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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี ้ เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนากระบวนการเพื ่อการ
ดำเนินงานที่เป็นเลิศ เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะนิติศาสตร์ ที่เป็นกระบวนการ
สนับสนุน (Support Process) โดยแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐาน
คุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือกำหนด
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
 คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการ เพื่อให้
ทราบขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ปฏิบัติงานได้อยางมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวัง ตลอดจนสามารถสร้างความ  
พึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 
 

สำนักงานคณะนิติศาสตร์ 
มีนาคม 2568 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

สารบัญ 
            

            หนา้ 
คำนำ 
 

สารบัญ 
 

บทสรปุผูบ้รหิาร  
          

หลักการและเหตผุล 
          

วตัถปุระสงค ์  
           

ประโยชนท์ี่ไดร้ับ  
          

บรบิทของคณะนติศิาสตร์  
         

คู่มอืการปฏบิตังิานของสำนกัคณะนติิศาสตร์        
กระบวนการสนับสนุน (Key Support)  
1. กระบวนการพัฒนาบุคลากร  

- กระบวนการจัดทำแผนอัตรากำลัง 4 ปี 
- กระบวนการจัดทำแผนอัตรากำลังคนประจำปี 
- กระบวนการจัดทำแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี 
- กระบวนการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
- กระบวนการควบคุมภายใน 
- กระบวนการบริหารความเสี่ยง 
- กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. กระบวนการบริการการศึกษา  
- กระบวนการรับนิสิต 
- กระบวนการให้บริการตามคำร้องของนิสิต 
- กระบวนการให้บริการตามคำร้องของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
- กระบวนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (กรรมการประจำหลักสูตร) 
- กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษ 
- กระบวนการรายงานการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 6 9 และ 12 เดือน 

4. กระบวนการพัฒนานิสิต  
5. กระบวนการบริการวิชาการ  
6. กระบวนการจัดการความรู้  
กระบวนการบริหารจัดการภายใน 
1. กระบวนการจัดทำและติดตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี 
2. กระบวนงานขั้นตอนการดำเนินงานยื่นคำร้องเกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะนิติศาสตร์  
3. กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx)  



 
 
 

4. กระบวนการด้านการเงินและบัญชี  
- กระบวนการขออนุมัติโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  

5. กระบวนการด้านพัสดุ  
- กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  

6. กระบวนการสารบรรณ  
- กระบวนการลงรับหนังสือในระบบ E-doc  

7. กระบวนการจัดประชุม  
- ประชุมคณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์  
- ประชุมผู้บริหารคณะนิติศาสตร์  

8. กระบวนการสื่อสารองค์กร  
9. กระบวนการวิเทศสัมพันธ์  
10. กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน  
11. กระบวนการเลขานุการผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน (Work Manual) สำนกังานคณะนติศิาสตร์ 
 

บทสรปุผูบ้รหิาร 
 คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานคณะนิติศาสตร์ เป็นการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของสำนักงาน
คณะ โดยบุคลากรทุกคนร่วมกันจัดทำคู่มือในส่วนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบัน 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ประกอบด้วย
กระบวนการสนับสนุน (Key Support) ดังนี้ 

1. กระบวนการสนับสนุน (Key Support)  
1.1 กระบวนการพัฒนาบุคลากร  

- กระบวนการจัดทำแผนอัตรากำลัง 4 ปี  
- กระบวนการจัดทำแผนอัตรากำลังคนประจำปี  
- กระบวนการจัดทำแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี  
- กระบวนการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ  
- กระบวนการควบคุมภายใน  
- กระบวนการบริหารความเสี่ยง  
- กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.2 กระบวนการบริการการศึกษา  
- กระบวนการรับนิสิต  
- กระบวนการให้บริการตามคำร้องของนิสิต  
- กระบวนการให้บริการตามคำร้องของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
- กระบวนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (กรรมการประจำหลักสูตร)  
- กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษ  
- กระบวนการรายงานการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 6 9 และ 12 เดือน  

1.3 กระบวนการพัฒนานิสิต  
1.4 กระบวนการบริการวิชาการ  
1.5 กระบวนการจัดการความรู้  

2. กระบวนการบริหารจัดการภายใน 
2.1 กระบวนการจัดทำและติดตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี  
2.2 กระบวนงานขั้นตอนการดำเนินงานยื่นคำร้องเกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะนิติศาสตร์  
2.3 กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx)  
2.4 กระบวนการด้านการเงินและบัญชี  

- กระบวนการขออนุมัติโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
2.5 กระบวนการด้านพัสดุ  

- กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
2.6 กระบวนการสารบรรณ  

- กระบวนการลงรับหนังสือในระบบ E-doc  
2.7 กระบวนงานจัดประชุม  

- ประชุมคณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์  



 
 
 

- ประชุมผู้บริหารคณะนิติศาสตร์  
2.8 กระบวนการสื่อสารองค์กร  
2.9 กระบวนการวิเทศสัมพันธ์  
2.10 กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน  
2.11 กระบวนการเลขานุการผู้บริหาร 

 

หลักการและเหตผุล 
 คณะนิติศาสตร์ ได้นำเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินงานที่เป็นเลิศ (EdPEx) มาเป็นเครื่องมือ
ในการบริหารจัดการ ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 โดยในหมวด 6.1 ข (2) กระบวนการสนับสนุน“สถาบันมี
วิธีการอย่างไร ในการกำหนดกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญมีอะไรบ้าง สถาบัน
มั ่นใจได้อย่างไรว่าการปฏิบัติงานประจำวันของกระบวนการเหล่านี ้ เป็นไปตามข้อกำหนดที่สำคัญเพ่ือ
สนับสนุนสถาบัน จึงมีความจำเป็นต้องพัฒนากระบวนการทำงานของสำนักงานคณะ และผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ ้นโดยมีเป้าหมาย คือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน ผู้รับบริการตลอดจน
ประเทศชาติ 
 ดังนั ้นเพื ่อพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทำงานของสำนักงานคณะนิติศาสตร์             
ให้เป็นไปตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื ่อการดำเนินงานที่เป็นเลิศ (EdPEx) และเพื ่อให้
สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ คณะนิติศาสตร์ ซึ่งได้สนับสนุนให้หน่วยงานยกระดับการบริหารจัดการ
ให้เทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยมีหลักการบริหารจัดการ 7 หมวด ด้วยกัน ซึ่งในแต่ละหมวดมีความสัมพันธ์
และเก่ียวเนื่องกันในการพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ โยการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับหน่วยงานถือเป็น
เครื ่องมือสำคัญในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ ่งไปสู ่การบริหารคุณภาพทั่วทั ้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

วตัถปุระสงค ์
1.  เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน สำหรับใช้เป็นคู่มือของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้เป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 
2.   เพื่อสื่อสารและสร้างความเข้าใจแก่บุคลากรที ่เกี ่ยวข้อง และหรือที่มาใช้บริการในขั ้นตอนของ

กระบวนการต่าง ๆ  
3.   เพ่ือทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 

 

ประโยชนท์ี่ไดร้ับ 
1. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่กำหนด 
2. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
3. แต่ละกลุ่มงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
4. บุคลากรสามารถทำงานแทนกันได้ 
5. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายตำแหน่งงาน 
6. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน 
7. ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 
8. เสริมสร้างความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน 
9. เกิดความสม่ำเสมอในการปฏิบัติงาน 



 
 
 

10. ลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดข้ึนในการทำงาน 
11. ลดเวลาในการสอนงาน 
12. ช่วยให้การทำงานเป็นมืออาชีพ 
13. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน 

 

 
ปรัชญา (Philosophy)  

“นิติเป็นเลิศ เทิดคุณธรรม นำยุติธรรมสู่สังคม” 
 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
โรงเรียนกฎหมายชั้นเลิศที่มุ่งสร้าง “นวัตกรรมสังคม” ภายในปี 2570 

 

พันธกิจ (Mission) 
1)   ผลิตบัณฑิตเพื่อพัฒนากำลังคนทางด้านกฎหมายให้สอดคล้องกับการขับเคลื่อนการพัฒนา

ประเทศ โดยมุ่งเน้นการสร้างสมรรถนะการสร้างนวัตกรรมสังคม มีทักษะเชิงปฏิบัติและการเป็นผู้ประกอบการ
ของผู้เรียน  

2)   สร้างสรรค์ผลงานวิจัยทางด้านกฎหมายเพื่อพัฒนานวัตกรรมสังคมที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิง
พ้ืนที่และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

3)   บริการวิชาการเพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้ทางด้านกฎหมาย นวัตกรรมสังคมเพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที่
ลดความเหลื่อมล้ำและสร้างขีดความสามารถด้านการแข่งขัน 



 
 
 

 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
“มีความสามารถด้านการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบผสมผสานอันเอื้อต่อการจัดการศึกษาตลอด

ชีวิต” 
 

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

 

เมื่อพิจารณาจาก Swot แล้วจะพบวา่ คณะนิติศาสตรม์ีความไดเ้ปรียบเชงิกลยุทธ์ (SA) ความท้าทาย
เชิงกลยุทธ์ (SC) และโอกาสเชิงกลยุทธ์ (Sop) ดังนี้ 

 

ความได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ (SA) 
SA1 มีความพร้อมและประสบการณ์ในการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบผสมผสานทั้งในรูปแบบ

การจัดการศึกษาทั้งในและนอกระบบอันเอ้ือต่อการจัดทำหลักสูตร Non Degree, Pre Degree  
SA2 มีประสบการณ์และเครือข่ายในการผลิตบัณฑิตให้มีทักษะเชิงปฏิบัติ  
SA3 มีบุคลากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ด้านกฎหมายปกครอง 
SA4 มีศูนย์เฉพาะทางที่สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ชุมชนอย่างเป็นรูปธรรม อาทิ ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อ

พิพาทที่สามารถผลิตผู้ไกล่เกลี่ยที่ได้รับการรับรองจากกรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ กระทรวงยุติธรรม ศูนย์
กฎหมายธุรกิจและทรัพย์สินทางปัญญาที่สามารถนำองค์ความรู้ทางกฎหมายมาต่อยอดเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมทาง
เศรษฐกิจ นอกจากนี้ยังมีบุคลากรที่มีองค์ความรู้ทางกฎหมายที่หลากหลายที่มีความพร้อมในการบริการ
วิชาการ 

SA5 มีบุคลากรที่มีประสบการณ์ในการผลิตผลงานทางวิชาการในรูปแบบหนังสือและตำรา  
SA6 มีทรัพยากรในด้านต่าง ๆ ที่มีความพร้อมและเพียงพอต่อการสร้างสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสมสำหรับ

การดำเนินงานตามพันธกิจ 
 

ความท้าทายเชิงกลยุทธ์ (SC) 
SC1 เพ่ิมขีดความสามารถในการผลิตบัณฑิตให้มีงานทำภายในระยะเวลา 1 ปี  
SC2 เพ่ิมขีดความสามารถในการสอนกฎหมายอิสลาม 
SC3 ยกระดับการจัดการเรียนการสอนเพื่อรองรับความเป็นนานาชาติ  
SC4 เพิ่มขีดความสามารถของบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถที่จะนำกฎหมายมาใช้เพิ่มมูลค่า

ผลิตภัณฑ์ พัฒนาวิสาหกิจชุมชน สามารถสร้างนวัตกรรมสังคม  
SC5 เพิ่มขีดความสามารถของนักวิจัยให้สามารถผลิตผลงานวิจัยตอบสนองต่อความต้องการของ

แหล่งทุน  
SC6 เพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารและจัดการโดยการนำเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศมาใช้ 



 
 
 

SC7 ยกระดับบุคลากรให้มีสมรรถนะและความม่ังคงสูงขึ้น  
 

โอกาสเชิงกลยุทธ์ (Sop) 
Sop1 มีเครือข่ายที่เป็นห่วงโซอุปทานด้านผลิตบัณฑิตที่เข้มแข็งท้ังฐานะที่เป็นผู้ร่วมผลิตบัณฑิตและผู้

ส่งมอบลูกค้าในอนาคต  
Sop2 มหาวิทยาลัยมีนโยบายสนับสนุนการเรียนรู้ทุกช่วงวัย (TSU for all)  
Sop3 มีบุคลากรทั้งภาครัฐและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องกับสายงานทางนิติศาสตร์ที่ต้องการพัฒนาขีด

ความสามารถในการใช้กฎหมายในพื้นที่ตั้งของมหาวิทยาลัยจำนวนมาก  
Sop4 คณะนิติศาสตร์ตั้งอยู่ในพ้ืนที่พหุวัฒนธรรมที่มีเอกลักษณ์เฉพาะถิ่นซึ่งการอำนวยความยุติธรรม

มีความจำเป็นที่ต้องคำนึงถึงบริบทเชิงพื้นที่  
Sop5 พื้นที่ตั้งของมหาวิทยาลัยทั้งสองวิทยาเขตยังมีสินค้าและบริการรวมถึงวิสาหกิจชุมชนที่ยัง

สามารถนำกฎหมายมาใช้ส่งเสริมมูลค่าและเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการเป็นจำนวนมาก 
Sop6 มหาวิทยาลัยมีความพร้อมและมีนโยบายส่งเสริมให้บุคลากรเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้นโดยเฉพาะ

บุคลากรสายวิชาการ 
 

โครงสร้างองค์กร คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นหน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษาในกำกับของรัฐ  

ประกอบ ซึ่งได้มีการจัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยทักษิณทั้งสองวิทยาเขต กล่าวคือ วิทยาเขตสงขลา 
และวิทยาเขตพัทลุง 

วิทยาเขตสงขลา ตั้งอยู่ เลขที่ 140 ถนนกาญจนวนิช หมู่ 4 ตำบลเขารูปช้าง อำเภอเมือง 
จังหวัดสงขลา 90000 โทรศัพท์ 0-7431-7600  เว็บไซต์หน่วยงาน : www.tsu.ac.th       

วิทยาเขตพัทลุง ตั้งอยู่เลขที่ 222 หมู่ 2 ตำบลบ้านพร้าว อำเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง 
93210 โทรศัพท์ 0-74609-600 โทรสาร 0-74673-200 เว็บไซต์หน่วยงาน : 
https://www.pt.tsu.ac.th 
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ภาพที ่1 โครงสรา้งองค์กรของคณะนิตศิาสตร์ 
 

การบริหารงานภายในคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นการบริหารแบบรวมศูนย์ รวมบริการ
ประสานภารกิจไว้ที่ส่วนกลาง โดยไม่มีภาควิชา มีบุคลากรจำนวน 49 คน แบ่งเป็นบุคลากรสายวิชาการ 
จำนวน  35 คน และบุคลากรสายสนับสนุน จำนวน 14 คน โดยมีผู้บริหารสูงสุด คือ คณบดี เป็นผู้กำหนด
นโยบายแนวทางการปฏิบัติงาน มีการแต่งตั้งผู้บริหารระดับต่าง  ๆ เพื่อกำกับดูแลและนำนโยบายไปสู่การ
ปฏิบัติ ได้แก่ รองคณบดี จำนวน 2 คน ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายพัฒนาองค์กร และรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
งานพัฒนานิสิต ผู้ช่วยคณบดี จำนวน 3 คน ได้แก่ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานวัตกรรมสังคม ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
พัฒนาความเป็นผู้ประกอบการ และผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการและงานพัฒนานิสิต วิทยาเขตพัทลุง และมี
หัวหน้าสำนักงานคณะนิติศาสตร์ จำนวน 1 คน   

ในส่วนของสำนักงานคณะนิติศาสตร์มีหัวหน้าสำนักงานคณะ เป็นผู้บริหารสูงสุดในสำนักงาน ซึ่งมี
หน้าที ่และความรับผิดชอบในการกำกับและติดตาม และบริหารจัดการสำนักงานตามกลุ ่มงานให้มี
ประสิทธิภาพ โดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่  

1. กลุ่มงานสนับสนุนงานวิชาการ ประกอบด้วย งานสนับสนุนบริการการศึกษา งานหลักสูตร  
งานทะเบียนและบริการการศึกษา งานบริการวิชาการ และงานพัฒนานิสิต 



 
 
 

2. กลุ่มงานสนับสนุนงานบริหารและยุทธศาสตร์องค์กร ประกอบด้วย งานธุรการและสารบรรณ 
งานแผนงาน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานการเงิน งานพัสดุ งานบุคคล งานความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานสื่อสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์  

ปัจจ ุบ ันคณะนิต ิศาสตร ์  ทำหน ้าท ี ่ ในการผล ิตบ ัณฑิต โดยม ีการเป ิดการสอนหล ักส ูตร  
นิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิติศาสตร์ ในระดับปริญญาตรี จำแนกออกเป็น ภาคปกติ (แผนการเรียน 4  ปี)  
ซึ่งเรียนในเวลาราชการ จัดการศึกษาที่วิทยาเขตสงขลา และวิทยาเขตพัทลุง และภาคสมทบ (แผนการเรียน  
4 ปี) สำหรับผู้ที่ประสงค์จะเรียนนอกเวลาราชการ จัดการศึกษาที่วิทยาเขตสงขลา ประกอบด้วย ภาคสมทบ 
เรียนวันจันทร์-ศุกร์ (นอกเวลาราชการ) และภาคสมทบ (Block Course) เรียนวันเสาร์-อาทิตย์ นอกเวลา
ราชการ และนิติศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคปกติ และภาคสมทบ) ทั้งนี้คณะนิติศาสตร์มีโครงสร้างการบริหารงาน 
ตามภาพท่ี 2  ดังต่อไปนี้ 

 

ภาพที ่2 โครงสรา้งการบรหิารของคณะนติศิาสตร์ 
 

ภาระหนา้ทีข่องสำนกังานคณะนติิศาสตร์ 
สำนักงานคณะนิติศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่ทำหน้าที่สนับสนุนให้งานของคณะเป็นไปอย่างราบรื่นและ

บรรลุผลสำเร็จตามพันธกิจหลักของคณะ ได้แก่ งานด้านการผลิตบัณฑิต งานด้านวิจัย งานด้านบริการวิชาการ 
และงานด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม โดยสำนักงานคณะนิติศาสตร์มีหน้าที่ในการประสานงาน ดำเนินการ 
และติดตามประเมินผล เพ่ือให้งานของคณะบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารกำหนดไว้ 
นอกจากนั้นยังมีหน้าที่ในการกำกับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น ทั้งนี้รูปแบบการบริหารงานของสำนักงานคณะนิติศาสตร์แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน  ดังนี้ 

 



 
 
 

1. กลุ่มงานสนับสนุนงานบริหารและยุทธศาสตร์องค์กร ประกอบด้วย  
    1.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที ่ในการดูแลงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา  

โดยเป็นศูนย์กลางในการตรวจสอบและประเมินการดำเนินงานของหลักสูตรและคณะตามระบบคุณภาพและ
กลไกที่สถาบันกำหนดขึ้น โดยมีการวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ในทุกองค์ประกอบ
คุณภาพว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน เพื่อให้ทราบสถานภาพของตนเองอันจะนำไปสู่การกำหนด
แนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสู่เป้าหมายและเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีการพัฒนาสิ่งใหม่ เกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และเรียนรู้ตลอดไปตามเกณฑ์การประเมินที่มีการเปลี่ยนแปลง และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    1.2 งานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่ในการรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต้-ตอบ
หนังสือ การจัดเก็บเอกสาร และการทำลายเอกสาร (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.3 งานนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและการวางแผน กำหนดนโยบาย 
จัดทำแผนหรือโครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 
ประสานการจัดทำแผนต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.4 งานวิจัย มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และทิศทางการวิจัยระดับคณะ 
จัดทำแผนบริหารงานวิจัยและงบประมาณประจำปี ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินงานวิจัย จัดสรรทุน
วิจัย ติดตามประเมินผลความก้าวหน้าของโครงการวิจัย ดำเนินงานเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ จัดทำ
แผนการจัดการความรู้ด้านการวิจัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

    1.5 งานการเงิน มีหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ
ของคณะให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายที่ได้วางไว้ตามแผนปฏิบัติการประจำปี และ ตรวจสอบสถานภาพ
ทางการเงิน ดูแลการเก็บรักษาเงินของหนวยงาน ตลอดจนแนะนำใหคําปรึกษาแกบุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องและปฏิบัติหนที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายภายในหนวยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

    1.6 งานพัสดุ มีหน้าที่จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้างซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์  จ้างเหมาบริการ จัดจ้าง
สิ่งก่อสร้าง ดูแลบำรุงรักษาครุภัณฑ์ จัดทำบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้หมายเลขครุภัณฑ์ คิดค่าเสื่อม
ราคา ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจำปี จำหน่ายพัสดุชำรุด และจัดทำข้อมูลหลักผู้ขาย และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.7 งานบุคคล มีหน้าที่บริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะนิติศาสตร์ทุกประเภทที่
เกี่ยวข้องกับบุคลากรในเรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การรับโอน การย้าย การปรับวุฒิ 
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอตำแหน่งทางวิชาการ การเลื่อนระดับตำแหน่งที่สูงขึ้น การเลื่อน
ขั ้นเง ินเด ือน การจ ัดทำแฟ้มประว ัต ิของบุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจำปี การศึกษาต่อของบุคลากร การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถเป็นอาจารย์ การ
จ้างผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ การเกษียณอายุราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.8 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานให้บริการเทคโนโลยี
สารสนเทศแก่ฝ่ายต่าง ๆ ดูแลระบบเครือข่าย จัดการฐานข้อมูล กล้องวงจรปิด ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่เกิดจาก
เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โปรแกรมและเครือข่าย เพื่อให้ฝ่ายต่าง ๆ สามารถใช้เทคโนโลยีในการดำเนินงาน
และให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการฝึกอบรมเพื ่อส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศแก่



 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื ่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

    1.9 งานสือ่สารองค์กรและวเิทศสมัพันธ์ ทำหน้าที่ในการบริหารจัดการด้านงานสื่อสารทั้งภายใน
และภายนอกองค์กร เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมที่สอดคล้องกับการดำเนินงานตามพันธกิจ เพื่อสร้างความ
เข้าใจในบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของสถาบันที่มีต่อทุกภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นภาคสังคม เศรษฐกิจ 
และสิ่งแวดล้อม เสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างสถาบันและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนหน่วยงานหรือ
องค์กรอื่น ๆ ในทุกภาคส่วน เพื่อสนับสนุนพันธกิจและวิสัยทัศน์ของสถาบันให้บรรลุตามเป้าประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  กลุ่มงานสนับสนุนงานวิชาการ ประกอบด้วย  
       2.1 งานบริการการศึกษา มีหน้าที ่ด้านงานบริการการศึกษา งานทะเบียนประวัติ/สถิติ

การศึกษา การจัดแผนงาน/โครงการในแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องด้านบริการการศึกษา  และการเทียบโอน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2 งานพัฒนาและบริหารจัดการหลักสูตร มีหน้าที่การดำเนินการตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา และการประกันคุณภาพหลักสูตร พัฒนาหลักสูตรติดตามและพิจารณาวิเคราะห์ตรวจสอบ
คุณภาพของหลักสูตร การขออนุมัต ิเป ิด/ปรับปรุงหลักสูตรและรายวิชาเพื ่อเสนอที ่ประชุมคณบดี  
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ และทบวงมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ เป็นศูนย์ข้อมูลหลักสูตร และรายวิชาของ
ระดับปริญญาตรี จัดทำเอกสารทางวิชาการ เป็นหน่วยมาตรฐานหลักสูตร อีกทั้งบริหารการเรียนการสอนวิชา
บูรณาการ และเป็นหน่วยเลขานุการคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 2.3 งานบริการวิชาการ มีหน้าที่สนับสนุนการจัดทำแผนงานหรือโครงการ / กิจกรรมที่คณะ
เป็นผู้ดำเนินงาน เพื่อการเป็นที่พึ่งทางวิชาการที่เหมาะสมให้แก่สังคม ชุมชน ท้องถิ่นและประเทศชาติและได้
ใช้องค์ความรู้จากการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับบริบทของชุมชนและสังคมไปใน
การให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพแก่ชุมชน รวมทั้งได้นำองค์ความรู้จากการวิจัยหรือการค้นคว้าไปใช้ในการ
ให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพแก่ชุมชน เพื่อพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชนและพัฒนาสังคมแห่งการเรียนรู้  
รวมทั้งการนำความรู้ประสบการณ์จากการบริการวิชาการสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.4 งานพัฒนานสิติ มีหน้าที่ด้านงานพัฒนานิสิต การส่งนิสิตเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการวิชาชีพ
งานทะเบียนประวัติ ศิษย์เก่า ภารกิจทุนนิสิต และการให้คำปรึกษาแก่นิสิตทั้งภาคปกติ สมทบ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ทั้งนี้สำนักงานคณะนิติศาสตร์ได้มีการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
ตามห่วงโซ่แห่งคุณค่า (Value Chain) ดังนี้ 

1. กระบวนการสนับสนุน (Key Support)  
1.1 กระบวนการพัฒนาบุคลากร  

- กระบวนการจัดทำแผนอัตรากำลัง 4 ปี  
- กระบวนการจัดทำแผนอัตรากำลังคนประจำปี  
- กระบวนการจัดทำแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจำปี  
- กระบวนการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ  



 
 
 

- กระบวนการควบคุมภายใน  
- กระบวนการบริหารความเสี่ยง  
- กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.2 กระบวนการบริการการศึกษา  
- กระบวนการรับนิสิต  
- กระบวนการให้บริการตามคำร้องของนิสิต  
- กระบวนการให้บริการตามคำร้องของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
- กระบวนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (กรรมการประจำหลักสูตร)  
- กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษ  
- กระบวนการรายงานการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 6 9 และ 12 เดือน  

1.3 กระบวนการพัฒนานิสิต  
1.4 กระบวนการบริการวิชาการ  
1.5 กระบวนการจัดการความรู้  

2. กระบวนการบริหารจัดการภายใน 
2.1 กระบวนการจัดทำและติดตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี  
2.2 กระบวนงานขั้นตอนการดำเนินงานยื่นคำร้องเกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะนิติศาสตร์  
2.3 กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx)  
2.4 กระบวนการด้านการเงินและบัญชี  

- กระบวนการขออนุมัติโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
2.5 กระบวนการด้านพัสดุ  

- กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
2.6 กระบวนการสารบรรณ  

- กระบวนการลงรับหนังสือในระบบ E-doc  
2.7 กระบวนงานจัดประชุม  

- ประชุมคณะกรรมการประจำคณะนิติศาสตร์  
- ประชุมผู้บริหารคณะนิติศาสตร์  

2.8 กระบวนการสื่อสารองค์กร  
2.9 กระบวนการวิเทศสัมพันธ์  
2.10 กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน  
2.11 กระบวนการเลขานุการผู้บริหาร 

 



 
 
 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนากระบวนการเพ่ือการ
ด าเนินงานที่เป็นเลิศ เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานคณะนิติศาสตร์ ที่เป็นกระบวนการ
สนับสนุน (Support Process) โดยแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐาน
คุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือก าหนด
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการ เพ่ือให้
ทราบขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ปฏิบัติงานได้อยางมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวัง ตลอดจนสามารถสร้างความ  
พึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 
 

ส านักงานคณะนิติศาสตร์ 
มีนาคม 2568 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

สารบัญ 
            

            หนา้ 
ค าน า 
 

สารบัญ 
 

บทสรปุผูบ้รหิาร  
          

หลักการและเหตผุล 
          

วตัถปุระสงค ์  
           

ประโยชนท์ี่ไดร้ับ  
          

บรบิทของคณะนติศิาสตร์  
         

คู่มือการปฏบิตังิานของส านกัคณะนติิศาสตร์        
กระบวนการสนับสนุน (Key Support)  
1. กระบวนการพัฒนาบุคลากร  

- กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี 
- กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลังคนประจ าปี 
- กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี 
- กระบวนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
- กระบวนการควบคุมภายใน 
- กระบวนการบริหารความเสี่ยง 
- กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. กระบวนการบริการการศึกษา  
- กระบวนการรับนิสิต 
- กระบวนการให้บริการตามค าร้องของนิสิต 
- กระบวนการให้บริการตามค าร้องของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
- กระบวนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (กรรมการประจ าหลักสูตร) 
- กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษ 
- กระบวนการรายงานการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 6 9 และ 12 เดือน 

4. กระบวนการพัฒนานิสิต  
5. กระบวนการบริการวิชาการ  
6. กระบวนการจัดการความรู้  
กระบวนการบริหารจัดการภายใน 
1. กระบวนการจัดท าและติดตามค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี 
2. กระบวนงานขั้นตอนการด าเนินงานยื่นค าร้องเกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะนิติศาสตร์  
3. กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx)  



 
 
 

4. กระบวนการด้านการเงินและบัญชี  
- กระบวนการขออนุมัติโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  

5. กระบวนการด้านพัสดุ  
- กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  

6. กระบวนการสารบรรณ  
- กระบวนการลงรับหนังสือในระบบ E-doc  

7. กระบวนการจัดประชุม  
- ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะนิติศาสตร์  
- ประชุมผู้บริหารคณะนิติศาสตร์  

8. กระบวนการสื่อสารองค์กร  
9. กระบวนการวิเทศสัมพันธ์  
10. กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน  
11. กระบวนการเลขานุการผู้บริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คูม่อืการปฏบิตังิาน (Work Manual) ส านกังานคณะนติศิาสตร์ 
 

บทสรปุผูบ้รหิาร 
 คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานคณะนิติศาสตร์ เป็นการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของส านักงาน
คณะ โดยบุคลากรทุกคนร่วมกันจัดท าคู่มือในส่วนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบัน 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ประกอบด้วย
กระบวนการสนับสนุน (Key Support) ดังนี้ 

1. กระบวนการสนับสนุน (Key Support)  
1.1 กระบวนการพัฒนาบุคลากร  

- กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี  
- กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลังคนประจ าปี  
- กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี  
- กระบวนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  
- กระบวนการควบคุมภายใน  
- กระบวนการบริหารความเสี่ยง  
- กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.2 กระบวนการบริการการศึกษา  
- กระบวนการรับนิสิต  
- กระบวนการให้บริการตามค าร้องของนิสิต  
- กระบวนการให้บริการตามค ารอ้งของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
- กระบวนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (กรรมการประจ าหลักสูตร)  
- กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษ  
- กระบวนการรายงานการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 6 9 และ 12 เดือน  

1.3 กระบวนการพัฒนานิสิต  
1.4 กระบวนการบริการวิชาการ  
1.5 กระบวนการจัดการความรู้  

2. กระบวนการบริหารจัดการภายใน 
2.1 กระบวนการจัดท าและติดตามค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี  
2.2 กระบวนงานขั้นตอนการด าเนินงานยื่นค าร้องเกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะนิติศาสตร์  
2.3 กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx)  
2.4 กระบวนการด้านการเงินและบัญชี  

- กระบวนการขออนุมัติโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
2.5 กระบวนการด้านพัสดุ  

- กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
2.6 กระบวนการสารบรรณ  

- กระบวนการลงรับหนังสือในระบบ E-doc  
2.7 กระบวนงานจัดประชุม  

- ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะนิติศาสตร์  



 
 
 

- ประชุมผู้บริหารคณะนิติศาสตร์  
2.8 กระบวนการสื่อสารองค์กร  
2.9 กระบวนการวิเทศสัมพันธ์  
2.10 กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน  
2.11 กระบวนการเลขานุการผู้บริหาร 

 

หลักการและเหตผุล 
 คณะนิติศาสตร์ ได้น าเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินงานที่เป็นเลิศ (EdPEx) มาเป็นเครื่องมือ
ในการบริหารจัดการ ตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 โดยในหมวด 6.1 ข (2) กระบวนการสนับสนุน“สถาบันมี
วิธีการอย่างไร ในการก าหนดกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญมีอะไรบ้าง สถาบัน
มั่นใจได้อย่างไรว่าการปฏิบัติงานประจ าวันของกระบวนการเหล่านี้ เป็นไปตามข้อก าหนดที่ส าคัญเพ่ือ
สนับสนุนสถาบัน จึงมีความจ าเป็นต้องพัฒนากระบวนการท างานของส านักงานคณะ และผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้นโดยมีเป้าหมาย คือประโยชน์สูงสุดของผู้เรียน ผู้รับบริการตลอดจน
ประเทศชาติ 
 ดังนั้นเพ่ือพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการท างานของส านักงานคณะนิติศาสตร์             
ให้เป็นไปตามแนวทางของเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินงานที่เป็นเลิศ ( EdPEx) และเพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ คณะนิติศาสตร์ ซึ่งได้สนับสนุนให้หน่วยงานยกระดับการบริหารจัดการ
ให้เทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยมีหลักการบริหารจัดการ 7 หมวด ด้วยกัน ซึ่งในแต่ละหมวดมีความสัมพันธ์
และเก่ียวเนื่องกันในการพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ โยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับหน่วยงานถือเป็น
เครื่องมือส าคัญในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

วตัถปุระสงค ์
1.  เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ส าหรับใช้เป็นคู่มือของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานให้เป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 
2.   เพ่ือสื่อสารและสร้างความเข้าใจแก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง และหรือที่มาใช้บริการในขั้นตอนของ

กระบวนการต่าง ๆ  
3.   เพ่ือทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นแนวทางในการปรับปรุงงาน 

 

ประโยชนท์ี่ไดร้ับ 
1. ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 
2. ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
3. แต่ละกลุ่มงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
4. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
5. สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
6. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซับซ้อน 
7. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
8. เสริมสร้างความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
9. เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 



 
 
 

10. ลดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดข้ึนในการท างาน 
11. ลดเวลาในการสอนงาน 
12. ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
13. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน 

 

 
ปรัชญา (Philosophy)  

“นิติเป็นเลิศ เทิดคุณธรรม น ายุติธรรมสู่สังคม” 
 

วิสัยทัศน์ (Vision)  
โรงเรียนกฎหมายชั้นเลิศที่มุ่งสร้าง “นวัตกรรมสังคม” ภายในปี 2570 

 

พันธกิจ (Mission) 
1)   ผลิตบัณฑิตเพ่ือพัฒนาก าลังคนทางด้านกฎหมายให้สอดคล้องกับการขับเคลื่อนการพัฒนา

ประเทศ โดยมุ่งเน้นการสร้างสมรรถนะการสร้างนวัตกรรมสังคม มีทักษะเชิงปฏิบัติและการเป็นผู้ประกอบการ
ของผู้เรียน  

2)   สร้างสรรค์ผลงานวิจัยทางด้านกฎหมายเพ่ือพัฒนานวัตกรรมสังคมที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิง
พ้ืนที่และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

3)   บริการวิชาการเพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้ทางด้านกฎหมาย นวัตกรรมสังคมเพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที่
ลดความเหลื่อมล้ าและสร้างขีดความสามารถด้านการแข่งขัน 



 
 
 

 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
“มีความสามารถด้านการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบผสมผสานอันเอ้ือต่อการจัดการศึกษาตลอด

ชีวิต” 
 

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

 

เมื่อพิจารณาจาก Swot แล้วจะพบว่า คณะนิติศาสตรม์ีความได้เปรยีบเชงิกลยทุธ์ (SA) ความท้าทาย
เชิงกลยุทธ์ (SC) และโอกาสเชิงกลยุทธ์ (Sop) ดังนี้ 

 

ความได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ (SA) 
SA1 มีความพร้อมและประสบการณ์ในการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบผสมผสานทั้งในรูปแบบ

การจัดการศึกษาทั้งในและนอกระบบอันเอ้ือต่อการจัดท าหลักสูตร Non Degree, Pre Degree  
SA2 มีประสบการณ์และเครือข่ายในการผลิตบัณฑิตให้มีทักษะเชิงปฏิบัติ  
SA3 มีบุคลากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ด้านกฎหมายปกครอง 
SA4 มีศูนย์เฉพาะทางที่สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ชุมชนอย่างเป็นรูปธรรม อาทิ ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อ

พิพาทที่สามารถผลิตผู้ไกล่เกลี่ยที่ได้รับการรับรองจากกรมคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพ กระทรวงยุติธรรม ศูนย์
กฎหมายธุรกิจและทรัพย์สินทางปัญญาที่สามารถน าองค์ความรู้ทางกฎหมายมาต่อยอดเพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิมทาง
เศรษฐกิจ นอกจากนี้ยังมีบุคลากรที่มีองค์ความรู้ทางกฎหมายที่หลากหลายที่มีความพร้อมในการบริการ
วิชาการ 

SA5 มีบุคลากรที่มีประสบการณ์ในการผลิตผลงานทางวิชาการในรูปแบบหนังสือและต ารา  
SA6 มีทรัพยากรในด้านต่าง ๆ ที่มีความพร้อมและเพียงพอต่อการสร้างสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสมส าหรับ

การด าเนินงานตามพันธกิจ 
 

ความท้าทายเชิงกลยุทธ์ (SC) 
SC1 เพ่ิมขีดความสามารถในการผลิตบัณฑิตให้มีงานท าภายในระยะเวลา 1 ปี  
SC2 เพ่ิมขีดความสามารถในการสอนกฎหมายอิสลาม 
SC3 ยกระดับการจัดการเรียนการสอนเพ่ือรองรับความเป็นนานาชาติ  
SC4 เพ่ิมขีดความสามารถของบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถที่จะน ากฎหมายมาใช้เพ่ิมมูลค่า

ผลิตภัณฑ์ พัฒนาวิสาหกิจชุมชน สามารถสร้างนวัตกรรมสังคม  
SC5 เพ่ิมขีดความสามารถของนักวิจัยให้สามารถผลิตผลงานวิจัยตอบสนองต่อความต้องการของ

แหล่งทุน  
SC6 เพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารและจัดการโดยการน าเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศมาใช้ 



 
 
 

SC7 ยกระดับบุคลากรให้มีสมรรถนะและความม่ังคงสูงขึ้น  
 

โอกาสเชิงกลยุทธ์ (Sop) 
Sop1 มีเครือข่ายที่เป็นห่วงโซอุปทานด้านผลิตบัณฑิตที่เข้มแข็งทั้งฐานะที่เป็นผู้ร่วมผลิตบัณฑิตและผู้

ส่งมอบลูกค้าในอนาคต  
Sop2 มหาวิทยาลัยมีนโยบายสนับสนุนการเรียนรู้ทุกช่วงวัย (TSU for all)  
Sop3 มีบุคลากรทั้งภาครัฐและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องกับสายงานทางนิติศาสตร์ที่ต้องการพัฒนาขีด

ความสามารถในการใช้กฎหมายในพื้นที่ตั้งของมหาวิทยาลัยจ านวนมาก  
Sop4 คณะนิติศาสตร์ตั้งอยู่ในพ้ืนที่พหุวัฒนธรรมที่มีเอกลักษณ์เฉพาะถิ่นซึ่งการอ านวยความยุติธรรม

มีความจ าเป็นที่ต้องค านึงถึงบริบทเชิงพื้นที่  
Sop5 พ้ืนที่ตั้งของมหาวิทยาลัยทั้งสองวิทยาเขตยังมีสินค้าและบริการรวมถึงวิสาหกิจชุมชนที่ยัง

สามารถน ากฎหมายมาใช้ส่งเสริมมูลค่าและเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดการเป็นจ านวนมาก 
Sop6 มหาวิทยาลัยมีความพร้อมและมีนโยบายส่งเสริมให้บุคลากรเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นโดยเฉพาะ

บุคลากรสายวิชาการ 
 

โครงสร้างองค์กร คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นหน่วยงานในสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของรัฐ  

ประกอบ ซึ่งได้มีการจัดการเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยทักษิณทั้งสองวิทยาเขต กล่าวคือ วิทยาเขตสงขลา 
และวิทยาเขตพัทลุง 

วิทยาเขตสงขลา ตั้งอยู่ เลขที่ 140 ถนนกาญจนวนิช หมู่ 4 ต าบลเขารูปช้าง อ าเภอเมือง 
จังหวัดสงขลา 90000 โทรศัพท์ 0-7431-7600  เว็บไซต์หน่วยงาน : www.tsu.ac.th       

วิทยาเขตพัทลุง ตั้งอยู่เลขที่ 222 หมู่ 2 ต าบลบ้านพร้าว อ าเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง 
93210 โทรศัพท์ 0-74609-600 โทรสาร 0-74673-200 เว็บไซต์หน่วยงาน : 
https://www.pt.tsu.ac.th 
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ภาพที ่1 โครงสรา้งองค์กรของคณะนิตศิาสตร์ 
 

การบริหารงานภายในคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นการบริหารแบบรวมศูนย์ รวมบริการ
ประสานภารกิจไว้ที่ส่วนกลาง โดยไม่มีภาควิชา มีบุคลากรจ านวน 49 คน แบ่งเป็นบุคลากรสายวิชาการ 
จ านวน  35 คน และบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 14 คน โดยมีผู้บริหารสูงสุด คือ คณบดี เป็นผู้ก าหนด
นโยบายแนวทางการปฏิบัติงาน มีการแต่งตั้งผู้บริหารระดับต่าง ๆ เพ่ือก ากับดูแลและน านโยบายไปสู่การ
ปฏิบัติ ได้แก่ รองคณบดี จ านวน 2 คน ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายพัฒนาองค์กร และรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
งานพัฒนานิสิต ผู้ช่วยคณบดี จ านวน 3 คน ได้แก่ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานวัตกรรมสังคม ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
พัฒนาความเป็นผู้ประกอบการ และผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการและงานพัฒนานิสิต วิทยาเขตพัทลุง และมี
หัวหน้าส านักงานคณะนิติศาสตร์ จ านวน 1 คน   

ในส่วนของส านักงานคณะนิติศาสตร์มีหัวหน้าส านักงานคณะ เป็นผู้บริหารสูงสุดในส านักงาน ซึ่งมี
หน้าที่และความรับผิดชอบในการก ากับและติดตาม และบริหารจัดการส านักงานตามกลุ่มงานให้มี
ประสิทธิภาพ โดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่  

1. กลุ่มงานสนับสนุนงานวิชาการ ประกอบด้วย งานสนับสนุนบริการการศึกษา งานหลักสูตร  
งานทะเบียนและบริการการศึกษา งานบริการวิชาการ และงานพัฒนานิสิต 



 
 
 

2. กลุ่มงานสนับสนุนงานบริหารและยุทธศาสตร์องค์กร ประกอบด้วย งานธุรการและสารบรรณ 
งานแผนงาน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานการเงิน งานพัสดุ งานบุคคล งานความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานสื่อสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์  

ปัจจุบันคณะนิติศาสตร์  ท าหน้าที่ ในการผลิตบัณฑิต โดยมีการเปิดการสอนหลักสู ตร 
นิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิติศาสตร์ ในระดับปริญญาตรี จ าแนกออกเป็น ภาคปกติ (แผนการเรียน 4  ปี)  
ซึ่งเรียนในเวลาราชการ จัดการศึกษาที่วิทยาเขตสงขลา และวิทยาเขตพัทลุง และภาคสมทบ (แผนการเรียน  
4 ปี) ส าหรับผู้ที่ประสงค์จะเรียนนอกเวลาราชการ จัดการศึกษาที่วิทยาเขตสงขลา ประกอบด้วย ภาคสมทบ 
เรียนวันจันทร์-ศุกร์ (นอกเวลาราชการ) และภาคสมทบ (Block Course) เรียนวันเสาร์-อาทิตย์ นอกเวลา
ราชการ และนิติศาสตรมหาบัณฑิต (ภาคปกติ และภาคสมทบ) ทั้งนี้คณะนิติศาสตร์มีโครงสร้างการบริหารงาน 
ตามภาพท่ี 2  ดังต่อไปนี้ 

 

ภาพที ่2 โครงสรา้งการบรหิารของคณะนติศิาสตร์ 
 

ภาระหนา้ทีข่องส านกังานคณะนติิศาสตร์ 
ส านักงานคณะนิติศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนให้งานของคณะเป็นไปอย่างราบรื่นและ

บรรลุผลส าเร็จตามพันธกิจหลักของคณะ ได้แก่ งานด้านการผลิตบัณฑิต งานด้านวิจัย งานด้านบริการวิชาการ 
และงานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยส านักงานคณะนิติศาสตร์มีหน้าที่ในการประสานงาน ด าเนินการ 
และติดตามประเมินผล เพ่ือให้งานของคณะบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ 
นอกจากนั้นยังมีหน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้ อง
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น ทั้งนี้รูปแบบการบริหารงานของส านักงานคณะนิติศาสตร์แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน  ดังนี้ 

 



 
 
 

1. กลุ่มงานสนับสนุนงานบริหารและยุทธศาสตร์องค์กร ประกอบด้วย  
    1.1 งานประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ในการดูแลงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา  

โดยเป็นศูนย์กลางในการตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตรและคณะตามระบบคุณภาพและ
กลไกที่สถาบันก าหนดขึ้น โดยมีการวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ในทุกองค์ประกอบ
คุณภาพว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน เพ่ือให้ทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนด
แนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสู่เป้าหมายและเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีการพัฒนาสิ่งใหม่ เกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และเรียนรู้ตลอดไปตามเกณฑ์การประเมินที่มีการเปลี่ยนแปลง และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.2 งานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่ในการรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต้-ตอบ
หนังสือ การจัดเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสาร (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.3 งานนโยบายและแผนงาน มีหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ก าหนดนโยบาย 
จัดท าแผนหรือโครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 
ประสานการจัดท าแผนต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.4 งานวิจัย มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และทิศทางการวิจัยระดับคณะ 
จัดท าแผนบริหารงานวิจัยและงบประมาณประจ าปี ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินงานวิจัย จัดสรรทุน
วิจัย ติดตามประเมินผลความก้าวหน้าของโครงการวิจัย ด าเนินงานเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ จัดท า
แผนการจัดการความรู้ด้านการวิจัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

    1.5 งานการเงิน มีหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ
ของคณะให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายที่ได้วางไว้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และ ตรวจสอบสถานภาพ
ทางการเงิน ดูแลการเก็บรักษาเงินของหนวยงาน ตลอดจนแนะน าใหค าปรึกษาแกบุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องและปฏิบัติหนที่อ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายภายในหนวยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

    1.6 งานพัสดุ มีหน้าที่จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้างซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์  จ้างเหมาบริการ จัดจ้าง
สิ่งก่อสร้าง ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ จัดท าบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้หมายเลขครุภัณฑ์ คิดค่าเสื่อม
ราคา ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ าหน่ายพัสดุช ารุด และจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.7 งานบุคคล มีหน้าที่บริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะนิติศาสตร์ทุกประเภทที่
เกี่ยวข้องกับบุคลากรในเรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การรับโอน การย้าย การปรับวุฒิ 
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน การขอต าแหน่งทางวิชาการ การเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน การจัดท าแฟ้มประวัติของบุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี การศึกษาต่อของบุคลากร การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถเป็นอาจารย์ การ
จ้างผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ การเกษียณอายุราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.8 งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานให้บริการเทคโนโลยี
สารสนเทศแก่ฝ่ายต่าง ๆ ดูแลระบบเครือข่าย จัดการฐานข้อมูล กล้องวงจรปิด ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่เกิดจาก
เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โปรแกรมและเครือข่าย เพ่ือให้ฝ่ายต่าง ๆ สามารถใช้ เทคโนโลยีในการด าเนินงาน
และให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการฝึกอบรมเพ่ือส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศแก่



 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

    1.9 งานสื่อสารองค์กรและวเิทศสมัพันธ์ ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการด้านงานสื่อสารทั้งภายใน
และภายนอกองค์กร เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมที่สอดคล้องกับการด าเนินงานตามพันธกิจ เพ่ือสร้างความ
เข้าใจในบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของสถาบันที่มีต่อทุกภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นภาคสังคม เศรษฐกิจ 
และสิ่งแวดล้อม เสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างสถาบันและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนหน่วยงานหรือ
องค์กรอ่ืน ๆ ในทุกภาคส่วน เพ่ือสนับสนุนพันธกิจและวิสัยทัศน์ของสถาบันให้บรรลุตามเป้าประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  กลุ่มงานสนับสนุนงานวิชาการ ประกอบด้วย  
       2.1 งานบริการการศึกษา มีหน้าที่ด้านงานบริการการศึกษา งานทะเบียนประวัติ/สถิติ

การศึกษา การจัดแผนงาน/โครงการในแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องด้านบริการการศึกษา และการเทียบโอน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2 งานพัฒนาและบริหารจัดการหลักสูตร มีหน้าที่การด าเนินการตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา และการประกันคุณภาพหลักสูตร พัฒนาหลักสูตรติดตามและพิจารณาวิเคราะห์ตรวจสอบ
คุณภาพของหลักสูตร การขออนุมัติ เปิด/ปรับปรุงหลักสูตรและรายวิชาเพ่ือเสนอที่ประชุมคณบดี  
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ และทบวงมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ เป็นศูนย์ข้อมูลหลักสูตร และรายวิชาของ
ระดับปริญญาตรี จัดท าเอกสารทางวิชาการ เป็นหน่วยมาตรฐานหลักสูตร อีกทั้งบริหารการเรียนการสอนวิชา
บูรณาการ และเป็นหน่วยเลขานุการคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 2.3 งานบริการวิชาการ มีหน้าที่สนับสนุนการจัดท าแผนงานหรือโครงการ / กิจกรรมที่คณะ
เป็นผู้ด าเนินงาน เพ่ือการเป็นที่พ่ึงทางวิชาการที่เหมาะสมให้แก่สังคม ชุมชน ท้องถิ่นและประเทศชาติและได้
ใช้องค์ความรู้จากการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับบริบทของชุมชนและสังคมไปใน
การให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพแก่ชุมชน รวมทั้งได้น าองค์ความรู้จากการวิจัยหรือการค้นคว้าไปใช้ในการ
ให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพแก่ชุมชน เพ่ือพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชนและพัฒนาสังคมแห่งการเรียนรู้  
รวมทั้งการน าความรู้ประสบการณ์จากการบริการวิชาการสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.4 งานพัฒนานสิติ มีหน้าที่ด้านงานพัฒนานิสิต การส่งนิสิตเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการวิชาชีพ
งานทะเบียนประวัติ ศิษย์เก่า ภารกิจทุนนิสิต และการให้ค าปรึกษาแก่นิสิตทั้งภาคปกติ สมทบ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ทั้งนีส้ านักงานคณะนิติศาสตร์ได้มีการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ตาม
ห่วงโซ่แห่งคุณค่า (Value Chain) ดังนี้ 

1. กระบวนการสนับสนุน (Key Support)  
1.1 กระบวนการพัฒนาบุคลากร  

- กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 4 ปี  
- กระบวนการจัดท าแผนอัตราก าลังคนประจ าปี  
- กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี  
- กระบวนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  



 
 
 

- กระบวนการควบคุมภายใน  
- กระบวนการบริหารความเสี่ยง  
- กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.2 กระบวนการบริการการศึกษา  
- กระบวนการรับนิสิต  
- กระบวนการให้บริการตามค าร้องของนิสิต  
- กระบวนการให้บริการตามค ารอ้งของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  
- กระบวนการขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (กรรมการประจ าหลักสูตร)  
- กระบวนการเชิญอาจารย์พิเศษ  
- กระบวนการรายงานการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร 6 9 และ 12 เดือน  

1.3 กระบวนการพัฒนานิสิต  
1.4 กระบวนการบริการวิชาการ  
1.5 กระบวนการจัดการความรู้  

2. กระบวนการบริหารจัดการภายใน 
2.1 กระบวนการจัดท าและติดตามค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี  
2.2 กระบวนงานขั้นตอนการด าเนินงานยื่นค าร้องเกี่ยวกับการเรียนการสอนของคณะนิติศาสตร์  
2.3 กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx)  
2.4 กระบวนการด้านการเงินและบัญชี  

- กระบวนการขออนุมัติโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณ  
2.5 กระบวนการด้านพัสดุ  

- กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
2.6 กระบวนการสารบรรณ  

- กระบวนการลงรับหนังสือในระบบ E-doc  
2.7 กระบวนงานจัดประชุม  

- ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะนิติศาสตร์  
- ประชุมผู้บริหารคณะนิติศาสตร์  

2.8 กระบวนการสื่อสารองค์กร  
2.9 กระบวนการวิเทศสัมพันธ์  
2.10 กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน  
2.11 กระบวนการเลขานุการผู้บริหาร 

 



 

 
1. ช่ือเอกสาร 

กระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Human  Resource  Management : HRM)   : การจัดท าแผนอัตราก าลังคน 4 ปี 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
2.1  เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานด้านการจัดท าแผนอัตราก าลังคน 4 ปี 
2.2  ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานจดัท าแผนอัตราก าลังคน 4 ปีตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานต่าง ๆ  

4. ค านิยาม (Defined) 
การวางแผนอัตราก าลังคน (Human Resource Planning) หมายถึง การด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะหแ์ละพยากรณ ์เก่ียวกับอุปสงค์และอุปทานก าลังคน เพ่ือ

น าไปสู่การก าหนดกลวิธี ที่จะใหไ้ดก้ าลังคนที่มีความรูความสามารถเหมาะสมอย่าง เพียงพอ ทั้งในด้านจ านวนและคุณภาพ มาปฏิบัติงานในเวลาที ่ตองการ โดยมีแผนการใช้และ
พัฒนาก าลังคนอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือธ ารงรักษาก าลังคนที่เหมาะสมไวกับองค์การอย่างตอ่เน่ือง (ส านักงาน ก.พ.) 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target)  
Leading Indicators  
- มีกรอบอัตราก าลังคนที่เหมาะสมกับ Workload 
Lagging Indicators 

- Productivity ของหน่วยงานเพ่ิมข้ึนไม่น้อยกว่าร้อยละ 7 ต่อปี 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

มีกรอบอัตราก าลังคนที่เหมาะสมรวมทั้งกรอบอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่งงาน 
 
 
 
 
 

 



 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดท าแผนอตัราก าลังคน 4 ปี 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียดการด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
                          

- พิจารณาเป้าหมายตามพันธกิจหลักขององค์กร 
- พิจารณาเป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์/แผนกล
ยุทธ์ระยะยาวขององค์กร 
- พิจารณาเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
- พิจารณาเป้าหมายตามค ารับรองการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
ทั้งนี้วัตถุประสงค์ขององค์กรจะเกี่ยวข้องกับการระบุ
อัตราก าลังคนของ Key Position ขององค์กร
โดยตรง 
 

ต.ค. – พ.ย. นางชาโลมา  กองสวัสดิ์  - แผนกลยุทธ์ 4 ปีคณะ 
- ค ารับรองการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
- นโยบายชาติ นโยบาย
มหาวิทยาลัย 
- แผนพัฒนาองค์กรด้าน
การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
- ผลการประเมิน
บุคลากร 
- ผลการประเมินคุณภาพ
ภายใน 

2  
 
 
 
 
 
 
                          

- จ านวนก าลังคนรวมทั้งองค์กร 
- จ านวนก าลังคนจ าแนกตามประเภทของบุคลากร 
- จ านวนก าลังคนรวมของทุกหน่วยงาน 
- จ านวนก าลังคนจ าแนกตามระดับ/แท่งในองค์กร 
- จ านวนก าลังคนจ าแนกตามต าแหน่งงาน 
- จ านวนก าลังคนจ าแนกตามต าแหน่งงานและ

ระดับ 
- จ านวนก าลังคนแต่ละหน่วยงาน จ าแนกตาม

ต าแหน่งและระดับ 
- Knowledge and Skill of Human Resources 
-  
 
 
 
 

พ.ย. – ธ.ค. นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - ตารางวิเคราะห์อัตรา
ก าลังคนปัจจุบัน  

- สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
-  

การวิเคราะห์วัตถุประสงค์ 
ขององค์กร 

 

การส ารวจ
สภาพก าลังคน

ในปัจจุบัน 

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


 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียดการด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 
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- การพยากรณ์อุปสงค์ (Demand Forecasting) 
จากแหล่งข้อมูลความต้องการของหน่วยงานต่างๆ 
ภายใน ภารกิจในแผนแม่บท/แผนกลยุทธ์ แผน 
แผนงาน โครงการ กิจกรรมในอนาคตของทุก
หน่วยงาน Productivity ขององค์กร หน่วยงาน 
ต าแหน่งงาน ปัจจัยส าคัญ (Key Success 
Factors) ที่ส่งผลกระทบต่องานในต าแหน่ง และ
กฎหมายและ/หรือมาตรฐานวิชาชีพที่ก าหนดไว้ 
โดยใช้เทคนิคการพยากรณ์ที่เหมาะสมกับลักษณะ
งาน เช่น 
1) การวิเคราะห์ผลิตภาพ (Productivity)  
2) การวิเคราะห์ภาระงาน (Workload 

Analysis)  
- การวิเคราะห์อัตราส่วนระหว่างอัตรากาลัง

คนในลักษณะงานที่เกี่ยวข้องกัน (สัดส่วน
อาจารย์ : นิสิต) โดยการวิเคราะห์จาก 
FTES ทั้งในภาพรวมและรายบุคคล 

- การวิเคราะห์จากก าลังคนที่จะต้องมีตาม
กฎหมาย และระเบียบ กัน (สัดส่วน
อาจารย์ : นิสิต) ตามเกณฑ์เนติบัณฑิต 

- ระยะเวลามาตรฐาน (สายสนับสนุน) 
เทียบ 230 ชั่วโมง : คน : เดือน 

- วิเคราะห์และพยากรณ์อุปทานก าลังคน โดย
พิจารณาจากสาเหตุการเปลี่ยนแปลงของจ านวน
อัตราก าลังคนขององค์กร ได้แก่ การเลื่อนระดับ/
เลื่อนต าแหน่ง การโยกย้าย/การหมุนเวียนงาน/
การยืมตัว การเกษียณอายุ การออกจากงาน-
ลาออก, Early Retirement , ให้ออก การตาย 
และการยุบหรือรวมหน่วยงาน 

พ.ย.-ธ.ค. นาง 
ชาโลมา  กองสวัสดิ์ 

- แบบฟอร์มการ
วิเคราะห์กรอบอัตรา
ก าลังคน 

 

การพยากรณ์อุป
สงค์และอุปทาน

ของก าลังคน
ก าลังคน 

..ย. –ธ.ค. 
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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


 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียดการด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4  - ประเมินจ านวนอัตราก าลังคนในปั จจุบัน และ
อนาคตตามต าแหน่งงานและหน่วยงาน ทั้ งด้าน
ความรู้และทักษะก าลังคน จ าแนกตามต าแหน่งงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ย. - ธ.ค. นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - แบบฟอร์มการ
วิเคราะห์กรอบอัตรา
ก าลังคน 
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- จัดท า (ร่าง) แผนอัตราก าลังคน 4 ปี ตามแนวทาง
ของ EdPEx ที่เชื่อมโยงกัลป์แผนการสรรหา 
(Recruitment Plan) และมาตรการบริหารอัตรา
ก าลังคน (Manpower Management Strategies) 

ธ.ค. - ม.ค. นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ (ร่าง) แผนอัตรากลังคน 
4 ปี ตามแนวทางของ 
EdPEx 
 

เกณฑ์คุณภาพการศึกษา  
เพ่ือการด าเนินการที่เป็น
เลิศ 
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- พิจารณา (ร่าง) แผนกลยุทธ์อัตราก าลังคน 4 ปี ให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
 

ม.ค. 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการจัดท า
แผนอัตราก าลังคน  

 
 
 
 
 
 

 

- รายงานการประชุม  

การประเมิน
ช่องว่างระหว่าง

ก าลังคน 

 

จัดท า (ร่าง) แผนอัตราก าลัง
คน 4 ป ี

 

พิจารณา 

 

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


 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียดการด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
 

พิจารณา ให้ความเห็นชอบ (ร่าง) แผนอัตราก าลัง
คน 4 ปี 

ม.ค. คณะกรรมการประจ า
คณะ 

- รายงานการประชุม  
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- เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ ผ่านทางช่องทางการ
ประชุมบุคลากร และเว็ปไซต์คณะ 

ม.ค. นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ แผนอัตราก าลังคน 4 ปี  
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- ติดตามการด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลแผนอัตราก าลังคน 
- รายงานคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังคน
ทราบ 
- รายงานคณะกรรมการประจ าคณะทราบ 
 
 
 

มี.ค, มิ.ย., ก.ย.   นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - รายงานการติดตาม
การด าเนินงานตามแผน
อัตราก าลังคน 4 ปี 
- รายงานประเมินผล
แผนอัตราก าลังคน 4 ปี 
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- เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ ผ่านทางช่องทางการ
ประชุมบุคลากร และเวปไซต์คณะ 
 
 

มี.ค, มิ.ย., ก.ย.   นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ 
นายอนุชา  ขุนแก้ว 

- รายงานประเมินผล
แผนอัตราก าลังคน 4 ปี 
 
 
 
 

 

 

เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

เผยแพร่ให้บุคลการทราบ 

ติดตามประเมินผลแผนอัตรา
ก าลังคน 

 

 

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/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


 

 

1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Human  Resource  Management : HRM)   : การจัดท าแผนอัตราก าลังคนประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
2.1 เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นการจัดท าแผนอัตราก าลังคนประจ าป ี
2.2 ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานจดัท าแผนอัตราก าลังคนประจ าป ีตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Defined) 
การบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Human  Resource  Management : HRM)    หมายถึง  กระบวนการตัดสินใจ และการปฏิบัติการที่เก่ียวข้องกับบุคลากรทกุระดบัใน

หน่วยงาน เพ่ือให้เป็น ทรัพยากรบุคคลทีม่ีประสิทธิภาพสูงสุดที่จะส่งผลส าเร็จตอ่เป้าหมายขององค์การ กระบวนการที่ เก่ียวข้อง ได้แก่ การวางแผนทรัพยากรมนุษย์ การวิเคราะห์
งาน การสรรหา การคักเลือก การ ฝึกอบรม และการพัฒนา การประเมินผลการปฏิบัตงิาน การจ่าค่าตอบแทน สวัสดิการ และ ผลประโยชน์เก้ือกูล สุขภาพ และความปลอดภัย 
พนักงานและแรงงานสัมพันธ์ การพัฒนาองค์การ ตลอดจนการวิจัยด้านทรพัยากรมนุษย์ สุนันทา เลาหนันท์ ( 2542 : 5 ) 
5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target)  

Leading Indicators  
-   มีกรอบอัตราก าลังคนทีเ่หมาะสมกับ Workload 
Lagging Indicators 

-   Productivity ของหน่วยงานเพ่ิมข้ึนไม่น้อยกว่าร้อยละ 7 ต่อปี 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
มีกรอบอัตราก าลังคนที่เหมาะสมรวมทั้งกรอบอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่งงาน 
 
 
 
 
 
 
 



 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดท าแผนอตัราก าลังคนประจ าปี 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียดการด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

- ถอดแผนอัตราก าลังคนประจ าปี จากแผนอัตรา
ก าลังคน 4 ปี  

ม.ค.  นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - (ร่าง) แผนอัตราก าลัง
คนประจ าปี 

- แผนอัตราก าลังคน 4 
ปี 

2  
 
 
 
 
 
 

- พิจารณา ให้ความเห็นชอบ (ร่าง) แผนอัตราก าลัง
คน 4 ปี 
 
 
 
 

ม.ค.  คณะกรรมการประจ า
คณะ 

- รายงานการประชุม - แผนอัตราก าลังคน 4 
ปี 

3  
 
 
 
 

- เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ ผ่านทางช่องทางการ
ประชุมบุคลากร และเว็ปไซต์คณะ 
 
 

ม.ค.  นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - แผนอัตราก าลังคน
ประจ าปี 

- แผนอัตราก าลังคน 4 
ปี 

4  
 
 
 
 
 

- ติดตามการด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลแผนอัตราก าลังคน ประจ าปี 
- รายงานคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังคน
ทราบ 
- รายงานคณะกรรมการประจ าคณะทราบ 

รอบ 8 เดือน และ 12 
เดือน 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - รายงานการติดตาม
การด าเนินงานตามแผน
อัตราก าลังคนประจ าปี 
- รายงานประเมินผล
แผนอัตราก าลังคน
ประจ าปี 

- แผนอัตราก าลังคน 4 
ปี 

5  
 
 
 
 

- เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ ผ่านทางช่องทางการ
ประชุมบุคลากร และเว็ปไซต์คณะ 
 
 

รอบ 8 เดือน และ12 
เดือน 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ 
นายอนุชา  ขุนแก้ว 

- รายงานประเมินผล
แผนอัตราก าลังคน
ประจ าปี 

- แผนอัตราก าลังคน 4 
ปี 

 

แปลงแผนอัตราก าลังคนสี่
ปีสู่การปฏิบัติ 

 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เผยแพร่ให้บุคลการทราบ 

เผยแพร่ให้บุคลากร
ทราบ 

 

ติดตามประเมินผลแผนอัตรา
ก าลังคน 

 



 

 

1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1) เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นการจัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบคุคล 4 ปี 
2) ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานจดัท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 4 ปีตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Defined) 
     การพัฒนาทรัพยากรบคุคล (Human  Resource  Development) หมายถึง  เป็นการเพ่ิมพูนคุณสมบัติทีม่ีอยู่ในตวัมนุษย์  โดยใช้กลวิธีต่างๆ  เช่น  ฝึกอบรม    ฝึก
ปฏิบัติการ  ศึกษาดูงาน  เป็นต้น  
5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target)  
Leading Indicators  

ร้อยละของโครงการที่จัดได้ตามแผน (ร้อยละ 80) 
Lagging Indicators 

ร้อยละของตัวช้ีวัดที่บรรลุตามแผน (ร้อยละ 80) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเพ่ิม Productivity ของหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่างการ

กรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

ผู้บริหาร/คณะกรรมการ
จัดท าแผนกลยุทธ์การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

- ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
ยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง และ
เป้าหมายการปฏิบัติงานขององค์กร 
- ทบทวนนโยบาย และวิสัยทัศน์
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
- ก าหนดสมรรถนะของบุคลากรที่
ต้องการ วิเคราะห์หาความจ าเป็นใน
การพัฒนาบุคลากร 

- รายงานการประชุม พ.ค.  - แผนกลยุทธ์ 4 ปีคณะ 
- แผนกลยุทธ์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปี 
- นโยบายชาติ นโยบาย
มหาวิทยาลัย 
- แผนพัฒนาองค์กรด้าน
การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
- ผลการประเมิน
บุคลากร 

2  
 
 
 
 

ผู้บริหาร/คณะกรรมการ
จัดท าแผนกลยุทธ์การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

- ประเมินองค์กรโดย SWOT 
- ก าหนดเป้าหมายและกลยุทธ์ 
- ก าหนดรายละเอียดแผนงานและ
งบประมาณ 
 
 

- รายงานประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 

พ.ค.  
 

- สารสนเทศที่เกี่ยวข้อง 
-  

3  
 
 
 
 

ผู้บริหาร/คณะกรรมการ
จัดท าแผนกลยุทธ์การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

- ก าหนดกรอบการประเมินผลและ
ตัวชี้วัด 
- ก าหนดระบบการเก็บข้อมูลและ
รายงานผล 
 
 

- รายงานการประชุม พ.ค.  
 

 

4  
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานคณะ - จัดท า (ร่าง) แผนกลยุทธ์การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 4 ปี ตาม
แนวทางของ EdPEx 
 
 
 

(ร่าง) แผนกลยุทธ์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปี ตาม
แนวทางของ EdPEx 
 

มิ.ย.  

ก าหนดความจ าเป็นใน
การพัฒนาบุคลากร 

 

ก าหนดตัวช้ีวัด
และกระเมิน

ผล 

จัดท า (ร่าง) แผนกลยุทธ์การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 4 ป ี

 

ก าหนด
เป้าหมายการ

พัฒนา 

 

../../../Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf
../../../Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf
../../../Downloads/แผนพัฒนาบุคลากร%20คณะนิศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564/แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล%20คณะนิติศาสตร์%20มหาวิทยาลัยทักษิณ%20พ.ศ.%202561-2564%20OK.pdf


 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่างการ

กรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร/คณะกรรมการ
จัดท าแผนกลยุทธ์การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 

 

- พิจารณา (ร่าง) แผนกลยุทธ์การ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 4 ปี ให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
 

- รายงานการประชุม มิ.ย. – ก.ค.   

6  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ พิจารณา ให้ความเห็นชอบ (ร่าง) 
แผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 4 ปี 

- รายงานการประชุม ก.ค.   

7  
 
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ ผ่าน
ทางช่องทางการประชุมบุคลากร 
และเว็ปไซต์คณะ 
 

- แผนกลยุทธ์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปี 

ส.ค.  

8  
 
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - ติดตามการด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลแผนอัตราก าลังคน 
- รายงานคณะกรรมการจัดท าแผน
อัตราก าลังคนทราบ 
- รายงานคณะกรรมการประจ า
คณะทราบ 
 

- รายงานการติดตามการ
ด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 4 
ปี 
- รายงานประเมินผลแผนกล
ยุทธ์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 4 ป ี

รอบ 8 เดือน และ 12 
เดือน 

 

9 
 
 

 

 
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ 
นายอนุชา  ขุนแก้ว 

- เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ ผ่าน
ทางช่องทางการประชุมบุคลากร 
และเวปไซต์คณะ 
 

- รายงานประเมินผลแผนกล
ยุทธ์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 4 ป ี
 

รอบ 8 เดือน และ 12 
เดือน 

 

ประชา
พิจารณ์ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

 

เผยแพร่ให้บุคลากร
ทราบ 

 

เผยแพร่ให้บุคลการทราบ 

 

ติดตามประเมินผลแผนอัตรา
ก าลังคน 

 



 

กระบวนการพัฒนาบุคลากร : กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธก์ารพฒันาทรัพยากรบุคคลประจ าปี 
1. ช่ือเอกสาร  

กระบวนการพัฒนาบุคลากร : กระบวนการจัดท าแผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบคุคลประจ าปี 
2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1) เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นการจัดท าแผนพัฒนาทรพัยากรบคุคลประจ าป ี
2) ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานจดัท าแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลประจ าปี ตั้งแต่เริ่มตน้จนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานตา่งๆ 

4. ค านิยาม (Defined) 
     การพัฒนาทรัพยากรบคุคล (Human  Resource  Development) หมายถึง  เป็นการเพ่ิมพูนคุณสมบัติทีม่ีอยู่ในตวัมนุษย์  โดยใช้กลวิธีต่างๆ  เช่น  ฝึกอบรม    ฝึกปฏิบัติการ  ศึกษาดู
งาน  เป็นต้น  
5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target)  
Leading Indicators  

ร้อยละของโครงการที่จัดได้ตามแผน (ร้อยละ 80) 
Lagging Indicators 

ร้อยละของตัวช้ีวัดที่บรรลุตามแผน (ร้อยละ 80) 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

การพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเพ่ิม Productivity ของหน่วยงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่าง

การกรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/
สิงท่ีต้องควบคุม 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - ถอดแผนพัฒนาทรัพยากรบุคลประจ าปี จาก
แผนกลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 4 ปี  

- (ร่าง) แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลประจ าปี 

ก.ย.  - แผนกลยุทธ์พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปี 

2  
 
 
 
 

คณะกรรมการประจ า
คณะ 

- พิจารณา ให้ความเห็นชอบ (ร่าง) แผนพัฒนา
ทรัพยากรบุคลประจ าปี 
 
 
 
 

- รายงานการประชุม ต.ค.  - แผนกลยุทธ์พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปี 

3  
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ ผ่านทางช่อง
ทางการประชุมบุคลากร และเว็ปไซต์คณะ 
 
 

- แผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคลประจ าปี 

พ.ย.  - แผนกลยุทธ์พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปี 

4  
 
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ - ติดตามการด าเนินงานตามแผน 
- ประเมินผลแผนพัฒนาทรัพยากรบุคลประจ าปี 
- รายงานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรทราบ 
- รายงานคณะกรรมการประจ าคณะทราบ 
 

- รายงานการติดตามการ
ด าเนินงานตามแผน 
- รายงานประเมินผล
แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ประจ าปี 

รอบ 8 เดือน และ 
12 เดือน 

- แผนกลยุทธ์พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปี 

9  
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์ 
นายอนุชา  ขุนแก้ว 

- เผยแพร่ให้บุคลากรทราบ ผ่านทางช่อง
ทางการประชุมบุคลากร และเว็ปไซต์คณะ 
 
 

- แผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคลประจ าปี 

รอบ 8 เดือน และ 
12 เดือน 

- แผนกลยุทธ์พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปี 

 

แปลงแผนพัฒนานา
ทรัพยากรบุคคล 4 ปีสู่

การปฏิบัติ 

 

เผยแพร่ให้บุคลากร
ทราบ 

 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เผยแพร่ให้บุคลการทราบ 

 

ติดตามประเมินผลแผนอัตรา
ก าลังคน 

 

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/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


 

กระบวนการพัฒนาบุคลากร : กระบวนการขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ 
1. ช่ือเอกสาร  

กระบวนการพัฒนาบุคลากร : กระบวนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1) เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานขอต าแหน่งทางชาการ 
2) ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการตัง้แตเ่ริ่มตน้จนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานตา่งๆ 

4. ค านิยาม (Defined) 
     ต าแหน่งทางวิชาการเปน็ต าแหน่งทีแ่สดงถึงความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิสูง มีคุณธรรม และมี จรรยาบรรณในการสอน การวิจัย และวิชาการ การแต่งตั้งบุคคลใหด้ ารงต าแหน่งทาง

วิชาการ พิจารณาจากคุณสมบตัิเฉพาะต าแหน่งความรู ้ความสามารถดา้นการสอน ผลงานทางวิชาการและ จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ ที่มีปริมาณและคุณภาพทีแ่สดงถึง
ความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในสาขาวิชาน้ัน ต าแหน่งทางวิชาการประกอบด้วย ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย  ์ และ ศาสตราจารย  ์ การเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการ
สามารถเสนอได้ 2 วิธี ดังน้ี 1) วิธีปกติ หมายถึง ผู้ขอมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ตรงตามเกณฑ์ที่ก าหนด 2) วิธีพิเศษ หมายถึง ผู้ขอมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งไมเ่ป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนด เช่น ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งไม่ครบ การเสนอขอต าแหน่งข้ามข้ัน การเปล่ียนแปลงสาขาวิชา 
5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target)  

Leading Indicators  
-   ร้อยละของโครงการที่จัดไดต้ามแผน (ร้อยละ 80) 
Lagging Indicators 
-   ร้อยละของตัวช้ีวัดที่บรรลุตามแผน (ร้อยละ 80) 

 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

การพัฒนาบุคลากรของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเพ่ิม Productivity ของหน่วยงาน 

 
 



 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่างการ

กรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง - ประเมินก่อนวันที่มีคุณสมบัติ
ครอบถ้วนตามที่ ก.พ.อ.ก าหนด (มี
อายุ 2 ปี) หรือขอรับการประเมิน
พร้อมยื่นขอก าหนดต าแหน่งทาง
วิชาการ 

- บันทึกขอประเมินการสอน แนบ
แบบ ปส-ผศ., รศ 01+แบบ ปส-ผศ 
02 +เอกสารประกอบการสอน 
(ผศ.)/เอกสารค าสอน (รศ.) + วีดิโอ
การสอน (ไม่น้อยกว่า 3 หน่วยกิต +
มีคุณภาพดี + มีการอ้างอิง
แหล่งที่มา +ได้ใช้ประกอบการสอน
หรือได้ใช้เป็นค าสอนมาแล้ว) +
หลักฐานอื่น เช่น ประมวลรายวิชา 
ข้อสอบ ตัวอย่างสื่อการสอน จ านวน 
5 ชุด  

1. บันทึกเสนอขอประเมินผล
การสอน 

2. แบบ ปส-ผศ.01/ปส-รศ.
01/ปส.-ศ.01 แล้วแต่กรณี 

3. แบบ ปส-ผศ.02/ปส-รศ.
02/ปส.-ศ.02 แล้วแต่กรณี 

4. เอกสารประกอบการสอน/
เอกสารค าสอน 5 ชุด   

5. ข้อสอบ 5 ชุด 

(เพ่ือเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณา) 

 

ตามแผนเส้นทาง
ความก้าวหน้าในอาชีพ 

1. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยทักษิณ ว่า
ด้วยคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์ และวิธีการ
แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการ พ.ศ.2565  

2. ประกาศ ก.พ.อ.เร่ือง 
หลักเกณฑ์ และวิธีการ
พิจารณาแต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 
2564 

3. ประกาศ
คณะกรรมการพิจารณา
ผลงานทางวิชาการเร่ือง 
ก าหนดแบบประเมินผล
การสอนและประเมิน
เอกสารหลักฐานส าหรับ
การประเมินผลการสอน
ในการขอก าหนด
ต าแหน่งผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ และรอง
ศาสตราจารย์ พ.ศ. 
2561 

ขอประเมินเอกสารประเมินผล
การสอนการสอนและเอกสารที่

ใช้ประกอบการสอน 

 

 

https://capr.tsu.ac.th/menuDetail.php?pid=6448
https://capr.tsu.ac.th/menuDetail.php?pid=6448


 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่างการ

กรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางชาโลมา  กอง
สวัสดิ์ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ให้ข้อเสนอแนะ (ไม่เกิน 1 วัน) 
- เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผล
การสอน (ไม่เกิน 1 วัน) 
 

แบบตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ภายใน 3 วันท าการ 
 

 

3  
 
 
 

ประธานสาขาวิชา ตรวจสอบเอกสารเอกสาร 
ประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 
และการเผยแพร่เบื้องต้น 
 

แบบตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 

ภายใน 3 วันท าการ 
 

 

5  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจ า
คณะ 

- ให้ความเห็นชอบการเผยแพร่
เอกสารประกอบการสอน/เอกสาร
ค าสอน 
- แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การสอน (ไม่เกิน 1 เดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานการประชุม 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการสอนฯ 

ตามปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

 

 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ประเมินผลการ

สอน 

 

../../../Downloads/ขอตำแหน่งทางวิชาการ/การประเมินการสอน/คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมประเมินผลการสอนเพื่อเลื่อนตำแหน่งเป็น%20ผศ..doc
../../../Downloads/ขอตำแหน่งทางวิชาการ/การประเมินการสอน/คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมประเมินผลการสอนเพื่อเลื่อนตำแหน่งเป็น%20ผศ..doc


 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่างการ

กรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

  นางชาโลมา  กอง
สวัสดิ์ 

- ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ (ภายใน 1 
วัน) 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการ
ประเมินผลการสอน (ภายใน 1 วัน) 
- ท าบันทึกการประเมินผลการสอน 
พร้อมแนบเอกสารที่ใช้ในการ
ประเมินการสอน /เอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย (ภายใน 1 
วัน) 
- จัดส่งเอกสารประเมินผลการสอน
ให้คณะกรรมการประเมินผลการ
สอนทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
และทางไปรษณีย์ พร้อมจ่าหน้าซอง
ส่งกลับมายังคณะ (ภายใน 2 วัน) 
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คณะกรรมการ
ประเมินผลการสอนฯ 

- ประเมินผลการสอน (ไม่เกิน 15 
วัน) 
- ประชุมอนุกรรมกรรมผู้ทรงคุณวุฒิ 
(ถ้ามี) 
- ประธานสรุปผลการประเมิน (ไม่
เกิน 2 วัน) 
- ผู้ผ่านเกณฑ์ประเมินการสอน ต้อง
มีเอกสารประกอลการสอน/เอกค า
สารค าสอน มีมีคุณภาพดี ผศ. ต้องมี
ความช านาญ /รศ. ต้องมีความ
ช านาญพิเศษในการสอน 
- แจ้งผลการประเมินการประเมิน
การสอน (ไม่เกิน 1 วัน) 
- กรณีไม่ผ่านเกณฑ์ ผู้ขอรับการ
ประเมินมีสิทธิ์เสนอขอทบทวนผล
การพิจารณาต่อสภาวิชาการภายใน 
90 วัน นับแต่วันที่ทราบผลการ
ประเมิน 

- รายงานการประชุม 
 

3 ชั่วโมง  

ประเมินผลการ
สอน 

 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา
ประเมินผลการสอน 

 

 

 

../../../Downloads/ขอตำแหน่งทางวิชาการ/การประเมินการสอน/รายงานการประชุมอนุฯ.doc


 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่างการ

กรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 

นางชาโลมา  กอง
สวัสดิ์ 

- แจ้งผลการประเมินให้ผู้ขอรับการ
ประเมินทราบ 
- แจ้งผลการประเมินให้ฝ่ายบริหาร
กลางและทรัพยากรบุคคล ทราบ 
 
 
 
 

- รายงานการประชุม 
 

ภายใน 3 วันหลังจากการ
ประชุม 

-  
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ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง - ด าเนินการเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ 

1. บันทึกเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการ  
2.  แบบ ก.พ.อ. 03  
3.  แบบรับรองตนเอง 
4. แบบฟอร์มการมีส่วนร่วม
ในผลงานทางวิชาการ (ถ้ามี) 
5. แบบฟอร์มแจ้งความ
ประสงค์ขอทราบรายชื่อ
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. แบบรายงานภาระงานขั้น
ต่ า 
7.  ผลการประเมินการสอน 
(อาจส่งผลการประเมิน
ภายหลังได้ แต่ต้องแสดง
หลักฐานว่าผู้ขอได้เสนอขอรับ
การประเมินการสอนแล้ว และ
อยู่ระหว่างการประเมิน) 
 

ภายใน 15 วันหลักจาก
ทราบมติที่ประชุม 

-  
จัดส่งเอกสาร ก.พ.อ.03 

 

แจ้งผลการประเมินการสอน 

 

 

 

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/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


 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่างการ

กรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 
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นางชาโลมา  กอง
สวัสดิ์ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- บันทึกข้อความเสนอวาระการ
ประชุมพิจารณาเอกสาร กพอ. 03  
พร้อมเอกสารทางวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกเสนอวาระการ
ประชุม 
2. บันทึกข้อความขอต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
3. แบบ กพอ. 03  
4. เอกสารทางวิชาการ  

1 วันท าการ -  
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คณะกรรมกาประจ า
คณะ 

- พิจารณาตรวจสอบและรับรองการ
เผยแพร่ผลงานพิจารณาข้อมูล ให้
ความเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบการ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 
 
 

รายงานการประชุม 
 

3 ชั่วโมง  
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เลขานุการที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะนิติศาสตร์ 
 
 
 

บันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะให้
เจ้าของเร่ือง และเจ้าหน้าที่บุคคล
ทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

บันทึกข้อความแจ้งมติที่
ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะนิติศาสตร์ 

ภายใน 3 วันหลังการ
ประชุม 

-  

เสนอคณะกรรมการประจ า
คณะพิจารณา 

 

แจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

 

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

 

 



 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่างการ

กรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 
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ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
 

บันทึกข้อความขอส่งผลงานเพ่ือขอ
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการต่อ
อธิการบดี 

1. บันทึกข้อความขอส่งผลงาน
เพ่ือขอต าแหน่งทางวิชาการ
ต่ออธิการบดี 

2. แบบ กพอ.03  
3. มติที่ปะชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะนิติศาสตร์ 
4. ผลงานทางวิชาการจ านวน 

7 ชุด 

 -  
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นางชาโลมา  กอง
สวัสดิ์ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการยื่นขอก าหนดต าแหน่ง
ทางวิชาการ 
 
 
 

 30 นาที -  
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งานสารบรรณคณะ 
 

ออกเลขหนังสือส่ง และด าเนินการ
จัดส่งเอกสารไปยังฝ่ายบริหารกลาง
และทรัพยากรบุคคล 

 1 วันท าการ -  

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอมหาวิทยาลัย 

เสนอขอก าหนดต าแหน่ง 
ทางวิชาการ 

 

 

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


 

 
 

1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการงานควบคุมภายใน 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
2.1 เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นควบคมุภายในของหน่วยงาน 
2.2 ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 
2.3 กระบวนการควบคุมภายใน มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานการควบคมุภายในของหน่วยงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Defined) 
การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการหรือข้ันตอนการท างานทีเ่ป็นผลจากการออกแบบ โดยคณะกรรมการผู้บริหารหรอืบุคลากรอ่ืนๆ ขององค์กร เพ่ือก่อให้เกิดความ

มั่นใจได้อย่างสมเหตุสมผลว่าองค์กรจะสามารถบรรลุวัตถุประสงค ์ดังน้ี 
4.1   ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน (O) 
4.2  ความเช่ือถือได้ของรายงานการเงิน (F) 
4.3   การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และนโยบายขององค์กร (C) 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target)  
Leading Indicators  
-  ระดับความส าเร็จในการจัดท าแผนควบคมุภายในและรายงานผลทุก 6 เดือน ตามแผนที่ก าหนด  (ระดับ 5) 
Lagging Indicators 
-  ร้อยละของการควบคุมภายในไดต้ามแผน (ร้อยละ 80) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การควบคุมภายในของหน่วยงานมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล และครอบคลุมทกุส่วนงาน 

 
 
 
 



 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียดการด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ีต้อง

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 7 วันท าการ ของเดือนตุลาคม นางชาโลมา  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน 

  

2  
 
 
 
 

จัดท าแผนควบคุมภายใน
ประจ าปีงบประมาณ 

ต.ค. 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน 

(ร่าง) แผนควบคุมภายใน
ประจ าปีงบประมาณ 

หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาให้ความเห็นชอบแผน
ควบคุมภายในประจ าปี
งบประมาณ 
 
 

พ.ย. คณะกรรมการประจ าคณะ (ร่าง) แผนควบคุมภายใน
ประจ าปีงบประมาณ 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตามแผนควบคุม
ภายใน 

ต.ค.- ก.ย. 
 

ผู้รับผิดชอบตามแผน แผนควบคุมภายในประจ าปี
งบประมาณ 

แผนควบคุมภายใน
ประจ าปีงบประมาณ  

-  

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม
ข้อมูล 

 

จัดท าแผนควบคุมภายใน
ประจ าปีงบประมาณ 

 

ด าเนินงานตามแผน 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาให้
ความ

เห็นชอบ 

 

../../../Downloads/แผนความเสี่ยงปีการศึกษา%202561%20มติกรรมการประจำคณะครั้งที่%2010-2561%20วันที่%206%20ต.ค.%2061.pdf
../../../Downloads/แผนความเสี่ยงปีการศึกษา%202561%20มติกรรมการประจำคณะครั้งที่%2010-2561%20วันที่%206%20ต.ค.%2061.pdf


 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียดการด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ีต้อง

ควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน และจัดท า
รายงาน 

ต.ค. นางชาโลมา  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน 

- รายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปย. 4)  
- รายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปย. 5) 
- รายงานผลการเมินประเมิน
การควบคุมภายใน ประจ าปี
งบประมาณ (ส าหรับรอบ
สิ้นสุด วันที่ 30 กันยายน) 

- ประเมินผลการควบคุม
ภายในและจัดท าราบ
งานการควบคุมภายใน 
ระดับส่วนงานย่อยตาม
ระเบียบฯ ข้อ 6 
ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 
- ภายในวันท าการ
สุดท้ายของเดือนตุลาคม 
2560 
 

6  
 
 
 
 
 
 

คณบดี พิจารณา และลงนามใน
รายงานผลการเมินประเมินการ
ควบคุมภายใน ตามรอบการ
ประเมิน 
 
 

1 วันท าการ คณบดี  รายงานผลการเมิน
ประเมินการควบคุม
ภายใน 

7  
 
 
 
 
 

 ภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

งานธุรการ ออกเลขบันทึกรายงานการ
ควบคุมภายในประจ าปี
งบประมาณ ส่งฝ่ายแผนงาน 
และฝ่ายตรวจสอบภายใน 
ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) และ
เอกสารเข้าเล่ม จ านวน 2 
ฉบับ 

รายงานผลการเมิน
ประเมินการควบคุม
ภายใน 

 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ประเมินผลการควบคุม
ภายใน และจัดท ารายงาน 

 

พิจารณา
ลงนาม 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 

 

../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%204.docx
../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%204.docx
../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%204.docx
../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%205.docx
../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/แบบฟอร์ม%20ปย%205.docx
../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx
../../../Downloads/ควบคุมภายใน/รายงานรอบ%2012%20เดือน/องค์ประกอบที่%201.docx


 

 

1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการงานบริหารความเส่ียง 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
2.1   เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานด้านการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน 
2.2   ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัติงาน รวมถึงผู้ติดตอ่ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 
2.3   กระบวนการบริหารความเส่ียง มีความโปรง่ใส ตรวจสอบได ้

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานการควบคมุภายในของหน่วยงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Defined) 
กระบวนการด าเนินงานขององค์กรที่เปน็ระบบและต่อเน่ือง เพ่ือช่วยให้องค์กรลดมูลเหตุของแต่ละโอกาสที่จะเกิดความเสียหาย ให้ระดบัของความเสียหายและขนาดของความ

เสียหายที่จะเกิดข้ึนในอนาคต อยู่ในระดับทีอ่งค์กรยอมรบัได ้ประเมินได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้อย่างมีระบบ โดยค านึงถึงการบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเป็น
ส าคัญ  
ความเส่ียงจ าแนกได้เป็น 5 ลักษณะ ดังน้ี  

1.  ความเส่ียงด้านกลยุทธ์ (Strategic Risk)  
2.  ความเส่ียงด้านการด าเนินงาน (Operational Risk)  
3.  ความเส่ียงด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Risk)  
4.  ความเส่ียงด้านการเงิน (Financial Risk)   
5.  ความเส่ียงด้านความน่าเช่ือถือขององค์กร (Reputation Risk)  

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target)  
Leading Indicators  
-   ร้อยละของการบริหารความเส่ียงได้ตามแผน (ร้อยละ 80) 
Lagging Indicators 
-   ร้อยละของการบรรลุตัวช้ีวัดของคณะ (ร้อยละ 80) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การควบคุมภายในของหน่วยงานมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล และครอบคลุมทกุส่วนงาน 

 



 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่าง

การกรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

  15 วันท าการ ของเดือน
ตุลาคม 

 

2  
 
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสดิ์/
คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง
ประจ าปีงบประมาณ 

(ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 

พ.ค. 
 

  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ พิจารณาให้ความเห็นชอบแผน
บริหารความเสี่ยงประจ าปี
งบประมาณ 
 
 

(ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 

มิ.ย.  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบตามแผน ด าเนินการตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 

แผนบริหารความเสี่ยง
ประจ าปีงบประมาณ 

มิ.ย.-พ.ค. 
 

แผนบริหารความเสี่ยง
ประจ าปีงบประมาณ 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม
ข้อมูล 

 

จัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยงประจ าปีการศึกษา 

 

ด าเนินงานตามแผน 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาให้
ความ

เห็นชอบ 

 

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


 

 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
แบบฟอร์มท่ีใช้/ตัวอย่าง

การกรอกแบบฟอร์ม 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางชาโลมา  กองสวัสด์ิ/
คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

ด าเนินการติดตามและรายงาน
ผลการด าเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงประจ าปี
งบประมาณ 

- รายงานติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 
9 เดือน และ 12 เดือน  

ธ.ค., มี.ค., มิ.ย. - ติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ - คณะกรรมการประจ าคณะ
พิจารณารายงานติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 
- คณบดีลงนามรายงาน 
 

มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

ตามปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

รายงานการติดตามผล
การด าเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง 

7  
 
 
 
 
 

งานธุรการ  ออกเลขบันทึกรายงาน
ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยง 
ส่งฝ่ายแผนงาน                
ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Doc) 
และเอกสารเข้าเล่ม 
จ านวน 2 ฉบับ 
 

ภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

รายงานการติดตามผล
การด าเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง 

 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตามและรายงานการ
ด าเนินงานตามแผน 

 

พิจารณา 

รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

 

 

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


1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรคณะนิตศิาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
2.1 เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่

ก าหนด 
2.2 เพ่ือใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้

ประโยชน์จากกระบวนการทีม่ีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที ่ตรงกับความต้องการ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในประเมินผลการปฏิบัตงิานของบุคลากรคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทกัษิณ 

4. ค านิยาม (Define) 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ  ทั้งผลงานและคุณลักษณะอ่ืน ๆ  ที่มีคุณค่าต่อการ

ปฏิบัติงานภายในเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้การสังเกต จดบันทึกและประเมินโดยหัวหน้างาน โดยอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นระบบและมาตรฐานแบบ
เดียวกัน มีเกณฑ์ การประเมินผลที่มีประสิทธภิาพในทางปฏิบัตใิหค้วามเป็นธรรมโดยทัว่กัน  

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- สามารถส่งผลการประเมินผลการปฏิบตัิงานใหกั้บฝ่ายบรหิารกลางและทรพัยากรบุคคลไดท้นัตามระยะเวลาและเอกสารที่จัดส่งมีความถูกต้อง ครบถ้วน

ตามที่ฝ่ายบริหารกลางและทรพัยากรบคุคลก าหนด 
Lagging Indicators 
- ร้อยละของผลการประเมินจ าแนกตามจ านวนบคุลากร 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คณะนิติศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ สามารถส่งผลการประเมินให้กับฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบคุคลไดท้ันตามระยะเวลาและเอกสารที่จัดส่งมีความถูกตอ้ง

ครบถ้วนตามที่ฝ่ายบรหิารกลางและทรัพยากรบุคคลก าหนด 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าข้อตกลงร่วม
ก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ทั้งในส่วนของ
ผู้บริหาร บุคลากรสายวิชาการ และ
บุคลากรสายสนับสนุน 
 
 
 

เดือนพฤศจิกายน กลุ่มงานบุคคล _ ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท า
ข้อตกลงร่วมก่อนการ
ปฏิบัติงาน (TOR) 

2  
 
 
 

จัดท าข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 
(TOR)  
ทั้งในส่วนของผู้บริหาร บุคลากรสาย
วิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน 

เดือนพฤศจิกายน-ธันวาคม คณะกรรมการ
จัดท าข้อตกลงร่วม
ก่อนการปฏิบัติงาน
(TOR) 

_ (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อน
การปฏิบัติงาน (TOR) 

3  
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อนการ
ปฏิบัติงานทั้งในส่วนของผู้บริหาร บุคลากร
สายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน ให้
ผู้บริหารพิจารณาเห็นชอบ 
 

เดือนธันวาคม กลุ่มงานบุคคล _ (ร่าง) ข้อตกลงร่วมก่อน
การปฏิบัติงาน (TOR) 
ที่ได้รับการเห็นชอบ
จากผู้บริหารแล้ว 

4  
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมบุคลากรเพ่ือลงนามข้อตกลงร่วม
ก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) ประจ าปี 
 
 
 
 
 
 

เดือนธันวาคม กลุ่มงานบุคคล - หนังสือเชิญประชุม
บุคลากรเพ่ือลงนาม
ข้อตกลงร่วมก่อนการ
ปฏิบัติงาน (TOR) 
ประจ าปี 

แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
ข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงาน 

(TOR)  

จัดท าร่างข้อตกลงร่วมก่อนการ
ปฏิบัติงาน (TOR)  

 

เสนอ (ร่าง) ข้อตกลง
ร่วมก่อนการปฏิบัติงาน
ให้ผู้บริหารพิจารณา

เห็นชอบ 

NO 

YES 

จัดประชุมเพ่ือลงนามข้อตกลงร่วม
ก่อนการปฏิบัติงาน (TOR) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีทั้งในส่วนของผู้บริหาร 
บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสาย
สนับสนุน 
 
 

เดือนมิถุนายน กลุ่มงานบุคคล - ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  

6  
 
 

ด าเนินการท าบันทึกข้อความเพ่ือก าหนดให้
บุคลากรส่งรายงานผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
 
 

เดือนสิงหาคม กลุ่มงานบุคคล - บันทึกข้อความเพ่ือ
ก าหนดให้บุคลากรส่ง
รายงานผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 

7  
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารรายงานผลการประเมิน
ปฏิบัติงานประจ าปี และด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับ 

เดือนสิงหาคม กลุ่มงานบุคคล - 1. แบบสรุปการ
ประเมินผลการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
2. บันทึกก าหนดส่งผล
การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

8  
 
 
 
 

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีทั้งในส่วนของผู้บริหาร บุคลากร
สายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน 
 
 
 

เดือนกันยายน - คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
- กลุ่มงานบุคคล 

- เอกสารรายงานผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 

แจ้งก าหนดส่งรายงานผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ ำปี 

รับเอกสารรายงานผลการประเมิน
ปฏิบัติงานประจ าปี 

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้บุคลากรรับทราบ
ผล 
การประเมินการปฏิบัติงานประจ าปี 
 
 

เดือนตุลาคม กลุ่มงานบุคคล - บันทึกข้อความแจ้งให้
บุคลากรรับทราบผล
การประเมินการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
  

10  
 
 
 

คณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีแจ้งผลการประเมินให้กับบุคลากร
ทราบ  
และลงนามรับทราบผลการปฏิบัติงานใน
รอบ 
ปีการประเมิน 

เดือนตุลาคม - คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
- กลุ่มงานบุคคล 

- เอกสารประเมินผล
รายบุคคล 

11  
 
 
 
 

งานบุคคลตรวจสอบเอกสารการประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี และสรุปผลการ
ประเมินเพ่ือส่งไปยังฝ่ายบริหารกลางและ
ทรัพยากรบุคคล พร้อมกับจัดเก็บผลการ
ประเมินและเอกสารการประเมิน 
 
 
 

เดือนพฤศจิกายน กลุ่มงานบุคคล - กรอบค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

 

บันทึกแจ้งให้บุคลากรรับทราบ 
ผลการประเมิน 

ส่งรายงานสรุปผลการ
ประเมินไปยัง

มหาวิทยาลัยและจัดเก็บ
ผลการประเมิน 

บุคลากรลงนามรับทราบ 
ผลการประเมิน 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการรับนิสิต 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ 

4. ค านิยาม (Define) 
การรับนิสิต หมายถึง กระบวนการรับสมัครนิสิตประกอบด้วยข้ันตอน การก าหนดแผนการรับสมัคร และการรับนิสิต 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามแผนการรับนิสิต 
Lagging Indicators 
- จ านวนผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าเป็นนิสิต  

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การรับบคุคลเข้าเป็นนิสิตตามเกณฑ์ ทปอ. 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ทบทวน วิเคราะห์ปัจจัยที่เกี่ยวข้องกับ
หลักสูตร 

1. วิเคราะห์ปัจจัยภายในหลักสูตร 
2. วิเคราะห์ปัจจัยภายนอกหลักสูตร 
3. วิเคราะห์การประชาสัมพันธ์ 
 

1. เป้าหมายการรับ (มคอ.2) 
2. เกณฑ์การรับ 
3. แนวทางการรับวิธีการ

คัดเลือก 

งานประการ
การศึกษา 

สรุปรายงานการประชุม เกณฑ์การรับแต่ปี
การศึกษา ทปอ. 

2  
 
 
 

จัดประชุมคณะท างานแผนรับนิสิตและ
ประชาสัมพันธ์รับบุคคลเข้าเป็นนิสิต 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท าสรุปรายงานการประชุม 

คณะท างานรับนิสิตและบุคลากร
บุคลากรของคณะนิติศาสตร์รับรู้
และเข้าใจแนวทางการรับนิสิต 

งานประการ
การศึกษา 

สรุปรายงานการประชุม - 

3  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างานรับนิสิต การประชาสัมพันธ์ 
และคณะกรรมการคัดเลือก 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของ
คณะท างาน รับนิสิตและที่
เกี่ยวเนื่อง 

งานประการ
การศึกษา 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน - 

4  
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณา และ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- งานประการ
การศึกษา 

หนังสือเสนอผู้บริหารที่
ได้รับการเห็นชอบแล้ว 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 

ก าหนดแผนการรับ 

จัดประชุมช้ีแจงการรับนิสิต
ประจ าปีการศึกษา 

แต่งต้ังคณะท างาน 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

A

A 

NO 

YES 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 

จัดท าแผนการรับนิสิตประกอบด้วยโครงการ 
จ านวนรับ และเกณฑ์การรับแต่ละโครงการ 
 
 
 
 
 
 

- งานประการ
การศึกษา 

บันทึกข้อความและ
เอกสารแนบ 

 

6  
 
 
 

รวบรวมแผนการรับนิสิต เสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 

- งานประการ
การศึกษา 

หนังสือเสนอผู้บริหารที่
ได้รับการเห็นชอบแล้ว 

 

7  
 
 

ส่งรายงานแผนการรับนิสิต เสนอฝ่ายวิชาการ
การเรียนรู้ เพ่ือรวบรวมจัดส่ง ทปอ. 
 
 
 
 
 

- งานประการ
การศึกษา 

หนังสือส่งฝ่ายการและการ
เรียนรู้ 
 

 

 

จัดท าแผนการรับนิสิต  

เสนอผู้บริหาร

พิจารณาเห็นชอบ 

NO 

YES 

ส่งแผนการรับนิสิต  



 

1. กระบวนการบริการการศกึษา : กระบวนการงานใหบ้ริการตามค ารอ้งของนสิิต 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นการปฏิบตัิงานใหบ้ริการตามค ารอ้งของนิสิต 
1. ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานให้บริการตามค าร้องของนิสิต ตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Defined) 
บริการตามค ารอ้ง หมายถึง การปฏิบัติงานตามข้อบังคบัมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการศกึษาระดบัปริญญาตรี ในที่น้ีหมายถึง นิสิตคณะนิติศาสตร ์มหาวิทยาลัย

ทักษิณ และมหาวิทยาลัยทีต่้องการโอนย้าย  

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target)  
Leading Indicators 
-  ความพึงพอใจของนิสิตต่อการบรกิารค ารอ้ง 
Lagging Indicators 
-  ร้อยละของการปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนด (ร้อยละ 100) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
  



 

ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการให้บริการตามค าร้องของนสิิต 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

นิสิต    - นิสิตยื่นค าร้องตามแบบฟอร์ม (เขียนตาม
ตัวอย่าง) 
   - การรักษาสภาพ  
   - ลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตมากกว่าที่ก าหนด 
   - ลงทะเบียนเรียนร่วมภาคปกติ/ภาคสมทบ/
ภาคพิเศษ 
   - ลงทะเบียนเรียนแทนวิชาที่ได้เกรด F 
   - ขยายจ านวนผู้เรียน 
   - ขอเพ่ิมรายวิชา 
   - การเทียบโอนรายวิชา 
   - ขอย้ายคณะ 
   - การเทียบโอนรายวิชา 

- - บันทึกข้อความ 
หรือแบบฟอร์ม 

  

2  งานบริการการศึกษา 
ธานินทร์ เงินถาวร (สงขลา) 
กรีฑา รักเล่ง (พัทลุง) 
 

- ให้ค าปรึกษา 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงรับเอกสารเข้าระบบสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-doc)  

 
 

-  

5 นาที  

3  
 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
 

- ให้ค าปรึกษานิสิต 
- พิจารณาลงนาม 
 

- - บันทึกข้อความ 
- หรือแบบฟอร์ม 

- ข้อมูลรับต้องเป็นไป
ตามข้อบังคับ หรือ
ประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

- ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ทักษิณ ว่าด้วยการศึก
การศึกษาหรือระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ยื่นค ำร้อง 

 

พิจารณา
ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รับเอกสารค าร้อง  



 

ขั้นตอน ผังกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 

คณบดี 
 
 
 

พิจารณา และลงนาม 
 

 1 วันท าการ  

5  
 
 

งานบริการการศึกษา 
ธานินทร์ เงินถาวร (สงขลา) 
กรีฑา รักเล่ง (พัทลุง) 

 

- ออกเลขหนังสือผ่านระบบสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-doc)  
- ส่งคืนนิสิต 

เอกสารค าร้อง 5 นาที  

6  
 

นิสิต - นิสิตส่งค าร้อง ณ ฝ่ายทะเบียนกลางด้วยตนเอง 
 

เอกสารค าร้อง ภายในก าหนด  
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา
ลงนาม 

ยื่นค าร้องต่อมหาวิทยาลัย 

จัดส่งค าร้อง 



 

 

1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการให้บริการตามค ารอ้งของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนงาน โดยระบุข้ันตอนของการ

ด าเนินการงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Define) 
บริหารตามค ารอ้ง หมายถึง การปฏิบัติงานภายใตข้้อบังคบัมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการศกึษาระดบัปริญญาตรีและการศกึษาระดับบณัฑิตศกึษา 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ความพึงพอใจของบุคลากรต่อการใหบ้รกิารค าร้อง 
Lagging Indicators 
- ร้อยละของการปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนด 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ยื่นค าร้องตามแบบฟอร์ม 5 นาที งานประการ
การศึกษา 

บันทึก หรือแบบฟอร์ม เกณฑ์การรับแต่ปี
การศึกษา ทปอ. 

2  
 

ให้ค าปรึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ลงรับเอกสาร 
 

ข้อมูลรับต้องเป็นไปตามข้อบังคับ 
หรือประกาศของมหาวิทยาลัย 

งานประการ
การศึกษา 

บันทึก หรือแบบฟอร์ม - 

4  
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณา และ
เห็นชอบ 
 
 

1 วันท าการ- งานประการ
การศึกษา 

หนังสือเสนอผู้บริหารที่
ได้รับการเห็นชอบแล้ว 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 

5  
 
 

ออกเลขหนังสือ จัดส่งเอกสารผ่านระบบ
สารสนเทศ 

5 นาที งานประการ
การศึกษา 

บันทึกข้อความและ
เอกสารแนบ 
 
 
 
 
 

 

 

ยื่นค าร้อง 

รับค าร้อง 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

NO 

YES 

จัดส่งค าร้อง 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการขอเปล่ียนแปลงอาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตร (กรรมการประจ าหลักสูตร )  

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพื่อให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง  ๆ  ใน

ก ากับ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดสุดกระบวนงาน โดยระบุข้ันตอนของการด าเนินการงานตา่งๆ 

4. ค านิยาม (Define) 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายความว่า อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร

และพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพ การติดตามประเมินผล 
และการพัฒนาหลักสูตร อาจารย์ ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรน้ัน ตลอดระยะเวลาที่จัด
การศึกษา โดยจะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกันไม่ได้  ยกเว้น
หลักสูตรพหุวิทยาการหรือสหวิทยาการ ให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้อีกหน่ึงหลักสูตรในกรณีน้ี 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าไดไ้มเ่กิน 2 คน 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 

- ความส าเร็จต่อการเปล่ียนแปลงกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตร เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับปริญญาตรีและระดบับณัฑิตศึกษา พ.ศ.2565  

Lagging Indicators 
- ร้อยละของการปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนด 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
 

 
ที่มา : https://drive.google.com/file/d/110Eyh8HIMO1NUXjMTs6zzj7FoDX-P4Su/view 

https://drive.google.com/file/d/110Eyh8HIMO1NUXjMTs6zzj7FoDX-P4Su/view


 

 

1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการข้ันตอนการด าเนินงานอาจารย์พิเศษ ของคณะนิติศาสตร์ (การแต่งตั้ง) 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนงาน โดยระบุข้ันตอนของการ

ด าเนินการงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Define) 
อาจารย์พิเศษ หมายถึง บุคคลภายนอกที่มีคุณสมบตัิตามข้อบังคบัมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการแตง่ตั้งอาจารย์พิเศษ ที่หน่วยงานเสนอผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าส่วนงาน และเสนอรองอธิการที่ได้รับมอบหมาย แต่งตั้งอาจารย์พิเศษเพ่ือมาบรรยายการสอนควบคู่กับอาจารย์ตามประจ า โดยจ านวนช่ัวโมงที่
สอนไปตามที่ส่วนงานก าหนด 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- การแต่งตั้งเป็นไปตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
Lagging Indicators 
- ร้อยละของการปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนด 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 
 

     

2  
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนอเร่ืองแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ประจ าภาค
เรียน 

ภายใน 1 วัน ประธาน
สาขา/
ประธาน
กรรมการ
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 
ประจ าภาคเรียน 

- 

3  
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนอเร่ืองแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ประจ าภาค
เรียน 

ภายใน 1 วัน นักวิชาการ
(งานการเรียน

การสอน) 

 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 
ประจ าภาคเรียน 

 

4  
 
 

ตรวจสอบข้อมูล บันทึกความเห็น และจัดท าข้อมูลอาจารย์พิเศษตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 
น าเข้าการพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
เสนอฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง ประจ าภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน นักวิชาการ

(งานการเรียน
การสอน) 

 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 
ประจ าภาคเรียน 

ประวัติอาจารย์
พิเศษ 

วาระการประชุม 

 

จุดเริ่มต้น 

 

จัดท าบันทึกขอแต่ง
แต่งต้ัง 

อาจารย์พิเศษ 

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
สอบ/บันทึก
ความเห็น 

ไม่มีแก้ไข 



3 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4  พิจารณาให้ความเห็น/สั่งการ/ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง 

ข้อบังคับ 
ประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

5  ลงทะเบียนส่งหนังสือไปฝ่ายวิชาการของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ ประจ าภาคเรียน /ส่งส าเนาหนังสือกลับมายังนักวิชาการ (งาน
การเรียนการสอน 

 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน  
(ธุรการ) 

บันทึกข้อความ
เสนอเร่ืองขอ
อนุญาตแต่งตั้ง
อาจารย์พิเศษ 
ประจ าภาคเรียน 
ประวัติอาจารย์
พิเศษ 
วาระการประชุม 
 
 
 
 

 

พิจารณา/สั่ง
การ และลง

นาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการส่งหนังสือไปยัง
ผู้เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 

ติดตามผลการจัดท าค าร้องต่าง ๆ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
แจ้งผลการด าเนินการตามค าร้องให้นิสิต/คณาจารย์ทราบ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 
ขึ้นอยู่กับกรณี 

นักวิชาการ 
(งานการเรียน
การสอน) 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย์ 
 
 
 
 
 
 

 

7  รับทราบข้อมูลปฏิบัติตามค าร้องต่าง ๆ 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน นิสิต/
คณาจารย์ 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย์ 

 

 

ติดตามและแจ้งผล 

ติดตามและแจ้งผล 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการรายงานประกันคุณภาพการศกึษาระดบัหลักสูตร รอบ 6 9 และ 12 เดือน 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ 

4. ค านิยาม (Define) 
รายงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร รอบ 6 9 และ 12 เดือน 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการศกึษา 
Lagging Indicators ระดับหลักสูตร 
- จ านวนหมวดที่ผ่านเกณฑ์คุณภาพการศกึษา 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 

ทบทวนเกณฑ์เกณฑ์มาตรฐานระดับหลักสูตร 
(AUN QA) 
 
 

- กลุ่มงาน
บริการ
การศึกษา 

- เกณฑ์มาตรฐาน
ระดับหลักสูตร 
(AUN QA) 

2  
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตร ก าหนด
แนวทางรายงานการประเมินตนเองและแบ่ง
ผู้รับผิดชอบ 

 กลุ่มงาน
บริการ
การศึกษา 

สรุปรายงานการประชุม  

3  
 

1. วิเคราะห์เอกสาร หลักฐานตัวบ่งชี้ 
2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน  

 

 กลุ่มงาน
บริการ
การศึกษา 

เอกสารหลักฐาน - 

4  
 
 

 

1. จัดท าแบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง 

2. เขียนรายงานตามตัวบ่งชี้ 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
บริการ
การศึกษา 

รายงานประเมินตนเอง  

 

ทบทวนเกณฑ์ฯ 

ประชุมคณะกรรมการประจ า
หลักสูตร 

เก็บรวมรวมข้อมูล 

เขียนรายงาน (SAR) 
 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการพัฒนานิสิต 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1. เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นการปฏิบตัิงานพัฒนานิสิต  
2. ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดตอ่ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานโครงการพัฒนานิสิตตัง้แตเ่ริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานต่าง ๆ  

4. ค านิยาม (Define) 
งานพัฒนานิสิต  หมายถึง   งานที่เก่ียวของกับ  “ชีวิตผู้เรียน”  ในสถาบันเพ่ือสร้างความพร้อมในการศกึษาเล่าเรียนและสร้างความเจริญงอกงามแก่นิสิตทุกด้าน

ในสถาบัน นอกจากน้ีอาจหมายถึง  การด าเนินงานเฉพาะด้านที่มเีป้าหมายเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาสู่คุณลักษณะนิสิตที่พึงประสงค์ หรือมีเป้าหมายพุ่งตรงสู่นิสิตเปน็
หลัก 
5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 

Leading Indicators  
ความพึงพอใจของนิสิต  
Lagging Indicators  
ร้อยละของการด าเนินงานได้ตามแผน (ร้อยละ 90) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
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1. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
บันทึกมาตรฐานคุณภาพ/ 

ส่ิงท่ีต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

คณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนานิสิต 

-จัดท าแผนพัฒนานิสิตที่สอดคล้อง
กับแผนยุทธศาสตร์ 4 ปี ของคณะ 
-ติดตามผลการจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปี 

-แผนพัฒนานิสิต
ประจ าปี 

ก่อนปีการศึกษา 1 เดือน  

2  
 
 
 

ประธานโครงการ 
 
 
 
 
 

-เสนอขออนุมัติจัดโครงการและ
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

-บันทึกขออนุมัติ
จัดโครงการและ
งบประมาณ 
-เอกสารจัดสรร
งบประมาณ
ประจ าปี 

-ด าเนินการขออนุมัติโครงการ
เสนอผู้บริหารล่วงหน้าไม่น้อย
ก ว่ า  1 4  วั น  ทั้ ง นี้ ร ว ม ถึ ง
ระยะเวลาในการจัดส่งสัญญา
ยืมเงินเพ่ือยืมเงินทดรองจ่ายไป
ยังฝ่ายการคลังและทรัพย์ สิ น
ด้วย  
-กรณีเป็นโครงการนอกแผน ให้
แนบหนังสือเอกสารหลักฐาน
จากหน่ ว ย ง าน เ จ้าของ เ ร่ือง
ประกอบการพิจารณาอนุ มัติ
โครงการ  

-แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
-อ้างถึง อว 
8205.08/1303) 
 

3  
 

งานธุรการ 
(อทิตา มู่สา) 

 

-ลงรับเอกสารเข้าระบบสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เพ่ือส่ง
ต่อไปผู้ช่วยคณบดี 

 5 นาที 
 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนงาน 
(วีระ ชุมช่วย) 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
แผนการด าเนินงาน 
-เสนอความเห็น 
 

 15 นาที -แผนการเบิกจ่าย
งบประมาณประจ าปี 
 
 
 

จัดท าแผนพัฒนานิสิต 

 
 

ขออนุมัติจัดโครงการ 
และงบประมาณ 

ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน 

พิจารณาให้
ความเห็น 

 



 3 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
บันทึกมาตรฐานคุณภาพ/ 

ส่ิงท่ีต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 
(เพ็ญนภา ไพยศาล) 

 
 
 
 
 

 

-พิจารณาให้ความเห็น -บันทึกข้อความ
หรือฟอร์ม 

15 นาที ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ทักษิณว่าด้วยการศึกษา
หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับการเบิกจ่าย 

6  
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงาน 
ผู้ช่วยคณบดี 
รองคณบดี 

 
 
 

-พิจารณาให้ความเห็น  1-2 วันท าการ  

7  
 
 
 
                               
 

คณบดี 
 
 
 
 

-พิจารณาอนุมัติ  1 วันท าการ  

8  
 
 
 
 

งานพัฒนานิสิต 
พิธาน ดลหมาน (สงขลา) 
กีฑา รักเล่ง (พัทลุง) 
 
 
 
 
 

-เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 

 1 วันท าการ  

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ 

พิจารณาให้
ความเห็น 

 

พิจารณาให้
ความเห็น 

 

พิจารณาให้
ความเห็น 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
บันทึกมาตรฐานคุณภาพ/ 

ส่ิงท่ีต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินงาน -ด าเนินงานโครงการตามแผนการ
ด าเนินงาน 

 1 วันท าการ  

10  
 
 
 
 

เลขานุการโครงการ 
พิธาน ดลหมาน (สงขลา) 
กีฑา รักเล่ง (พัทลุง) 

-ประเมินผลโครงการตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการและ
ตัวชี้วัด 
 

-แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 
-ผลการวิเคราะห์ 

 -อ้างถึง อว 
8205.08/1303) 
 

11  ประธานโครงการ -ด าเนินการรายงานโครงการและ
เบิกจ่ายงบประมาณ ส่งงาน  
 

-บันทึกส่ง
รายงาน 
-รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
-เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายโครงการ 

-จัดส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายภายใน 7 
วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 
-กรณีที่มีการยืมเงินทดรองจ่าย
จากมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการ
คืนเงินภายใน 30 วันหลังจาก
เสร็จสิ้นโครงการ 

-เอกสารหลักฐานทาง
การเงิน 
-สรุปรายรับ-รายจ่าย 
-รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
-ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
โครงการ 
-เอกสารประกอบโครงการ 
-ภาพประกอบโครงการ 
-หลักฐานการอนุมัติ
โครงการ 
-ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการโครงการ 
-สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

 

รายงานโครงการ/เบิกจ่าย
งบประมาณ 

 

ด าเนินโครงการ  

ประเมินโครงการ 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการบริการวชิาการ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1. เพ่ือสนับสนุนการให้บริการวิชาการแก่ชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ    
2. มีการให้บริการวิชาการดา้นกฎหมายแก่ชุมชนเครือข่าย และสังคมตามพันธกิจของคณะ และตอบสนองความต้องการของชุมชน  
3. ผู้รับบริการ และประชาชนในชุมชนมีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในกระบวนการการให้บริการวิชาการ ที่สนับสนุนการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ินอย่างมคีุณภาพ คุณธรรม และเหมาะสม ทั้งได้อธิบายถึงข้ันตอน 

กระบวนการ วิธีปฏิบัติ และระยะเวลาในการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชน ตามพันธกิจของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ   
4. ค านิยาม (Define) 

การบริการวิชาการ หมายถึง การยึดชุมชนเป็นหลัก ประชาชนต้องร่วมมอืกัน ช่วยเหลือกัน พ่ึงตนเอง และสร้างความเข้มแข็งของชุมชนโดยการร่วมมอืของ
ประชาชนสนับสนุนให้เกิดเครือข่ายของ ชาวบ้าน หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ  ทั้งภาครัฐและเอกชน โดยคณะนิติศาสตร์สามารถเข้าไปสนับสนุนให้ตรงกับความ ต้องการ อันจะ
ท าให้เกิดการพัฒนาของชุมชนไดอ้ย่างย่ังยืนตอ่ไป 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators  
ร้อยละของโครงการที่มีการด าเนินงานตาแผน  
Lagging Indicators - รอ้ยละของการบริการวิชาการทีบู่รณาการกับการเรียนการสอน หรือการวิจัย 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
กิจกรรมที่ให้บรกิารวิชาการเปน็กิจกรรมทีต่อบสนองต่อความต้องการพัฒนาชุมชนและสังคม ทั้งการด าเนินกิจกรรมทีม่ีความสอดคล้องและมีทศิทางเดยีวกับ

นโยบาย และภารกิจของหน่วยงาน 
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1. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
บันทึกมาตรฐานคุณภาพ/ 

ส่ิงท่ีต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

งานบริการวิชาการ 
พิธาน ดลหมาน 

-ส ารวจความต้องการของชุมชน 
เป้าหมาย เพ่ือจัดโครงการได้
ตอบสนองความต้องการของชุมชน
และกลุ่มเป้าหมาย 
 
 

-แบบส ารวจ
ความต้องการ
ของชุมชนต่อ
การบิการ
วิชาการคณะ
นิติศาสตร์ 

ก่อนปีการศึกษา 2 เดือน  

2  
 
 
 

คณะกรรมการจัดท าแผน
บริการวิชาการ 

 
 

-จัดท าแผนบริการวิชาการที่
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 4 ปีของ
คณะ 
-ติดตามผลการจัดสรรงบประมาณ
ประจ าปี 

-แผนบริการ
วิชาการประจ าปี 

ก่อนปีการศึกษา 1 เดือน  

3  
 

ประธานโครงการ 
 

-เสนอขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

-บันทึกขออนุมัติ
จัดโครงการและ
งบประมาณ 
-เอกสารจัดสรร
งบประมาณ
ประจ าปี 

ก่อนจัดโครงการ 30 วัน 
 
 
 
 
 

-แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

4  
 
 
 

งานธุรการ 
(อทิตา มู่สา) 

-ลงรับเอกสารเข้าระบบสารสนเทศ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เพ่ือส่ง
ต่อไปผู้ช่วยคณบดี 
 
 
 
 
 

 5 นาที  

ส ารวจความต้องการของชุมชน 

ขออนุมัติจัดโครงการและ
งบประมาณ 

จัดท าแผนบริการวิชาการ 

ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน   
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ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
บันทึกมาตรฐานคุณภาพ/ 

ส่ิงท่ีต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนงาน 
(วีระ ชุมช่วย) 

 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
แผนการด าเนินงาน 
-เสนอความเห็น 
 
 
 
 

 15 นาที -แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ
ประจ าปี 
 
 
 

6  งานการเงิน 
(เพ็ญนภา ไพยศาล) 

 
 
 
 

 

-ตรวจสอบ กันงบประมาณ 
-เสนอความเห็น 

-บันทึกข้อความ
หรือฟอร์ม 

15 นาที ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ
ว่าด้วยการศึกษาหรือระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 

7  หัวหน้าส านักงาน 
ผู้ช่วยคณบดี 
รองคณบดี 

 
 
 
 
 
 
 

-พิจารณาให้ความเห็น  1-2 วันท าการ  

พิจารณาให้
ความเห็น 

 

พิจารณาให้
ความเห็น 

 

พิจารณาให้
ความเห็น 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
บันทึกมาตรฐานคุณภาพ/ 

ส่ิงท่ีต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี -พิจารณาอนุมัติ 

 

1 วันท าการ 

 

9  งานบริการวิชาการ 
พิธาน ดลหมาน (สงขลา) 
กีฑา รักเล่ง (พัทลุง) 

-เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 

 1 วันท าการ 

 

10  
 
 

 

คณะกรรมการด า 
เนินงาน 

-ด าเนินงานโครงการตามแผนการ
ด าเนินงาน 

 1 วันท าการ 

 

11 

 

เลขานุการโครงการ 
พิธาน ดลหมาน (สงขลา) 
กีฑา รักเล่ง (พัทลุง) 

-ประเมินผลโครงการตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการและ
ตัวชี้วัด 

-แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 
-ผลการวิเคราะห์ 

 -อ้างถึง อว 
8205.08/1303) 
 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ 

ด าเนินโครงการ  

พิจารณาให้
ความเห็น 

 

ประเมินโครงการ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียด บันทึก 
บันทึกมาตรฐานคุณภาพ/ 

ส่ิงท่ีต้องควบคุม 
เอกสารอ้างอิง 

12 

 

ประธานโครงการ -ด าเนินการรายงานโครงการและ
เบิกจ่ายงบประมาณ ส่งงาน  
 

-บันทึกส่ง
รายงาน 
-รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
-เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่ายโครงการ 

-จัดส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย
ภายใน 7 วัน หลังจาก
เสร็จสิ้นโครงการ 
-กรณีที่มีการยืมเงินทดรอง
จ่ายจากมหาวิทยาลัยให้
ด าเนินการคืนเงินภายใน 
30 วันหลังจากเสร็จสิ้น
โครงการ 

-เอกสารหลักฐานทางการเงิน 
-สรุปรายรับ-รายจ่าย 
-รายงานผลการด าเนินงาน 
-ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
โครงการ 
-เอกสารประกอบโครงการ 
-ภาพประกอบโครงการ 
-หลักฐานการอนุมัติโครงการ 
-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
โครงการ 
-สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

 

 

รายงานโครงการ/เบิกจ่าย
งบประมาณ 

 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการจัดการความรู้ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทกัษิณ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
2.1 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการจัดการความรู ้ให้บุคลากรทราบถึงความหมาย และความส าคญัของการจัดการความรูใ้นองค์กร 
2.2 เพ่ือส่งเสริมให้เกิดความตระหนักและเห็นความส าคัญในการปรบัเปล่ียนทศันคตดิา้นการใฝ่รู ้พร้อมทั้งเปิดโอกาสให้บคุลากรขององค์กรได้แลกเปล่ียนความรู้

ประสบการณ์ในการปฏิบัตงิานกับเพ่ือน ร่วมงาน 
2.3 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดการความรู้ 
2.4 เพ่ือวางกรอบการขับเคล่ือนการจัดการความรู้ใหเ้ป็นระบบ อันจะน าไปสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ในที่สุด 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการถ่ายทอดการจัดการความรู ้และการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในประเด็นตา่งๆ ของคณะนิติศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ 

4. ค านิยาม (Define) 
ความรู้ (Knowledge) หมายถึง ความรู้ที่ส่ังสมมาจากการเรียนรู้ การค้นคว้า หรือจากประสบการณ ์ 
การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) หมายถึง การรวบรวมองค์ความรูท้ี่มีในองค์กร ซ่ึง กระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนา

ให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ 
5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 

Leading Indicators 
- ได้แนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกัน 
Lagging Indicators 
- จ านวนแนวปฏิบัติที่ดีที่ได้จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
คณะนิติศาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณจะตอ้งด าเนินการจัดท าแผนจัดการความรูใ้นประเด็นที่มคีวามส าคัญกับองค์กร เพ่ือให้องค์กรสามารถสร้าง 

แนวปฏิบัติที่ดีใหกั้บองค์กรได้ 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 

มีการแต่งตั้งคณะท างานการจัดการความรู้
ของคณะนิติศาสตร์ โดยมีตัวแทนของ
บุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน 
 

เดือนสิงหาคม เลขานุการ
คณะท างาน
การจัดการ
ความรู้ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานการ
จัดการความรู้ 

2  
 
 

มีการจัดประชุมคณะท างานการจัดการ
ความรู้เพ่ือชี้แจงความเข้าใจในการ
ด าเนินงานการจัดการความรู้ขององค์กร 
 

เดือนสิงหาคม คณะท างาน
การจัดการ
ความรู้ 

- รายงานการ
ประชุม
คณะท างานการ
จัดการความรู้ 

3  
 
 
 
 

มีการประชุมในการแลกเปลี่ยนระดม
ความคิด ทบทวนการท าความเข้าใจ
กระบวนการจัดการความรู้ และจัดท า
แผนการจัดการความรู้ 

เดือนกันยายน คณะท างาน
การจัดการ
ความรู้ 

- รายงานการ
ประชุม
คณะท างานการ
จัดการความรู้ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ (ร่าง) แผนการจัดการความรู้ที่ผ่าน
การประชุมแลกเปลี่ยนระดมความคิดเห็นใน
การทบทวนการท าความเข้าใจกระบวนการ
จัดการความรู้ เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา
เห็นชอบ 

เดือนตุลาคม คณะท างาน
การจัดการ
ความรู้ 

- (ร่าง) แผนการ
จัดการความรู้ 
ที่ได้รับการ
เห็นชอบจาก
ผู้บริหารแล้ว 

  

แต่งต้ังคณะท างาน 
การจัดการความรู้ 

ประชุมคณะท างานเพ่ือช้ีแจง 
แนวทางการจัดการความรู้ 

 

เสนอ (ร่าง) 
แผนการจัดการ

ความรู้ให้ผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

NO 

YES 

ประชุมคณะท างานเพ่ือจัดท า
แผนการจัดการความรู้ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
คิดเห็น ภายในคณะท างานการจัดการ
ความรู้และบุคลากรภายในคณะนิติศาสตร์ 
2. สร้างสื่อประชาสัมพันธ์เชิญชวน และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เร่ืองการจัดการ
ความรู้(KM)  

เดือนพฤศจิกายน-
พฤษภาคม 

คณะท างาน
การจัดการ
ความรู้  

- แนวปฏิบัติที่ดีใน
ประเด็นต่างๆ ที่
เกิดจากการ
ร่วมกัน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1. มีการจัดท าระบบฐานข้อมูล เว็บไซต์ เพ่ือ
เผยแพร่ แลกเปลี่ยนความรู้ และจัดกิจกรรม 
ภายในเว็บไซต์ และช่องทางการติดต่อ   
2. มีช่องทาง Social Media เช่น line 
facebook เพ่ือให้ทีมงาน KM ได้ติดต่อ
ประสานงาน หรือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ร่วมกัน 

เดือนมิถุนายน-กรกฎาคม คณะท างาน
การจัดการ
ความรู้  

- แนวปฏิบัติที่ดีใน
ประเด็นต่างๆ ที่
เกิดจากการ
ร่วมกัน
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 
 

การขับเคลื่อน 
การแลกเปลี่ยนความรู้ 

การจัดเก็บองค์ความรู้ 
(การจัดระบบ สารสนเทศ

มาใช้งาน)  



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการจัดท าค ารับรองการปฏิบตัิงานคณะนิตศิาสตร ์มหาวิทยาลัยทักษิณ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
2.1 เพ่ือให้การจัดท าค ารบัรองการปฏิบัตงิานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
2.2 เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับข้ันตอน วิธีการ และรายละเอียดการจัดท าค ารับรองการปฏิบตัิงาน 
2.3 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลค ารับรองการปฏิบตัิงาน 
2.4 เพ่ือให้บุคลากรสามารถจัดเตรียมเอกสาร หลักฐานตัวช้ีวัดค ารบัรองการปฏิบัตงิาน เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลค ารับรองการปฏิบัตงิาน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการจัดท าค ารบัรองการปฏิบัตงิานคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

4. ค านิยาม (Define) 
ค ารับรองการปฏิบัติงาน หมายถึง ค ารับรองของหน่วยงานฝ่ายเดียวไมใ่ช่สัญญา และใช้ส าหรับการด าเนินงานระยะเวลา 1 ปี โดยในค ารับรองจะประกอบดว้ย

ข้อตกลงเก่ียวกับแผนปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด ผลการปฏิบัติงาน น้ าหนัก ค่าเป้าหมาย  
ปฏิทินการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง ก าหนดการด าเนินงานการจดัท าค ารบัรองการปฏิบัติงาน 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ได้กรอบค ารับรองการปฏิบัตงิานที่มีความสอดคล้องและมีทิศทางเดียวกับนโยบาย จุดเน้น และภารกิจของหน่วยงาน 
Lagging Indicators 
- คณะนิติศาสตรจ์ัดท าค ารับรองการปฏิบตัิงานไดส้อดคล้อง ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามเวลาทีก่ าหนด 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
6.1 สอดคล้องและมีทิศทางเดียวกับนโยบาย จุดเน้น และภารกิจของหน่วยงาน 
6.2 รายละเอียดตัวช้ีวัดครบถ้วน ถูกต้อง 
6.3 เสร็จช่วงต้นปีการศึกษา 

 

 

 

 

 



 2 
 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

ทบทวนตัวชี้วัดก่อนการจัดท าค ารับรองการ
ปฏิบัติงานประจ าปี รวมทั้งจัดท าปฏิทิน/
แผนการด าเนินงานจัดท าค ารับรองการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
 
 
 

เดือนสิงหาคม-กันยายน กลุ่มงานประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

- ปฏิทิน/แผนการ
ด าเนินงานจัดท า 
ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

2  
 
 

จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดผลลัพธ์ (หมวด 7)  
โดยมีการก าหนดค่าเป้าหมาย น้ าหนักและ
เกณฑ์การให้คะแนน 
 
 

เดือนตุลาคม กลุ่มงานประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

- รายละเอียด
ตัวชี้วัด (KPI 
Template)  
เฉพาะของ
หน่วยงาน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ (ร่าง) กรอบค ารับรองการปฏิบัติงาน
ประจ าปีต่อผู้บริหารพิจารณาค่าเป้าหมาย 
น้ าหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน 

เดือนพฤศจิกายน กลุ่มงานประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

- (ร่าง) กรอบ 
ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 
ที่ได้รับการ
เห็นชอบจาก
ผู้บริหารแล้ว 

4  
 
 

ปรับแก้รายละเอียดตัวชี้วัดผลลัพธ์ (หมวด 
7)  
ในค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปีตามที่
ผู้บริหารเสนอแนะ และส่งไปยังกลุ่มงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 

เดือนพฤศจิกายน กลุ่มงานประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

- รายละเอียด
ตัวชี้วัดผลลัพธ์ 
(หมวด 7)  
ที่ได้รับการปรับแก้
แล้ว 

ทบทวนตัวช้ีวัดก่อนการจัดท า 
ค ารับรองการปฏิบัติงาน 

จัดท ารายละเอียดตัวช้ีวัดผลลัพธ์ 
(หมวด 7) 

เสนอ (ร่าง) 
กรอบค ารับรองให้
ผู้บริหารพิจารณา

เห็นชอบ 

NO 

YES 

ปรับแก้รายละเอียดตัวช้ีวัดตามที่
ผู้บริหารเสนอแนะ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งกรอบค ารับรองการปฏิบัติงานไปยังกลุ่ม
งานประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือเตรียมลง
นาม 
ค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี 

เดือนธันวาคม กลุ่มงานประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับคณะ 

- กรอบค ารับรอง
การปฏิบัติงาน 

6  
 
 
 
 

ลงนามค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี
ระหว่างอธิการบดีกับคณบดี 
 
 
 
 

เดือนธันวาคม กลุ่มงานประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับมหาวิทยาลัย
และระดับคณะ 

- กรอบค ารับรอง
การปฏิบัติงาน 

ส่งกรอบค ารับรองการปฏิบัติงาน  
เพ่ือเตรียมลงนาม 

ลงนามค ารับรอง 
การปฏิบัติงาน 



 

 

1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการข้ันตอนการด าเนินงานย่ืนค ารอ้งเก่ียวกับการเรียนการสอนของคณะนิติศาสตร์ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนงาน โดยระบุข้ันตอนของการ

ด าเนินการงานต่าง ๆ  

4. ค านิยาม (Define) 
บริหารตามค ารอ้ง หมายถึง การปฏิบัติงานภายใตข้้อบังคบัมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการศกึษาระดบัปริญญาตรีและการศกึษาระดับบณัฑิตศกึษา 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ความพึงพอใจของบุคลากรต่อการใหบ้รกิารค าร้อง 
Lagging Indicators 
- ร้อยละของการปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนด 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 

 
 

 

     

2  
 

ติดต่อรับค าร้องได้ที่ส านักงานคณะฯหรือดาวน์โหลดในเว็บไชต์  
คณะนิติศาสตร์ 
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  
 
 
 
 
 
 

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

1 วันท าการ นิสิต/
คณาจารย์ 
 
 

แบบฟอร์มค าร้อง
ต่าง ๆ ของนิสิต/
คณาจารย์ 

 

4  
 
 

รับหนังสือจากงานธุรการ และตรวจสอบข้อมูลต่างๆ บันทึกความเห็น ส่ง
หนังสือกลับไปยังงานธุรการเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้องตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที นักวิชาการ 
(งานการเรียน
การสอน) 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย์ 

 

จุดเริ่มต้น 

 

ติดต่อรับค าร้อง 

ด าเนินการตามค าร้อง 

ตรวจสอบ
สอบ/บันทึก
ความเห็น 

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 าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4  พิจารณาให้ความเห็น/สั่งการ/ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน ผู้บังคับบัญชา 
(คณบดี) 

 ข้อบังคับ 
ประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

5  ลงทะเบียนส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
ส่งส าเนาหนังสือกลับมายังนักวิชาการ (งานการเรียนการสอน) 
 
 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่
บริหารงาน  
(ธุรการ) 

  

6  ติดตามผลการจัดท าค าร้องต่าง ๆ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
แจ้งผลการด าเนินการตามค าร้องให้นิสิต/คณาจารย์ทราบ 

ภายใน 1 สัปดาห์ 
ขึ้นอยู่กับกรณี 

นักวิชาการ 
(งานการเรียน
การสอน) 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย์ 

 

7  รับทราบข้อมูลปฏิบัติตามค าร้องต่าง ๆ ภายใน 1 วัน นิสิต/
คณาจารย์ 

ค าร้องต่างๆ ของ
นิสิต/คณาจารย์ 
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พิจารณา/สั่ง
การ และลง

นาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส่งหนังสือไปยัง
ผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตามและแจ้งผล 

ติดตามและแจ้งผล 

จุดสิ้นสุด 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการพัฒนาคุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ 

4. ค านิยาม (Define) 
รางวัลคุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) เป็นรางวัลที่มอบใหแ้ก่หน่วยงานที่ด าเนินการพัฒนาองคก์รอย่างต่อเน่ือง และมีผลการด าเนินการ

ปรับปรุงองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) อย่างโดดเด่น 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการทีเ่ป็นเลิศ (EdPEx) 
Lagging Indicators 
- จ านวนหมวดที่ผ่านเกณฑ์คุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

ทบทวนเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็นเสิศ (EdPEx) 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
 

- เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx) 

2  
 
 
 

จัดท าโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ เร่ือง 
ชี้แจงเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการ 
- จัดท าแบบสอบถาม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท าสรุปรายงานการประชุม 

บุคลากรของคณะนิติศาสตร์รับรู้
และเข้าใจแนวทางการจัดท า
กระบวนการท างานของคณะ
นิติศาสตร์ 

กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

สรุปรายงานการประชุม เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx) 

3  
 

แต่งตั้งคณะท างานโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ เร่ือง ชี้แจงเกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) 

หน้าที่ความรับผิดชอบของ
คณะท างานโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ เร่ือง ชี้แจงเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน
โครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ เร่ือง ชี้แจง
เกณฑ์คุณภาพการศึกษา
เพ่ือการด าเนินการที่เป็น
เลิศ (EdPEx) 

- 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณา และ
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

หนังสือเสนอผู้บริหารที่
ได้รับการเห็นชอบแล้ว 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน
โครงการประชุม
เชิงปฏิบัติการ 
เร่ือง ชี้แจงเกณฑ์
คุณภาพการศึกษา
เพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เลิศ (EdPEx) 

ทบทวนเกณฑ์ฯ EdPEx 

จัดประชุมช้ีแจงเกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่

เป็นเลิศ 

แต่งต้ังคณะท างาน 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา
เห็นชอบ 

NO 

YES 



 3 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 

ทบทวน Organization Profile ของคณะ
นิติศาสตร์ และน าขึ้ง website เพ่ือแจ้งเวียน
ให้บุคลากรทราบ 
- จัดท าหนังสือขอเชิญประชุม/ก าหนดการ
ประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท ารายงานสรุปการประชุม 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

รายงานสรุปการประชุม เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx) 

6  
 
 
 
 
 

ทบทวนข้อมูลของคณะนิติศาสตร์ด้วยเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx)  
- จัดท าหนังสือขอเชิญประชุม/ก าหนดการ
ประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท ารายงานสรุปการประชุม 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

รายงานสรุปการประชุม - เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx) 
- แบบประเมิน
ความพร้อมในการ
เข้า EdPEx300 

7  
 
 
 

จัดท า OP ตามแบบฟอร์ม EdPEx TSU  1 
และ EdPEx TSU 8 
- จัดท าหนังสือขอเชิญประชุม/ก าหนดการ
ประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท ารายงานสรุปการประชุม 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

รายงานสรุปการประชุม - เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx) 
- แบบฟอร์ม 
EdPEx TSU1 
และ EdPEx TSU 
8 

8  
 
 
 
 

วิเคราะห์ตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้องกับผลลัพธ์หมวด
นั้นๆ ตามแบบฟอร์ม EdPEx TSU 2 พร้อมทั้ง
มอบหมายผู้รับผิดชอบ คัดเลือกตัวชี้วัดที่มี
ผลลัพธ์โดดเด่น 
- จัดท าหนังสือขอเชิญประชุม/ก าหนดการ
ประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท ารายงานสรุปการประชุม 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

รายงานสรุปการประชุม - เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx) 
- แบบฟอร์ม 
EdPEx TSU2 

 

ทบทวน Organization Profile 
(OP) 

 

ทบทวน และประเมินความพร้อม
ในการเข้า EdPEx300 

จัดท า Organization Profile 
(OP) 

วิเคราะห์ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

9  
 
  
 
 
 

จัดท ารายงานการประเมินตนเององค์กร 
(Education Criteria Performance 
Excellence) 
- จัดท าหนังสือขอเชิญประชุม/ก าหนดการ
ประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดท ารายงานสรุปการประชุม 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

รายงานสรุปการประชุม - เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx) 
- รายงานการ
ประเมินตนเอง
องค์กร 
(Education 
Criteria 
Performance 
Excellence) 

10  
 
 
 

รวบรวมรายงานการประเมินตนเององค์กร 
(Education Criteria Performance 
Excellence) เสนอผู้บริหาร 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

หนังสือเสนอผู้บริหารที่
ได้รับการเห็นชอบแล้ว 

รายงานการ
ประเมินตนเอง
องค์กร 
(Education 
Criteria 
Performance 
Excellence) 

11  
 
 

ส่งรายงานการประเมินตนเอง 
(Education Criteria Performance 
Excellence) 
ไปยังกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (อว.) โดยจัดท าหนังสือส่ง
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม (อว.) 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

หนังสือส่งส านักงาน
คณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 
 

รายงานการ
ประเมินตนเอง
องค์กร 
(Education 
Criteria 
Performance 
Excellence) 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
(Education Criteria 

Performance Excellence) 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

NO 

YES 

ส่งรายงานการประเมินตนเอง 
(Education Criteria Performance 

Excellence) 
ไปยังกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
กลั่นกรอง และแจ้งผลการพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

- หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาการเข้าสู่ 
EdPEx200 จาก
ส านักงาน
คณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

13  
 
 

น าผลงานที่ได้รับรางวัล EdPEx300 เผยแพร่
ภายในคณะผ่านช่องทางต่างๆ เช่น website 
หนังสือ 
แจ้งเวียน เป็นต้น 
 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

- ผลงานที่ได้รับ
รางวัล 
EdPEx200  

14  
 
 

ทบทวนผลการด าเนินงาน (1-2 ปี/คร้ัง) 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

รายงานสรุปการประชุม เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการที่เป็น
เสิศ (EdPEx) 
 
 

 

กระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(อว.)แจ้งผลการพิจารณาการเข้าสู่ 

EdPEx300 

 

น าผลงานเผยแพร่สู่หน่วยงาน 

 

ทบทวนผล 

การด าเนินงาน 



1. ช่ือเอกสาร  
1.1 กระบวนงานการขออนุมัติด าเนินโครงการ /การปฏิบัติงาน /การจัดกิจกรรม 
1.2 กระบวนงานการขออนุมัติยืมเงินด าเนินโครงการ /การปฏิบัติงาน /การจัดกิจกรรม 
1.3 กระบวนงานการส่งใช้เงินยืมโครงการ /การปฏิบัติงาน /การจัดกิจกรรม  

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตร์มแีนวทางในการด าเนินการปฏิบตัิงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของคณะนิติศาสตร์ และกลุ่มงานต่าง ๆ  ในก ากับ 

4. ค านิยาม (Define) 
รางวัลคุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) เป็นรางวัลที่มอบใหแ้ก่หน่วยงานที่ด าเนินการพัฒนาองคก์รอย่างต่อเน่ือง และมีผลการด าเนินการ

ปรับปรุงองค์กรตามเกณฑ์คุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) อย่างโดดเด่น 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ระดับความส าเร็จในการด าเนินการเพ่ือใหเ้ป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการทีเ่ป็นเลิศ (EdPEx) 
Lagging Indicators 
- จ านวนหมวดที่ผ่านเกณฑ์คุณภาพการศกึษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการขออนมัุติด าเนินโครงการ/การปฏิบัติงาน/การจัดกิจกรรม (เช่น การขออนุมัติโครงการ การขออนมัุติเดินทาง การขออนมัุติจัดประชุม) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

จัดท าเอกสารเพ่ือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ครอบคลุมตามหมวดรายจ่าย 

ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารและแหล่งงบประมาณ
จัดสรร 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้
เดินทาง/ผู้
จัดกิจกรรม
ต่างๆ ของ
หน่วยงาน 

-บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 

-แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับเกี่ยวกับ
หมวดค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการ 
-ประกาศ เร่ือง 
แนวปฏิบัติการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
พ้ืนที่ พ.ศ.2566 
-ประกาศ แนว
ปฏิบัติการใช้
เครดิตเติมน้ ามัน
(Fleet card) 
ส าหรับ
ยานพาหนะ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2566 

2  
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือการขออนุมัติจากผู้ขอ
เบิกเพ่ือจัดส่งให้งานการเงินตรวจสอบ ยกเว้น 
การขออนุมัติโครงการให้จัดส่งไปยังฝ่ายแผน
ตรวจสอบงบประมาณ 

ความรวดเร็ว ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

งานธุรการ -บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 

 

จัดท าขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
โครงการ/การปฏิบัติงาน/

กิจกรรมต่างๆ 

รับหนังสือ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3  
 

ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติด าเนินโครง
กา/การปฏิบัติงาน/การจัดกิจกรรมเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารตามล าดับสายบังคับบัญชา 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร ความถูกต้องของแหล่ง
งบประมาณ และความรวดเร็วใน
การเสนอเพ่ือพิจารณา 

งานแผน 
งานการเงิน 

-บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามในบันทึกข้อความขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ/การปฏิบัติงาน/การจัด
กิจกรรม 
 
 
 
 
 

ความรวดเร็วในการพิจารณา
อนุมัติ 

ผู้บริหาร -บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 

 

5  
 
 
 
 
 

เม่ือผู้บริหารพิจารณาลงนาม อนุมัติเรียบร้อย
แล้ว ส่งคืนเอกสารให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/
ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้จัดกิจกรรม เพ่ือด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

- งานธุรการ -บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เอกสารและ
งบประมาณ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

เสร็จสิ้น 



 4 

 

ข้ันตอนการขออนมัุติยืมเงินด าเนินโครงการ/การปฏิบัติงาน/กจิกรรมต่างๆ (เช่น การยืมเงินโครงการ การยืมค่าเดินทาง การยืมจัดประชุม เป็นต้น) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสารที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติจาก
ผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว พร้อมรายละเอียด
ประกอบของเอกสารยื่นต่องานการเงินระดับ
คณะ เช่น ยืมใช้ในโครงการ ยืมเพ่ือเดินทาง 
ยืมจัดกิจกรรม งานประชุม เป็นต้น 

ความครบถ้วนของเอกสาร ผู้ยืม/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้
เดินทาง/ผู้
จัดกิจกรรม
ต่างๆของ
หน่วยงาน 

-บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 
 

-ระเบียบ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การยืม
เงินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2566 
-ระเบียบ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การยืม
เงินของ
มหาวิทยาลัย(ฉบับ
ที่2) พ.ศ.2566 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 

 

-รับเอกสารการยืมเงิน จากผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้จัดกิจกรรม 
-ตรวจสอบหลักฐานให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และระเบียบที่ก าหนดเกี่ยวข้อง 
-จัดท าสัญญายืมเงินพร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
-ลงทะเบียนคุมบัญชีลูกหนี้เงินยืมมหาวิทยาลัย 
และเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณารับรองการยืม
เงินไปยังฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 

ความถูกต้อง ครบถ้วน และ
รวดเร็วของเอกสารและทันเวลา
การใช้เงิน 

งานการเงิน -บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 
-สัญญายืมเงินพร้อม
ส าเนา 1 ฉบับ 

-ระเบียบ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การยืม
เงินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2566 
-ระเบียบ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การยืม
เงินของ
มหาวิทยาลัย(ฉบับ
ที่2) พ.ศ.2566 
 

ผู้ยืมเงินมหาวิทยาลัย 

รับเอกสารการยืม 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

จัดท าสัญญายืมเงิน/ลงทะเบียนคุม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 5 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3  
 

เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณารับรองสัญญายืม
เงินทั้ง 2 ฉบับ 
 

ความรวดเร็ว ผู้บริหาร -บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 
-สัญญายืมเงินพร้อม
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

4  
 
 
 
 
 

ออกเลขสัญญายืมเงิน เพ่ือจัดส่งต้นฉบับไปยัง
ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 

ความครบถ้วนของเอกสารและ
ความรวดเร็วในการจัดส่งทันตาม
เวลาที่ก าหนด 

งานธุรการ -บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
เอกสารเกษียณอนุมัติ 
-สัญญายืมเงินพร้อม
ส าเนา 1 ฉบับ 

 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการคลังและทรัพย์สินพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารและงบประมาณเพ่ือ
เตรียมจ่ายให้กับผู้ยืมโดยวิธีโอนผ่านบัญชี
ธนาคารของผู้ยืม 

ความรวดเร็ว ทันเวลาต่อการใช้
เงิน 

ฝ่ายการคลัง
และบริการ
สินทรัพย์ 
 

-บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 
-สัญญายืมเงินพร้อม
ส าเนา 1 ฉบับ 

 

เสนอคณบดีพิจารณารับรอง 

อนุมัติรับรอง 

ออกเลขทะเบียนหนังสือสัญญายืม
เงิน 

อนุมัติสัญญายืม
เงิน โดยวิธีโอน

ผ่านบัญชีธนาคาร 



 6 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมรับเงินโดยผ่านบัญชีธนาคาร และ
ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ในการยืม 

การควบคุมการใช้จ่ายเงินยืมและ
ใช้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ 

ผู้ยืม/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้
เดินทาง/ผู้
จัดกิจกรรม
ต่างๆ ของ
หน่วยงาน 

  

 

  

เสร็จสิ้น 



 7 

 

ข้ันตอนการส่งใช้เงินยืมโครงการ/การปฏิบัติงาน/กิจกรรมต่างๆ (เช่น ส่งใช้เงินยืมโครงการ เงินยืมค่าเดินทาง เงินยืมการจัดประชุม เป็นต้น) 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงที่ต้องควบคุม 

ผู้รับผดิชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

ผู้ยืมหรือผู้ผิดชอบโครงการ/ผู้เดินทาง/ผู้
ด าเนินกิจกรรมต่างๆ รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายพร้อมหนังสือที่ได้รับการ
พิจารณาอนุมัติ ยื่นต่องานธุรการเพ่ือ
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

ความถูกต้อง ทันตามก าหนด
ระยะเวลาการส่งใช้เงินยืมและ
การเบิกจ่าย 
(โดยผู้ยืมหรือผู้รับผิดชอบต้อง
ด าเนินการจัดส่งเอกสารหลักฐาน
ภายใน 7 วันท าการหลังจาก
เสร็จสิ้นการด าเนินงานต่างๆ) 

ผู้ยืม/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้
เดินทาง/ผู้
จัดกิจกรรม
ต่างๆของ
หน่วยงาน    
 
 
 
 

-บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 
-รายงานผลการด าเนินการ 
เช่น รายงานเดินทาง 
รายงานการเบิกจ่าย
โครงการ  
-หลักฐานใบส าคัญรับเงิน
ต่างๆ 

-ระเบียบ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การยืม
เงินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2566 
-ระเบียบ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การยืม
เงินของ
มหาวิทยาลัย(ฉบับ
ที่2) พ.ศ.2566 

 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
พร้อมหนังสือที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติ 
-ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนผู้ยืมหรือผู้รับผิดชอบ 
-จัดท าหน้างบเบิกจ่ายและชดใช้เงินยืม 
-ตัดยอดทะเบียนคุมบัญชีลูกหนี้เงินยืม
มหาวิทยาลัย 
-เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายและ
ชดใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร และทันตามก าหนด
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-บันทึกข้อความขอ
อนุญาตและอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 
-รายงานผลการด าเนินการ 
เช่น รายงานเดินทาง 
รายงานการเบิกจ่าย
โครงการ  
-หลักฐานใบส าคัญรับเงิน
ต่างๆ 
-หน้างบเบิกจ่าย 
 

-ระเบียบ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การยืม
เงินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.
2566 
-ระเบียบ ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การยืม
เงินของ
มหาวิทยาลัย(ฉบับ
ที่2) พ.ศ.2566 
 
 
 
 

ผู้ยืม/ผู้รับผิดชอบรวบรวม
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

รับเอกสารจากธุรการ(กรณี
โครงการ) /ผู้รับผิดชอบกรณี

เบิกจ่ายอื่นๆ  

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดท าหน้างบเบิกจ่ายชดใช้เงินยืม ตัด
ยอดทะเบียนคุม เสนอบดีลงนาม 



 8 

 

ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงที่ต้องควบคุม 

ผู้รับผดิชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติตามล าดับตามสาย
บังคับบัญชา 

ความรวดเร็วของการพิจารณา
อนุมัติเอกสาร 
 

ผู้บริหาร บันทึกข้อความขออนุญาต
และอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 
-รายงานผลการด าเนินการ 
เช่น รายงานเดินทาง 
รายงานการเบิกจ่าย
โครงการ  
-หลักฐานใบส าคัญรับเงิน
ต่างๆ 
-หน้างบเบิกจ่าย 

 
 
 
 

- 

4  
 

ออกหนังสือทะเบียนคุมหน้างบเบิกจ่ายและ
ด าเนินการจัดส่งต้นฉบับไปยังฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย์เพ่ือตรวจสอบและล้างหนี้
ชดใช้เงินยืมของผู้ยืม 
 
 
 

ความรวดเร็ว ทันเวลาตาม
ก าหนด 

งานธุรการ/
ผ่ายการคลัง
และบริหาร
สินทรัพย์ 

บันทึกข้อความขออนุญาต
และอนุมัติด าเนิน
โครงการ/การปฏิบัติงาน/
กิจกรรม 
-เอกสารรายละเอียดแนบ
ประกอบการพิจารณา 
-เอกสารเกษียณอนุมัติ 
-รายงานผลการด าเนินการ 
เช่น รายงานเดินทาง 
รายงานการเบิกจ่าย
โครงการ  
-หลักฐานใบส าคัญรับเงิน
ต่างๆ 
-หน้างบเบิกจ่าย 
 

- 

พิจารณาอนุมัติ 

ธุรการออกเลขทะเบียนคุมจัดส่ง
ฝ่ายการคลังฯ เพ่ือล้างหน้ีชดใช้

เงินยืม 
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ล าดบั ผงักระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงที่ต้องควบคุม 

ผู้รับผดิชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

- - - - 

 
 

เสร็จสิ้น 



1. ช่ือเอกสาร 
 กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.  เพ่ือให้กลุ่มงานต่าง ๆ  ในคณะนิติศาสตรม์ีแนวทางในการด าเนินการปฏิบัตงิานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.  ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน 
3.  ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานและตดิตามงานได้ทกุข้ันตอนอย่างต่อเน่ือง 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน ตั้งแต่เริ่มตน้จนส้ินสุดกระบวนงานของงานโดยระบถึุงข้ันตอนและรายละเอียดของ

การด าเนินงานต่างๆ 
4. ค านิยาม (Define) 

การพัสดุ  หมายถึงการจัดท าเอง การซ้ือ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การแลกเปล่ียนการเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และด าเนินการอ่ืนๆที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบ 

พัสดุ หมายถึง  วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจา่ย
ตามเงินกู้ 

การซ้ือ หมายถึง การซ้ือพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลองและบริการที่เก่ียวเน่ืองอ่ืน แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลังการรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมาย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

  การจัดหาพัสด ุหมายถึง การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดินและส่ิงก่อสร้างในรูปแบบของการด าเนินงานต่าง ๆ เช่น การจัดท าของ การซ้ือ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา 
การจ้างออกแบบและควบคมุงาน การแลกเปล่ียน การเช่า ซ่ึงจะต้องด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง โปร่งใสเป็นธรรมและตรวจสอบได ้
5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 

Leading Indicators 
-   ร้อยละความพึงพอใจของบคุลากรที่มตี่องานพัสดุ การจัดซ้ือจัดจ้าง และการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ ์
Lagging Indicators 
-   ร้อยละของความถูกต้องในการด าเนินการเบกิจ่ายงบประมาณ 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การปฏิบัติงานการพัสด ุมีความถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบที่ก าหนด 
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กระบวนงานการจดัซื้อจดัจ้าง 

  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

- ส ารวจความต้องการในการจัดซื้อจัด
จ้าง ประจ าปี 

เสร็จสิ้นก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่ 
เมวดี. ขวัญศรี (สงขลา) 

จิราวรรณ คงเรือง (พัทลุง) 

บันทึกข้อความส ารวจความ
ต้องการ 

 

2  
 
 
 
 

- วิเคราะห์ความต้องการและความ
จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ประเมินผลแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 

เจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้บริหาร
และบุคลากรคณะนิติศาสตร์ 

- จัดประชุมวางแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

- รายงานแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอแผนการจัดซื้อจัดจ้างต่อฝ่าย
แผนงานเพ่ือรวบรวมเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 
 
 

 1 เดือน เจ้าหน้าที่ 
เมวดี. ขวัญศรี (สงขลา) 

จิราวรรณ คงเรือง (พัทลุง) 

 รายงานแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

4  
 
 
 

ผู้ที่มีความประสงค์จะซื้อ/จ้าง จัดท า
บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ระบุ
เหตุผลความจ าเป็น รายละเอียดพัสดุ 
พร้อมราคาที่ต้องการ ส่ง งานธุรการ 

เหตุผลและความจ าเป็น
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้ที่มีความประสงค์จะซื้อ/
จ้าง 

บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ระบุเหตุผลความจ าเป็น 
รายละเอียดพัสดุ พร้อมราคา
ที่ต้องการ 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส ารวจความต้องการและความ
จ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

เสนอ
แผนการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่เสนอขอนุมติจัดซื้อจัดจ้าง  
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณาให้
ความเห็น 
- รองคณบดีพิจารณาให้ความเห็น 
- คณบดีพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 

เหตุผลและความจ าเป็น
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

คณบดี - อนุมัติ ส่งต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

- ไม่อนุมัติ ส่งกลับเจ้าของ
เร่ือง 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

6  
 
 
 
 

สอบถามราคาและเปรียบเทียบราคา
พัสดุ 

ราคาและคุณภาพ รวมถึง
การบริการ 

รายงานขอซื้อขอจ้างวัสดุที่
ใช้ในโครงการ 

  

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่เสนอรายงานขอซื้อขอจ้าง 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาให้ความ
เห็ 
- รองคณบดีพิจารณาให้ความเห็น 
- คณบดี พิจารณาอนุมัติ 
 

คุณภาพ ราคา การ
บริการหลังการขาย 

คณบดี บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
ประกอบด้วยรายละเอียด 
ดังนี้ 
1. รายการขอซื้อ/ขอจ้าง 
2. ราคา 
3. เหตุผลความจ าเป็นที่ต้อง
ซื้อ 
4. รายละเอียด คุณลักษณะ
ของสินค้าและบริการ 
5. ก าหนดวันจัดส่งสินค้า
ภายในกี่วัน 
6. เกณฑ์ในการซื้อ/จ้าง 
(เกณฑ์ราคา) 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

อนุมัติ
รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 

 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา
รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 

สอบถามราคา / 
เปรียบเทียบราคา 

 

 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการขอ
ซื้อ/ขอจ้างและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาให้
ความเห็น 
- รองคณบดีพิจารณาให้ความเห็น 
- คณบดี พิจารณาอนุมัติ 
 

คุณภาพ ราคา การ
บริการหลังการขาย 

คณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการขอซื้อ/ขอจ้าง
และขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
ประกอบด้วยรายละเอียด 
ดังนี้ 
1. รายการขอซื้อ/ขอจ้าง 
2. ราคา 
3. บริษัท/ห้าง/ร้าน 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

9  
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่เสนอค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาให้
ความเห็น 
- รองคณบดีพิจารณาให้ความเห็น 
- คณบดี พิจารณาลงนาม 

จ านวนราคาสินค้า/
บริการไม่เกิน 100,000 
บาท ให้แต่งตั้งกรรมการ 
1 คน หากราคาเกิน 
100,000 บาท ให้
แต่งตั้งกรรมการได้
มากกว่า 1 คน 

คณบดี ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ประกอบด้วย
รายละเอียด ดังนี้ 
1. รายการขอซื้อ/ขอจ้าง 
2. ราคา 
3. ชื่อกรรมการตรวจรับ 
 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

10  
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่เสนอ รายงานขอซื้อ/ขอ
จ้าง รายงานผลการขอซื้อ/ขอจ้างและ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาให้
ความเห็น 
- รองคณบดีพิจารณาให้ความเห็น 
- คณบดีอนุมัติ 

เหตุผลและความจ าเป็น
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

คณบดี 1. รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
2.รายงานผลการขอซื้อ/ขอ
จ้างและขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง  
3.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รายงานผลการ
ขอซื้อ/ขอจ้าง
และขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

แต่งต้ัง
กรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

พิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

11  
 
 
 
 

- กรณีซื้อ/จ้างราคาเกิน 100,000 
บาท ให้จัดท าใบสั่งซื้อ และสัญญาซื้อ
ขาย 
- กรณีจ้าง จ านวนเงิน 1,000 บาท
ขึ้นไป ให้จัดท าใบสั่งจ้าง และติดอากร
แสตมป์ 1 บาท ต่อราคาสั่งจ้าง 
1,000  บาท 

คุณภาพ ราคา การ
บริการหลังการขาย โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง กรณี
ราคาสินค้าและบริการไม่
เกิน 500,000 บาท 

เจ้าหน้าที่ 
เมวดี ขวัญศรี (สงขลา) 

จิราวรรณ คงเรือง (พัทลุง) 

ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 

 

12  
 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการตรวจรับพัสดุตามรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 
 

ด าเนินการตรวจรับพัสดุ
ตามรายงานขอซื้อขอจ้าง 
 

ผู้ตรวจรับพัสดุ ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

13 

 

 
 

ด าเนินการตรวจสอบเอกสาร สินค้า/
บริการ 
 

เบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย 
 

เจ้าหน้าที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

1.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
2.รายงานผลการขอซื้อ/ขอ
จ้างและขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง  
3.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
4.ใบส่งของ 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

ตรวจรับพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

สั่งซื้อสินค้าและบริการ 
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ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

14 
 

 

 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบเอกสารในการซื้อ/จ้าง 
สินค้า/บริการ 
 1) รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
 2)การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุตามข้อ 21 
 3) รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติซื้อ 
 4) ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 5) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 6) แบบรับรองการตรวจสอบผู้มี
หน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นผู้
มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญา 
 7) เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
 8.) รายงานผลการพิจารณารายการ
จัดซื้อ 
2. ตรวจสอบบิลใบส่งของ 
3.ปั๊มตรวจรับในบิลใบส่งของ 
   1) ผู้ตรวจรับเซ็นตรวจรับพัสดุ 
   2) เจ้าหน้าที่เซ็นชื่อ 
   3) หัวหน้าเจ้าหน้าที่เซ็นชื่อ 
 
 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้าหน้าที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

แนบบันทึกข้อความนอก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ

       1.รายงานขอซื้อ/ขอ
จ้าง 

       2.รายงานผลการขอ
ซื้อ/ขอจ้างและขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง  

      3.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

      4.ใบส่งของ 

 

 

พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

บันทึกเบิกจ่ายเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ 
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ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

15 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้ 
1. วันที่ขอซื้อ-ขอจ้าง 
2. รายละเอียดสินค้า 
3. จ านวนเงิน ราคาต่อหน่วย 
4.เลือกแหล่งเงินงบประมาณ 
5. บันทึกงวดส่ง 
6. กรอกชื่อกรรมการผู้ตรวจรับ 
กดบันทึก เม่ือบันทึกข้อมูล
รายละเอียดร้านค้าแล้วจึงจะ Post 
ปร้ินเอกสารแนบหน้างบ 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้าหน้าที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

 แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

16 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้ 
1. วันที่ขอซื้อ-ขอจ้าง 
2. ชื่อบริษัท ห้าง ร้าน  
กดบันทึก และPost 
**กลับไปที่ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
แล้วกด Post 
ปร้ินเอกสารแนบหน้างบ 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้าหน้าที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

 แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

17 
 

 

 
 
 
 
 

กด Post 
ปร้ินเอกสารแนบหน้างบ 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

 แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

1. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. รายละเอียดผู้รับเงิน 

3. บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

18 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีเป็นครุภัณฑ์ หรือครุภัณฑ์ต่ ากว่า
เกณฑ์ให้ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ
บัญชี 3 มิติ จะได้เลขที่ครุภัณฑ์ ให้ติด
เลขทะเบียนครุภัณฑ์ หลังจากนั้นต้อง
จัดท าบันทึกข้อความแจ้งฝ่ายการคลัง
และทรัพย์สินเพ่ือขอบาร์โค้ทมาติดที่
ครุภัณฑ์ดังกล่าว 
 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี  3 มิต ิ
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ท าบันทึกข้อความแจ้งฝ่าย
การคลังและทรัพย์สินเพ่ือขอ
บาร์โค้ท 

แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 
พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารงาน
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

19  เอกสารการขออนุมติเป็นบันทึก
ข้อความ    
1.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
2.รายงานผลการขอซื้อ/ขอจ้างและ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
3.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เอกสารจากระบบบัญชี 3 มิติ 
1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุ (กรณีไม่เข้าสต๊อก) 
4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 กรณีใช้เงินอุดหนุนใช้กระดาษสีเขียว 
 กรณีใช้เงินรายได้ ใช้กระดาษสีชมพู 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เอกสารการขออนุมติเป็น
บันทึกข้อความ    
1.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
2.รายงานผลการขอซื้อ/ขอ
จ้างและขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้าง  
3.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
เอกสารจากระบบบัญชี 3 มิต ิ
1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุ (กรณีไม่เข้าส
ต๊อก) 
4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 กรณีใช้เงินอุดหนุนใช้
กระดาษสีเขียว 
กรณีใช้เงินรายได้ ใช้กระดาษ
สีชมพู 

แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหาวิทยาลัย 

4. การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ 

5. ตรวจสอบเอกสารหน้างบ 
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ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

20 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้ 
1. วันที่ขอซื้อ-ขอจ้าง 
2. ชื่อบริษัท ห้าง ร้าน  
3. วันที่ในใบเสนอราคา 
4. เลขที่ใบเสนอราคา 
5. วันที่ก าหนดส่งสินค้าภายในกี่วัน 
- กรณีซื้อ/จ้างราคาเกิน 100,000 
บาท ให้จัดท าใบสั่งซื้อ และสัญญาซื้อ
ขาย 
- กรณีจ้าง จ านวนเงิน 1,000 บาท
ขึ้นไป ให้จัดท าใบสั่งจ้าง และติดอากร
แสตมป์ 1 บาท ต่อราคาสั่งจ้าง 
1,000  บาท 
กดบันทึก 
ปร้ินเอกสารแนบหน้างบ 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้าหน้าที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

 แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

21 
 

 

 
 
 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้ 
1. วันที่ขอซื้อ-ขอจ้าง 
2. วันที่สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
3. เลือกแหล่งเงินงบประมาณ 
4.บันทึกงวดส่ง 
กด Post 
ปร้ินเอกสารแนบหน้างบ ดังนี้ 
1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุ (กรณีไม่เข้าสต๊อก) 
4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 กรณีใช้เงินอุดหนุนใช้กระดาษสีเขียว 
กรณีใช้เงินรายได้ ใช้กระดาษสีชมพู 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี 3 มิต ิ
 

เจ้าหน้าที่ 
(เมวดี ขวัญศรี) 

1. ใบตรวจรับพัสดุ 
2. ใบเบิกพัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุ (กรณีไม่เข้าส
ต๊อก) 
4. ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
 กรณีใช้เงินอุดหนุนใช้
กระดาษสีเขียว 
กรณีใช้เงินรายได้ ใช้กระดาษ
สีชมพู 
 

แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

6. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 

7. ตรวจรับพัสดุ 
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ขั้นตอน ผังกระบวนงาน รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิงท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 

22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหน้างบเบิกจ่าย 
- เจ้าหน้าที่พิจารณาลงนามรับรอง 
- รองคณบดีพิจารณาลงนามรับรอง 
- คณบดีพิจารณาอนุมัติ  

 

 คณบดี - หน้างบการเบิกจ่าย
งบประมาณ  

1. รายงานขอซื้อ/ขอ
จ้าง 

2.รายงานผลการขอ
ซื้อ/ขอจ้างและขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

3.ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

23 
 

 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของ
ลายเซ็นในเอกสารหน้างบ เม่ือ
ครบถ้วนแล้วด าเนินการออกเลขที่
หนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และจัดส่งฝ่ายการคลัง
และทรัพย์สินต่อไป 

 

การเบิกจ่ายเงินของ
มหาวิทยาลัย  
คู่มือการใช้งานระบบ
บัญชี      3 มิต ิ
 

งานธุรการ 
อทิตา. มู่สา 

 แนวปฏิบัติการเบิก
จ่ายเงินของหา
วิทยาลัย 

พิจารณา
อนุมัติ 

จัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย 

 

 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการงานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1. เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นธุรการ 
2. ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน รวมถึงผู้ติดตอ่ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 
3. กระบวนการงานธุรการมข้ัีนตอนการปฏิบัตงิานทีส่ามารถตรวจสอบได ้

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานสารบรรณ/ธุรการของหน่วยงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Define) 
งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบรหิารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ังการ เก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target) 
Leading Indicators  
- จ านวนความผิดพลาดในการรับ-ส่ง หนังสือ (ครั้ง/ปี) (จ านวน 0 ครั้ง)  
Lagging Indicators  
- ความล่าช้าในการแจง้เวียนหนังสือเอกสารหลังจากผู้บริหารลงนามแล้ว (0 ครั้ง/ปี) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
งานธุรการของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ครบถ้วนและสมบรูณ ์
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  

 

 

- รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ โดยรถส่ง
เอกสาร 2 รอบ/วัน คือ เวลา 10.00 น. และ 
14.00 น.  
- รับหนังสือจากบุคลากรคณะนิติศาสตร์ 
- รับหนังสือผ่านทางระบบ E-doc 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล และรูปแบบของเอกสาร/
หนังสือ 

งานสารบรรณ 
อทิตา มู่สา 
(สงขลา) 
จิราวรรณ คง
เรือง (พัทลุง) 

ระบบ E-doc - เอกสารที่รับเข้า 

2  

 

 

 

- ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ของเอกสาร/หนังสือ 

งานสารบรรณ 
อทิตา มู่สา 
(สงขลา) 
จิราวรรณ คง
เรือง (พัทลุง) 

ระบบ E-doc - เอกสารที่รับเข้า 

3  

 

 

- เกษียนหนังสือส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการ 
- เสนอผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและผังการไหลของเอกสาร 
 
 
 
 

งานสารบรรณ 
อทิตา มู่สา 
(สงขลา) 
จิราวรรณ คง
เรือง (พัทลุง) 
 

ระบบ E-doc - เอกสารที่รับเข้า
และเกษียณ 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หัวหน้าส านักงานพิจารณาให้ความเห็น สั่ง
การตามอ านาจหน้าที่ ผ่านเร่ืองไปยังผู้ช่วย
คณบดีและรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและผังการไหลของเอกสาร 

- หัวหน้า
ส านักงาน 
- ผู้ช่วยคณบดี 
- รองคณบดี 

ระบบ E-doc - เอกสารที่รับเข้า 

รับหนังสือจากหน่วยงาน/
บุคลากรคณะนิติศาสตร์ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เกษียณหนังสือ 

เสนเสนเสน เสนอความเห็น 

 



 3 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พิจารณาลงนาม สั่งการตามอ านาจหน้าที่ - ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ของเอกสาร/หนังสือ 

คณบดี ระบบ E-doc - เอกสารที่รับเข้า 

6  

 

 

 

- แจ้งเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณาด าเนินการ - ระยะเวลาในการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและด าเนินการตามค าสั่ง 
ภายใน 1 วัน 

งานสารบรรณ 
อทิตา มู่สา 
(สงขลา) 
จิราวรรณ คง
เรือง (พัทลุง) 
 

ระบบ E-doc - เอกสารที่รับเข้า 

7  

 

 

- แยกเร่ืองตามประเภท จัดเก็บเอกสารเป็น
รายเดือน 
 
 
 
 

- ความถูกต้องของประเภท
เอกสาร 

งานสารบรรณ 
อทิตา มู่สา 
(สงขลา) 
จิราวรรณ คง
เรือง (พัทลุง) 

- ระบบ E-doc 
- แฟ้มจัดเก็บเอกสาร
แยกตามประเภท 
- แฟ้มจัดเก็บเอกสาร
แยกเป็นรายเดือน 

- เอกสารที่รับเข้า 

 

การด าเนินการตามค าสั่ง/แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนเสนเสน สั่งการ/ลงนาม 

 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการงานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะนิติศาสตร์ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1. เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะนิติศาสตร ์ 
2. ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน  
3. การให้บริการที่รวดเร็วตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นงานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะนิตศิาสตร ์ตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงานของงาน โดยระบุถึง

ข้ันตอนและรายละเอียดของการด าเนินงานต่าง ๆ  

4. ค านิยาม (Define) 
งานประชุม หมายถึง การประชุมที่จดัข้ึนเพ่ือแจ้งนโยบายตามข้อส่ังการ และการติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานของหน่วยงานรวมทั้งเพ่ือเป็นการ

แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่าง บุคลากรภายในคณะ ได้แก่การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ การประชุมบคุลากร การประชุมผู้บรหิาร การประชุมส านักงานคณะ  
เป็นต้น 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target) 
Leading Indicators  
-  ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรทีม่ีตอ่งานจัดประชุม  
Lagging Indicators  
-  ประสิทธิภาพในการจัดประชุม 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การปฏิบัติงานประชุมบคุลากรถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบทีก่ าหนด 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

- แจ้งให้บุคลากรเสนอเร่ืองเพ่ือบรรจุเข้าเป็น
ระเบียบวาระการประชุม 

- แจ้งให้บุคลากรเสนอเร่ืองก่อน
การประชุมเป็นเวลาอย่างน้อย 
10 วัน 

- ผู้ช่วยเลขานุการ 
- เลขานุการ 

- ปฏิทินก าหนดการ
ประชุมและเสนอ
วาระการประชุม 

- บันทึกข้อความ
แจ้งก าหนดการ
ประชุมและการ
เสนอเร่ืองเพ่ือ
บรรจุเข้าเป็น
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- รวบรวมแบบเสนอเร่ืองจากบุคลากร 
- พิจารณาตรวจสอบเอกสาร 
- เสนอขออนุมัติผ่านเลขานุการคณะกรรมการ
เพ่ือบรรจุเข้าเป็นระเบียบวาระการประชุม 

- การเสนอเร่ืองเพ่ือบรรจุเข้าเป็น
ระเบียบวาระการประชุม จะต้อง
เสนอภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
หากพ้นก าหนดจะต้องบรรจุเป็น
ระเบียบวาระการประชุมในคร้ัง
ถัดไป 

- ผู้ช่วยเลขานุการ - ระบบ E-doc - เอกสารเสนอ
เร่ืองเพ่ือบรรจุเข้า
เป็นระเบียบวาระ
การประชุม 

3  
 
 
 
 
 

- เลขานุการฯ พิจารณาเอกสาร 
- สั่งการตามอ านาจหน้าที่ ผ่านเร่ืองไปยัง
ประธานคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติบรรจุ
ระเบียบวาระ 
- ขอเอกสารเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
- รวบรวมจัดท าแบบสรุประเบียบวาระการ
ประชุม 

- การเสนอเร่ืองผ่านกระบวนการ
ที่ถูกต้องตามล าดับขั้นตอน 
เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

- เลขานุการ - ระเบียบวาระการ
ประชุม
คณะกรรมการ 

- บันทึกข้อความ
เสนอเร่ือง 
- เอกสารการ
เกษียณเพ่ือ
อนุญาตให้บรรจุ
เร่ืองเข้าเป็น
ระเบียบวาระการ
ประชุม 
 
 
 
 
 

แจ้งให้เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุ
เข้าเป็นระเบียบวาระ 

พิจารณาอนุญาต
บรรจุวาระการ

ประชุม 

เส เสนอวาระการประชุม 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ท าบันทึกข้อความเพ่ือเชิญคณะกรรมการ
หรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

- หนังสือเชิญประชุมส่งถึง
คณะกรรมการหรือบุคลากรที่
เกี่ยวข้องล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
สัปดาห์ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ หนังสือเชิญประชุม - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบวาระ
การประชุม 

5  
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ช่วยเลขานุการเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม 
- คณบดีพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 

- ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
สัปดาห์ 

- ผู้ช่วยเลขานุการ - บันทึกข้อความขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม 

- บันทึกข้อความ
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในการจัดประชุม 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าเอกสารรูปเล่มที่เป็นต้นฉบับเพ่ือส่งให้
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุมในระบบ
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-meeting) 

- จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมทั้งในรูปแบบที่เป็นรูปเล่ม
และในระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-meeting) ก่อนวันประชุม
อย่างน้อยเป็นเวลา 3 วัน 

- ผู้ช่วยเลขานุการ - เอกสาร
ประกอบการประชุม
ในรูปแบบที่เป็น
รูปเล่ม 
- เอกสาร
ประกอบการประชุม
ในระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-meeting) 
 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

1

1

1

1

1

1

1

1

สั ้ ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
ในการจัดประชุม 
 

จัดท าต้นฉบับเอกสารรูปเล่ม/  
E-meeting 

 

แจ้งก าหนดการประชุมต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะนิติศาสตร์ 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เลขานุการฯ ด าเนินการประชุมตามระเบียบ
วาระการประชุม 

- การด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระการประชุม 
- ผู้เข้าประชุมครบองค์ประชุม 

- ผู้ช่วยเลขานุการ 
- เลขานุการ 

รายงานบันทึกการ
ประชุม 

- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

8  
 
 
 
 
 

- จัดท ารายงานการประชุม 
 
 
 
 

- จัดท ารายงานการประชุมภาย
หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 
ภายในเวลา 3 วัน 

- ผู้ช่วยเลขานุการ 
- เลขานุการ 

รายงานการประชุม - รายงานการ
ประชุม 

9  
 
 
 
 
 
 

- ผู้ช่วยเลขานุการฯ จัดส่งรายงานการประชุม
ถึงคณะกรรมการ/บุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
พิจารณารับรองรายงานการประชุมผ่านระบบ 
E-doc 
- คณะกรรมการ/บุคลากรที่เกี่ยวข้องพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม 

- พิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมและส่งผลการพิจารณาไป
ยังฝ่ายเลขานุการฯ ภายในเวลา 
3 วัน  

- คณะกรรมการ/
บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 
- ผู้ช่วยเลขานุการ 
- เลขานุการ 

บันทึกข้อความ
พิจารณารับรอง

รายงานการประชุม 

- บันทึกข้อความ
พิจารณารับรอง
รายงานการ
ประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

10  
 
 
 
 
 

- จัดท ามติการประชุมและแจ้งให้ผู้รับผิดชอบ
หรือผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

- แจ้งมติการประชุมภายหลังจาก
ที่คณะกรรมการ/บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง พิจารณารับรอง
รายงานการประชุมแล้ว ไม่เกิน 
3 วัน 

- ผู้ช่วยเลขานุการ 
- เลขานุการ 

- บันทึกข้อความแจ้ง
มติการประชุม 

- บันทึกข้อความ
แจ้งมติการประชุม 

 

ประชุมคณะกรรมการ/บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานการประชุม 

พพ พิจารณารับรองรายงาน 
การประชุม 

อ แจ้งมติการประชุม 

 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการประชุมผู้บริหาร 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1. เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานในการจดัประชุมผู้บรหิาร 
2. ทราบกระบวนการ ข้ันตอน และรายละเอียดการปฏิบัตงิาน  
3. การให้บริการที่รวดเร็วตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นงานประชุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงานของงาน โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของการด าเนินงาน

ต่างๆ 

4. ค านิยาม (Define) 
งานประชุม หมายถึง การประชุมที่จดัข้ึนเพ่ือแจ้งนโยบายตามข้อส่ังการ และการติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงานของหน่วยงานรวมทั้งเพ่ือเป็นการ

แลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรภายในคณะไดแ้ก่ การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ การประชุมบุคลากร การประชุมผู้บริหาร การปะชุมส านักงานคณะ เป็นต้น 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรทีม่ีตอ่งานจัดประชุม 
Lagging Indicators 
- ประสิทธิภาพในการจดัประชุม 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การปฏิบัติงานประชุมถูกตอ้ง ครบถ้วน ตามระเบียบทีก่ าหนด 
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ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประชุมผู้บริหารคณะนติิศาสตร์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

- การก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการจัดการ
ประชุม 
- ประสานงานกับผู้บริหาร และด าเนินการจองห้อง
ประชุม 
 

- เลขานุการที่
ประชุม 

- - 

2  
 
 
 

- การติดต่อบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก : 
จดหมายราชการ 
- การติดต่อบุคคลหรือหน่วยงานภายใน :  
บันทึกข้อความ 

- เลขานุการที่
ประชุม 

- - 

3  
 

 ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองประธานแจ้งเพ่ือทราบ 
 ระเบียบวาระที่ 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
 ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสืบเนื่อง 
 ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองเสนอเพ่ือทราบ 
 ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองเพ่ือพิจารณา 
 ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 

- เลขานุการที่
ประชุม 

- - 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การจัดเตรียมห้องประชุม 
- เตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในห้องประชุมให้มีความพร้อม 
- เตรียมอาหารว่างและอุปกรณ์จัดอาหารว่าง 

- เลขานุการที่
ประชุม 

- - 

ก าหนดนัดหมายการ
ประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม 

การจัดเตรียม
อุปกรณ์การ

จัดการประชุม 



 3 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 

*การประชุมคร้ังที่ 1 จะไม่มีการรับรองการประชุม 
*การจดบันทึกรายงานการประชุมมี 3 รูปแบบ คือ 
1. จดทุกรายละเอียดค าพูด พร้อมมติ 
2. จดย่อประเด็นส าคัญอันเป็นเหตุผลไปสู่มติ 
พร้อมมติ 
3. จดเฉพาะเหตุผลกับมติที่ประชุม 

- เลขานุการที่
ประชุม 

รายงานสรุปการประชุม - 

 

การบันทึก /  
รายงานการประชุม 

 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวการส่ือสารองค์กร 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานในการประชาสัมพันธ์ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานดา้นงานประชาสัมพันธ์ ตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงานของงาน โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของการ

ด าเนินงานต่างๆ 

4. ค านิยาม (Define) 
การประชาสัมพันธ์ (Public relations หรือ PR) หมายถึง การท างานในการจัดการการส่ือสารระหว่างองค์กรและสาธารณะ การประชาสัมพันธ์น้ันช่วยท าให้

องค์กรหรือบุคคล ได้แสดงสู่ผู้ชม ผู้อ่าน โดยใช้เรื่องที่เป็นที่สนใจของสาธารณะและใช้เป็นการรายงานข่าวโดยไมเ่สียค่าใช้จ่ายโดยตรงกิจกรรมโดยทั่วไปเช่น การพูดใน
งานชุมนุม การท างานร่วมกับแหล่งข่าว การประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือสังคมออนไลน์ เป็นต้น 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรการประชาสัมพันธ์ 
Lagging Indicators 
- ภาพลักษณ์ขององค์กร 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
  



 2 
 

ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานสื่อสารองค์กร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

-ประชุมทีมงาน 
-วิเคราะห์นโยบายและแผนด าเนินงาน 
-วิเคราะห์วัตถุประสงค์ 
-วิเคราะห์ความเหมาะสมของรูปแบบสื่อ 
 

- คู่มือแผนปฏิบัติงาน กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ - - 

2  
 
 
 
 

- คณะท างานก าหนดประเด็นในการสื่อสาร/ 
ประชาสัมพันธ์ 
 
 

- กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ - - 

3  
 
 
 
 

ก าหนดประเด็นและมอบหมายผู้รับผิดชอบ - กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ - - 

4  
 
 
 
 
 
 

- กระบวนการผลิตข่าวเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 
- กระบวนการผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ เอกสารรายงาน 
การเผยแพร่ข่าว 

แบบฟอร์ม 

สรุปผลการ 

เผยแพร่งาน 

ผ่านช่องทาง 

สื่อ 

 

วิเคราะห์ความต้องการ 
ของผู้รับบริการ 

ก าหนดประเด็นในการ 
สื่อสาร/ ประชาสัมพันธ์ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ผลิตข่าวเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการวิเทศสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
- เพ่ือประสานงาน และอ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาชาวต่างชาตทิี่เข้ามาศกึษา  
- เพ่ือพัฒนางานด้านวิเทศสัมพันธ์ใหม้ีคณุภาพ และศักยภาพอย่างต่อเน่ือง 
- เพ่ือด าเนินงานหรือประสานงานที่เก่ียวข้องกับด้านการตา่งประเทศ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้ในการก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิานของฝ่ายงานวิเทศสัมพันธ์ 

4. ค านิยาม (Define) 
งานวิเทศสัมพันธ์เป็นหน่วยงานที่ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ชาวตา่งชาตทิี่เข้ามาศกึษา พร้อมทั้งวางแผนการพัฒนาการขยายความ

ร่วมมือด้านการต่างประเทศของสถาบนัฯ 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
Lagging Indicators 
- ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
  



 2 
 

ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานวิเทศสมัพันธ ์

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

บันทึกข้อมูลการรับหนังสือในทะเบียนรับและ
ลงในระบบ e-doc 
 
 

- เจ้าหน้าที่งานวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

2  
 
 

ท าหนังสือแจ้งตอบรับนิสิตและบุคลากร
แลกเปลี่ยน 

- เจ้าหน้าที่งานวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

4  
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสือ/ส่งหนังสือ
ไปยัง 
หน่วยงานภายนอก 
 
 
 

- คณบดี/ 
ผู้รักษาการแทน 

- - 

5  
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ดูแลนิสิตและบุคลากร 
แลกเปลี่ยน 

- เจ้าหน้าที่งานวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

6  
 
 
 

ท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการเบิกจ่าย
ค่าเลี้ยงรับรอง 

- เจ้าหน้าที่งานวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

7  
 
 
 
 
 
 

จัดท าเกียรติบัตรมอบนักศึกษาแลกเปลี่ยน - เจ้าหน้าที่งานวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 
 

 

ลงรับทะเบียนรับ 
 

ท าหนังสือตอบรับ 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

ท าค าสั่ง 
 

 
ขออนุมัติโครงการ 

และเบิก-จ่ายงบประมาณ 

ท าเกียรติบัตร 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับ
มหาวิทยาลัยคู่สัญญาต่าง ๆ 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่งานวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

2  
 
 

จัดท าสรุปผลการด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์
ประจ าปี 

- เจ้าหน้าที่งานวิเทศ 
สัมพันธ์ 

- - 

3  
 
 

 
 
 
 

    

 

บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 



1. ช่ือเอกสาร  
กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1. เป็นแนวทางในการจัดการข้อร้องเรียน 
2. กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนมีข้ันตอนการปฏิบตัิงานที่สามารถตรวจสอบได้ 

3. ขอบเขต (Scope) 
เอกสารฉบับน้ีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานการจัดการข้อร้องเรียน ตั้งแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนงาน โดยระบุถึงข้ันตอนของการด าเนินงานตา่งๆ 

4. ค านิยาม (Define) 
งานจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง การวินิจฉัย ส่ังการ การเจรจา การไกล่เกล่ีย การด าเนินงาน การประสานงาน การควบคุม ก ากับติดตาม และการประเมินผล

การด าเนินงาน 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) และค่าเป้าหมาย (Target) 
Leading Indicators 
-  จ านวนข้อร้องเรียนบุคลากรด้านจรยิธรรม (0 ครั้ง/ปี) 
Lagging Indicators   
- ข้อร้องเรียนของบุคลากรที่ได้รับการแก้ไขภายใน 14 วัน (0 ครั้ง/ปี) 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
สามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาตามข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ไดร้ับจากช่องทางการร้องเรียน/ร้องทุกข์ต่าง ๆ  ผ่านกระบวนการ และวิธีการด าเนินงาน   จนได้ข้อยุติ 

มีความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเพ่ือตอบสนองความตอ้งการและความคาดหวังของผู้รับบริการ 
 

 

 

 

 

 

 

  



 2 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

- รับเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านช่องทาง
ต่างๆ เช่น ร้องเรียนด้วยตัวเอง เว็บไซต์ 
โทรศัพท์ อีเมล์เพจคณะ อาจารย์ที่ปรึกษา 
กล่องรับความคิดเห็น แอพพลิเคชั่นไลน์ และ
สายตรงคณบดี เป็นต้น 

- ความถูกต้อง ครบถ้วนและ
ความชัดเจนของข้อมูลในเร่ืองที่
ร้องเรียน 

- นางสาวอทิตา 
มู่สา 
- รองคณบดี 
 

- แบบฟอร์มรับเร่ือง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

- เอกสาร
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

2  
 
 
 

- ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

- คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
จะต้องไม่ใช่ผู้ที่มีส่วนได้เสียหรือ
เกี่ยวข้องในเร่ืองดังกล่าว 

- นางสาวอทิตา 
มู่สา 

- แบบฟอร์มรับเร่ือง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง 

3  
 
 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการ
สอบข้อเท็จจริงตามข้อมูลที่ได้มีการร้องเรียน/
ร้องทุกข์ พร้อมทั้งหาหลักฐานและพยานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

- ด าเนินการตามข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานอย่างเที่ยวตรง
เป็นธรรม 

- คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง 

- บันทึกรายงานการ
สอบข้อเท็จจริง 

- บันทึกรายงาน
การสอบ
ข้อเท็จจริง 
- เอกสารการ
ร้องเรียน 
- แบบฟอร์มรับ
เร่ืองร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 

4  
 
 
 
 

- แจ้งผลการร้องเรียน/ร้องทุกข์ ทั้ง 2 กรณี 
คือ กรณียุติเร่ือง และกรณีที่ไม่ยุติเร่ือง ให้แก่ผู้
ร้องเรียนทราบ 

- แจ้งผลการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
ภายใน 15 วันท าการ 

- นางสาวอทิตา 
มู่สา 

- แบบฟอร์มแจ้งการ
รับเร่ืองและแจ้งผล
การสอบข้อร้องเรียน 

- แบบฟอร์มแจ้ง
การรับเร่ืองและ
แจ้งผลการสอบข้อ
ร้องเรียน 

5  
 
 
 
 

- จัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือรับทราบ
ผลการสอบข้อเท็จจริงเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

- รายงานต่อผู้บริหารภายหลัง
จากการแจ้งผลการร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์ต่อผู้ร้องเรียนได้รับทราบ 
ภายใน 3 วัน 

- นางสาวอทิตา 
มู่สา 

- บันทึกข้อความ
รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงเร่ือง
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

- แบบฟอร์มแจ้ง
การรับเร่ืองและ
แจ้งผลการสอบข้อ
ร้องเรียน 

  

รับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 

ประสานบุคคลที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

แจ้งผลการร้องเรียน 
/ร้องทุกข์ 

 

สอบ 

ข้อเท็จจริง 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 



 

1. ช่ือเอกสาร 
กระบวนการเลขานุการผู้บริหาร 

2. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 

3. ขอบเขต (Scope) 
การตรวจสอบกล่ันกรองเรื่องเสนอผู้บริหาร เริ่มตั้งแต่การรบัเรื่อง คัดแยก จัดล าดับความเร่งดว่น 
ความส าคัญของเรื่อง พิจารณาตรวจสอบกล่ันกรองเอกสาร สรุปย่อเรื่อง บันทึกเสนอผู้บริหารวินิจฉัยส่ังการ  

4. ค านิยาม (Define) 
เลขานุการ ตรงกับค าภาษาอังกฤษ “SECRETARY” แปลว่า “ผู้รู้ความลับ” ซ่ึงหมายถึงผู้ที่ท างานในต าแหน่งเลขานุการคอืผู้รู้ความลับและต้องเป็นผู้ที่ไดร้ับความ

ไว้วางใจในการเก็บความลับของผู้บังคบับัญชาและขององค์กร งานเลขานุการจึงเป็นงานส าคัญที่ผู้ที่เปน็เลขานุการต้องรอบคอบไว้ใจไดแ้ละเหมาะกับต าแหน่ง 
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้ที่มีต าแหน่งเป็นหวัหน้าหรือผู้มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบตามทีก่ฎหมายก าหนด 

5. ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) 
Leading Indicators 
- ร้อยละความพึงพอใจของผู้บริหาร 
Lagging Indicators 
- ประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
การปฏิบัติงานประชุมถูกตอ้ง ครบถ้วน ตามระเบียบทีก่ าหนด 

 
 
 
 
 
 
 



 2 
 

ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน งานเลขานกุารผู้บริหาร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

- ลงทะเบียนรับแฟ้มเสนอเข้าห้องผู้บริหาร 
 
 
 
 

- เลขานุการ
ผู้บริหาร 

- - 

2  
 
 
 

- กลั่นกรองตรวจสอบเร่ืองหรือประสาน
หน่วยงานเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม และเสนอเร่ือง
ตามความเร่งด่วนของเร่ือง 
 
 
 

- เลขานุการ
ผู้บริหาร 

- - 

3  
 

- เลขานุการผู้บริหารสรุปย่อและบันทึกค าสั่ง
การ 
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 
 

- เลขานุการ
ผู้บริหาร 

- - 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารพิจารณาลงนามสั่งการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เลขานุการ
ผู้บริหาร 

- - 

รับเรื่องเสนอ 
เข้าห้องผู้บริหาร 

เลขานุการผู้บริหาร 
ตรวจสอบเรื่อง 

เลขานุการบันทึกค าสั่งการ 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

NO 

YES 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
ส่ิงท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ และบันทึกค าสั่งการ 
- เร่ืองส่งคืนหน่วยงาน เจ้าของเร่ืองทันตาม 
เวลาและความเร่งด่วนของเร่ือง 

- เลขานุการ
ผู้บริหาร 

- - 

6  
 
 
 
 

- ผู้บริหาร/หน่วยงาน สามารถด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมายทันก าหนดเวลา 

- เลขานุการ
ผู้บริหาร 

- - 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้บริหาร/หน่วยงาน 
ที่รับเรื่องด าเนินการต่อไป 


