์ และ
รองศำสตรำจำรย์ 
พ.ศ. 2561 

2  
 
 
 
 
 
 
 

นำงชำโลมำ  
กองสวัสดิ์ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน ให้ข้อเสนอแนะ  
(ไม่เกิน 1 วัน) 
- เสนอคณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร
ประเมินผลกำรสอน (ไม่เกิน 1 
วัน) 
 

แบบตรวจสอบควำมถูก
ต้องของเอกสำร 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 
 

 

ตรวจสอบ
เอกสำร 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสำรเอกสำร 
ประกอบกำรสอน/เอกสำรค ำ
สอน และกำรเผยแพร่เบื้องต้น 
 

แบบตรวจสอบควำมถูก
ต้องของเอกสำร 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 
 

 

4  
 
 
 
 
 

คณะกรรม 
กำรประจ ำ
คณะ 

- ให้ควำมเห็นชอบกำรเผยแพร่
เอกสำรประกอบกำรสอน/
เอกสำรค ำสอน 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรสอน (ไม่เกิน 1 
เดือน) 
 
 
 
 
 
 
 

- รำยงำนกำรประชุม 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรประเมินผล
กำรสอนฯ 

ตำมปฏิทินกำรประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำ

คณะ 

 

ตรวจสอบ
เอกสำร 

 

แตง่ตัง้
คณะกรรมกำร
ประเมนิผลกำร

สอน 
 

 

 

file:///E:/Downloads/ขอตำแหน่งทางวิชาการ/การประเมินการสอน/คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมประเมินผลการสอนเพื่อเลื่อนตำแหน่งเป็น%20ผศ..doc
file:///E:/Downloads/ขอตำแหน่งทางวิชาการ/การประเมินการสอน/คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมประเมินผลการสอนเพื่อเลื่อนตำแหน่งเป็น%20ผศ..doc
file:///E:/Downloads/ขอตำแหน่งทางวิชาการ/การประเมินการสอน/คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมประเมินผลการสอนเพื่อเลื่อนตำแหน่งเป็น%20ผศ..doc
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

5  นำงชำโลมำ  
กองสวัสดิ์ 

- ทำบทำมผู้ทรงคุณวุฒิ (ภำยใน 
1 วัน) 
- จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
อนุกรรมกำรประเมินผลกำร
สอน (ภำยใน 1 วัน) 
- ท ำบันทึกกำรประเมินผลกำร
สอน พร้อมแนบเอกสำรที่ใช้ใน
กำรประเมินกำรสอน /เอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำย (ภำยใน 
1 วัน) 
- จัดส่งเอกสำรประเมินผลกำร
สอนให้คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรสอนทำง
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ และ
ทำงไปรษณีย์ พร้อมจ่ำหน้ำซอง
ส่งกลับมำยังคณะ (ภำยใน  
2 วัน) 
 
 
 

   

เสนอคณะกรรมกำรพจิำรณำ
ประเมนิผลกำรสอน 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมก
ำร
ประเมินผล
กำรสอนฯ 

- ประเมินผลกำรสอน (ไม่เกิน 
15 วัน) 
- ประชุมอนุกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ (ถ้ำมี) 
- ประธำนสรุปผลกำรประเมิน 
(ไม่เกิน 2 วัน) 
- ผู้ผ่ำนเกณฑ์ประเมินกำรสอน 
ต้องมีเอกสำรประกอลกำร
สอน/เอกค ำสำรค ำสอน มีมี
คุณภำพดี ผศ. ต้องมีควำม
ช ำนำญ /รศ. ต้องมีควำม
ช ำนำญพิเศษในกำรสอน 
- แจ้งผลกำรประเมินกำร
ประเมินกำรสอน (ไม่เกิน 1 วัน) 
- กรณีไม่ผ่ำนเกณฑ์ ผู้ขอรับกำร
ประเมินมีสิทธิ์เสนอขอทบทวน
ผลกำรพิจำรณำต่อสภำวิชำกำร
ภำยใน 90 วัน นับแต่วันที่
ทรำบผลกำรประเมิน 
 

- รำยงำนกำรประชุม 
 

3 ชั่วโมง  

ประเมนิผลกำร
สอน 

 

 

file:///E:/Downloads/ขอตำแหน่งทางวิชาการ/การประเมินการสอน/รายงานการประชุมอนุฯ.doc
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

7  
 
 
 
 
 

นำงชำโลมำ  
กองสวัสดิ์ 

- แจ้งผลกำรประเมินให้ผู้ขอรับ
กำรประเมินทรำบ 
- แจ้งผลกำรประเมินให้ฝ่ำย
บริหำรกลำงและทรัพยำกร
บุคคล ทรำบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนกำรประชุม 
 

ภำยใน 3 วันหลังจำก
กำรประชุม 

-  

แจง้ผลกำรประเมนิกำรสอน 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

8  
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอก ำหนด
ต ำแหน่ง 

- ด ำเนินกำรเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 

1. บันทึกเสนอขอก ำหนด
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร  
2.  แบบ ก.พ.อ. 03  
3.  แบบรับรองตนเอง 
4. แบบฟอร์มกำรมีส่วน
ร่วมในผลงำนทำงวิชำกำร 
(ถ้ำมี) 
5. แบบฟอร์มแจ้งควำม
ประสงค์ขอทรำบรำยชื่อ
กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. แบบรำยงำนภำระงำน
ขั้นต่ ำ 
7.  ผลกำรประเมินกำร
สอน (อำจส่งผลกำร
ประเมินภำยหลังได้ แต่
ต้องแสดงหลักฐำนว่ำผู้ขอ
ได้เสนอขอรับกำรประเมิน
กำรสอนแล้ว และอยู่
ระหว่ำงกำรประเมิน) 

ภำยใน 15 วันหลักจำก
ทรำบมติที่ประชุม 

-  

จดัสง่เอกสำร ก.พ.อ.03 
 

 

 

https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1668054430_%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B3.doc
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1668054430_%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B3.doc
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1648522731_%E0%B8%81%E0%B8%9E%E0%B8%AD%2003%20%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%87%20%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%20%E0%B8%9B%E0%B8%B5%2063%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B9%84%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%A1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1-.docx
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1550192962_%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%87.doc
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1668054606_%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A1%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B9%88.docx
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1668054606_%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A1%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B9%88.docx
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1668054606_%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A1%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B1%E0%B9%88.docx
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1550192976_%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5.doc
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1550192976_%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5.doc
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1550192976_%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5.doc
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

9  
 
 
 
 
 
 

นำงชำโลมำ  
กองสวัสดิ์ 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
- บันทึกข้อควำมเสนอวำระกำร
ประชุมพิจำรณำเอกสำร  
กพอ. 03  พร้อมเอกสำรทำง
วิชำกำร 
 

1. บันทึกเสนอวำระกำร
ประชุม 
2. บันทึกข้อควำมขอ
ต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
3. แบบ กพอ. 03  
4. เอกสำรทำงวิชำกำร  

1 วันท ำกำร -  

10  
 
 
 
 
 

คณะกรรม 
กำรประจ ำ
คณะ 

- พิจำรณำตรวจสอบและรับรอง
กำรเผยแพร่ผลงำนพิจำรณำ
ข้อมูล ให้ควำมเห็นชอบ/ไม่
เห็นชอบกำรเผยแพร่ผลงำน
ทำงวิชำกำร 

รำยงำนกำรประชุม 
 

3 ชั่วโมง  

11  
 
 
 
 

เลขำนุกำรที่
ประชุม
คณะกรรมก
ำรประจ ำ
คณะ
นิติศำสตร์ 
 
 

บันทึกข้อควำมแจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำคณะให้
เจ้ำของเรื่อง และเจ้ำหน้ำที่
บุคคลทรำบเพ่ือด ำเนินกำรใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อควำมแจ้งมติที่
ประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะนิติศำสตร์ 

ภำยใน 3 วันหลังกำร
ประชุม 

-  

เสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะ
พจิำรณำ 

 

แจง้มตทิีป่ระชมุคณะกรรมกำร
ประจ ำคณะ 

 

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ชอบ 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีดกำรด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/สิง่ที่

ต้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

12  
 
 
 
 
 

ผู้ขอก ำหนด
ต ำแหน่ง 
 

บันทึกข้อควำมขอส่งผลงำนเพ่ือ
ขอก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร
ต่ออธิกำรบดี 

1. บันทึกข้อควำมขอส่งผล
งำนเพ่ือขอต ำแหน่งทำง
วิชำกำรต่ออธิกำรบดี 

2. แบบ กพอ.03  
3. มติที่ปะชุม

คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะนิติศำสตร์ 

4. ผลงำนทำงวิชำกำร
จ ำนวน 7 ชุด 

 -  

13  
 
 
 
 

นำงชำโลมำ  
กองสวัสดิ์ 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
เอกสำรประกอบกำรยื่นขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
 
 
 

 30 นำท ี -  

14  
 
 
 
 

งำนสำร
บรรณคณะ 
 

ออกเลขหนังสือส่ง และ
ด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรไปยัง
ฝ่ำยบริหำรกลำงและทรัพยำกร
บุคคล 

 1 วันท ำกำร -  

 
 

ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 

เสนอมหำวทิยำลยั 

เสนอขอก ำหนดต ำแหนง่ 
ทำงวชิำกำร 

 

 

 

https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1668054430_%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B3.doc
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1668054430_%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B3.doc
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1668054430_%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B8%B3.doc
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1648522731_%E0%B8%81%E0%B8%9E%E0%B8%AD%2003%20%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%87%20%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%20%E0%B8%9B%E0%B8%B5%2063%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B9%84%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%A1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1-.docx
https://capr.tsu.ac.th/UserFiles/1648522731_%E0%B8%81%E0%B8%9E%E0%B8%AD%2003%20%E0%B8%9E%E0%B8%99%E0%B8%87%20%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%20%E0%B8%9B%E0%B8%B5%2063%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B9%84%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%A1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1-.docx
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1. ชือ่เอกสำร  
 กระบวนกำรงำนควบคุมภำยใน 
2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 

2.1 เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนควบคุมภำยในของหน่วยงำน 
2.2 ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 
2.3 กระบวนกำรควบคุมภำยใน มีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 
3. ขอบเขต (Scope) 
              เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 
4. ค ำนยิำม (Defined) 
กำรควบคุมภำยใน หมำยถึง กระบวนกำรหรือขั้นตอนกำรท ำงำนที่เป็นผลจำกกำรออกแบบ โดยคณะกรรมกำรผู้บริหำรหรือบุคลำกรอ่ืนๆ ขององค์กร เพื่อก่อให้เกิดควำมมั่นใจได้
อย่ำงสมเหตุสมผลว่ำองค์กรจะสำมำรถบรรลุวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

4.1 ควำมมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำน (O) 
4.2 ควำมเชื่อถือได้ของรำยงำนกำรเงิน (F) 
4.3 กำรปฏิบัติตำมกฎ ระเบียบ และนโยบำยขององค์กร (C 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators  

ระดับควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำแผนควบคุมภำยในและรำยงำนผลทุก 6 เดือน ตำมแผนที่ก ำหนด  (ระดบั 5) 
Lagging Indicators 
ร้อยละของกำรควบคุมภำยในได้ตำมแผน (ร้อยละ 80) 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

กำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และครอบคลุมทุกส่วนงำน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรงำนควบคมุภำยใน 

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน 
รำยละเอยีดกำร

ด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 

 7 วันท ำกำร ของเดือน
ตุลำคม 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 

  

2  
 
 
 
 

จัดท ำแผนควบคุมภำยใน
ประจ ำปีงบประมำณ 

ต.ค. 
 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 

(ร่ำง) แผนควบคุม
ภำยในประจ ำปี
งบประมำณ  

หลักเกณฑ์
กระทรวงกำรคลัง  
ว่ำด้วยมำตรฐำนและ
หลักเกณฑ์
ปฏิบัติกำรควบคุม
ภำยในส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ 
พ.ศ. 2561 

3  
 
 
 
 
 
 
 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบแผนควบคุม
ภำยในประจ ำปี
งบประมำณ 
 
 
 
 

พ.ย. คณะกรรมกำรประจ ำคณะ (ร่ำง) แผนควบคุม
ภำยในประจ ำปี
งบประมำณ 

 

ศกึษำ วเิครำะห ์
รวบรวมขอ้มลู 

 

จดัท ำแผนควบคมุภำยใน
ประจ ำปงีบประมำณ 

 

เหน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

พจิำรณำให้
ควำม

เหน็ชอบ 

file:///E:/Downloads/แผนความเสี่ยงปีการศึกษา%202561%20มติกรรมการประจำคณะครั้งที่%2010-2561%20วันที่%206%20ต.ค.%2061.pdf
file:///E:/Downloads/แผนความเสี่ยงปีการศึกษา%202561%20มติกรรมการประจำคณะครั้งที่%2010-2561%20วันที่%206%20ต.ค.%2061.pdf
file:///E:/Downloads/แผนความเสี่ยงปีการศึกษา%202561%20มติกรรมการประจำคณะครั้งที่%2010-2561%20วันที่%206%20ต.ค.%2061.pdf
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน 
รำยละเอยีดกำร

ด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

4  
 
 
 

ด ำเนินกำรตำมแผน
ควบคุมภำยใน 

ต.ค.- ก.ย. 
 

ผู้รับผิดชอบตำมแผน แผนควบคุมภำยใน
ประจ ำปีงบประมำณ 

แผนควบคุมภำยใน
ประจ ำปีงบประมำณ  

-  

5  
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยใน และ
จัดท ำรำยงำน 

ต.ค. นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 

- รำยงำนกำรประเมิน
องค์ประกอบของกำร
ควบคุมภำยใน (แบบ 
ปย. 4)  
- รำยงำนกำร
ประเมินผลกำรควบคุม
ภำยใน (แบบ ปย. 5) 
- รำยงำนผลกำรเมิน
ประเมินกำรควบคุม
ภำยใน ประจ ำปี
งบประมำณ (ส ำหรับ
รอบสิ้นสุด วันที่ 30 
กันยำยน) 

- ประเมินผลกำร
ควบคุมภำยในและ
จัดท ำรำบงำนกำร
ควบคุมภำยใน ระดับ
ส่วนงำนย่อยตำม
ระเบียบฯ ข้อ 6 
ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2560 
- ภำยในวันท ำกำร
สุดท้ำยของเดือน
ตุลำคม 2560 
 

6  
 
 
 
 

คณบดี พิจำรณำ และลง
นำมในรำยงำนผลกำร
ประเมินตำมรอบกำร
ประเมิน 

1 วันท ำกำร คณบดี  รำยงำนผลกำรเมิน
ประเมินกำรควบคุม
ภำยใน 

ด ำเนนิงำนตำมแผน 
 

เหน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

ประเมนิผลกำรควบคมุ
ภำยใน และจดัท ำรำยงำน 
 

พจิำรณำ 
ลงนำม 

file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%204.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%204.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%204.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%204.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%205.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%205.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%205.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
file:///E:/Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน 
รำยละเอยีดกำร

ด ำเนนิงำน 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สงิทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

7  
 
 
 
 
 

 ภำยในระยะเวลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

งำนธุรกำร ออกเลขบันทึกรำยงำน
กำรควบคุมภำยใน
ประจ ำปีงบประมำณ 
ส่งฝ่ำยแผนงำน และ
ฝ่ำยตรวจสอบภำยใน 
ผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) 
และเอกสำรเข้ำเล่ม 
จ ำนวน 2 ฉบับ 

รำยงำนผลกำรเมิน
ประเมินกำรควบคุม
ภำยใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 
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1. ชือ่เอกสำร  
     กระบวนกำรงำนบริหำรควำมเสี่ยง 
2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 

2.1  เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงของหน่วยงำน 
2.2  ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน และกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง มีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

3. ขอบเขต (Scope) 
     เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 
4. ค ำนยิำม (Defined) 

กระบวนกำรด ำเนินงำนขององค์กรที่เป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือช่วยให้องค์กรลดมูลเหตุของแต่ละโอกำสที่จะเกิดควำมเสียหำย ให้ระดับของควำมเสียหำยและขนำดของ
ควำมเสียหำยที่จะเกิดขึ้นในอนำคต อยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้ ประเมินได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้อย่ำงมีระบบ โดยค ำนึงถึงกำรบรร ลุวัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยของ
องค์กรเป็นส ำคัญ ควำมเสี่ยงจ ำแนกได้เป็น 5 ลักษณะ ดังนี้  

1. ควำมเสี่ยงด้ำนกลยุทธ์ (Strategic Risk)  
2. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรด ำเนินงำน (Operational Risk)  
3. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Risk)  
4. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรเงิน (Financial Risk)   
5. ควำมเสี่ยงด้ำนควำมน่ำเชื่อถือขององค์กร (Reputation Risk)  

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators  

ร้อยละของกำรบริหำรควำมเสี่ยงได้ตำมแผน (ร้อยละ 80) 
Lagging Indicators 

ร้อยละของกำรบรรลุตัวชี้วัดของคณะ (ร้อยละ 80) 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

กำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และครอบคลุมทุกส่วนงำน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรงำนบรหิำรควำมเสีย่ง 

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ 
รำยละเอยีดกำร

ด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/
สงิทีต่้องควบคุม 

เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 

  15 วันท ำกำร 
ของเดือนตุลำคม 

 

2  
 
 
 
 

นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 

จัดท ำแผนบริหำรควำม
เสี่ยงประจ ำปี
งบประมำณ 

(ร่ำง) แผนบริหำรควำม
เสี่ยงประจ ำปี
งบประมำณ 

พ.ค. 
 

  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 

พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบแผนบริหำร
ควำมเสี่ยงประจ ำปี
งบประมำณ 
 
 

(ร่ำง) แผนบริหำรควำม
เสี่ยงประจ ำปี
งบประมำณ 

มิ.ย.  

ศกึษำ วเิครำะห ์
รวบรวมขอ้มลู 

 

จดัท ำแผนบรหิำรควำม
เสีย่งประจ ำปกีำรศกึษำ 
 

เหน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

พจิำรณำให้
ควำม

เหน็ชอบ 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ 
รำยละเอยีดกำร

ด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/
สงิทีต่้องควบคุม 

เอกสำรอำ้งองิ 

4  
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบตำมแผน ด ำเนินกำรตำมแผน
บริหำรควำมเสี่ยง
ประจ ำปีงบประมำณ 

แผนบริหำรควำมเสี่ยง
ประจ ำปีงบประมำณ  

มิ.ย.-พ.ค. 
 

- แผนบริหำรควำมเสี่ยง
ประจ ำปีงบประมำณ 

5  นำงชำโลมำ  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเสี่ยงและควบคุม
ภำยใน 

ด ำเนินกำรติดตำมและ
รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเสี่ยง
ประจ ำปีงบประมำณ 

- รำยงำนติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเสี่ยง รอบ 
6 เดือน 9 เดือน และ 
12 เดือน 

ธ.ค., มี.ค., มิ.ย. - ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเสี่ยง 
 

6  คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 

- คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะพิจำรณำรำยงำน
ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเสี่ยง รอบ 
6 เดือน 9 เดือน และ 
12 เดือน 
- คณบดีลงนำมรำยงำน 
 

มติที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ 

ตำมปฏิทินกำร
ประชุม

คณะกรรมกำร
ประจ ำคณะ 

รำยงำนกำรติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเสี่ยง 

ด ำเนนิงำนตำมแผน 
 

ตดิตำมและรำยงำนกำร
ด ำเนนิงำนตำมแผน 

 

พจิำรณำ 

ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

 

 

https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687833195_2_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%20%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B5%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93%202565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1687833195_2_%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%20%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B3%E0%B8%9B%E0%B8%B5%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93%202565.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1706493620_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%AA%2012%20%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%82%E0%B8%B6%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%8B%E0%B8%95%E0%B9%8C.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1706493620_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%AA%2012%20%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%82%E0%B8%B6%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%8B%E0%B8%95%E0%B9%8C.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1706493620_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%AA%2012%20%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%82%E0%B8%B6%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%8B%E0%B8%95%E0%B9%8C.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1706493620_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%AA%2012%20%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%82%E0%B8%B6%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%8B%E0%B8%95%E0%B9%8C.pdf
https://law.tsu.ac.th/upload/files/1706493620_%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9C%E0%B8%A5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%AA%2012%20%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%82%E0%B8%B6%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%8B%E0%B8%95%E0%B9%8C.pdf
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ 
รำยละเอยีดกำร

ด ำเนนิงำน 
แบบฟอร์มที่ใช/้ตวัอยำ่ง

กำรกรอกแบบฟอร์ม 
มำตรฐำนคณุภำพ/
สงิทีต่้องควบคุม 

เอกสำรอำ้งองิ 

7  งำนธุรกำร  ออกเลขบันทึกรำยงำน
ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเสี่ยง ส่ง
ฝ่ำยแผนงำน                
ผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) 
และเอกสำรเข้ำเล่ม 
จ ำนวน 2 ฉบับ 

ภำยในระยะเวลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

รำยงำนกำรติดตำมผล
กำรด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเสี่ยง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนผลกำร
ด ำเนนิงำน 
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1 . ชือ่เอกสำร  
    กระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดโครงกำร 

2 . วตัถปุระสงค ์)Objectives) 
2.1  เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกจ่ำยด้ำนกำรเงินของหน่วยงำน 
2.2  ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 
2.3  กระบวนกำรกำรเบิกจ่ำยด้ำนกำรเงิน มีควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

3.  ขอบเขต (Scope) 
     เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรเงินของหน่วยงำน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ 

4 . ค ำนยิำม (Defined) 
    ค่ำใช้จ่ำย รำยจ่ำยที่ก ำหนดให้จ่ำยในกำรบริหำรงำนประจ ำตำมอ ำนำจหน้ำที่ของส่วนงำน หรือรำยจ่ำยที่ก ำหนดไว้ในแผนงบประมำณซึ่งเป็นกำรเบิกจ่ำยจำกงบด ำเนินงำน 
ในหมวดค่ำตอบแทน ใช้สอย และค่ำวัสดุ หรืองบรำยจ่ำยอื่นที่เบิกจ่ำยในลักษณะเดียวกัน 

5 . ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย )Target)  
 Leading Indicators  
    ระดับควำมพึงพอใจของบุคลำกรต่อกำรบริกำรด้ำนกำรเงิน 
 Lagging Indicators 
    ร้อยละของควำมถูกต้องในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

6 . ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
    กำรเบิกจ่ำยด้ำนกำรเงินมีควำมถูกต้อง ทันเวลำ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนกำรเบกิจ่ำยคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรจดัโครงกำร 
 

ล ำดับ 
 

ผงักระบวนกำร 
 

รำยละเอยีด 
มำตรฐำน
คุณภำพสิง่

ที่ตอ้ง
ควบคุม 

 
ผูร้บัผดิชอบ 

 
บนัทกึ 

 
เอกสำรอำ้งองิ 

๑.  
 

๑. ผู้รับผิดชอบโครงกำรจัดส่ง
เอกสำรหลักฐำนใบส ำคัญกำร
จ่ำยเงินโครงกำร 

ภำยในวันที่ 
8 ของ
เดือนถัดไป 

ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

1.รำยงำนกำร
ด ำเนิน
โครงกำรและ
กำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ 
2.หลักฐำน
ใบส ำคัญ
ประกอบ
เบิกจ่ำย 

1. โครงกำรที่ได้รับ
กำรอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว 
2. รำยงำนกำรด ำเนิน
โครงกำรและกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 
3. แผนงบประมำณที่
ได้รับจัดสรร 
4. ส ำเนำสัญญำยืม
เงิน 

2.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับ
เอกสำรหลักฐำนใบส ำคัญเบิก
จ่ำยเงินโครงกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ  
- ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้ำของ
เรื่องเพ่ือแก้ไข 

ภำยใน 3 
วันหลังจำก
ได้รับ
รำยงำน
ด ำเนิน
โครงกำรที่
ถูกต้อง
ครบถ้วน
แล้ว 

เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 

 1. โครงกำรที่ได้รับ
กำรอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว 
2. รำยงำนกำรด ำเนิน
โครงกำรและกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 
3. แผนงบประมำณที่
ได้รับจัดสรร 

ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 
ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

จดุเริม่ตน้ 

รบัเอกสำรใบส ำคญักำรเบกิจำ่ยโครงกำร 
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ล ำดับ 

 
ผงักระบวนกำร 

 
รำยละเอยีด 

มำตรฐำน
คุณภำพสิง่

ที่ตอ้ง
ควบคุม 

 
ผูร้บัผดิชอบ 

 
บนัทกึ 

 
เอกสำรอำ้งองิ 

- ถูกต้อง ด ำเนินกำรจัดท ำ
หน้ำงบเบิกจ่ำยผ่ำนระบบ
บัญชี 3 มิติ 

4. ส ำเนำสัญญำยืม
เงิน 
5.หลักฐำนใบส ำคัญ
ประกอบกำรเบิกจ่ำย 

3.  
 
 
 
 

3. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
ด ำเนินกำรดังนี้ 
 - จัดท ำหน้ำงบเบิกจ่ำยผ่ำน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
- ลงทะเบียนคุมเลขหน้ำงบ
เบิกจ่ำยผ่ำนระบบสำร
บรรณอิเลกทรอนิค(e-doc) 
- ลงทะเบียนคุมยอดตัดจ่ำย
งบประมำณผ่ำนโปรแกรม 
excel 
- ลงทะเบียนคุมสัญญำยืมเงิน
(ถ้ำมี) 

ภำยในวันที่ 
15 ของ
เดือนถัดไป 

เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 

1. จัดท ำหน้ำ
งบผ่ำนระบบ 
3 มิต ิ
2. 
ลงทะเบียนคุม
เลขหน้ำงบ
ผ่ำน e-doc 
3. ลงทะเบียน
คุมยอดตัด
จ่ำยผ่ำน
โปรแกรม 
excel 
4. 
ลงทะเบียนคุม
ยอดสัญญำยืม
เงิน(ถ้ำมี) 

1. หน้ำงบเบิกจ่ำย 
2. โครงกำรที่ได้รับ
กำรอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว 
3. รำยงำนกำรด ำเนิน
โครงกำรและกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 
4. แผนงบประมำณที่
ได้รับจัดสรร 
5. ส ำเนำสัญญำยืม
เงิน 

จดัท ำหนำ้
งบเบกิจำ่ย 

ลงทะเบยีนคมุ
หนำ้งบผำ่น 

(e-doc) 

คมุยอด
งบประมำณ
ระบบexcel 

คมุยอด
สญัญำยมื
เงนิ (ถำ้ม)ี 
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ล ำดับ 

 
ผงักระบวนกำร 

 
รำยละเอยีด 

มำตรฐำน
คุณภำพสิง่

ที่ตอ้ง
ควบคุม 

 
ผูร้บัผดิชอบ 

 
บนัทกึ 

 
เอกสำรอำ้งองิ 

4.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน 
เสนอผูม้ีอ ำนำจตรวจสอบ
และรบัรอง 
 - เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนเพ่ือ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หน้ำงบเบิกจ่ำยและลงนำม
รับรอง 
- เสนอรองคณบดีฝ่ำยบริหำร
หรือรองคณบดีที่ได้รับ
มอบหมำยเพ่ือตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของหน้ำงบ
เบิกจ่ำยและลงนำมรับรอง 
 
 
 
เสนอผูม้ีอ ำนำจอนมุัติ 
- เสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติ
หน้ำงบกำรเบิกจ่ำย 
 

ภำยใน 1 
วัน 

1.เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 
2. หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 
3. รอง
คณบดีฝ่ำย
บริหำรหรือ
รองคณบดี
ที่ได้รับ
มอบหมำย 
4. คณบดี 

 1. หน้ำงบเบิกจ่ำย 
2. โครงกำรที่ได้รับ
กำรอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว 
3. รำยงำนกำรด ำเนิน
โครงกำรและกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 
4. แผนงบประมำณที่
ได้รับจัดสรร 
5. ส ำเนำสัญญำยืม
เงิน 
 

เสนอผูม้อี ำนำจตรวจสอบและลงนำม
รบัรอง 

หวัหนำ้
ส ำนกังำนลง
นำมรบัรอง 

รองคณบดฝีำ่ย   
บรหิำรลงนำม

รบัรอง 

เสนอผูม้อี ำนำจอนมุตั ิ

คณบดอีนมุตั ิ
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ล ำดับ 

 
ผงักระบวนกำร 

 
รำยละเอยีด 

มำตรฐำน
คุณภำพสิง่

ที่ตอ้ง
ควบคุม 

 
ผูร้บัผดิชอบ 

 
บนัทกึ 

 
เอกสำรอำ้งองิ 

5.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เมื่อได้รับกำรพิจำรณำ
อนุมัติหน้ำงบเรียบร้อยแล้ว 
ผู้รับผิดชอบงำนสำรบรรณ
ของคณะฯ ด ำเนินกำรจัดเก็บ
เอกสำรเข้ำระบบสำรบรรณ 
อิเลกทรอนิค(e-doc) และจัด
ส่งไปยังฝ่ำยกำรคลังและ
ทรัพย์สินตรวจสอบควำม
ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร 
- ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้ำหน้ำที่
กำรเงินคณะฯ 
- ถูกต้อง ด ำเนินกำรโอนเงิน
เข้ำบัญชีผู้เบิกหรือ
ผู้รับผิดชอบโครงกำร หรือ 
ล้ำงหนี้คืนเงินยืม
มหำวิทยำลัย (กรณียืมเงิน
มหำวิทยำลัย) 
 

ไม่เกิน 5 
วันท ำกำร
หลังจำกได้
รับหน้ำงบ
และ
ตรวจสอบ
ควำม
ถูกต้อง
ครบถ้วน
เรียบร้อย
แล้ว 

ฝ่ำยกำร
คลังฯ 

 1. หน้ำงบเบิกจ่ำย 
2. โครงกำรที่ได้รับ
กำรอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว 
3. รำยงำนกำรด ำเนิน
โครงกำรและกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 
4. แผนงบประมำณที่
ได้รับจัดสรร 
5. ส ำเนำสัญญำยืม
เงิน 
 

 
 

ส่งฝ่ายการคลัง

และทรัพย์

ตรวจสอบ 

ถกูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

 

โอนเงนิใหผู้เ้บกิผำ่นบญัชธีนำคำรของผูเ้บกิ 
/ ลำ้งหนีเ้งนิยมื 
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1. ชื่อเอกสำร 
       กระบวนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 

1. เพ่ือให้กลุ่มงำนต่ำง ๆ ในคณะนิติศำสตร์มีแนวทำงในกำรด ำเนินกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
2. ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 
3. ใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรปฏิบัติงำนและติดตำมงำนได้ทุกข้ันตอนอย่ำงต่อเนื่อง 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนเบิกจ่ำยวัสดุของหน่วยงำน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำนของงำนโดยระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของ

กำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
4. ค ำนยิำม (Define) 

กำรพัสดุ  หมำยถึง กำรจัดท ำเอง กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรจ้ำงที่ปรึกษำ กำรแลกเปลี่ยนกำรเช่ำ กำรควบคุม กำรจ ำหน่ำย และด ำเนินกำรอื่นๆท่ีก ำหนดไว้ 
พัสดุ หมำยถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ตำมกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย

ตำมเงินกู้ 
กำรซื้อ หมำยถึง กำรซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีกำรติดตั้ง ทดลองและบริกำรที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน แต่ไม่รวมถึงกำรจ้ำงลูกจ้ำงของส่วน รำชกำรตำมระเบียบของ

กระทรวงกำรคลังกำรรับขนในกำรเดินทำงไปรำชกำรตำมกฎหมำย ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
  กำรจัดหำพัสดุ หมำยถึง กำรจัดหำพัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำงในรูปแบบของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆเช่น กำรจัดท ำของ กำรซื้อ กำรจ้ำ ง กำรจ้ำงที่ปรึกษำ 

กำรจ้ำงออกแบบและควบคุมงำน กำรแลกเปลี่ยน กำรเช่ำ ซึ่งจะต้องด ำเนินกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ถูกต้อง โปร่งใสเป็นธรรมและตรวจสอบได้ 
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 

Leading Indicators 
        ร้อยละควำมพึงพอใจของบุคลำกรที่มีต่องำนพัสดุ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ 

Lagging Indicators 
        ร้อยละของควำมถูกต้องในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

กำรปฏิบัติงำนกำรพัสดุ มีควำมถูกต้อง ครบถ้วนตำมระเบียบที่ก ำหนด 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนกำรจดัซื้อจดัจ้ำงโดยวธิเีฉพำะเจำะจง 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำง ประจ ำปี 

เสร็จสิ้นก่อนสิ้น
ปีงบประมำณ 

เจ้ำหน้ำที่ 
เมวดี. ขวัญศรี 
(สงขลำ) 
จิรำวรรณ คงเรือง 
(พัทลุง) 

บันทึกข้อควำมส ำรวจควำม
ต้องกำร 

 

2  
 
 

วิเครำะห์ควำมต้องกำรและควำม
จ ำเป็นในกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 

ประเมินผลแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

 

เจ้ำหน้ำที่ร่วมกับ
ผู้บริหำรและบุคลำกร
คณะนิติศำสตร์ 

- จัดประชุมวำงแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

- รำยงำนแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

3  
 
 

เสนอแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่อ
ฝ่ำยแผนงำนเพื่อรวบรวมเสนอ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำต่อไป 
 
 

1 เดือน เจ้ำหน้ำที่ 
เมวดี. ขวัญศรี 
(สงขลำ) 
จิรำวรรณ คงเรือง 
(พัทลุง) 

 รำยงำนแผนกำร
จัดซื้อจัดจ้ำง 

4  
 
 

ผู้ที่มีควำมประสงค์จะซื้อ/จ้ำง 
จัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้ำง ระบุเหตุผลควำมจ ำเป็น 
รำยละเอียดพัสดุ พร้อมรำคำที่
ต้องกำร ส่ง งำนธุรกำร 
 
 
 

เหตุผลและควำม
จ ำเป็นในกำรจัดซื้อจัด

จ้ำง 

ผู้ที่มีควำมประสงค์จะ
ซื้อ/จ้ำง 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้ำง ระบุเหตุผลควำม
จ ำเป็น รำยละเอียดพัสดุ 
พร้อมรำคำท่ีต้องกำร 

บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 

เหน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

ส ำรวจควำมตอ้งกำรและ
ควำมจ ำเปน็ในกำรจดัซือ้ 

จดัจำ้ง 
 

วำงแผนกำรจดัซือ้ 
จดัจำ้ง 

เสนอแผนกำร
จดัซือ้จดัจำ้ง 

ขออนมุตัจิดัซือ้จดัจำ้ง 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

5  
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่เสนอขอนุมติจัดซื้อจัด
จ้ำง  
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ พิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- รองคณบดีพิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- คณบดีพิจำรณำอนุมัติ 
 
 
 

เหตุผลและควำม
จ ำเป็นในกำรจัดซื้อจัด

จ้ำง 

คณบดี - อนุมัติ ส่งต่อเจ้ำหน้ำที่
พัสดุ 
- ไม่อนุมัติ ส่งกลับเจ้ำของ
เรื่อง 

บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง 

6  
 
 

สอบถำมรำคำและเปรียบเทียบ
รำคำพัสดุ 

รำคำและคุณภำพ 
รวมถึงกำรบริกำร 

 

รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
วัสดุที่ใช้ในโครงกำร 

  

7  
 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่เสนอรำยงำนขอซื้อ
ขอจ้ำง 
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำให้
ควำมเห็ 
- รองคณบดีพิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- คณบดี พิจำรณำอนุมัติ 

คุณภำพ รำคำ กำร
บริกำรหลังกำรขำย 

คณบดี บันทึกรำยงำนขอซื้อ/ขอ
จ้ำงประกอบด้วย
รำยละเอียด ดังนี้ 
1. รำยกำรขอซื้อ/ขอจ้ำง 
2. รำคำ 
3. เหตุผลควำมจ ำเป็นที่
ต้องซื้อ 
4. รำยละเอียด คุณลักษณะ
ของสินค้ำและบริกำร 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
และกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำร
บริหำรงำนพัสดุ 

อนมุตัิ
รำยงำนขอซือ้

ขอจำ้ง 

ไมอ่นมุตั ิ

พจิำรณำ
รำยงำนขอ
ซือ้ขอจำ้ง 

สอบถำมรำคำ / 
เปรยีบเทยีบรำคำ 

 

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

     5. ก ำหนดวันจัดส่งสินค้ำ
ภำยในกี่วัน 
6. เกณฑ์ในกำรซื้อ/จ้ำง 
(เกณฑ์รำคำ) 

ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 

8  
 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่เสนอรำยงำนผลกำร
ขอซื้อ/ขอจ้ำงและขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้ำง 
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- รองคณบดีพิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- คณบดี พิจำรณำอนุมัติ 
 

คุณภำพ รำคำ กำร
บริกำรหลังกำรขำย 

คณบดี 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนผลกำรขอซื้อ/ขอ
จ้ำงและขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้ำงประกอบด้วย
รำยละเอียด ดังนี้ 
1. รำยกำรขอซื้อ/ขอจ้ำง 
2. รำคำ 
3. บริษัท/ห้ำง/ร้ำน 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
และกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐพ.ศ. 2560 

 
     9 

 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่เสนอค ำสั่งแต่งตั้ง
กรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- รองคณบดีพิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- คณบดี พิจำรณำลงนำม 
 
 

จ ำนวนรำคำสินค้ำ/
บริกำรไม่เกิน 
100,000 บำท ให้
แต่งตั้งกรรมกำร 1 
คน หำกรำคำเกิน 
100,000 บำท ให้
แต่งตั้งกรรมกำรได้
มำกกว่ำ 1 คน 

คณบดี ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ ประกอบด้วย
รำยละเอียด ดังนี้ 
1. รำยกำรขอซื้อ/ขอจ้ำง 
2. รำคำ 
3. ชื่อกรรมกำรตรวจรับ 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
และบริหำรงำน
พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 

รำยงำนผลกำร
ขอซือ้/ขอจำ้ง
และขออนมุตัิ
จดัซือ้จดัจำ้ง 

 

แต่งตัง้
กรรมกำรตรวจ

รบัพสัด ุ
 

ไมอ่นมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ

 

อนมุตั ิ
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

 
 

10 

 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่เสนอ รำยงำนขอซื้อ/
ขอจ้ำง รำยงำนผลกำรขอซื้อ/ขอ
จ้ำงและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  
- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- รองคณบดีพิจำรณำให้
ควำมเห็น 
- คณบดีอนุมัติ 

เหตุผลและควำม
จ ำเป็นในกำรจัดซื้อจัด
จ้ำง 

คณบดี 1. รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
2.รำยงำนผลกำรขอซื้อ/ขอ
จ้ำงและขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้ำง  
3.ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ 
 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
และกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 
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- กรณีซ้ือ/จ้ำงรำคำเกิน 
100,000 บำท ให้จัดท ำใบสั่งซื้อ 
และสัญญำซื้อขำย 
- กรณีจ้ำง จ ำนวนเงิน 1,000 
บำทข้ึนไป ให้จัดท ำใบสั่งจ้ำง 
และติดอำกรแสตมป์ 1 บำท ต่อ
รำคำสั่งจ้ำง 1,000  บำท 

คุณภำพ รำคำ กำร
บริกำรหลังกำรขำย 
โดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
กรณีรำคำสินค้ำและ
บริกำรไม่เกนิ 
500,000 บำท 

เจ้ำหน้ำที่ 
เมวดี ขวัญศรี 
(สงขลำ) 
จิรำวรรณ คงเรือง 
(พัทลุง) 

ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ 
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- ด ำเนินกำรตรวจรับพัสดุตำม
รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
 

ด ำเนินกำรตรวจรับ
พัสดุตำมรำยงำนขอ
ซื้อขอจ้ำง 
 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ 
 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
และกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ 

พจิำรณำ
อนมุตั ิ

ตรวจรบัพสัด ุ

สัง่ซือ้สนิคำ้แลบรกิำร 

ไมอ่นมุตั ิ

อนมุตั ิ
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ขั้นตอน 
 

ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

      ระเบียบจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 

13 
 

 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร 
สินค้ำ/บริกำร 
 

เบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย 
 

เจ้ำหน้ำที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

1.รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
2.รำยงำนผลกำรขอซื้อ/ขอ
จ้ำงและขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้ำง  
3.ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ 
4.ใบส่งของ 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
และกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560แนว
ปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย 
 
 
 
 
 

เบกิจำ่ยเงนิ 
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ขั้นตอน 
 

ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

14 
 
 

 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบเอกสำรในกำรซื้อ/
จ้ำง สินค้ำ/บริกำร 
 1) รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
 2)กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน
หรือรำยละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพำะของพัสดุตำมข้อ 
21 
 3) รำยงำนผลกำรพิจำรณำและ
ขออนุมัติซื้อ 
 4) ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจ
รับพัสดุ 
 5) ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 
 6) แบบรับรองกำรตรวจสอบผู้มี
หน้ำที่ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงไม่
เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญำ 

 7) เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับ
ซ้อน 

 8.) รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
รำยกำรจัดซื้อ 

 

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คู่มือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี      3 มิต ิ
 

เจ้ำหน้ำที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

แนบบันทึกข้อควำมนอก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
1.รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
2.รำยงำนผลกำรขอซื้อ/ขอ
จ้ำงและขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้ำง  
3.ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ 
4.ใบส่งของ 
 
 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
และกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 
แนวปฏบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

บนัทึกเบกิจำ่ยเงนิในระบบ
บญัช ี3 มติ ิ
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

  2. ตรวจสอบบิลใบส่งของ 
3.ปั๊มตรวจรับในบิลใบส่งของ 
   1) ผู้ตรวจรับเซ็นตรวจรับพัสดุ 
   2) เจ้ำหน้ำที่เซ็นชื่อ 
   3) หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เซ็นชื่อ 

    

15 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ 
ดังนี้ 
1. วันที่ขอซื้อ-ขอจ้ำง 
2. รำยละเอียดสินค้ำ 
3. จ ำนวนเงิน รำคำต่อหน่วย 
4.เลือกแหล่งเงินงบประมำณ 
5. บันทึกงวดส่ง 
6. กรอกชื่อกรรมกำรผู้ตรวจรับ 
กดบันทึก เมื่อบันทึกข้อมูล
รำยละเอียดร้ำนค้ำแล้วจึงจะ 
Post 
พริ้นเอกสำรแนบหน้ำงบ 
 
 
 
 
 
 

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คู่มือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้ำหน้ำที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

 แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

บนัทึกขออนมุตัจิดัซือ้/ 
จดัจำ้ง 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

16 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ 
ดังนี้ 
1. วันที่ขอซื้อ-ขอจ้ำง 
2. ชื่อบริษัท ห้ำง ร้ำน  
กดบันทึก และPost 
**กลับไปที่ขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้ำง แล้วกด Post 
ปริ้นเอกสำรแนบหน้ำงบ 

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คูม่ือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้ำหน้ำที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

 แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

17 
 
 

 
 
 
 

กด Post 
พริ้นเอกสำรแนบหน้ำงบ 

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คู่มือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

 แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

รำยละเอยีดผูร้บัเงนิ 

บนัทึกขออนมุตัจิดัซือ้/ 
จดัจำ้ง 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

18 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรือครุภัณฑ์
ต่ ำกว่ำเกณฑ์ให้ขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ในระบบบัญชี 3 มิติ จะ
ได้เลขที่ครุภัณฑ์ ให้ติดเลข
ทะเบียนครุภัณฑ์ หลังจำกนั้น
ต้องจัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งฝ่ำย
กำรคลังและทรัพย์สินเพื่อขอบำร์
โคช้มำติดท่ีครุภัณฑ์ดังกล่ำว 
 
 
 
 
 

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คู่มือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งฝ่ำย
กำรคลังและทรัพย์สินเพื่อ
ขอบำร์โค้ท 

แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 
พรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง
และกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 และ
ระเบียบจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำร
บริหำรงำนพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 
2560 
แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

19 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรกำรขออนุมติเป็นบันทึก
ข้อควำม    
  1.รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
  2. รำยงำนผลกำรขอซื้อ/ขอจ้ำง
และขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง  
  

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คู่มือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ เอกสำรกำรขออนุมัติเป็น
บันทึกข้อควำม    
1. รำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง 
2. รำยงำนผลกำรขอซื้อ/ขอ
จ้ำงและขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้ำง  

แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

กำรขึน้ทะเบยีนครภุณัฑ ์

ตรวจสอบเอกสำรหนำ้งบ 
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ขั้นตอน 
 

ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด มำตรฐำนคณุภำพ/สิง
ที่ตอ้งควบคมุ 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

  3.ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ 
เอกสำรจำกระบบบัญชี 3 มิต ิ
1. ใบตรวจรับพัสด ุ
2. ใบเบิกพัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุ (กรณีไม่เข้ำส
ต๊อก) 
4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
กรณีใช้เงินอุดหนุนใช้กระดำษสี
เขียว 
กรณีใช้เงินรำยได้ ใช้กระดำษสี
ชมพู 

  3.ค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ 
เอกสำรจำกระบบบัญชี 3 
มิต ิ
1. ใบตรวจรับพัสด ุ
2. ใบเบิกพัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุ (กรณีไม่
เข้ำสต๊อก) 
4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  
กรณีใช้เงินอุดหนุนใช้
กระดำษสีเขียว 
กรณีใช้เงินรำยได้ ใช้
กระดำษสีชมพู 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

20 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ 
ดังนี้ 
1. วันที่ขอซื้อ-ขอจ้ำง 
2. ชื่อบริษัท ห้ำง ร้ำน  
3. วันที่ในใบเสนอรำคำ 
4. เลขท่ีใบเสนอรำคำ 
5. วันที่ก ำหนดส่งสินค้ำภำยในกี่
วัน 
- กรณีซ้ือ/จ้ำงรำคำเกิน 
100,000 บำท ให้จัดท ำใบสั่งซื้อ 
และสัญญำซื้อขำย 
- กรณีจ้ำง จ ำนวนเงิน 1,000 
บำทข้ึนไป ให้จัดท ำใบสั่งจ้ำง 
และติดอำกรแสตมป์ 1 บำท ต่อ
รำคำสั่งจ้ำง 1,000  บำท กด
บันทึก พริ้นเอกสำรแนบหน้ำงบ 

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คู่มือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี      3 มิต ิ
 

เจ้ำหน้ำที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

 แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

21 
 
 

 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ 
ดังนี้ 
1. วันที่ขอซื้อ-ขอจ้ำง 
2. วันที่สั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 
3. เลือกแหล่งเงินงบประมำณ 
4.บันทึกงวดส่ง กด Post 

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คู่มือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้ำหน้ำที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

1..ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุ (กรณีไม่
เข้ำสต๊อก) 
4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  

แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

ใบสัง่ซื้อ/สัง่จำ้ง 

ตรวจรบัพสัด ุ
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

  พริ้นเอกสำรแนบหน้ำงบ ดังนี้ 
1..ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุ (กรณีไม่เข้ำส
ต๊อก) 
4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน  
 กรณีใช้เงินอุดหนุนใช้กระดำษสี
เขียว 
กรณีใช้เงินรำยได้ ใช้กระดำษสี
ชมพู 

  กรณีใช้เงินอุดหนุนใช้
กระดำษสีเขียว 
กรณีใช้เงินรำยได้ ใช้
กระดำษสีชมพู 

 

22  
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่พัสดุเสนอหน้ำงบ
เบิกจ่ำย 
- เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำลงนำม
รับรอง 
- รองคณบดีพิจำรณำลงนำม
รับรอง 
- คณบดีพิจำรณำอนุมัติ  

 

 คณบดี - หน้ำงบกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ  

1. รำยงำนขอซื้อ/
ขอจ้ำง 
2.รำยงำนผลกำร
ขอซื้อ/ขอจ้ำงและ
ขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้ำง  
3.ค ำสั่งแต่งตั้ง
กรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ 
 
 
 

พจิำรณำ 
อนมุตั ิ
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

23 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบควำมครบถ้วนของ
ลำยเซ็นในเอกสำรหน้ำงบ เมื่อ
ครบถ้วนแล้วด ำเนินกำรออก
เลขที่หนังสือในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และจัดส่งฝ่ำยกำร
คลังและทรัพย์สินต่อไป 

กำรเบิกจ่ำยเงินของ
มหำวิทยำลัย  
คู่มือกำรใช้งำนระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

งำนธุรกำร 
อทิตำ มู่สำ 

 แนวปฏิบัติกำรเบิก
จ่ำยเงินของหำ
วิทยำลัย 

จดัสง่เอกสำรกำรเบกิจำ่ย 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนกำรงำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะนิติศำสตร์ 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
1. เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะนิติศำสตร์  
2. ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  
3. กำรให้บริกำรที่รวดเร็วตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะนิติศำสตร์ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำนของงำน โดยระบุถึง

ขั้นตอนและรำยละเอียดของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 
4. ค ำนยิำม (Define) 

งำนประชุม หมำยถึง กำรประชุมที่จัดข้ึนเพื่อแจ้งนโยบำยตำมข้อสั่งกำร และกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนรวมทั้งเพ่ือเป็นกำร
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำง บุคลำกรภำยในคณะ ได้แก่กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ กำรประชุมบุคลำกร กำรประชุมผู้บริหำร กำรประชุมส ำนักงำนคณะ  
เป็นต้น 
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target) 

- Leading Indicators ร้อยละควำมพึงพอใจของบุคลำกรที่มีต่องำนจัดประชุม  
- Lagging Indicators ประสิทธิภำพในกำรจัดประชุม 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
กำรปฏิบัติงำนประชุมบุคลำกรถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบที่ก ำหนด 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรงำนประชมุคณะกรรมกำรประจ ำคณะนติิศำสตร์ 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

- แจ้งให้บุคลำกรเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุ
เข้ำเป็นระเบียบวำระกำรประชุม 

- แจ้งให้บุคลำกรเสนอเรื่อง
ก่อนกำรประชุมเป็นเวลำ
อย่ำงน้อย 10 วัน 

- ผู้ช่วย 
เลขำนุกำร 
- เลขำนุกำร 

- ปฏิทิน
ก ำหนดกำรประชุม
และเสนอวำระกำร
ประชุม 

-บันทึกข้อควำม
แจ้งก ำหนดกำร
ประชุมและกำร
เสนอเรื่องเพ่ือ
บรรจุเข้ำเป็น
ระเบียบวำระ
กำรประชุม 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- รวบรวมแบบเสนอเรื่องจำก
บุคลำกร 
- พิจำรณำตรวจสอบเอกสำร 
- เสนอขออนุมัติผ่ำนเลขำนุกำร
คณะกรรมกำรเพ่ือบรรจุเข้ำเป็น
ระเบียบวำระกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กำรเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุ
เข้ำเป็นระเบียบวำระกำร
ประชุม จะต้องเสนอภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด หำกพ้น
ก ำหนดจะต้องบรรจุเป็น
ระเบียบวำระกำรประชุมใน
ครั้งถัดไป 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ช่วย 
เลขำนุกำร 

- ระบบ E-doc - เอกสำรเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุ
เข้ำเป็นระเบียบ
วำระกำร
ประชุม 

แจง้ใหเ้สนอเรือ่งเพือ่บรรจุ
เขำ้เปน็ระเบยีบวำระ 

เส เสนอวำระกำรประชมุ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 
 
 
 
 

- เลขำนุกำรฯ พิจำรณำเอกสำร 
- สั่งกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ ผ่ำนเรื่อง
ไปยังประธำนคณะกรรมกำรเพ่ือ
อนุมัติบรรจุระเบียบวำระ 
- ขอเอกสำรเพื่อขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
- รวบรวมจัดท ำแบบสรุประเบียบ
วำระกำรประชุม 
 

- กำรเสนอเรื่องผ่ำน
กระบวนกำรที่ถูกต้อง
ตำมล ำดับขั้นตอน เอกสำร
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- เลขำนุกำร - ระเบียบวำระกำร
ประชุม
คณะกรรมกำร 

- บันทึก
ข้อควำมเสนอ
เรื่อง 
- เอกสำรกำร
เกษียณเพ่ือ
อนุญำตให้บรรจุ
เรื่องเข้ำเป็น
ระเบียบวำระ
กำรประชุม 

4  
 
 
 
 
 
 

- ท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือเชิญ
คณะกรรมกำรหรือบุคลำกรที่
เกี่ยวข้องเข้ำร่วมประชุม 

- หนังสือเชิญประชุมส่งถึง
คณะกรรมกำรหรือบุคลำกร
ที่เก่ียวข้องล่วงหน้ำอย่ำง
น้อย 1 สัปดำห์ 

- ผู้ช่วย 
เลขำนุกำร 

หนังสือเชิญประชุม - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบวำระ
กำรประชุม 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ช่วยเลขำนุกำรเสนอขออนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม 
- คณบดีพิจำรณำอนุมัติ 
 
 
 
 

- ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำร
จัดประชุมล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 
1 สัปดำห์ 

- ผู้ช่วย 
เลขำนุกำร 

- บันทึกข้อควำม
ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย
ในกำรจัดประชุม 

- บันทึก
ข้อควำมขอ
อนุมัติค่ำใช้จ่ำย
ในกำรจัด
ประชุม 

พจิำรณำอนญุำต
บรรจวุำระกำร

ประชมุ 

1
1
1
1
1
1

 
ขออนมุตัคิำ่ใชจ้ำ่ย 
ในกำรจดัประชมุ 
 

แจง้ก ำหนดกำรประชมุตอ่
คณะกรรมกำรประจ ำ 

คณะนติศิำสตร ์
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

6  
 
 
 
 

- จัดท ำเอกสำรรูปเล่มที่เป็นต้นฉบับ
เพ่ือส่งให้คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ
ภำยนอก 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม
ในระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
(E-meeting) 

- จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุมทั้งในรูปแบบที่เป็น
รูปเล่มและในระบบกำร
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
(E-meeting) ก่อนวัน
ประชุมอย่ำงน้อยเป็นเวลำ  
3 วัน 

- 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

- เอกสำร
ประกอบกำร
ประชุมในรูปแบบที่
เป็นรูปเล่ม 
- เอกสำร
ประกอบกำร
ประชุมในระบบ
กำรประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-meeting) 

- เอกสำร
ประกอบกำร
ประชุม 

7  
 
 
 
 
 

- เลขำนุกำรฯ ด ำเนินกำรประชุม
ตำมระเบียบวำระกำรประชุม 

- กำรด ำเนินกำรประชุมตำม
ระเบียบวำระกำรประชุม 
- ผู้เข้ำประชุมครบองค์
ประชุม 

- 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
- เลขำนุกำร 

รำยงำนบันทึกกำร
ประชุม 

- เอกสำร
ประกอบกำร
ประชุม 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 

- จัดท ำรำยงำนกำรประชุม
ภำยหลังจำกเสร็จสิ้นกำร
ประชุม ภำยในเวลำ 3 วัน 

- 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
- เลขำนุกำร 

รำยงำนกำรประชุม - รำยงำนกำร
ประชุม 

จดัท ำตน้ฉบบัเอกสำรรปูเลม่/  
E-meeting 

ประชมุคณะกรรมกำร/บคุลำกร
ทีเ่กีย่วขอ้ง 

จดัท ำรำยงำนกำรประชมุ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ช่วยเลขำนุกำรฯ จัดส่งรำยงำน
กำรประชุมถึงคณะกรรมกำร/
บุคลำกรที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจำรณำ
รับรองรำยงำนกำรประชุมผ่ำนระบบ 
E-doc 
- คณะกรรมกำร/บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง
พิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุม 

- พิจำรณำรับรองรำยงำน
กำรประชุมและส่งผลกำร
พิจำรณำไปยังฝ่ำย
เลขำนุกำรฯ ภำยในเวลำ 3 
วัน  

- 
คณะกรรมกำร/
บุคลำกรที่
เกี่ยวข้อง 
- 
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
- เลขำนุกำร 

บันทึกข้อควำม
พิจำรณำรับรอง

รำยงำนกำรประชุม 

- บันทึก
ข้อควำม
พิจำรณำรับรอง
รำยงำนกำร
ประชุม 
- รำยงำนกำร
ประชุม 

10  
 
 
 
 
 

- จัดท ำมติกำรประชุมและแจ้งให้
ผู้รับผิดชอบหรือผู้เกี่ยวข้องทรำบ
เพ่ือด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

- แจ้งมติกำรประชุมภำย
หลังจำกท่ีคณะกรรมกำร/
บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
พิจำรณำรับรองรำยงำนกำร
ประชุมแล้ว ไม่เกิน 3 วัน 

- ผู้ช่วย 
เลขำนุกำร 
- เลขำนุกำร 

- บันทึกข้อควำม
แจ้งมติกำรประชุม 

- บันทึก
ข้อควำมแจ้งมติ
กำรประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

พพ พจิำรณำรบัรองรำยงำน 
กำรประชมุ 

อ แจง้มตกิำรประชมุ 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนกำรประชุมผู้บริหำร 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
1.เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรจัดประชุมผู้บริหำร 
2.ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน  
3.กำรให้บริกำรที่รวดเร็วตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนประชุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำนของงำน โดยระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
งำนประชุม หมำยถึง กำรประชุมที่จัดข้ึนเพื่อแจ้งนโยบำยตำมข้อสั่งกำร และกำรติดตำมควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนรวมทั้งเพ่ือเป็นกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ระหว่ำงบุคลำกรภำยในคณะได้แก่ กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ กำรประชุมบุคลำกร กำรประชุมผู้บริหำร กำรปะชุมส ำนักงำนคณะ เป็นต้น 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของบุคลำกรที่มีต่องำนจัดประชุม 
Lagging Indicators 
- ประสิทธิภำพในกำรจัดประชุม 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
กำรปฏิบัติงำนประชุมถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบที่ก ำหนด 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : ประชมุผูบ้รหิำรคณะนติิศำสตร์ 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

- กำรก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่ใน
กำรจัดกำรประชุม 
- ประสำนงำนกับผู้บริหำร และ
ด ำเนินกำรจองห้องประชุม 

- เลขำนุกำร
ที่ประชุม 

- - 

2  
 
 
 

- กำรติดต่อบุคคลหรือหน่วยงำน
ภำยนอก : จดหมำยรำชกำร 
- กำรติดต่อบุคคลหรือหน่วยงำนภำยใน 
:  
บันทึกข้อควำม 

- เลขำนุกำร
ที่ประชุม 

- - 

3  
 

 ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องประธำนแจ้ง
เพ่ือทรำบ 
 ระเบียบวำระท่ี 2 เรื่องรับรองรำยงำน
กำรประชุม 
 ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
 ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทรำบ 
 ระเบียบวำระท่ี 5 เรื่องเพ่ือพิจำรณำ 
 ระเบียบวำระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี) 
 
 
 
 

- เลขำนุกำร
ที่ประชุม 

- - 

ก ำหนดนดัหมำยกำร
ประชมุ 

จดัท ำหนงัสอืเชญิประชมุ 

จดัท ำเอกสำรประกอบกำรประชมุ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กำรจัดเตรียมห้องประชุม 
- เตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในห้องประชุมให้มี
ควำมพร้อม 
- เตรียมอำหำรว่ำงและอุปกรณ์จัด
อำหำรว่ำง 

- เลขำนุกำร
ที่ประชุม 

- - 

5  
 
 
 
 
 
 
 

*กำรประชุมครั้งที่ 1 จะไม่มีกำรรับรอง
กำรประชุม 
*กำรจดบันทึกรำยงำนกำรประชุมมี 3 
รูปแบบ คือ 
1. จดทุกรำยละเอียดค ำพูด พร้อมมติ 
2. จดย่อประเด็นส ำคัญอันเป็นเหตุผล
ไปสู่มติ พร้อมมติ 
3. จดเฉพำะเหตุผลกับมติที่ประชุม 

- เลขำนุกำร
ที่ประชุม 

รำยงำนสรุปกำร
ประชุม 

- 

 
 

 

กำรจดัเตรยีม
อปุกรณก์ำร

จดักำรประชมุ 

กำรบนัทกึ /  
รำยงำนกำรประชมุ 
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1. ชือ่เอกสำร 
กระบวนงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 

3. ขอบเขต (Scope) 
กำรตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องเสนอผู้บริหำร เริ่มตั้งแต่กำรรับเรื่อง คัดแยก จัดล ำดับควำมเร่งด่วน 
ควำมส ำคัญของเรื่อง พิจำรณำตรวจสอบกลั่นกรองเอกสำร สรุปย่อเรื่อง บันทึกเสนอผู้บริหำรวินิจฉัยสั่งกำร  

4. ค ำนยิำม (Define) 
เลขำนุกำร ตรงกับค ำภำษำอังกฤษ “SECRETARY” แปลว่ำ “ผู้รู้ควำมลับ” ซึ่งหมำยถึงผู้ที่ท ำงำนในต ำแหน่งเลขำนุกำรคือผู้รู้ควำมลับและต้องเป็นผู้ที่ได้รับควำมไว้วำงใจ

ในกำรเก็บควำมลับของผู้บังคับบัญชำและขององค์กร งำนเลขำนุกำรจึงเป็นงำนส ำคัญท่ีผู้ที่เป็นเลขำนุกำรต้องรอบคอบไว้ใจได้และเหมำะกับต ำแหน่ง 
“ผู้บริหำร” หมำยถึง ผู้ที่มีต ำแหน่งเป็นหัวหน้ำหรือผู้มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้บริหำร 
Lagging Indicators 
- ประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
กำรปฏิบัติงำนประชุมถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบที่ก ำหนด 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : งำนเลขำนกุำรผูบ้รหิำร 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

ลงทะเบียนรับแฟ้มเสนอเข้ำห้อง
ผู้บริหำร 
 
 

- เลขำนุกำร
ผู้บริหำร 

- - 

2  
 
 
 

กลั่นกรองตรวจสอบเรื่องหรือประสำน
หน่วยงำนเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม และ
เสนอเรื่องตำมควำมเร่งด่วนของเรื่อง 
 

- เลขำนุกำร
ผู้บริหำร 

- - 

3  
 

เลขำนุกำรผู้บริหำรสรุปย่อและบันทึก
ค ำสั่งกำร 
เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
 

- เลขำนุกำร
ผู้บริหำร 

- - 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหำรพิจำรณำลงนำมสั่งกำร  
 
 
 
 
 
 
 

- เลขำนุกำร
ผู้บริหำร 

- - 

รบัเรือ่งเสนอ 
เขำ้หอ้งผูบ้รหิำร 

เลขำนกุำรผูบ้รหิำร 
ตรวจสอบเรือ่ง 

เลขำนกุำรบนัทกึค ำสัง่กำร 

เสนอผูบ้รหิำร
พจิำรณำ
เหน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

5  
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ และบันทึกค ำสั่งกำร 
- เรื่องส่งคืนหน่วยงำน เจ้ำของเรื่องทัน
ตำมเวลำและควำมเร่งด่วนของเรื่อง 

- เลขำนุกำร
ผู้บริหำร 

- - 

6  
 
 
 
 

ผู้บริหำร/หน่วยงำน สำมำรถด ำเนินกำร
ตำมท่ีได้รับมอบหมำยทันก ำหนดเวลำ 

- เลขำนุกำร
ผู้บริหำร 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 

ผูบ้รหิำร/หนว่ยงำน 
ทีร่บัเรือ่งด ำเนนิกำรตอ่ไป 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนงำนวิเทศสัมพันธ์ 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
- เพ่ือประสำนงำน และอ ำนวยควำมสะดวกให้กับนักศึกษำชำวต่ำงชำติที่เข้ำมำศึกษำ  
- เพ่ือพัฒนำงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ให้มีคุณภำพ และศักยภำพอย่ำงต่อเนื่อง 
- เพ่ือด ำเนินงำนหรือประสำนงำนที่เก่ียวข้องกับด้ำนกำรต่ำงประเทศ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้ในกำรก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
งำนวิเทศสัมพันธ์เป็นหน่วยงำนที่ด ำเนินกำรประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ชำวต่ำงชำติที่เข้ำมำศึกษำ พร้อมทั้งวำงแผนกำรพัฒนำกำรขยำยควำมร่วมมือด้ำน

กำรต่ำงประเทศของสถำบันฯ 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
Lagging Indicators 
- ประสิทธิภำพในกำรด ำเนินงำน 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
กำรปฏิบัติงำนวิเทศสัมพันธ์ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบที่ก ำหนด 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : งำนวเิทศสมัพนัธ์ 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

บันทึกข้อมูลกำรรับหนังสือในทะเบียน
รับและลงในระบบ e-doc 
 

- เจ้ำหน้ำที่
งำนวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

2  
 
 

ท ำหนังสือแจ้งตอบรับนิสิตและบุคลำกร
แลกเปลี่ยน 

- เจ้ำหน้ำที่
งำนวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

4  
 
 
 
 

คณบดีพิจำรณำลงนำมในหนังสือ/ส่ง
หนังสือไปยัง 
หน่วยงำนภำยนอก 
 
 

- คณบดี/ 
ผู้รักษำกำร
แทน 

- - 

5  
 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งผู้ดูแลนิสิตและ
บุคลำกร 
แลกเปลี่ยน 

- เจ้ำหน้ำที่
งำนวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

6  
 
 

ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำร
เบิกจ่ำยค่ำเลี้ยงรับรอง 

- เจ้ำหน้ำที่
งำนวิเทศ 
สัมพันธ์ 
 
 
 

- - 

 

ลงรบัทะเบยีนรบั 

ท ำหนังสอืตอบรบั 

เสนอผูบ้รหิำร
พจิำรณำ
เหน็ชอบ 

ท ำค ำสัง่ 
 

 

ขออนมุตัโิครงกำร 
และเบกิ-จำ่ยงบประมำณ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

7  
 
 
 
 
 

จัดท ำเกียรติบัตรมอบนักศึกษำ
แลกเปลี่ยน 

- เจ้ำหน้ำที่
งำนวิเทศ 
สัมพันธ 

- - 
 

8  
 
 

จัดเก็บเอกสำรบันทึกข้อตกลงควำม
ร่วมมือกับมหำวิทยำลัยคู่สัญญำต่ำง ๆ 

- เจ้ำหน้ำที่
งำนวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

9  
 
 

จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินงำนวิเทศ
สัมพันธ์ประจ ำปี 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่
งำนวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

 
 
 
 
 

 
 

สรปุผลกำรด ำเนนิงำนประจ ำป ี

บนัทึกขอ้ตกลงควำมรว่มมอื 

ท ำเกยีรตบิตัร 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนงำนสื่อสำรองค์กร 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรประชำสัมพันธ์ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนประชำสัมพันธ์ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำนของงำน โดยระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกำรด ำเนินงำน

ต่ำงๆ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
กำรประชำสัมพันธ์ (Public relations หรือ PR) หมำยถึง กำรท ำงำนในกำรจัดกำรกำรสื่อสำรระหว่ำงองค์กรและสำธำรณะ กำรประชำสัมพันธ์นั้นช่วยท ำให้องค์กรหรือ

บุคคล ได้แสดงสู่ผู้ชม ผู้อ่ำน โดยใช้เรื่องที่เป็นที่สนใจของสำธำรณะและใช้เป็นกำรรำยงำนข่ำวโดยไม่เสียค่ำใช้จ่ำยโดยตรงกิจกรรมโดยทั่วไปเช่น กำรพูดในงำนชุมนุม กำรท ำงำน
ร่วมกับแหล่งข่ำว กำรประชำสัมพันธ์ผ่ำนสื่อสังคมออนไลน์ เป็นต้น 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของบุคลำกรกำรประชำสัมพันธ์ 
Lagging Indicators 
- ภำพลักษณ์ขององค์กร 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
กำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบที่ก ำหนด 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : งำนสือ่สำรองค์กร 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
 
 

-ประชุมทีมงำน 
-วิเครำะห์นโยบำยและแผนด ำเนินงำน 
-วิเครำะห์วัตถุประสงค์ 
-วิเครำะห์ควำมเหมำะสมของรูปแบบ
สื่อ 
 

- คู่มือแผนปฏิบัติงำน กลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

- - 

2  
 
 
 
 

คณะท ำงำนก ำหนดประเด็นในกำร
สื่อสำร/ประชำสัมพันธ์ 
 
 

- กลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

- - 

3  
 
 

ก ำหนดประเด็นและมอบหมำย
ผู้รับผิดชอบ 

- กลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

- - 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

- กระบวนกำรผลิตข่ำวเพ่ือกำร
ประชำสัมพันธ์ 
- กระบวนกำรผลิตสื่อเพ่ือกำร
ประชำสัมพันธ์ 
 
 

- กลุ่มงำน
ประชำสัมพันธ์ 

เอกสำรรำยงำน 
กำรเผยแพร่ข่ำว 

แบบฟอร์ม 
สรุปผลกำร 
เผยแพร่งำน 
ผ่ำนช่องทำง 
สื่อ 

วเิครำะหค์วำมตอ้งกำร 
ของผูร้บับรกิำร 

ก ำหนดประเดน็ในกำร 
สือ่สำร/ ประชำสมัพนัธ ์

มอบหมำยผูร้บัผดิชอบ 

ผลติขำ่วเพือ่กำร
ประชำสมัพนัธ ์
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนงำนจัดกำรข้อร้องเรียน 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
1. เป็นแนวทำงในกำรจัดกำรข้อร้องเรียน 
2. กระบวนกำรจัดกำรข้อร้องเรียนมีข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่สำมำรถตรวจสอบได้ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรข้อร้องเรียน ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
งำนจัดกำรข้อร้องเรียน หมำยถึง กำรวินิจฉัย สั่งกำร กำรเจรจำ กำรไกล่เกลี่ย กำรด ำเนินงำน กำรประสำนงำน กำรควบคุม ก ำกับติดตำม และกำรประเมินผลกำร

ด ำเนินงำน 
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target) 

- Leading Indicators  จ ำนวนข้อร้องเรียนบุคลำกรด้ำนจริยธรรม (0 ครั้ง/ปี) 
- Lagging Indicators  ข้อร้องเรียนของบุคลำกรที่ได้รับกำรแก้ไขภำยใน 14 วัน (0 ครั้ง/ปี) 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
สำมำรถด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำตำมข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ได้รับจำกช่องทำงกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่ ำง ๆ ผ่ำนกระบวนกำร และวิธีกำรด ำเนินงำนจนได้ข้อยุติ 

มีควำมรวดเร็ว และมีประสิทธิภำพเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของผู้รับบริกำร 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนจดักำรข้อร้องเรยีน 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่ำน
ช่องทำงต่ำง ๆ เช่น ร้องเรียนด้วย
ตัวเอง เว็บไซต์ โทรศัพท์ อีเมล์
เพจคณะ อำจำรย์ที่ปรึกษำ กล่อง
รับควำมคิดเห็น แอพพลิเคชั่นไลน์ 
และสำยตรงคณบดี เป็นต้น 

ควำมถูกต้อง ครบถ้วนและ
ควำมชัดเจนของข้อมูลใน
เรื่องท่ีร้องเรียน 

- นำงสำวอทิตำ มู่สำ 
- รองคณบดี 
 

แบบฟอร์มรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

เอกสำร
ร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ 

2  
 

ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
กรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 

คณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริงจะต้องไม่ใช่ผู้ที่มี
ส่วนได้เสียหรือเกี่ยวข้องใน
เรื่องดังกล่ำว 

นำงสำวอทิตำ มู่สำ แบบฟอร์มรับเรื่อง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
สอบข้อเท็จจริง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
ด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริงตำม
ข้อมูลที่ได้มีกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
พร้อมทั้งหำหลักฐำนและพยำนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรตำมข้อเท็จจริง
และพยำนหลักฐำนอย่ำง
เที่ยวตรงเป็นธรรม 

คณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริง 

บันทึกรำยงำนกำร
สอบข้อเท็จจริง 

- บันทึกรำยงำน
กำรสอบ
ข้อเท็จจริง 
- เอกสำรกำร
ร้องเรียน 
- แบบฟอร์มรับ
เรื่องร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 

รบัเรือ่งรอ้งเรยีน/ 
รอ้งทกุข ์

ประสำนบคุคลทีร่บัผดิชอบ
ด ำเนนิกำรตรวจสอบ

ขอ้เทจ็จรงิ 

สอบ 
ขอ้เทจ็จรงิ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

4  
 
 
 

แจ้งผลกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทั้ง 
2 กรณี คือ กรณียุติเรื่อง และกรณี
ที่ไม่ยุติเรื่อง ให้แก่ผู้ร้องเรียน
ทรำบ 

แจ้งผลกำรร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ ภำยใน 15 วันท ำกำร 

นำงสำวอทิตำ มู่สำ แบบฟอร์มแจ้งกำร
รับเรื่องและแจ้งผล
กำรสอบข้อ
ร้องเรียน 

แบบฟอร์มแจ้ง
กำรรับเรื่องและ
แจ้งผลกำรสอบ
ข้อร้องเรียน 

5  
 
 
 
 

จัดท ำรำยงำนเสนอต่อผู้บริหำร
เพ่ือรับทรำบผลกำรสอบ
ข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

รำยงำนต่อผู้บริหำรภำยหลัง
จำกกำรแจ้งผลกำร
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่อผู้
ร้องเรียนได้รับทรำบ ภำยใน 
3 วัน 

นำงสำวอทิตำ มู่สำ บันทึกข้อควำม
รำยงำนผลกำร
สอบข้อเท็จจริง
เรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ 

แบบฟอร์มแจ้ง
กำรรับเรื่องและ
แจ้งผลกำรสอบ
ข้อร้องเรียน 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

แจง้ผลกำรรอ้งเรยีน 
/รอ้งทกุข ์

 

สิน้สดุกำรด ำเนนิกำร 
รำยงำนผลใหผู้บ้รหิำรทรำบ 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนงำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
2.1 เพ่ือให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
2.2 เพ่ือใช้ประกอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ บุคคลภำยนอก หรือผู้ใช้บริกำร ให้สำมำรถเข้ำใจและใช้ประโยชน์จำก

กระบวนกำรที่มีอยู่เพื่อขอกำรรับบริกำรที่ ตรงกับควำมต้องกำร 
3. ขอบเขต (Scope) 

เอกสำรฉบับนี้ใช้ในประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
4. ค ำนยิำม (Define) 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง กระบวนกำรประเมินค่ำของบุคคลผู้ปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ ทั้งผลงำนและคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่มีคุณค่ำต่อกำรปฏิบัติงำนภำยใน
เวลำที่ก ำหนดไว้อย่ำงแน่นอน ภำยใต้กำรสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้ำงำน โดยอยู่บนพ้ืนฐำนของควำมเป็นระบบและมำตรฐำนแบบเดียวกัน มีเกณฑ์ กำรประเมิน
ผลที่มีประสิทธิภำพในทำงปฏิบัติให้ควำมเป็นธรรมโดยทั่วกัน  
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 

Leading Indicators 
- สำมำรถส่งผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้กับฝ่ำยบริหำรกลำงและทรัพยำกรบุคคลได้ทันตำมระยะเวลำและเอกสำรที่จัดส่งมีควำมถูกต้อง ครบถ้วนตำมที่ฝ่ำย

บริหำรกลำงและทรัพยำกรบุคคลก ำหนด 
Lagging Indicators 
- ร้อยละของผลกำรประเมินจ ำแนกตำมจ ำนวนบุคลำกร 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
คณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ สำมำรถส่งผลกำรประเมินให้กับฝ่ำยบริหำรกลำงและทรัพยำกรบุคคลได้ทันตำมระยะเวลำและเอกสำรที่จัดส่งมีควำมถูกต้อง

ครบถ้วนตำมที่ฝ่ำยบริหำรกลำงและทรัพยำกรบุคคลก ำหนด 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนประเมนิผลกำรปฏบิตัิงำน 
ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำข้อตกลง
ร่วมก่อนกำรปฏิบัติงำน (TOR) ทั้งใน
ส่วนของผู้บริหำร บุคลำกรสำย
วิชำกำร และบุคลำกรสำยสนับสนุน 
 
 

เดือนพฤศจิกำยน กลุ่มงำนบุคคล _ ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
จัดท ำข้อตกลง
ร่วมก่อนกำร
ปฏิบัติงำน 
(TOR) 

2  
 
 
 

จัดท ำข้อตกลงร่วมก่อนกำรปฏิบัติงำน 
(TOR)  
ทั้งในส่วนของผู้บริหำร บุคลำกรสำย
วิชำกำร และบุคลำกรสำยสนับสนุน 

เดือนพฤศจิกำยน-
ธันวำคม 

คณะกรรมกำร
จัดท ำข้อตกลง
ร่วมก่อนกำร
ปฏิบัติงำน(TOR) 

_ (ร่ำง) ข้อตกลง
ร่วมก่อนกำร
ปฏิบัติงำน 
(TOR) 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ (ร่ำง) ข้อตกลงร่วมก่อนกำร
ปฏิบัติงำนทั้งในส่วนของผู้บริหำร 
บุคลำกรสำยวิชำกำร และบุคลำกร
สำยสนับสนุน ให้ผู้บริหำรพิจำรณำ
เห็นชอบ 
 

เดือนธันวำคม กลุ่มงำนบุคคล _ (ร่ำง) ข้อตกลง
ร่วมก่อนกำร
ปฏิบัติงำน 
(TOR) ที่ได้รับ
กำรเห็นชอบ
จำกผู้บริหำร
แล้ว 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรจดัท ำ
ขอ้ตกลงรว่มกอ่นกำร

ปฏบิตังิำน (TOR) 

จดัท ำรำ่งข้อตกลงรว่มกอ่นกำร
ปฏบิตังิำน (TOR)  

 

เสนอ (รำ่ง) ขอ้ตกลง
รว่มกอ่นกำร
ปฏบิตังิำนให้

ผูบ้รหิำรพจิำรณำ
เหน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 
4  

 
 
 
 
 
 

จัดประชุมบุคลำกรเพ่ือลงนำม
ข้อตกลงร่วมก่อนกำรปฏิบัติงำน (TOR) 
ประจ ำปี 
 
 
 
 

เดือนธันวำคม กลุ่มงำนบุคคล - หนังสือเชิญ
ประชุมบุคลำกร
เพ่ือลงนำม
ข้อตกลงร่วม
ก่อนกำร
ปฏิบัติงำน 
(TOR) ประจ ำปี 

5  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีทั้งในส่วนของ
ผู้บริหำร บุคลำกรสำยวิชำกำร และ
บุคลำกรสำยสนับสนุน 

เดือนมิถุนำยน กลุ่มงำนบุคคล - ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน
ประจ ำปี  

6  
 
 

ด ำเนินกำรท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือ
ก ำหนดให้บุคลำกรส่งรำยงำนผลกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
 
 
 

เดือนสิงหำคม กลุ่มงำนบุคคล - บันทึกข้อควำม
เพ่ือก ำหนดให้
บุคลำกรส่ง
รำยงำนผลกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน
ประจ ำปี 
 
 
 
 

จดัประชมุเพือ่ลงนำมขอ้ตกลงรว่ม
กอ่นกำรปฏบิตังิำน (TOR) 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรประเมนิผล
กำรปฏบิตังิำนประจ ำป ี

แจง้ก ำหนดสง่รำยงำนผลกำร
ประเมนิผลกำรปฏบิตังิำนประจ ำปี 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 
7  

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสำรรำยงำนผลกำรประเมิน
ปฏิบัติงำนประจ ำปี และด ำเนินกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่
ได้รับ 

เดือนสิงหำคม กลุ่มงำนบุคคล - 1. แบบสรุปกำร
ประเมินผลกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 
2. บันทึก
ก ำหนดส่งผล
กำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน 

8  
 
 
 
 

คณะกรรมกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีทั้งในส่วนของ
ผู้บริหำร บุคลำกรสำยวิชำกำร และ
บุคลำกรสำยสนับสนุน 

เดือนกันยำยน - คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 
- กลุ่มงำนบุคคล 

- เอกสำรรำยงำน
ผลกำรประเมิน
กำรปฏิบัติงำน 

9  
 
 
 
 
 

ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งให้บุคลำกร
รับทรำบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำปี 
 
 

เดือนตุลำคม กลุ่มงำนบุคคล - บันทึกข้อควำม
แจ้งให้บุคลำกร
รับทรำบผลกำร
ประเมินกำร
ปฏิบัติงำน
ประจ ำปี 
 
 
 
 

รบัเอกสำรรำยงำนผลกำรประเมนิ
ปฏบิตังิำนประจ ำป ี

บนัทึกแจง้ใหบ้คุลำกรรบัทรำบ 
ผลกำรประเมนิ 

ประเมนิผลกำรปฏบิตังิำน
ประจ ำป ี
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 
10  

 
 
 

คณะกรรมกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนประจ ำปีแจ้งผลกำรประเมิน
ให้กับบุคลำกรทรำบ  
และลงนำมรับทรำบผลกำรปฏิบัติงำน
ในรอบปีกำรประเมิน 

เดือนตุลำคม - คณะกรรมกำร
ประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน 
- กลุ่มงำนบุคคล 

- เอกสำร
ประเมินผล
รำยบุคคล 

11  
 
 
 
 

งำนบุคคลตรวจสอบเอกสำรกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
และสรุปผลกำรประเมินเพ่ือส่งไปยัง
ฝ่ำยบริหำรกลำงและทรัพยำกรบุคคล 
พร้อมกับจัดเก็บผลกำรประเมินและ
เอกสำรกำรประเมิน 

เดือนพฤศจิกำยน กลุ่มงำนบุคคล - กรอบค ำรับรอง
กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บคุลำกรลงนำมรบัทรำบ 
ผลกำรประเมนิ 

สง่รำยงำนสรปุผลกำรประเมนิ
ไปยงัมหำวทิยำลยัและจดัเกบ็

ผลกำรประเมนิ 
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1. กระบวนกำรบริกำรกำรศกึษำ : กระบวนกำรงำน ใหบ้ริกำรตำมค ำร้องของนสิติ 

2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 
          1. เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรตำมค ำร้องของนิสิต 
          2. ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้บริกำรตำมค ำร้องของนิสิต ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

4. ค ำนยิำม (Defined) 
บริกำรตำมค ำร้อง หมำยถึง กำรปฏิบัติงำนตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี ในที่นี้หมำยถึง นิสิตคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัย

ทักษิณ และมหำวิทยำลัยที่ต้องกำรโอนย้ำย  

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators 
ควำมพึงพอใจของนิสิตต่อกำรบริกำรค ำร้อง 
Lagging Indicators 
ร้อยละของกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนด (ร้อยละ 100) 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
ควำมถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลำ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรขอถอนรำยวชิำ (ไดร้บัสญัลักษณ ์W) 
ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

1  
 
 
 
 
                          

1. นิสิต เข้ำสู่ระบบงำนทะเบียนนิสิตที่ 
Website 
https://enroll.tsu.ac.th/control/l
ogin.jsp 

1 นำที นิสิต ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ  
ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 

2  2. นิสิตเลือกเมนู ถอนรำยวิชำ (ติด 
W) 

1 นำท ี นิสิต 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

3. นิสิตเลือกรำยวิชำที่ต้องกำรถอน 
และ คลิก ยืนยันถอนรำยวิชำ 

1 นำที นิสิต 

นสิติเขำ้สู ่Website 
https://enroll.tsu.ac.th

/control/login.jsp 

ใส ่Username และ 
Password 

เลอืกเมน ูถอนรำยวิชำ 
(ตดิ W) 

เลอืกรำยวชิำทีต่อ้งกำร
ถอน 

ยนืยนัถอนรำยวชิำ 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. นิสิตเลือกรำยวิชำที่ต้องกำรถอน 
และ คลิก ยืนยันถอนรำยวิชำ 

1 นำที นิสิต  

4  4. นิสิตตรวจสอบควำมถูกต้อง และ
คลิก ยืนยันกำรถอน เมื่อยืนยันแล้ว
นิสิตจะไม่สำมำรถแก้ไขหรือคืน
รำยวิชำได้ หำกนิสิตไม่ต้องกำรถอน
รำยวิชำให้คลิก ยกเลิก 

1 นำที นิสิต ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ
ด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 

5  5. นิสิตตรวจสอบผลกำรถอนรำยวิชำ 
ที่เมนู ผลกำรศึกษำ รำยวิชำที่นิสิต
ถอนจะได้รับ ผลกำรเรียนเป็น 
สัญลักษณ์ W 

1 นำที นิสิต 

 
 

เลอืกรำยวชิำทีต่อ้งกำร
ถอน 

ยนืยนัถอนรำยวชิำ 

ตรวจสอบควำมถกูตอ้ง 

ยนืยนักำรถอน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรขอรกัษำสภำพนสิติ (ระดบัปริญญำตรี) 

ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
1  

 
 
 
 
                          

นิสิต ดำวโหลดแบบฟอร์มในระบบงำน
ทะเบียนนิสิตที่ Website 
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/a
pp/form_reg/index.jsp 
หรือรับแบบฟอร์มค ำร้องได้ที่ส ำนักงำน
คณะนิติศำสตร์ 

1 นำท ี นิสิต 1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ 
ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 
 

2  
 
 
 

นิสิตกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค ำร้อง
ให้ครบถ้วน 

1 นำท ี นิสิต 2. ค ำร้องขอรักษำสภำพนิสิต 
(ระดับปริญญำตรี) 

3  นิสิตเสนอค ำร้องให้อำจำรย์ที่ปรึกษำ
ลงนำม 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 นำท ี นิสิต  

นสิติรบัแบบฟอรม์ค ำรอ้ง 

นสิติกรอกขอ้มลูให้
ครบถว้น 

นสิติเสนอค ำรอ้งให้
อำจำรยท์ีป่รกึษำลง 
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ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
4  

 
 
 
 
 
 

นิสิตน ำแบบฟอร์มค ำร้องส่งที่
ส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ 

1 นำที นิสิต 
 
 
 
 

 

5  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณะฯลงทะเบียน
รับ และเสนอค ำร้องต่อหัวหน้ำส่วน
งำนวิชำกำรพิจำรณำลงนำม 
 
 

1 นำที งำนบริกำรกำรศึกษำ  

6  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนคณะฯติดต่อนิสิต
รับค ำร้องคืนจำกคณะฯ และน ำส่งงำน
ทะเบียนนิสิต 

1 นำที นิสิต  

7  งำนทะเบียนนิสิตด ำเนินกำรบันทึก
สถำนะของนิสิตในระบบงำนทะเบียน 

1 นำที 
 
 
 
 
 
 

งำนทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 

 

นสิติน ำค ำรอ้งสง่ทีค่ณะ
นติศิำสตร ์

คณะลงทะเบยีนรบั และ
เสนอค ำรอ้งตอ่หวัหนำ้

สว่นงำนวชิำกำรพจิำรณำ
ลงนำม 

 

นสิติรบัค ำรอ้งคนืจำก
คณะ และน ำสง่งำน

ทะเบยีนนสิติ 

งำนทะเบยีนด ำเนนิกำร
บนัทึกสถำนะของนสิติ 
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ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
8  นิสิตรับค ำร้องจำกงำนทะเบียนนิสิตไป

ช ำระเงินที่ฝ่ำยกำรคลังฯ 
 
 
 
 

1 นำที ฝ่ำยกำรคลังฯ  

9  นิสิตน ำค ำร้องส่งคืนกลับงำนทะเบียน
นิสิต 
 

1 นำที 
 

งำนทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นสิติน ำค ำรอ้งไปช ำระเงนิ
ทีฝ่ำ่ยกำรคลงัฯ 

 

นสิติน ำค ำรอ้งไปสง่คนื
กลบังำนทะเบยีน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรขอแกไ้ขผลประเมนิทีไ่ดร้บัสญัลักษณ์ I 
ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

1  
 
 
 
 
                          

อำจำรย์ เข้ำสู่ระบบงำนทะเบียนนิสิต 
ที่ Website 
https://enroll.tsu.ac.th/control/l
ogin.jsp 

1 นำที อำจำรย์ ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ
ด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 
หมวดที่ 5 กำรวัดและกำร
ประเมินผลกำรศึกษำ 

2  
 
 
 

ลงชื่อเข้ำใช้ด้วยบัญชีผู้ใช้ของอำจำรย์ 1 นำท ี อำจำรย์  

3  อำจำรย์ กดเลือกแถบเมนู “เกรดและ
กำรประเมินผล” 

1 นำท ี อำจำรย์  

4      

อำจำรยเ์ขำ้สู ่Website 
https://enroll.tsu.ac.th

/control/login.jsp 

ใส ่Username และ 
Password 

เลอืกเมน ูเกรดและกำร
ประเมนิผล 

กดเลข “0” ในชอ่ง
รำยวชิำชำทีจ่ะ
ด ำเนนิกำรแกไ้ข

สญัลกัษณ ์I 
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ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
5  อำจำรย์ ปรับแก้ไขสัญลักษณ์ I เป็นค่ำ

ระดับข้ันปกติ 
5 - 10 นำท ี อำจำรย์  

6  อำจำรย์ จัดพิมพ์ใบแก้ไขสัญลักษณ์ I 
ในระบบและลงนำม น ำจัดส่งงำน
บริกำรกำรศึกษำ 

1 นำที อำจำรย์  

7  งำนบริกำรกำรศึกษำ ด ำเนินกำรเสนอ
ประธำนสำขำวิชำและคณบดีลงนำม  
และด ำเนินกำรจัดส่งงำนทะเบียนนิสิต
เพ่ือบันทึกข้อมูลในระบบ 

1 วัน งำนบริกำรกำรศึกษำ  

10  ด ำเนินกำรจัดส่งงำนทะเบียนนิสิตเพ่ือ
บันทึกข้อมูลในระบบ 
 
 

 
 

2 – 3 นำท ี งำนบริกำรกำรศึกษำ/ 
งำนสำรบรรณ 

 

 
 
 

 

ปรบัแกไ้ขสญัลกัษณ ์I 
เปน็คำ่ระดบัขัน้ปกต ิ

จดัพมิพใ์บแกไ้ข
สญัลกัษณ ์I 

เสนอประธำนสำขำวชิำ
และคณบดลีงนำม 

งำนทะเบยีนนสิติเพือ่
บนัทึกขอ้มลูในระบบ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรขอขยำยจ ำนวนผูเ้รยีน 
ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

1  นิสิตรับแบบฟอร์มงำนทะเบียนนิสิต 
หรือดำวน์โหลด      
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/a
pp/form_reg/index.jsp 

1 วัน นิสิต ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ
ด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 

2  นิสิตด ำเนินกำรติดต่อขอยื่นแบบฟอร์ม
ค ำร้องขอขยำยจ ำนวนผู้เรียนต่อ
อำจำรย์ผู้สอนเพ่ือให้อำจำรย์ผู้สอนให้
ควำมยินยอมในกำรขอขยำยจ ำนวน
ผู้เรียน 
 
 

1 วัน นิสิต  

3  ประธำนสำขำวิชำลงนำมให้ควำม
เห็นชอบแบบฟอร์มค ำร้องขอขยำย
จ ำนวนผู้เรียน 
 

1 วัน ประธำนสำขำ  

นสิติรบัแบบฟอรม์งำน
ทะเบยีน 

หรอืดำวนโ์หลด 
https://mis.reg.tsu.ac.t
h/portal/app/form_reg

/index.jsp 

นสิติยืน่แบบฟอรม์ค ำรอ้ง
ขอขยำยจ ำนวนผูเ้รยีน 
ตอ่อำจำรยผ์ูส้อน / 
ประธำนสำขำวชิำ 

 

ประธำนสำขำวชิำลงนำมให้
ควำมเหน็ชอบ 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
4  

 
 

นิสิตยื่นแบบฟอร์มที่ผ่ำนกำรลงนำม
แล้วต่อนักวิชำกำรส ำนักงำน 
 
 
 
 

1 วัน นิสิต  

5  นิสิตยื่นแบบฟอร์มที่ผ่ำนกำรลงนำม
แล้วต่อนักวิชำกำรส ำนักงำน 

1 วัน นักวิชำกำรคณะ  

6  นักวิชำกำรคณะด ำเนินกำรเสนอ
คณบดีลงนำมอนุมัติเอกสำร 
 
 
 
 

1 วัน คณบดี  

7  
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชำกำรคณะจัดส่งเอกสำรให้กับ
สำรบรรณคณะเพ่ือด ำเนินกำรจัดส่งต่อ
งำนทะเบียนนิสิต 

1 วัน สำรบรรณคณะ  

นสิติยืน่แบบฟอรม์ทีผ่ำ่น
กำรลงนำมแลว้ตอ่คณะฯ 

นกัวิชำกำรตรวจสอบ
ควำมถกูตอ้ง 

 

สำรบรรณคณะสง่เอกสำร
ไปยงังำนทะเบยีน 

 

คณบดลีง
นำมอนมุตั ิ
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
8  

 
 

    

  

นสิติตรวจสอบผลกำรขอ
ขยำยจ ำนวนผูเ้รยีน  
ไดจ้ำก Web Site  
งำนทะเบยีนนสิติ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนกำรขอเพิ่มรำยวิชำ (หลังสิ้นสุดกำรลงทะเบียน) 
ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

1  นิสิต รับเอกสำรค ำร้องได้ที่ส ำนักงำน
คณะนิติศำสตร์ หรือดำวน์โหลด
เอกสำรค ำร้องได้ในระบบงำนทะเบียน
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/a
pp/form_reg/index.jsp 

1 นำที นิสิต ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ
ด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 

2  นิสิตด ำเนินกำรกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มค ำร้องให้ครบถ้วน 

1 นำที นิสิต  

3  นิสิตตรวจสอบรำยวิชำที่จะขอเพ่ิม ซึ่ง
จะต้องไม่กระทบต่อตำรำงเรียน ตำรำง
สอบและจ ำนวนที่นั่งนิสิต 

1 นำที นิสิต  

4  นิสิตน ำค ำร้องกำรขอเพ่ิมรำยวิชำ 
(หลังสิ้นสุดกำรลงทะเบียน) ให้อำจำรย์
ประจ ำวิชำลงนำมอนุญำต 
 
 
 

30 นำที นิสิต  

นสิติรับแบบฟอรม์
ส ำนักงำนคณะฯ 
หรือดำวนโ์หลด

https://mis.reg.tsu.a
c.th/portal/app/for

m_reg/index.jsp 

กรอกข้อมลูในแบบฟอรม์
ค ำรอ้งใหค้รบถว้น 

นสิติตรวจสอบรำยวชิำ 

 

อำจำรยป์ระจ ำวชิำลง
นำมอนญุำต 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
4  นิสิตน ำค ำร้องกำรขอเพ่ิมรำยวิชำ 

(หลังสิ้นสุดกำรลงทะเบียน) ให้อำจำรย์
ประจ ำวิชำลงนำมอนุญำต 
 
 
 

30 นำที นิสิต  

5  นิสิตน ำค ำร้องส่งงำนบริกำรกำรศึกษำ 
 
 
 
 

30 นำที นิสิต/นักวิชำกำรกำรศึกษำ 
 

 

6  นักวิชำกำรงำนบริกำรกำรศึกษำเสนอ
หัวหน้ำส่วนงำนวิชำกำรพิจำรณำ
อนุมัติ 
 
 
 
 

30 นำที นิสิต/นักวิชำกำรกำรศึกษำ 
 

 

 

อำจำรยป์ระจ ำวชิำลง
นำมอนญุำต 

น ำค ำรอ้งสง่งำนบรกิำร
กำรศกึษำ 

หวัหนำ้สว่นงำนวชิำกำร
พจิำรณำอนมุตั ิ
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
7  นิสิตน ำค ำร้องขอเพ่ิมรำยวิชำ (หลัง

สิ้นสุดกำรลงทะเบียน) ส่งงำนทะเบียน
นิสิต 
 
 
 
 
 

2 นำที นิสิต  

8  
 
 
 

นิสิตช ำระเงินค่ำขอเพ่ิมรำยวิชำ (วิชำ
ละ 100 บำท) ที่ฝ่ำยกำรคลังและ
ทรัพย์สิน 
 

2 นำที นิสิต  

9  นิสิตน ำใบเสร็จกำรช ำระเงินพร้อมค ำ
ร้องกำรขอเพ่ิมรำยวิชำ (หลังสิ้นสุดกำร
ลงทะเบียน) ส่งงำนทะเบียนนิสิตเพื่อ
ด ำเนินกำรเพ่ิมรำยวิชำให้นิสิต 
 
 

5 นำที งำนทะเบียน  

 

 

 

น ำค ำรอ้งขอเพิม่รำยวชิำ 
(หลงัสิน้สดุกำร

ลงทะเบยีน) สง่งำน
ทะเบยีนนสิติ 

ช ำระเงนิคำ่ 
ขอเพิม่รำยวชิำ  

(วิชำละ 100 บำท) 

งำนทะเบยีนนสิติ 
เพือ่ด ำเนนิกำรเพิม่

รำยวชิำใหน้สิติ 

 



122 
 

  
 

ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรขอลงทะเบยีนมำกกวำ่เกณฑ์ทีก่ ำหนด (รำยวชิำฝึกงำน ฝึกภำคสนำม หรือสหกจิศกึษำ) 

ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
1  นิสิต รับเอกสำรค ำร้องได้ที่ส ำนักงำน

คณะนิติศำสตร์ หรือดำวน์โหลด
เอกสำรค ำร้องได้ในระบบงำนทะเบียน
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/a
pp/form_reg/index.jsp 

1 นำที นิสิต ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ
ด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 

2  นิสิตด ำเนินกำรกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มค ำร้องให้ครบถ้วน 

1 นำที นิสิต  

3  นิสิตตรวจสอบรำยวิชำที่จะขอเพ่ิม ซึ่ง
จะต้องไม่กระทบต่อตำรำงเรียน ตำรำง
สอบและจ ำนวนที่นั่งนิสิตทั้งนี้รำยวิชำ
ที่จะขอขยำยได้จะต้องเป็น รำยวิชำ
ฝึกงำน ฝึกภำคสนำม หรือสหกิจศึกษำ 
 

1 - 2  นำท ี นิสิต  

นสิติรบัแบบฟอรม์
ส ำนกังำนคณะฯ 
หรอืดำวนโ์หลด

https://mis.reg.tsu.ac.t
h/portal/app/form_reg

/index.jsp 

กรอกข้อมลูในแบบฟอรม์
ค ำรอ้งใหค้รบถว้น 

นสิติตรวจสอบรำยวชิำ 
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ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
4  นิสิตน ำค ำร้องกำรขอลงทะเบียน

มำกกว่ำเกณฑ์ท่ีก ำหนด (รำยวิชำ
ฝึกงำน ฝึกภำคสนำม หรือสหกิจ
ศึกษำ) ให้อำจำรย์ที่ปรึกษำลงนำม
อนุญำต 

30 นำที นักวิชำกำรกำรศึกษำ  

5  นักวิชำกำรงำนบริกำรกำรศึกษำเสนอ
ประธำนสำขำวิชำพิจำรณำอนุมัติ 

30 นำท ี นักวิชำกำรกำรศึกษำ  

6  นิสิตน ำค ำร้องกำรขอลงทะเบียน
มำกกว่ำเกณฑ์ท่ีก ำหนด (รำยวิชำ
ฝึกงำน ฝึกภำคสนำม หรือสหกิจ
ศึกษำ) ส่งงำนทะเบียนนิสิตด้วยตนเอง 

2 นำท ี นิสิต/งำนทะเบียนนิสิต  

  

 

อำจำรยท์ีป่รกึษำลงนำม
อนญุำต 

เสนอประธำนสำขำวชิำ
พจิำรณำอนมุตั ิ

น ำค ำรอ้งกำรขอ
ลงทะเบยีนมำกกวำ่เกณฑ์
ทีก่ ำหนด (รำยวชิำฝกึงำน 
ฝกึภำคสนำม หรอืสหกจิ
ศกึษำ) สง่งำนทะเบยีน

นสิติ 
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 ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรขอลงทะเบยีนเรยีนมำกกวำ่เกณฑท์ี่ก ำหนด (เฉพำะนสิติสภำพรอพินจิเท่ำนัน้) 
ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 

1  นิสิต รับเอกสำรค ำร้องได้ที่ส ำนักงำน
คณะนิติศำสตร์ หรือดำวน์โหลด
เอกสำรค ำร้องได้ในระบบงำนทะเบียน
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/a
pp/form_reg/index.jsp 

1 นำที นิสิต ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ
ด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 

2  นิสิตด ำเนินกำรกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มค ำร้องให้ครบถ้วน 

1 - 2  นำท ี นิสิต  

3  นิสิตตรวจสอบจ ำนวนหน่วยกิตท่ี
ลงทะเบียนมำแล้ว ในภำคเรียนและปี
กำรศึกษำท่ีนิสิตด ำเนินกำรขอขยำย
จ ำนวนหน่วยกิต ทั้งนี้นิสิตที่มีสภำพรอ
พินิจระบบจะล็อคกำรลงทะเบียนไว้ไม่
เกิน 18 หน่วยกิต ตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วยกำรศึกษำ
ระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2559 
 

1 - 2  นำท ี นิสิต  

นสิติรบัแบบฟอรม์
ส ำนกังำนคณะฯ 
หรอืดำวนโ์หลด

https://mis.reg.tsu.ac.t
h/portal/app/form_reg

/index.jsp 

กรอกข้อมลูในแบบฟอรม์
ค ำรอ้งใหค้รบถว้น 

นสิติตรวจสอบจ ำนวน
หนว่ยกติทีล่งทะเบยีน

มำแลว้ 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
4  นิสิตระบุจ ำนวนหน่วยกิตท่ีจะขอ

ลงทะเบียนมำกกว่ำเกณฑ์ ในภำคเรียน
และปีกำรศึกษำที่นิสิตด ำเนินกำรขอ
ขยำยจ ำนวนหน่วยกิต ทั้งนี้นิสิตจะขอ
ขยำยได้ไม่เกิน 22 หน่วยกิต ตำม
ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วย
กำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 
2559 

30 นำที นักวิชำกำรกำรศึกษำ  

5  กำรขอลงทะเบียนเรียนมำกกว่ำเกณฑ์
ที่ก ำหนด (เฉพำะนิสิตสภำพรอพินิจ
เท่ำนั้น) นิสิตจะต้องได้รับอนุญำตจำก
อำจำรย์ที่ปรึกษำ และนิสิตสำมำรถ
ปรึกษำเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนกับ
อำจำรย์ที่ปรึกษำเพ่ือป้องกันกำรถูก
รีไทร์ของนิสิตเอง 

10 นำท ี นิสิต/อำจำรย์ที่ปรึกษำ  

6  เมื่อผ่ำนควำมเห็นชอบในกำรอนุญำต 
กำรขอลงทะเบียนเรียนมำกกว่ำเกณฑ์
ที่ก ำหนด (เฉพำะนิสิตสภำพรอพินิจ
เท่ำนั้น) นิสิตน ำ 
ค ำร้องดังกล่ำวส่งนักวิชำกำรกำรศึกษำ  
เพ่ือด ำเนินกำรเสนอประธำนสำขำใน
กำรอนุญำตต่อไป 
 

2 นำท ี นักวิชำกำรกำรศึกษำ  

นสิติระบจุ ำนวน 
หนว่ยกติทีจ่ะขอ

ลงทะเบยีนมำกกวำ่เกณฑ ์

 

นสิติไดร้บั
อนญุำตจำก
อำจำรยท์ี่
ปรกึษำ 

ผำ่นควำมเหน็ชอบในกำร
อนญุำตจำกอำจำรยท์ี่

ปรกึษำ 

นสิติ
รบัค ำ
รอ้ง
คนื 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
7  นักวิชำกำรกำรศึกษำ ด ำเนินกำรจัดส่ง

ค ำร้องกำรขอลงทะเบียนเรียนมำกกว่ำ
เกณฑ์ที่ก ำหนด (เฉพำะนิสิตสภำพรอ
พินิจเท่ำนั้น) ให้ทะเบียนนิสิตเพื่อ
ด ำเนินกำรปรับแก้จ ำนวนหน่วยกิตกำร
ลงทะเบียนในระบบทะเบียนนิสิต 
 
 
 

5 นำท ี งำนทะเบียนนิสิต  

8  นิสิตลงทะเบียนรำยวิชำในระบบได้
ด้วยตนเอง 

2 นำท ี นิสิต  

 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบยีนนสิติเพือ่
ด ำเนนิกำรปรบัแกจ้ ำนวน
หนว่ยกติกำรลงทะเบยีน
ในระบบทะเบยีนนสิติ 

นสิติลงทะเบยีนรำยวชิำใน
ระบบ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนกำรขอช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำล่ำช้ำ 

ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
1  นิสิตด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม

ค ำร้องทั่วไประบุเหตุผลและควำม
จ ำเป็นในกำรขอช ำระเงินค่ำบ ำรุง
กำรศึกษำล่ำช้ำ 
 
 
 
 
 

- นิสิต ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ
ด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 

2  นิสิต เสนอบันทึกข้อควำมค ำร้องทั่วไป
ในกำรขอช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ
ล่ำช้ำเสนอต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำและ
แจ้งถึงเหตุผลของควำมจ ำเป็นในกำร
ขอช ำระค่ำเทอมล่ำช้ำ และอำจำรย์ที่
ปรึกษำเซ็นอนุญำตก ำกับท้ำยบันทึก
ข้อควำม 
 
 
 
 
 

- นิสิต - 

นสิติจดัท ำบนัทกึขอ้ควำม
ค ำรอ้งทัว่ไประบเุหตผุล

และควำมจ ำเปน็ในกำรขอ
ช ำระเงนิคำ่บ ำรงุ
กำรศกึษำลำ่ชำ้ 

เสนอบนัทกึขอ้ควำมค ำ
รอ้งทัว่ไปในกำรขอช ำระ
เงนิคำ่บ ำรงุกำรศกึษำ

ลำ่ชำ้เสนอตอ่อำจำรยท์ี่
ปรกึษำ 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
3  นิสิต น ำบันทึกข้อควำมค ำร้องทั่วไปใน

กำรขอช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ
ล่ำช้ำ  
ที่อำจำรย์ที่ปรึกษำเซ็นก ำกับท้ำย
บันทึกข้อควำมแล้ว มำส่งยัง
นักวิชำกำรกำรศึกษำ 
 
 
 

- นักวิชำกำรกำรศึกษำ - 

4  นักวิชำกำรกำรศึกษำเสนอบันทึก
ข้อควำมค ำร้องทั่วไปในกำรขอช ำระ
เงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำล่ำช้ำ ให้คณบดี
คณะนิติศำสตร์เซ็นอนุญำตก ำกับท้ำย
บันทึกข้อควำม 

- นักวิชำกำรกำรศึกษำ - 

เสนอคณบดี
ลงนำม
อนุญำต 

น ำบนัทกึขอ้ควำมค ำรอ้ง
ทัว่ไปในกำรขอช ำระเงนิ
คำ่บ ำรงุกำรศกึษำลำ่ชำ้ 

มำสง่ยงันกัวชิำกำร
กำรศกึษำ 
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
5  งำนสำรบรรณคณะนิติสำสตร์ด ำเนิน

จัดส่งเอกสำรไปยังฝ่ำยบริหำรวิทยำ
เขต เพ่ือให้รองอธิกำรบดี ฝ่ำยบริหำร
และกิจกำรนิสิต ในกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

- งำนสำรบรรณ - 

6  เมื่อนิสิตได้รับอนุญำตกำรขอช ำระเงิน
ค่ำบ ำรุงกำรศึกษำล่ำช้ำ นิสิตจะต้อง
ด ำเนินกำรช ำระเงินให้แล้วเสร็จตำม
ระยะเวลำที่ได้รับอนุญำต 

- นิสิต - 

  

งำนสำรบรรณคณะนติสิำ
สตรด์ ำเนนิจดัสง่เอกสำร

ไปยงัฝำ่ยบรหิำร 
วทิยำเขต 

นสิติจะตอ้งด ำเนนิกำร
ช ำระเงนิใหแ้ลว้เสรจ็ตำม
ระยะเวลำทีไ่ดร้บัอนญุำต 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรขอกำรขอย้ำยวทิยำเขต 

ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
1  นิสิต ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม

ระบุเหตุผลและควำมจ ำเป็นในกำรขอ
ย้ำยวิทยำเขต เสนอต่ออธิกำรบดี ผ่ำน
ควำมเห็นชอบของคณบดีคณะ
นิติศำสตร์ 

1 – 2 วัน นิสิต ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำ
ด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
พ.ศ. 2559 

2  นิสิตจะต้องมีเหตุผลและควำมจ ำเป็น
เพียงพอในกำรขอย้ำยวิทยำเขต 
 
 
 

1 – 2 วัน นิสิต  

3   1 – 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชำกำรกำรศึกษำ  

นสิติจดัท ำบนัทกึขอ้ควำม
กำรขอยำ้ยวิทยำเขต 

มเีหตผุลและควำมจ ำเปน็
เพยีงพอในกำรขอยำ้ย

วทิยำเขต 

เสนอคณบดี
พจิำรณำ
อนญุำต 

คนื
ค ำ
รอ้ง
นสิติ 

N
O 
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ขัน้ตอน ผงักระบวนงำน ค ำอธบิำย ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
4  งำนสำรบรรณคณะนิติศำสตร์ด ำเนิน

จัดส่งเอกสำรไปยังฝ่ำยบริหำรวิทยำ
เขต เพ่ือให้อธิกำรบดี พิจำรณำ
อนุญำต 

1 – 2 วัน งำนสำรบรรณ  

5  เมื่อนิสิตได้รับอนุญำตกำรขอย้ำยวิทยำ
เขตแล้วนิสิตสำมำรถลงทะเบียนเรียนที่ 
วิทยำเขตพัทลุงได้ตำมปกติ 
 
 
 
 

1 – 2 วัน นิสิต  

 

 
 
 
 
 

 

งำนสำรบรรณ 
คณะนติศิำสตรด์ ำเนนิ

จดัสง่เอกสำรไปยงั 
ฝำ่ยบรหิำรวทิยำเขต 

นสิติสำมำรถลงทะเบยีน
เรยีนทีว่ทิยำเขตพทัลงุได้

ตำมปกต ิ
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนกำรรำยงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร รอบ 6 9 และ 12 เดือน 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงำนต่ำง ๆ ในคณะนิติศำสตร์มีแนวทำงในกำรด ำเนินกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้ในกำรก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของคณะนิติศำสตร์ และกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในก ำกับ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
รำยงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร รอบ 6 9 และ 12 เดือน 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรเพ่ือให้เป็นไปตำมเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำ Lagging Indicators ระดับหลักสูตร 
- จ ำนวนหมวดที่ผ่ำนเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำ 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรรำยงำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำระดบัหลักสตูร รอบ 6 9 และ 12 เดือน 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 

 

ทบทวนเกณฑ์เกณฑ์มำตรฐำนระดับ
หลักสูตร (AUN QA) 
 
 

- กลุ่มงำน
บริกำร
กำรศึกษำ 

- เกณฑ์มำตรฐำน
ระดับหลักสูตร 
(AUN QA) 

2  
 
 
 

ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตร 
ก ำหนดแนวทำงรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองและแบ่งผู้รับผิดชอบ 

 กลุ่มงำน
บริกำร
กำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนกำร
ประชุม 

 

3  
 

1. วิเครำะห์เอกสำร หลักฐำนตัวบ่งชี้ 
2. รวบรวมเอกสำร หลักฐำน  
 

 กลุ่มงำน
บริกำร
กำรศึกษำ 

เอกสำรหลักฐำน - 

4  
 
 

 

1. จัดท ำแบบฟอร์มรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง 
2. เขียนรำยงำนตำมตัวบ่งชี้ 

 
 
 
 

- กลุ่มงำน
บริกำร
กำรศึกษำ 

รำยงำนประเมินตนเอง  

 
 

ทบทวนเกณฑฯ์ ระดบั
หลกัสตูร 

ประชมุคณะกรรมกำรประจ ำ
หลกัสตูร 

เกบ็รวมรวมขอ้มลู 

เขยีนรำยงำน (SAR) 
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1. ชือ่เอกสำร  

กระบวนงำนขั้นตอนกำรด ำเนินงำนอำจำรย์พิเศษของคณะนิติศำสตร์ (กำรแต่งตั้ง) 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงำนต่ำง ๆ ในคณะนิติศำสตร์มีแนวทำงในกำรด ำเนินกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้ในกำรก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของคณะนิติศำสตร์ และกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในก ำกับ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนงำน โดยระบุขั้นตอนของกำร

ด ำเนินกำรงำนต่ำง ๆ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
อำจำรย์พิเศษ หมำยถึง บุคคลภำยนอกที่มีคุณสมบัติตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ ว่ำด้วยกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ ที่หน่วยงำนเสนอผ่ำนควำมเห็นชอบจำก

คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน และเสนอรองอธิกำรที่ได้รับมอบหมำย แต่งตั้งอำจำรย์พิเศษเพ่ือมำบรรยำยกำรสอนควบคู่กับอำจำรย์ตำมประจ ำ โดยจ ำนวนชั่วโมงท่ีสอนไป
ตำมท่ีส่วนงำนก ำหนด 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- กำรแต่งตั้งเป็นไปตำมเกณฑ์ของมหำวิทยำลัย 
Lagging Indicators 
- ร้อยละของกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนด 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
ควำมถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลำ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนขัน้ตอนกำรด ำเนนิงำนอำจำรย์พเิศษของคณะนติิศำสตร ์(กำรแตง่ตัง้) 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอเรื่อง
แต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ ประจ ำภำคเรียน 

ภำยใน 1 วัน ประธำน
สำขำ/
ประธำน
กรรมกำร
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

บันทึกข้อควำม
เสนอเรื่องขอ
อนุญำตแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ 
ประจ ำภำคเรียน 

 

2  
 
 
 
 

ด ำเนินกำรรับบันทึกข้อควำมเสนอเรื่องแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ ประจ ำภำคเรียน 

ภำยใน 1 วัน นักวิชำกำร
(งำนกำรเรียน
กำรสอน) 

 

บันทึกข้อควำม
เสนอเรื่องขอ
อนุญำตแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ 
ประจ ำภำคเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท ำบนัทึกค ำสัง่แตง่ตัง้
อำจำรยพ์เิศษ 

รบัหนงัสอื 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 
 

- ตรวจสอบข้อมูล บันทึกควำมเห็น และจัดท ำ
ข้อมูลอำจำรย์พิเศษตำมแบบฟอร์มของ
มหำวิทยำลัย 
- น ำเข้ำกำรพิจำรณำในที่ประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน 
- เสนอฝ่ำยวิชำกำรและกำรเรียนรู้ จัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้ง ประจ ำภำคเรียน 
 
 
 

ภำยใน 1 วัน นักวิชำกำร
(งำนกำรเรียน
กำรสอน) 

 

บันทึกข้อควำม
เสนอเรื่องขอ
อนุญำตแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ 
ประจ ำภำคเรียน 
ประวัติอำจำรย์
พิเศษ 
วำระกำรประชุม 

 

4  พิจำรณำให้ควำมเห็น/สั่งกำร/ลงนำม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยใน 1 วัน ผู้บังคับบัญชำ 
(คณบดี) 

บันทึกข้อควำม
เสนอเรื่องขอ
อนุญำตแต่งตั้ง 

ข้อบังคับ 
ประกำศของ
มหำวิทยำลัย 

ตรวจสอบ
สอบ/บนัทกึ
ควำมเหน็ 

พจิำรณำ/
สัง่กำร และ

ลงนำม 

ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

5  ลงทะเบียนส่งหนังสือไปฝ่ำยวิชำกำรของ
มหำวิทยำลัย เพ่ือจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์
พิเศษ ประจ ำภำคเรียน /ส่งส ำเนำหนังสือ
กลับมำยังนักวิชำกำร (งำนกำรเรียนกำรสอน 

 

ภำยใน 1 วัน เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน  
(ธุรกำร) 

บันทึกข้อควำม
เสนอเรื่องขอ
อนุญำตแต่งตั้ง
อำจำรย์พิเศษ 
ประจ ำภำคเรียน 
ประวัติอำจำรย์
พิเศษ 
วำระกำรประชุม 

 

6  
 
 
 
 

ติดตำมผลกำรจัดท ำค ำร้องต่ำง ๆ ไปยัง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
แจ้งผลกำรด ำเนินกำรตำมค ำร้องให้นิสิต/
คณำจำรย์ทรำบ 

ภำยใน 1 สัปดำห์ 
ขึ้นอยู่กับกรณี 

นักวิชำกำร 
(งำนกำรเรียน
กำรสอน) 

ค ำร้องต่ำง ๆ 
ของนิสิต/
คณำจำรย์ 
 

 

7  รับทรำบข้อมูลปฏิบัติตำมค ำร้องต่ำง ๆ 
 
 
 
 

ภำยใน 1 วัน นิสิต/
คณำจำรย์ 

ค ำร้องต่ำง ๆ 
ของนิสิต/
คณำจำรย์ 

 

 
 
 
 

ตดิตำมและแจง้ผล 

รบัทรำบขอ้มลูปฏบิตัติำม 
ค ำรอ้งตำ่ง ๆ 

ด ำเนนิกำรสง่หนงัสอืไปยงั
ผูเ้กีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนกระบวนงำนรบันสิติ 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

ทบทวน วิเครำะห์ปัจจัยที่เกี่ยวข้อง
กับหลักสูตร 

1. วิเครำะห์ปัจจัยภำยใน
หลักสูตร 

2. วิเครำะห์ปัจจัยภำยนอก
หลักสูตร 

3. วิเครำะห์กำร
ประชำสัมพันธ์ 

1. เป้ำหมำยกำรรับ (มคอ.2) 
2. เกณฑ์กำรรับ 
3. แนวทำงกำรรับ วิธีกำร
คัดเลือก 

 

งำน
ประกำร
กำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนกำร
ประชุม 

เกณฑ์กำรรับแต่
ปีกำรศึกษำ 
ทปอ. 

2  
 
 
 

จัดประชุมคณะท ำงำนแผนรับนิสิต
และประชำสัมพันธ์รับบุคคลเข้ำ
เป็นนิสิต 
- จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม 
- จัดท ำสรุปรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท ำงำนรับนิสิตและ
บุคลำกรบุคลำกรของคณะ
นิติศำสตร์รับรู้และเข้ำใจแนว
ทำงกำรรับนิสิต 

งำน
ประกำร
กำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนกำร
ประชุม 

- 

ก ำหนดแผนกำรรบันสิติ 

จดัประชมุชีแ้จงกำรรบันสิติ
ประจ ำปกีำรศกึษำ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 

แต่งตั้งคณะท ำงำนรับนิสิต กำร
ประชำสัมพันธ์ และคณะกรรมกำร
คัดเลือก 
 
 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
คณะท ำงำน รับนิสิตและที่
เกี่ยวเนื่อง 
 

งำน
ประกำร
กำรศึกษำ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

4  
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำหนังสือเสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ และเห็นชอบ 
 
 
 
 
 

- งำน
ประกำร
กำรศึกษำ 

หนังสือเสนอผู้บริหำรที่
ได้รับกำรเห็นชอบแล้ว 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำ แผนกำรกำรรับนิสิต
ประกอบด้วยโครงกำร จ ำนวนรับ 
และเกณฑ์กำรรับแต่ละโครงกำร 
 
 
 
 

- งำน
ประกำร
กำรศึกษำ 

บันทึกข้อควำมและ
เอกสำรแนบ 

 

แตง่ตัง้คณะท ำงำน 

เสนอผูบ้รหิำร
พจิำรณำ
เหน็ชอบ 

A
A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จดัท ำแผนกำรรบันสิติ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

6  
 
 
 

รวบรวมแผนกำรรับนิสิต เสนอ
ผู้บริหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งำน
ประกำร
กำรศึกษำ 

หนังสือเสนอผู้บริหำรที่
ได้รับกำรเห็นชอบแล้ว 

 

7  
 
 

ส่งรำยงำนแผนกำรรับนิสิต เสนอ
ฝ่ำยวิชำกำรกำรเรียนรู้ เพ่ือ
รวบรวมจัดส่ง ทปอ. 
 

- งำน
ประกำร
กำรศึกษำ 

หนังสือส่งฝ่ำยกำรและ
กำรเรียนรู้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผูบ้รหิำร
พจิำรณำ
เหน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

 

สง่แผนกำรรบันสิติ 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนกำรพัฒนำนิสิต 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
1. เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำนิสิต  
2. ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนโครงกำรพัฒนำนิสิตตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงำน โดยระบุถึงข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
งำนพัฒนำนิสิต  หมำยถึง   งำนที่เกี่ยวของกับ  “ชีวิตผู้เรียน”  ในสถำบันเพื่อสร้ำงควำมพร้อมในกำรศึกษำเล่ำเรียนและสร้ำงควำมเจริญงอกงำมแก่นิสิตทุกด้ำนใน

สถำบัน นอกจำกนี้อำจหมำยถึง  กำรด ำเนินงำนเฉพำะด้ำนที่มีเป้ำหมำยเพ่ือสนับสนุนกำรพัฒนำสู่คุณลักษณะนิสิตที่พึงประสงค์ หรือมีเป้ำหมำยพุ่งตรงสู่นิสิตเป็นหลัก 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators  
ควำมพึงพอใจของนิสิต  
Lagging Indicators  
ร้อยละของกำรด ำเนินงำนได้ตำมแผน (ร้อยละ 90) 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
ควำมถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลำ มีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรพฒันำนสิติ 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำนคุณภำพ/ 

สิง่ทีต่้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

คณะกรรมกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำนิสิต 

จัดท ำแผนพัฒนำนิสิตที่
สอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ 
4 ปี ของคณะ 
-ติดตำมผลกำรจัดสรร
งบประมำณประจ ำปี 

แผนพัฒนำ
นิสิตประจ ำปี 

ก่อนปีกำรศึกษำ 1 เดือน  

2  
 
 
 

ประธำนโครงกำร 
 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติจัดโครงกำรและ
งบประมำณตำมแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปี 

บันทึกขอ
อนุมัติจัด
โครงกำรและ
งบประมำณ 
-เอกสำร
จัดสรร
งบประมำณ
ประจ ำปี 

-ด ำเนินกำรขออนุมัติ
โครงกำรเสนอผู้บริหำร
ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 14 
วัน ทั้งนี้รวมถึงระยะเวลำ
ในกำรจัดส่งสัญญำยืมเงิน
เพ่ือยืมเงินทดรองจ่ำยไป
ยังฝ่ำยกำรคลังและ
ทรัพย์สินด้วย  
-กรณีเป็นโครงกำรนอก
แผน ให้แนบหนังสือ
เอกสำรหลักฐำนจำก
หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง
ประกอบกำรพิจำรณำ
อนุมัติโครงกำร  
 
 

- แผนปฏิบัติงำน
ประจ ำปี 
- อ้ำงถึง อว 
8205.08/1303) 
 

จดัท ำแผนพฒันำนสิติ 

ขออนมุตัจิดัโครงกำร 
และงบประมำณ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำนคุณภำพ/ 

สิง่ทีต่้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 

งำนธุรกำร 
(อทิตำ มู่สำ) 
 

ลงรับเอกสำรเข้ำระบบ
สำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  
(e-doc) เพ่ือส่งต่อไป 
ผู้ช่วยคณบดี 
 
 

 5 นำที 
 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 

งำนแผนงำน 
(วีระ ชุมช่วย) 
 
 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
แผนกำรด ำเนินงำน 
- เสนอควำมเห็น 
 

 15 นำที แผนกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ
ประจ ำปี 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนกำรเงิน 
(เพ็ญนภำ ไพยศำล) 
 
 
 
 
 
 

พิจำรณำให้ควำมเห็น บันทึก
ข้อควำมหรือ
ฟอร์ม 

15 นำที ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัย
ทักษิณว่ำด้วย
กำรศึกษำหรือ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับกำรเบิกจ่ำย 

ลงทะเบยีนหนงัสอืรบัภำยใน 

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ 

 

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำนคุณภำพ/ 

สิง่ทีต่้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

6  
 
 
 
 

หัวหน้ำส ำนักงำน 
ผู้ช่วยคณบดี 
รองคณบดี 
 
 
 
 
 

พิจำรณำให้ควำมเห็น  1-2 วันท ำกำร  

7  
 
 
 
                               
 

คณบดี 
 
 
 
 

พิจำรณำอนุมัติ  1 วันท ำกำร  

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนพัฒนำนิสิต 
- พิธำน ดลหมำน 
(สงขลำ) 
- กรฑีำ รักเล่ง (พัทลุง) 
 

เสนอค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
โครงกำร 

 1 วันท ำกำร  

เสนอแตง่ตัง้คณะกรรมกำร
ด ำเนนิโครงกำร 

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ 

 

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำนคุณภำพ/ 

สิง่ทีต่้องควบคุม 
เอกสำรอำ้งองิ 

9  
 
 

คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

ด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนกำรด ำเนินงำน 

 1 วันท ำกำร 
 
 
 
 

 

10  
 
 
 

เลขำนุกำรโครงกำร 
พิธำน ดลหมำน 
(สงขลำ) 
กรฑีำ รักเล่ง (พัทลุง) 

ประเมินผลโครงกำรตำม
วัตถุประสงค์ของโครงกำรและ
ตัวชี้วัด 
 

-แบบสอบถำม
ควำมพึงพอใจ 
- ผลกำร
วิเครำะห์ 

 อ้ำงถึง อว 
8205.08/1303) 
 

11  ประธำนโครงกำร ด ำเนินกำรรำยงำนโครงกำร
และเบิกจ่ำยงบประมำณ ส่ง
งำน  
 

- บันทึกส่ง
รำยงำน 
- รำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 
- เอกสำร
ประกอบกำร
เบิกจ่ำย
โครงกำร 

- จัดส่งเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย
ภำยใน 7 วัน หลังจำก
เสร็จสิ้นโครงกำร 
- กรณีท่ีมีกำรยืมเงินทด
รองจ่ำยจำกมหำวิทยำลัย
ให้ด ำเนินกำรคืนเงิน
ภำยใน 30 วันหลังจำก
เสร็จสิ้นโครงกำร 

- เอกสำรหลักฐำน
ทำงกำรเงิน 
- สรุปรำยรับ-
รำยจ่ำย 
- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
- ใบลงทะเบียน
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
- เอกสำรประกอบ
โครงกำร 
- ภำพประกอบ
โครงกำร 

ด ำเนนิโครงกำร  

ประเมนิโครงกำร  

รำยงำนโครงกำร/เบกิจำ่ย
งบประมำณ 
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- หลักฐำนกำร
อนุมัติโครงกำร 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
โครงกำร 
- สัญญำยืมเงิน  
(ถ้ำมี) 
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1. ชือ่เอกสำร 
กระบวนงำนรำยงำนกำรจองห้องประชุม ห้องเรียนคณะนิติศำสตร์ และอุปกรณ์โสต วิทยำเขตสงขลำ - วิทยำเขตพัทลุง 

2. วตัถปุระสงค ์(Objectives) 
2.3  เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรใช้งำนระบบห้องประชุม 
2.4  ทรำบกระบวนกำร ขั้นตอน และรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน รวมถึงผู้ติดต่อบุคคลภำยนอก สำมำรถทรำบถึงกระบวบกำรได้ 

 
3. ขอบเขต (Scope) 

เอกสำรฉบับนี้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนจัดกระบวนงำนรำยงำนกำรจองห้องประชุม ห้องเรียนคณะนิติศำสตร์ และอุปกรณ์โสต วิทยำเขตสงขลำ – วิทยำเขตพัทลุง 
โดยระบุถึงขั้นตอนของกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ 

 
4. ค ำนยิำม (Defined) 
    กระบวนกำรที่ใช้ในกำรจัดท ำรำยงำนสรุปข้อมูลกำรจองห้องประชุมในองค์กรหรือหน่วยงำนต่ำง ๆ โดยรวมถึงขั้นตอนกำรรวบรวมและบันทึกข้อมูลกำรจองห้องประชุม เช่น 
ชื่อผู้จอง วันที่ เวลำ ห้องท่ีใช้ จ ำนวนผู้เข้ำร่วม และรำยละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สำมำรถตรวจสอบควำมพร้อมของห้องประชุม ติดตำมสถำนะกำรจอง และน ำข้อมูลไป
ใช้ในกำรจัดกำรหรือวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 
5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) และค่ำเปำ้หมำย (Target)  
Leading Indicators  
Lagging Indicators 
6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 

กำรใช้ห้องประชุมเพ่ือใช้ในกำรประชุม ห้องเรียนคณะนิติศำสตร์ และอุปกรณ์โสต วิทยำเขตสงขลำ - วิทยำเขตพัทลุง 
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กระบวนงำนรำยงำนกำรจองห้องประชมุ ห้องเรยีนคณะนติิศำสตร ์และอปุกรณโ์สต วทิยำเขตสงขลำ - วิทยำเขตพทัลงุ 
ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 
 
 
 

บุคลำกรคณะนิติศำสตร์และนิสิต กำรใช้งำน 
- ห้องประชุม 
- ห้องเรียน 
- อุปกรณ์โสต 
- แจ้งซ่อมอุปกรณ์ ฯลฯ 

ค ำรับรองขอใช้ห้องเรียนและประชุม 

2  
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบห้องเรียน
และห้องประชุม 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบงำนอำคำรสถำนที่ 
น ำเสนอผ่ำนระบบสำรสนเทศ  
 

รำยงำนกำรขออนุญำตใช้สถำนที่ พร้อม
หลักฐำน (ถ้ำมี)  

-  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหำร ผู้บริหำรด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลกำรขอ
อนุญำตและตัดสินใจในกำรอนุมัติ 
ห้องเรียน ห้องประชุม และอุปกรณ์โสต 

รำยงำนกำรขออนุญำตใช้สถำนที่ พร้อม
หลักฐำน (ถ้ำมี)  

-  

แจง้และกรอกขอ้มลูผำ่น
แบบฟอรม์ 

รบัเรือ่งและน ำเสนอผูบ้รหิำร 

ผู้บรหิำร
ตรวจสอบและ

อนมุัต ิ
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ขั้นตอน ผงักระบวนงำน ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด เอกสำรอำ้งองิ 
4   

 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนอำคำรประสำน 
 

 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบงำนอำคำร และงำน
โสต แจ้งผลกำรอนุมัติผ่ำนระบบ
สำรสนเทศ 
 

รำยงำนผล  
- อนุมัติ 
- ไม่อนุมัติ (เหตุผล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจำ้หนำ้ทีง่ำนอำคำร 
แจง้ผลกำรจอง 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนกำรบริกำรวิชำกำร 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
1. เพื่อสนับสนุนกำรให้บริกำรวิชำกำรแก่ชุมชนในรูปแบบต่ำง ๆ   
2. มีกำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนกฎหมำยแก่ชุมชนเครือข่ำย และสังคมตำมพันธกิจของคณะ และตอบสนองควำมต้องกำรของชุมชน  
3. ผู้รับบริกำร และประชำชนในชุมชนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกฎหมำย 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้ในกระบวนกำรกำรให้บริกำรวิชำกำร ที่สนับสนุนกำรพัฒนำชุมชนและท้องถิ่นอย่ำงมีคุณภำพ คุณธรรม และเหมำะสม ทั้งได้อธิบำยถึงข้ันตอน 

กระบวนกำร วิธีปฏิบัติ และระยะเวลำในกำรด ำเนินโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน ตำมพันธกิจของคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ   
4. ค ำนยิำม (Define) 

กำรบริกำรวิชำกำร หมำยถึง กำรยึดชุมชนเป็นหลัก ประชำชนต้องร่วมมือกัน ช่วยเหลือกัน พ่ึงตนเอง และสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชนโดยกำรร่วมมือของ
ประชำชนสนับสนุนให้เกิดเครือข่ำยของ ชำวบ้ำน หรือหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งภำครัฐและเอกชน โดยคณะนิติศำสตร์สำมำรถเข้ำไปสนับสนุนให้ตรงกับควำม ต้องกำร อันจะ
ท ำให้เกิดกำรพัฒนำของชุมชนได้อย่ำงยั่งยืนต่อไป 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators  
ร้อยละของโครงกำรที่มีกำรด ำเนินงำนตำแผน  
Lagging Indicators - รอ้ยละของกำรบริกำรวิชำกำรทีบู่รณำกำรกับกำรเรียนกำรสอน หรือกำรวิจัย 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
กิจกรรมที่ให้บริกำรวิชำกำรเป็นกิจกรรมที่ตอบสนองต่อควำมต้องกำรพัฒนำชุมชนและสังคม ทั้งกำรด ำเนินกิจกรรมที่มีควำมสอดคล้องและมีทิศทำงเดียวกับ

นโยบำย และภำรกิจของหน่วยงำน 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนกำรบรกิำรวชิำกำร 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำน

คุณภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

งำนบริกำรวิชำกำร 
พิธำน ดลหมำน 

ส ำรวจควำมต้องกำรของชุมชน 
เป้ำหมำย เพ่ือจัดโครงกำรได้
ตอบสนองควำมต้องกำรของ
ชุมชนและกลุ่มเป้ำหมำย 
 

แบบส ำรวจ
ควำมต้องกำร
ของชุมชนต่อ
กำรบิกำร
วิชำกำรคณะ
นิติศำสตร์ 

ก่อนปีกำรศึกษำ 2 เดือน  

2  
 
 
 

คณะกรรมกำรจัดท ำ
แผนบริกำรวิชำกำร 
 
 

จัดท ำแผนบริกำรวิชำกำรที่
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 4 ปี
ของคณะ 
-ติดตำมผลกำรจัดสรร
งบประมำณประจ ำปี 

แผนบริกำร
วิชำกำร
ประจ ำปี 

ก่อนปีกำรศึกษำ 1 เดือน  

3  
 

ประธำนโครงกำร 
 

เสนอขออนุมัติโครงกำรและ
งบประมำณตำมแผนปฏิบัติ
กำรประจ ำปี 

บันทึกขอ
อนุมัติจัด
โครงกำรและ
งบประมำณ 
-เอกสำร
จัดสรร
งบประมำณ
ประจ ำปี 

ก่อนจัดโครงกำร 30 วัน 
 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติงำน
ประจ ำปี 

ส ำรวจควำมตอ้งกำรของ
ชมุชน 

ขออนมุตัจิดัโครงกำรและ
งบประมำณ 

จดัท ำแผนบรกิำรวชิำกำร 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำน

คุณภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

เอกสำรอำ้งองิ 

4  
 
 
 

งำนธุรกำร 
(อทิตำ มู่สำ) 

-ลงรับเอกสำรเข้ำระบบ
สำรสนเทศอิเล็กทรอนิกส์  
(e-doc) เพ่ือส่งต่อไปผู้ช่วย
คณบดี 
 

 5 นำที  

5  
 
 
 
 
 

งำนแผนงำน 
(วีระ ชุมช่วย) 
 
 
 

-ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
แผนกำรด ำเนินงำน 
-เสนอควำมเห็น 
 

 15 นำที -แผนกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ
ประจ ำปี 
 

6  งำนกำรเงิน 
(เพ็ญนภำ ไพยศำล) 

-ตรวจสอบ กันงบประมำณ 
-เสนอควำมเห็น 

-บันทึก
ข้อควำมหรือ
ฟอร์ม 

15 นำที ข้อบังคับ
มหำวิทยำลัย
ทักษิณว่ำด้วย
กำรศึกษำหรือ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับกำรเบิกจ่ำย 
 
 
 
 
 

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ 

 

ลงทะเบยีนหนงัสอืรบัภำยใน   

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำน

คุณภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

เอกสำรอำ้งองิ 

7  
 

หัวหน้ำส ำนักงำน 
ผู้ช่วยคณบดี 
รองคณบดี 
 
 
 
 
 

-พิจำรณำให้ควำมเห็น  1-2 วันท ำกำร  

8  คณบดี -พิจำรณำอนุมัติ  1 วันท ำกำร  

9  งำนบริกำรวิชำกำร 
พิธำน ดลหมำน 
(สงขลำ) 
กรฑีำ รักเล่ง (พัทลุง) 
 
 
 
 

-เสนอค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน
โครงกำร 

 1 วันท ำกำร  
เสนอแตง่ตัง้คณะกรรมกำร

ด ำเนนิโครงกำร 

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ 

 

พจิำรณำให้
ควำมเหน็ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำน

คุณภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

เอกสำรอำ้งองิ 

10  
 
 
 
 

คณะกรรมกำรด ำ 
เนินงำน 
 
 
 
 
 

ด ำเนินงำนโครงกำรตำม
แผนกำรด ำเนินงำน 

 1 วันท ำกำร  

11  เลขำนุกำรโครงกำร 
พิธำน ดลหมำน 
(สงขลำ) 
กรฑีำ รักเล่ง (พัทลุง) 

ประเมินผลโครงกำรตำม
วัตถุประสงค์ของโครงกำรและ
ตัวชี้วัด 

-แบบสอบถำม
ควำมพึงพอใจ 
-ผลกำร
วิเครำะห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 อ้ำงถึง อว 
8205.08/1303) 
 

ด ำเนนิโครงกำร  

ประเมนิโครงกำร  
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ รำยละเอยีด บนัทกึ 
บนัทกึมำตรฐำน

คุณภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

เอกสำรอำ้งองิ 

12  ประธำนโครงกำร ด ำเนินกำรรำยงำนโครงกำร
และเบิกจ่ำยงบประมำณ ส่ง
งำน  
 

- บันทึกส่ง
รำยงำน 
- รำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 
- เอกสำร
ประกอบกำร
เบิกจ่ำย
โครงกำร 

- จัดส่งเอกสำรหลักฐำน
ประกอบกำรเบิกจ่ำย
ภำยใน 7 วัน หลังจำก
เสร็จสิ้นโครงกำร 
- กรณีท่ีมีกำรยืมเงินทด
รองจ่ำยจำก
มหำวิทยำลัยให้
ด ำเนินกำรคืนเงินภำยใน 
30 วันหลังจำกเสร็จสิ้น
โครงกำร 

- เอกสำรหลักฐำน
ทำงกำรเงิน 
- สรุปรำยรับ-
รำยจ่ำย 
- รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 
- ใบลงทะเบียน
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
- เอกสำรประกอบ
โครงกำร 
- ภำพประกอบ
โครงกำร 
- หลักฐำนกำร
อนุมัติโครงกำร 
-ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
โครงกำร 
-สัญญำยืมเงิน (ถ้ำ
มี) 

 
 

รำยงำนโครงกำร/เบกิจำ่ย
งบประมำณ 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนงำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงำนต่ำง ๆ ในคณะนิติศำสตร์มีแนวทำงในกำรด ำเนินกำรปฏิบัติงำนให้เป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้ในกำรก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของคณะนิติศำสตร์ และกลุ่มงำนต่ำง ๆ ในก ำกับ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
รำงวัลคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx) เป็นรำงวัลที่มอบให้แก่หน่วยงำนที่ด ำเนินกำรพัฒนำองค์กรอย่ำงต่อเนื่อง และมีผลกำรด ำเนินกำรปรับปรุง

องค์กรตำมเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx) อย่ำงโดดเด่น 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ระดับควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรเพ่ือให้เป็นไปตำมเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
Lagging Indicators 
- จ ำนวนหมวดที่ผ่ำนเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) 

 
 
 
 
 
 



157 
 

  
 

ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนพฒันำคุณภำพกำรศึกษำเพือ่กำรด ำเนนิกำรทีเ่ปน็เลิศ 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1  
 
 

ทบทวนเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำ
เพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

- เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 

2  
 
 
 

จัดท ำโครงกำรประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร เรื่อง ชี้แจงเกณฑ์
คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำร
ด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
- จัดท ำหนังสือขออนุมัติ
โครงกำร 
- จัดท ำแบบสอบถำม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 
- จัดท ำสรุปรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 

บุคลำกรของคณะ
นิติศำสตร์รับรู้และเข้ำใจ
แนวทำงกำรจัดท ำ
กระบวนกำรท ำงำนของ
คณะนิติศำสตร์ 

กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

สรุปรำยงำนกำร
ประชุม 

เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 

ทบทวนเกณฑฯ์ EdPEx 

จดัประชมุชีแ้จงเกณฑค์ณุภำพ
กำรศกึษำเพือ่กำรด ำเนนิกำรที่

เปน็เลศิ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 

แต่งตั้งคณะท ำงำนโครงกำร
ประชุมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง 
ชี้แจงเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำ
เพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
คณะท ำงำนโครงกำร
ประชุมเชิงปฏิบัติกำร เรื่อง 
ชี้แจงเกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือกำร
ด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) 

กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำนโครงกำร
ประชุมเชิงปฏิบัติกำร 
เรื่อง ชี้แจงเกณฑ์
คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำรที่เป็น
เลิศ (EdPEx) 

- 

4  
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท ำหนังสือเสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ และเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

หนังสือเสนอผู้บริหำร
ที่ได้รับกำรเห็นชอบ
แล้ว 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน
โครงกำรประชุม
เชิงปฏิบัติกำร 
เรื่อง ชี้แจง
เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) 
 
 
 
 
 

แตง่ตัง้คณะท ำงำน 

เสนอผูบ้รหิำร
พจิำรณำ
เหน็ชอบ 

ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

5  
 
 
 
 
 

ทบทวน Organization Profile 
ของคณะนิติศำสตร์ และน ำขึ้ง 
website เพ่ือแจ้งเวียนให้
บุคลำกรทรำบ 
- จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุม/
ก ำหนดกำรประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 
- จัดท ำรำยงำนสรุปกำรประชุม 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

รำยงำนสรุปกำร
ประชุม 

เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 

6  
 
 
 
 
 

ทบทวนข้อมูลของคณะ
นิติศำสตร์ด้วยเกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่
เป็นเสิศ (EdPEx)  
- จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุม/
ก ำหนดกำรประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 
- จัดท ำรำยงำนสรุปกำรประชุม 
 
 
 
 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

รำยงำนสรุปกำร
ประชุม 

- เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 
- แบบประเมิน
ควำมพร้อมใน
กำรเข้ำ 
EdPEx300 

 

ทบทวน Organization Profile 
(OP) 

 

ทบทวน และประเมนิควำม
พรอ้มในกำรเขำ้ EdPEx300 

 



160 
 

  
 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

7  
 
 
 

จัดท ำ OP ตำมแบบฟอร์ม EdPEx 
TSU  1 และ EdPEx TSU 8 
- จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุม/
ก ำหนดกำรประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 
- จัดท ำรำยงำนสรุปกำรประชุม 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

รำยงำนสรุปกำร
ประชุม 

- เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 
- แบบฟอร์ม 
EdPEx TSU1 
และ EdPEx 
TSU8 

8  
 
 
 
 
 

วิเครำะห์ตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับ
ผลลัพธ์หมวดนั้นๆ ตำม
แบบฟอร์ม EdPEx TSU 2 พร้อม
ทั้งมอบหมำยผู้รับผิดชอบ 
คัดเลือกตัวชี้วัดที่มีผลลัพธ์โดด
เด่น 
- จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุม/
ก ำหนดกำรประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 
- จัดท ำรำยงำนสรุปกำรประชุม 
 
 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

รำยงำนสรุปกำร
ประชุม 

- เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 
- แบบฟอร์ม 
EdPEx TSU2 

วเิครำะหต์วัชีว้ดัทีเ่กีย่วขอ้ง 

จดัท ำ Organization Profile 
(OP) 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

9  
 
  
 
 
 

จัดท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเององค์กร (Education 
Criteria Performance 
Excellence) 
- จัดท ำหนังสือขอเชิญประชุม/
ก ำหนดกำรประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 
- จัดท ำรำยงำนสรุปกำรประชุม 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

รำยงำนสรุปกำร
ประชุม 

- เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 
- รำยงำนกำร
ประเมินตนเอง
องค์กร 
(Education 
Criteria 
Performance 
Excellence) 

10  
 

 
 

รวบรวมรำยงำนกำรประเมิน
ตนเององค์กร (Education 
Criteria Performance 
Excellence) เสนอผู้บริหำร 
 
 
 
 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

หนังสือเสนอผู้บริหำร
ที่ได้รับกำรเห็นชอบ
แล้ว 

รำยงำนกำร
ประเมินตนเอง
องค์กร 
(Education 
Criteria 
Performance 
Excellence) 
 
 
 
 

จดัท ำรำยงำนกำรประเมนิตนเอง 
(Education Criteria 

Performance Excellence) 

เสนอผูบ้รหิำร
พจิำรณำเหน็ชอบ 
 

ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

11  
 
 

ส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
(Education Criteria Performance 
Excellence) 
ไปยังกระทรวงกำรอุดมศึกษำ 
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(อว.) โดยจัดท ำหนังสือส่ง
กระทรวงกำรอุดมศึกษำ 
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(อว.) 
 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

หนังสือส่งส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำ 
 

รำยงำนกำร
ประเมินตนเอง
องค์กร 
(Education 
Criteria 
Performance 
Excellence) 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร
อุดมศึกษำกลั่นกรอง และแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

- หนังสือแจ้งผล
กำรพิจำรณำ
กำรเข้ำสู่ 
EdPEx200 จำก
ส ำนักงำน
คณะกรรมกำร
กำรอุดมศึกษำ 
 
 
 
 
 

สง่รำยงำนกำรประเมนิตนเอง 
(Education Criteria 

Performance Excellence) 
ไปยงักระทรวงกำรอดุมศกึษำ 

วทิยำศำสตร ์วจิยัและนวตักรรม 
(อว.) 

กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(อว.)แจ้งผลการพิจารณาการเข้า

สู่ EdPEx300 
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด 
มำตรฐำนคณุภำพ/ 
สิง่ทีต่้องควบคุม 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

13  
 
 
 
 
 

น ำผลงำนที่ได้รับรำงวัล 
EdPEx300 เผยแพร่ภำยในคณะ
ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เช่น website 
หนังสือแจ้งเวียน เป็นต้น 
 
 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

- ผลงำนที่ได้รับ
รำงวัล 
EdPEx200  

14  
 
 

ทบทวนผลกำรด ำเนินงำน  
(1-2 ปี/ครั้ง) 
 
 

- กลุ่มงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

รำยงำนสรุปกำร
ประชุม 

เกณฑ์คุณภำพ
กำรศึกษำเพ่ือ
กำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเสิศ 
(EdPEx) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทบทวนผลกำรด ำเนนิงำน 
กำรด ำเนนิงำน 

น าผลงานเผยแพร่สู่หน่วยงาน 
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1. ชือ่เอกสำร  
กระบวนงำนจัดกำรควำมรู้ คณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
2.1 เพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรจัดกำรควำมรู้ ให้บุคลำกรทรำบถึงควำมหมำย และควำมส ำคัญของกำรจัดกำรควำมรู้ในองค์กร 
2.2 เพ่ือส่งเสริมให้เกิดควำมตระหนักและเห็นควำมส ำคัญในกำรปรับเปลี่ยนทัศนคติด้ำนกำรใฝ่รู้ พร้อมทั้งเปิดโอกำสให้บุคลำกรขององค์กรได้แลกเปลี่ยนควำมรู้

ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนกับเพ่ือน ร่วมงำน 
2.3 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดกำรควำมรู้ 
2.4 เพ่ือวำงกรอบกำรขับเคลื่อนกำรจัดกำรควำมรู้ให้เป็นระบบ อันจะน ำไปสู่กำรเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ในที่สุด 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสำรฉบับนี้ใช้ในกำรถ่ำยทอดกำรจัดกำรควำมรู้ และกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในประเด็นต่ำงๆ ของคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

4. ค ำนยิำม (Define) 
ควำมรู้ (Knowledge) หมำยถึง ควำมรู้ที่สั่งสมมำจำกกำรเรียนรู้ กำรค้นคว้ำ หรือจำกประสบกำรณ์  
กำรจดักำรควำมรู้ (Knowledge Management : KM) หมำยถึง กำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่มีในองค์กร ซึ่ง กระจัดกระจำยอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสำรมำพัฒนำให้เป็น

ระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ และพัฒนำตนเองให้เป็นผู้รู้ 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ได้แนวปฏิบัติที่ดีจำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
Lagging Indicators 
- จ ำนวนแนวปฏิบัติที่ดีที่ได้จำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

6. ข้อก ำหนดทีส่ ำคญั 
คณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณจะต้องด ำเนินกำรจัดท ำแผนจัดกำรควำมรู้ในประเด็นที่มีควำมส ำคัญกับองค์กร เพ่ือให้องค์กรสำมำรถสร้ำง 

แนวปฏิบัติที่ดีให้กับองค์กรได้ 
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ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน : กระบวนงำนจดักำรควำมรู ้ 

ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

มีกำรแต่งตั้งคณะท ำงำนกำรจัดกำร
ควำมรู้ของคณะนิติศำสตร์ โดยมี
ตัวแทนของบุคลำกรทั้งสำยวิชำกำร
และสำยสนับสนุน 
 

เดือนสิงหำคม เลขำนุกำร
คณะท ำงำน
กำรจัดกำร
ควำมรู้ 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ 

2  
 
 

มีกำรจัดประชุมคณะท ำงำนกำร
จัดกำรควำมรู้เพ่ือชี้แจงควำมเข้ำใจใน
กำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ของ
องค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือนสิงหำคม คณะท ำงำน
กำรจัดกำร
ควำมรู้ 

- รำยงำนกำร
ประชุม
คณะท ำงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ 

แตง่ตัง้คณะท ำงำน 
กำรจดักำรควำมรู ้

ประชมุคณะท ำงำนเพือ่ชีแ้จง 
แนวทำงกำรจดักำรควำมรู ้
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

3  
 
 
 
 

มีกำรประชุมในกำรแลกเปลี่ยนระดม
ควำมคิด ทบทวนกำรท ำควำมเข้ำใจ
กระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ และจัดท ำ
แผนกำรจัดกำรควำมรู้ 

เดือนกันยำยน คณะท ำงำน
กำรจัดกำร
ควำมรู้ 

- รำยงำนกำร
ประชุม
คณะท ำงำนกำร
จัดกำรควำมรู้ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ (ร่ำง) แผนกำรจัดกำรควำมรู้ที่
ผ่ำนกำรประชุมแลกเปลี่ยนระดม
ควำมคิดเห็นในกำรทบทวนกำรท ำ
ควำมเข้ำใจกระบวนกำรจัดกำรควำมรู้ 
เพ่ือให้ผู้บริหำรพิจำรณำเห็นชอบ 

เดือนตุลำคม คณะท ำงำน
กำรจัดกำร
ควำมรู้ 

- (ร่ำง) แผนกำร
จัดกำรควำมรู้ 
ที่ได้รับกำร
เห็นชอบจำก
ผู้บริหำรแล้ว 

เสนอ (รำ่ง) 
แผนกำรจัดกำร

ควำมรูใ้หผู้บ้ริหำร
พจิำรณำเห็นชอบ 

NO 

YES 

ประชมุคณะท ำงำนเพือ่จดัท ำ
แผนกำรจดักำรควำมรู ้
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ล ำดับ ผงักระบวนกำร รำยละเอยีด ระยะเวลำ ผูร้บัผดิชอบ บนัทกึ เอกสำรอำ้งองิ 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนควำมรู้ 
ควำมคิดเห็น ภำยในคณะท ำงำนกำร
จัดกำรควำมรู้และบุคลำกรภำยใน
คณะนิติศำสตร์ 
2. สร้ำงสื่อประชำสัมพันธ์เชิญชวน 
และสื่อประชำสัมพันธ์ให้ควำมรู้เรื่อง
กำรจัดกำรควำมรู้(KM)  

เดือนพฤศจิกำยน-
พฤษภำคม 

คณะท ำงำน
กำรจัดกำร
ควำมรู้  

- แนวปฏิบัติที่ดี
ในประเด็นต่ำงๆ 
ที่เกิดจำกกำร
ร่วมกัน
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1. มีกำรจัดท ำระบบฐำนข้อมูล 
เว็บไซต์ เพื่อเผยแพร่ แลกเปลี่ยน
ควำมรู้ และจัดกิจกรรม ภำยใน
เว็บไซต์ และช่องทำงกำรติดต่อ   
2. มีช่องทำง Social Media เชน่ line 
facebook เพ่ือให้ทีมงำน KM ได้ติดต่อ
ประสำนงำน หรือกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ร่วมกัน 

เดือนมิถุนำยน-
กรกฎำคม 

คณะท ำงำน
กำรจัดกำร
ควำมรู้  

- แนวปฏิบัติที่ดี
ในประเด็นต่ำงๆ 
ที่เกิดจำกกำร
ร่วมกัน
แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ 

 
 

 
 
 
 

 

กำรขบัเคลือ่น 
กำรแลกเปลีย่นควำมรู ้

กำรจดัเกบ็องคค์วำมรู ้ 
(กำรจดัระบบ สำรสนเทศ 

มำใชง้ำน) 



 
บทสรปุ 

 
กำรบริหำรจัดกำรงำนของส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ มีกำรแบงกลุมเพ่ือขับเคลื่อนกำรปฏิบัติงำน

และพันธกิจของคณะนิติศำตสตร์ ออกเปน 4 กลุมภำรกิจ ตำมแผนผังโครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนคณะ
นิติศำสตร์ โดยมีกำรมอบหมำยภำระงำนใหหัวหนำกลุมภำรกิจ รับผิดชอบในบทบำทหน้ำที่ส ำหรับกำรก ำกับ
ดูแล ติดตำม และตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของกลุมภำรกิจที่รับผิดชอบใหมีควำมเรียบรอย มีประสิทธิภำพ 
และเกิดประสิทธิผลอยำงสูงสุด มีกำรรำยงำนปญหำและอุปสรรคในแต่ละงำนตอผู้บริหำร และร่วมกันแกไขป
ญหำใหส ำเร็จลุลวง และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงำนที่รับผิดชอบใหผูบริหำรทรำบ
ตำมล ำดับ เพ่ือผูบริหำรจะไดรวมวำงแผน ก ำหนดแนวทำงในกำรท ำงำน และแกปญหำ รวมทั้งก ำหนด
นโยบำยเพ่ือขับเคลื่อนคณะนิติศำสตร์ใหเปนไปทิศทำงเดียวกับมหำวิทยำลัยทักษิณไดอยำงมีประสิทธิภำพ
ทันตอกำรเปลี่ยนแปลงของสถำนกำรณตำง ๆ ในปจจุบันและอนำคต ดังนั้น คูมือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน
ฉบับนี้ จึงถือวำเปนคูมือที่ก ำหนดเสนทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร เพ่ือใหเกิดมำตรฐำนที่ดีในกำร
ปฏิบัติงำน และถือเปนคูมือกำรสอนงำนใหกับบุคลำกรตำง ๆ ไดเปนอยำงดี ทั้งนี้ เมื่อบริบทสถำนกำรณกำร
ท ำงำนที่เปลี่ยนแปลงไปตำมนโยบำยกำรบริหำรงำนของผูบริหำร คณะหรือของมหำวิทยำลัย อำจมีกำร
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนใหดียิ่งขึ้นให สอดคลองกับทิศทำงกำรปฏิบัติงำน
เพ่ือใหเทำทันกับกำรเปลี่ยนแปลงสถำนกำรณและสภำพแวดลอมตอไปเชนกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 




