
 

 
 

 



 

 
 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ประจ าปี
การศึกษา 2567  ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ซึ่งเป็นแอกสารแสดงถึงเส้นทางการ
ท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ และอธิบายขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ เพ่ือช่วยให้
ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มีคู่มือปฏิบัติงานที่สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ และ
สามารถเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงาน มีระบบ
และมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  

วัตถุประสงค์คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
ประจ าปีการศึกษา 2567  ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการ
ด าเนินงานตามภารกิจหลักในส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน และน าไปสู่มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือเสริมสร้างความรูความเขาใจระหว่างผู้ปฏิบัติงาน เจาหนาที่ และผู้เกี่ยวของกับการบริหาร
จัดการงาน  และเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจศึกษาและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงใน
การด าเนินงานภายในส านักงานคณะ 

 คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ประจ าปีการศึกษา 2567  ส านักงาน
คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  จะเป็นประโยชน์ส าหรับการศึกษาด้านการบริหารจัดการหรือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ต่อผู้ปฏิบัติงานใหม่และบุคคลอ่ืน 

 

ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมเป็นมำคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 

คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน จัดตั้งขึ้นโดยมติของสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการ
ประชุมครั้ งที่  8/2540 เมื่ อวันที่  12 กรกฎาคม 2540 โดยใช้ชื่ อ  “โครงการจัดตั้ ง คณะ
เทคโนโลยีการเกษตร” โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือผลิตบุคลากรในสาขาที่เกี่ยวข้องกับการเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร ที่มีคุณภาพและมีมาตรฐานทางวิชาการ ที่ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต ซึ่ง
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนาและส่งเสริมการเกษตรและอุตสาหกรรมการเกษตรของประเทศ
ไทย ให้มีความเข้มแข็งและยั่งยืนตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 9 และคณะเทคโนโลยี
และการพัฒนาชุมชน ได้เปิดรับนิสิตระดับปริญญาตรีเป็นครั้งแรกในหลักสูตรเทคโนโลยีการผลิตสัตว์ ในปี
การศึกษา 2545 

ต่อมาในการประชุมสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ครั้งที่ 4/2546 เมื่อวันที่ 2 สิงหาคม 2546 มี
มติให้เปลี่ยนชื่อเป็น “คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน” และจัดการเรียนการสอนโดยอาศัยหลัก
ปรัชญา “ยึดคนเป็นศูนย์กลาง สาขาวิชาต้องรับใช้ชุมชนและสังคม สร้างความเป็นเลิศทางวิชาการระดับ
สากล บนพ้ืนฐานของสังคมไทย” โดยแบ่งรายวิชาออกเป็น 2 หมวดวิชาที่ส าคัญ หมวดแรก เป็นรายวิชา
ความรู้พ้ืนฐานทางวิทยาศาสตร์ มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และเศรษฐศาสตร์ เพ่ือให้บัณฑิตมีความรู้  
รู้กว้าง มีคุณธรรมจริยธรรม และมีจิตวิญญาณของการน าความรู้ที่เหมาะสมไปพัฒนาชุมชนและสังคม 
หมวดที่สอง เป็นรายวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร เพ่ือให้บัณฑิตมีความรู้ ความช านาญ และมีทักษะในการปฏิบัติงาน โดยมีปรัชญา คือ เทคโนโลยี
เหมาะสม สังคมพัฒนา ด้วยปัญญา และจริยธรรม และวิสัยทัศน์ คือ เป็นองค์กรชั้นน าในการผลิตก าลังคน
ด้านเกษตรเพื่อสร้างนวัตกรรมสังคมและการเป็นผู้ประกอบการในระดับภูมิภาค ภายในปี พ.ศ. 2568  
  

ปีการศึกษา 2548 ได้มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี จ านวน 2 หลักสูตร คือ 
หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อาหาร และในปีการศึกษา 2553 ได้มีการจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 1 หลักสูตร 
คือ หลักสูตร วท.ม. สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรการเกษตรอย่างยั่งยืน  

ปีการศึกษา 2560 หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาพืชศาสตร์ ได้ปรับปรุงหลักสูตร และเปลี่ยนชื่อเป็น 
หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ และในปีการศึกษา 2561 หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีอาหาร ตัดโอนไปสังกัดคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ ปัจจุบัน คณะเทคโนโลยีและการ
พัฒนาชุมชน ได้จัดการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี 3 หลักสูตร ดังนี้ 

 - หลักสูตร วท.บ. สาขาวิชาเกษตรศาสตร์   
 - หลักสูตร วท.บ. สาขาวิชาสัตวศาสตร์  

   - หลักสูตร วท.บ. สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและการพัฒนาชุมชน   
ปีการศึกษา 2565 มีการปรับปรุงหลักสูตรและเปลี่ยนชื่อหลักสูตร จ านวน 1 หลักสูตร คือ 

จากเดิมหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ เปลี่ยนแปลงเป็น หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมการผลิตพืช  
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คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนมีการแบ่งส่วนงานภายในคณะฯ ออกเป็น 3 ส่วนงาน
ได้แก่ สาขาวิชาสัตวศาสตร์ สาขาวิชาพืชศาสตร์ และส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน การ
บริหารงานภายในคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นการบริหารแบบรวมศูนย์กลาง รวมบริการ 
ประสานภารกิจ มีผู้บริหารสูงสุด คือ คณบดีคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นผู้ก าหนดนโยบาย
และแนวทางในการปฏิบัติงาน มีการแต่งตั้งผู้บริหารระดับต่าง ๆ เพ่ือก ากับ ดูแล และน านโยบายไปสู่การ
ปฏิบัติ ได้แก่ รองคณบดีที่รับผิดชอบและก ากับดูแลงานบริการการศึกษาและงานพัฒนานิสิต รองคณบดีที่
รับผิดชอบและก ากับดูแลงานวิจัยบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และหัวหน้าส านักงาน
ที่รับผิดชอบและก ากับดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ งานบุคคล และงาน
บริหารส านักงาน อีกทั้งงานหรือกิจกรรมพิเศษอ่ืน ๆ เพ่ือสนับสนุนการบริการแก่บุคลากร นิสิต และ
บุคคลภายนอก โดยมีโครงสร้างองค์กรคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ดังนี้ 
 
2. พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่ำนิยมและสมรรถนะหลัก 
 

วิสัยทัศน์ “เป็นคณะชั้นน าของภาคใต้ด้านการเกษตรในการผลิตก าลังคน สร้างนวัตกรรมสังคม และ
การเป็นผู้ประกอบการ ภายในปี พ.ศ. 2570” 
องค์กรชั้นน าของภาคใต้ หมายถึง คณะชั้นน าทางด้านการเกษตรใน 2 อันดับแรกของ
ภาคใต้ (คณะที่จัดการเรียนการสอนด้านการเกษตรหลักสูตรระดับปริญญาตรี ใน
ภาคใต้ มีจ านวน 12 คณะ) 

พันธกิจ 1. ผลิตก าลังคนด้านการเกษตรให้มีทักษะการสร้างนวัตกรรมและการเป็น
ผู้ประกอบการ 
2. ผลิตผลงานวิจัยเชิงนวัตกรรมเกษตรที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิงพ้ืนที่ เพื่อเพ่ิมขีด
ความสามารถของชุมชนและท้องถิ่นในระดับภาค 
3. ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อเพ่ิมขีดความสามารถชุมชนและ
ผู้ประกอบการด้านการเกษตร 

ค่ำนิยม รับผิดชอบ รอบรู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเชิงปฏิบัติ สร้างประโยชน์ให้สังคม  
สมรรถนะหลัก 1 การขัดการศึกษาด้านเกษตรที่สร้างประสบการณ์ตรงให้กับผู้เรียนโดยใช้ชุมชนเป็นฐาน  

2 การแก้ไขปัญหาเชิงพ้ืนที่ด้วยองค์ความรู้/นวัตกรรมเกษตรของคณะ  
 
3. ประเด็นยุทธศำสตร์คณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 
 
 ยุทธศำสตร์ที่ 1 :  พัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพเพ่ือผลิตก าลังคนให้มีทักษะการสร้าง 
    สมรรถนะการพัฒนานวัตกรรมเกษตรและการเป็นผู้ประกอบการ 
 ยุทธศำสตร์ที่ 2 :  พัฒนางานวิจัยนวัตกรรมที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิงพ้ืนที่ และยกระดับคุณภาพ 
    ชีวิตในชุมชน เพื่อเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
 ยุทธศำสตร์ที่ 3 :  บริการวิชาการและถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรม ด้านการเกษตร  
    เพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที่และสร้างขีดความสามารถการแข่งขัน 
 ยุทธศำสตร์ที่ 4 :  พัฒนาระบบบริหารจัดการที่ดีเพ่ือความเติบโตขององค์กร 
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4.  วัตถุประสงคของคูมือ 
1) เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานตามภารกิจหลักในส านักงานคณะเทคโนโลยีและการ

พัฒนาชุมชน และน าไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับส านักงานคณะเทคโนโลยีและการ
พัฒนาชุมชน 

2) เพ่ือเสริมสร้างความรูความเขาใจระหว่างผู้ปฏิบัติงาน เจาหนาที่ และผู้เกี่ยวของกับการบริหาร
จัดการงานในส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

3) เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจศึกษาและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ด าเนินงานภายในส านักงานคณะ 

 
5.  ประโยชนทีไ่ด้รับ 

1) มีแนวปฏิบัติและมาตรฐานในการปฏิบัติงานในส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
2) ผู้ปฏิบัติงาน เจาหนาที่ และผู้เกี่ยวของมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารจัดการงาน 
3) มีการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ลดขั้นตอนในการ 

ปฏิบัติงาน และสามารถออกแบบกระบวนงานใหม่ได้ 
 
6. ขอบเขตของคูมือ 
  เนื่องจากภาระงานที่ปฏิบัติหน าในส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
มหาวิทยาลัยทักษิณ มีกระบวนการที่มีความหลากหลาย อาทิ งานให้บริการสนับสนุนงานวิชาการและการ
จัดการเรียนการสอน งานธุรการ งานสารบรรณ งานวิจัย งานบริการวิชาการ งานการเงิน งานพัสดุ งาน
บุคคล งานจัดการความรู้ งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง งานประกันคุณภาพการศึกษา งานแผน
และยุทธศาสตร์ งานจัดหารายได้ งานวิเทศสัมพันธ์ งานสนับสนุนการเรียนการสอนและห้องปฏิบัติการ งาน
ยานพาหนะ งานซ่อมบ ารุง  งานอาคารสถานที่และงานจัดหารายได้ เป็นต้น  
  ทั้งนี้ เพ่ือให้งานในส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน สามารถถ่ายทอดองค์
ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังเป็นการเผยพร่และประชาสัมพันธ์ภาระงานดังกล่าวได้ 
คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนจึงได้จัดท า คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส านักงานคณะเทคโนโลยีและ
การพัฒนาชุมชน  
 
7. ภำระหน้ำที่ของคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 

คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ มุ่งผลิตบัณฑิตในสาขาที่เกี่ยวข้อง
กับเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนที่มีคุณภาพ ทั้งด้านวิชาการ คุณธรรม จริยธรรม รู้จักพ่ึงพาตนเองมี
ความเป็นผู้น าในทางวิชาการและมีความมุ่งมั่นที่จะรับใช้สังคม สามารถออกไปประกอบอาชีพของตนเอง
และสนองความต้องการทั้งของภาครัฐและเอกชน ด าเนินการศึกษาค้นคว้า วิจัย พัฒนาความรู้ใหม่โดยมี
เป้าหมายน าไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ไขปัญหาของภาคใต้และของประเทศตามล าดับ รวมทั้ง
คิดค้นเทคโนโลยีที่เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพท้องถิ่นและเพ่ือการแก้ไขและป้องกันปัญหาต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการเกษตรและการพัฒนาวิถีชีวิตของคนในชุมชน โดยเปิดโอกาสให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมเพ่ือเพ่ิม
ขีดความสามารถของชุมชนในการแข่งขันท้ังในระดับท้องถิ่นระดับภาคและระดับประเทศ 
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อีกท้ังเป็นแหล่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชนและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในด้านการ
ให้ค าปรึกษาและการฝึกอบรมโดยเน้นการถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการทรัพยากรอย่างมี
คุณภาพประหยัดและยั่งยืน และเพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาด้านเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนในส่วน
ภูมิภาค โดยเน้นคุณภาพทางการศึกษาเพ่ือส่งเสริมให้คนไทยได้มีโอกาสเรียนรู้อย่างกว้างขวางและเท่าเทียม
กัน ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายการกระจายโอกาสทางการศึกษาของประเทศไทย คณะฯ จึงได้ก าหนดพันธกิจ
ในการบริหารงานของคณะฯ ดังนี้ 

1. ผลิตก าลังคนด้านการเกษตรให้มีทักษะการสร้างนวัตกรรมและการเป็นผู้ประกอบการ 
2. ผลิตผลงานวิจัยเชิงนวัตกรรมเกษตรที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิงพ้ืนที่ เพื่อเพ่ิมขีด

ความสามารถของชุมชนและท้องถิ่นในระดับภาค 
3. ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถชุมชนและ

ผู้ประกอบการด้านการเกษตรดังนี้ 
ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ มีการจัดการเรียนการสอน โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือผลิตบัณฑิตที่สามารถ

เข้าท างานรับใช้สังคมภายใต้หน่วยงานราชการและเอกชน ที่เน้นการผลิตสินค้าทางการเกษตร (Smart Officer) 
สามารถประกอบการเกษตรแบบเป็นผู้ประกอบการธุรกิจเกษตรที่มีแนวความคิดที่ดี มีการบริหารจัดการที่
คล่องตัว (Smart Enterpriser) และบัณฑิตสามารถท างานทั้งสองอย่างควบคู่กันและเป็นผู้ที่สามารถถ่ายทอด
องค์ความรู้และประสบการณ์สู่ผู้รับบริการได้อย่างเหมาะสม (Smart Enterprise Farmer) มีหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี จ านวน 3 หลักสูตร  ประกอบด้วย   

1. หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการผลิตพืช จัดการเรียนการสอน โดย
มุ่งผลิตบัณฑิตเน้นผลลัพธ์การเรียนรู้ (Program Learning Outcomes : PLOs)  บัณฑิตที่จบการศึกษา
หลักสูตรนี้  จะต้องทักษะการคิดวิเคราะห์อย่างมีวิจรณญาณและสร้างสรรค์เพ่ือใช้ในการตัดสินใจการ
แก้ปัญหาและการท างานเป็นทีม ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ ในการจัดการการผลิตพืช 
และประมงด้วยเทคโนโลยี อินเทอร์เน็ตเพ่ือสรรพสิ่ง ทักษะการวางแผนธุรกิจเกษตรเริ่มต้น เข้าสู่ห่วงโซ่
อุปทานธุรกิจเกษตร การจัดการงบประมาณ การเงินและบัญชี และการจัดการระบบโลจิสติกส์  การ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและเครื่องจักรกลทางการเกษตรที่เหมาะสม 

2. หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ จัดการเรียนการสอน โดยมุ่งผลิตบัณฑิตเน้นผลลัพธ์
การเรียนรู้ (Program Learning Outcomes : PLOs)  บัณฑิตที่จบการศึกษาหลักสูตรนี้ มุ่งเน้นผลิตบัณฑิต
ให้มีรอบรู้ สู้งาน และมีประสบการณ์ปฏิบัติด้านสัตวศาสตร์ สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีที่
เกี่ยวข้องกับการผลิตสัตว์ ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือติดตามความก้าวหน้าในบริบทที่
เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการพัฒนางานด้านสัตวศาสตร์ได้อย่างต่อเนื่องตามสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง เชื่อมโยง
ภูมิปัญญาท้องถิ่นกับการผลิตสัตว์ และมีแนวทางการเพิ่มมูลค่า ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือยกระดับการผลิตสัตว์ 
มีทักษะด้านการบริหารจัดการฟาร์มปศุสัตว์ และผลผลิตจากปศุสัตว์ โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีได้อย่าง
เหมาะสม สอดคล้องตามกฎระเบียบ ข้อก าหนด กฎหมายตามมาตรฐานสากล เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และ
ผลิตอาหารที่ปลอดภัย และต่อยอดสมรรถนะด้านการผลิตสัตว์เพ่ือการพัฒนาเทคโนโลยีที่เหมาะสมใน
ฟาร์มปศุสัตว์ และการเป็นผู้ประกอบการด้านสัตวศาสตร์   

3. หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและพัฒนาชุมชน จัดการเรียนการสอน โดยมุ่งผลิต
บัณฑิตเน้นผลลัพธ์การเรียนรู้ (Program Learning Outcomes : PLOs)  มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตให้รอบรู้
วิชาการ ก้าวทันเทคโนโลยี มีทักษะสื่อสาร มุ่งมั่นพัฒนาชุมชน มีความพร้อมในการท างานด้านส่งเสริม
การเกษตรและพัฒนาชุมชน และมีทักษะด้านการเป็นผู้ประกอบการธุรกิจเกษตร คิดวิเคราะห์ แก้ปัญหา น า
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เทคโนโลยีมาใช้ในการท างานและสามารถท างานร่วมกับผู้อ่ืนเป็นทีม สามารถพัฒนาตนเองโดยการเรียนรู้ตลอด
ชีวิต สื่อสารและน าเสนอได้หลากหลายรูปแบบ  มีจิตสาธารณะ มนุษยสัมพันธ์ที่ดี ปรับตัวได้ รับฟังความคิดเห็น 
มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม สามารถด ารงชีวิตและประกอบอาชีพอย่างมีความสุขในสังคม 

ด้ำนกำรวิจัย มีการสนับสนุนการขอทุนวิจัย การท าวิจัย การเผยแพร่ผลงานวิจัย การน า
ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ในเชิงสังคมและเชิงพาณิชย์ รวมทั้งการจดสิทธิบัตร  

ด้ำนกำรบริกำรวิชำกำร มีการบูรณาการการเรียนการสอนและการวิจัยในการให้บริการวิชาการที่
เกิดประโยชน์ต่อชุมชนและสังคม ทั้งในรูปแบบที่เป็นประเด็นปัญหา และตามความต้องการเชิงพ้ืนที่ โดยมี
กิจกรรมและช่องทางการบริการวิชาการ ประกอบด้วย การอบรมให้ความรู้ การเป็นวิทยากร การน าองค์ความรู้
ด้านการวิจัยไปใช้ประโยชน์ในเชิงสังคม การน าองค์ความรู้ด้านการวิจัยไปใช้ในเชิงพาณิชย์ การให้บริการ
วิเคราะห์ การให้บริการวิเคราะห์ การให้บริการสถานที่และเครื่องมือ การบริการให้ค าปรึกษา การอนุญาตให้
ศึกษาดูงาน อ่ืน ๆ เช่น จัดค่ายนักวิทยาศาสตร์ การจัดงานเกษตรแฟร์ ประจ าทุกปี การให้ค าปรึกษาด้าน
การเกษตร เพ่ีอเป็นงานที่เป็นการเผยแพร่องค์ความรู้ทางด้านการเกษตร รวมทั้งเป็นแหล่งนัดพบเพ่ือจ าหน่าย
สินค้าของผู้ประกอบการ ชุมชนและลูกค้า 
 
4. โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart)  
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5. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน   (Administration Chart)  

 

 

6. โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 
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ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นหน่วยงานกลางของคณะในส่วนงาน

สนับสนุน ซึ่งรูปแบบการบริหารงานของคณะฯ คือ “รวมบริการ ประสานภารกิจ” เพ่ือความคล่องตัวของ
การบริหารงานและความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยส านักงานคณะฯ ให้บริการสนับสนุนงานวิชาการ
และการจัดการเรียนการสอนของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานวิจัย งานบริการวิชาการและงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมการศึกษา งานการเงิน งานพัสดุ 
งานบุคคล งานจัดการความรู้ งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง งานประกันคุณภาพการศึกษา งาน
แผนและยุทธศาสตร์ งานจัดหารายได้ งานวิเทศสัมพันธ์ งานสนับสนุนการเรียนการสอนและห้องปฏิบัติการ 
งานยานพาหนะ งานซ่อมบ ารุง  งานอาคารสถานที่ เป็นต้น จากภาระหน้าที่ของส านักงานคณะเทคโนโลยี
และการพัฒนาชุมชน สามารถแบ่งงานได้ 4 ภาระกิจ ได้แก่  

1. ภารกิจบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 
๑) งานแผน และงบประมาณ  
๒) งานงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
๓) งานค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี 
๔) งานการเงิน  
๕) งานพัสดุ 
๖) งานบริหารบุคคล 
๗) งานสื่อสารองค์กร 
๘) งานควบคุมภายในและความเสี่ยง 
๙) งานธุรการและเลขานุการคณบดี 
๑๐) งานภูมิทัศน์ งานเครื่องจักรกลและอาคารสถานที่ 

2. ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
1) งานการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา   
2) งานหลักสูตร (ปรับปรุงหลักสูตร/พัฒนาหลักสูตร) 
3) งานการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 
4) งานสหกิจศึกษา / งานฝึกงาน 
5) งานการจัดการศึกษาต่อเนื่อง Non degree /Pre degree / Duo degree 
6) งานกิจการนิสิต 
7) งานรับนิสิต 
8) งานวิเทศสัมพันธ์และเครือข่ายความร่วมมือภายในประเทศและต่างประเทศ 
9) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

3. ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
1) งานสนับสนุนงานด้านวิจัย 
2) งานสนับสนุนงานด้านบริการวิชาการ 

4. ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์คณะฯ  
1) งานหารายได้อ่ืน 
2) โครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์ม 
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ส่วนที่ 2 
หน้ำที่และกำรมอบหมำยภำระงำน 

 
หน้ำที่ของส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 
  มีภารหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสนับสนุนและตอบสนองนโยบายของคณะและ
มหาวิทยาลัย ในด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการบริหารจัดการองค์กรให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ  โดยจัดท าแผนพัฒนาของคณะฯ ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และ
จัดท าแผนการจัดหารายได้และการบริหารจัดการรายได้ของคณะฯ รวมถึงการก ากับ ติดตามและวิเคราะห์
ผลการด าเนินงานเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัย รวมถึงการสร้างเครือข่ายความร่วมมือให้
คณะฯ พัฒนาการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการและการบริหารจัดการ การก าหนด
นโยบายและแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคณะฯ เพ่ือให้การด าเนินงานภายในคณะฯ มี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิตทางเดียวกัน โดยสอดคล้องกับนโยบายของ        
คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน และนโยบายของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
ข้อมูลบุคลำกรส ำนักงำนคณะเทคโนโนลยีและกำรพัฒนำชุมชน  
  ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง มีกรอบอัตราก าลัง จ านวนทั้งสิ้น 14 อัตรา ดังต่อไปนี้ 
 
ล ำดับ ต ำแหน่ง ประเภทบุคลำกร จ ำนวน

อัตรำ 
ชื่อ - สกุล 

1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

2 1) นางพัชรี ชุมทอง 
2) นางสาวปนิดา สุวรรณภักดี 

ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย 

1 1) อัตราว่าง 

2 นักวิชาการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

6 1) นางสาวกวินธิดา เนียมแกล้ว 
2) นางสาวจตุพร ไกรถาวร 
3) นายภาณุมาศ พฤฒิคณี 
4) นายวิฑูร ศุภสิริพงค์ 
5) นายอมรศักดิ์ จริยานุกูล 
6) นางสลิตษา จริยานุกูล 

ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย 

1 1)  นางสาวปนัดดา อินทร์ด า 

7 นักวิทยาศาสตร์ พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

1 1) นายยุทธนา เอียดน้อย 

 
 
 



 

หน้า | 9  
 

ล ำดับ ต ำแหน่ง ประเภทบุคลำกร จ ำนวน
อัตรำ 

ชื่อ - สกุล 

8 ผู้ปฏิบัติงานบริการ ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย
(มัธยมศึกษา) 

2 1) นางสาววราภรณ์ คงใหม่ 
2) นางสาวดาราวดี ลือชาการ 

ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย(ปวส.) 

1 1) นายเฉลิมพร พูนเพิ่ม 

 
 
2. กำรมอบหมำยภำระงำน 
  การมอบหมายภาระงานให้กับบุคลากรในส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มี
การมอบหมายงานให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งงาน และตามภารกิจหลักที่ได้รับ
มอบหมาย  
ดังนี้ 
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ภารกิจบริหารทั่วไป 
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นำงพัชรี  ชุมทอง 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
 

ขอบเขตงำน  ๑) งานหัวหน้าส านักงานคณะ 
๒) งานแผนและงบประมาณ  
๓) งานงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 

(EdPEx) 
๔) งานค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี 
๕) งานบริหารบุคคล 
๖) งานควบคุมภายในและความเสี่ยง 
๗) งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ 

รำยละเอียดของงำน 1. งำนหัวหน้ำส ำนักงำนคณะ 
1) บริหารกิจการของส านักงานให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย ตลอดจนค าสั่งหรือการ
มอบหมายของอธิการบดีหรือคณบดี 

2) บริหารงานบุคคล การเงิน การคลัง การพัสดุ สถานที่ และทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยที่อยู่ในความดูแลของส านักงานให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย ตลอดจนค าสั่ง
หรือการมอบหมายของอธิการบดีหรือคณบดี 

3) ดูแลให้มีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของส านักงานที่ได้รับ
การพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี
หรือคณบดีแล้ว 

4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 

2. งำนแผนยุทธศำสตร์และงบประมำณ  
1) จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งบด าเนินการ/งบลงทุน/

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ/การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ และ
รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ) 

2) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และรายงานผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนกลยุทธ์
ระดับส่วนงาน และระดับมหาวิทยาลัย 

3) จัดท าฐานข้อมูลอัตราก าลัง สรุปอัตราก าลังและเหตุผลความจ าเป็น
ของความต้องการอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะ
เทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

4) จัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
5) จัดสรรรายจ่ายงบประมาณประจ าปี 
6) จัดท าแผนการเบิกจ่ายประจ าปี 
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 7) ก ากับดูแลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าป ี
8) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณคณะ ในระบบสารสนเทศบัญชี 3 มิต ิ

3. งำนงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) 

1) ร่วมพัฒนากระบวนงาน 
2) จัดท าแผนพัฒนาองค์กร 
3) รายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ EdPEx 
4) ควบคุม ดูแล การพัฒนาตัวชี้วัดและจัดเก็บตัวชี้วัด 

4. งำนค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
1) เพ่ือลงนามในระดับมหาวิทยาลัย และระดับส่วนงาน ก ากับติดตาม

และตรวจสอบ พร้อมรายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรอง 
2) สนับสนุนข้อมูล/ดูแลในระบบ ในระบบ e-SAR TSU และระบบ 

CHE-QA Online 
5. งำนบุคคล 

1) การสรรหาและแต่งตั้งประธานสาขาวิชา  - ประธานหลักสูตร 
2) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย 
3) งานจรรยาบรรณบุคลากร / การสอบหาข้อเท็จจริง / ข้อร้องเรียน

นิสิต 
4) จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 
5) การลา / สวัสดิการ / ตรวจสขุการภาพประจ าปี /

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
6) ระบบฐานข้อมูลบุคลากร (ประวัติ/การพัฒนาตนเอง) 
7) งานสิทธิประโยชน์/สวัสดิการ 
8) ออกหนังสือรับรองเงินเดือน/การท างานของบุคลากร 
9) การต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง 

มหาวิทยาลัย 
10)  การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการท่ีสูงขึ้นของผู้ด ารงต าแหน่ง ผศ. 

รศ.และศ (สายวิชาการ)  
11)  การขอประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
12)  การยื่นเอกสารผลงานทางวิชาการเพ่ือประกอบการขอก าหนด 

 ต าแหน่ง 
13)  จัดท าฐานข้อมูลบุคลากรที่มีต าแหน่งทางวิชาการ และจัดท าข้อมูล  

 รายงานความก้าวหน้าการขอผลงานทางวิชาการ ผศ.รศ.และ ศ  
 ประจ าปี  
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 14) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามภาระงานขั้นต่ าของผู้ด ารง  
15)  ต าแหน่งทางวิชาการ ผศ. รศ. และศ. การขอก าหนดต าแหน่งทาง

วิชาการในระดับที่สูงขึ้นของบุคลากร  
 สายสนับสนุน (สายสนับสนุน) 

16)  งานเสริมสร้างองค์กรแห่งความสุข (Happy Work Place) 
17)  การจัดการความรู้ (KM) 

5. จัดท ำแผนควำมเสี่ยงประจ ำปี  
1) จัดท าแผนความเสี่ยงประจ าปี 
2) รายงานแผนความเสี่ยงประจ าปี รายไตรมาส และติดตามการ

ด าเนินงาน พร้อมรายงานการประเมินผลและการปรับปรุง
แผนการควบคุมภายในคณะ 

6. งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของคณะฯ 
1) ก ากับ ติดตาม และจัดท ารายงานการประเมินคุณธรรมและความ

โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

2) ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน เรื่อง หลักเกณฑ์การตั้ง
งบประมาณรายจ่ายจากเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๖7 

3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2558 
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นำงสำวปนิดำ สุวรรณภักดี 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
 

ขอบเขตงำน  1) งานการเงินคณะฯ 
2) จัดท ารายงานทางการเงินและบันทึกบัญชีโครงการเงินทุนหมุนเวียน

ฟาร์ม 
3) งานวิเทศสัมพันธ์ 

รำยละเอียดของงำน 1. งำนกำรเงิน 
1) ตรวจสอบค่าใช้จ่ายพร้อมจัดท าเอกสารเบิกจ่ายประเภท 

ค่าตอบแทน และใช้สอย และ โครงการต่าง ๆ ในคณะฯ ผ่านระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิต ิ

2) บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงินบประมาณที่ขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ
บัญชี Excel (คู่ขนาน) 

3) การจัดท าสัญญายืมเงินงบประมาณทุกประเภทของคณะ และ
ตรวจสอบการใช้จ่ายและสรุปผลการใช้เงินทดรองจ่าย 

4) ดูแลบัญชีเงินฝากของคณะ (ธนาคารต่าง ๆ) ฝาก-ถอน / 
เปลี่ยนแปลงรายการที่เกี่ยวข้อง ของวิทยาเขตสงขลา 

5) การตรวจสอบเอกสารบันทึกขออนุมัติเงินพร้อมเกษียณหนังสือเพ่ือ
เสนอผู้บริหารให้เห็นชอบ และกันเงินงบประมาณ ตัดจ่ายผูกพัน
งบประมาณระบบบัญชีงบประมาณ Excel ของหลักสูตร 

6) ตรวจสอบรายการใช้บัตรเครดิตเติมน้ ามัน (Fleet Card) และจัดท า
เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงินตามแหล่งเงิน ประจ าเดือน 
ของส านักงานวิทยาเขตพัทลุง  

7) ตรวจสอบและจัดท าหน้างบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามหมวด
รายจ่าย ค่าตอบแทน ใช้สอย และค่าใช้จ่ายโครงการตามแผนปฏิบัติ
การและนอกแผนปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย  

8) ภารกิจการจัดท าสัญญายืมเงินมหาวิทยาลัยของบุคลากรของคณะฯ  
9) การจัดการด้านระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ในกิจกรรมของ

คณะ 
2. จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินและบันทึกบัญชีโครงกำรเงินทุนหมุนเวียน
ฟำร์ม 

1) ลงบันทึกบัญชีในระบบ Express  
2) รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ และตรวจสอบหน้างบการเงิน 
3) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนวิเทศสัมพันธ์ 
-ติดต่อประสานงานกับต่างประเทศ 
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
2) ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ว่าด้วยเงินทดรอง พ.ศ. 

๒๕๖7 
3) ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

ยืมเงินมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๖6 
4) ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๖6 

5) ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๖6 

4) ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน เรื่อง หลักเกณฑ์การตั้ง
งบประมาณรายจ่ายจากเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๖7 
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นำงสำวอุไรวรรณ เหตุทอง 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
 

ขอบเขตงำน  1. งำนพัสดุ 
2. งำนควบคุมภำยใน 
3. งำน 

 
รำยละเอียดของงำน งำนพัสดุ 

1) การจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา ไม่เกิน 
100,000 บาท 

2) การจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาตั้งแต่ 
100,001 ถึง 500,000 บาท  

3) การจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท  

4) การบริหารสัญญา  
- การควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล องค์ประกอบ

ของสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญา การลงนามสัญญา 
ตรวจสอบสัญญาที่จะสิ้นสุดประกันสัญญา ส่งรายงานความ
ช ารุดบกพร่อง และขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

5) บริหารพัสดุ 
- การเก็บและการบันทึก 
- การเบิกจ่าย 
- การยืม 
- การบ ารุงรักษา 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- การจ าหน่ายพัสดุ 

6) สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดหารายเดือน รายไตรมาส 
7) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ การจ้างเหมาบริการและจัดท าหน้างบ

เบิกจ่ายที่เกี่ยวกับวัสดุเพื่อการบริหาร การบริการ และการเรียนการ
สอนและสรุปรายงานผลประจ าเดือน 

8) จัดท าหน้างบการเบิกจ่ายงบประมาณ ค่าจ้างเหมาบริการ/รายการ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา /เงินเดือนลูกจ้าง/ค่าโทรศัพท์/ 

9) ควบคุมวัสดุคงคลังและรายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน 
10) ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
11)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 งำนควบคุมภำยใน 
1)  จัดท าแผนควบคุมภายใน 
2) ติดตามการด าเนินงาน และรายงานแผนควบคุมภายใน รายไตรมาส 
3) สรุปรายงานแผนควบคุมภายในประจ าปี 

งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของคณะฯ 
2) ติดตามการเก็บตัวชี้วัดที่ 9 การเผยแพร่ข้อมูล (การประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
(ITA)) 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

2) ระเบียบกระทรงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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นำงสำวกวินธิดำ เนียมแกล้ว 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร  
 

ขอบเขตงำน  งำนสื่อสำรองค์กร 
 

รำยละเอียดของงำน งำนสื่อสำรองค์กร 
1) ด าเนินการผลิตสื่อในรูปแบบมัลติมีเดีย เอกสารสื่อประชาสัมพันธ์

ภายในคณะ เช่น เบนเนอร์ แผ่นพับ คลิปสั้น วีดีทัศน์แนะน าส่วน
งาน หลักสูตรให้เป็นปัจจุบัน และน าเสนอทุกสื่อให้ครอบคลุม ตรง
กับกลุ่มเป้าหมาย 

2) งานผลิต และเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของคณะในสื่อ
ประชาสัมพันธ์ออนไลน์ของคณะ เช่น Facebook TIKTOK Line IG  
X  Website Live ให้เป็นปัจจุบัน และน าเสนอข้อมูลได้ครอบคลุม 
ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย 

3) ดูแลการจัดนิทรรศการแนะน าส่วนงาน หรือผลงานของคณะ ตามค า
ขอจากหน่วยงานภายนอก 

4) ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซต์ เว็บเพจ และช่องทางประชาสัมพันธ์
อ่ืน ๆ ของคณะ 

5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
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นำงสำววรำภรณ์ คงใหม่ 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
 

ขอบเขตงำน  งานธุรการและเลขานุการคณบดี 
 

รำยละเอียดของงำน งำนธุรกำร 
1) รับ – ส่งหนังสือราชการ เกี่ยวกับด้านงบประมาณ งานด้านพัสดุ 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่   
2) ลงทะเบียนรับ-ออกเลขหนังสือภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง 
3) เกษียณเอกสารต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา / ส่งต่อผู้เกี่ยวข้องในการ

เกษียณเอกสารเสนอผู้บริหาร 
4) น าเสนอเอกสารต่อผู้บริหารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามค าสั่งการ / ประชาสัมพันธ์เอกสาร

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
6) สแกนเอกสารการเงินและพัสดุทุกประเภท จัดเก็บเป็นหลักฐานเพ่ือ

การตรวจสอบและอ้างอิง 
7) จัดเก็บ ค้นหา ดูแลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็น

ระเบียบ สะดวกต่อการค้นหาและค้นหาได้ง่าย 
8) บันทึกข้อมูลระบบค าสั่งแต่งตั้งทั้งภายในและภายนอก ในระบบคลัง

ค าสั่งของคณะ 
9) รับ – ส่งเอกสาร วิทยาเขตพัทลุง (รอบ 10.00 น. และ 14.00 น. 

หรือกรณีเอกสารเร่งด่วน) 
10)  รับ – คัดแยก - ลงบันทึก พัสดุไปรษณีย์  

งำนเลขำนุกำรคณบด ี
1) ลงตารางนัดส าหรับคณบดีให้เป็นปัจจุบัน 
2) จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณส าหรับการเดินทางไปราชการต่อ

อธิการบดี 
3) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๖ 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การลงเวลาปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๖ 

3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
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นำยเฉลิมพร พูนเพิ่ม 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

ต าแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
 

ขอบเขตงำน  1. งานดูแลเครื่องจักรกล 
2. งานดูแลระบบสาธารณูปโภคของคณะฯ 

รำยละเอียดของงำน งำนดูแลเครื่องจักรกล 
1) ดูแล ซ่อม-บ ารุงรักษา รถยนต์ รถจักรยานยนต์ เครื่องจักรกล ให้มี

ความพร้อมใช้งาน 
2) ให้บริการเครื่องจักรกลสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย และ

บริการวิชการ   
3) ดูแล บ ารุงรักษาระบบน้ าประปา  ระบบท่อน้ าทิ้ง ท่อระบายน้ า 

ระบบบ าบัดน้ าเสีย ให้มีความพร้อมใช้งานได้ 
4) ดูแล บ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าเบื้องต้น     
5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
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นำงสลิตษำ จริยำนุกูล 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร (สัตวบำล) 
 

ขอบเขตงำน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
2. งานประกันคุณภาพหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

รำยละเอียดของงำน งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนหลักสูตร วท.บ.สำขำวิชำสัตวศำสตร์  
(ฟำร์มสุกร) 

1) สนับสนุนการเรียนการสอน วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
2) จัดหาและเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี สัตว์ทดลองในการ  
3) ปฏิบัติงานบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 
4) ให้ค าแนะน า อธิบาย ควบคุมและแก้ปัญหาในรายวิชาปฏิบัติการ 

ตลอดจนการท าความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

6) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

งำนประกันคุณภำพหลักสูตร วท.บ.สำขำวิชำสัตวศำสตร์ 
1) สนับสนุนการประกันคุณภาพหลักสูตร เช่น การเก็บตัวชี้วัด การ

สนับสนุนข้อมูลส าหรับการประเมินหลักสูตร กรอกข้อมูลในระบบ 
e-SAR และรายงานในระบบ CHE QA 

2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566  
2) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการปัญหา 

การส่งระดับขั้นล่าช้า 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการขอเปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการ
จัดการเรียนการสอน 
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นำยวิฑูร  ศุภสิริพงค์ 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ต าแหน่ง  นักวิชาการ (สัตวบาล) 
 

ขอบเขตงำน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
2. งานผู้ช่วยเลขาหลักสูตร 

รำยละเอียดของงำน งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนหลักสูตร วท.บ.สำขำวิชำสัตวศำสตร์ 
(ฟำร์มสัตว์ปีก) 

1) สนับสนุนการเรียนการสอน วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
2) จัดหาและเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี สัตว์ทดลองในการ  
3) ปฏิบัติงานบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 
4) ให้ค าแนะน า อธิบาย ควบคุมและแก้ปัญหาในรายวิชาปฏิบัติการ 

ตลอดจนการท าความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

6) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

งำนผู้ช่วยเลขำนุกำรหลักสูตร 
1) จัดการประชุมของหลักสูตร และจัดท ารายงานการประชุม  
2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566  
2) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการปัญหา 

การส่งระดับขั้นล่าช้า 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการขอเปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการ
จัดการเรียนการสอน 
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นำยอมรศักดิ์ จริยำนุกูล 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ต าแหน่ง  นักวิชาการ (สัตวบาล) 
 

ขอบเขตงำน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
2. งานการเงินและพัสดุของหลักสูตร  

รำยละเอียดของงำน งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนหลักสูตร วท.บ.สำขำวิชำสัตวศำสตร์ 
(ฟำร์มสัตว์โคนม) 

1) สนับสนุนการเรียนการสอน วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
2) จัดหาและเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี สัตว์ทดลองในการ  
3) ปฏิบัติงานบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 
4) ให้ค าแนะน า อธิบาย ควบคุมและแก้ปัญหาในรายวิชาปฏิบัติการ 

ตลอดจนการท าความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

6) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

งำนกำรเงินและพัสดุของหลักสูตร 
1) ดูแลงบประมาณของหลักสูตร 
2) ดูแลพัสดุของหลักสูตร  
3) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566  
2) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการปัญหา 

การส่งระดับขั้นล่าช้า 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการขอเปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการ
จัดการเรียนการสอน 
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นำยภำณุมำศ พฤฒิคณี 
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร (เกษตร) 
 

ขอบเขตงำน  1) งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร  
2) งานแก้ไขระดับขั้น 
3) งานฝึกประสบการณ์ทางวิชาชีพ 
4) งานสนับสนุนการจัดโครงการของหลักสูตร 

 
รำยละเอียดของงำน งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนหลักสูตร วท.บ.สำขำวิชำเกษตรศำสตร์

สมัยใหม่  
1) สนับสนุนการเรียนการสอน วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์สมัยใหม่ 
2) จัดหาและเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี ในการ  

ปฏิบัติงานบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 
3) ให้ค าแนะน า อธิบาย ควบคุมและแก้ปัญหาในรายวิชาปฏิบัติการ 

ตลอดจนการท าความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

4) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณีสนับสนุน
รายวิชาที่รับผิดขอบ 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณีสนับสนุน
รายวิชาที่รับผิดขอบ 

งำนกำรเงินและพัสดุของหลักสูตร 
1) จัดการประชุมของหลักสูตร และจัดท ารายงานการประชุม  
2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566  
2) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการปัญหา 

การส่งระดับขั้นล่าช้า 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการขอเปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการ
จัดการเรียนการสอน 
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นำงสำวจตุพร  ไกรถำวร 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร (เกษตร) 
 

ขอบเขตงำน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์
สมัยใหม่ 
2. งานประกันคุณภาพหลักสูตร  

รำยละเอียดของงำน งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนหลักสูตร วท.บ.สำขำวิชำเกษตรศำสตร์
สมัยใหม่  
1) สนับสนุนการเรียนการสอน วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์สมัยใหม่ 
2) จัดหาและเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี ในการ  

ปฏิบัติงานบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 
3) ให้ค าแนะน า อธิบายควบคุมและแก้ปัญหาในรายวิชาปฏิบัติการ 

ตลอดจนการท าความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

4) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณีสนับสนุน
รายวิชาที่รับผิดขอบ 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณีสนับสนุน
รายวิชาที่รับผิดขอบ 

6) งานปรับปรุงลักสูตร 
งำนประกันคุณภำพหลักสูตร   
1) สนับสนุนการประกันคุณภาพหลักสูตร เช่น การเก็บตัวชี้วัด การ

สนับสนุนข้อมูลส าหรับการประเมินหลักสูตร กรอกข้อมูลในระบบ e-
SAR และรายงานในระบบ CHE QA 

2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประกันาคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2558 

3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2566  

4) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการปัญหา การ
ส่งระดับขั้นล่าช้า 

5) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การขอเปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการจัดการเรียนการ
สอน 

 
 



 

หน้า | 27  
 

 
นำงสำวกวินธิดำ เนียมแกล้ว 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร  
 

ขอบเขตงำน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอน  
 

รำยละเอียดของงำน งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน ปฏิทินการศึกษาประจ าปี (ระดับส่วนงาน) 
1) งานจัดท าแผนการรับนิสิตระดับปริญญาตรี    
2) งานด้านการขอรับโอน / ขอย้ายข้ามมหาวิทยาลัย 
3) งานแนะแนวการเข้าศึกษาต่อคณะ  
4) การรวบรวมรายวิชาที่เปิดสอนเพื่อการจัดตารางเรียน 
5) งานประกันคุณภาพข้อสอบ 
6) งานด้านการจัดการข้อสอบ (ผลิต/แจกจ่าย/จัดเก็บ/ส่งท าลาย) 
7) งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
8) งานสหกิจศึกษา 
9) งานสนับสนุนการจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไป 
10) การตรวจสอบพันธะนิสิตที่ส าเร็จการศึกษา เช่น พันธะด้านกิจกรรม 

พันธะด้านการเรียนการสอน พันธะด้านการยืมคืนอุปกรณ์ เป็นต้น 
11) ให้ค าแนะน า อธิบาย ควบคุมและแก้ปัญหาด้านการเรียนการสอน  
12) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. 2566  
2) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการปัญหา 

การส่งระดับขั้นล่าช้า 
3) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการขอเปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการ
จัดการเรียนการสอน 
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นำงสำวปนัดดำ อินทร์ด ำ 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร   
 

ขอบเขตงำน  1. งานด้านพัฒนานิสิต 
2. งานศิษย์เก่า 

รำยละเอียดของงำน งำนด้ำนพัฒนำนิสิต 
1) งาน ก ากับ ดูแลการด าเนินกิจกรรมด้านพัฒนานิสิต ในระดับคณะ 
2) งานก ากับ ดูแลการด าเนินงานของสโมสรนิสิต  
3) งานระบบกิจกรรมนิสิตระดับคณะ  
4) งานวินัยนิสิต  
5) งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการนิสิต ร่วมกับฝ่ายกิจการนิสิต  การ

ประสานการเบิกจ่ายค่าประกันสุขภาพ ประกันอุบัติเหตุ การดูแล
เงินสวัสดิการส าหรับนิสิต 

6) งานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนิสิต  
7) งานหลักสูตรนอกชั้นเรียนระดับมหาวิทยาลัย  
8) งานทุนการศึกษาส าหรับนิสิต 

9) งานการส่งเสริมนิสิตเข้าร่วมกิจกรรมภายนอก หรือการส่งเสริมให้
นิสิตได้รับรางวัลจากหน่วยงานภายนอก 

งำนศิษย์เก่ำ 
1) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
2) จัดท าระบบศิษย์เก่า 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิตและ

ค่าบ ารุงกีฬา พ.ศ.2546 
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นำยยุทธนำ  เอียดน้อย 
พนักงานงมหาวิทยาลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิทยำศำสตร์ 
 

ขอบเขตงำน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอนในห้องปฏิบัติการ 
2. งานประกันคุณภาพหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและพัฒนา
ชุมชน 
3. งานควบคุมบันทึกบัญชีหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและ
พัฒนาชุมชน 

รำยละเอียดของงำน งำนสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนในห้องปฏิบัติกำรน  
1) เตรียมความพร้อมวัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับการเรียนการสอนในบท

ปฏิบัติการ ในรายวิชาที่มีบทปฏิบัติการ 
2) การดูแล รักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ เคมีภัณฑ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้าน

วิทยาศาสตร์ 
3) ปฏิบัติงานวิเคราะห์ ทดสอบ ที่เก่ียวข้องกับบทปฏิบัติการ 
4) จัดซื้อวัสดุ ส าหรับการด าเนินงานในห้องปฏิบัติการ 
5) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานให้แก่นิสิต 

อาจารย์และนักวิจัย 
งำนประกันคุณภำพหลักสูตร   
1) สนับสนุนการประกันคุณภาพหลักสูตร เช่น การเก็บตัวชี้วัด การ

สนับสนุนข้อมูลส าหรับการประเมินหลักสูตร กรอกข้อมูลในระบบ  
e-SAR และรายงานในระบบ CHE QA 

2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งำนควบคุมบันทึกบัญชีหลักสูตร วท.บ.สำขำวิชำส่งเสริมกำรเกษตรและ
พัฒนำชุมชน 
1) ควบคุม ดูแล การใช้จ่ายงบประมาณของหลักสูตร 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ

ประกันาคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2558 
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นำงสำวดำรำวดี  ลือชำกำร 

ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิทยำศำสตร์ 
 

ขอบเขตงำน 1. งานเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับการเรียนการสอนในรายวิชาที่มีบท
ปฏิบัติการของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
2. งานผู้ช่วยเลขานุการ หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาส่งเสริม 

รำยละเอียดของงำน งำนเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส ำหรับกำรเรียนกำรสอนในรำยวิชำที่มีบท
ปฏิบัติกำรของคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 
1) ดูแลและเตรียมความพร้อมวัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับการเรียนการสอนใน

รายวิชาที่มีบทปฏิบัติการ 
2) เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้มีความพร้อมส าหรับการเรียนการสอนในรายวิชาที่

มีบทปฏิบัติการ 
3) ให้ค าแนะน าการใช้วัสดุ อุปกรณ์ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน

ให้แก่นิสิต อาจารย์และนักวิจัย 
งำนผู้ช่วยเลขำนุกำร หลักสูตร วท.บ.สำขำวิชำส่งเสริม 
1) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
2) จัดเตรียมเอกสารการประชุมและรายงานการประชุม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง - 
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ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
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นำงสำวปนัดดำ อินทร์ด ำ 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร   
 

ขอบเขตงำน  1. งานด้านวิจัย 
2. งานด้านบริการวิชาการ  

รำยละเอียดของงำน งำนด้ำนวิจัย  
1) งานจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและประสานงานวิจัย 
2) งานรวบรวมผลงานวิจัยที่ได้รบการอ้างอิง 
3) งานต่อยอดผลงานวิจัย 
4) การจัดโครงการบริการวิชาการจากภายนอก 
5) โครงการประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ  
6) จัดท าวารสารเทคโนโลยีการเกษตร 
7) จัดท าเอกสารสัญญาทุนวิจัยและบริการวิชาการ 
8) ด าเนินการจัดส่งข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ รายงาน 

 ความก้าวหน้า รายงานฉบับสมบูรณ์ ต่อแหล่งทุน 
งำนด้ำนบริกำรวิชำกำร 

1) โครงการบริการวิชาการและอบรมระยะสั้น  
2) ติดตามทุนงานบริการวิชาการภายในและภายนอก และ

ประชาสัมพันธ์งานบริการวิชาการ 
3) งานบริการหน่วย/ศูนย์ปฏิบัติการ เช่น ศูนย์ฯ ตรวจวัดปริมาณสารพิษ

ตกค้างในดินและผลผลิตพืช หน่วยบริการ Pet care  
4) การจัดท าผลการด าเนินงานของหน่วยบริการวิชาการ  
5) งานสนับสนุนการให้บริการวิชาการ การสนับสนุนผู้ทรงคุณวุฒิ การ

สนับสนุนวิทยากร การสนับสนุนที่ปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญ ส าหรับ
สถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการปัญหา 

การส่งระดับขั้นล่าช้า 
2) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการขอเปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการ
จัดการเรียนการสอน 

3) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย กองทุนบริการวิชาการและ
นวัตกรรมมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2563 
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ภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตรอ์งค์กร 
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นำงพัชรี ชุมทอง 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
 

ขอบเขตงำน  1. งานจัดหารายได้ 
 

รำยละเอียดของงำน งำนจัดหำรำยได้ 
1) งานหาลูกค้าเพ่ือรับบริการจากโครงการระยะสั้น 
2) งานสนับสนุนและส่งเสริมการจัดหารายได้อ่ืนนอกเหนือจาก

ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3) งานจัดตั้ง และด าเนินกิจกรรมภายใต้ Holding company 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย โครงการเงินทุนหมุนเวียน  
พ.ศ.2567  

 
นำงสำวปนัดดำ อินทร์ด ำ 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร 
 

ขอบเขตงำน  1. งานจัดหารายไดจ้ากโครงการบริการวิชาการและรายได้อ่ืน 
 

รำยละเอียดของงำน งำนจัดหำรำยได้จำกโครงกำรบริกำรวิชำกำรและรำยได้อ่ืน 
1) ด าเนินกิจกรรมโครงการระยะสั้นเพ่ือหารายได้ 
2) ผู้ช่วยในงานสนับสนุนและส่งเสริมการจัดหารายได้อ่ืนนอกเหนือจาก

ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง -  

 
นำยยุทธนำ  เอียดน้อย 
พนักงำนมหำวิทยำลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิทยำศำสตร์ 
 

ขอบเขตงำน  1. งานจัดหารายได้จากศูนย์ปฏิบัติการตรวจวัดปริมาณสารพิษตกค้างในดินและ
ผลผลิตพืช 
 

รำยละเอียดของงำน งำนจัดหำรำยได้จำกศูนย์ปฏิบัติการตรวจวัดปริมาณสารพิษตกค้างในดินและ
ผลผลิตพืช 

1) ก ากับ ดูแล การให้บริการจากการตรวจวัดปริมาณสารพิษตกค้างใน
ดินและผลผลิตพืช 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง -  
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นำยภำณุมำศ  พฤฒิคณี 
พนักงำนมหำวิทยำลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร (เกษตร) 
 

ขอบเขตงำน  1. งานจัดหารายได้จากการดูแลปาล์มน้ ามัน 
 

รำยละเอียดของงำน งำนจัดหำรำยได้จำกกำรดูแลปำล์มน้ ำมัน 
1) วางแผนการผลิต ดูแล และจัดการแปลงปาล์มน้ ามันและการขายปาล์ม

น้ ามัน  
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย โครงการเงินทุนหมุนเวียน  
พ.ศ.2567 

 
 

นำงสลิตษำ จริยำนุกูล 
พนักงำนมหำวิทยำลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร (สัตวบำล) 
 

ขอบเขตงำน  1. งานจัดหารายได้จากการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสุกร 
 

รำยละเอียดของงำน งำนจัดหำรำยได้จำกกำรโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสุกร 
1) การจัดการด้านสุขภาพสัตว์   
1) การจัดการด้านผสมพันธุ์ 
2) การจัดการด้านอาหารสัตว์ 
3) การจัดการฟาร์มทั่วไป 
4) การจัดการด้านการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการฟาร์ม 
5) ด้านการวางแผน  
6) เจ้าหน้าที่พัสดุและงานการเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสุกร 
7) งานพัสดุ 
8) งานการเงิน 
9) งานบริหารงานผู้ปฏิบัติงานฟาร์ม(คนงานฟาร์ม) 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย โครงการเงินทุนหมุนเวียน  
พ.ศ.2567 
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นำยวิฑูร  ศุภสิริพงค์ 
พนักงำนมหำวิทยำลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร (สัตวบำล) 
 

ขอบเขตงำน  1. งานจัดหารายได้จากการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสัตว์ปีก 
 

รำยละเอียดของงำน งำนจัดหำรำยได้จำกกำรโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสัตว์ปีก 
1) การจัดการด้านสุขภาพสัตว์   
2) การจัดการด้านผสมพันธุ์ 
3) การจัดการด้านอาหารสัตว์ 
4) การจัดการฟาร์มทั่วไป 
5) การจัดการด้านการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการฟาร์ม 
6) ด้านการวางแผน  
7) เจ้าหน้าที่พัสดุและงานการเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสัตว์ปีก

งานพัสดุ 
8) งานการเงิน 
9) งานบริหารงานผู้ปฏิบัติงานฟาร์ม(คนงานฟาร์ม) 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย โครงการเงินทุนหมุนเวียน  
พ.ศ.2567 

 
นำยอมรศักดิ์ จริยำนุกุล 
พนักงำนมหำวิทยำลัย 

ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร (สัตวบำล) 
 

ขอบเขตงำน  1. งานจัดหารายได้จากการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มโคนม 
 

รำยละเอียดของงำน งำนจัดหำรำยได้จำกกำรโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มโคนม 
1) การจัดการด้านสุขภาพสัตว์   
2) การจัดการด้านผสมพันธุ์ 
3) การจัดการด้านอาหารสัตว์ 
4) การจัดการฟาร์มทั่วไป 
5) การจัดการด้านการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการฟาร์ม 
6) ด้านการวางแผน  
7) เจ้าหน้าที่พัสดุและงานการเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มโคนม 
8) งานพัสดุ 
9) งานการเงิน 
10) งานบริหารงานผู้ปฏิบัติงานฟาร์ม(คนงานฟาร์ม) 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย โครงการเงินทุนหมุนเวียน  
พ.ศ.2567 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
  ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ มีขั้นตอนน (Flow 
Chart) การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของคณะฯ ซึ่งประกอบด้วย ภารกิจตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน
ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ประกอบด้วย ภารกิจบริหารงานทั่วไป ภารกิจสนับสนุน
วิชาการและการเรียนรู้ ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ และภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตร์
องค์กร ดังนี้ 
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เห็นชอบ 

ชื่องำน :  กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปี 
 นำงพัชรี  ชุมทอง ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

    

2 
 
 

 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน เพื่อ
พิจารณาแผนปฏิบตัิการ ประจ าป ี

2 สัปดาห ์ - เจา้หนา้ที่
บริหารงานที่
รับผดิชอบงานแผน 
- คณบด ี

- 

3 
 
 

 - ศึกษาข้อมูลทีเกี่ยวข้องกับการจดัท า
แผนปฏิบัติการฯ 
- แปลงแผนกลยุทธ์ของคณะฯ มา
เป็นแผนปฏิบตัิการฯ 
- จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบในการ
วิเคราะหจ์ัดท าแผนปฏิบัติการฯ 

2 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- แผน
ยุทธศาสตร์ชาต ิ
- แผน
ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั 
 

4 
 

 

 - น าผลที่ได้จากการรวบรม/
สังเคราะห์ข้อมูลมาจัดท า (รา่ง) 
แผนปฏิบัติการฯ ต่อคณะท างาน  
- เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ตอ่
ผู้บังคับบัญชา 

3 เดือน - เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- 

5 
 
 

 - จัดหาสถานท่ีเพื่อจัดโครงการจัดท า
แผนปฏิบัติการฯ 
- ระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับแผนปฏิบัติการโดยการมสี่วน
ร่วมของบุคลากรทุกคนในคณะฯ 

1 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- 

6 
 
 

 - เสนอ (ร่าง) ต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

1 เดือน - คณะกรรมการ 
ประจ าคณะฯ 
 
 

- 

7 
 
 

 - จัดท าแผนปฏิบตัิการฯ ฉบับ
สมบูรณ ์

1 เดือน - เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 

- 

8 
 
 

 - จัดส่งให้บุคลากรของคณะฯ ทุกคน 
และเผยแพร่ในเว็บไซตค์ณะฯ 
 
 

2 สัปดาห ์ - บุคลากรคณะฯ 
 

- 

 
 

  
 
 

   

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

รวบรวม/สังเครำะห์ข้อมลู 

จัดท ำ(ร่ำง) แผนปฏิบตัิกำรฯ 

พิจำรณ
ำ 

จัดโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรฯ 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรฯ 
(ฉบับสมบูรณ์) 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

จุดเริม่ต้น 

จุดเริม่ต้น 
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ชื่องำน : กำรรับสมัครนิสิตใหม่ โครงกำร Young Smart TSU คณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน  
นำงสำวกวินธิดำ เนียมแกล้ว   ต ำแหน่ง นักวิชำกำร 

 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 

 
 
 

   

2  
 

 - จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน
ในปีท่ีผ่านมา เช่น จ านวนนิสติ
ใหม่ , จ านวนโรงเรยีนที่ออกแนะ
แนว,จ านวนนักเรียนท่ีส่งใบ
สมัคร  
เพื่อสรุปเป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานในปีการศึกษาถัดไป 
และวางแผนรับนิสติประจ าปี
การศึกษา 

1 สัปดาห์
หลังจากเสร็จสิ้น
การรับนสิิตในปี

ปัจจุบัน 

รองคณบด/ี
นักวิชาการ 

- รายงานสรุปผล
การด าเนินงาน 
- มคอ.2 

3 

 

หลักสูตร 
-  คุณวุฒิและคุณสมบัติ ของ
ผู้สมัคร  
- คุณสมบัติเฉพาะสาขา 
- เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
- จ านวนรับ 

3-5 วัน หลักสตูร - แบบฟอร์มการ
ก าหนดคุณสมบตัิ
การรับสมัครของ
หลักสตูร 

4  
 

 ขออนุมัติโครงการ 
  รับสมัครนิสิตใหม ่

 
 
 

 
 

- คณะ ฯ ด าเนินการจดัท าขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ และ
ก าหนดระยะเวลาด าเนินการรับ
สมัครในแต่ละรอบการรับ ส่งไป
ยังฝ่ายวิชาการภารกิจรับนิสติ 
เพื่ออนุมัติด าเนินโครงการ 

 
3 วัน 

 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
ภารกิจรับนิสติ 

- บันทึกข้อความ
ขออนุมัติโครงการ 

 

5 

 
 
 

- นักวิชาการด าเนินการประกาศ
รับสมคัรและประชาสัมพันธ์การ
รับสมคัร ตามช่องทางต่าง ๆ 
เช่น ผ่านทางเว็บไซต์ , เพจ 
Facebook , ช่องทางออนไลน์
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

ตลอดระยะเวลา
การรับสมัคร 

นักวิชาการ - เอกสารโปสเตอร์
ประชาสมัพันธ์การ
รับสมคัร  
รายละเอียดการรบั
,ช่องทางการสมัคร 
และอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
 
 

จุดเริม่ต้น 

วำงแผนกำรรับสมัครนิสติใหม่ 
ประจ ำกำรปีกำรศึกษำ 

ก ำหนดคุณสมบตัิกำรรับสมัคร
แผนรับและจ ำนวนรับ 

ไม่

อนุมัติ 

ด ำเนินกำรประกำศรับสมัคร
ประชำสมัพันธ์กำรรับสมัคร 

อนุมัติ 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

6 

 

- นักวิชาการด าเนินการติดต่อ
โรงเรียนเพื่อขอเข้าแนะแนวใน
โรงเรียนกลุ่มเป้าหมาย 
-อาจารย์และบุคคลากรออกแนะ
แนว ณ โรงเรยีนมัธยมศึกษา  
ที่ก าหนด 

ตลอดระยะเวลา
การรับสมัคร 

อาจารย์ / 
บุคลากร 

 

7 

 

- นักเรียนผูส้นใจสมคัร
ด าเนินการสมัครและส่งเอกสาร
หลักฐานการสมัคร ผ่านทาง
ช่องทางต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ 

ตลอดระยะเวลา
การรับสมัคร 

นักเรียน --ใบสมัครเอกสาร
ประกอบ 
การสมัคร 
- เอกสารแจ้งใบ
ช าระเงินคา่สมคัร 

8 

 
หลักสตูร 

พิจารณาคัดเลือก 
ผู้สมคัร 

 

- คณะกรรมการประจ าหลักสูตร 
โดยประธานหลักสูตร ร่วม
พิจารณาคัดเลือกผูส้มัครตาม
เกณฑ์คณุสมบัติในการรับนสิิต
ใหม่ท่ีก าหน 
 

1 สัปดาห ์  
 
 

หลักสตูร 
 
 

 

-แบบฟอร์มการ
พิจารณาผลการ
คัดเลือก 

9 

 
 
 

 
 
 
 
- นักวิชาการด าเนินการประกาศ
ผ ล ก า ร คั ด เ ลื อ ก ที่ ผ่ า น ก า ร
พิ จ า รณาจากหลั กสู ต ร  แก่
ผู้สมัคร  

 
 
 
 

5-7 วัน 
หลังจากผูส้มัคร

ยื่นเอกสาร 

 
 
 
 

นักวิชาการ 

 
 
 
 
- แบบฟอร์มแจ้ง
ผลการคัดเลือก 

10 

 

 

- นักวิชาการด าเนินการสรุปและ
รวบรวมข้อมลูรายชื่อผู้สมคัรที่
ผ่านการคดัเลือกเข้าระบบการ
สมัครหลักของมหาวิทยาลัย  

3 - 5 วัน  
หลังจากปิดรับ
การสมคัรในแต่
ละรอบการรับ 

นักวิชาการ - ใบสมัคร 
- หลักฐาน
ประกอบการสมัคร
ของผู้สมัคร 
 
 
 
 
 

ประกำศผลกำรคัดเลือก 
แก่ผู้สมคัร 

ผ่ำน 

น ำรำยช่ือผูผ้่ำนกำรคดัเลือก
สมัครเข้ำระบบมหำวยิำลัย 

ออกแนะแนวกำรศึกษำต่อ ณ 
โรงเรียนมัธยมศึกษำในพื้นที่ภำคใต้ 

นักเรียนผู้สนใจสมัครและยื่น
เอกสำรกำรสมัคร 

ไม่ผ่ำน 

A 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

    

11 

 

 
 

-  มหาวิทยาลัย โดยฝ่ายวิชาการ 
ภารกิจรับนิสติ ด าเนินการ
ประกาศผลการคัดเลือกผูส้มัครที่
ผ่านการคดัเลือกอย่างเป็น
ทางการผ่านระบบของ
มหาวิทยาลยั 
 

       1 วัน ฝ่ายวิชาการ 
ภารกิจรับนิสติ 

 

12 

 
 
           ผู้ผ่านการคัดเลือก 

ยืนยันสิทธ์ิเข้าศึกษา 
 

 
 
 
- ผู้ผ่านการคดัเลือกด าเนินการ
ยืนยันสิทธ์ิเข้าศึกษาผ่านระบบ 
TCAS  
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ตามก าหนดการ

ยืนยันสิทธ์ิ 

 
 
 

นักเรียน 

 

13 

 - ผู้ผ่านการคดัเลือกที่ยืนยันสิทธ์ิ
เข้าศึกษาแล้ว ด าเนินการ
รายงานตัวเข้าเป็นนิสติใหม่ตาม
ประกาศก าหนดการของ
มหาวิทยาลยั 

3-5 วัน 
ตามก าหนดการ

ของ
มหาวิทยาลยั 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

- เอกสารการ
รายงานตัวขึ้นเป็น
นิสิตใหม ่

 

     

มหำวิทยำลยัประกำศผลกำร
คัดเลือกกำรสมัครศึกษำต่อ 

ยืนยันสิทธิ ์

ไม่ยืนยันสิทธิ์ 

รำยงำนตัวเข้ำเป็นนิสิต
ใหม่ 

สิ้นสุด 

B 
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ไม่เห็นชอบ 

ชื่องำน : กำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปี 
นำงพัชรี  ชุมทอง ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

    

2 
 
 

 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
เพื่อพิจารณาแผนปฏิบตัิการ 
ประจ าป ี

2 สัปดาห ์ -  
- คณบดี 

- 

3 
 
 

 - ศึกษาข้อมูลทีเกี่ยวข้องกับการ
จัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
- แปลงแผนกลยุทธ์ของคณะฯ มา
เป็นแผนปฏิบตัิการฯ 
- จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบใน
การวิเคราะห์จดัท าแผนปฏิบัติการฯ 

2 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- แผน
ยุทธศาสตร์
ชาติ 
- แผน
ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั 

4 
 

 

 - น าผลที่ได้จากการรวบรม/
สังเคราะห์ข้อมูลมาจัดท า (รา่ง) 
แผนปฏิบัติการฯ ต่อคณะท างาน  
- เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ ตอ่
ผู้บังคับบัญชา 

3 เดือน - เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- 

5 
 
 

 - จัดหาสถานท่ีเพื่อจัดโครงการ
จัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
- ระดมความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแผนปฏิบตัิการ
โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุก
คนในคณะฯ 

1 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- 

6 
 
 

 - เสนอ (ร่าง) ต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 
 
 

1 เดือน - คณะกรรมการ 
ประจ าคณะฯ 

- 

7 
 
 

 - จัดท าแผนปฏิบตัิการฯ ฉบับ
สมบูรณ ์

1 เดือน - เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 

- 

8 
 
 

 - จัดส่งให้บุคลากรของคณะฯ ทุกคน 
และเผยแพร่ในเวปไซตค์ณะฯ 

2 สัปดาห ์ - บุคลากรคณะฯ 
 

- 

 
 

  
 
 

   

 
 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

รวบรวม/สังเครำะห์ข้อมูล 

จัดท ำ(ร่ำง) แผนปฏิบตัิกำรฯ 

พิจำรณำ 

จัดโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบตัิกำรฯ 

จัดท ำแผนปฏิบัติกำรฯ 
(ฉบับสมบูรณ์) 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

จบ 
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ชื่องำน : จัดท ำแผนจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
นำงสำวอุไรวรรณ  เหตุทอง ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ 

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

 
1 
 

 บันทึกข้อมูลความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ของบุคลากรในคณะ 

2 สัปดาห ์ บุคลากร 
ในคณะ 

1.บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 

2  เจ้าหน้าท่ีจัดท าแผน
จัดซื้อ/จดัจ้าง เสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 2.แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

3  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบแผนจัดซื้อ/จดั
จ้าง ก่อนน าส่งฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน 

10 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

1.บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
2.แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

4  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึก
ข้อมูลการส่งเอกสารใน
ทะเบียนส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการคณะ 
 
 
 

1.บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
2.แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

5  เจ้าหน้าท่ีธุรการฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน บันทึก
ข้อมูลลงรับเอกสารใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการของ
ฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

1.บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
2.แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

6  เจ้าหน้าท่ีธุรการฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน บันทึก
ข้อมูลลงรับเอกสารใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการของ
ฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

1.บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
2.แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

จัดท ำแผนกำรจัดซื้อ/จัดจำ้ง 

จัดส่งแผนจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
ไปยังฝ่ำยคลังและทรัพยส์ิน 

จุดเริม่ต้น 

ส ำรวจและก ำหนดควำมต้องกำร 

เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

ฝ่ำยคลังและทรัพย์สิน  
ลงรับเอกสำร 

ฝ่ำยคลังและทรัพย์สิน  
ลงรับเอกสำร 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

7  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบแผนจัดซื้อ/จดั
จ้าง ก่อนน าส่งฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน 

10 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

1.บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
2.แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

8  
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึก
ข้อมูลการส่งเอกสารใน
ทะเบียนส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการคณะ 
 
 
 

1.บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
2.แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

จัดส่งแผนจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
ไปยังฝ่ำยคลังและทรัพยส์ิน 

เสนอหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่

A 

สิ้นสุด 
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ชื่องำน : จัดหำวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
นำงสำวอุไรวรรณ  เหตุทอง ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ 

 

 
 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
   

 
   

1  การจัดท ารา่งขอบเขตของงาน
หรือรายละเอยีดคณุลักษณะ
ของพัสดุ/ 
ติดต่อสอบถามราคาจาก
ผู้ประกอบการ 

1-2 วัน ผู้ต้องการใช้
งาน 

1.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก าหนด
รายละเอียด 
2.บันทึกข้อความรายละเอียด
ของงาน/พัสด ุ
3.ใบเสนอราคา 

2  เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอซื้อ/
ขอจ้างเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก าหนด
รายละเอียด 
2.บันทึกข้อความรายละเอียด
ของงาน/พัสด ุ
3.ใบเสนอราคา 
4.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

3  
 

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลการ
พิจารณาราคาและขออนุมัติ
จัดซื้อ/จดัจ้าง เสนอหัวหนา้
เจ้าหน้าท่ี 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก าหนด
รายละเอียด 
2.บันทึกข้อความรายละเอียด
ของงาน/พัสด ุ
3.ใบเสนอราคา 
4.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.รายงานผลการพิจารณาราคา
และขออนุมัติจดัซื้อ/จดัจ้าง 
6.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
7.ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุงาน
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
8.แบบรับรองการตรวจสอบผู้มี
หน้าท่ีด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง
ไม่เป็นผู้มสี่วนไดเ้สยีกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคูส่ัญญา 
เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับ
ซ้อนของเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ผู้ตรวจรับพัสด ุ

จุดเริม่ต้น 

ก ำหนดรำยละเอียด/สืบรำคำ/
เสนอรำคำ 

A 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/ขอจำ้ง 

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
รำคำและขออนุมัติจดัซื้อ/จดัจ้ำง 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

4  1.เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอซื้อ/ขอ
จ้างในระบบบัญชีสามมติิ>
รายการ>งบประมาณ>
กรรมการตรวจรับ 
2.เจ้าหน้าท่ีบันทึกผู้รับเงินใน
ระบบบัญชีสามมติ ิ
3.เจ้าหน้าท่ีบันทึกใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้างในระบบบัญชีสามมติ ิ
4.เจ้าหน้าท่ีบันทึกใบตรวจรับ
พัสดุในระบบบัญชีสามมิต ิ
5.เจ้าหน้าท่ีบันทึกใบขอเบิก
เงินในระบบบัญชีสามมติ ิ
6.เจ้าหน้าท่ีบันทึกใบขออนุมัติ
เบิกเงินในระบบบญัชีสามมิติ  

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี  1.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก าหนด
รายละเอียด 
2.บันทึกข้อความรายละเอียด
ของงาน/พัสด ุ
3.ใบเสนอราคา 
4.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.รายงานผลการพิจารณาราคา
และขออนุมัติจดัซื้อ/จดัจ้าง 
6.ประกาศ 
 ผู้ชนะการเสนอราคา จดัซื้อ/จัด
จ้าง 
7.ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุงาน
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
8.แบบรับรองการตรวจสอบผู้มี
หน้าท่ีด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง
ไม่เป็นผู้มสี่วนไดเ้สยีกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคูส่ัญญา 
เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับ
ซ้อนของเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ผู้ตรวจรับพัสด ุ
9.บิล 
10.ใบตรวจรบัพัสด ุ
11.ใบขอเบิก 
12.ใบขออนุมัตเิบิก 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 

 

A 

บันทึกเอกสำรกำรเบิก/จ่ำยใน
ระบบบัญชีสำมมติ ิ

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5  เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารจาก
ระบบบัญชีสามมติ ิ
-ใบเสนอราคา 
-รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
-ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
-ใบตรวจรับพัสด ุ
-ใบส าคัญทั่วไป 
-ใบเบิกพัสด ุ
-ใบขออนุมัติเบิก 
 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
ผู้ตรวจรับ
พัสด ุ
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
คณบด ี

1.ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการก าหนด
รายละเอียด 
2.บันทึกข้อความรายละเอียด
ของงาน/พัสด ุ
3.ใบเสนอราคา 
4.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.รายงานผลการพิจารณาราคา
และขออนุมัติจดัซื้อ/จดัจ้าง 
6.ประกาศ 
 ผู้ชนะการเสนอราคา จดัซื้อ/จัด
จ้าง 
7.ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุงาน
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
8.แบบรับรองการตรวจสอบผู้มี
หน้าท่ีด าเนินการจัดซื้อจดั 
จ้างไม่เป็นผู้มสี่วนได้เสยีกับผู้
ยื่นข้อเสนอหรือคูส่ัญญา 
เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับ
ซ้อนของเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ผู้ตรวจรับพัสด ุ
9.บิล 
10.ใบตรวจรบัพัสด ุ
11.ใบขอเบิก 
12.ใบขออนุมัตเิบิก 
 
 

  
 

    

พิมพ์เอกสำรจำกระบบบัญชีสำมมติิ
เสนอผูเ้กี่ยวข้องเซ็นเอกสำร 

B 

สิ้นสุด 
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ชื่องำน : ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
นำงสำวอุไรวรรณ  เหตุทอง ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ 

 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1  กรอกฟอร์มใบขอเบิกวัสด ุ 10 นาท ี ผู้ต้องการเบิก
วัสด ุ

แบบฟอร์มใบขอเบิก
พัสด ุ

2  น าใบเบิกวัสดุแต่ละรายการ
บันทึกข้อมูลตามรูปแบบที่
ก าหนดในระบบบริหารสินทรัพย์
ของระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้ 
-บันทึกขอเบิกวัสด ุ
-บันทึกจ่ายวัสด ุ
-พิมพ์ใบส าคัญทั่วไป 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
 

1.ใบขอเบิกพัสด ุ
2.ใบจ่ายพัสด ุ
3.ใบส าคญัทั่วไป 

3  พิมพ์รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจ าเดือนจากระบบบรหิาร
สินทรัพย์ ในระบบบญัชี 3 มิติ  
ท าบันทึกข้อความน าส่งรายงาน
วัสดุคงเหลือประจ าเดือน 
 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.บันทึกข้อความน าส่ง
รายงานวัสดคุงเหลือ
ประจ าเดือน 
 
 

4  
 

เสนอหัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ
รายงานวัสดคุงเหลือประจ าเดือน 
ก่อนน าส่งฝ่ายคลังและทรัพย์สิน 

30 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
คณบด ี

1.รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจ าเดือน 
2.ใบขอเบิกพัสด ุ
3.ใบจ่ายพัสด ุ
4.ใบส าคญัทั่วไป 

  
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบบญัชี 
สำมมติ ิ

จัดท ำรำยงำนวสัดุคงเหลือ
ประจ ำเดือน 

จุดเริม่ต้น 

กรอกแบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกวัสด ุ

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
      

4  
 

เสนอหัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ
รายงานวัสดคุงเหลือประจ าเดือน 
ก่อนน าส่งฝ่ายคลังและทรัพย ์
สิน 

30 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
คณบด ี

2.รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจ าเดือน 
3.ใบขอเบิกพัสด ุ
4.ใบจ่ายพัสด ุ
5.ใบส าคญัทั่วไป 
 

5  เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกข้อมูลการ
ส่งเอกสารในทะเบียนส่ง และ
จัดส่งหนังสือไปยังฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการคณะ 

1.บันทึกข้อความน าส่ง
รายงานวัสดคุงเหลือ
ประจ าเดือน 
2.รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจ าเดือน 
3.ใบขอเบิกพัสด ุ
4.ใบจ่ายพัสด ุ
5.ใบส าคญัทั่วไป 
 

6   
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน บันทึกข้อมูลลงรับ
เอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส ์

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการของ
ฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

1.บันทึกข้อความน าส่ง
รายงานวัสดคุงเหลือ
ประจ าเดือน 
2.รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจ าเดือน 
3.ใบขอเบิกพัสด ุ
4.ใบจ่ายพัสด ุ
5.ใบส าคญัทั่วไป 

      

    
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งรำยงำนวัสดุคงเหลือ
ประจ ำเดือน 

ไปยังฝ่ำยคลังและทรัพยส์ิน 

ฝ่ำยคลังและทรัพย์สิน 
 ลงรับเอกสำร 

A 

สิ้นสุด 
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ชื่องำน : ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
นำงสำวอุไรวรรณ  เหตุทอง ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ 

                        

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

1.  บันทึกข้อมูลตามรูปแบบที่
ก าหนดในระบบบญัชี 3 มิต ิ
-บันทึกใบเสนอราคา 
-บันทึกรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
ครุภณัฑ ์
-บันทึกข้อมูลหลักผู้ขาย 
-บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
-บันทึกตรวจรับ 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.ใบเสนอราคา 
2.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
ครุภณัฑ ์
3.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
4.บิล 
5.ใบตรวจรับพัสด ุ
6.ใบขอเบิกพัสด ุ
7.ใบขออนุมัติเบิก 

2.  น าหน้างบการเงินของครุภณัฑ์
แต่ละรายการบันทึกข้อมูลตาม
รูปแบบที่ก าหนดในระบริหาร
สินทรัพย์ ของระบบบญัชี 3 มิติ 
ดังนี ้
-บันทึกรายละเอียดคณุลักษณะ
ครุภณัฑ์/ยี่ห้อ/รุ่น/แบบ/
หมายเลขเครื่อง พร้อมใส่
รูปภาพครภุณัฑ ์
-พิมพ์ใบเบิกครุภณัฑ ์

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.ใบเสนอราคา 
2.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
ครุภณัฑ ์
3.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
4.บิล 
5.ใบตรวจรับพัสด ุ
6.ใบขอเบิกพัสด ุ
7.ใบขออนุมัติเบิก 
8.รูปภาพครภุัณฑ์พร้อม
รายละเอียดคุณลักษณะ
ครุภณัฑ์/ยี่ห้อ/รุ่น/
แบบ/หมายเลขเครื่อง 

      

 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบบญัชี 
สำมมติ ิ

จุดเริม่ต้น 

จัดท ำหน้ำงบกำรเงิน
ครุภณัฑ ์

 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

3.  พิมพ์รายงานขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจ าเดือนจาก
ระบบบรหิารสินทรัพย์ ใน
ระบบบัญชี 3 มิติ  
ท าบันทึกข้อความน าส่ง
รายงานขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์
ประจ าเดือน 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.บันทึกข้อความน าส่ง
รายงานการขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจ าเดือน 
2.รายงานการขึ้นทะเบยีน
ครุภณัฑ์ประจ าเดือน 
3.ส าเนาหน้างบครภุณัฑ์
แต่ละรายการ 
3.ใบเบิกครภุณัฑ ์
4.รูปภาพครภุัณฑ์พร้อม
รายละเอียดคุณลักษณะ
ครุภณัฑ์/ยี่ห้อ/รุ่น/แบบ/
หมายเลขเครื่อง 

4.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ
รายงานขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์
ประจ าเดือน 
ก่อนน าส่งฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

10 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

1.บันทึกข้อความน าส่ง
รายงานการขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจ าเดือน 
2.รายงานการขึ้นทะเบยีน
ครุภณัฑ์ประจ าเดือน 
3.ส าเนาหน้างบครภุณัฑ์
แต่ละรายการ 
3.ใบเบิกครภุณัฑ ์
4.รูปภาพครภุัณฑ์พร้อม
รายละเอียดคุณลักษณะ
ครุภณัฑ์/ยี่ห้อ/รุ่น/แบบ/
หมายเลขเครื่อง 
 
 

      

 
 
 
 

จัดท ำรำยงำนขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจ ำเดือน 

เสนอหัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ี 

A 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

  B 

    

5.  เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึก
ข้อมูลการส่งเอกสารใน
ทะเบียนส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการคณะ 

1.บันทึกข้อความน าส่ง
รายงานการขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจ าเดือน 
2.รายงานการขึ้น
ทะเบียนครภุัณฑ์
ประจ าเดือน 
3.ส าเนาหน้างบครภุณัฑ์
แต่ละรายการ 
3.ใบเบิกครภุณัฑ ์
4.รูปภาพครภุัณฑ์พร้อม
รายละเอียดคุณลักษณะ
ครุภณัฑ์/ยี่ห้อ/รุ่น/
แบบ/หมายเลขเครื่อง 

6.   
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน บันทึก
ข้อมูลลงรับเอกสารใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการของ
ฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

1.บันทึกข้อความน าส่ง
รายงานการขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจ าเดือน 
2.รายงานการขึ้น
ทะเบียนครภุัณฑ์
ประจ าเดือน 
3.ส าเนาหน้างบครภุณัฑ์
แต่ละรายการ 
3.ใบเบิกครภุณัฑ ์
4.รูปภาพครภุัณฑ์พร้อม
รายละเอียดคุณลักษณะ
ครุภณัฑ์/ยี่ห้อ/รุ่น/
แบบ/หมายเลขเครื่อง 

      

 
  
 
 
 
 

จัดส่งรำยงำนขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจ ำเดือน 

ไปยังฝ่ำยคลังและทรัพยส์ิน 

ฝ่ำยคลังและทรัพย์สิน 
 ลงรับเอกสำร 

 

สิ้นสุด 
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ชื่องำน : จัดท ำทะเบียนคุมเงินงบประมำณประจ ำคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน  
นำงสำวปนิดำ  สุวรรณภักดี ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

 
    

2  1. สร้างตารางคุมเงินงบประมาณด้วย
โปรแกรม Excel แต่ละหมวดรายจ่าย 1 ไฟล์ 
ต่อ 1 หมวดรายจ่าย ใน 1 ไฟล์ ประกอบด้วย 
2 แผ่นงาน 
     1.1. แผ่นงาน กราฟ-สรุป ประกอบด้วย
รายละเอียดดังนี้ 
  - ช่ือหมวดรายจ่าย 
  - งบประมาณที่ได้รับจัดสรร (สรุป) 
  - งบประมาณใช้ไป (สรุป) 
  - งบประมาณคงเหลือ (สรุป) 
   - รายละเอียดการใช้งบประมาณ 
รายละเอียดย่อยงบประมาณที่จัดสรรแต่ละ
รายการของแต่ละหมวด 
 1.2 แผ่นงานรายละเอยีดการใช้งบประมาณ 
ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี ้
   - วัน/เดือน/ปี 
  - เลขท่ีเอกสาร/อ้างอิง 
  - รายการ/รายละเอียด 
  - โครงการ/กิจกรรม 
  - จ านวนเงินท่ีใช้ไปในรายการ 
  - จ านวนเงินใช้ไปท้ังหมด 
   - จ านวนเงินคงเหลือท้ังหมดในหมวด 
   1.3 ตั้งช่ือไฟล์ตามหมวดรายจ่ายแตล่ะ
หมวด 
  1.4 ท าตามขั้นตอนข้อ 1 ทุกหมวด
รายจ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี 
และเพิ่มเติมตามทีไ่ด้รบัค าสั่ง 
2 สร้างไฟล์ “รายงานการเบิกจ่ายตามภารกิจ” 
(ไม่มีในหมวดรายจ่าย) เพื่อเก็บข้อมูลการใช้
งบประมาณจากหมวดย่อยทุกหมวด 
 
 
 
 

30 นาที 
ต่อ 1 ไฟล ์

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

- คู่มือ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าปี ฝ่าย
แผนงาน 
มหาวิทยาลยั
ทักษิณ 
 

A 
 

จัดท ำตำรำงคุมเงิน
งบประมำณประจ ำป ี

จุดเริ่มต้น 
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เขียนสูตรประมวลผลข้อมูล 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

3  
 
 

1. ล็อคอินเข้า Google Drive 
2. สรา้งโฟลเดอร์ “ทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ ประจ าปีตามต้องการ 
3. อัพโหลดไฟล์คุมงบประมาณทุกไฟล์จาก
ขั้นตอนท่ี 1เข้าไว้ในโฟลเดอร์ท่ีสร้างไว้ในข้อ 
1 
4. เปิดไฟล์แต่ละไฟล์ แก้ไขไฟล์ให้เป็น
รูปแบบไฟล์ Google Sheet เพื่อให้
สามารถใช้บันทึกข้อมูลและประมาลผล
ข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. จัดรูปแบบตัวอักษรใหม่ทุกไฟล์ 
(เนื่องจากการเปลีย่นรูปแบบไฟลจ์าก 
Microsoft Excel เป็น Google sheet จะ
ท าให้รูปแบบข้อมูลมคีวามผิดเพี้ยน ไม่
สวยงามเหมาะสมกับตารางข้อมูล) 

30 นาที / 
1 ไฟล์ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

- 

4  1. เขียนสูตรประมวลผลข้อมลูในไฟล์แต่ละ
ไฟล ์
    1.1 แผ่นงานรายละเอียดการใช้
งบประมาณ 
    - จ านวนเงินใช้ไปท้ังหมด 
   - จ านวนเงินคงเหลือท้ังหมดในหมวด 
    1.2 เขียนสตูรประมวลผลข้อมลูจาก
ไฟล์รายละเอียดใหม้าแสดงผลในหน้าแผ่น
งาน “กราฟ-สรุป” 
    1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของสูตร
ประมวลผล 
    1.4 ท าแบบเดียวกันกับทุกไฟล์หมวด
รายจ่าย 
2. เขียนสูตรประมวลผลข้อมลูข้ามไฟล ์
    2.1 เขียนสตูรประมวลผลข้อมลูข้าม
ไฟล์จากไฟล์ย่อยแต่ละหมวด เพื่อมาแสดง
ข้อมูลในไฟล์ “รายงานการเบิกจ่ายตาม
ภารกิจ” สรุปการใช้งบประมาณภาพรวมของ
คณะฯ ส าหรับผู้บริหาร 
     2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของสูตร
ประมวลผล 
 
 
 

30 นาที / 
1 ไฟล ์

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

- 

อัพโหลดไฟล ์
ขึ้น Google 

B 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5  1. เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งลิ้งค์ที่อยูข่องแต่ละ
ไฟล์ ให้เจ้าหนา้ที่ดูแลเว็บไซต์ของคณะฯ 
2. เจ้าหน้าทีดู่แลเว็บไซต์ของคณะฯ ผูก
ลิ้งค์ข้อมูลทะเบียนคุมงบประมาณคณะฯ 
ไว้ท่ีเว็บไซต์คณะฯ ส าหรับบคุลกร/ระบบ
ควบคุมภายใน/ระบบทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ/ปีงบประมาณ 

15 นาที / 
1 ไฟล ์

- เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
- เจ้าหน้าท่ี
ดูแลเว็บไซต์
ของคณะฯ 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมลูทะเบียนคุม
งบประมาณทุกไฟล์ ให้แก่บุคลากรคณะ
เทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนทุกคน เพื่อ
สามารถเข้าดูข้อมูลการใช้งบประมาณของ
หน่วยงานที่สังกัด/รับผิดชอบ ตามสิทธิ์ท่ี
ได้รับ โดยอ้างอิง User name และ 
password การเข้าถึงข้อมูลเดียวกับระบบ
สารสนเทศบุคลากรมหาวิทยาลัยทักษิณ 
2. แจ้งบุคลากรคณะฯ ทุกคนทราบ เพื่อการ
ใช้งานในล าดับต่อไป 

10 นาที / 
1 ไฟล ์

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

7 

 

1. รับทะเบียนหนังสือส่ง (ที่ส่งกลบัจาก
ฝ่ายการคลัง) 
2. ตรวจสอบรายละเอียดในแบบขออนุมัติ
เบิกเงิน ว่าเป็นการเบิกจ่ายจากแหล่งเงินใด 
หมวดรายจ่ายใด รายการจ่ายใด 
3. บันทึกข้อมูลการใช้งบประมาณในไฟล์
ทะเบียนคุมงบประมาณตามหมวดรายจ่าย
ที่เกิดในข้อ 2 ในแผ่นงาน “รายละเอียด
การใช้งบประมาณ” 
  3.1 วันท่ี : ระบุวันที่ตาม AP 
 3.2 เลขท่ีเอกสาร : ระบเุลชที่ ศธ 
 3.3 รายการ/รายละเอียดงบประมาณที่ใช้
โดยสังเขป 
  3.4 เลือกโครงการ/กิจกรรม ท่ีใช้
งบประมาณ ตามที่ก าหนด 
  3.5 ระบุจ านวนเงินตามใบขออนุมัติเบิก
เงินในคอลัมน์ “ใช้ไป” 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ
ในแผ่นงาน “กราฟ-สรุป” 
5. ปรับปรุงข้อมูลการใช้งบประมาณให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ 

10 นาที / 
1 รายการ 

-เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 
- เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

- ทะเบียน
หนังสือส่ง 
- ใบขออนุมัติ
เบิกเงิน 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

 
ก ำหนดสิทธ์ิกำรเข้ำถึงข้อมูล

ทะเบียนคุมงบประมำณ 

 
บันทึกข้อมูลกำรใช้

งบประมำณ 

B 

C 

เผยแพร่ข้อมลูบนเว็บไซต์
คณะ 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

8  1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน
ทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. จัดท ารายงานข้อมูล / กราฟ แสดงการ
ใช้งบประมาณ งบประมาณคงเหลอื หรือ
รายละเอียดอื่น ๆ ของงบประมาณ ตาม
วาระที่ได้รับมอบหมาย 
 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

 
  

 
 
 

   

จัดท ำรำยงำนกำรใช้
งบประมำณ 

จัดท ำ
รำยงำนกำร

ใช้

C 

สิ้นสุด 
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ชื่องำน :  สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนของ สำขำวิชำสัตวศำสตร์ 
นำยวิฑูร ศุภศิริพงค์ นำยอมรศักดิ์ จริยำนุกูล และ นำงสลิตษำ จริยำนุกูล  ต ำแหน่งนักวิชำกำร  

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 
 
 
 

   

 
1 

 
 
 
 

 

อาจารยประจ ารายวิชาแจงความ
ประสงค์ 
ให้หน้าที่ผู้ช่วยสอนรายวิชาบท
ปฏิบัติการของหลักสูตร วท.บ.
สาขาวิชาสัตวศาสตร์  

10 นาที - อาจารย์
ประจ า
รายวิชา 
- นักวิชาการ 

- มคอ.3 บท
ปฏิบัติการ 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบตารางสอนของ
รายวิชาที่ไดร้ับมอบหมายให้
ปฏิบัติหนาท่ีผู้ช่วยสอนแตล่ะ
รายวิชากับฝ่ายทะเบียน เพ ื่อ วาง
แผนการปฏิบัติงานและป้องกัน 
การปฏิบัติงานซ้ าซ้อน หากซ้ าซ้อน
จะร่วมหารือกับอาจารย์ประจ า
รายวิชาเพื่อหาทางแก้ไขปัญหา
ต่อไป  

30 นาที -อาจารย
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

สารสนเทศดาน
การ เรียนการ
สอนฝาย 
ทะเบียนนิสติ/
เว็บไซต 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 

 

1) ร่วมหารือกับอาจารย์ประจ า
รายวิชาที่มีบท ปฏิบัติการที่ได้รับ
มอบหมาย และระบุชื่อใน มคอ.3 
มคอ.4 
2) ประสานงานกับอาจารย์ประจ า
รายวิชาที่มีบท ปฏิบัติการ เพื่อวาง
แผนการจดัการเรียนการสอน 

3) จัดท าตารางการปฏิบัติงาน 

2 ช.ม -อาจารย์
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

ปฏิบัติงานตาม
แผนการเรียน การ
สอน ใน มคอ. 3  
มคอ. 4  

 

 
 

4 

 
 
 
 
 

 

จัดท าปฎิทินการปฏิบัติงานผู้ช่วย
สอนรายวิชาบทปฏิบัติการที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

30 นาที นักวิชาการ ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานผู้ช่วย
สอน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ตารางสอน 

รบัมอบหมายภาระงาน
ด้านผู้ช่วยสอนรายวิชา

ปฏิบัติการ  

จัดท าปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน ผู้ช่วยสอน 
รายวิชาบทปฏิบัติการ 

การวางแผนการจัดการ 
เรียนการสอนในรายวิชา 

ที่มีบทปฏิบัติการ 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

    

5  
 
 
 
 

-ตรวจสอบความสอดคล้องของ 
มคอ. 3 และรายละเอียด แตล่ะ
บทปฏิบัติการเพื่อให้สามารถวาง 
แผนการปฏิบัติงาน ได้อย่าง
ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของ
รายวิชาที่ไดร้ับมอบหมาย 

30 นาที -อาจารย์
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

-มคอ.3/บท
ปฏิบัติการ(ถามี) 

-แผนการ
ปฏิบัติงานของผุ้
ช่วยสอน 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบวสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื 
สารเคมี ห้องปฏิบัติการ แปลง
ปฏิบัติการและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการจัดการเรยีนการ ใน
รายวิชาบทปฏิบัติการเพื่อ
เตรียมพร้อมและวางแผนการปฏบิัติ
ให้เหมาะสม เพื่องพอ ประกอบดว้ย  
1) วัสดุอปุกรณ ์ที่สภาพพร้อมใช้
งาน 
2) วัสดุอุปกรณ์ ท่ีมีความ
จ าเป็นต้องใช้  

1 ช.ม -นักวิชาการ ตารางการใช้งาน
วัสดุ อุปกรณ์  

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ประสานงานกับอาจารย์ประจ า
รายวิชาเพื่อวางแผนการจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์และอื่น ๆที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในรายวิชาได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วนถูกต้องครบถ้วน 
2) จัดหาวัสดุอุปกรณ์และอื่นๆ 
ให้สอดคล้องกับการจัดการเรียน
การสอนในรายวิชานั้น ๆ ให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามแผนการ  

4 ช.ม -อาจารย์
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

1) ปฏิบัติงาน
ตามแผนการ
เรียนการ สอน
ใน มคอ.3 มคอ.
4 
 

 

 

 
 

 
 
 
 

   

ไม่ผ่ำน 

A 

ตรวจสอบ มคอ.3 และ
รายละเอียดองบท

ปฏิบัติการ  

ตรวจสอบ
เครื่องมืออุปกรณ์ 

กำรเตรียมวสัดุอุปกรณ์
เครื่องมือในกำรปฏิบตัิงำนบท
ปฏิบัติกำรในแต่ละรำยวิชำ 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

    

8  
 
 
 
 

1) ช่วยสอนรายวิชาบทปฏิบัติการ  
2) ตอบข้อซักถาม/แก้ปัญหา

ระหว่างเรียนบทปฏิบัติการ 
3) พิจารณานิสิตสามารถเรียนรู้

หรือเข้าใจหรือไม่ในบทเรียน 

1 วัน --อาจารย์
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 
 

- 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรเป็นผู้ช่วยสอน
ร่วมกับอำจำรย์ประจ ำรำยวิชำ 

B 
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ชื่องำน : กำรวิเครำะห์สำรพิษตกค้ำงในดินและผลผลิตพืช 
นำยยุทธนำ  เอียดน้อย   ต ำแหน่ง  นักวิทยำศำสตร์ 

 

 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

 

    

 
1 

 -ผู้รับบริการส่งตัวอยา่งผ่านส านักงาน
คณะฯ โดยระบรุายการทีต่้องการ
วิเคราะห ์
-ผู้รับบริการกรอกข้อมลูรายละเอยีด 

5 – 10 นาที เจ้าหน้าท่ีรับ
ตัวอย่าง 

-ราคาการ
ให้บริการ 
-แบบขอรับ
บริการ 

 
2 

 -เจ้าหน้าที่รับตัวอย่างระบุเลขที่การ
ขอรับบริการ 
- เจ้ าหน้าที่ รับตั วอย่ างแจ้ งอั ตรา
ค่าบริการกู้รับบริการ 

5 – 10 นาที เจ้าหน้าท่ีรับ
ตัวอย่าง 

-ราคาการ
ให้บริการ 
-แบบขอรับ
บริการ 

 
3 

 -ส่งตัวอย่างไปยังห้องวิเคราะห์ เพื่อรอ
วิเคราะห์ 
-นักวิทยาศาสตร์รับตัวอย่าง 
 
 

30 นาที -เจ้าหน้าท่ีรับ
ตัวอย่าง 
-นักวิทยาศาสตร ์

-แบบตอบรับ
ตัวอย่าง 

 
 

4 

 
 
 

นักวิทยาศาสตร์ประเมินตัวอย่างใน
กรณีต้องเตรียมเพิ่มเติม 
-ตัวอย่างดิน ตากลม บด ร่อน เพิ่มเติม 
-ผลผลิตพืช อบ บด ร่อน 
-น้ า กรอง 
 
 
 

1-3 วัน -นักวิทยาศาสตร ์
-ผู้ช่วย
นักวิทยาศาสตร ์

 

   
 
 
 

   

A 

ผู้รับบริกำรส่งตัวอย่ำง 

เริ่มต้น 

ผู้รับบริกำรส่งตัวอย่ำง 

ส่งตัวอย่ำงไปยังห้องวิเครำะห ์

นักวิทยาศาสตร์
ประเมินตัวเอง 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   
 
 

5  
 
 
 

นั ก วิ ทยาศาสตร์ ตรวจวิ เ คราะห์
ตัวอย่าง 
 
 
 

5-10วัน -นักวิทยาศาสตร ์
-ผู้ช่วย
นักวิทยาศาสตร ์

- 

6  
 
 
 
 
 
 

พิจารณาผลการวิเคราะห์ 
-ค านวณ 
-หาค่าเฉลี่ย  
-ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 

1 วัน -นักวิทยาศาสตร ์
 

- 

7  
 
 
 

นักวิทยาศาสตร์รับรอบการตรวจวดั 
 
 
 
 

20นาที 
 
 

นักวิทยาศาสตร ์ แบบรายงาน
ผลตัวอยา่ง 

8  
 
 
 

รับรองผลโดยผู้อ านวยการศูนย์ 
 
 

1 วัน 
 
 

ผู้อ านวยการศูนย ์ แบบรายงาน
ผลตัวอยา่ง 

9  เจ้ าหน้าที่ รับตัวอย่างแจ้งผลการ
ตรวจวัดต่อผู้รับบริการ 
 
 

30 นาที 
 
 

เจ้าหน้าท่ีรับ
ตัวอย่าง 

แบบรายงาน
ผลตัวอยา่ง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ตรวจวิเครำะหต์ัวอย่ำง 

พิจารณาผล
การวิเคราะห์ 

รับรองผลกำรตรวจวัด 

รับรองผล 
 

แจ้งผลกำรตรวจวดั 

สิ้นสุด 

A 



 

หน้า | 62  
 

ชื่องำน : สนับสนุนกำรเรียนกำรสอนของ สำขำวิชำเทคโนโลยีและนวัตกรรมกำรผลิตพืช 
นำยภำณุมำศ  พฤฒิคณีและนำงสำวจตุพร  ไกรถำวร  ต ำแหน่ง นักวิชำกำร   

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
    

 
1 

 
 
 

 

อาจารยประจ ารายวิชาแจงความ
ประสงค์ 
ให้หน้าที่ผู้ช่วยสอนรายวิชาบท
ปฏิบัติการของหลักสูตร วท.บ.
สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการ
ผลิตพืช  

10 นาที - อาจารย์
ประจ า
รายวิชา 
- นักวิชาการ 

- มคอ.3 บท
ปฏิบัติการ 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบตารางสอนของรายวิชา
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหนาที่
ผู้ช่วยสอนแตล่ะรายวิชากับฝ่าย
ทะเบียน เพ ื่อ วางแผนการ
ปฏิบัติงานและป้องกัน 
การปฏิบัติงานซ้ าซ้อน หากซ้ าซ้อน
จะร่วมหารือกับอาจารย์ประจ า
รายวิชาเพื่อหาทางแก้ไขปัญหา
ต่อไป  

30 นาท ี -อาจารย
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

สารสนเทศดาน
การ เรียนการ
สอนฝาย 
ทะเบียนนิสติ/
เว็บไซต 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 

 

1) ร่วมหารือกับอาจารย์ประจ า
รายวิชาที่มีบท ปฏิบัติการที่ได้รับ
มอบหมาย และระบุชื่อใน มคอ.3 
มคอ.4 
2) ประสานงานกับอาจารย์ประจ า
รายวิชาที่มีบท ปฏิบัติการ เพื่อวาง
แผนการจดัการเรียนการสอน 

3) จัดท าตารางการปฏิบัติงาน 

2 ช.ม -อาจารย์
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

ปฏิบัติงานตาม
แผนการเรียน การ
สอน ใน มคอ. 3  
มคอ. 4  

 
 

4 

 
 
 

 

จัดท าปฎิทินการปฏิบัติงานผู้ช่วย
สอนรายวิชาบทปฏิบัติการที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

30 นาที นักวิชาการ ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานผู้ช่วย
สอน 

 

 
 

 
 
 
 
 

   

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ตารางสอน 

รับมอบหมายภาระงานด้าน
ผู้ช่วยสอนรายวิชาปฏิบัติการ  

A 

จัดท าปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน ผู้ช่วยสอน 
รายวิชาบทปฏิบัติการ 

การวางแผนการจัดการ 
เรียนการสอนในรายวิชา ที่มี

บทปฏิบัติการ 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 

    

5  
 
 
 
 

-ตรวจสอบความสอดคล้องของ 
มคอ. 3 และรายละเอียด แตล่ะบท
ปฏิบัติการเพื่อให้สามารถวาง 
แผนการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาที่
ได้รับมอบหมาย 

30 นาที -อาจารย์
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

-มคอ.3/บท
ปฏิบัติการ(ถามี) 
-แผนการ
ปฏิบัติงานของผุ้
ช่วยสอน 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบวสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื 
สารเคมี ห้องปฏิบัติการ แปลง
ปฏิบัติการและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดการจัดการเรยีนการ ใน
รายวิชาบทปฏิบัติการเพื่อ
เตรียมพร้อมและวางแผนการ
ปฏิบัติให้เหมาะสม เพื่องพอ 
ประกอบด้วย  
1) วัสดุอุปกรณ์ ท่ีสภาพพร้อมใช้
งาน 
2) วัสดุอุปกรณ์ ท่ีมีความ
จ าเป็นต้องใช้  

1 ช.ม -นักวิชาการ ตารางการใช้งาน
วัสดุ อุปกรณ์  

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ประสานงานกับอาจารย์ประจ า
รายวิชาเพื่อวางแผนการจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณ์และอื่น ๆที่จ าเป็นต้อง
ใช้ในรายวิชาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
ถูกต้องครบถ้วน 
2) จัดหาวัสดุอุปกรณ์และอื่นๆ ให้
สอดคล้องกับการจัดการเรียนการ
สอนในรายวิชานั้น ๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามแผนการ  
 

4 ช.ม -อาจารย์
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

1) ปฏิบัติงาน
ตามแผนการ
เรียนการ สอนใน 
มคอ.3 มคอ.4 
2) ประสานงานกับ
อาจารย์ประจ า 
รายวิชาในการจัด 
เตรียมวัสดุและ 
อุปกรณ์ ในรายวิชาท่ี
มีบทปฏิบัติการ โดย
การสอบถามอาจารย์
ประจ า รายวิชา 
ล่วงหน้า 2 วัน ในทุก
รายวิชา เพื่อให้
สามารถจัดเตรียมได้
ถูกต้อง สมบูรณ์
ครบถ้วน 
 

ไม่ผ่ำน 

A 

ตรวจสอบ มคอ.3 และ
รายละเอียดของ 
บทปฏิบัติการ  

ตรวจสอบ
เครื่องมืออุปกรณ์ 

กำรเตรียมวสัดุอุปกรณ์
เครื่องมือในกำรปฏิบตัิงำนบท
ปฏิบัติกำรในแต่ละรำยวิชำ 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

    

8  
 
 
 

 

1) ช่วยสอนรายวิชาบทปฏิบัติการ  
2) ตอบข้อซักถาม/แก้ปัญหา

ระหว่างเรียนบทปฏิบัติการ 
3) พิจารณานิสิตสามารถเรียนรู้

หรือเข้าใจหรือไม่ในบทเรียน 

1 วัน --อาจารย์
ประจ า 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 
 

- 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

สิ้นสุด 

ด ำเนินกำรเป็นผู้ช่วยสอน
ร่วมกับอำจำรย์ประจ ำรำยวิชำ 

B B 
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A 

ชื่องำน : กำรให้ค ำปรึกษำ 
นำงสำวปนัดดำ  อินทร์ด ำ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำร 

 

 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวล
ำ  

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 
 

   

1  
 
 
 

- นิสิตติดต่อขอรับบริการการให้
ค าปรึกษา โดยการขอพบปะ
พูดคุย หรือผา่นทางโทรศัพท ์
 

10 นาท ี - นิสิต - 

2  
 
 
 

- สร้างสัมพันธภาพกับ
ผู้รับบริการ 
- ส ารวจปัญหา 
 
 

30 นาท ี - นักวิชาการ - 

3  
 

 
 

- วิเคราะห์ปญัหา 
- เข้าใจปัญหา  
- วางแผนการจัดการปัญหา  
- หากกรณีวิกฤตสิ่งต่อฝ่าย
กิจการนิสติ เมื่อเสร็จสิ้น
กระบวนการฝ่ายกิจการนิสติ
รายงานผลมายังคณะ 
 
 

1 - 2 
ช่ัวโมง 

- นักวิชาการ 
- เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายกิจการ
นิสิต 

- 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

    

ขอรับบริกำร 

เข้ำใจ
ปัญห

ำ 

จุดเริม่ต้น 

เข้ำสู่กระบวนกำรให้ค ำปรึกษำ 

ส่งต่อฝ่ำย
กิจกำรนิสิต 

กรณวีิกฤต 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

 
    

4  
 
 
 

- ยุติการให้ค าปรึกษา  
- อาจจะมีการนดัหมายครั้ง
ถัดไปในบางกรณ ี
 

- - นักวิชาการ - 

5  
 
 
 
 

- จัดท าบันทึกการให้ค าปรึกษา 
และเก็บเอกสารเป็นความลับ 
 
 

30 นาท ี - นักวิชาการ - เอกสาร
บันทึกการให้
ค าปรึกษา 

6  
 
 
 
 
 

- แจ้งรองคณบดีฝ่ายบริการ
วิชาการ พัฒนานิสิต และจัดหา
รายได ้
 
 

30 นาท ี - นักวิชาการ 
- รองคณบด ี

- เอกสาร
บันทึกการให้
ค าปรึกษา 

7  
 
 
 

- ติดต่อนิสติที่รับบริการไปแล้ว 
เพื่อติดตามผล และดูแลนสิิต 

1 ช่ัวโมง - นักวิชาการ - 

 

 
 
 
 
 

 

   

ยุติกำรให้ค ำปรึกษำ 

บันทึกกำรให้ค ำปรึกษำ 

รำยงำนผู้บังคับบญัชำ 

ติดตำมดูแล 

A 

จุดสิ้นสุด 
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มีข้อผิดพลำด 

ชื่องำน  : รับหนังสือจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc) 
นำงสำววรำภรณ์  คงใหม่ ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำนบริกำร 

 

 
 
 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 
 

เริ่มต้น 
 
 

    

 
2 

 
รับหนังสือจากธุรการ 

/สารบรรณกลาง 
 

1. จัดล าดับความเร่งด่วน 
2. แยกประเภทหนังสือลงทะเบียนรับผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
เป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน ทะเบียน
หนังสือรับภายนอก 

5 นาท ี ผู้ปฏิบัติงาน
บริการ 

หนังสือ
ราชการ 

 
3 

 
 

 
                                   
 

1.จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
2. ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่
ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าของหน่วยงานที่จัดส่ง
หนังสือ เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 

10 นาท ี ผู้ปฏิบัติงาน
บริการ 

หนังสือ
ราชการ 

 
5 

 
     ลงรับหนังสือท าการผ่านหนังสือ  
       เพื่อเสนอหัวหน้าส านักงาน 
 
 

 ผ่านหัวหน้าส านักงาน  10-15 
นาที 

หัวหน้า
ส านักงาน 
 
 

หนังสือ
ราชการ 

 
 

     A 
 

 
   

คัดแยก/จัดล ำดับ/
ควำมเร่งด่วน 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

6  
 

เสนอคณบด ี
 
 

ท าการเกษียณหนังสือ 10-20 
นาที 

คณบด ี หนังสือ
ราชการ 

7  
 

ด าเนินการตามค าสั่งการที ่
หัวหน้าส านักงาน/คณบดีมอบหมาย 

 

1. ด าเนินการตามที่หัวหน้าส านักงาน/คณบดี 
มอบหมาย 
2. ประสานงานรายละเอียดค าสั่งการหนังสือ 
 
 

10-20 
นาที 

หัวหน้า
ส านักงาน/
คณบด ี

หนังสือ
ราชการ 

8  
 

สิ้นสุด 
 

    

A 
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ไม่ผำ่น 

ไม่ผ่ำน 

ชื่องำน : กำรส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษำ คณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน  
นำงสำวกวินธิดำ เนียมแกล้ว   ต ำแหน่ง นักวิชำกำร 

 

 
 
 
 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 

 
 
 

   

2  นิสิตที่ประสงค์จะฝึกสหกิจ
ศึกษาแจ้งความประสงค์ต่อ
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ
ศึกษาเพื่อพิจารณา
คุณสมบัต ิ

3 เดือน 
ก่อนเริ่มการ
ฝึก 

นิสิต  

3  
 
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจ
ศึกษาตรวจสอบคุณสมบตัิ
ของนิสิตว่าเป็นไปตาม
เงื่อนไขของการฝึกสหกจิ
ศึกษาหรือไม ่
 

1 สัปดาห ์ อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
สหกิจศึกษา 

 

4 

 

นิสิตท าการแจ้งรายละเอียด
ของการฝึกสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการนั้น ๆ 
เพื่อให้อาจารย์พิจารณา
เห็นชอบ 

1 วัน นิสิต/อาจารย ์ - ข้อมูลสถาน
ประกอบการ 
 เช่น ช่ือบริษัท  
ที่ตั้ง วันท่ี
เริ่มต้น   สิ้นสุด
การฝึกสหกิจ
ศึกษา                      

5  

 
 
 
 
 

อาจารย์พิจารณาสถาน
ประกอบการให้นสิิตเข้าฝึก 
สหกิจศึกษา 

3-7 วัน อาจารย ์  

จุดเริม่ต้น 

นิสิตประสงคฝ์ึก 
สหกิจศึกษำ 

อำจำรย์ตรวจสอบ 
คุณสมบัต ิ

นิสิตแจ้งรำยละเอียดของกำรเข้ำฝกึ 
สหกิจศึกษำเพื่อให้อำจำรย์พิจำรณำ 

อำจำรย์พิจำรณำ 
สถำนประกอบกำร 

 

ผ่ำน 

ผ่ำน 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

6  

 

นิสิตท าการยื่นข้อมูล
สถานท่ีฝึกสหกิจศึกษาที่
ผ่านความเห็นชอบของ
อาจารย์ที่ปรึกษาเรียบร้อย
แล้วในระบบการยื่นข้อมลู
ของคณะ ฯ  

1 วัน นิสิต -ข้อมูลของนิสิต 
(ข้อมูลนิสิต ,
ข้อมูลสถาน
ประกอบการ ,
ระยะเวลาที่เข้า
ฝึกรายละเอียด
อื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

7  นักวิชาการศึกษาจัดท า
หนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นิสิตเข้าฝึกสหกจิศึกษา
ในสถานประกอบการเพื่อให้
สถานประกอบการพิจารณา 

3-5 วัน 
หลังจากนิสติ 
ยื่นข้อมูล 

นักวิชาการ - หนังสือขอ
ความอนุเคราะห์
รับนิสิตเข้า
ฝึกสหกิจศึกษา 
- รายละเอียด
ประวัตินสิิต 
- แบบตอบรับ
การรับนสิิตเข้า
ฝึก 

8  สถานประกอบการพิจารณา
การรับนสิิตเข้าฝึกสหกิจ
ศึกษาและส่งผลตอบรับ
กลับมายังคณะ ฯ 
 

ภายใน 1 
เดือน
หลังจากคณะ
จัดส่งเอกสาร 

สถาน
ประกอบการ 

- แบบตอบรับ
การรับนสิิต 
 

9  ทางคณะ ร่วมกับหลักสูตร
จะท ากิจกรรมอบรมเตรียม
ความพร้อมนสิิตก่อนออก
ฝึกสหกิจศึกษา  

1 เดือน 
ก่อนนิสิต
ออกฝึกสหกิจ
ศึกษา 

นักวิชาการ/
อาจารย ์

 

10  นิสิตลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาสหกิจศึกษา ตาม
หลักสตูรที่นิสติสังกัด 
 
 

1 วัน นิสิต  

   
 
 
 
 
 

   

นิสิตยื่นข้อมลูสถำนท่ีฝึกสหกจิ
ศึกษำในระบบของคณะ ฯ  

 

จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์
ให้นิสิตเข้ำฝึกสหกจิศึกษำในสถำน

ประกอบกำรเพื่อให้สถำน
ประกอบกำรพิจำรณำ 

 

สถำนประกอบกำรพิจำรณำ
กำรรับนสิิตเข้ำฝึก 

ด ำเนินกำรเตรยีมควำมพร้อมนสิิต
ก่อนกำรเข้ำฝึกสหกิจศึกษำ 

นิสิตลงทะเบียนเรียน 
ในรำยวิชำสหกิจศึกษำ 

A 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

11  
 

 

นักวิชาการศึกษา จัดท า
หนังสือส่งตัวนิสติ เพื่อเข้า
ฝึกสหกิจศึกษาพร้อมทั้ง
แนบแบบประเมินผลการ
ฝึกสหกิจศึกษา 
 
 

3-5 วัน นักวิชาการ -ใบส่งตัวนิสิตเข้า
ฝึก 
-แบบประเมินผล
การฝึกสหกิจ
ศึกษา 
-คู่มือสหกิจ
ศึกษาของแต่ละ
หลักสตูร 

12 

 

นิสิตออกปฏิบตัิสหกิจศึกษา
ในสถานประกอบการ เป็น
เวลา 16 สัปดาห์ หรือ 1 
ภาคเรยีน 

4 เดือน  
หรือ 1  
ภาค
การศึกษา 

นิสิต/สถาน
ประกอบการ 

 

13  ในระหว่างที่นิสิตปฏิบัติงาน
สหกิจศึกษาจะต้องมีการ
จัดส่งเอกสารรายงานการ
ปฏิบัติงานและเอกสารต่าง 
ๆ แก่อาจารย์ที่ปรึกษาเป็น
ระยะตามเวลาที่ก าหนด 

ตลอด
ระยะเวลา
การฝึก 

นิสิต -เอกสาร 
Coop05 
-เอกสาร 
Coop06 
-เอกสาร 
Coop07 
-เอกสาร 
Coop08 
-เอกสาร 
Coop09 

14 

 

นักวิชาการศึกษาจัดท า
หนังสือแบบฟอร์มเข้านเิทศ
งานสหกิจศึกษาส่งใหส้ถาน
ประกอบการ เพื่อก าหนด
วันและเวลาในการเข้านเิทศ
งานของนิสิต 

1 วัน อาจารย ์ -หนังสือขอความ
อนุเคราะหเ์ข้า
นิเทศนิสิตสหกิจ
ศึกษา 

จัดท ำหนังสือส่งตัวนสิิตเข้ำฝึกสหกิจ
ศึกษำในสถำนประกอบกำร 

 

นิสิตออกปฏิบตัิสหกิจศึกษำใน
สถำนประกอบกำร 

 

นิสิตจัดส่งเอกสำรระหว่ำง 
กำรปฏิบัติงำนสหกิจ 

 

อำจำรย์ที่ปรึกษำสหกิจศึกษำออก
นิเทศงำนนิสิต ณ สถำนประกอบกำร 

B 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

15  

 
 

นักวิชาการศึกษารวมรวบ
แบบประเมินผลสหกจิ
ศึกษาของนิสิต เพื่อส่งต่อให้
อาจารย์ที่ปรึกษาท าการ
ประเมินผลสหกิจศึกษา
ต่อไป 
 

3-7 วัน 
หลังจากกลับ
จากการฝึก 

นักวิชาการ/
อาจารย ์

แบบประเมินผล
สหกิจศึกษาของ
นิสิต 

  
 
 

    

รวบรวมแบบประเมินกำรปฏิบัติงำน
หลังนิสิตเสร็จสิ้นกำรปฏิบตัิงำนสหกิจ

ศึกษำ 

 

  สิ้นสุด 

B 
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ชื่องำน :  งำนคุมสอบ 
นำยอมรศักดิ์   จริยำนุกูล  ต ำแหน่ง นักวิชำกำร 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

 
เริ่มต้น 

 

    

2 
 

 
  

รับทราบค าสั่งประกาศตารางคุมสอบ ใน
แต่ละภาคเรียน ของปีการศึกษา   

15 นาท ี นักวิชาการ ระบบงาน
ทะเบียนนิสติ
มหาวิทยา
ทักษิณ 
 

3 
 
 

 
ตรวจสอบ 

ตารางคุมสอบ 

ตรวจสอบตารางการคุมสอบที่ไดร้บั
มอบหมาย เพื่อวางแผนการปฏิบตัิงาน  
 
 

30 นาท ี นักวิชาการ ระบบงาน
ทะเบียนนิสติ
มหาวิทยา
ทักษิณ 
 

4  
 

ปฏิบัติหน้าที่คุมสอบ 
 

1.รับข้อสอบและตรวจความเรยีบร้อย
ข้อสอบ 
2.แจกข้อสอบและอธิบายข้อปฏิบตัิในการ
ท าข้อสอบ 
3.คุมสอบและให้ตอบประเด็นข้อสงสัย(ถ้า
มี) 
4. รวบรวม ตรวจสอบและส่งข้อสอบ 

5 ช่ัวโมง อาจารย์/
นักวิชาการ/
นิสิต 

1.เอกสาร
รับส่งข้อสอบ 
2. ใบลงช่ือ
คณะกรรมกา
รคุมสอบ 

5 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 

รับทรำบค ำสั่งประกำศตำรำง
คุมสอบ 

เสร็จสิ้น 
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ส่วนที่  4 
แผนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2568 
 
  ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ด าเนินงานตามภารกิจ 4 กลุ่มภารกิจ ได้แก่ 
ภารกิจบริหารทั่วไป ภารกิจสนับสนนวิชาการและการเรียนรู้ ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ
และภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตร์องค์กร ซึ่งได้ก าหนดแผนการด าเนินงาน ประจ าปีการศึกษา พ.ศ. 
2567 และก าหนดผู้รับผิดชอบในกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 

ตำรำงท่ี 1  แผนกำรด ำเนินงำนส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 
 

ล ำดับ งำนที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน กำร

ด ำเนินงำน มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

ภำรกจิบริหำรทั่วไป 
1 งานหัวหน้าส านักงาน พัชรี             ทุกวันภายใน

เวลา 17.00 น. 
2 งานแผนและงบประมาณ พัชรี             จัดท าแผนและ

งบประมาณต้น
ปี/รายงาน

ด าเนินงานราย
ไตรมาส 

3 งานประกันคุณภาพ
การศึกษา (EdPEx) 

พัชรี             รายงาน
ด าเนินงานราย

ไตรมาส 
4 งานค ารับรองการ

ปฏิบัติงานประจ าป ี
พัชรี             จัดท าค า

รับรองต้นปี/
รายงาน

ด าเนินงานราย
ไตรมาส 

5 งานบริหารบุคคล พัชรี             -การลา/ขอ
ต าแหน่ง/
ประเมิน

ประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล 

6 งานควบคุมภายในและ
ความเส่ียง 

พัชรี             จัดท าแผนต้น
ปี/รายงาน

ด าเนินงานราย
ไตรมาส 
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ล ำดับ งำนที่รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน กำร

ด ำเนินงำน  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 
7 งานประเมินคุณธรรมและ

ความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ 

พัชร ี             จัดท าแผนต้น
ปี/รายงาน

ด าเนินงานราย
ไตรมาส 

8 งานการเงินคณะฯ ปนิดา             จัดท าหน้างบ
ทุกวัน/จัด

รายงานไตรมาส 
9 จัดท ารายงานทางการเงิน

และบันทึกบัญชโีครงการ
เงินทุนหมุนเวียนฟาร์ม 

ปนิดา             ลงบัญชีทุกวัน/
รายงานไตรมาส 

10 งานวิเทศสัมพันธ ์ ปนิดา             เฉพาะมี
กิจกรรมวิเทศ

สัมพันธ ์
11 งานพัสดุ อุไรวรรณ             จัดท าหน้างบ

ทุกวัน/จัด
รายงานไตรมาส 

12 งานควบคุมภายใน อุไรวรรณ             จัดท ารายงาน
เป็นรายไตร

มาส 
13 งานจัดท ารายงาน 

ประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ 

อุไรวรรณ             จัดท ารายงาน
เป็นรายไตร

มาส 

14 งานสื่อสารองค์กร กวินธิดา             ประชาสัมพันธ์
ทุกวัน 

15 งานธุรการ วราภรณ์             รับ-ส่งหนังสือ
ทุกวัน 

16 เลขานุการคณบดี              จดท าตาราง
นัดและคณบดี
สั่งงานทุกวัน 

17 งานดูแลเครื่องจักรกล เฉลิมพร             เตรียม
เครื่องจักรกล
พร้อมใช้ในทุก

วัน 
18 งานดูแลระบบ

สาธารณูปโภคของคณะฯ 
เฉลิมพร             มีการแจ้งซ่อม

สามารถ
ด าเนินการได้

ทุกวัน 
ภำรกจิสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู ้
19 งานสนับสนุนการเรียนการ

สอนในห้องปฏิบัติการ 
ยุทธนา             ด าเนินการช่วง

เปิดเทอม 
20 งานสนับสนุนการเรียนการ

สอนหลักสูตร วท.บ.
สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

สลิตษา/
วิฑูร/ 

อมรศักดิ์ 

            ด าเนินการช่วง
เปิดเทอม 
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ล ำดับ งำนที่รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน กำร

ด ำเนินงำน  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 
21 งานประกันคุณภาพ

หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
สัตวศาสตร์ 

สลิตษา             รายงาน 
รายไตรมาส 

22 งานผู้ช่วยเลขาหลักสูตร 
วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

วิฑูร             ประจ าทุก
เดือน 

23 งานการเงินและพัสดุของ
หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
สัตวศาสตร์ 

อมรศักดิ์             ประจ าทุก
เดือน 

24 งานสนับสนุนการเรียนการ
สอนหลักสูตร วท.บ.
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์
สมัยใหม่ 

ภาณุมาศ/จตุ
พร 

            สนับสนุนช่วง
ภาคเรียนที่ 1 
ภาคเรียนที่ 2 

และภาคฤดูร้อน 

25 งานแก้ไขระดับขั้น ภาณุมาศ             สนับสนุนช่วง
ภาคเรียนที่ 1 
ภาคเรียนที่ 2 

และภาคฤดูร้อน 
26 งานฝึกประสบการณ์ทาง

วิชาชีพ 
ภาณุมาศ             สนับสนุนช่วง

ภาคเรียนที่ 1 
ภาคเรียนที่ 2 

และภาคฤดูร้อน 
27 งานสนับสนุนการจัด

โครงการของหลักสูตร 
ภาณุมาศ             สนับสนุนช่วง

ภาคเรียนที่ 1 
ภาคเรียนที่ 2 

และภาคฤดูร้อน 
28 งานประกันคุณภาพ

หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
เกษตรศาสตร์สมัยใหม่ 

จตุพร             รายงาน 
รายไตรมาส 

29 งานสนับสนุนการเรียนการ
สอน 

กวินธิดา             ด าเนินการใน
ทุกวัน 

30 งานด้านพัฒนานิสิต ปนัดดา             ด าเนินการใน
ทุกเดือน 

31 งานศิษย์เก่า ปนัดดา             ด าเนินการ
เดือน พ.ค.ของ

ทุกป ี
ภำรกจิสนับสนุนกำรวิจัยและบรกิำรวิชำกำร 
32 งานด้านวิจัย ปนัดดา             รายงาน 

รายไตรมาส 
33 งานด้านบริการวิชาการ ปนัดดา             รายงาน 

รายไตรมาส
และด าเนินการ
ตามกิจกรรม 
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ล ำดับ งำนที่รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน กำร

ด ำเนินงำน  มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 
                

ภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตร์องค์กร 
34 งานจัดหารายได้ พัชรี             รายงาน 

รายไตรมาส 
35 งานจัดหารายได้จาก

โครงการบริการวิชาการ
และรายได้อื่น 

ปนัดดา             รายงาน 
รายไตรมาส 

36 งานจัดหารายได้จากการ
โครงการเงินทุนหมุนเวียน
ฟาร์มสุกร 

สลิตษา             ด าเนินงานทุก
วันและรายงาน 
รายไตรมาส 

37 งานจัดหารายได้จากการ
โครงการเงินทุนหมุนเวียน
ฟาร์มสัตว์ปีก 

วิฑูร             ด าเนินงานทุก
วันและรายงาน 
รายไตรมาส 

38 งานจัดหารายได้จากการ
โครงการเงินทุนหมุนเวียน
ฟาร์มโคนม 

อมรศักดิ์             ด าเนินงานทุก
วันและรายงาน 
รายไตรมาส 
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ส่วนที่ 5 
แนวทำงกำรด ำเนินงำน  

ส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 
   
4.1  แนวทำงกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 
  การด าเนินงานภายใต้มาตรฐานการปฏิบัติงานของส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนา
ชุมชน ซึ่งกลุ่มภารกิจต่าง ๆ ได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง แนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  1.  การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและจัดการทั่วไป ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
ประกาศ ของส านักนายกรัฐมนตรี และของมหาวิทยาลัยวิทยาลัยทักษิณ ซึ่งสามารถสืบค้นได้จาก 
   (1) เว็บไซต์ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ลิงก์ https://capr.tsu.ac.th/ 
   (2) เว็บไซต์ฝ่ายการคลังและบริหารทรัพย์สิน ที่ลิงก์ https://fad.tsu.ac.th/ 
   (3) เว็บไซต์ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กร ที่ลิงก์ https://qa.tsu.ac.th/ 
และ https://planning.tsu.ac.th/ 
   (4) เว็บไซต์ฝ่ายการพัสดุ ที่ลิงก์ https://procurement.tsu.ac.th/ 
   (5) เว็บไซต์ฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ ที่ลิงก์ https://academic.tsu.ac.th/ 
  
  

  2.  การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา ปฏิบัติงานตามกฎและประกาศของ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.) และของมหาวิทยาลัยทักษิณ สามารถ
สืบค้นข้อมูลได้จาก https://academic.tsu.ac.th/  ได้นี้ 
   2.1  กฎกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
    (1) กฎกระทรวงมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (2) กฎกระทรวงมาตรฐานการขอต าแหน่งทางวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2565 
    (3) กฎกระทรวงก าหนดมาตรฐานการอุดมศึกษาอ่ืน พ.ศ. 2565 
    (4) กฎกระทรวงมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
   2.2 ประกำศกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
    (1) ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจัดการศึกษาผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศคณะกรรมการมาตรฐาน
การอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (2) ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง ทักษะที่
พึงประสงค์ของก าลังคนในสาขาเกษตรสมัยใหม่ การตลาดดิจิทัล และท่องเที่ยวรูปแบบใหม่ ปี พ.ศ. 2565 
   2.3 ประกำศคณะกรรมกำรมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ 
    (1)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง รายละเอียดผลลัพธ์การ
เรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ 2565 

https://capr.tsu.ac.th/
https://fad.tsu.ac.th/
https://qa.tsu.ac.th/
https://planning.tsu.ac.th/
https://procurement.tsu.ac.th/
https://academic.tsu.ac.th/
https://academic.tsu.ac.th/
https://drive.google.com/file/d/1R4fFe_uG0fbaWpshxpnuzOsNlq41futA/view
https://drive.google.com/file/d/1R4fFe_uG0fbaWpshxpnuzOsNlq41futA/view
https://drive.google.com/file/d/1R4fFe_uG0fbaWpshxpnuzOsNlq41futA/view
https://drive.google.com/file/d/1GLFFY10tCIFhJalaqXCOALIPzpq6c3B6/view
https://drive.google.com/file/d/1GLFFY10tCIFhJalaqXCOALIPzpq6c3B6/view
https://drive.google.com/file/d/1EnA5TS3gn5XOc0Jw3FL6N4l78JXOjHM2/view
https://drive.google.com/file/d/1EnA5TS3gn5XOc0Jw3FL6N4l78JXOjHM2/view
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    (2) ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
    (3)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
ระดับบัณทิตศึกษา พ.ศ. 2565 
    (4) ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
ระดับอนุปริญญา พ.ศ. 2565    
    (5) ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง มาตรฐานหลักสูตรควบ
ระดับปริญญาตรีและปริญญาโท หรือหลักสูตรควบระดับปริญญาโทสองปริญญา ในสาขาวิชาที่ต่างกัน พ.ศ. 
2565 
    (6) ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง มาตรฐานหลักสูตรควบ
ระดับปริญญาตรีและปริญญาโท หรือหลักสูตรควบระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ในสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2565 
    (7)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เทียบโอนหน่วยกิตและผลการศึกษาในระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (8)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การก าหนดชื่อ
ปริญญา พ.ศ. 2565 
    (9)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ตรวจสอบ และการตรวจสอบการด าเนินการจัดการศึกษาของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (10)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการด าเนินงานคลัง 
หน่วยกิตระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (11)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการพิจารณา
เทียบคุณวุฒิผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศกับมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 
2565 
    (12)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการพิจารณา
เทียบหลักสูตรการศึกษาในประเทศกับมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (13)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การตีพิมพ์
เผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของวิทยานิพนธ์ในวารสารระดับชาติ และวารสารระดับนานาชาติ 
พ.ศ. 2565 
    (14)  ประกาศจากคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติเพื่อส่งเสริมการจัดหลักสูตรสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการท างาน พ.ศ. 2565 
  2.4 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยทักษิณ 
    (1)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566  
    (2)  ข้ อบั งคับมหาวิทยาลั ยทั กษิณว่ าด้ วย  การศึ กษาระดับบัณฑิตศึ กษา 
 พ.ศ. 2566    
    (3)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย การจัดการศึกษาระบบคลังหน่วยกิต 
พ.ศ. 2566  

https://drive.google.com/file/d/1CVWYlkpwAtHZ-xKGuTTgxeppDA1E77kW/view
https://drive.google.com/file/d/1CVWYlkpwAtHZ-xKGuTTgxeppDA1E77kW/view
https://drive.google.com/file/d/1Yz2FmZDlQwk9aGNIt655jQ61Ob5NfknG/view
https://drive.google.com/file/d/1Yz2FmZDlQwk9aGNIt655jQ61Ob5NfknG/view
https://drive.google.com/file/d/1jCey9a2EWEddXKAExHtPg4ySchnWihhG/view
https://drive.google.com/file/d/1jCey9a2EWEddXKAExHtPg4ySchnWihhG/view
https://drive.google.com/file/d/173FnVjI9JfRc3VMNuBqIL-mTffa-zmzv/view
https://drive.google.com/file/d/173FnVjI9JfRc3VMNuBqIL-mTffa-zmzv/view
https://drive.google.com/file/d/173FnVjI9JfRc3VMNuBqIL-mTffa-zmzv/view
https://drive.google.com/file/d/1M3gEO3P80PJqQnzlMTo_7V91Tzn636v-/view
https://drive.google.com/file/d/1M3gEO3P80PJqQnzlMTo_7V91Tzn636v-/view
https://drive.google.com/file/d/1M3gEO3P80PJqQnzlMTo_7V91Tzn636v-/view
https://drive.google.com/file/d/1wBIwDaPHHu0euAUFDy0hkNtOa9yVDyIK/view
https://drive.google.com/file/d/1wBIwDaPHHu0euAUFDy0hkNtOa9yVDyIK/view
https://drive.google.com/file/d/1bfmZ5Oq6m0MFYyTLFOoFadCidhU7Jyww/view
https://drive.google.com/file/d/1bfmZ5Oq6m0MFYyTLFOoFadCidhU7Jyww/view
https://drive.google.com/file/d/19g1rRI2Mwl6anWX7sBEYCERRZAbeZUW6/view
https://drive.google.com/file/d/19g1rRI2Mwl6anWX7sBEYCERRZAbeZUW6/view
https://drive.google.com/file/d/19g1rRI2Mwl6anWX7sBEYCERRZAbeZUW6/view
https://drive.google.com/file/d/18CDieUiwJPwq4qWQnKwVATslLLsrxS9r/view
https://drive.google.com/file/d/18CDieUiwJPwq4qWQnKwVATslLLsrxS9r/view
https://drive.google.com/file/d/1HOMRCFVZqcE5lO-Eu13vUSFOQLn9eCSX/view
https://drive.google.com/file/d/1HOMRCFVZqcE5lO-Eu13vUSFOQLn9eCSX/view
https://drive.google.com/file/d/1HOMRCFVZqcE5lO-Eu13vUSFOQLn9eCSX/view
https://drive.google.com/file/d/1K_KMFl3Nz7zO-yQemZ8ktV7jA96YpZ7U/view
https://drive.google.com/file/d/1K_KMFl3Nz7zO-yQemZ8ktV7jA96YpZ7U/view
https://drive.google.com/file/d/1d1D9qTAiEG5tDy5uj3pg-UfR4YPma6Zl/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1d1D9qTAiEG5tDy5uj3pg-UfR4YPma6Zl/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1d1D9qTAiEG5tDy5uj3pg-UfR4YPma6Zl/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1cXmU1h3L9XaO2AO3pHw1TVmqxChIZMP_/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1cXmU1h3L9XaO2AO3pHw1TVmqxChIZMP_/view?usp=share_link
https://misreg.tsu.ac.th/portal/upload/rule/rule10010913032566.pdf
https://misreg.tsu.ac.th/portal/upload/rule/rule10010713032566.pdf
https://misreg.tsu.ac.th/portal/upload/rule/rule10010713032566.pdf
https://misreg.tsu.ac.th/portal/upload/rule/rule10011013032566.pdf
https://misreg.tsu.ac.th/portal/upload/rule/rule10011013032566.pdf
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    (4)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 
    (5)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2559 
 
   2.5 ประกำศที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรศึกษำ 
    (1)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์ และองค์ประกอบการจัดการ
เรียนรู้ แบบผสมผสานมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2566   
    (2)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร พ.ศ. 2566 
    (3)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจัด
การศึกษาผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 2566  
    (4)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการจัด การศึกษาใน
หลักสูตรข้ามสถาบันในประเทศไทย พ.ศ. 2566  
    (5)  ประกาศ มหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวทางการจัด การศึกษาใน
หลักสูตรข้ามสถาบันในต่างประเทศ พ.ศ. 2566  
    (6)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติการเทียบรายวิชา การโอนรายวิชา 
และการยกเว้นหน่วยกิต ระดับปริญญาตรี  
    (7)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเพ่ือส่งเสริมการจัด
หลักสูตรสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการ กับการท างาน พ.ศ. 2566  
    (8)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง ก าหนดให้นิสิตเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนานิสิต
นอกชั้นเรียน พ.ศ. 2567 
    (9)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์คุณสมบัติผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
    (10) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง เกณฑ์ระดับความรู์ด้านภาษาอังกฤษส าหรับ
ส าเร็จการศึกษา (English Exit Exam) พ.ศ. 2566 
    (11) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง ว่าด้วยการสอบวัดทักษะความเข้าใจและ
การใช้เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Literacy) พ.ศ. 2566 
    (12) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวทางการจัดการศึกษาหลักสูตรควบ
ระดับปริญญาตรีสองปริญญา พ.ศ. 2566 
    (13) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวทางการจัดการศึกษาหลักสูตรควบ
ระดับปริญญาโทสองปริญญา พ.ศ. 2566 
    (14) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวทางการจัดการศึกษาหลักสูตรควบ 
ระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโทหรือหลักสูตรควบระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอก พ.ศ. 
2566 
    (15) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติการประกาศคะแนนการสอบ 
การขอแก้ไขคะแนนและระดับขั้นการจัดเก็บและการท าลายเอกสารการสอบ 
    (16) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอ
เปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการจัดการเรียนการสอน 

https://misreg.tsu.ac.th/portal/upload/rule/rule10000113032566.pdf
https://misreg.tsu.ac.th/portal/upload/rule/rule10004313032566.pdf
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/ESpfuAPG-NhNgpyDehNi064B74PfrSnD7At44VvgzgnWrQ?e=EwnBwu
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/ESpfuAPG-NhNgpyDehNi064B74PfrSnD7At44VvgzgnWrQ?e=EwnBwu
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EfDWQexZngNKpan25qhvyAIBSTxsDu3dXYyXjnFuTiT3rA?e=XeIEyp
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EfDWQexZngNKpan25qhvyAIBSTxsDu3dXYyXjnFuTiT3rA?e=XeIEyp
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EfDWQexZngNKpan25qhvyAIBSTxsDu3dXYyXjnFuTiT3rA?e=XeIEyp
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EW9fc1G7s11Dnx7Quuy_lgABuQ4RgzYsmeW429yKaFPR6A?e=STaOmd
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EW9fc1G7s11Dnx7Quuy_lgABuQ4RgzYsmeW429yKaFPR6A?e=STaOmd
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EcAEhX6DEQFMo8_sN8XwBigBCkEzkP5ZDPqUMyhqQXAg1g?e=eme40A
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EcAEhX6DEQFMo8_sN8XwBigBCkEzkP5ZDPqUMyhqQXAg1g?e=eme40A
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/ESOzTMsW_9FEg0R-MlObyigBLXj40nDLd3XGs9F0S6MwMg?e=9Iu4ZN
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/ESOzTMsW_9FEg0R-MlObyigBLXj40nDLd3XGs9F0S6MwMg?e=9Iu4ZN
https://drive.google.com/file/d/1YS1bKNRJGL8LxvU26EuUFLE_ciWjv16l/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1YS1bKNRJGL8LxvU26EuUFLE_ciWjv16l/view?usp=sharing
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EbveHsHP_lFMn7_mMLV30hwB42tqU4VftBmOPArXhELuQQ?e=B6Ayx3
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EbveHsHP_lFMn7_mMLV30hwB42tqU4VftBmOPArXhELuQQ?e=B6Ayx3
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EbveHsHP_lFMn7_mMLV30hwB42tqU4VftBmOPArXhELuQQ?e=B6Ayx3
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EQEVzRi61XJMqh8ibEDgtOsBXZmuUbNF_0eB8JB7SPZdOQ?e=mqPgFv
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EQEVzRi61XJMqh8ibEDgtOsBXZmuUbNF_0eB8JB7SPZdOQ?e=mqPgFv
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/Eakm-SmJ90hPoQJrtRjoVP4Bv0D47D22D6UqYLImFlZ8tA?e=q67Rwj
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/Eakm-SmJ90hPoQJrtRjoVP4Bv0D47D22D6UqYLImFlZ8tA?e=q67Rwj
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EU89LwwgEjtFgv7khW65IYUB3MlA0gozlzd-asD_mYsZRg?e=TOk0Ef
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EU89LwwgEjtFgv7khW65IYUB3MlA0gozlzd-asD_mYsZRg?e=TOk0Ef
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EVxs-3krbNlHiftOhM-fUsgBO5X9ay3E5n7eWTk4gvSqBw?e=VmunpL
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EVxs-3krbNlHiftOhM-fUsgBO5X9ay3E5n7eWTk4gvSqBw?e=VmunpL
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EQFrHzd2sQFOuAHGVZGvP44BwvZbErAgqcSjgcVR1VUUKg?e=EE8BTR
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/EQFrHzd2sQFOuAHGVZGvP44BwvZbErAgqcSjgcVR1VUUKg?e=EE8BTR
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/Echr58rW_LZPjM7SKSGLm_YBVzbKWjZjujn8-2R9K38hjw?e=sESOuQ
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/Echr58rW_LZPjM7SKSGLm_YBVzbKWjZjujn8-2R9K38hjw?e=sESOuQ
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/ETEcEcFS10ZGitJmcQk7AXIBU0RjxJcQye__zNkGw9Jkgg?e=LQbwh8
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/ETEcEcFS10ZGitJmcQk7AXIBU0RjxJcQye__zNkGw9Jkgg?e=LQbwh8
https://tsuacth-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/anan_p_ms365_tsu_ac_th/ETEcEcFS10ZGitJmcQk7AXIBU0RjxJcQye__zNkGw9Jkgg?e=LQbwh8
https://drive.google.com/file/d/17wocoFNIB3-XI8IcqSlBMGqG4dWBvWUR/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/17wocoFNIB3-XI8IcqSlBMGqG4dWBvWUR/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1wxFSgCZUW3ao4TfwACa_HYsk2SVlNpO3/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1wxFSgCZUW3ao4TfwACa_HYsk2SVlNpO3/view?usp=share_link
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    (17) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการแก้ไขปัญหาการส่ง
ระดับข้ันล่าช้า 

บทสรุป 
 
  คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง มีพันธกิจหลัก 3 
ด้าน ได้แก่ ด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ ซึ่งส านักงานคณะเทคโนโลยีและ
การพัฒนาชุมชน เป็นฝ่ายสนับสนุนกระบวนงานที่ส าคัญ เพ่ือร่วมขับเคลื่อนการปฏิบัติงานและพันธกิจหลัก
ของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน สามารถบรรลุเป้าหมายและบรรลุวิสัยทัศน์ของคณะฯ 
 

 
 
 

  การบริหารจัดการงานของ ส านักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  มี 4 ภารกิจ ดังนี้ 
ภารกิจบริหารทั่วไป ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
และภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตร์องค์กร คณะฯ มอบหมายภาระงานเป็นรายบุคคล มีการก ากับ ติดตาม  
การพัฒนางานและปรับปรุงงาน ให้สามารถบริการแก่ผู้มีส่วนได้เสียสามารถรับบริการที่ดี รองรับการ
ขับเคลื่อนทิศทางองคณะฯ ในอนาคต โดยคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าส านักงาน  
  ดังนั้น คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงถือว่าเป็นคู่มือที่ก าหนดเส้นทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร เพ่ือให้เกิดมาตรฐานที่ดีในการปฏิบัติงาน และถือเป็นคู่มือการสอนงานให้กับบุคลากรต่าง ๆ 
ได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ เมื่อบริบทสถานการณ์การท างานที่เปลี่ยนแปลงไป ส านักงานคณะเทคโนโลยีและ     
การพัฒนาชุมชน มีความพร้อมส าหรับทิศทางการด าเนินงานของคณะฯ ในอนาคต 
 
 

ภำพ 1 กระบวนงำนที่ส ำคัญของคณะเทคโนโลยีและกำรพัฒนำชุมชน 

https://drive.google.com/file/d/1L0iDX2KyUku1cOWK1XvHEzbyIXR8qXJy/view?usp=share_link
https://drive.google.com/file/d/1L0iDX2KyUku1cOWK1XvHEzbyIXR8qXJy/view?usp=share_link
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