
 
 

1. ชือ่เอกสาร  
กระบวนงานขั้นตอนการดำเนินงานยื่นคำร้องเก่ียวกับการเรียนการสอนของคณะนิติศาสตร์ 

2. วตัถปุระสงค ์(Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ ในคณะนิติศาสตร์มีแนวทางในการดำเนินการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับนี้ใช้ในการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ ในกำกับ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนงาน โดยระบุขั้นตอนของการ

ดำเนินการงานต่าง ๆ 

4. ค านยิาม (Define) 
บริหารตามค าร้อง หมายถึง การปฏิบัติงานภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรีและการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

5. ตวัชีว้ดั (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ความพึงพอใจของบุคลากรต่อการให้บริการค าร้อง 
Lagging Indicators 
- ร้อยละของการปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนด 

6. ข้อก าหนดทีส่ าคญั 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
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7. ขัน้ตอนและมาตรฐานการปฏบิตัิงาน 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีด 
มาตรฐานคณุภาพ/ 
สิง่ทีต่อ้งควบคมุ 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทึก เอกสารอา้งอิง 

1  
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ติดต่อรับค าร้องได้ที่ส านักงานคณะฯหรือดาวน์โหลดในเว็บไชต์  
คณะนติิศาสตร ์
https://law.tsu.ac.th/page_detial.php?ids=26&menu=4&mid=784 
หรืองานทะเบียน
https://misreg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp 

   - 

3  
 
 
 
 
 
 

กรณีนสิิต :  
ด าเนินการกรอกข้อมูลตามค าร้องต่าง ๆ และผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์
ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา ประธานสาขาวิชา หรือประธานหลักสูตร ตามล าดับ 
กรณีคณาจารย์ : 
ด าเนินการกรอกข้อมูลตามค าร้องต่าง ๆ และผ่านประธานสาขาวิชา 

1 วันท าการ นิสิต/
คณาจารย ์
 
 

แบบฟอร์มค าร้อง
ต่าง ๆ ของนิสิต/
คณาจารย ์
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รับหนังสือจากงานธุรการ และตรวจสอบข้อมูลต่างๆ บันทึกความเห็น ส่ง
หนังสือกลับไปยังงานธุรการเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาท่ีเกีย่วข้องตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาท ี นักวิชาการ 
(งานการเรียน
การสอน) 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย ์

 

จดุเริม่ตน้ 

 

ตดิตอ่รบัค ารอ้ง 

ด าเนินการตามค ารอ้ง 

ตรวจสอบ
สอบ/บนัทกึ
ความเหน็ 

ไม่มีแก้ไข 

https://law.tsu.ac.th/page_detial.php?ids=26&menu=4&mid=784
https://misreg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp
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ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีด 
มาตรฐานคณุภาพ/ 
สิง่ทีต่อ้งควบคมุ 

ผูร้บัผดิชอบ บนัทึก เอกสารอา้งอิง 

4  พิจารณาให้ความเห็น/สั่งการ/ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 ข้อบังคับ 
ประกาศของ
มหาวิทยาลยั 

5  ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ส่งส าเนาหนังสือกลับมายังนักวิชาการ (งานการเรยีนการสอน) 
 
 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน  
(ธุรการ) 

  

6  ติดตามผลการจดัท าค าร้องตา่ง ๆ ไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
แจ้งผลการด าเนินการตามค าร้องให้นิสิต/คณาจารย์ทราบ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 
ขึ้นอยู่กับกรณ ี

นักวิชาการ 
(งานการเรียน
การสอน) 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย ์

 

7  รับทราบข้อมลูปฏิบัตติามค าร้องตา่ง ๆ 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน นิสิต/
คณาจารย ์

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย ์

 

พจิารณา/สั่ง
การ และลง

นาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส่งหนงัสอืไปยงัผูเ้กีย่วขอ้ง 

ตดิตามและแจง้ผล 

ตดิตามและแจง้ผล 
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