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คำนำ 

 
 คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ฉบับปรับปรุงปี 
2568  ของสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เนื่องจากมีการปรับปรุงกระบวนงานบางงาน 
ตลอดจนการพัฒนาเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ และอธิบายขั้นตอนการ
ดำเนินการต่าง ๆ เพื่อช่วยให้สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มีคู่มือปฏิบัติงานที่สามารถ
นำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ และสามารถเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว 
ทำให้งานของหน่วยงาน มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  

วัตถุประสงค์คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) 
สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงานตามภารกิจหลักใน
สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน และนำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงาน  เพื่อเสริมสร้างความรู
ความเขาใจระหว่างผู้ปฏิบัติงาน เจาหนาที่ และผู้เกี่ยวของกับการบริหารจัดการงาน  และเพ่ือเป็นประโยชน์
ต่อผู้ที่สนใจศึกษาและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการดำเนินงานภายในสำนักงานคณะ 

 คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP) สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการ
พัฒนาชุมชน  จะเป็นประโยชน์สำหรับการศึกษาด้านการบริหารจัดการหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่าง 
ๆ ต่อผู้ปฏิบัติงานใหม่และบุคคลอ่ืน 

 

สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
(Standard Operating Procedure : SOP) 

ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 
1. ความเป็นมาคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน จัดตั้งขึ้นโดยมติของสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการ
ประช ุมคร ั ้ งท ี ่  8/2540 เม ื ่อว ันท ี ่  12 กรกฎาคม 2540 โดยใช ้ช ื ่อ “โครงการจ ัดต ั ้ งคณะ
เทคโนโลยีการเกษตร” โดยมีวัตถุประสงค์ เพื ่อผลิตบุคลากรในสาขาที ่เกี ่ยวข้องกับการเกษตรและ
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 บนพื้นฐานของสังคมไทย” โดยแบ่งรายวิชาออกเป็น 2 หมวดวิชาที่สำคัญ หมวดแรก เป็นรายวิชา
ความรู้พื้นฐานทางวิทยาศาสตร์ มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และเศรษฐศาสตร์ เพื่อให้บัณฑิตมีความรู้  
รู้กว้าง มีคุณธรรมจริยธรรม และมีจิตวิญญาณของการนำความรู้ที่เหมาะสมไปพัฒนาชุมชนและสังคม 
หมวดที่สอง เป็นรายวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการเกษตรและอุตสาหกรรม
เกษตร เพื่อให้บัณฑิตมีความรู้ ความชำนาญ และมีทักษะในการปฏิบัติงาน โดยมีปรัชญา คือ เทคโนโลยี
เหมาะสม สังคมพัฒนา ด้วยปัญญา และจริยธรรม และวิสัยทัศน์ คือ เป็นองค์กรชั้นนำในการผลิตกำลังคน
ด้านเกษตรเพื่อสร้างนวัตกรรมสังคมและการเป็นผู้ประกอบการในระดับภูมิภาค ภายในปี พ.ศ. 2568  

ปีการศึกษา 2548 ได้มีการจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี จำนวน 2 หลักสูตร คือ 
หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีการเกษตรและหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อาหาร และในปีการศึกษา 2553 ได้มีการจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 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  ปรับปรุงหลักสูตรและเปลี่ยนชื่อหลักสูตร จำนวน 1 หลักสูตร คือ จาก

เดิมหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ เปลี่ยนแปลงเป็น หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมการผลิตพืช 
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ปีการศึกษา 2567 ปรับปรุงหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการผลิตพืช เป็น

หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์สมัยใหม่ หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.2568 แบ่งออกเป็น วิชาเอกพืชศาสตร์ 
และวิชาเอกประมง และคณะฯ ดำเนินการจัดทำหลักสูตรควบสองปริญญา โดยหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
เกษตรศาสตร์สมัยใหม่ คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ควบกับ หลักสูตร กจ.บ.การประกอบการด้วย
นวัตกรรม คณะสหวิทยาการและการประกอบการ และหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์สมัยใหม่ คณะ
เทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ควบกับ หลักสูตร บธ.บ.การค้าสมัยใหม่และโลจิสติกส์ คณะเศรษฐศาสตร์และ
บริหารธุรกิจ นอกจากนี้ คณะฯ ได้พัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษ จำนวน 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตร วท.ม.
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์สมัยใหม่ และ ปร.ด.สาขาวิชาเกษตรศาสตรสมัยใหม่ 

คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนมีการแบ่งส่วนงานภายในคณะฯ ออกเป็น 4 ส่วนงาน
ได้แก่ สาขาวิชาเกษตรศาสตร์สมัยใหม่ สาขาวิชาสัตวศาสตร์ สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและพัฒนาชุมชน 
และสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน โดยสำนักงานคณะฯ เป็นการบริหารแบบรวมศูนย์กลาง 
รวมบริการ ประสานภารกิจ มีผู้บริหารสูงสุด คือ คณบดีคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นผู้กำหนด
นโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงาน มีการแต่งตั้งผู้บริหารระดับต่าง ๆ เพื่อกำกับ ดูแล และนำนโยบาย
ไปสู่การปฏิบัติ ได้แก่ รองคณบดีที่รับผิดชอบและกำกับดูแลงานบริการการศึกษาและงานพัฒนานิสิต รอง
คณบดีที่รับผิดชอบและกำกับดูแลงานวิจัยบริการวิชาการและทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และหัวหน้า
สำนักงานที่รับผิดชอบและกำกับดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ งานบุคคล 
และงานบริหารสำนักงาน อีกทั้งงานหรือกิจกรรมพิเศษอื่น ๆ เพื่อสนับสนุนการบริการแก่บุคลากร นิสิต 
และบุคคลภายนอก โดยมีโครงสร้างองค์กรคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ดังนี้ 
 
2. พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่านิยมและสมรรถนะหลัก 
 

วิสัยทัศน์ “มุ่งสู่การเป็นคณะชั้นนำในการผลิตกำลังคนที่มีความเป็นเลิศด้านการเกษตรของภาคใต้ ที่
มีทักษะการสร้างนวัตกรรมสังคมและการเป็นผู้ประกอบการ ภายในปี พ.ศ.2570” คณะชั้น
นำของภาคใต้ หมายถึง คณะชั้นนำทางด้านการเกษตรใน 2 อันดับแรกของภาคใต้ (จาก 
12 คณะ) 

พันธกิจ 1. ผลิตกำลังคนด้านทักษะด้านการเกษตรที่มีสมรรถนะสร้างนวัตกรรมสังคมและการเป็น
ผู้ประกอบการ 

2. ผลิตผลงานวิจัยเพื่อพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิงพ้ืนที่ เพ่ือ
เพ่ิมขีดความสามารถของชุมชนและท้องถิ่นในระดับภาค 

3. ยกระดับศักยภาพของผู้ประกอบการด้านการเกษตร ด้วยผลงานวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือ
เพ่ิมขีดความสามารถทางการแข่งขันในตลาด 

ค่านิยม รับผิดชอบ รอบรู้ สู้งาน เชี่ยวชาญเชิงปฏิบัติ สร้างประโยชน์ให้สังคม  
วัฒนธรรม

องค์กร 
"ร่วมมือ ริเริ่ม รับผิดชอบ สร้างสรรค์สังคมด้วยปัญญาเกษตร" 
ร่วมมือ คือ ร่วมมือกันทำงานเป็นทีมและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอก  
ริเริ่ม คือ ผลักดันสู่การเป็นผู้ประกอบการและนวัตกรรมเกษตร  
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รับผิดชอบ คือ ยึดมั่นในหน้าที่ มุ่งม่ันพัฒนาตนเองและสังคม  

สร้างสรรค์สังคมด้วยปัญญาเกษตร คือ ยกระดับคุณภาพชีวิตของเกษตรกรและชุมชน  
สมรรถนะ

หลัก 

1 การจดัการศึกษาด้านเกษตรที่สร้างประสบการณ์ตรงให้กับผู้เรียนโดยใช้ชุมชนเป็นฐาน  
2 การแก้ไขปัญหาเชิงพ้ืนที่ด้วยองค์ความรู้/นวัตกรรมเกษตรของคณะ  

 
3. ประเด็นยุทธศาสตร์คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 จัดการศึกษาเพื่อพัฒนากำลังคนภาคการเกษตรที่มีสมรรถนะการสร้าง
นวัตกรรมเกษตรและการเป็นผู้ประกอบการ 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 สร้างผลงานวิจัยเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ตอบโจทย์การพัฒนา
เชิงพื้นที่ และการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันด้านการเกษตรของ
ประเทศ 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 บริการวิชาการและถ่ายทอดความรู้  เทคโนโลยี และนวัตกรรม ด้าน
การเกษตร เพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที่และสร้างขีดความสามารถการแข่งขัน 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนานวัตกรรมสังคมบนฐานศิลปะ วัฒนธรรมหรือภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือ
สืบสานและการพัฒนาคุณภาพชีวิตประชาชน 

ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนสู่มาตรฐานระดับนานาชาตบิน
ฐานท้องถิ่น (TCD of Glocalization) 

ยุทธศาสตร์ที่ 6 ระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  มีเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ 1 เป้าหมาย 
คือ ระบบการบริหารการจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 

4.  วัตถุประสงคของคูมือ 
1) เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงานตามภารกิจหลักในสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการ

พัฒนาชุมชน และนำไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานสำหรับสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการ
พัฒนาชุมชน 

2) เพ่ือเสริมสร้างความรูความเขาใจระหว่างผู้ปฏิบัติงาน เจาหนาที่ และผู้เกี่ยวของกับการบริหาร
จัดการงานในสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

3) เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจศึกษาและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ดำเนินงานภายในสำนักงานคณะ 

 
5.  ประโยชนทีไ่ด้รับ 

1) มีแนวปฏิบัติและมาตรฐานในการปฏิบัติงานในสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
2) ผู้ปฏิบัติงาน เจาหนาที่ และผู้เกี่ยวของมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการบริหารจัดการงาน 
3) มีการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนงานใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ลดขั้นตอนในการ 

ปฏิบัติงาน และสามารถออกแบบกระบวนงานใหม่ได้ 
 
6. ขอบเขตของคูมือ 
  เน ื ่องจากภาระงานที่ปฏิบ ัต ิหน าในสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
มหาวิทยาลัยทักษิณ มีกระบวนการที่มีความหลากหลาย อาทิ งานให้บริการสนับสนุนงานวิชาการและการ
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จัดการเรียนการสอน งานธุรการ งานสารบรรณ งานวิจัย งานบริการวิชาการ งานการเงิน งานพัสดุ งาน
บุคคล งานจัดการความรู้ งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง งานประกันคุณภาพการศึกษา งานแผน
และยุทธศาสตร์ งานจัดหารายได้ งานวิเทศสัมพันธ์ งานสนับสนุนการเรียนการสอนและห้องปฏิบัติการ งาน
ยานพาหนะ งานซ่อมบำรุง  งานอาคารสถานที่และงานจัดหารายได้ เป็นต้น  
  ทั้งนี้ เพื่อให้งานในสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน สามารถถ่ายทอดองค์
ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน อีกทั้งยังเป็นการเผยพร่และประชาสัมพันธ์ภาระงานดังกล่าวได้ 
คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนจึงได้จัดทำ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานสำนักงานคณะเทคโนโลยีและ
การพัฒนาชุมชน  
 
7. ภาระหน้าที่ของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ มุ่งผลิตบัณฑิตในสาขาที่เกี่ยวข้อง
กับเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนที่มีคุณภาพ ทั้งด้านวิชาการ คุณธรรม จริยธรรม รู้จักพึ่งพาตนเองมี
ความเป็นผู้นำในทางวิชาการและมีความมุ่งมั่นที่จะรับใช้สังคม สามารถออกไปประกอบอาชีพของตนเอง
และสนองความต้องการทั้งของภาครัฐและเอกชน ดำเนินการศึกษาค้นคว้า วิจัย พัฒนาความรู้ใหม่โดยมี
เป้าหมายนำไปสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ และแก้ไขปัญหาของภาคใต้และของประเทศตามลำดับ รวมทั้ง
คิดค้นเทคโนโลยีที่เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพท้องถิ่นและเพื่อการแก้ไขและป้องกันปัญหาต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการเกษตรและการพัฒนาวิถีชีวิตของคนในชุมชน โดยเปิดโอกาสให้ชุมชนเข้ามามีส่วนร่วมเพ่ือเพ่ิม
ขีดความสามารถของชุมชนในการแข่งขันทั้งในระดับท้องถิ่นระดับภาคและระดับประเทศ 

อีกท้ังเป็นแหล่งบริการทางวิชาการแก่ชุมชนและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในด้านการ
ให้คำปรึกษาและการฝึกอบรมโดยเน้นการถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการทรัพยากรอย่างมี
คุณภาพประหยัดและยั่งยืน และเพ่ือขยายโอกาสทางการศึกษาด้านเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชนในส่วน
ภูมิภาค โดยเน้นคุณภาพทางการศึกษาเพ่ือส่งเสริมให้คนไทยได้มีโอกาสเรียนรู้อย่างกว้างขวางและเท่าเทียม
กัน ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายการกระจายโอกาสทางการศึกษาของประเทศไทย คณะฯ จึงได้กำหนดพันธกิจ
ในการบริหารงานของคณะฯ ดังนี้ 

1. ผลิตกำลังคนด้านการเกษตรให้มีทักษะการสร้างนวัตกรรมและการเป็นผู้ประกอบการ 
2. ผลิตผลงานวิจัยเชิงนวัตกรรมเกษตรที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิงพ้ืนที่ เพื่อเพ่ิมขีด

ความสามารถของชุมชนและท้องถิ่นในระดับภาค 
3. ถ่ายทอดองค์ความรู ้ เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื ่อเพิ ่มขีดความสามารถชุมชนแล ะ

ผู้ประกอบการด้านการเกษตรดังนี้ 
ด้านการจัดการศึกษา มีการจัดการเรียนการสอน โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อผลิตบัณฑิตที่สามารถ

เข้าทำงานรับใช้สังคมภายใต้หน่วยงานราชการและเอกชน ที่เน้นการผลิตสินค้าทางการเกษตร (Smart Officer) 
สามารถประกอบการเกษตรแบบเป็นผู้ประกอบการธุรกิจเกษตรที่มีแนวความคิดที่ดี มีการบริหารจัดการที่
คล่องตัว (Smart Enterpriser) และบัณฑิตสามารถทำงานทั้งสองอย่างควบคู่กันและเป็นผู้ที่สามารถถ่ายทอด
องค์ความรู้และประสบการณ์สู่ผู้รับบริการได้อย่างเหมาะสม (Smart Enterprise Farmer) มีหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี จำนวน 3 หลักสูตร  ประกอบด้วย   

1. หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรมการผลิตพืช จัดการเรียนการสอน โดย
มุ่งผลิตบัณฑิตเน้นผลลัพธ์การเรียนรู้ (Program Learning Outcomes : PLOs)  บัณฑิตที่จบการศึกษา
หลักสูตรนี้  จะต้องทักษะการคิดวิเคราะห์อย่างมีวิจรณญาณและสร้างสรรค์เพื่อใช้ในการตัดสินใจการ
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แก้ปัญหาและการทำงานเป็นทีม ทักษะการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ ในการจัดการการผลิตพืช 
และประมงด้วยเทคโนโลยี อินเทอร์เน็ตเพื่อสรรพสิ่ง 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
เกี่ยวข้องเพื่อใช้ในการพัฒนางานด้านสัตวศาสตร์ได้อย่างต่อเนื่องตามสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง เชื่อมโยง
ภูมิปัญญาท้องถิ่นกับการผลิตสัตว์ และมีแนวทางการเพิ่มมูลค่า ภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือยกระดับการผลิตสัตว์ 
มีทักษะด้านการบริหารจัดการฟาร์มปศุสัตว์ และผลผลิตจากปศุสัตว์ โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีได้อย่าง
เหมาะสม สอดคล้องตามกฎระเบียบ ข้อกำหนด กฎหมายตามมาตรฐานสากล เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม และ
ผลิตอาหารที่ปลอดภัย และต่อยอดสมรรถนะด้านการผลิตสัตว์เพื่อการพัฒนาเทคโนโลยีที่เหมาะสมใน
ฟาร์มปศุสัตว์ และการเป็นผู้ประกอบการด้านสัตวศาสตร์   

3. หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและพัฒนาชุมชน จัดการเรียนการสอน โดยมุ่งผลิต
บัณฑิตเน้นผลลัพธ์การเรียนรู้ (Program Learning Outcomes : PLOs)  มุ่งเน้นผลิตบัณฑิตให้รอบรู้
วิชาการ ก้าวทันเทคโนโลยี มีทักษะสื่อสาร มุ่งมั่นพัฒนาชุมชน มีความพร้อมในการทำงานด้านส่งเสริม
การเกษตรและพัฒนาชุมชน และมีทักษะด้านการเป็นผู้ประกอบการธุรกิจเกษตร คิดวิเคราะห์ แก้ปัญหา นำ
เทคโนโลยีมาใช้ในการทำงานและสามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นเป็นทีม สามารถพัฒนาตนเองโดยการเรียนรู้ตลอด
ชีวิต สื่อสารและนำเสนอได้หลากหลายรูปแบบ  มีจิตสาธารณะ มนุษยสัมพันธ์ที่ดี ปรับตัวได้ รับฟังความคิดเห็น 
มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม สามารถดำรงชีวิตและประกอบอาชีพอย่างมีความสุขในสังคม 

ด้านการวิจัย มีการสนับสนุนการขอทุนวิจัย การทำวิจัย การเผยแพร่ผลงานวิจัย การนำ
ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ในเชิงสังคมและเชิงพาณิชย์ รวมทั้งการจดสิทธิบัตร  

ด้านการบริการวิชาการ มีการบูรณาการการเรียนการสอนและการวิจัยในการให้บริการวิชาการที่
เกิดประโยชน์ต่อชุมชนและสังคม ทั้งในรูปแบบที่เป็นประเด็นปัญหา และตามความต้องการเชิงพื้นที่ โดยมี
กิจกรรมและช่องทางการบริการวิชาการ ประกอบด้วย การอบรมให้ความรู้ การเป็นวิทยากร การนำองค์ความรู้
ด้านการวิจัยไปใช้ประโยชน์ในเชิงสังคม การนำองค์ความรู้ด้านการวิจัยไปใช้ในเชิงพาณิชย์ การให้บริการ
วิเคราะห์ การให้บริการวิเคราะห์ การให้บริการสถานที่และเครื่องมือ การบริการให้คำปรึกษา การอนุญาตให้
ศึกษาดูงาน อื่น ๆ เช่น จัดค่ายนักวิทยาศาสตร์ การจัดงานเกษตรแฟร์ ประจำทุกปี การให้คำปรึกษาด้าน
การเกษตร เพี่อเป็นงานที่เป็นการเผยแพร่องค์ความรู้ทางด้านการเกษตร รวมทั้งเป็นแหล่งนัดพบเพื่อจำหน่าย
สินค้าของผู้ประกอบการ ชุมชนและลูกค้า 
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4. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  

 

5. โครงสร้างการบริหารงาน   (Administration Chart)  
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6. โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นหน่วยงานกลางของคณะในส่วนงาน

สนับสนุน ซึ่งรูปแบบการบริหารงานของคณะฯ คือ “รวมบริการ ประสานภารกิจ” เพื่อความคล่องตัวของ
การบริหารงานและความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยสำนักงานคณะฯ ให้บริการสนับสนุนงานวิชาการ
และการจัดการเรียนการสอนของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานวิจัย งานบริการวิชาการและงานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมการศึกษา งานการเงิน งานพัสดุ 
งานบุคคล งานจัดการความรู้ งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง งานประกันคุณภาพการศึกษา งาน
แผนและยุทธศาสตร์ งานจัดหารายได้ งานวิเทศสัมพันธ์ งานสนับสนุนการเรียนการสอนและห้องปฏิบัติการ 
งานยานพาหนะ งานซ่อมบำรุง  งานอาคารสถานที่ เป็นต้น จากภาระหน้าที่ของสำนักงานคณะเทคโนโลยี
และการพัฒนาชุมชน สามารถแบ่งงานได้ 4 ภาระกิจ ได้แก่  

1. ภารกิจบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 
๑) งานแผน และงบประมาณ  
๒) งานงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
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๓) งานคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี 
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) โครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มมหาวิทยาลัยทักษิณ 
3) ศูนยห์้องปฏิบัติการตรวจวิเคราะห์ปริมาณโลหะหนักในดินและพืชผลทางการ

เกษตร 
 
รายละเอียดดังนี้ 
 
2. การมอบหมายภาระงานของบุคลากร 
  การมอบหมายภาระงานให้กับบุคลากรในสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มี
การมอบหมายงานให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งงานให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานการ
กำหนดตำแหน่งงาน ในแต่ละประเภทและสายงาน ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เรื ่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 15 
สิงหาคม 2561 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง กำหนดภารกิจภายในสำนักงานคณะและ
สำนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2567 และตามภารกิจหลักท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
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1. ภารกิจบริหารทั่วไป 
1.1 นางพัชรี  ชุมทอง      พนักงานมหาวิทยาลัย       ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน 

ขอบเขตงาน  ๑) งานหัวหน้าสำนักงานคณะ 
๒) งานแผนและงบประมาณ  
๓) งานงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
๔) งานคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี 
๕) งานบริหารบุคคล 
๖) งานควบคุมภายในและความเสี่ยง 
๗) งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ 

รายละเอียดของงาน 1. งานหัวหน้าสำนักงานคณะ 
1) บริหารกิจการของสำนักงานให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย ตลอดจนคำสั่งหรือการมอบหมายของ
อธิการบดีหรือคณบดี 

2) บริหารงานบุคคล การเงิน การคลัง การพัสดุ สถานที่ และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยที่อยู่ในความดูแลของสำนักงานให้เป็นไปตามข้อบังคับ 
ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย ตลอดจนคำสั่งหรือการ
มอบหมายของอธิการบดีหรือคณบดี 

3) ดูแลให้มีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของสำนักงานที่ได้รับการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบหรือได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือคณบดี
แล้ว 

4) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุคณะ 

2. งานแผนยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
1) จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปี (งบดำเนินการ/งบลงทุน/แผนการใช้

จ่ายงบประมาณ/การควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ และรายงานการใช้
จ่ายงบประมาณ) 

2) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี และรายงานผลการดำเนินงานตัวชี ้ว ัดตาม
แผนปฏิบัติการประจำปีและแผนกลยุทธ์ระดับส่วนงาน และระดับ
มหาวิทยาลัย 

3) จัดทำฐานข้อมูลอัตรากำลัง สรุปอัตรากำลังและเหตุผลความจำเป็นของ
ความต้องการอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัยของคณะเทคโนโลยีและ
การพัฒนาชุมชน 

4) จัดทำคำของบประมาณประจำปี 
5) จัดสรรรายจ่ายงบประมาณประจำปี 
6) จัดทำแผนการเบิกจ่ายประจำปี 

7) กำกับดูแลการใช้จ่ายงบประมาณประจำป ี
8) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณคณะ ในระบบสารสนเทศบัญชี 3 มิต ิ
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3. งานงานประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

1) ร่วมพัฒนากระบวนงาน 
2) จัดทำแผนพัฒนาองค์กร 
3) รายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์ EdPEx 
4) ควบคุม ดูแล การพัฒนาตัวชี้วัดและจัดเก็บตัวชี้วัด 

4. งานคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี 
1) เพ่ือลงนามในระดับมหาวิทยาลัย และระดับส่วนงาน กำกับติดตามและ

ตรวจสอบ พร้อมรายงานผลการดำเนินงานตามคำรับรอง 
2) สนับสนุนข้อมูล/ดูแลในระบบ ในระบบ e-SAR TSU และระบบ CHE-QA 

Online 
5. งานบุคคล 

1) การสรรหาและแต่งตั้งประธานสาขาวิชา  - ประธานหลักสูตร 
2) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
3) งานจรรยาบรรณบุคลากร / การสอบหาข้อเท็จจริง / ข้อร้องเรียนนิสิต 
4) จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรประจำปี 
5) การลา / สวัสดิการ / ตรวจสขุการภาพประจำปี /เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
6) ระบบฐานข้อมูลบุคลากร (ประวัติ/การพัฒนาตนเอง) 
7) งานสิทธิประโยชน์/สวัสดิการ 
8) ออกหนังสือรับรองเงินเดือน/การทำงานของบุคลากร 
9) การต่อสัญญาจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง มหาวิทยาลัย 
10)  การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการท่ีสูงขึ้นของผู้ดำรงตำแหน่ง ผศ. รศ.

และศ (สายวิชาการ)  
11)  การขอประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
12)  การยื่นเอกสารผลงานทางวิชาการเพ่ือประกอบการขอกำหนด 

 ตำแหน่ง 
13)  จัดทำฐานข้อมูลบุคลากรที่มีตำแหน่งทางวิชาการ และจัดทำข้อมูล  

 รายงานความก้าวหน้าการขอผลงานทางวิชาการ ผศ.รศ.และ ศ  
14)  การประเมินผลการปฏิบัติงานตามภาระงานขั้นต่ำของผู้ดำรง  
15)  ตำแหน่งทางวิชาการ ผศ. รศ. และศ. การขอกำหนดตำแหน่งทาง

วิชาการในระดับที่สูงขึ้นของบุคลากร  
 สายสนับสนุน (สายสนับสนุน) 

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

5. จัดทำแผนความเสี่ยงประจำปี  
1) จัดทำแผนความเสี่ยงประจำปี 
2) รายงานแผนความเสี ่ยงประจำปี รายไตรมาส และติดตามการ

ดำเนินงาน พร้อมรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงแผนการ
ควบคุมภายในคณะ 
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6. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของคณะฯ 

กำกับ ติดตาม และจัดทำรายงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 

 
1.2 นางสาวปนิดา สุวรรณภักดี 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
 

ขอบเขตงาน  1) งานการเงินคณะฯ 
2) จัดทำรายงานทางการเงินและบันทึกบัญชีโครงการเงินทุนหมุนเวียน

ฟาร์ม 
3) งานวิเทศสัมพันธ์ 

รายละเอียดของงาน 1. งานการเงิน 
1) ตรวจสอบค่าใช้จ่ายพร้อมจัดทำเอกสารเบิกจ่ายประเภท 

ค่าตอบแทน และใช้สอย และ โครงการต่าง ๆ ในคณะฯ ผ่านระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติ 

2) บันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงินบประมาณที่ขออนุมัติเบิกจ่ายในระบบ
บัญชี Excel (คู่ขนาน) 

3) การจัดทำสัญญายืมเงินงบประมาณทุกประเภทของคณะ และ
ตรวจสอบการใช้จ่ายและสรุปผลการใช้เงินทดรองจ่าย 

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

5) การตรวจสอบเอกสารบันทึกขออนุมัติเงินพร้อมเกษียณหนังสือเพ่ือ
เสนอผู้บริหารให้เห็นชอบ และกันเงินงบประมาณ ตัดจ่ายผูกพัน
งบประมาณระบบบัญชีงบประมาณ Excel ของหลักสูตร 

6) ตรวจสอบรายการใช้บัตรเครดิตเติมน้ำมัน (Fleet Card) และจัดทำ
เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงินตามแหล่งเงิน ประจำเดือน 
ของสำนักงานวิทยาเขตพัทลุง  

7) ตรวจสอบและจัดทำหน้างบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามหมวด
รายจ่าย ค่าตอบแทน ใช้สอย และค่าใช้จ่ายโครงการตามแผนปฏิบัติ
การและนอกแผนปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย  

8) ภารกิจการจัดทำสัญญายืมเงินมหาวิทยาลัยของบุคลากรของคณะฯ  
9) การจัดการด้านระบบใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ในกิจกรรมของ

คณะ 
2. จัดทำรายงานทางการเงินและบันทึกบัญชีโครงการเงินทุนหมุนเวียน
ฟาร์ม 

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

3. งานวิเทศสัมพันธ์ 
-ติดต่อประสานงานกับต่างประเทศ 
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1.3 นางสาวอุไรวรรณ เหตุทอง พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 

 
ขอบเขตงาน  1. งานพัสดุ 

2. งานควบคุมภายใน 
 

รายละเอียดของงาน งานพัสดุ 
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
ชำรุดบกพร่อง และขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

5) บริหารพัสดุ 
- การเก็บและการบันทึก 
- การเบิกจ่าย 
- การยืม 
- การบำรุงรักษา 
- การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- การจำหน่ายพัสดุ 

6) สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการจัดหารายเดือน รายไตรมาส 
7) จัดหา จัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ การจ้างเหมาบริการและจัดทำหน้างบ

เบิกจ่ายทีเ่กี่ยวกับวัสดุเพื่อการบริหาร การบริการ และการเรียนการ
สอนและสรุปรายงานผลประจำเดือน 

8) จัดทำหน้างบการเบิกจ่ายงบประมาณ ค่าจ้างเหมาบริการ/รายการ
ซ่อมแซมและบำรุงรักษา /เงินเดือนลูกจ้าง/ค่าโทรศัพท์/ 

9) ควบคุมวัสดุคงคลังและรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน 
10) ตรวจสอบพัสดุประจำปี  
11)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานควบคุมภายใน 
1)  จัดทำแผนควบคุมภายใน 
2) ติดตามการดำเนินงาน และรายงานแผนควบคุมภายใน รายไตรมาส 
3) สรุปรายงานแผนควบคุมภายในประจำปี 

งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของคณะฯ 



หน้า | 16  
 

ติดตามการเก็บตัวชี้วัดที่ 9 การเผยแพร่ข้อมูล (การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)) 

 
1.4 นางสาวกวินธิดา เนียมแกล้ว 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา  
 

ขอบเขตงาน  งานสื่อสารองค์กร 
 

รายละเอียดของงาน งานสื่อสารองค์กร 
1) ดำเนินการผลิตสื่อในรูปแบบมัลติมีเดีย เอกสารสื่อประชาสัมพันธ์

ภายในคณะ เช่น เบนเนอร์ แผ่นพับ คลิปสั้น วีดีทัศน์แนะนำส่วน
งาน หลักสูตรให้เป็นปัจจุบัน และนำเสนอทุกสื่อให้ครอบคลุม ตรง
กับกลุ่มเป้าหมาย 

2) งานผลิต และเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ของคณะในสื่อ
ประชาสัมพันธ์ออนไลน์ของคณะ เช่น Facebook TIKTOK Line 
IG  X  Website Live ให้เป็นปัจจุบัน และนำเสนอข้อมูลได้
ครอบคลุม ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย 

3) ดูแลการจัดนิทรรศการแนะนำส่วนงาน หรือผลงานของคณะ ตาม
คำขอจากหน่วยงานภายนอก 

4) ปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซต์ เว็บเพจ และช่องทางประชาสัมพันธ์
อ่ืน ๆ ของคณะ 

5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.5 นางสาววราภรณ์ คงใหม่ 
 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
 

ขอบเขตงาน  งานธุรการและเลขานุการคณบดี 
 

รายละเอียดของงาน งานธุรการ 
1) รับ – ส่งหนังสือราชการ เกี่ยวกับด้านงบประมาณ งานด้านพัสดุ 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่   
2) ลงทะเบียนรับ-ออกเลขหนังสือภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง 
3) เกษียณเอกสารต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา / ส่งต่อผู้เกี่ยวข้องในการ

เกษียณเอกสารเสนอผู้บริหาร 
4) นำเสนอเอกสารต่อผู้บริหารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5) แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามคำสั่งการ / ประชาสัมพันธ์เอกสาร

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
6) สแกนเอกสารการเงินและพัสดุทุกประเภท จัดเก็บเป็นหลักฐานเพ่ือ

การตรวจสอบและอ้างอิง 
7) จัดเก็บ ค้นหา ดูแลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็น

ระเบียบ สะดวกต่อการค้นหาและค้นหาได้ง่าย 
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8) บันทึกข้อมูลระบบคำสั่งแต่งตั้งทั้งภายในและภายนอก ในระบบคลัง
คำสั่งของคณะ 

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

10)  รับ – คัดแยก - ลงบันทึก พัสดุไปรษณีย์  
งานเลขานุการคณบด ี

1) ลงตารางนัดสำหรับคณบดีให้เป็นปัจจุบัน 
2) จัดทำหนังสือขออนุมัติงบประมาณสำหรับการเดินทางไปราชการต่อ

อธิการบดี 
3) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.6 นายเฉลิมพร พูนเพิ่ม 
 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง  ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
 

ขอบเขตงาน  1. งานดูแลเครื่องจักรกล 
2. งานดูแลระบบสาธารณูปโภคของคณะฯ 

รายละเอียดของงาน งานดูแลเครื่องจักรกล 
1) ดูแล ซ่อม-บำรุงรักษา รถยนต์ รถจักรยานยนต์ เครื่องจักรกล ให้มี

ความพร้อมใช้งาน 
2) ให้บริการเครื่องจักรกลสนับสนุนการเรียนการสอน การวิจัย และ

บริการวิชการ   
3) ดูแล บำรุงรักษาระบบน้ำประปา  ระบบท่อน้ำทิ้ง ท่อระบายน้ำ 

ระบบบำบัดน้ำเสีย ให้มีความพร้อมใช้งานได้ 
4) ดูแล บำรุงรักษาระบบไฟฟ้าเบื้องต้น     
5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
 
2.1 นางสลิตษา จริยานุกูล 

 
พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง  นักวิชาการสัตวบาล 

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

รายละเอียดของงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์  
(ฟาร์มสุกร) 

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

ตลอดจนการทำความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
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5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

6) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

งานประกันคุณภาพหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
1) สนับสนุนการประกันคุณภาพหลักสูตร เช่น การเก็บตัวชี้วัด การ

สนับสนุนข้อมูลสำหรับการประเมินหลักสูตร กรอกข้อมูลในระบบ 
e-SAR และรายงานในระบบ CHE QA 

2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
2.2 นายวิฑูร  ศุภสิริพงค์ พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง  นักวิชาการสัตวบาล 
ขอบเขตงาน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

2. งานผู้ช่วยเลขาหลักสูตร 
 

รายละเอียดของงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
(ฟาร์มสัตว์ปีก) 

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

ตลอดจนการทำความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

6) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

งานผู้ช่วยเลขานุการหลักสูตร 
1) จัดการประชุมของหลักสูตร และจัดทำรายงานการประชุม  
2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
2.3 นายอมรศักดิ์ จริยานุกูล พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง  นักวิชาการสัตวบาล 
ขอบเขตงาน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

2. งานการเงินและพัสดุของหลักสูตร  
รายละเอียดของงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

(ฟาร์มสัตว์โคนม) 
1) สนับสนุนการเรียนการสอน วท.บ.สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 
2) จัดหาและเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี สัตว์ทดลองในการ  
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3) ปฏิบัติงานบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 
4) ให้คำแนะนำ อธิบาย ควบคุมและแก้ปัญหาในรายวิชาปฏิบัติการ 

ตลอดจนการทำความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

6) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณี
สนับสนุนรายวิชาที่รับผิดขอบ 

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

 
2.4 นายภาณุมาศ พฤฒิคณี 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง  นักวิชาการเกษตร 
 

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

 
รายละเอียดของงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอนหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาเกษตรศาสตร์

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

ปฏิบัติงานบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 
3) ให้คำแนะนำ อธิบาย ควบคุมและแก้ปัญหาในรายวิชาปฏิบัติการ 

ตลอดจนการทำความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

4) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณีสนับสนุน
รายวิชาที่รับผิดขอบ 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณีสนับสนุน
รายวิชาที่รับผิดขอบ 

งานการเงินและพัสดุของหลักสูตร 
1) จัดการประชุมของหลักสูตร และจัดทำรายงานการประชุม  
2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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2.5 นางสาวจตุพร  ไกรถาวร 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการเกษตร 
 

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

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

ปฏิบัติงานบทปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 
3) ให้คำแนะนำ อธิบายควบคุมและแก้ปัญหาในรายวิชาปฏิบัติการ 

ตลอดจนการทำความสะอาดและจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

4) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณีสนับสนุน
รายวิชาที่รับผิดขอบ 

5) งานคุมสอบปลายภาคของมหาวิทยาลัย และสอบย่อยในกรณีสนับสนุน
รายวิชาที่รับผิดขอบ 

6) งานปรับปรุงลักสูตร 
งานประกันคุณภาพหลักสูตร   
1) สนับสนุนการประกันคุณภาพหลักสูตร เช่น การเก็บตัวชี้วัด การ

สนับสนุนข้อมูลสำหรับการประเมินหลักสูตร กรอกข้อมูลในระบบ e-
SAR และรายงานในระบบ CHE QA 

2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.6 นางสาวกวินธิดา เนียมแกล้ว 
 

พนักงานมหาวิทยาลัยตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา  
 

ขอบเขตงาน  1. งานสนับสนุนการเรียนการสอน  
 

รายละเอียดของงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอน ปฏิทินการศึกษาประจำปี (ระดับส่วนงาน) 
1) งานจัดทำแผนการรับนิสิตระดับปริญญาตรี    
2) งานด้านการขอรับโอน / ขอย้ายข้ามมหาวิทยาลัย 
3) งานแนะแนวการเข้าศึกษาต่อคณะ  
4) การรวบรวมรายวิชาที่เปิดสอนเพื่อการจัดตารางเรียน 
5) งานประกันคุณภาพข้อสอบ 
6) งานด้านการจัดการข้อสอบ (ผลิต/แจกจ่าย/จัดเก็บ/ส่งทำลาย) 
7) งานตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา 
8) งานสหกิจศึกษา 
9) งานสนับสนุนการจัดการรายวิชาศึกษาทั่วไป 
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10) การตรวจสอบพันธะนิสิตที่สำเร็จการศึกษา เช่น พันธะด้านกิจกรรม 
พันธะด้านการเรียนการสอน พันธะด้านการยืมคืนอุปกรณ์ เป็นต้น 

11) ให้คำแนะนำ อธิบาย ควบคุมและแก้ปัญหาด้านการเรียนการสอน  
12) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
2.7 นางสาวปนัดดา อินทร์ดำ 
 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัยตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา   
 

ขอบเขตงาน  1. งานด้านพัฒนานิสิต 
2. งานศิษย์เก่า 

รายละเอียดของงาน งานด้านพัฒนานิสิต 
1) งาน กำกับ ดูแลการดำเนินกิจกรรมด้านพัฒนานิสิต ในระดับคณะ 
2) งานกำกับ ดูแลการดำเนินงานของสโมสรนิสิต  
3) งานระบบกิจกรรมนิสิตระดับคณะ  
4) งานวินัยนิสิต  
5) งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการนิสิต ร่วมกับฝ่ายกิจการนิสิต  การ

ประสานการเบิกจ่ายค่าประกันสุขภาพ ประกันอุบัติเหตุ การดูแล
เงินสวัสดิการสำหรับนิสิต 

6) งานด้านการจัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนิสิต  
7) งานหลักสูตรนอกชั้นเรียนระดับมหาวิทยาลัย  
8) งานทุนการศึกษาสำหรับนิสิต 

9) งานการส่งเสริมนิสิตเข้าร่วมกิจกรรมภายนอก หรือการส่งเสริมให้
นิสิตได้รับรางวัลจากหน่วยงานภายนอก 

งานศิษย์เก่า 
1) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
2) จัดทำระบบศิษย์เก่า 

 
2.8 นายยุทธนา  เอียดน้อย 
 

พนักงานงมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์ 
 

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

รายละเอียดของงาน งานสนับสนุนการเรียนการสอนในห้องปฏิบัติการน  
1) เตรียมความพร้อมวัสดุ อุปกรณ์ สำหรับการเรียนการสอนในบท

ปฏิบัติการ ในรายวิชาที่มีบทปฏิบัติการ 
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2) การดูแล รักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ เคมีภัณฑ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้าน

วิทยาศาสตร์ 
3) ปฏิบัติงานวิเคราะห์ ทดสอบ ที่เก่ียวข้องกับบทปฏิบัติการ 
4) จัดซื้อวัสดุ สำหรับการดำเนินงานในห้องปฏิบัติการ 
5) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานให้แก่นิสิต 

อาจารย์และนักวิจัย 
งานประกันคุณภาพหลักสูตร   
1) สนับสนุนการประกันคุณภาพหลักสูตร เช่น การเก็บตัวชี้วัด การ

สนับสนุนข้อมูลสำหรับการประเมินหลักสูตร กรอกข้อมูลในระบบ  
e-SAR และรายงานในระบบ CHE QA 

2) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานควบคุมบันทึกบัญชีหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและ
พัฒนาชุมชน 
1) ควบคุม ดูแล การใช้จ่ายงบประมาณของหลักสูตร 

 

2.9 นางสาวดาราวดี  ลือชาการ 
 

ผู้ปฏิบัติงานบริการ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิทยาศาสตร์ 
 

ขอบเขตงาน 1. งานเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สำหรับการเรียนการสอนในรายวิชาที่มีบท
ปฏิบัติการของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
2. งานผู้ช่วยเลขานุการ หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาส่งเสริม 

รายละเอียดของงาน งานเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สำหรับการเรียนการสอนในรายวิชาที่มีบท
ปฏิบัติการของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
1) ดูแลและเตรียมความพร้อมวัสดุ อุปกรณ์ สำหรับการเรียนการสอนใน

รายวิชาที่มีบทปฏิบัติการ 
2) เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้มีความพร้อมสำหรับการเรียนการสอนในรายวิชาที่

มีบทปฏิบัติการ 
3) ให้คำแนะนำการใช้วัสดุ อุปกรณ์ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน

ให้แก่นิสิต อาจารย์และนักวิจัย 
งานผู้ช่วยเลขานุการ หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชาส่งเสริม 
1) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
2) จัดเตรียมเอกสารการประชุมและรายงานการประชุม 
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4. ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
 
3.1 นางสาวปนัดดา อินทร์ดำ ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา   
ขอบเขตงาน  1. งานด้านบริการวิชาการ  
รายละเอียดของงาน งานด้านวิจัย  

1) การจัดโครงการบริการวิชาการจากภายนอก 
2) โครงการประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ  
3) จัดทำวารสารเทคโนโลยีการเกษตร 
4) จัดทำเอกสารสัญญาทุนบริการวิชาการ 
5) ดำเนินการจัดส่งข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ รายงาน 

 ความก้าวหน้า รายงานฉบับสมบูรณ์ ต่อแหล่งทุน 
งานด้านบริการวิชาการ 

1) โครงการบริการวิชาการและอบรมระยะสั้น  
2) ติดตามทุนงานบริการวิชาการภายในและภายนอก และ

ประชาสัมพันธ์งานบริการวิชาการ 
3) งานบริการหน่วย/ศูนย์ปฏิบัติการ เช่น ศูนย์ฯ ตรวจวัดปริมาณสารพิษ

ตกค้างในดินและผลผลิตพืช หน่วยบริการ Pet care  
4) การจัดทำผลการดำเนินงานของหน่วยบริการวิชาการ  
5) งานสนับสนุนการให้บริการวิชาการ การสนับสนุนผู้ทรงคุณวุฒิ การ

สนับสนุนวิทยากร การสนับสนุนที่ปรึกษาและผู้เชี่ยวชาญ สำหรับ
สถานศึกษาและหน่วยงานภายนอก 

 
3.2 นางสาวเสาวลักษณ์ เนียมแทน 

 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา   
 

ขอบเขตงาน  1. งานวิจัย และจัดประชุมวิชาการ 
2. งาน SDGs 

รายละเอียดของงาน งานด้านวิจัย  
1) งานจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและประสานงานวิจัย 
2) งานรวบรวมผลงานวิจัยที่ได้รบการอ้างอิง 
3) งานต่อยอดผลงานวิจัย 
4) โครงการประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ  
5) จัดทำเอกสารสัญญาทุนวิจัย 
6) จัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับ SDGs  
 
 
 
 
 



หน้า | 24  
 

 
 

4. ภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตร์องค์กร 
 
4.1 นางพัชรี ชุมทอง 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  หัวหน้าสำนักงาน 
 

ขอบเขตงาน  1. สนับสนุนงานจัดหารายได้ 
 

รายละเอียดของงาน งานจัดหารายได้ 
1) งานหาลูกค้าเพ่ือรับบริการจากโครงการระยะสั้น 
2) งานสนับสนุนและส่งเสริมการจัดหารายได้อ่ืนนอกเหนือจาก

ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3) งานจัดตั้ง และดำเนินกิจกรรมภายใต้ Holding company 

 
4.2 นางสาวปนัดดา อินทร์ดำ 

 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา 
 

ขอบเขตงาน  1. งานจัดหารายได้จากโครงการบริการวิชาการและรายได้อ่ืนโครงการค่าย
นักวิทยาศาสตร์ 
 

รายละเอียดของงาน งานจัดหารายได้จากโครงการบริการวิชาการและรายได้อ่ืน 
1) ดำเนินกิจกรรมโครงการระยะสั้นเพ่ือหารายได้ 
2) ผู้ช่วยในงานสนับสนุนและส่งเสริมการจัดหารายได้อ่ืนนอกเหนือจาก

ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 

4.3 นายยุทธนา  เอียดน้อย 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิทยาศาสตร์ 
 

ขอบเขตงาน  1. งานจัดหารายได้จากศูนย์ปฏิบัติการตรวจวัดปริมาณสารพิษตกค้างในดินและ
ผลผลิตพืช 
 

รายละเอียดของงาน งานจัดหารายได้จากศูนย์ปฏิบัติการตรวจวัดปริมาณสารพิษตกค้างในดินและ
ผลผลิตพืช 

1) กำกับ ดูแล การให้บริการจากการตรวจวัดปริมาณสารพิษตกค้างใน
ดินและผลผลิตพืช 
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4.4 นายภาณุมาศ  พฤฒิคณี 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการ (เกษตร) 
 

ขอบเขตงาน  1. งานจัดหารายได้จากการดูแลปาล์มน้ำมัน 
รายละเอียดของงาน งานจัดหารายได้จากการดูแลปาล์มน้ำมัน 

1) วางแผนการผลิต ดูแล และจัดการแปลงปาล์มน้ำมันและการขายปาล์ม
น้ำมัน  

 
4.5 นางสลิตษา จริยานุกูล 

 
พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการ (สัตวบาล) 
 

ขอบเขตงาน  1. งานจัดหารายได้จากการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสุกร 
 

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

 
4.6 นายวิฑูร  ศุภสิริพงค์ 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการ (สัตวบาล) 
 

ขอบเขตงาน  1. งานจัดหารายได้จากการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสัตว์ปีก 
 

รายละเอียดของงาน งานจัดหารายได้จากการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสัตว์ปีก 
1) การจัดการด้านสุขภาพสัตว์   
2) การจัดการด้านผสมพันธุ์ 
3) การจัดการด้านอาหารสัตว์ 
4) การจัดการฟาร์มทั่วไป 
5) การจัดการด้านการบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารจัดการฟาร์ม 
6) ด้านการวางแผน  
7) เจ้าหน้าที่พัสดุและงานการเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มสัตว์ปีก

งานพัสดุ 
8) งานการเงิน 
9) งานบริหารงานผู้ปฏิบัติงานฟาร์ม(คนงานฟาร์ม) 

4.7 นายอมรศักดิ์ จริยานุกุล พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการ (สัตวบาล) 
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ขอบเขตงาน  1. งานจัดหารายได้จากการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มโคนม 

 
รายละเอียดของงาน งานจัดหารายได้จากการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มโคนม 

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

 
4.8 นางสาวเสาวลักษณ์ เนียมแทน 

 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง  นักวิชาการการศึกษา   
 

ขอบเขตงาน  1. งานจัดทำงบการเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มมหาวิทยาลัย 
 

รายละเอียดของงาน งานจัดทำงบการเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มมหาวิทยาลัย 
1) ผู้ช่วยเลขานุการโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มมหาวิทยาลัย 
2) จัดทำหน้างบโครงการเงินทุนหมุนเวียนฟาร์มมหาวิทยาลัย 
3) งานทะเบียนคุมวัสดุ/รายงานวัสดุคงเหลือ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
(Standard Operating Procedure : SOP) 

ส่วนที่ 2 
หน้าที่และการมอบหมายภาระงาน 

 
หน้าที่ของสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
  มีภารหน้าที ่รับผิดชอบเกี ่ยวกับการสนับสนุนและตอบสนองนโยบายของคณะและ
มหาวิทยาลัย ในด้านการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และการบริหารจัดการองค์กรให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ  โดยจัดทำแผนพัฒนาของคณะฯ ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และ
จัดทำแผนการจัดหารายได้และการบริหารจัดการรายได้ของคณะฯ รวมถึงการกำกับ ติดตามและวิเคราะห์
ผลการดำเนินงานเพื่อรายงานผลการดำเนินงานต่อมหาวิทยาลัย รวมถึงการสร้างเครือข่ายความร่วมมือให้
คณะฯ พัฒนาการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการและการบริหารจัดการ การกำหนด
นโยบายและแนวทางในการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคณะฯ เพื่อให้การดำเนินงานภายในคณะฯ มี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิตทางเดียวกัน โดยสอดคล้องกับนโยบายของ         
คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน และนโยบายของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่น ๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
ข้อมูลบุคลากรสำนักงานคณะเทคโนโนลยีและการพัฒนาชุมชน  
  สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง มีกรอบอัตรากำลัง จำนวนทั้งสิ้น 17 อัตรา ดังต่อไปนี้ 
 
ลำดับ ตำแหน่ง ประเภทบุคลากร จำนวน

อัตรา 
ชื่อ - สกุล 

1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

2 1) นางพัชรี ชุมทอง 
2) นางสาวปนิดา สุวรรณภักดี 

ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย 

1 นางสาวเสาวลักษณ์ เนียมแทน 

2 นักวิชาการการศึกษา พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

1 นางสาวกวินธิดา เนียมแกล้ว 

ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย 

1 นางสาวปนัดดา อินทร์ดำ 

3 นักวิชาการพัสดุ พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

1 นางสาวอุไรวรรณ เหตุทอง 

3 นักวิทยาศาสตร์ พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

3 1) นายกฤษณะ เรืองคล้าย 
2) นายยุทธนา เอียดน้อย 
3) นายพันธสิทธิ์ โชคสวัสดิกร 

4 นักวิชาการสัตวบาล พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

3 1) นางสลิตษา จริยานุกูล 
2) นายวิฑูร ศุภสิริพงค์ 
3) นายอมรศักด์ิ จริยานุกูล 
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ลำดับ ตำแหน่ง ประเภทบุคลากร จำนวน
อัตรา 

ชื่อ - สกุล 

5 
 

นักวิชาการเกษตร พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

2 1) นางสาวจตุพร ไกรถาวร 
2) นายภาณุมาศ พฤฒิคณี 

6 ผู้ปฏิบัติงานบริการ ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย
(มัธยมศึกษา) 

2 1) นางสาววราภรณ์ คงใหม่ 
2) นางสาวดาราวดี ลือชาการ 
 

ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย(ปวส.) 

1 1) นายเฉลิมพร พูนเพิ่ม 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง กำหนดภารกิจภายในสำนักงานคณะและสำนักงาน
วิทยาลัย พ.ศ.2567 (ขอ ๓) ภายในสำนักงานคณะและสำนักงานวิทยาลัยใหมีการแบงภารกิจเพ่ือ
สนับสนุนการจัดการศึกษา และการบริหารงาน ดังนี้ 

(๑) ภารกิจบริหารงานทั่วไป 
(๒) ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู 
(๓) ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
(๔) ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตรองคกรตามท่ีคณะหรือวิทยาลัยกำหนด  

สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน มหาวิทยาลัยทักษิณ จึงได้จัดทำขั้นตอนน 
(Flow Chart) เพื่อสนับสนุนภารกิจการบริหารงานภายในสำนักงาน  ทั้งนี้ สำนักงานได้ปรับกระบวนการ
ปรับปรุงการทำงานจากปีการศึกษา 2567 จากข้อเสนอแนะจากผู้บริหารและผู้รับบริการ ดังนี้ 

1. ปรับปรุงขั้นตอนการทำงานเพื่อรับบริการได้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
2. นำข้อมูล/สถิติต่อยอดสู่การทำ Dashboard เพื่อให้ผู ้บริหารหรือผู้รับบริการสามารถ

เข้าใจมากยิ่งข้ึน 
3. ควรเพิ่มข้อมูลให้ครบถ้วน เช่น เพ่ิมกฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ให้ครอบคลุมทุกงาน 
4. การให้บริการที่ดี ให้เกิดความประทับใจ 
 
สำนักงานคณะฯ จึงได้ปรับปรุงกระบวนการทำงานในแต่ละภารกิจ ดังนี้ 
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เห็นชอบ 

มีจ้อเสนอแนะ 

 
 

 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : การจัดทำแผนกลยุทธ์คณะฯ 

ผู้รับผิดชอบ : นางพัชรี  ชุมทอง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานคณะฯ 
 

 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

    

2 
 
 

 - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน เพื่อ
พิจารณาแผนกลยุทธ์คณะฯ   

2 วัน - เจ้าหนา้ที่
บริหารงานที่
รับผดิชอบงานแผน 

- 

3 
 
 

 - ศึกษาข้อมูลทีเกี่ยวข้องกับการจดัทำ 
แผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนยุทธศาสตร์
กลยุทธ์ของมหาวิทยาลยั   
- จัดทำเอกสารเพื่อใช้ประกอบในการ
วิเคราะหจ์ัดทำแผนปฏิบัติการฯ 

2 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- แผน
ยุทธศาสตร์ชาต ิ
- แผน
ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั 
 

4 
 

 

 - นำผลที่ได้จากการรวบรม/
สังเคราะห์ข้อมูลมาจัดทำ (รา่ง) 
แผนปฏิบัติการฯ ต่อคณะทำงาน /
จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบตัิการฯ  

1 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 

- 

5 
 
 

 - จัดหาสถานท่ีเพื่อจัดโครงการจัดทำ
แผนปฏิบัติการฯ 
- ระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับแผนปฏิบัติการโดยการมสี่วน
ร่วมของบุคลากรทุกคนในคณะฯ 

2 เดือน - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- 

6 
 
 

 - เสนอ (ร่าง) ต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

1 เดือน - คณะกรรมการ 
ประจำคณะฯ 
 
 

- 

7 
 
 

 - จัดทำแผนปฏิบตัิการฯ ฉบับ
สมบูรณ ์

2 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานที่
รับผดิชอบงานแผน 

- 

8 
 
 

 - จัดส่งให้บุคลากรของคณะฯ ทุกคน 
และเผยแพร่ในเว็บไซต์คณะฯ 
 

2 สัปดาห ์ - บุคลากรคณะฯ 
 

- 

  
 
 

 กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษณิ ว่าด้วยธรรมาภบิาลและจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
2.ระเบียบมหาวิทยาลยัทักษิณ ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2551 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมลู/ 
จัดทำเอกสาร 

จัดสัมมนา/แลกเปล่ียนแผนกลยุทธ ์

พิจารณา 

จัดทำ(ร่าง) แผนกลยุทธ์ 

จัดทำแผนปฏิบัติการฯ 
(ฉบับสมบูรณ์) 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

จุดเริม่ต้น 

จุดเริม่ต้น 
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เห็นชอบ 

 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : การจัดทำแผนปฏิบัติการ ประจำปี 

ผู้รับผิดชอบ : นางพัชรี  ชุมทอง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานคณะฯ 
 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

    

2 
 
 

 - จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน เพื่อ
พิจารณาแผนปฏิบตัิการ ประจำป ี

2 วัน - เจ้าหนา้ที่
บริหารงานที่
รับผดิชอบงานแผน 

- 

3 
 
 

 - ศึกษาข้อมูลทีเกี่ยวข้องกับการจดัทำ
แผนปฏิบัติการฯ 
- แปลงแผนกลยุทธ์ของคณะฯ มา
เป็นแผนปฏิบตัิการฯ 
- จัดทำเอกสารเพื่อใช้ประกอบในการ
วิเคราะหจ์ัดทำแผนปฏิบัติการฯ 

2 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- แผน
ยุทธศาสตร์ชาต ิ
- แผน
ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลยั 
 

4 
 

 

 - นำผลที่ได้จากการรวบรม/
สังเคราะห์ข้อมูลมาจัดทำ (รา่ง) 
แผนปฏิบัติการฯ ต่อคณะทำงาน /
จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบตัิการฯ  

1 เดือน - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 

- 

5 
 
 

 - จัดหาสถานท่ีเพื่อจัดโครงการจัดทำ
แผนปฏิบัติการฯ 
- ระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับแผนปฏิบัติการโดยการมสี่วน
ร่วมของบุคลากรทุกคนในคณะฯ 

1 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

- 

6 
 
 

 - เสนอ (ร่าง) ต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

1 เดือน - คณะกรรมการ 
ประจำคณะฯ 
 
 

- 

7 
 
 

 - จัดทำแผนปฏิบตัิการฯ ฉบับ
สมบูรณ ์

2 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานที่
รับผดิชอบงานแผน 

- 

8 
 
 

 - จัดส่งให้บุคลากรของคณะฯ ทุกคน 
และเผยแพร่ในเว็บไซต์คณะฯ 
 

2 สัปดาห ์ - บุคลากรคณะฯ 
 

- 

  
 
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษณิ วา่ด้วยธรรมาภิบาลและจรยิธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
2. ระเบียบมหาวิทยาลยัทักษิณ ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2551 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมลู 

จัดทำ(ร่าง) แผนปฏิบตัิการฯ 

พิจารณ

า 

จัดโครงการจัดทำแผนปฏิบตัิการฯ 

จัดทำแผนปฏิบัติการฯ 
(ฉบับสมบูรณ์) 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

จุดเริม่ต้น 

สิ้นสุด 
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เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

 

 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : การจัดขอจัดสรรงบลงทุน 

ผู้รับผิดชอบ : นางพัชรี  ชุมทอง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานคณะฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

    

2 
 
 

 -  จัดทำหนังสือให้หลักสตูร/หน่วยขอ
จัดสรรงบลงทุนประจำป ี
 

0.5 วัน - เจ้าหนา้ที่
บริหารงานที่
รับผดิชอบงานแผน 
 

-บันทึกข้อความ
การจัดสรร
งบประมาณ(งบ
ลงทุน) 

3 
 
 

 -  หลักสูตรจัดทำหนังสือแจ้งการ
ขอรับการจัดสรรงบลงทุนต่อคณะฯ 
พร้อมเรียงลำดับความสำคัญ 
 

2 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

-  ใบเสนอราคา
อย่างน้อย 3 
ราย 
- BOQ 
- แบบแปลน 
-รูปภาพ 

4 
 

 

 -  สรุปข้อมูล รวบรวมข้อมลูเพื่อเสนอ
ต่อคณะกรรมการประจำคณะฯ /
พร้อมเอกสารประกอบการของบ
ลงทุน 

1 เดือน - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 

- 

5 
 
 

 - เสนอ (ร่าง) ต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

1 เดือน - คณะกรรมการ 
ประจำคณะฯ 
 
 

- 

6 
 
 

 - รอการกลั่นกรองจากฝ่ายแผนฯ 
และแจ้งต่อคณะฯ เพื่อการจดัสรร
งบประมาณฯ 

2 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานที่
รับผดิชอบงานแผน 

- 

  
 
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษณิ วา่ด้วยธรรมาภิบาลและจรยิธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
2. ระเบียบมหาวิทยาลยัทักษิณ ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2551 

ได้รับแจ้งการขอรับการจัดสรรงบ
ลงทุนประจำปี จากฝ่ายแผนฯ 

หลักสูตรเรียงลำดับความสำคัญของ
ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง  

รวบรวมและกลั่นกรองคำของ 
งบลงทุน  

พิจารณา 

กรอกข้อมูลในระบบบริหาร
งบประมาณ 

จุดเริม่ต้น 

สิ้นสุด 
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อนุมัต ิ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

 ภารกิจบริหารทั่วไป 

ชื่องาน : การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณี โอนเปลีย่นแปลงข้ามหน่วยงาน/ไม่อยู่ในแผนงาน 

ผู้รับผิดชอบ : นางพัชรี  ชุมทอง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงานคณะฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

    

2 
 
 

 -  จัดทำบันทึกแจ้งการขอโอน
เปลี่ยนแปลงไปยังฝ่ายแผนงาน 
 

0.5 วัน - เจ้าหนา้ที่
บริหารงานที่
รับผดิชอบงานแผน 
 

-บันทึกข้อความ
ขอโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

3 
 
 

 - ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของการขอ
เปลี่ยนแปลงไปยัง ค่าตอบแทนใช้
สอยวัสด/ุอุดหนุน/รายจ่ายอื่น   
 

1 สัปดาห ์ - เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ี
รับผิดชอบงาน
แผน 
 

-  รายงาน
งบประมาณ 
- รูปแบบ
รายการ/ใบเสนอ
ราคา 

4 
 
 

 
 

- พิจารณาอนุมตัิเปลีย่นแปลง
งบประมาณตามการมอบอำนาจของ
มหาวิทยาลยั 
 

1 สัปดาห ์ -  คณบด ี
 
 

- 

5 
 
 

 - โอนเปลี่ยนแปลงในระบบบัญชีสาม
มิติ ตรวจสอบความถูกต้องการโอน
ก่อนโพสข้อมูลลงในระบบต่อไป 
 

2 สัปดาห ์ - ฝ่ายแผนงานฯ - 

6 
 
 
 

 
 
 
 

- บันทึกข้อความการอนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1 สัปดาห ์ - ฝ่ายแผนงานฯ - 

  
 
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษณิ วา่ด้วยธรรมาภิบาลและจรยิธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 
2. ระเบียบมหาวิทยาลยัทักษิณ ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2551 

แจ้งการขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

พิจารณา 

โอนเปลี่ยนแปลงในระบบสามมิต ิ

จุดเริม่ต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

แจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน 
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 ภารกิจบริหารทั่วไป  
ชื่องาน : การรับสมัครนิสิตใหม่ โครงการ Young Smart TSU  

คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกวินธิดา เนียมแกล้ว ตำแหน่ง นักวิชาการ 

 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 
 

    

2  
 

 - จัดทำสรุปผลการดำเนินงาน
ในปีท่ีผ่านมา เช่น จำนวนนิสิต
ใหม่ , จำนวนโรงเรยีนที่ออกแนะ
แนว,จำนวนนักเรียนท่ีส่งใบ
สมัคร เพื่อสรุปเป็นแนวทางใน
การดำเนินงานในปีการศึกษา
ถัดไป และวางแผนรับนสิิต
ประจำปีการศึกษา 

1 สัปดาห์
หลังจากเสร็จสิ้น
การรับนสิิตในปี

ปัจจุบัน 

รองคณบด/ี
นักวิชาการ 

- รายงาน
สรุปผลการ
ดำเนินงาน 
- มคอ.2 

3 

 

หลักสูตร 
-  ค ุณว ุฒ ิและค ุณสมบ ัต ิของ
ผู้สมัคร  
- คุณสมบัติเฉพาะสาขา 
- เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
- จำนวนรับ 

3-5 วัน หลักสตูร - แบบฟอร์มการ
กำหนด
คุณสมบัติการ
รับสมคัรของ
หลักสตูร 

4  
 

 ขออนุมัติโครงการ 
  รับสมัครนิสิตใหม ่

 
 

- คณะ ฯ ดำเนินการจดัทำขอ
อนุมัติดำเนินโครงการ และ
กำหนดระยะเวลาดำเนินการรับ
สมัครในแต่ละรอบการรับ ส่งไป
ยังฝ่ายวิชาการภารกิจรับนิสติ 
เพื่ออนุมัติดำเนินโครงการ 

 
3 วัน 

 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
ภารกิจรับนิสติ 

- บันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติโครงการ 

 

5  

 
 

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

ตลอดระยะเวลา
การรับสมัคร 

นักวิชาการ - เอกสาร
โปสเตอร์
ประชาสมัพันธ์
การรับสมัคร  
รายละเอียดการ
รับ,ช่องทางการ
สมัคร และอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

อนุมัติ 

ไม่

อนุมัติ 

จุดเริม่ต้น 

วางแผนการรับสมัครนิสติใหม่ 

ประจำการปีการศึกษา 

กำหนดคุณสมบตัิการรับสมัคร
แผนรับและจำนวนรับ 

ดำเนินการประกาศรับสมัคร
ประชาสมัพันธ์การรับสมัคร 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

6 
 

- นักวิชาการดำเนินการติดต่อ
โรงเรียนเพื่อขอเข้าแนะแนวใน
โรงเรียนกลุ่มเป้าหมาย 
-อาจารย์และบุคคลากรออก
แนะแนว ณ โรงเรียน
มัธยมศึกษา  
ที่กำหนด 

ตลอดระยะเวลา
การรับสมัคร 

อาจารย์ / 
บุคลากร 

 

7 

 

- นักเรียนผูส้นใจสมัคร
ดำเนินการสมัครและส่ง
เอกสารหลักฐานการสมคัร 
ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ที่
กำหนดไว ้

ตลอดระยะเวลา
การรับสมัคร 

นักเรียน --ใบสมัคร
เอกสาร
ประกอบ 
การสมัคร 
- เอกสารแจ้งใบ
ชำระเงินค่าสมคัร 

8 

 
หลักสตูร 

พิจารณาคัดเลือก 
ผู้สมคัร 

 

- คณะกรรมการประจำ
หลักสตูร โดยประธาน
หลักสตูร ร่วมพิจารณา
คัดเลือกผู้สมัครตามเกณฑ์
คุณสมบัติในการรับนิสติใหม่ที่
กำหน 
 

1 สัปดาห ์  
 
 

หลักสตูร 
 
 

 

-แบบฟอร์มการ
พิจารณาผลการ
คัดเลือก 

9 

 

-  น ั ก ว ิ ช าการดำ เน ิ นการ
ประกาศผลการคัดเลือกที่ผ่าน
การพิจารณาจากหลักสูตร แก่
ผู้สมัคร  

5-7 วัน 
หลังจากผูส้มัคร

ยื่นเอกสาร 

นักวิชาการ - แบบฟอร์มแจ้ง
ผลการคัดเลือก 

10 

 

- นักวิชาการดำเนินการสรุป
และรวบรวมข้อมลูรายชื่อ
ผู้สมคัรที่ผา่นการคดัเลือกเข้า
ระบบการสมัครหลักของ
มหาวิทยาลยั  

3 - 5 วัน  
หลังจากปิดรับ
การสมคัรในแต่
ละรอบการรับ 

นักวิชาการ - ใบสมัคร 
- หลักฐาน
ประกอบการ
สมัครของ
ผู้สมคัร 

 

 
 
 
 

    

ประกาศผลการคัดเลือก 
แก่ผู้สมคัร 

ผ่าน 

นำรายช่ือผูผ้่านการคดัเลือก
สมัครเข้าระบบมหาวิยาลัย 

ออกแนะแนวการศึกษาต่อ ณ 
โรงเรียนมัธยมศึกษาในพื้นที่ภาคใต้ 

นักเรียนผูส้นใจสมัครและยื่น
เอกสารการสมัคร 

ไม่ผ่าน 

A 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

    

11 

 

 
 

-  มหาวิทยาลัย โดยฝ่ายวิชาการ 
ภารกิจรับนิสติ ดำเนินการ
ประกาศผลการคัดเลือกผูส้มัครที่
ผ่านการคดัเลือกอย่างเป็น
ทางการผ่านระบบของ
มหาวิทยาลยั 
 

       1 วัน ฝ่ายวิชาการ 
ภารกิจรับนิสติ 

 

12 

 
 
           ผู้ผ่านการคัดเลือก 

ยืนยันสิทธ์ิเข้าศึกษา 
 

 
 
 
- ผู้ผ่านการคดัเลือกดำเนินการ
ยืนยันสิทธ์ิเข้าศึกษาผ่านระบบ 
TCAS  
 
 
 

 
 
 

1-2 วัน 
ตามกำหนดการ

ยืนยันสิทธ์ิ 

 
 
 

นักเรียน 

 

13 

 - ผู้ผ่านการคดัเลือกที่ยืนยันสิทธ์ิ
เข้าศึกษาแล้ว ดำเนินการ
รายงานตัวเข้าเป็นนสิิตใหมต่าม
ประกาศกำหนดการของ
มหาวิทยาลยั 

3-5 วัน 
ตามกำหนดการ

ของ
มหาวิทยาลยั 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

- เอกสารการ
รายงานตัวขึ้น
เป็นนิสิตใหม ่

 

 กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
-ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรปรญิญาตรี (ตาม คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา)  
พ.ศ. 2565 

มหาวิทยาลยัประกาศผลการ
คัดเลือกการสมัครศึกษาต่อ 

ยืนยันสิทธิ ์

ไม่ยืนยันสิทธิ์ 

รายงานตัวเข้าเป็นนสิิตใหม ่

B 

สิ้นสุด 
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 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : จัดทำแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอุไรวรรณ  เหตุทอง ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

 
1 
 

 บันทึกข้อมูลความ
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ของบุคลากรในคณะ 

1 สัปดาห ์ บุคลากร 
ในคณะ 

-บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 

2  เจ้าหน้าที่จัดทำแผน
จัดซื้อ/จดัจ้าง เสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

30 นาท ี เจ้าหน้าที่ - แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

3  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบแผนจัดซื้อ/จดั
จ้าง ก่อนนำส่งฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน 

10 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

-บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
-แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

4  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึก
ข้อมูลการส่งเอกสารใน
ทะเบียนส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ธุรการคณะ 
 
 
 

-บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
-แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

5  เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน บันทึก
ข้อมูลลงรับเอกสารใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ธุรการของ
ฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

-บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
-แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

6  เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน บันทึก
ข้อมูลลงรับเอกสารใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ธุรการของ
ฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

-บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
-แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

จัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจา้ง 

จัดส่งแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ไปยังฝ่ายคลังและทรัพยส์ิน 

จุดเริม่ต้น 

สำรวจและกำหนดความต้องการ 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

ฝ่ายคลังและทรัพย์สิน  
ลงรับเอกสาร 

ฝ่ายคลังและทรัพย์สิน  
ลงรับเอกสาร 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

7  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบแผนจัดซื้อ/จดั
จ้าง ก่อนนำส่งฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน 

10 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

-บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
-แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

8  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึก
ข้อมูลการส่งเอกสารใน
ทะเบียนส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังฝ่ายคลัง
และทรัพยส์ิน 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่
ธุรการคณะ 

 
 
 

-บันทึกข้อความ
ความต้องการซื้อ/
จ้าง 
-แผนการจัดซื้อ/
จัดจ้าง 

  กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
-ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

จัดส่งแผนจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ไปยังฝ่ายคลังและทรัพยส์ิน 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

A 

สิ้นสุด 
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 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : จัดหาวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอุไรวรรณ  เหตุทอง ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   

 
   

1  การจัดทำรา่งขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสด/ุ
ติดต่อสอบถามราคาจาก
ผู้ประกอบการ 

1-2 วัน ผู้ต้องการใช้
งาน 

1.คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 
2.บันทึกข้อความรายละเอียด
ของงาน/พัสด ุ
3.ใบเสนอราคา 

2  เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานขอ
ซื้อ/ขอจ้างเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 
2.บันทึกข้อความรายละเอียด
ของงาน/พัสด ุ
3.ใบเสนอราคา 
4.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 

3  
 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผล
การพิจารณาราคาและขอ
อนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง เสนอ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 
2.บันทึกข้อความรายละเอียด
ของงาน/พัสด ุ
3.ใบเสนอราคา 
4.รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
5.รายงานผลการพิจารณาราคา
และขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
6.ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา จัดซื้อ/จัดจา้ง 
7.คำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุงาน
จัดซื้อ/จดัจ้าง 
8.แบบรับรองการตรวจสอบผู้
มีหน้าที่ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างไม่เป็นผู้มสี่วนได้เสยีกับผู้
ยื่นข้อเสนอหรือคูส่ัญญา 
เพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับ
ซ้อนของเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ผู้ตรวจรับพัสด ุ

จุดเริม่ต้น 

กำหนดรายละเอียด/สืบราคา/

เสนอราคา 

A 

จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจา้ง 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา

ราคาและขออนุมัติจดัซื้อ/จดัจ้าง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

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

30 นาท ี เจ้าหน้าท่ี  เอกสารตามข้อ 3 

5  
 

เจ้าหน้าท่ีพิมพ์เอกสารจาก
ระบบบัญชีสามมติ ิ
-ใบเสนอราคา 
-รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
-ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
-ใบตรวจรับพัสด ุ
-ใบสำคัญทั่วไป 
-ใบเบิกพัสด ุ
-ใบขออนุมัติเบิก 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
ผู้ตรวจรับ
พัสด ุ
หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
คณบด ี

เอกสารตามข้อ 4 

  
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
-ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

A 

บันทึกเอกสารการเบิก/จ่ายใน
ระบบบัญชีสามมติ ิ

 

พิมพ์เอกสารการเบิก/จ่ายใน
ระบบบัญชีสามมติ ิ

 

สิ้นสุด 
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 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : ลงทะเบียนคุมวัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอุไรวรรณ  เหตุทอง ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1  กรอกฟอร์มใบขอเบิกวัสด ุ 10 นาท ี ผู้ต้องการเบิก
วัสด ุ

แบบฟอร์มใบขอเบิก
พัสด ุ

2  นำใบเบิกวัสดุแต่ละรายการบันทึก
ข้อมูลตามรูปแบบที่กำหนดในระบบ
บริหารสินทรัพย์ของระบบบัญชี 3 
มิติ ดังนี ้
-บันทึกขอเบิกวัสด ุ
-บันทึกจ่ายวัสด ุ
-พิมพ์ใบสำคัญทั่วไป 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
 

1.ใบขอเบิกพัสด ุ
2.ใบจ่ายพัสด ุ
3.ใบสำคญัทั่วไป 

3  พิมพ์รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจำเดือนจากระบบบรหิาร
สินทรัพย์ ในระบบบญัชี 3 มิติ  
ทำบันทึกข้อความนำส่งรายงานวสัดุ
คงเหลือประจำเดือน 

15 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.บันทึกข้อความนำส่ง
รายงานวัสดคุงเหลือ
ประจำเดือน 
 
 

4  
 

เสนอหัวหน้า 
เจ้าหน้าท่ี 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบรายงาน
วัสดุคงเหลือประจำเดือน ก่อนนำส่ง
ฝ่ายคลังและทรัพย์สิน 

30 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
คณบด ี

1.รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจำเดือน 
2.ใบขอเบิกพัสด ุ
3.ใบจ่ายพัสด ุ
4.ใบสำคญัทั่วไป 

5.  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกข้อมูลการส่ง
เอกสารในทะเบียนส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังฝ่ายคลังและทรัพยส์นิ 

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการคณะ 

1.บันทึกข้อความนำส่ง
รายงานวัสดคุงเหลือ
ประจำเดือน 
2.รายงานวัสดุคงเหลือ
ประจำเดือน 
3.ใบขอเบิกพัสด ุ
4.ใบจ่ายพัสด ุ
5.ใบสำคญัทั่วไป 

  
 
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
-ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบบญัชี 
สามมติ ิ

จัดทำรายงานวสัดุคงเหลือ
ประจำเดือน 

จุดเริม่ต้น 

กรอกแบบฟอร์ม 
ใบขอเบิกวัสด ุ

จัดส่งฝ่ายคลังและทรัพยส์ิน 

สิ้นสุด 
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 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : : ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอุไรวรรณ  เหตุทอง ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 

                        

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1.  บันทึกข้อมูลตามรูปแบบที่
กำหนดในระบบบญัชี 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.  
 
 

นำหน้างบการเงินของครภุัณฑ์แต่
ละรายการบันทึกข้อมลูตามรปูแบบ
ที่กำหนดในระบรหิารสินทรัพย์ 
ของระบบบัญชี 3 มิติ  

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี - 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์รายงานขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจำเดือนจากระบบ
บริหารสินทรัพย์ ในระบบบัญชี 
3 มิต ิ

10 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 1.บันทึกข้อความนำส่ง
รายงานการขึ้นทะเบียน
ครุภณัฑ์ประจำเดือน 
2.รายงานการขึ้น
ทะเบียนครภุัณฑ์
ประจำเดือน 
3.สำเนาหน้างบ
ครุภณัฑ์แตล่ะรายการ 
4.ใบเบิกครภุณัฑ ์
5.รูปภาพครภุัณฑ์
พร้อมรายละเอยีด
คุณลักษณะครุภณัฑ/์
ยี่ห้อ/รุ่น/แบบ/
หมายเลขเครื่อง 

 
 
 
 
 

จุดเริม่ต้น 

จัดทำหน้างบการเงิน

ครุภณัฑ ์
 

บันทึกข้อมูลในระบบ
บัญช ี

สามมติ ิ

จัดทำรายงานขึ้น

ทะเบียนครภุัณฑ์
ประจำเดือน

ประจำเดือนสามมิต ิ
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

4.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ
รายงานขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์
ประจำเดือน 
ก่อนนำส่งฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

10 นาท ี หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

เอกสารตามข้อ 3 

 
5 

 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึก
ข้อมูลการส่งเอกสารใน
ทะเบียนส่ง และจัดส่ง
หนังสือไปยังฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี
ธุรการคณะ 

เอกสารตามข้อ 4 

  กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
-ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๖ 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

รายงานไปยังฝ่ายคลังและ
ทรัพย์สิน 

สิ้นสุด 
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 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : การจัดทำสัญญายืมเงินทดรองจ่าย  

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปนิดา สุวรรณภักดี เจ้าหน้าที่บริหารงาน (รับผิดชอบการเงิน) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

  
 
 
 

   

1.  
 
 
 

- จัดทำสัญญายืมเงินในระบบ
บัญชีสามมิติ ตามจำนวนเงินที่
ต้องการยืมเพื่อทดรองจ่ายใน
คณะ แตไ่มเ่กินจำนวนเงินท่ี
ได้รับและจดัพมิพส์ญัญายมื

เงินทดรองจ านวน 2 ฉบบั 

- แนบเอกสารที่เก่ียวขอ้ง
ทัง้หมดเสนอผูย้ืมเงินทดรอง
หน่วยงาน 

10 นาท ี ผูป้ฏิบตัิงาน
การเงิน 

- สญัญายืมเงินทดรอง 

- ค าสั่งแตง่ตัง้ผูย้ืมเงิน
ทดรอง 

2.  
 
 
 
 

- พิจารณารายละเอียดในสัญญา
เงินยืมและลงนามผู้ยืมเงินท้ัง 2 
ฉบับ (ต้นฉบับและสำเนา) 

1 วัน ผูย้ืมเงินทด
รองหน่วยงาน 

- สญัญายืมเงินทดรอง 

- ค าสั่งแตง่ตัง้ผูย้ืมเงิน
ทดรอง 

3.  
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ
ยืมเงินทดรองจ่ายหน่วยงาน
เสนอรองอธิการบดฝี่ายบริหาร
และกิจการสภามหาวิทยาลัย
ผ่านคณบดีผูม้ีอำนาจสูงสุดของ
คณะลงนามอนุมัติใหย้ืมเงินทด
รองจ่ายคณะฯ 

15 นาท ี ผูป้ฏิบตัิงาน
การเงิน 

- บนัทึกขอ้ความขออนมุตัิ
ยืมเงินทดรองจ่าย
หน่วยงาน 

- ค าสั่งแตง่ตัง้ผูย้ืมเงินทด
รอง 

- สญัญายืมเงินทดรอง 
4.  

 
 

 

คณบดีพิจารณาหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 
 

 คณบด ี เอกสารตามขอ้ 3 

 
 
 

 

 
   

 

 

ไม่ผ่าน 

จัดทำสญัญายมืเงินทดรอง
ประจำปีงบประมาณ 

จุดเริม่ต้น 

พิจารณาลงนาม

นามม 

จัดทำสญัญายมืเงินทดรอง
ประจำปีงบประมาณ 

A 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

พิจารณาลงนาม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

    

5  
 
 
 

- ผ่านรายการส่งสญัญายืมเงิน
ทดรองจ่ายในระบบบญัชีสาม
มิต ิ

- จดัท าทะเบียนหนงัสือส่งจาก
ระบบบญัชีสามมติ ิ

- แนบเอกสารทัง้หมดส่งฝ่าย
การคลงัและบรหิารสินทรพัย์
ผ่านงานสารบรรณคณะฯ 

  - บนัทึกขอ้ความขอ
อนมุตัิยืมเงินทดรอง
จ่ายหนว่ยงาน 

- ค าสั่งแตง่ตัง้ผูย้ืมเงิน
ทดรอง 

- สญัญายืมเงินทดรอง 

6  - ส่งสญัญายืมเงินทดรองจา่ย
คณะไปยงัฝ่ายการคลงัและ
บรหิารสินทรพัยต์ามระเบียบ
งานสารบรรณ 

 

  บนัทึกขอ้ความขอ
อนมุตัิยืมเงินทดรอง
จ่ายหนว่ยงาน 

- ค าสั่งแตง่ตัง้ผูย้ืมเงิน
ทดรอง 

- สญัญายืมเงินทดรอง 

 

 

 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- ระเบียบเงินทดรอง พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งสัญญาเงินยืมใน 
ระบบบัญชีสามมติ ิ

 

ส่งสัญญาเงินยืมไปยังฝา่ย
การคลังและบรหิารสินทรัพย ์
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 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณประจำคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปนิดา สุวรรณภักดี เจ้าหน้าที่บริหารงาน (รับผิดชอบการเงิน) 
 
 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

 
    

2  1. สร้างตารางคุมเงินงบประมาณ
ด้วยโปรแกรม Excel แต่ละหมวด
รายจ่าย 1 ไฟล์ ต่อ 1 หมวด
รายจ่าย ใน 1 ไฟล์ ประกอบด้วย 2 
แผ่นงาน 
     1.1. แผ่นงาน กราฟ-สรุป 
ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
  - ช่ือหมวดรายจ่าย 
  - งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร (สรุป) 
  - งบประมาณใช้ไป (สรุป) 
  - งบประมาณคงเหลือ (สรุป) 
   - รายละเอียดการใช้งบประมาณ 
รายละเอียดย่อยงบประมาณที่
จัดสรรแต่ละรายการของแต่ละ
หมวด 
 1.2 แผ่นงานรายละเอยีดการใช้
งบประมาณ  
   - วัน/เดือน/ปี 
  - เลขท่ีเอกสาร/อ้างอิง 
  - รายการ/รายละเอียด 
  - โครงการ/กิจกรรม 
  - จำนวนเงินท่ีใช้ไปในรายการ 
  - จำนวนเงินใช้ไปท้ังหมด 
   - จำนวนเงินคงเหลือท้ังหมดใน
หมวด 
   1.3 ตั้งช่ือไฟล์ตามหมวดรายจ่าย
แตล่ะหมวด 
  1.4 ทำตามขั้นตอนข้อ 1 ทุก
หมวดรายจ่ายงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรประจำปี และเพิ่มเติมตามที่
ได้รับคำสั่ง 

30 นาที 
ต่อ 1 ไฟล ์

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

- แผนการเบิกจ่าย
งบประมาณของคณะฯ 
- คู่มืองบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ฝ่าย
แผนงาน มหาวิทยาลยั
ทักษิณ 
 

A 

จัดทำตารางคุมเงิน
งบประมาณประจำป ี

จุดเริม่ต้น 
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ประมวลผลข้อมูล 

 

 

 

 

ลำดับ 
 

ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

    

3  
 
 

1. ล็อคอินเข้า Google Drive 
2. สรา้งโฟลเดอร์ “ทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ ประจำปีตามต้องการ 
3. อัพโหลดไฟล์คุมงบประมาณทกุไฟล์
จากขั้นตอนท่ี 1 เข้าไว้ในโฟลเดอร์ที่
สร้างไว้ในข้อ 1 
4. เปิดไฟล์แต่ละไฟล์ แก้ไขไฟล์ให้เป็น
รูปแบบไฟล์ Google Sheet เพื่อให้
สามารถใช้บันทึกข้อมูลและประมาล
ผลข้อมลูได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. จัดรูปแบบตัวอักษรใหม่ทุกไฟล์ 
(เนื่องจากการเปลีย่นรูปแบบไฟลจ์าก 
Microsoft Excel เป็น Google 
sheet จะทำให้รูปแบบข้อมูลมคีวาม
ผดิเพี้ยน ไมส่วยงามเหมาะสมกับ
ตารางข้อมูล) 

30 นาที / 
1 ไฟล ์

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

- 

4  1. ประมวลผลข้อมลูในไฟล์แตล่ะไฟล ์
    1.1 แผ่นงานรายละเอียดการใช้
งบประมาณ 
    - จำนวนเงินใช้ไปทั้งหมด 
    - จำนวนเงินคงเหลือทั้งหมดในหมวด 
    1.2 ประมวลผลข้อมูลจากไฟล์
รายละเอียดให้มาแสดงผลในหน้าแผน่
งาน “กราฟ-สรุป” 
    1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของการ
ประมวลผล 
    1.4 ทำแบบเดียวกันกับทุกไฟล์หมวด
รายจ่าย 
2. เขียนสูตรประมวลผลข้อมลูข้ามไฟล์ 
    2.1 ประมวลผลข้อมูลข้ามไฟล์จาก
ไฟล์ย่อยแตล่ะหมวด เพื่อมาแสดงขอ้มูล
ในไฟล์ “รายงานการเบิกจ่ายตาม
ภารกิจ” สรุปการใช้งบประมาณภาพรวม
ของคณะฯ สำหรับผู้บริหาร 
 

30 นาที / 
1 ไฟล ์

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

- 

อัพโหลดไฟล์ใน Google 

B 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5  1. ส่งลิ้งค์ท่ีอยู่ของแต่ละไฟล์ ให้
เจ้าหน้าที่ดูแลเว็บไซต์ของคณะฯ 
2. เจ้าหน้าที่ดูแลเว็บไซต์ของคณะฯ 
ผูกลิ้งคข์้อมลูทะเบียนคมุงบประมาณ
คณะฯ ไว้ท่ีเว็บไซต์คณะฯ  

15 นาที / 
1 ไฟล ์

- เจ้าหน้าที่
การเงิน 
- เจ้าหน้าที่
ดูแลเว็บไซต์
ของคณะฯ 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1. กำหนดสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูล
ทะเบียนคุมงบประมาณทุกไฟล์ ให้แก่
บุคลากรคณะเทคโนโลยีและการพัฒนา
ชุมชนทุกคน เพื่อสามารถเข้าดูข้อมูลการ
ใช้งบประมาณของหน่วยงานที่สังกัด/
รับผิดชอบ ตามสิทธิ์ท่ีได้รับ โดยอ้างอิง 
User name และ password การเข้าถึง
ข้อมูลเดียวกับระบบสารสนเทศบุคลากร
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
2. แจ้งบุคลากรคณะฯ ทุกคนทราบ เพื่อ
การใช้งานในลำดับต่อไป 

10 นาที / 
1 ไฟล ์

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

7  1. ตรวจสอบรายละเอียดในแบบขอ
อนุมัติเบิกเงิน  
2. บันทึกข้อมูลการใช้งบประมาณใน
ไฟล์ทะเบยีนคุมงบประมาณตามหมวด
รายจ่ายทีเ่กิดในข้อ 2 ในแผ่นงาน 
“รายละเอียดการใช้งบประมาณ” 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณในแผ่นงาน “กราฟ-สรุป” 
4. ปรับปรุงข้อมูลการใช้งบประมาณ
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

10 นาที / 
1 รายการ 

-เจ้าหน้าที่
การเงิน 
- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

- ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 
- ใบขออนุมัติเบิก
เงิน 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

8  
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในทะเบียนคุมงบประมาณ 
2. จัดทำรายงานข้อมูล / กราฟ แสดง
การใช้งบประมาณ งบประมาณ
คงเหลือ หรือรายละเอียดอื่น  

15 นาท ี เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

  

 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย การบรหิารงานการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

กำหนดสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมลู
ทะเบียนคุมงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลการใช้งบประมาณ 

B 

เผยแพร่ข้อมลูบนเว็บไซต์คณะ 

จัดทำรายงานการใช้
งบประมาณ 
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มีข้อผิดพลาด 

 ภารกิจบริหารทั่วไป  

ชื่องาน : รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc) 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววราภรณ์  คงใหม่ ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริการ 
 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 
 

เริ่มต้น 
 

    

 
2 

 
รับหนังสือจากธุรการ 

/สารบรรณกลาง 
 

1. จัดลำดับความเร่งด่วน 
2. แยกประเภทหนังสือลงทะเบียน
รับผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เป็น
ทะเบียนหนังสือรับภายใน ทะเบยีน
หนังสือรับภายนอก 

5 นาท ี ผู้ปฏิบัติงาน
บริการ 

หนังสือราชการ 

 
3 

 
 

 
                                   
 

1.จัดลำดับความสำคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ เพื่อดำเนินการ
ก่อนหลัง 
2. ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
หากไม่ถูกต้องให้ตดิต่อเจ้าของ
หน่วยงานท่ีจัดส่งหนังสือ เจ้าของ
เรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ 
เพื่อดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

10 นาท ี ผู้ปฏิบัติงาน
บริการ 

หนังสือราชการ 

 
5 

 
 

 ผ่านหัวหน้าสำนักงาน  
 
 

10-15 
นาที 

หัวหน้า
สำนักงาน 
 
 

หนังสือราชการ 

  
 
 
 

ทำการเกษียณหนังสือ 10-20 
นาที 

คณบด ี หนังสือราชการ 

  
 

1. ดำเนินการตามที่หัวหน้า
สำนักงาน/คณบดี มอบหมาย 
2. ประสานงานรายละเอียดคำสั่ง
การหนังสือ 

10-20 
นาที 

หัวหน้า
สำนักงาน/
คณบด ี

หนังสือราชการ 

  
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 
2564 

พิจารณาคัดแยก/
จัดลำดับ/ความ

เร่งด่วน 

ลงรับหนังสือทำการผ่าน 
หนังสือเพื่อเสนอหัวหน้า

สำนักงาน 

เสนอคณบดี 

ดำเนินการตามคำสั่งการที ่
ได้รับมอบหมาย 

สิ้นสุด 
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 ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู ้ 

ชื่องาน : สนับสนุนการเรียนการสอนของ สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

ผู้รับผิดชอบ : นายวิฑูร ศุภศิริพงค์ นายอมรศักดิ์ จริยานุกูล และ นางสลิตษา จริยานุกูล 
ตำแหน่ง นักวิชาการสัตวบาล 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 
 

 
 
 
 

   

 
1 

 
 
 

 

อาจารยประจำรายวิชาแจงความ
ประสงค์ให้หน้าที่ผู้ช่วยสอนรายวิชาบท
ปฏิบัติการของหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
สัตวศาสตร์  

10 นาที - อาจารย์
ประจำ
รายวิชา 
- นักวิชาการ 

- มคอ.3  
บทปฏิบัติการ 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบตารางสอนของรายวิชาที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตหินาท่ีผูช่้วย
สอนแต่ละรายวิชากับฝ่ายทะเบียน 
เพ่ือ วางแผนการปฏิบัติงานและ
ป้องกันการปฏิบัติงานซ้ำซ้อน หาก
ซ้ำซ้อนจะร่วมหารือกับอาจารย์
ประจำรายวิชาเพื่อหาทางแก้ไขปญัหา
ต่อไป  

30 นาที -อาจารย
ประจํา 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

สารสนเทศดาน
การ เรียนการ
สอนฝาย 
ทะเบียนนิสติ/
เว็บไซต 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 

 

1) ร่วมหารือกับอาจารย์ประจำ
รายวิชาที่มีบท ปฏิบัติการที่ได้รับ
มอบหมาย และระบุชื่อใน มคอ.3 
มคอ.4 
2) ประสานงานกับอาจารย์ประจำ
รายวิชาที่มีบท ปฏิบัติการ เพื่อวาง
แผนการจดัการเรียนการสอน 
3) จัดทำตารางการปฏิบัติงาน 

2 ช.ม -อาจารย์
ประจำ 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

ปฏิบัติงานตาม
แผนการเรียน การ
สอน ใน มคอ. 3  
มคอ. 4  

 

 
 

4 

 
 
 
 
 

 

จัดทำปฎิทินการปฏิบัติงานผู้ช่วยสอน
รายว ิ ช าบทปฏ ิบ ั ต ิ ก ารท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมาย 
 

30 นาที นักวิชาการ ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานผู้ช่วย
สอน 

 

  
 

 
 

   

ตรวจสอบ
ตารางสอน 

รับมอบหมายภาระงานด้าน
ผู้ช่วยสอนรายวิชาปฏิบัติการ  

จัดทําปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน ผู้ช่วยสอน  

ในรายวิชาบทปฏิบัติการ 

การวางแผนการจัดการ 
เรียนการสอนในรายวิชา  

ที่มีบทปฏิบัติการ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

    

5  
 
 
 
 

-ตรวจสอบความสอดคล้องของ 
มคอ. 3 และรายละเอียด แตล่ะบท
ปฏิบัติการเพื่อให้สามารถวาง 
แผนการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์ของรายวิชา 

30 นาที -อาจารย์
ประจำ 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

-มคอ.3/บท
ปฏิบัติการ(ถามี) 

-แผนการ
ปฏิบัติงานของผุ้
ช่วยสอน 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบวสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื 
สารเคมี ห้องปฏิบัติการ แปลง
ปฏิบัติการและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการจัดการเรียนการ ในรายวิชาบท
ปฏิบัติการเพื่อเตรียมพร้อมและวาง
แผนการปฏิบัติให้เหมาะสม เพื่องพอ 
ประกอบด้วย  
1) วัสดุอุปกรณ์ ทีส่ภาพพร้อมใช้งาน 
2) วัสดุอุปกรณ์ ที่มคีวามจำเป็นต้องใช้  

1 ช.ม -นักวิชาการ ตารางการใช้งาน
วัสดุ อุปกรณ์  

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ประสานงานกับอาจารย์ประจำ
รายวิชาเพื่อวางแผนการจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์และอื่น ๆที่จำเป็นต้องใช้ใน
รายวิชาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
ถูกต้องครบถ้วน 
2) จัดหาวัสดุอุปกรณ์และอื่นๆ ให้
สอดคล้องกับการจัดการเรียนการ
สอนในรายวิชานั้น ๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามแผนการ  

4 ช.ม -อาจารย์
ประจำ 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

1) ปฏิบัตงิาน
ตามแผนการ
เรยีนการ สอน
ใน มคอ.3 
มคอ.4 
 

  1) ช่วยสอนรายวิชาบทปฏิบัติการ  
2) ตอบข้อซักถาม/แก้ปัญหา

ระหว่างเรียนบทปฏิบัติการ 
พิจารณานิสิตสามารถเรียนรู้หรือเข้าใจ
หรือไม่ในบทเรียน 

1 วัน --อาจารย์
ประจำ 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 
 

- 

 

 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- มคอ.2 /มคอ.3 
- ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง การรับรองมาตรฐานการอุดมศึกษาของ
หลักสูตรการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2568 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบ มคอ.3 และ
รายละเอียดองบท

ปฏิบัติการ  

ตรวจสอบ
เครื่องมือ
อุปกรณ์ 

การเตรียมวสัดุอุปกรณ์
เครื่องมือในการปฏิบตัิงานบท

ปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 

A 

ผ่าน 

ดำเนินการเป็นผู้ช่วยสอน
ร่วมกับอาจารย์ประจำรายวิชา 
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 ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู ้ 

ชื่องาน : การเตรียมความพร้อมการให้บริการห้องปฏิบัติการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายกฤษณะ เรืองคล้าย นายยุทธนา เอียดน้อย และนายพันธสิทธิ์ โชคสวัสดิกร 
ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

    

1  - สำรวจและตรวจสอบความ
พร้อมของครุภณัฑ์/เครื่องมือ/
อุปกรณ์ภายในห้องปฏิบัติการ 
 

5 – 10 นาที นักวิทยาศาสตร ์ -แบบฟอร์มสำรวจฯ 
 

2  
 
 
 
 

- จัดทำทะเบียนครุภณัฑ์/
เครื่องมือ/อุปกรณ ์
- จัดทำแผนการบำรุงรักษาห้อง/
ครุภณัฑ์/เครื่องมือ/อุปกรณ ์
 

1 สัปดาห ์ นักวิทยาศาสตร ์ -สมุดทะเบียนคุม
ครุภณัฑ์/เครื่องมือ
และอุปกรณ์ภาย
ห้องปฏิบัติการ 

3  
 
 
 
 
 

-แจ้งการขอซ่อมแซมครภุัณฑ์/
เครื่องมือและอุปกรณภ์าย
ห้องปฏิบัติการ 

 3 วัน นักวิทยาศาสตร ์ -สมุดทะเบียนคุม
ครุภณัฑ์/เครื่องมือ
และอุปกรณ์ภาย
ห้องปฏิบัติการ 

4  - บันทึกข้อความขออนุมัติ
ซ่อมแซม 
 
 
 
 
 

1 วัน - หัวหน้า
นักวิทยาศาสตร ์
- ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายวิจัยและ
จัดการนวัตกรรม 
 

- 

5.  
 
 
 

-  ผ ู ้ ร ั บบ ร ิ ก า ร ขออน ุ ม ั ต ิ ใ ช้
ห้องปฏิบัติการ 
 
 
 

1 วัน นิสิต/บคุลากร/
นักวิจัย/
นักวิทยาศาสตร ์

- แบบฟอร์มขอรับ
บริการ
ห้องปฏิบัติการ 

  

 
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- มาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏบิัติการ (ESPReL) 
 

สำรวจครุภณัฑ/์เครื่อง/
อุปกรณ์ภายห้องปฏิบัติการ  

ดำเนินการเตรยีมห้อง/
ครุภณัฑ์/เครื่องมือและ

อุปกรณ์ภายห้องปฏิบัติการ  

ขออนุมัติซ่อมแซม 

ครุภณัฑ์/เครื่องมือและ
อุปกรณ์ภายห้องปฏิบัติการ

ไม่พร้อมใช้  

พร้อมให้บริการแก่นิสิต/
บุคลากร/นักวิจัย  
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 ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู ้ 

ชื่องาน : สนับสนุนการเรียนการสอนของ สาขาวิชาเกษตรศาสตร์สมัยใหม่ 

ผู้รับผิดชอบ : นายภาณุมาศ พฤฒิคณี และ น.ส.จตุพร ไกรถาวร 
ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 
 

 
 
 
 

   

 
1 

 
 
 

 

อาจารยประจำรายวิชาแจงความ
ประสงค์ให้หน้าที่ผู้ช่วยสอนรายวิชาบท
ปฏิบัติการของหลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
สัตวศาสตร์  

10 นาที - อาจารย์
ประจำ
รายวิชา 
- นักวิชาการ 

- มคอ.3  
บทปฏิบัติการ 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบตารางสอนของรายวิชาที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัตหินาท่ีผูช่้วย
สอนแต่ละรายวิชากับฝ่ายทะเบียน 
เพ่ือ วางแผนการปฏิบัติงานและ
ป้องกันการปฏิบัติงานซ้ำซ้อน หาก
ซ้ำซ้อนจะร่วมหารือกับอาจารย์
ประจำรายวิชาเพื่อหาทางแก้ไขปญัหา
ต่อไป  

30 นาที -อาจารย
ประจํา 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

สารสนเทศดาน
การ เรียนการ
สอนฝาย 
ทะเบียนนิสติ/
เว็บไซต 

 
3 

 
 
 
 
 
 
 

 

1) ร่วมหารือกับอาจารย์ประจำ
รายวิชาที่มีบท ปฏิบัติการที่ได้รับ
มอบหมาย และระบุชื่อใน มคอ.3 
มคอ.4 
2) ประสานงานกับอาจารย์ประจำ
รายวิชาที่มีบท ปฏิบัติการ เพื่อวาง
แผนการจดัการเรียนการสอน 
3) จัดทำตารางการปฏิบัติงาน 

2 ช.ม -อาจารย์
ประจำ 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

ปฏิบัติงานตาม
แผนการเรียน การ
สอน ใน มคอ. 3  
มคอ. 4  

 

 
 

4 

 
 
 
 
 

 

จัดทำปฎิทินการปฏิบัติงานผู้ช่วยสอน
รายว ิ ช าบทปฏ ิบ ั ต ิ ก ารท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมาย 
 

30 นาที นักวิชาการ ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานผู้ช่วย
สอน 

 

  
 

 
 

   

ตรวจสอบ
ตารางสอน 

รับมอบหมายภาระงานด้าน
ผู้ช่วยสอนรายวิชาปฏิบัติการ  

จัดทําปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน ผู้ช่วยสอน  

ในรายวิชาบทปฏิบัติการ 

การวางแผนการจัดการ 
เรียนการสอนในรายวิชา  

ที่มีบทปฏิบัติการ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 

    

5  
 
 
 
 

-ตรวจสอบความสอดคล้องของ 
มคอ. 3 และรายละเอียด แตล่ะบท
ปฏิบัติการเพื่อให้สามารถวาง 
แผนการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์ของรายวิชาที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

30 นาที -อาจารย์
ประจำ 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

-มคอ.3/บท
ปฏิบัติการ(ถามี) 

-แผนการ
ปฏิบัติงานของผุ้
ช่วยสอน 

6  
 
 
 

 
 
 

 

-ตรวจสอบวสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื 
สารเคมี ห้องปฏิบัติการ แปลง
ปฏิบัติการและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดการจัดการเรียนการ ในรายวิชาบท
ปฏิบัติการเพื่อเตรียมพร้อมและวาง
แผนการปฏิบัติให้เหมาะสม เพื่องพอ 
ประกอบด้วย  
1) วัสดุอุปกรณ์ ทีส่ภาพพร้อมใช้งาน 
2) วัสดุอุปกรณ์ ที่มคีวามจำเป็นต้องใช้  

1 ช.ม -นักวิชาการ ตารางการใช้งาน
วัสดุ อุปกรณ ์
  

7  
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ประสานงานกับอาจารย์ประจำ
รายวิชาเพื่อวางแผนการจัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์และอื่น ๆที่จำเป็นต้องใช้ใน
รายวิชาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน
ถูกต้องครบถ้วน 
2) จัดหาวัสดุอุปกรณ์และอื่นๆ ให้
สอดคล้องกับการจัดการเรียนการ
สอนในรายวิชานั้น ๆ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามแผนการ  

4 ช.ม -อาจารย์
ประจำ 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 

1) ปฏิบัตงิาน
ตามแผนการ
เรยีนการ สอน
ใน มคอ.3 
มคอ.4 
 

  1) ช่วยสอนรายวิชาบทปฏิบัติการ  
2) ตอบข้อซักถาม/แก้ปัญหา

ระหว่างเรียนบทปฏิบัติการ 
พิจารณานิสิตสามารถเรียนรู้หรือเข้าใจ
หรือไม่ในบทเรียน 

1 วัน --อาจารย์
ประจำ 
รายวิชา 

-นักวิชาการ 
 

- 

 

 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- มคอ.2 /มคอ.3 
- ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง การรับรองมาตรฐานการอุดมศึกษาของ
หลักสูตรการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2568 

ไม่ผ่าน 

ตรวจสอบ มคอ.3 และ
รายละเอียดองบท

ปฏิบัติการ  

การเตรียมวสัดุอุปกรณ์

เครื่องมือในการปฏิบตัิงานบท

ปฏิบัติการในแต่ละรายวิชา 

A 

ผ่าน 

ดำเนินการเป็นผู้ช่วยสอน
ร่วมกับอาจารย์ประจำรายวิชา 

ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ 
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 ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู ้ 

ชื่องาน : การให้คำปรึกษาแก่นิสิต 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปนัดดา อินทร์ดำ ตำแหน่ง นักวิชาการการศึกษา 
 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 
 

 
 

   

1  
 
 
 

- นิสิตติดต่อขอรับบริการการให้
คำปรึกษา โดยการขอพบปะพูดคยุ 
หรือผ่านทางโทรศัพท์ 
 

10 นาท ี - นิสิต - 

2  
 
 
 

- สร้างสัมพันธภาพกับผู้รบับริการ 
- สำรวจปัญหา 
 

30 นาท ี - นักวิชาการ - 

3  
 

 

 

- วิเคราะห์ปญัหา 
- เข้าใจปัญหา  
- วางแผนการจัดการปัญหา  
- หากกรณีวิกฤตสิ่งต่อฝ่ายกจิการนิสิต 
เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการฝ่ายกิจการ
นิสิตรายงานผลมายังคณะ 

1 - 2 
ช่ัวโมง 

- นักวิชาการ 
- เจ้าหน้าที่
ฝ่ายกิจการ
นิสิต 

- 

4 
 

 - ยุติการให้คำปรึกษา  
- อาจจะมีการนดัหมายครั้งถัดไปใน
บางกรณ ี

- - นักวิชาการ  

5  
 
 
 

- จัดทำบันทึกการให้คำปรึกษา และ
เก็บเอกสารเป็นความลับ 
 

 

30 นาท ี - นักวิชาการ - เอกสารบันทึก
การให้คำปรึกษา 

6  
 
 
 

- แจ้งรองคณบดฝี่ายบริการวิชาการ 
พัฒนานิสิต และจัดหารายได ้
 

 

30 นาท ี - นักวิชาการ 
- รองคณบด ี

- เอกสารบันทึก
การให้คำปรึกษา 

  
 
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
-  
 

ขอรับบริการ 

เข้าใจ

ปัญห
า 

เข้าสู่กระบวนการให้คำปรึกษา 

ส่งต่อฝ่าย

กิจการนิสิต 

กรณวีิกฤต 

ยุติการให้คำปรึกษา 

บันทึกการให้คำปรึกษา/
ติดตาม 

รายงานผู้บังคับบญัชา 
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ไม่ผา่น 

ไม่ผ่าน 

 ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู ้ 

ชื่องาน : การส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา คณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวกวินธิดา เนียมแกล้ว   ตำแหน่ง นักวิชาการการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 

 
 
 

   

2  นิสิตที่ประสงค์จะฝึกสหกิจ
ศึกษาแจ้งความประสงคต์่อ
อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
เพื่อพิจารณาคุณสมบัต ิ

3 เดือน 
ก่อนเริ่มการ

ฝึก 

นิสิต -แบบฟอร์มขอ
ฝึกงาน 

3  
 
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาสหกิจศึกษา
ตรวจสอบคุณสมบัติของนิสติ
ว่าเป็นไปตามเง่ือนไขของการ
ฝึกสหกิจศึกษาหรือไม ่
 

1 สัปดาห ์ อาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 
สหกิจศึกษา 

-แบบฟอร์มขอ
ฝึกงาน 

4 

 

นิสิตทำการแจ้งรายละเอียด
ของการฝึกสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการนั้น ๆ 
เพื่อให้อาจารย์พิจารณา
เห็นชอบ 

1 วัน นิสิต/อาจารย ์ - ข้อมูลสถาน
ประกอบการ 
เช่น ช่ือบริษัท  
ที่ตั้ง วันท่ีเริ่มต้น   
สิ้นสุดการฝึกสหกิจ
ศึกษา                      

5  

 
 
 
 
 

อาจารย์พิจารณาสถาน
ประกอบการให้นสิิตเข้าฝึก 
สหกิจศึกษา 

3-7 วัน อาจารย ์ - ข้อมูลสถาน
ประกอบการ 
เช่น ช่ือบริษัท  
ที่ตั้ง วันท่ีเริ่มต้น   
สิ้นสุดการฝึกสหกิจ
ศึกษา                      

จุดเริม่ต้น 

นิสิตประสงคฝ์ึก 

สหกิจศึกษา 

อาจารย์ตรวจสอบ 
คุณสมบัต ิ

นิสิตแจ้งรายละเอียดของการเข้าฝกึ 
สหกิจศึกษาเพื่อให้อาจารย์พิจารณา 

ผ่าน 

อาจารย์พิจารณา 

สถานประกอบการ 
 

ผ่าน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

    

6  

 

นิสิตทำการยื่นข้อมูล
สถานท่ีฝึกสหกิจศึกษาที่
ผ่านความเห็นชอบของ
อาจารย์ที่ปรึกษาเรียบร้อย
แล้วในระบบการยื่นข้อมลู
ของคณะ ฯ  

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

7  นักวิชาการศึกษาจัดทำ
หนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นิสิตเข้าฝึกสหกิจศึกษา
ในสถานประกอบการเพื่อให้
สถานประกอบการพิจารณา 

3-5 วัน 
หลังจากนิสติ 

ยื่นข้อมูล 

นักวิชาการ - หนังสือขอความ
อนุเคราะห์รับ
นิสิตเข้าฝึกสหกิจ
ศึกษา 
- รายละเอียด
ประวัตินิสติ 
- แบบตอบรับการ
รับนิสิตเข้าฝึก 

8  สถานประกอบการพิจารณา
การรับนสิิตเข้าฝึกสหกิจ
ศึกษาและส่งผลตอบรับ
กลับมายังคณะ ฯ 
 

ภายใน 1 
เดือน

หลังจากคณะ
จัดส่งเอกสาร 

สถาน
ประกอบการ 

- แบบตอบรับ
การรับนสิิต 
 

9  ทางคณะ ร่วมกับหลักสูตร
จะทำกิจกรรมอบรมเตรียม
ความพร้อมนสิิตก่อนออก
ฝึกสหกิจศึกษา  

1 เดือน 
ก่อนนิสิต

ออกฝึกสหกิจ
ศึกษา 

นักวิชาการ/
อาจารย ์

 

10  นิสิตลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชาสหกิจศึกษา ตาม
หลักสตูรที่นิสติสังกัด 
 
 

1 วัน นิสิต  

   
 
 
 

   

นิสิตยื่นข้อมลูสถานท่ีฝึกสหกจิ

ศึกษาในระบบของคณะ ฯ  

 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
ให้นิสิตเข้าฝึกสหกิจศึกษาในสถาน

ประกอบการเพื่อให้สถาน
ประกอบการพิจารณา 

 

สถานประกอบการพิจารณา
การรับนสิิตเข้าฝึก 

ดำเนินการเตรยีมความพร้อมนสิิต
ก่อนการเข้าฝึกสหกจิศึกษา 

นิสิตลงทะเบียนเรียน 
ในรายวิชาสหกิจศึกษา 

 

 

A 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

    

11  
 

นักวิชาการศึกษา จัดทำ
หนังสือส่งตัวนิสติ เพื่อเข้า
ฝึกสหกิจศึกษาพร้อมทั้ง
แนบแบบประเมินผลการ
ฝึกสหกิจศึกษา 

3-5 วัน นักวิชาการ -ใบส่งตัวนสิิตเข้าฝึก 
-แบบประเมินผล
การฝึกสหกิจศึกษา 
-คู่มือสหกิจศึกษา
ของแต่ละหลักสูตร 

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
ระยะตามเวลาที่กำหนด 

ตลอด
ระยะเวลา
การฝึก 

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

14 

 

จัดทำหนังสือแบบฟอร์มเข้า
นิเทศงานสหกิจศึกษาส่งให้
สถานประกอบการ เพื่อ
กำหนดวันและเวลาในการ
เข้านิเทศงานของนิสิต 

1 วัน อาจารย ์ -หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เข้า
นิเทศนิสิตสหกิจ
ศึกษา 

 

 

รวมรวบแบบประเมินผลสห
กิจศึกษาของนิสิต เพื่อส่ง
ต่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาทำ
การประเมินผล 

3-7 วัน 
หลังจากกลับ
จากการฝึก 

นักวิชาการ/
อาจารย ์

แบบประเมินผลสห
กิจศึกษาของนิสิต 

  
 

กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง การรับรองมาตรฐานการ
อุดมศึกษาของหลักสตูรการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2568 

จัดทำหนังสือส่งตัวนสิิตเข้าฝึกสหกิจ
ศึกษาในสถานประกอบการ 

 

นิสิตออกปฏิบตัิสหกิจศึกษาใน
สถานประกอบการ 

 

นิสิตจัดส่งเอกสารระหว่าง 
การปฏิบัติงานสหกิจ 

 

อาจารย์ที ่ปรึกษาสหกิจศึกษาออก

นิเทศงานนิสิต ณ สถานประกอบการ 

รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงาน

หลังนิสิตเสร็จสิ้นการปฏิบตัิงานสหกิจ
ศึกษา 

 

  สิ้นสุด 

B 
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 ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู ้ 

ชื่องาน : งานคุมสอบ 

ผู้รับผิดชอบ : นายอมรศักดิ์   จริยานุกูล  ตำแหน่ง นักวิชาการสัตวบาล 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
เริ่มต้น 

 

    

1 
 

 
  

รับทราบคำสั่งประกาศตารางคุมสอบ ใน
แต่ละภาคเรียน ของปีการศึกษา   

15 นาท ี นักวิชาการ ระบบงาน
ทะเบียนนิสติ
มหาวิทยา
ทักษิณ 
 

2 
 
 

 
ตรวจสอบ 

ตารางคุมสอบ 

ตรวจสอบตารางการคุมสอบที่ไดร้บั
มอบหมาย เพื่อวางแผนการปฏิบตัิงาน  
 
 

30 นาท ี นักวิชาการ ระบบงาน
ทะเบียนนิสติ
มหาวิทยา
ทักษิณ 
 

3  
 

ปฏิบัติหน้าท่ีคมุสอบ 
 

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

5 ช่ัวโมง อาจารย์/
นักวิชาการ/
นิสิต 

1.เอกสาร
รับส่งข้อสอบ 
2. ใบลงช่ือ
คณะกรรมกา
รคุมสอบ 

 
 
 

 - 

 
 
 
 
 
 

รับทราบคำสั่งประกาศตารางคุม
สอบ 

เสร็จสิ้น 
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 ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 

ชื่องาน : ขอรับบริการงานวิชาการ (เก็บค่าลงทะเบียน) 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปนัดดา อินทร์ดำ ตำแหน่ง นักวิชาการการศึกษา 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
เริ่มต้น 

 

    

1 
 

 
  

หนังสือขอรับบริการวิชาการโดยบรรจุ
หัวข้อเรื่องที่ขอรับบริการวิชาการ   

5 นาท ี สารบรรณ ระบบ e-doc 
 

2  
 

ติดต่อประสานงานกับบุคลากรที่มคีวาม
เชี่ยวชาญเฉพาะดา้นท่ีผู้ขอรับริการร้องขอ 

3 วัน ผู้รับผิดชอบ
งานบริการ
วิชาการ 

-โครงการ 

3 

 

พิจารณาการดำเนินกิจกรรมที่สามารถรับ
บริการวิชาการ 

1 วัน คณบด ี -หนังสือ
อนุมัติดำเนิน
โครงการฯ 

4  
 

-จัดทำหนังสือแจ้งต่อผูร้ับบริการ เพื่อให้
จัดเตรียมสำหรับการเข้ารับบริการ เช่น 
งบประมาณ การดำเนินงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน ผู้รับผิดชอบ
งานบริการ
วิชาการ 

หนังสือแจ้ง
ผู้รับบริการ 

5  -จัดกิจกรรม พร้อมใบเสร็จคา่ลงทะเบียน 
- ประเมินความพึงพอใจพร้อมประเมินผล
เสนอต่อผูบ้ริหารต่อไป 

1-3 วัน ผู้รับผิดชอบ
งานบริการ
วิชาการ 

- 

  กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- ประกาศ เรื่อง การบริหารจดัการทุนบริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2567 

 

 

 

ลงรับหนังสือจากผู้รับบริการ
ติดต่อขอรับบริการ 

ประสานงานบุคลากรที่มีความ
เช่ียวชาญให้บริการวิชาการ 

จัดกิจกรรม/ใบเสรจ็ค่าบริการ/ 
ประเมินความพึงพอใจ 

เสนอคณบดีอนุมตัิการ
รับบริการวิชาการ 

แจ้งผู้รับบริการในการให้บริการ 

เสร็จสิ้น 
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 ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตรองคกรตามที่คณะหรือวิทยาลัยกำหนด 

ชื่องาน : ขออนุมัติดำเนินโครงการเงินทุนหมุนเวียน 

ผู้รับผิดชอบ : นางพัชรี ชุมทอง ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงาน 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
เริ่มต้น 

 

    

1 
 

 
  

หนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ
เงินทุนหมุนเวียนต่อมหาวิทยาลยั   

10 นาที เลขานุการ
โครงการ
เงินทุน

หมุนเวียน 

ระบบ e-doc 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

-หนังสือเชิญประชุม 
-จัดทำวาระการประชุม 
-พิจารณาความเหมาะสมของผู้จัดการ
โครงการฯ 
 
 

3 วัน ผู้รับผิดชอบ
โครงการฯ  

-โครงการ 

3  

 

- เสนอโครงการเงินทุนหมุนเวียนต่อ
คณะกรรมการประจำคณะฯ 

1 วัน คณะกรรมกา
รประจำ
คณะฯ 

-โครงการ 

4  

 

เสนอพิจารณาความเห็นชอบของโครงการ 1 วัน คณบด ี -หนังสือ
อนุมัติดำเนิน
โครงการฯ 

5  
 

1.ขออนุมัติงบประมาณในการดำเนิน
โครงการ 
2.รายงานแผน-ผล ต่อคณะกรรมการทุก
ไตรมาส/รายงานปัญหาอุปสรรค 

1 วัน คณะกรรม 
การ 

-  

  
 

 
 
 

   

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมฯ เพื่อขอจัดตั้งโครงการ
เงินทุนหมุนเวียน เสนอต่อ
คณะกรรมการการเงินและ

ทรัพย์สิน 

เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

เสนอต่อคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน 

ขออนุมัติงบประมาณดำเนิน
กิจกรรม/ดำเนินกิจกรรม 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

6  
 

-จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระบบของ
มหาวิทยาลยั 
-บันทึกบันชีในระบบบัญชี 
- สรุปผลประกอบการเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณตามระบบบัญช ี

1 วัน ผู้รับผิดชอบ
งานบริการ
วิชาการ 

หนังสือแจ้ง
ผู้รับบริการ 

7  -จัดกิจกรรม พร้อมใบเสร็จคา่ลงทะเบียน 
- ประเมินความพึงพอใจพร้อมประเมินผล
เสนอต่อผูบ้ริหารต่อไป 

1-3 วัน ผู้รับผิดชอบ
งานบริการ
วิชาการ 

- 

  กฎ ระเบียบ/ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง : 
- ประกาศ เรื่อง การบริหารจดัการทุนบริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2567 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินกจิกรรม 

บันทึกบันชีในระบบบัญชี 

เสร็จสิ้น 

A 
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ส่วนที่  4 

แผนการดำเนินงานของสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ประจำปี 
 
  สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน ดำเนินงานตามภารกิจ 4 กลุ่มภารกิจ ได้แก่ 
ภารกิจบริหารทั่วไป ภารกิจสนับสนนวิชาการและการเรียนรู้ ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ
และภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตร์องค์กร ซึ ่งได้กำหนดแผนการดำเนินงาน ประจำปี และกำหนด
ผู้รับผิดชอบในกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ดังนี้ 
 
 

ตารางท่ี 1  แผนการดำเนินงานสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
 

ลำดับ งานที่รับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาการดำเนินงาน การ

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

ภารกิจบริหารทั่วไป 
1 งานหัวหน้าสำนักงาน พัชร ี             ทุกวันภายใน

เวลา 17.00 น. 
2 งานแผนและงบประมาณ พัชร ี             จัดทำแผนและ

งบประมาณต้น
ปี/รายงาน

ดำเนินงานราย
ไตรมาส 

3 งานประกันคุณภาพ
การศึกษา (EdPEx) 

พัชร ี             รายงาน
ดำเนินงานราย

ไตรมาส 
4 งานคำรับรองการ

ปฏิบัติงานประจำป ี
พัชร ี             จัดทำคำ

รับรองต้นปี/
รายงาน

ดำเนินงานราย
ไตรมาส 

5 งานบริหารบุคคล พัชร ี             -การลา/ขอ
ตำแหน่ง/
ประเมิน

ประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล 

6 งานควบคุมภายในและ
ความเส่ียง 

พัชร ี             จัดทำแผนต้น
ปี/รายงาน

ดำเนินงานราย
ไตรมาส 

 
 
 
 
 
 
 



หน้า | 64  
 

 
 

ลำดับ งานที่รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการดำเนินงาน การ

ดำเนินงาน  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 ี             จัดทำแผนต้น
ปี/รายงาน

ดำเนินงานราย
ไตรมาส 

8 งานการเงินคณะฯ ปนิดา             จัดทำหน้างบ
ทุกวัน/จัด

รายงานไตรมาส 
9 จัดทำรายงานทางการเงิน

และบันทึกบัญชโีครงการ
เงินทุนหมุนเวียนฟาร์ม 

ปนิดา             ลงบัญชีทุกวัน/
รายงานไตรมาส 

10 งานวิเทศสัมพันธ ์ ปนิดา             เฉพาะมี
กิจกรรมวิเทศ

สัมพันธ ์
11 งานพัสดุ อุไรวรรณ             จัดทำหน้างบ

ทุกวัน/จัด
รายงานไตรมาส 

12 งานควบคุมภายใน อุไรวรรณ             จัดทำรายงาน
เป็นรายไตร

มาส 
13 งานจัดทำรายงาน 

ประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสของ
หน่วยงานภาครัฐ 

อุไรวรรณ             จัดทำรายงาน
เป็นรายไตร

มาส 

14 งานสื่อสารองค์กร กวินธิดา             ประชาสัมพันธ์
ทุกวัน 

15 งานธุรการ วราภรณ์             รับ-ส่งหนังสือ
ทุกวัน 

16 เลขานุการคณบดี              จดทำตาราง
นัดและคณบดี
สั่งงานทุกวัน 

17 งานดูแลเครื่องจักรกล รอบรรจุ             เตรียม
เครื่องจักรกล
พร้อมใช้ในทุก

วัน 
18 งานดูแลระบบ

สาธารณูปโภคของคณะฯ 
รอบรรจุ             มีการแจ้งซ่อม

สามารถ
ดำเนินการได้

ทุกวัน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
19 งานสนับสนุนการเรียนการ

สอนในห้องปฏิบัติการ 
ยุทธนา             ดำเนินการช่วง

เปิดเทอม 
20 งานสนับสนุนการเรียนการ

สอนหลักสูตร วท.บ.
สาขาวิชาสัตวศาสตร์ 

สลิตษา/
วิฑูร/ 

อมรศักดิ์ 

            ดำเนินการช่วง
เปิดเทอม 

 
 



หน้า | 65  
 

 
 

ลำดับ งานที่รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการดำเนินงาน การ

ดำเนินงาน  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             ประจำทุก
เดือน 

23 งานการเงินและพัสดุของ
หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
สัตวศาสตร์ 

อมรศักดิ์             ประจำทุก
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 
เสาวลักษณ์              

29 งานประกันคุณภาพ
หลักสูตร วท.บ.สาขาวิชา
เกษตรศาสตร์สมัยใหม่ 

จตุพร             รายงาน 
รายไตรมาส 

30 งานสนับสนุนการเรียนการ
สอน 

กวินธิดา             ดำเนินการใน
ทุกวัน 

31 งานด้านพัฒนานิสิต ปนัดดา             ดำเนินการใน
ทุกเดือน 

32 งานศิษย์เก่า ปนัดดา             ดำเนินการ
เดือน พ.ค.ของ

ทุกป ี
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
33 งานด้านวิจัย ปนัดดา             รายงาน 

รายไตรมาส 
34 งานด้านบริการวิชาการ ปนัดดา             รายงาน 

รายไตรมาส
และดำเนินการ
ตามกิจกรรม 
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ลำดับ งานที่รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาการดำเนินงาน การ

ดำเนินงาน  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 
35 งานจัดหารายได้ พัชร ี             รายงาน 

รายไตรมาส 
36 งานจัดหารายได้จาก

โครงการบริการวิชาการ
และรายได้อื่น 

ปนัดดา             รายงาน 
รายไตรมาส 

37 งานจัดหารายได้จากการ
โครงการเงินทุนหมุนเวียน
ฟาร์มสุกร 

สลิตษา             ดำเนินงานทุก
วันและรายงาน 
รายไตรมาส 

38 งานจัดหารายได้จากการ
โครงการเงินทุนหมุนเวียน
ฟาร์มสัตว์ปีก 

วิฑูร             ดำเนินงานทุก
วันและรายงาน 
รายไตรมาส 

39 งานจัดหารายได้จากการ
โครงการเงินทุนหมุนเวียน
ฟาร์มโคนม 

อมรศักดิ์             ดำเนินงานทุก
วันและรายงาน 
รายไตรมาส 

40 จัดทำหน้างบการเงินของ
โครงการเงินทุนหมุนเวียน 

เสาวลักาณ ์              
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ส่วนที่ 5 
 

แนวทางการดำเนินงาน  
สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 

   
4.1  แนวทางการดำเนินงานของสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
  การดำเนินงานภายใต้มาตรฐานการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนา
ชุมชน ซึ่งกลุ่มภารกิจต่าง ๆ ได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ คำสั่ง แนว
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1.  การดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับการบริหารและจัดการทั ่วไป ปฏิบัติงานตามระเบียบ 
ประกาศ ของสำนักนายกรัฐมนตรี 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.  การดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดการศึกษา ปฏิบัติงานตามกฎและประกาศของ
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.) และของมหาวิทยาลัยทักษิณ สามารถ
สืบค้นข้อมูลได้จาก https://academic.tsu.ac.th/  ได้นี้ 
   2.1  กฎกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
    (1) กฎกระทรวงมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (2) กฎกระทรวงมาตรฐานการขอตำแหน่งทางวิชาการในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2565 
    (3) กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานการอุดมศึกษาอ่ืน พ.ศ. 2565 
    (4) กฎกระทรวงมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
   2.2 ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
    (1) ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา ว ิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรม เร ื ่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจัดการศึกษาผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศคณะกรรมการมาตรฐาน
การอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (2) ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง ทักษะที่
พึงประสงค์ของกำลังคนในสาขาเกษตรสมัยใหม่ การตลาดดิจิทัล และท่องเที่ยวรูปแบบใหม่ ปี พ.ศ. 2565 
   2.3 ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 
    (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 เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เทียบโอนหน่วยกิตและผลการศึกษาในระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (8)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การกำหนดชื่อ
ปริญญา พ.ศ. 2565 
    (9)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื ่อนไขในการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู ้ตรวจสอบ และการตรวจสอบการดำเนินการจัดการศึกษาของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (10)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการดำเนินงานคลัง 
หน่วยกิตระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (11)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการพิจารณา
เทียบคุณวุฒิผู้สำเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาจากต่างประเทศกับมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 
2565 
    (12)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการพิจารณา
เทียบหลักสูตรการศึกษาในประเทศกับมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
    (13)  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การตีพิมพ์
เผยแพร่ผลงานวิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของวิทยานิพนธ์ในวารสารระดับชาติ และวารสารระดับนานาชาติ 
พ.ศ. 2565 
    (14)  ประกาศจากคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติเพื่อส่งเสริมการจัดหลักสูตรสหกิจศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน พ.ศ. 2565 
  2.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ 
    (1)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2566  
    (2)  ข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาล ัยท ักษ ิณว ่าด ้วย  การศ ึกษาระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา 
 พ.ศ. 2566    
    (3)  ข ้อบังค ับมหาวิทยาลัยทักษิณว ่าด ้วย การจ ัดการศึกษาระบบคลังหน่วยกิต 
พ.ศ. 2566  
    (4)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตร ีพ.ศ. 2559 
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https://misreg.tsu.ac.th/portal/upload/rule/rule10000113032566.pdf
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    (5)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วย การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2559 
 
   2.5 ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา 
    (1)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื ่อง หลักเกณฑ์ และองค์ประกอบการจัดการ
เรียนรู้ แบบผสมผสานมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2566   
    (2)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์แต่งตั้งคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร พ.ศ. 2566 
    (3)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื ่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื ่อนไขการจัด
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 กับการทำงาน พ.ศ. 2566  
    (8)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง กำหนดให้นิสิตเข้าร่วมกิจกรรมพัฒนานิสิต
นอกชั้นเรียน พ.ศ. 2567 
    (9)  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์คุณสมบัติผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
    (10) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง เกณฑ์ระดับความรู์ด้านภาษาอังกฤษสำหรับ
สำเร็จการศึกษา (English Exit Exam) พ.ศ. 2566 
    (11) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง ว่าด้วยการสอบวัดทักษะความเข้าใจและ
การใช้เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital Literacy) พ.ศ. 2566 
    (12) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื ่อง แนวทางการจัดการศึกษาหลักสูตรควบ
ระดับปริญญาตรีสองปริญญา พ.ศ. 2566 
    (13) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื ่อง แนวทางการจัดการศึกษาหลักสูตรควบ
ระดับปริญญาโทสองปริญญา พ.ศ. 2566 
    (14) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื ่อง แนวทางการจัดการศึกษาหลักสูตรควบ 
ระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโทหรือหลักสูตรควบระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอก พ.ศ. 
2566 
    (15) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติการประกาศคะแนนการสอบ 
การขอแก้ไขคะแนนและระดับขั้นการจัดเก็บและการทำลายเอกสารการสอบ 
    (16) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอ
เปิดรายวิชา และการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลการจัดการเรียนการสอน 
    (17) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติควบคุมการแก้ไขปัญหาการส่ง
ระดับข้ันล่าช้า 
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บทสรุป 

 
  กระบวนการปรับปรุงการทำงาน ได้รับข้อเสนอแนะเพื ่อการปรับปรุง/พัฒนางาน จาก
คณะกรรมการประจำคณะฯ ผู้บริหาร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพื่อให้เกิดการปรับปรุง/พัฒนางานให้ตรง
ตามความคาดหวัง และความต้องการของผู้รับบริการ ทั้งนี้ครอบคลุมทุกภารกิจ  ได้แก่ ด้านการจัดการ
เรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ ซึ่งสำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน เป็นฝ่าย
สนับสนุนกระบวนงานที่สำคัญ เพื่อร่วมขับเคลื่อนการปฏิบัติงานและพันธกิจหลักของคณะเทคโนโลยีและ
การพัฒนาชุมชน สามารถบรรลุเป้าหมายและบรรลุวิสัยทัศน์ของคณะฯ 
 

 
 
 

  การบริหารจัดการงานของ สำนักงานคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน  มี 4 ภารกิจ ดังนี้ 
ภารกิจบริหารทั่วไป ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
และภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตร์องค์กร คณะฯ มอบหมายภาระงานเป็นรายบุคคล มีการกำกับ ติดตาม  
การพัฒนางานและปรับปรุงงาน ให้สามารถบริการแก่ผู ้มีส่วนได้เสียสามารถรับบริการที่ดี รองรับการ
ขับเคลื่อนทิศทางองคณะฯ ในอนาคต โดยคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าสำนักงาน  
  ดังนั้น คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงถือว่าเป็นคู่มือที่กำหนดเส้นทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร เพื่อให้เกิดมาตรฐานที่ดีในการปฏิบัติงาน และถือเป็นคู่มือการสอนงานให้กับบุคลากรต่าง ๆ 
ได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ เมื ่อบริบทสถานการณ์การทำงานที่เปลี่ยนแปลงไป สำนักงานคณะเทคโนโลยีและ     
การพัฒนาชุมชน มีความพร้อมสำหรับทิศทางการดำเนินงานของคณะฯ ในอนาคต 
 
 

ภาพ 1 กระบวนงานที่สำคัญของคณะเทคโนโลยีและการพัฒนาชุมชน 
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