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บทนำ 
1.1 พันธกิจสำนักงานมหาวิทยาลัย 

 ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ และเป็นศูนย์กลางการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทหน้าที่เป็นหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  
ในด้านการจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม การบริหารจัดการ และ  
การประสานงานเพ่ือให้บรรลุผลสำเร็จตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รวมทั้งอำนวยความสะดวกและให้บริการ
แก่ส่วนงาน หน่วยงานภาครัฐและเอกชน บุคลากรและนิสิตของมหาวิทยาลัย ตลอดจนประชาชนทั่วไป โดยให้
มีสำนักงานกลางทำหน้าที ่ประสานงานและสนับสนุนภารกิจของฝ่ายและงานต่าง ๆ  ภายในสำนักงาน
มหาวิทยาลัย รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการกลางของมหาวิทยาลัย งานการประชุม งานเลขานุการ
ผู้บริหาร งานพิธีการและกิจการพิเศษ และงานอื่น ๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 
1.2  โครงสร้างการบริหารงาน 
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ส ำนักงำนมหำวิทยำลัย

กลุ่มภารกิจบริหารงานทั่วไป กลุ่มภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์

1. งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และธุรการกลาง 
(ภายใน/ภายนอก/คำสั่ง) 

2. งานการเงินบัญชีและพัสดุ /เงนิทดรองจ่าย 
3. งานทรัพยากรบุคคล / งานประชุมสำนักงานฯ 
4. งานเลขานุการผู้บริหาร 
5. งานประชุมของมหาวิทยาลัย (ที่ประชุมคณบดีฯ) 
6. งานสารบรรณ/ธุรการสภาคณาจารย์และ

พนักงาน 
7. งานประสานงานส่วนกลาง 
8. ดูแลเว็บเพจ สนง. /เว็บไซต์มหาวิทยาลัยและ

ข้อมูลข่าวสาร /monitor ข้อมูลและการเผยแพร่
บนเว็บไซตม์หาวิทยาลัย 

9. งานแผนยุทธศาสตร์ สำนักงานมหาวิทยาลยั 
10. งานแผน-ผลการปฏิบตัิงานประจำปี สำนักงาน  
      มหาวิทยาลัย 
11. งานจดัการความเสีย่ง 
12. งานจดัการความรู้ (KM ) (สนง.ม.) 
13. งานประชาสัมพันธ-์งานโอเปอเรเตอร์ 
13. Happy work place (สนง.ม.) 

1. งานประกันคณุภาพการศึกษา  
2. งานจัดซื้อจดัจ้างวัสดุ  
3. งาน LEAN 
4. งาน ITA 
5. งานการรายงานผลการดำเนินการตามมาตรฐานทาง

จริยธรรม ประมวลจริยธรรม ข้อกำหนดจรยิธรรม 
และกระบวนการรักษาจริยธรรม ของ ก.พ. 

6. งานเสริมสร้างสุขภาวะองค์กร (Happy work place) 
7.  งานจัดการข้อร้องเรียน 
8. งานเลขาพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 
9. งานพิธีการ 
10. งานกิจการพิเศษ    
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1.3 อัตรากำลังและการมอบหมายภาระงาน 

 ข้อมูลอัตรากำลังของสำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ มีกรอบอัตรากำลัง จำนวน 

 11 อัตรา ดังนี้ 

ที ่ ตำแหน่ง ประเภท วิทยาเขต 

1 เจ้าหน้าที่บริหารงาน  
(หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย) 

พนักงานมหาวิทยาลัย สงขลา 

2 เจ้าหน้าที่บริหารงาน  พนักงานมหาวิทยาลัย สงขลา 

3 เจ้าหน้าที่บริหารงาน พนักงานมหาวิทยาลัย สงขลา 

4 เจ้าหน้าที่บริหารงาน พนักงานมหาวิทยาลัย สงขลา 

5 เจ้าหน้าที่บริหารงาน พนักงานมหาวิทยาลัย สงขลา 

6 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สงขลา 

7 นักวิชาการ  พนักงานมหาวิทยาลัย สงขลา 

8 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย สงขลา 

9 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย พัทลุง 

10 ผู้ปฏิบัติงานบริการ ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร 

11 พนักงานขับรถ พนักงานมหาวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร 

 การมอบหมายภาระงานให้กับบุคลากรของสำนักงานมหาวิทยาลัย มีการมอบหมายให้เป็นไป 
ตามกรอบมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งงาน ในแต่ละประเภทและสายงาน ตามประกาศคณะกรรมการนโยบาย
การบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งพนักงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2561  
ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2561 ดังนี้ 

1.3.1  เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ปฏิบัติงานด้านแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติการ) (สงขลา) 
ภาระหน้าที่   
1. จัดทำแผนกลยุทธ์ สำนักงานมหาวิทยาลัย 
2. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี สำนักงานมหาวิทยาลัย 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.3.2  เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ปฏิบัติงานสารบรรณ) (สงขลา) 
ภาระหน้าที่ 
1. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือภายใน เกษียณและดำเนินการ 
2. ส่งและออกเลขทะเบียนส่งหนังสือภายในและภายนอก คำสั่ง ประกาศ หนังสือเวียน 

และเสนอผู้บริหาร 
3. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
4. ร่าง – พิมพ์ หนังสือราชการ บันทึกข้อความ คำสั่ง ประกาศ แบบฟอร์ม และบัญชี

หนังสือที่จะทำลายของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
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5. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ คำสั่ง และประกาศของมหาวิทยาลัย ก่อน
นำเสนอผู้บริหารเพื่อลงนาม 

6. จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสาร ข้อมูล เข้าแฟ้มและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7. บริการค้นหาหนังสือราชการ 
8. จัดทำบัญชีเอกสาร หนังสือที่หมดความจำเป็นและมีอายุเกินกำหนด เพื่อขออนุมัติ

ทำลายเอกสาร 
9.  งานโอเปอเรเตอร์ 
10. งานพิธีการ (งานรับปริญญา) 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

1.3.3  เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การเงิน พัสดุ) (สงขลา) 
ภาระหน้าที่  
1. เบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
2. การบริหารการเงิน / พัสดุ 
3. การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การ  

โอนเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
4. การจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ ครุภัณฑ์ 
5. ประสานงานเรื่องการเงิน การเบิกจ่ายพัสดุ กับหน่วยงานต่าง ๆ 
6. ทำบันทึกขอเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค ค่าล่วงเวลา ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในกิจกรรมการ

ดำเนินงานของสำนักงานมหาวิทยาลัย  
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3.4  เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ปฏิบัติงานด้านบุคลากรและสวัสดิการ) (สงขลา) 
ภาระหน้าที่ 
1. ทำทะเบียนคุมบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย อัตรากำลังของสำนักงานมหาวิทยาลัย 

จำนวนและประเภทบุคลากร   
2. ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน วันลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 
4. บันทึกการเลื่อนข้ันเงินเดือน การปรับอัตราค่าตอบแทนในแฟ้มประวัติ  
5. จัดทำและรวบรวมสัญญาจ้างบุคลากรของสำนักงานมหาวิทยาลัย  
6. สรุปภาระงานบุคลากรของสำนักงานมหาวิทยาลัย  
7. จัดทำข้อมูลและประสานงานด้านสวัสดิการบุคลากร 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.3.5  เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้บริหารและงานประชุม) (สงขลา) 
ภาระหน้าที่  
1. งานเลขานุการผู้บริหาร 
2. งานการประชุม 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3.6  เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ปฏิบัติงานด้าน ITA และงานตามยุทธศาสตร์) (สงขลา) 
ภาระหน้าที่ 
1. งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
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2. งาน LEAN 
3. งานการรายงานผลการดำเนินการตามมาตรฐานทางจริยธรรม ประมวลจริยธรรม 

ข้อกำหนดจริยธรรม และกระบวนการรักษาจริยธรรมของ ก.พ. 
4. ดูแลข้อมูลข่าวสาร / monitor ข้อมูลและการเผยแพร่บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.3.7  นักวิชาการ (ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาและงานตามยุทธศาสตร์) (สงขลา) 
ภาระหน้าที่ 
1. งานเสริมสร้างองค์กรแห่งความสุข 
2. งานควบคุมภายใน 
3. งานบริหารจัดการความเสี่ยง 
4. งานการจัดการข้อร้องเรียน 
5. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
6. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 1.3.8  เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ปฏิบัติงานสารบรรณ) (สงขลา) 
ภาระหน้าที่ 
1. ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือภายนอก เกษียณและดำเนินการ 
2. ประสานงานกับหน่วยงานภายภายนอก 
4. ร่าง–พิมพ์ หนังสือราชการ โต้ตอบกับหน่วยงานภายนอก 
5. บริการค้นหาหนังสือราชการภายนอก 
6. จัดทำจุลสารสำนักงานมหาวิทยาลัย 
7. งานประชุมสำนักงานมหาวิทยาลัย 
8. งานประชาสัมพันธ์เพื่อการสื่อสารภาพลักษณ์ของสำนักงานมหาวิทยาลัย 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

1.3.9  เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ปฏิบัติงานธุรการ) (พัทลุง) 
ภาระหน้าที่ 
1. เลขานุการอธิการบดี  
2. งานธุรการ สารบรรณ การเงิน พัสดุ ภารกิจสภาคณาจารย์ฯ  
3. ธุรการสำนักงานมหาวิทยาลัย 
4. ประสานงานสำนักงานมหาวิทยาลัย วิทยาเขตพัทลุง 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.3.10  ผู้ปฏิบัติงานบริการ (ปฏิบัติงานประสานงานส่วนกลาง/ดูแลเว็บไซต์สำนักงาน) (กรุงเทพฯ) 
ภาระหน้าที่ 
1. ประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการในพ้ืนที่ กทม. และปริมณฑล 
2. ปฏิบัติงานธุรการ สารบรรณ 
3. ดูแลเว็บไซต์สำนักงานมหาวิทยาลัย  
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.3.11  ผู้ปฏิบัติงานบริการ (พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง) (กรุงเทพฯ) 
ภาระหน้าที่ 
1. บริการยานพาหนะ (พนักงานขับรถยนต์) 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : นายศักดิ์ชาย เรืองฤทธิ์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อเป็นหลักฐานในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือสูญหาย 
2. เพื่อให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมี

ประสิทธิภาพ 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ 1. ร้อยละของจำนวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย  

2. สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 
ขอบเขตงาน ขั้นตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุม กระบวนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือ

ภายในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) รวมไปถึงการเสนอ
แฟ้มในการลงนามด้วยลายเซ็นสด ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกสั่งการ การจัดส่ง
ให้หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

คำจำกัดความ หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง ทะเบียนที่ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้รับเข้า
เป็นประจำวัน โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 
ข้อมูลข่าวสารลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 ที่มี
คำสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงาน
ของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับเอกชน 
ซึ่งมีการกำหนดให้มีชั้นความลับเป็นชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ตาม
ระเบียบนี้โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์ 
แห่งรัฐประกอบกัน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (อธิการบดี/รองอธิการบดี/หัวหน้า) : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ
และเอกสารแนบ พิจารณากลั่นกรอง รวมถึงเกษียนเสนอผู้บริหารพิจารณา / 
เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ รวมทั้งสั่งการหนังสือท่ี
เกี่ยวข้องกับบุคลากรภายในสำนักงาน ภายใต้ขอบเขตของการมอบอำนาจ 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน และจากระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน และทะเบียนหนังสือรับเสนออธิการบดี และตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารที่หน่วยงานส่งมาเสนอให้ผู้บริหารลงนาม หากมีการแก้ไข ให้
บันทึกการแก้ไข และส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไข และส่งกลับมาเสนอเพ่ือลงนาม
ใหม่อีกครั้ง พร้อมบันทึกคำสั่งการลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและทะเบียน
รับเสนออธิการบดีในกรณีท่ีไม่มีการส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไขเอกสาร แบ่งได้
เป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1.  เสนอให้ลงนามด้วยลายเซ็นจริง ผู้บริหารสั่งการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่

สารบรรณต้องสแกนหนังสือเพ่ือจัดเก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : นายศักดิ์ชาย เรืองฤทธิ์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

(E-Document) เพ่ือการสืบค้น ดำเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคคล
ที่เก่ียวข้อง 

2. เสนอผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) สามารถส่ง
หนังสือให้ผู้บริหารสั่งการผ่านระบบดังกล่าวได้เลย 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
4. คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ - ทะเบียนหนังสือรับ 
- บันทึกข้อความ (ภายใน) 
- หนังสือภายนอก 
- คำสั่ง 
- ประกาศ 

เอกสารบันทึก ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
หนังสือ
ภายนอก 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์
แฟ้มเอกสาร 

10 ป ี เรียงตามวันท่ีและ
ลำดบัหนังสือ 
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รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ-ส่งหนังสือสารบรรณภายใน 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

1 

 - รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยัจากระบบ e-doc 
หรือเอกสารต้นฉบับ 
- แยกความเร่งด่วนของหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

1 
นาที 

- คู่มือการใช้งาน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 

2 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ/เอกสาร มี 2 กรณี ดังนี้ 
1. เอกสารถูกต้อง ไมม่ีการแกไ้ข 
ส่งเสนอให้ผูบ้ริหารสั่งการ/ลงนาม 
2. เอกสารมีการแก้ไข ส่งคืน
หน่วยงานเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

7 
นาที 

ระเบียบวา่ด้วย
งานสารบรรณ 

3 

 กรณี รับเป็นเอกสารต้นฉบับจาก
หน่วยงาน ดำเนินการดังนี ้ 
1. ประทับตรารับเอกสาร และ
วันที่รับเอกสาร ณ วันที่ปัจจุบัน  
2. ลงทะเบยีนในระบบ e-
document เลือก ประเภท
ทะเบียนหนังสือที่เกี่ยวข้อง (รับ/
เสนออธิการบดี)  
3. นำเลขท่ีลงทะเบียนหนังสือ
รับมาอ้างอิงเลขในเอกสารต้นเรื่อง 
กรณี รับเอกสารจากในระบบ  
e-document ให้ดำเนินการ
ลงทะเบียนในระบบ e-
document เลือก ประเภท
ทะเบียนหนังสือที่เกี่ยวข้อง (รับ/
เสนออธิการบดี) 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

3 
นาที 

 
 
 
 

4 

 
 

กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอหัวหน้า
สำนักงาน โดยจัดลำดับความเร่งด่วน
ของหนังสือแต่ละชนิด พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
และเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการ
พิจารณาสั่งการของหัวหน้าสำนักงานฯ 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

5 
นาที 

 

5 

 เสนอข้อมูลเพื่อประกอบการ
พิจารณาสั่งการของผู้บริหาร  
 
 
 
 

หัวหน้า
สำนักงาน 

5 
นาที 

 

เริ่มต้น 

1

 

สรุป/เกษียณหนังสือเสนอ
หัวหน้าสำนักงานฯ

ประกอบการพิจารณา 
สั่งการ 

 

เสนอข้อมูลเพื่อประกอบการ
พิจารณาสั่งการของผู้บริหาร 

 

ลงทะเบียนรบัเอกสารใน
ระบบ e-document 

ผ 

ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้อง 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

6 

 - ผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร 5 
นาที 

 

7 

 กรณี เป็นเอกสารต้นฉบับจาก
หน่วยงาน ดำเนินการดังนี้  
1. บันทึกคำสั่งการของผู้บริหารใน
ระบบ e-document 
2. สแกนเอกสารเป็น file PDF 
และแนบไฟลเ์อกสาร ในระบบ e-
document 
3. บันทึกช่ือหน่วยงาน ที่ระบุใน
เอกสาร เพื่อส่งไฟลเ์อกสารไปทาง
ระบบ e-document 
กรณี รับเอกสารจากในระบบ  
e-document ให้ดำเนินการใน
ขั้นตอนท่ี 8  

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

5 
นาที 

 

8 

 - เลือก “ส่งเอกสาร” เพื่อจดัส่ง
เอกสารไปยังหน่วยงานท่ีสั่งการถึง
ผ่านระบบ e-document 
- ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานท่ี
ผู้บริหารพิจารณา/อนุมัต/ิมอบ
ดำเนินการ  
โดยลงบันทึกในหมายเหตุของระบบ  
e-document  
กรณี เสนอเป็นเอกสารต้นฉบับให้
ระบุหมายเหตุการณ์ส่งคืนเอกสาร
ในระบบ  e-document พร้อมลง
วันท่ีส่งคืน และส่งเอกสารคืนไปยงั
ส่วนงานท่ีเสนอ 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

2 
นาที 

 

  
 
 

    

ส่งเอกสารทีผู่้บรหิาร 
สั่งการแล้วให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง/เจ้าของเรื่อง 

 

สิ้นสุด 

บันทึกคำสั่งการ
ของผู้บริหาร 

1

 

พิจารณา/สั่งการ 
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มาตรฐานขั้นตอนการปปฏิบัติงาน : การรับ-ส่งหนังสือราชการภายนอก 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.สุทธิดา ชำนาญ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกัน
หนังสือราชการสูญหาย 
2. เพื่อให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ 1. ร้อยละของจำนวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย (ไม่ต่ำกว่า
ร้อยละ 100) 
2. สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงาน ขั้นตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุม กระบวนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการภายนอก ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ตั้งแต่
รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนรับหนังสือ การตรวจสอบความ
ถูกต้อง การบันทึกสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

คำจำกัดความ หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง ทะเบียนที่ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้รับ
เข้าเป็นประจำวัน โดยเรียงลำดับตามเวลาที่ได้รับหนังสือในรอบปีปฏิทิน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (อธิการบดี/รองอธิการบดี) : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือและเอกสารแนบ พิจารณากลั่นกรอง รวมถึงเกษียณเสนอผู้บริหาร
พิจารณา/เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ : ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก บันทึกคำสั่งการลงใน
ทะเบียนรับหนังสือภายนอก สำเนาและสแกนหนังสือเพ่ือจัดเก็บเข้าระบบ
สืบค้น ดำเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคคลที่เก่ียวข้อง 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ        
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2560 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564 
4. คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ - ทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
 

เอกสารบันทึก ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
หนังสือ
ภายนอก 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์
แฟ้มเอกสาร 

10 ป ี เรียงตามวันท่ีและ
ลำดับหนังสือ 
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ลงทะเบียนรบั
หนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ-ส่งหนังสือราชการภายนอก 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

1 

 - รับหนังสือจากไปรษณีย/์ 
e-mail/หน่วยงานภายนอก 
- ลงทะเบียนรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก และแยก
ความเร่งด่วนของหนังสือ 
 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

1 นาที - คู่มือการใช้งาน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) 
 

2 

 - คัดแยกหนังสือส่งหน่วยงาน 
กรณีที่หนังสือมีหน่วยงาน
รับผิดชอบ หน่วยงานนั้นจะ
เสนอความเห็นต่อผูบ้ริหาร
ส่วนงาน 
กรณี หนังสือท่ีไม่มีหน่วยงาน
รับผิดชอบหรือเรื่องใหม่
สำนักงานมหาวิทยาลัย
ดำเนินการตามระบบต่อ 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

1 นาที  

3 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ เช่น หนังสือไม่ตรง
ตามจ่าหน้าซอง ไม่มสีิ่งที่ส่งมา
ด้วย ไมเ่คยได้รับหนังสือท่ีอ้าง
ถึง เป็นต้น หากไม่ครบถ้วน/
ไม่ถูกต้อง ให้ประสาน
หน่วยงานท่ีส่งหนังสือเพื่อ
ส่งคืนกรณไีม่ใช่หนังสือถึง
มหาวิทยาลยัทักษิณ/ขอส่งที่
ส่งมาด้วยเพิ่มเตมิ 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

3 นาที  

4 

 - ประทับตรารับเอกสาร และ
บันทึกข้อมูลในทะเบียนรับ
หนังสือภายนอก ในระบบ     
e-document   
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

3 นาที  
 
 
 

เริ่มต้น 

หนังสือท่ีมีหน่วยงาน
รับผิดชอบ 

 

หนังสือท่ีไม่มีหน่วยงาน
รับผิดชอบ 

 

ส่งคืนเอกสาร
ให้หน่วยงาน
เจ้าของเร่ือง 

 

1

 

ไม่ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

A
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

5  
 

- เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
กลั่นกรองหนังสือก่อนเสนอ
หัวหน้าสำนักงานฯ โดย
จัดลำดับความเร่งด่วนของ
หนังสือแต่ละชนิด พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ และเกษียนเพื่อ
ประกอบการพิจารณาสั่งการ
ของหัวหน้าสำนักงานฯ 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

5 นาที  

6  - หัวหน้าสำนักงานฯ เสนอ
ข้อมูลเพื่อประกอบการ
พิจารณาสั่งการของผู้บริหาร
เพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 
 

หัวหน้า
สำนักงาน 

5 นาที  

7  - ผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 
 
 

ผู้บริหาร 5 นาที  

8  - บันทึกคำสั่งการของผู้บริหาร
ในระบบ e-document 
- แนบไฟล์เอกสาร 
- บันทึกช่ือหน่วยงาน ที่ระบุใน
เอกสาร เพื่อส่งไฟลเ์อกสารไป
ทางระบบ e-document 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

5 นาที  

9  - ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานท่ี 
สั่งการในระบบ e-document 
และส่งเอกสารฉบบัจริงให้
หน่วยงานท่ีร้องขอ 
 

เจ้าหน้าท่ี
สารบรรณ 

2 นาที  

  
 
 

    

สรุป/เกษียณหนังสือเสนอ
หัวหน้าสำนักงานฯ

ประกอบการพิจารณา 
สั่งการ 

 

เสนอข้อมูลเพื่อ
ประกอบการพิจารณาสั่ง

การของผู้บริหาร 
 

ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
 

ส่งเอกสารทีผู่้บรหิาร 
สั่งการแล้วให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง/เจ้าของเรื่อง 

 

สิ้นสุด 

1

 

บันทึกคำสั่งการ
ของผู้บริหาร 

A
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มาตรฐานขั้นตอนการปปฏิบัติงาน : การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารลับ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : นายศักดิ์ชาย เรืองฤทธิ์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกัน
หนังสือราชการสูญหาย 
2. เพื่อให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ 1. ร้อยละของจำนวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย  
2. สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงาน ขั้นตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุม กระบวนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือ
ราชการลับจากทั้งภายนอก และภายใน ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-document) ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนรับหนังสือ 
การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคล
ที่เก่ียวข้อง 

คำจำกัดความ หนังสือลับ หมายถึง หนังสือราชการที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เป็น
ความลับ 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย
ทักษิณ 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง ทะเบียนที่ใช้สำหรับลงรายการหนังสือท่ีได้รับ
เข้าเป็นประจำวัน โดยเรียงลำดับตามเวลาที่ได้รับหนังสือในรอบปีปฏิทิน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (อธิการบดี/รองอธิการบดี) : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
นายทะเบียนหนังสือลับ : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและ
เอกสารแนบ พิจารณากลั่นกรองเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
ผู้ช่วยนายทะเบียนหนังสือลับ: ลงทะเบียนรับหนังสือลับ เกษียณเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา/เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ บันทึก
คำสั่งการลงในทะเบียนรับหนังสือลับ สำเนาและสแกนหนังสือเพ่ือจัดเก็บเข้า
ระบบสืบค้น ดำเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคคลที่เก่ียวข้อง 

เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ        
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2560 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564 
4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ ว่าด้วยด้วยการรักษาความลับ
ของงทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2561 
5. คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ - ทะเบียนรับหนังสือลับ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 



- 15 - 

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปปฏิบัติงาน : การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารลับ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : นายศักดิ์ชาย เรืองฤทธิ์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

เอกสารบันทึก ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
หนังสือ
ภายนอก 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์
แฟ้มเอกสาร 

10 ป ี เรียงตามวันท่ีและ
ลำดับหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารลับ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 

 
 
 

- รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย ระบบไปรษณีย์ และ  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
- รับเอกสารจากหน่วยงานภายใน  

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

1 นาท ี  

2 

 ตรวจสอบเอกสาร ข้อความ วันที่ 
ลงนาม ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 
 
 

นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร

ลับ 

3 นาท ี  

3 

 
 
 
 
 

- ประทับตรารับเอกสาร และวันที่
รับเอกสาร ณ วันที่ปัจจุบัน กรณีรบั
เอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
- เข้าระบบ e-document เลือก 
ทะเบียนหนังสือลับมหาวิทยาลัย 
เพื่อลงทะเบียนรบัเอกสาร 
- นำเลขท่ีลงทะเบียนหนังสือลับมา
อ้างอิงเลขในเอกสารต้นเรื่อง 
- จัดส่งไปยังนายทะเบียนข้อมลู
ข่าวสารลับ 

นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร

ลับ 

3 นาท ี  

4 

 ผู้ช่วยนายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลบั 
บันทึกเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณามอบหมาย/
สั่งการ และดำเนินการตามสั่งการ
ต่อไป 

นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร

ลับ 

5 นาท ี  

5 

 ผู้บริหาร (รองอธิการบด/ีอธิการบดี) 
พิจารณา/สั่งการ 
 
 
 

- รองอธิการบดี/
อธิการบด ี
 

10 
นาที 

 

6 

 - บันทึกคำสั่งการของผู้บริหารใน
ระบบ e-document 
 
 
 
 
 

นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร
ลับ 

3 นาท ี  

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 
(ลับ) 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจากหน่วยงาน 
ภายนอก - ภายในมหาวิทยาลัย 

 

บันทึกเสนอ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

พิจารณา/
สั่งการ 

บันทึกคำสั่งการ
ของผู้บริหาร 

1 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7 

 - เลือก “ช้ันความลับ” เพ่ือจัดส่ง
เอกสารไปยังหน่วยงานท่ีสั่งการถึง
ผ่านระบบ e-document  
- ส่งเอกสารไปยังหน่วยงานท่ี
ผู้บริหารพิจารณา/อนุมัต/ิสั่งการ/
ดำเนินการ โดยบันทึกในทะเบยีน
หนังสือส่งภายใน 

นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสาร

ลับ 

2 นาท ี  

   
 
 

   

สิ้นสุด 

นำส่งหนังสือและเอกสารไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ภายในมหาวิทยาลัย 

1 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานประชุม 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.พณวรรณ ยามาเจริญ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ :            วันที่ : อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ประชุมที่ได้รับมอบหมาย  
2. เพื่อเป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษา ทำ
ความเข้าใจวิธีการ ขั้นตอน เทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน รวมทั้งปัญหาอุปสรรคในการ
ดำเนินการประชุม 
3. เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานประชุมเป็น
มาตรฐานเดียวกันและแทนกันได้ ในกรณี
ที่มีการเปลี่ยนแปลงภาระงาน หรือการ
เข้า-ออก ของบุคลากร 
4. เพื่อเผยแพร่ความรู้ประสบการณ์และ
เทคนิคในการปฏิบัติงานประชุม  

 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งเวียน
มติภายใน 7 วันหลังเสร็จสิ้นการประชุม 

 

ขอบเขตงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม มี
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดการประชุม โดย
ได้แบ่งขั้นตอนในการดำเนินงานการจัด
ประชุม 4 ขั้นตอน ดังนี้  
1) การปฏิบัติงานวางแผนและจัดเตรียม
ก่อนการประชุม  
2) การปฏิบัติงาน ณ วันประชุม  
3) การปฏิบัติงานภายหลังการประชุม  
4) การปฏิบัติภารกิจอ่ืน ๆ                         
ทั้งกระบวนการประชุมแบบปกติ และการ
ประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ในเรื่อง
ของการจัดประชุม (การประชุมในห้อง
ประชุม และการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์โปรแกรม Cisco WebEx 
และการจัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
ทั้งหมด (เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และ
เอกสารในระบบ e-Meeting) และ
ครอบคลุมถึงสิ่งที่ควรคำนึงถึงในการ
ปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยเกิด
จากการศึกษา รวบรวมเทคนิค 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานประชุม 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.พณวรรณ ยามาเจริญ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ :            วันที่ : อนุมัติโดย : 

กระบวนการ และแนวทางการปฏิบัติงาน
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจประชุมของ
ผู้ปฏิบัติงานตั้งแต่ปี พ.ศ. 2566 จนถึง
ปัจจุบัน  

คำจำกัดความ มหาวิทยาลัย : มหาวิทยาลัยทักษิณ 
การประชุม : การประชุมที่ประชุมคณบดี 
ผู้อำนวยการ และผู้บริหารระดับสูง 
ผู้เข้าร่วมประชุม : บุคคลที่มีหน้าที่ต้อง
เข้าประชุม ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี 
คณบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้อำนวยการ
สถาบัน 
กำหนดการประชุม : วัน เวลา สถานที่  
ที่กำหนดให้ดำเนินการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม : เรื่องท่ีนำเข้า
มาพิจารณาในที่ประชุม 
เอกสารประชุม : เอกสารที่ประกอบด้วย
เนื้อหาสาระความเป็นมาและสาระสำคัญ
ของเรื่อง มีการอ้างอิงข้อกฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศท่ี
เกี่ยวข้อง อ้างอิงอำนาจหน้าที่ของผู้มี
อำนาจในการพิจารณา และมีประเด็นการ
พิจารณาที่ชัดเจนต่อการตัดสินใจ 
มติ : ข้อตกลงของที่ประชุมในวาระต่าง ๆ 
การออกเสียงลงมติในเรื่องต่าง ๆ ยึดเสียง
ข้างมากของที่ประชุม มติที่ออกเสียงในที่
ประชุมสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป 
รายงานการประชุม : การบันทึกความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ประธาน (อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับการแต่ตั้ง
หรือมอบหมาย) : พิจารณา อนุญาต 
และสั่งการ 
หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย : เสนอ
ความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน : งานประชุม 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.พณวรรณ ยามาเจริญ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ :            วันที่ : อนุมัติโดย : 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน : ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลและ
เอกสารแนบ พิจารณากลั่นกรอง
ดำเนินการอำนวยความสะดวกในการจัด
ประชุม รวมถึงจัดทำรายงานการ
ดำเนินงานเสนอผู้บริหารพิจารณา 

เอกสารอ้างอิง รายงานการประชุม  
แบบฟอร์มที่ใช้ แบบเสนอวาระการประชุมฯ  
เอกสารบันทึก   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานประชุม 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดชั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 

 
 
 

   

  - กรณีกำหนดวันประชุมที่
แน่นอน 
- กรณีกำหนดวันประชุมเป็น
แต่ละครั้ง 
 

   

1 

 
 
 
 
 
 

ทำบันทึกแจ้งการเสนอวาระ
การประชุม เพื่อบรรจเุข้า
ระเบียบวาระการประชุม 
โดยกำหนดวันปิดรับวาระ
การประชุม และแจ้งให้
สมาชิกที่ประชุมทราบ 
 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

5 นาที บันทึกข้อความในระบบ  
E-Document 

2 

 
 
 
 

เมื่อครบกำหนดวันปิดรับ
วาระการประชุมแล้ว  
- รวบรวมข้อวาระการ
ประชุมที่หน่วยงานเสนอ  
- สรุปข้อมูลผู้ตอบรับเข้า
ร่วมประชุม 
 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

ตาม
เวลา

กำหนด
ปิดรับ
วาระฯ 

ข้อมูลในระบบ  
E-Document และ 
Google Form 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หากหน่วยงานมีการเสนอ
วาระการประชุมภายใน
ระยะ 
เวลาที่กำหนด ก็จดัทำวาระ
การประชุม  
- หากหน่วยงานไม่มีการ
เสนอวาระการประชุมเกิน
ระยะเวลาที่กำหนด นำ
ข้อมูลเพื่อเสนอให้ประธาน 
(อธิการบดี) พิจารณางด
ประชุม 
 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

วัน
สุดท้าย
ของวัน
ปิดรับ
วาระฯ 
2 วัน 

- ข้อมูลในระบบ  
E-Document และ 
Google Form 
- แบบฟอร์มวาระการ
ประชุม 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสืองดประชุมใน
กรณีที่ไม่มีหน่วยงานเสนอ
วาระ เสนอประธาน 
(อธิการบดี) พิจารณาให้งด
ประชุม 
- แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบผ่าน
ทางระบบ e-document 
 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

10 
นาที 

บันทึกข้อความในระบบ  
E-Document 

เริ่มต้น 

จัดทำวาระการ
ประชุม 

รายงานให้ประธาน 
ที่ประชุมพิจารณา 

มีวาระการประชุม 

ไม่มีวาระการประชุม 

จัดทำหนังสืองดประชุม 
และแจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

1 

จัดทำบันทึกแจ้งการเสนอ
วาระต่อที่ประชุม และเชิญ

ประชุม 

รวบรวม
ข้อเสนอวาระ
การประชุม 

 

กำหนดวันประชุม 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดชั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7 

 
 
 

 

จัดทำไฟล์ข้อมูลพร้อม
เอกสารประกอบ Upload 
File เอกสารเข้าระบบ  
e-Meeting 
 
 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

1 วัน ระบบ E-Meeting 

8 

 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบระบบประชุม 
พร้อมท้ังตรวจสอบระบบ  
e-Meeting อีกครั้งก่อนเริ่ม
ประชุม 
- อำนวยความสะดวกใน
กรณีที่ประชุมมีการ
ลงคะแนนเสียง หรือกรณีมี
ค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

3 ชม. - วาระการประชุม 
- รายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม 
 

9 

 
 
 
 
 

เมื่อประธานดำเนินการ
ประชุมไปตามวาระ 
ผู้รับผิดชอบจดบันทึกการ
ประชุม /ความเห็น / 
ข้อเสนอแนะ /มติที่ประชุม 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

3 ชม. ระเบียบสารบรรณ -
รายงานการประชุม 

10 

 
 
 

 

สรุปการประชุม /ความเห็น 
/ ข้อเสนอแนะ /มติที่
ประชุม นำมาบันทึกลงใน
รายงานการประชุม 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

3 วัน ระเบียบสารบรรณ - 
รายงานการประชุม 

11 

 
 
 
 
 

 

พิจารณา/ตรวจสอบ (ร่าง)
รายงานการประชุม 

เลขานุการที่
ประชุม 
 

3 ชม. รายงานการประชุม 

12 

 
 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกข้อความแจ้ง
เวียนพิจารณารับรอง
รายงานการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณา 
- แนบรายงานการประชุม/
แบบรับรองรายงานการประชุม 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

5 นาที - รายงานการประชุม 
- แบบรับรองรายงาน
การประชุม 
 

13 

 
 
 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 
รับรองรายงานการประชุม 
- คณะกรรมการฯ ส่งแบบ
รับรองรายงานการประชุม
ไปยังเลขานุการที่ประชุม 
 
 
 

คณะ
กรรมการฯ 

7 วัน - รายงานการประชุม 
- แบบรับรองรายงาน
การประชุม 

แก้ไข 

รับรองฯ 

นำวาระการประชุมเข้าระบบ 
E-Meeting 

ดำเนินการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม 

จัดทำบันทึกแจ้งเวียน
พิจารณารับรองรายงานการ

ประชุม 

พิจารณา (รา่ง) 
รายงานการประชุม 

พิจารณารับรอง
รายงานการ

ประชุม 

1 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

2 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดชั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14 

 
 
 
 

จัดทำรายงานการประชุม 
ฉบับท่ีมีการรับรองฯ 
 
 
 
 
 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

3 ชม. รายงานการประชุม 

15 

 
 

 
 

แจ้งเวียนมติการประชุมไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องผ่าน
ระบบ e-document 
 
 
 

น.ส.พณวรรณ 
ยามาเจริญ 

5 นาที รายงานการประชุม 

  
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานการประชุมฉบับ
ที่มีการรับรองฯ 

แจ้งเวียนมต ิ
การประชุมไปยังหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 

2 
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มาตรฐานขั้นตอนการปปฏิบัติงาน : 
 การจัดทำแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (3 ปี) สำนักงานมหาวิทยาลัย 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ เพ่ือกำหนดทิศทางการบริหารสำนักงานให้สอดคล้องเป็นไปในทิศทาง
เดียวกับมหาวิทยาลัย 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ ร้อยละของความสำเร็จในการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง 
ของสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ขอบเขตงาน ขั้นตอนการดำเนินงานครอบคลุมตั้งแต่การศึกษา และสังเคราะห์ข้อมูล 
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือนำข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของสำนักงานมหาวิทยาลัย มาจัดทำเป็นแผนกลยุทธ์ พร้อม
กำหนดโครงการ/กิจกรรมให้สอดคล้อง และนำมาพิจารณาร่วมกับ
บุคลากรของสำนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดทำร่าง แผนกลยุทธ์ เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา ก่อนจัดทำรูปเล่มเพ่ือเผยแพร่ให้บุคลากรทราบและถือ
ปฏิบัติ 

คำจำกัดความ แผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง หมายถึง แผนที่ใช้กำหนดทิศทางการ
พัฒนาสำนักงานมหาวิทยาลัย ระยะ 3 ปี  จัดทำขึ้นภายใต้แผนกลยุทธ์
มหาวิทยาลัยทักษิณ และนโยบายของผู้บริหาร เพ่ือให้บุคลากรใน
สำนักงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการกำหนดแผนปฏิบัติงานประจำปี
ให้มีความสัมพันธ์และเชื่อมโยงอย่างเป็นระบบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (รองอธิการบดี) : กำหนดนโยบาย 
หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย : รวบรวม ศึกษา สังเคราะห์ ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย/นโยบายผู้บริหาร และจัดทำ
รูปเล่ม เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา และใช้ในการกำกับ ติดตามงาน 
บุคลากรในสำนักงานมหาวิทยาลัย : จัดทำโครงการ/กิจกรรม เพื่อเสนอ
บรรจุในแผนกลยุทธ์ และนำไปแปลงสู่แผนการปฏิบัติงาน 

เอกสารอ้างอิง 1. แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
2. นโยบายผู้บริหาร 

แบบฟอร์มที่ใช้ แบบฟอร์มการจัดทำแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (3 ปี) 
เอกสารบันทึก - 
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จัดทำ (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทำแผนกลยุทธ์ระยะปานกลาง (3 ปี) สำนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

    

1 

 
 
 
 

ผู้บริหารกำหนดนโยบายการ
บริหารงาน โดยอ้างอิงและ
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ
มหาวิทยาลยั 
 

ผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา 

- - แผนกลยุทธ์ของ
มหาวิทยาลยั 
- ประกาศต่าง ๆ 

2 

 
 
 
 

- ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดทำแผนกลยุทธ์ฯ 
- จัดทำเอกสารเพื่อใช้ประกอบใน
การวิเคราะห์จัดทำแผนกลยุทธ์ 
 

น.ส.จุฑาวรรณ 
แสงช่วง 

30 วัน เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดทำแผนกลยุทธ์ 

3 

 
 
 
 

- เสนอโครงการ/กิจกรรมเพื่อ
ดำเนินการจัดทำแผนฯ  
- จัดโครงการ/กิจกรรม เพื่อ
จัดทำแผนกลยุทธ์ฯ 
 

น.ส.จุฑาวรรณ 
แสงช่วง 

2 วัน - เอกสารโครงการ 
- เอกสารต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องในการ
จัดทำแผนฯ 

4 

 
 
 
 

บุคลากรในสำนักงานมีส่วนร่วม
ในการวิเคราะห์/แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ระดมความคิดเห็น และให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดทำ
แผนกลยุทธ์ฯ  
 

บุคลากรใน
สำนักงาน 

1 วัน ข้อมูลที่ไดจ้ากการ
จัดโครงการ/
กิจกรรม 

5 

 
 

นำข้อมูลที่ไดจ้ากการพิจารณา
และแลกเปลีย่นเรยีนรู้  
มาจัดทำ (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 
 

น.ส.จุฑาวรรณ 
แสงช่วง 

1 วัน เอกสาร (ร่าง) 
แผนกลยุทธ์ฯ 

6 

                      
 
 
              

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา (ร่าง) 
แผนกลยุทธ์ฯ  
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา 1 วัน เอกสาร (ร่าง) 
แผนกลยุทธ์ฯ  

7 

 
 
 

จัดทำรูปเล่มแผนกลยุทธ์ฯ 
ฉบับสมบรูณ์  
 
 

งานธุรการ 1 วัน แผนกลยุทธ์ฯ 
ฉบับสมบรูณ์  

  
 

    

เริ่มต้น 

กำหนดนโยบาย 

ศึกษา /รวบรวม/สังเคราะห์
ข้อมูล/จดัทำเอกสาร 

ดำเนินโครงการ/กจิกรรม 
เพื่อจัดทำแผนกลยุทธ์ 

ร่วมพิจารณา/ 

แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

พิจารณา 

จัดทำแผนกลยุทธ์ 
(ฉบับสมบูรณ์) 

สิ้นสุด 

มีข้อเสนอแนะ 
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มาตรฐานขั้นตอนการปปฏิบัติงาน : 
 การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี สำนักงานมหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 1.1 เพ่ือกำหนดทิศทางการบริหารสำนักงานให้สอดคล้องเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกับมหาวิทยาลัย 

1.2 เพ่ือใช้เป็นคู่มือสำหรับการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปตาม
แผนที่กำหนดและสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสำนักงาน 

1.3 เพ่ือกำกับ ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร ให้บรรลุตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 

1.4 เพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการพิจารณาผลประเมินประจำปีของ
บุคลากรสังกัดสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ ร้อยละของความสำเร็จในการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจำปี 
ขอบเขตงาน คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

ครอบคลุมการทบทวน กำหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เพ่ือขับเคลื่อน
ภารกิจให้บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์และนโยบายที่กำหนด ระยะ 3 
ปี และแปลงเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี โดยมีการกำหนดเป้าหมาย
ตัวชี้วัด การกำหนดโครงการ/กิจกรรม งบประมาณสำหรับดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ รวมไปถึงการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนเพื่อทบทวน
หรือปรับแผน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้ 

คำจำกัดความ แผนปฏิบัติการประจำปี  หมายถึง  แผนที่ใช้ขับเคลื่อนการบริหาร
จัดการและการดำเนินงานของสำนักงานมหาวิทยาลัย ให้สามารถดำเนิน
ไปอย่างมีทิศทาง เป็นระบบ และแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็น
รูปธรรม ภายในระยะเวลา 1 ปี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (รองอธิการบดี) : กำหนดนโยบาย 
หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย : รวบรวม สังเคราะห์และตรวจสอบ
ความถูกต้อง สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ และจัดทำรูปเล่ม เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา และใช้ในการกำกับ ติดตามงาน 
บุคลากรในสำนักงานมหาวิทยาลัย : จัดทำแผนปฏิบัติงานตามภาระ
งานที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ และ รายงานความก้าวหน้าให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

เอกสารอ้างอิง 1. แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
2. นโยบายผู้บริหาร 
3. แผนกลยุทธ์ระยะปานกลางของสำนักงานมหาวิทยาลัย 

แบบฟอร์มที่ใช้ แบบฟอร์มการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
เอกสารบันทึก - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี สำนักงานมหาวิทยาลัย 

 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

    

1  
 
 
 

- ศึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการ
จัดทำแผนปฏิบัติการฯ 
- แปลงแผนกลยุทธ์ มาเป็น
แผนปฏิบัติการฯ 

น.ส.จุฑาวรรณ 
แสงช่วง 

30 วัน เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดทำแผนปฏิบัติ
การ 

2  
 
 
 

แจ้งบุคลากรในสำนักงาน
มหาวิทยาลัย เสนอโครงการ/
กิจกรรม พร้อม ร่าง แผนปฏิบัติ
การ ท่ีรับผิดชอบ แต่ละประเด็น
ยุทธศาสตร์ เพื่อบรรจุใน
แผนปฏิบัติงานของสำนักงาน
มหาวิทยาลัย 

น.ส.จุฑาวรรณ 
แสงช่วง/
บุคลากร
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

7 วัน - เอกสาร
โครงการ/กิจกรรม 
รายบุคคล 
- แผนปฏิบัติการ
รายบุคคล 

3  
 
 
 

- นำข้อมูลท่ีได้จากการรวบรวม
จากบุคลากรในสำนักงานฯ/ 
สังเคราะห์ข้อมูลเพื่อมาจัดทำ 
(ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
- เสนอ (ร่าง) แผนปฏิบัติการฯ 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

น.ส.จุฑาวรรณ 
แสงช่วง 

7 วัน เอกสาร (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการ 

4                   มีข้อเสนอแนะ 
 
 
 

                      ไม่มีข้อเสนอแนะ 

บุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย 
พิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ฯ ผ่านท่ีประชุมสำนักงาน
มหาวิทยาลัย 

บุคลากร
สำนักงาน

มหาวิทยาลยั 

1 วัน เอกสาร (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการ 

5                    
                    มีข้อเสนอแนะ 

 
 

                     ไม่มีข้อเสนอแนะ  

ผู้บังคับบัญชา พิจารณา (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการฯ 

ผู้บังคับบัญชา 1 วัน เอกสาร (ร่าง) 
แผนปฏิบัติการ 

6  
 
 
 

จัดทำรูปเล่มแผนปฏิบัติการฯ 
ฉบับสมบูรณ์ 

งานธุรการ 1 วัน แผนปฏิบัติการฯ 
ฉบับสมบรูณ ์

7  
 
 

- แจ้งให้บุคลากรในสำนักงาน
ได้รับทราบและมีการแปลงแผน
ไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็น
รูปธรรม 
- เผยแพร่บนเว็บไซต์สำนักงาน
มหาวิทยาลัย 
 
 

หัวหน้า
สำนักงานฯ / 
ผู้รับผิดชอบ
ดูแลเว็บไซตฯ์ 

1 วัน แผนปฏิบัติการฯ 
ฉบับสมบรูณ ์

เร่ิมต้น 

รวบรวม/สังเคราะห์
ข้อมูล 

เสนอโครงการ/กจิกรรม 

จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบตัิ
การแผนปฏิบัติการฯ 

พิจาร
ณา

ณาา 

พิจาร
ณา 

จัดทำแผนปฏิบัติการฯ
(ฉบับสมบูรณ์) 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

 1 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

8  
 
 
 
 
 

- ถ่ายทอดแผนฯ สู่บุคลากรเพื่อทำ 
ความเข้าใจและนำไปสู่การปฏิบัติ 
ในทิศทางเดียวกัน 
- มอบหมายผู้รับผิดชอบเพื่อ
ดำเนินการให้แผนฯ ไปสู่การ
ปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 

หัวหน้า
สำนักงาน 

1 วัน แผนปฏิบัติการฯ 
ฉบับสมบรูณ ์

  
 

    
สิ้นสุด 

ถ่ายทอดแผนฯ สู่การปฏิบัติ 

 1 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.จุฑาทิพย์ อินทรัตน์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีการพัฒนามุ่งสู่วิสัยทัศน์ และยกระดับขีดความสามารถใน
การแข่งขัน เป็นไปตามกรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว มาตรฐานระดับชาติ 
นานาชาติ มาตรฐานการศึกษาชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษา และยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
2. เพื่อตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานมหาวิทยาลัยใน
ภาพรวมตามระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนดขึ้น 
3. เพื่อให้หน่วยงานทราบสถานภาพของตนเองอันจะนำไปสู่การกำหนดแนวทาง
ในการพัฒนาคุณภาพไปสู่เป้าหมายและเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ตามจุดเน้นของตนเอง 
4. เพื่อให้ได้ข้อมูลที่สะท้อนจุดแข็ง จุดที่ควรปรับปรุง ตลอดจนข้อเสนอแนะใน
การพัฒนาการดำเนินงานเพ่ือนำไปปรับปรุงผลการดำเนินการในแต่ละระดับอย่าง
ต่อเนื่อง เพื่อยกระดับขีดความสามารถของหน่วยงาน 
5. เพื่อให้หน่วยงานมีแนวทางและกรอบการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นรูปธรรม 
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในได้อย่างเป็น
ระบบ ครบวงจรคุณภาพ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ การรายงานผลการดำเนินงานเข้าระบบ E-SAR ถูกต้อง ครบถ้วน และทันตาม
เวลาที่กำหนด 

ขอบเขตงาน ขั้นตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุม การกำหนดหรือรับนโยบายคุณภาพจาก
มหาวิทยาลัย ถ่ายทอดเจตนารมณ์ลงสู่ผู้ปฏิบัติทุกระดับชั้น เพ่ือนำไปสู่การปฏิบัติ
ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ที่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และค่าเป้าหมายที่กำหนดไว้ มีการ
ควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคุณภาพ มีการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ผลการประเมิน เพ่ือนำไปสู่การกำหนดมาตรการหรือการกำหนดแนว
ทางการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง และมีการรายงานผลการประเมินต่อต้น
สังกัด และเผยแพร่สู่สาธารณชน 

คำจำกัดความ - ตัวชี้วัด (KPI) หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการดำเนินงานสำเร็จ
ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  
- รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง รายงานการสรุปผลการดำเนินงานที่
สถานศึกษาจัดทำขึ้น ซึ่งเป็นรายงานที่แสดงว่าได้มีการศึกษาวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานที่ผ่านมาและมีการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามแผนงานที่กำหนดไว้ 
บรรลุผลมากน้อยเพียงใด ผ่านเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนดไว้หรือไม่ นับเป็นการ
ทบทวนการปฏิบัติงานของสถานศึกษา โดยวิเคราะห์ตนเอง และค้นพบปัญหา
อุปสรรคในการดำเนินงาน ตลอดจนหาวิธีหรือ แนวทางในการแก้ปัญหาหรือ
อุปสรรคต่าง ๆ ด้วยตนเอง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (รองอธิการบดี) : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย : เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
นักวิชาการ : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลและเอกสารแนบ 
พิจารณากลั่นกรอง รวมถึงจัดทำรายงานการดำเนินงานเสนอผู้บริหารพิจารณา 



- 30 - 

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.จุฑาทิพย์ อินทรัตน์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

เอกสารอ้างอิง 1. คำรับรองการปฏิบัติงานสำนักงานมหาวิทยาลัย ประจำปีการศึกษา ...... 
2. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
3. ตัวชีว้ัดแผนกลยุทธ์ 

แบบฟอร์มที่ใช้ - EdPEx TSU2 การประเมินตนเองตามเกณฑ์ EdPEx (SAR) สำหรับส่วนงาน
บริหาร 
- EdPEx TSU3 การวิเคราะห์จุดแข็งและโอกาสในการปรับปรุงที่สำคัญ 
- EdPEx TSU4 สรุปผลการวิเคราะห์โอกาสในการปรับปรุงที่สำคัญ (OFI) 
- EdPEx TSU5 Action Planning  for Improvement 
- EdPEx TSU6 รายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
- EdPEx TSU7 ข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set : CDS) 
- EdPEx TSU8 สรุปผลการปรับปรุงและพัฒนาองค์กร 

เอกสารบันทึก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 

 
 
 

- (ร่าง) คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 
สำนักงานมหาวิทยาลัย เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา โดยคณะทำงาน
ประกอบด้วยหัวหน้าฝ่าย หัวหน้า
งาน และบุคลากรที่ดูแลรับผิดชอบ
งานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา ของหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานมหาวิทยาลัย 

- น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 
- หัวหน้า
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

3 วัน  

2 

 - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู  
วางแผนการดำเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดทำปฏิทิน
การปฏิบัติงาน และแนวทางการ
เก็บข้อมูล 

น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 

7 วัน  

3 

 - จัดทำ ร่าง แผนประกันคณุภาพ
ประจำปี ท้ังนี้ แผนประกันคุณภาพ
ฯ ประกอบด้วย กิจกรรม/
ระยะเวลา/ผูร้ับผดิชอบ เพ่ือให้ได้
แผนงานประจำป ี
 

- น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 
- หัวหน้า
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน 

2 วัน  

4 

 พิจารณาความเหมาะสมของ
แผนปฏิบัติการฯ / ปฏิทิน
ดำเนินงานการประกันคณุภาพฯ 
ประจำป ี
 
 
 

- หัวหน้า
สำนักงาน 
- รองอธิการบดฯี 

1 วัน ร่าง แผนปฏิบตัิ
การการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
ประจำปี...... 

5 

 - จัดทำหนังสือแจ้งเวียนแผน/
ปฏิทินดำเนินงานการประกัน
คุณภาพฯ ประจำปี ไปยัง
หน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
 
 
 
 

น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 

60 
นาที 

แผนปฏิบัติการ
การประกัน
คุณภาพการศึกษา 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
ประจำปี...... 

ผู้บริหารพิจารณา 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะทำงานเพื่อ
จัดทำร่างแผน/ปฏิทิน
ดำเนินงานการประกัน
คุณภาพฯ ประจำป ี

 

แจ้งเวียนแผนประกัน
คุณภาพฯ ประจำป ี

 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู 
วางแผน 

 

1 

แต่งตั้งคณะทำงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา 
สำนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

6 

 - แจ้งหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลยัดำเนินการกำหนด 
KPI ในตัวช้ีวัดแต่อยู่ในความ
รับผิดชอบดูแล 
- ติดตาม รวบรวม สรุป (KPI) ของ
แต่ละหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
 

- น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 
- หัวหน้า
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน 

7 วัน แผนปฏิบัติการ
การประกัน
คุณภาพการศึกษา 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
ประจำปี...... 

7 

 
 

- บันทึกตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายใน
ระบบ KPISAR โดยกรอกข้อ 
 
 
 

น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 

1 วัน  

8 

 
 
 

- ลงนามคำรับรองการปฏิบตัิงาน
ระดับส่วนงาน(สำนักงาน
มหาวิทยาลยั) 
- ลงนามคำรับรองการปฏิบตัิงาน
ระดับหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
 

- หัวหน้า
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน 

2 วัน คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปีการศึกษา 

9 

 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำรายละเอียดเอกสารประกนั
คุณภาพโดยศึกษาเกณฑ์การ
ประเมินในแต่ละตัวช้ีวัด 
- จัดทำแผนการรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 

คณะทำงานการ
ประกันคณุภาพ 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

14 
วัน 

คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปีการศึกษา 

10 

 
 
 
 
 
 
 

- ศึกษารายละเอียดเอกสารการ
ประกันคณุภาพฯ และแผนการ
รายงานผลการดำเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 
- จัดทำเอกสารการประกันคุณภาพฯ 
ให้สอดคล้องกับงานจริง ทั้งนี้จะตอ้ง
เป็นเอกสารที่เกิดจากการทำงาน
ปกติและเป็นปัจจุบัน 
- รวบรวมเอกสารที่จัดเก็บเพื่อ
รายงานผลการดำเนินงานตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

คณะทำงานการ
ประกันคณุภาพ 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

ราย
ไตร
มาส 

คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปีการศึกษา 

กำหนดเป้าหมายตัวบ่งช้ี 
(KPI) 

 

บันทึกตัวช้ีวัดและค่า
เป้าหมายในระบบ KPISAR 

ลงนามคำรับรองการ
ปฏิบัติงาน สำนักงาน
มหาวิทยาลยั ประจำปี

การศึกษา ... 
 

1 

วางแผนรวบรวมเอกสาร
การประกันคณุภาพฯ 

จัดทำ จัดเก็บ และรวบรวม
เอกสารการประกันคุณภาพฯ 

 

2 



- 33 - 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

11 

 
 
 
 
 

- จัดทำแบบฟอร์มติดตามผลการ
ดำเนินงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับส่วนงาน และ
ระดับนหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานมหาวิทยาลัย 
- แจ้งหน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลยัเพื่อติดตามผลการ
ดำเนินงานรอบ 6, 9, 12 เดือน 
และส่ง file แบบฟอรม์ 
- เก็บข้อมูล สรุปข้อมลู รายงานผล
การดำเนินงาน SAR ตัวช้ีวัดที่
รับผิดชอบ  
 

- น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 
- คณะทำงาน
การประกัน
คุณภาพ 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

ราย
ไตร
มาส 

คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปีการศึกษา 

12 

 
 
 
 
 
 
 

- รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ 
วิเคราะหผ์ล สรุปผล SAR ระดับสว่น
งาน (สำนักงานมหาวิทยาลัย)  
- เสนอวาระผลการดำเนินงาน SAR 
ระดับส่วนงาน (สำนักงาน
มหาวิทยาลยั) เข้าที่ประชุม
คณะทำงานฯ / จัดทำเอกสารการ
ประชุม 

- น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 
- คณะทำงาน
การประกัน
คุณภาพ 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
- หัวหน้า
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

7 วัน  

13 

 
 
 
 

- จัดทำเล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) สำนักงาน
มหาวิทยาลยั เพื่อเตรยีมรับการ
ประเมิน 
 
 

น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 

14 
วัน 

รายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

14 

 
 
 
 

- เตรียมข้อมลู เอกสารหลักฐาน จดั
เอกสาร เตรียมความพร้อมรับการ
ตรวจประเมินระดับส่วนงาน 
(สำนักงานมหาวิทยาลัย) 
- รับการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับส่วนงาน 
(สำนักงานมหาวิทยาลัย) 
 
 
 
 
 
 

- น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 
- คณะทำงาน
การประกัน
คุณภาพ 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
- หัวหน้า
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
 

7 วัน - คำรับรองการ
ปฏิบัติงาน
ประจำปีการศึกษา 
- รายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

ติดตามผลการดำเนินงาน
การประเมินตนเอง (SAR) 
ของสำนักงานมหาวิทยาลัย 

รอบ 6, 9, 12 เดือน 
 

จัดทำเลม่รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
สำนักงานมหาวิทยาลัย 

 

ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับ

ส่วนงาน 
 

ตรวจสอบข้อมลูการ
รายงานผลการดำเนินงาน

ในระบบ E-SAR รอบ 6, 9, 
12 เดือน 

 

3 

2 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

15 

 
 
 
 
 

- ประสานหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานมหาวิทยาลัยแกไ้ขข้อมลู
ในรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับส่วนงาน ฉบับหลังการตรวจ
ประเมิน 
- หน่วยงานในสังกัดสำนักงาน
มหาวิทยาลยั แก้ไขรายงาน (SAR) 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

- น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 
- คณะทำงาน
การประกัน
คุณภาพ 
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

 

7 วัน  

  
 
 

    
สิ้นสุด 

แก้ไขเลม่รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 

ระดับส่วนงาน หลังการ
ตรวจประเมิน 

 

3 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.จุฑาทิพย์ อินทรัตน์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้สำนักงานมหาวิทยาลัยสามารถลดมูลเหตุของโอกาสที่จะเกิดความ
เสียหายและลดขนาดของความเสียหายที่จะเกิดข้ึนในอนาคตให้อยู่ในระดับ
ความเสี่ยงที่ยอมรับได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้ 
2. เพื่อให้สำนักงานมหาวิทยาลัย มีผลการดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตาม
ภารกิจหลักและแผนยุทธศาสตร์ 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ การรายงานผลการดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ถูกต้อง ครบถ้วน และทันตามเวลาที่กำหนด 

ขอบเขตงาน ขั้นตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุม 
1. การจัดทำคู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของสำนักงาน
มหาวิทยาลัย 
2. รวบรวม/ระบุ/วิเคราะห์ และประเมินความเสี่ยง 
3. จัดทำแผนป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
4. เสนอมาตรการจัดการความเสี่ยง และการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
5. รายงานผลการบริหารความเสี่ยงเสนอต่อผู้บริหารและคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
6. การจัดทำรายงานการควบคุมภายใน 

คำจำกัดความ - การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) หมายถึง กระบวนการในการ
ระบุ วิเคราะห์ จัดลำดับความเสี่ยง และหาวิธีการจัดการความเสี่ยงที่
เหมาะสม เพ่ือเพ่ิมโอกาสความสำเร็จของวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดและลด
ผลกระทบความเสี่ยงให้อยู่ในระดับท่ีองค์กรยอมรับได้ 
- การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้กำกับดูแล หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ฝ่ายบริหาร และบุคลากรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีขึ้น 
เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐ
จะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการดำเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
- ความเสี่ยง หมายถึง ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดข้ึน 
และเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (รองอธิการบดี) : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย : เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
สั่งการ 
นักวิชาการ : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลและเอกสารแนบ 
พิจารณากลั่นกรอง รวมถึงจัดทำรายงานการดำเนินงานเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  
การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.จุฑาทิพย์ อินทรัตน์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

เอกสารอ้างอิง 1. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยทักษิณ 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 

แบบฟอร์มที่ใช้ - แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานจากการบริหารความเสี่ยง (รอบ 12 
เดือน) 
- แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานจากการบริหารความเสี่ยง (รอบ 3, 6, 
9 เดือน) 
- แบบฟอร์มแผนการบริหารความเสี่ยง 
- แบบฟอร์มการประเมินความเสี่ยง และการวิเคราะห์ Risk Map 
- แบบฟอร์มการวิเคราะห์ความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงพร้อมทั้งการประเมิน
ระดับความเสี่ยงเบื้องต้น 

เอกสารบันทึก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 

 - สืบค้นข้อมูล ประเมิน 
วิเคราะหค์วามเสี่ยง  
- ศึกษาข้อมูลจากแผน
ยุทธศาสตร์ แผนความเสีย่งของ
มหาวิทยาลยั แผนยุทธศาสตร์ 
และการปฏิบัติงานในแตล่ะ
ภารกิจของสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

- น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 
- คณะทำงาน
บริหารความ
เสี่ยงสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
- หัวหน้า
สำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

1 วัน - นโยบายการ
บริหารความเสี่ยง 
- ข้อมูลความเสี่ยง
เชิงกลยุทธ์ 
- ข้อมูล/เอกสารการ
บริหารความเสี่ยง
ของสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

2 

 - ประชุมชี้แจงนโยบายการ
บริหารความเสี่ยงสู่การปฏิบตั ิ
- ค้นหาและกำหนดความเสี่ยง
เชิงกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
- ค้นหาและกำหนดความเสี่ยง
เชิงการปฏิบัติงาน 
 

คณะทำงาน
บริหารความ
เสี่ยงสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 
 

1 วัน  

4 

 
 
 

รวบรวม/ระบ/ุวิเคราะห์ และ
ประเมินความเสี่ยงด้านกลยุทธ์
ของสำนักงานมหาวิทยาลัยทีม่ี
ความเสีย่งสูง นำมากำหนดเป็น
ความเสีย่งของหน่วยงาน 
 

คณะทำงาน
บริหารความ
เสี่ยงสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

 

1 วัน  

6 

 - จัดทำแผนป้องกันหรือลดความ
เสี่ยงของสำนักงานมหาวิทยาลัย 
- เสนอแผนบรหิารความเสีย่งต่อ
ผู้บริหาร  
 

คณะทำงาน
บริหารความ
เสี่ยงสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

1 วัน  

7 

 - ดำเนินการบรหิารจดัการความ
เสี่ยงและการควบคุมภายในตาม
กิจกรรม/โครงการ/
กระบวนการ/มาตรการที่ระบไุว ้
 

คณะทำงาน
บริหารความ
เสี่ยงสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

ตลอดปีงบ 
ประมาณ 

- แผนบริหารความ
เสี่ยง 
- รายงานแผนการ
ปรับปรุงการควบคุม
ภายใน 
 

8 

  
 

- ติดตามผลการดำเนินงานตาม 
แผนบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน 
- รวบรวม วิเคราะห์ และสรุป
ข้อมูลผลการดำเนินงานรอบ 6,  
9 และ 12 เดือน 

น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 

14 วัน แผนบริหารความ
เสี่ยง 

เริ่มต้น 

ดำเนินการหาและกำหนด
ความเสีย่งเชิงกลยุทธ์ และ
ความเสีย่งเชิงปฏิบัติงาน 

 

วิเคราะหค์วามเสี่ยงระดับ
หน่วยงาน 

 

ดำเนินการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน 

 

ติดตามผลการดำเนินงาน
รอบ 6, 9 และ 12 เดือน 

วางแผนการกำหนด     
ความเสีย่งของสำนักงาน

มหาวิทยาลยั 
 

1 

จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง
ของสำนักงานมหาวิทยาลัย 
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ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 9 

 
 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในรอบ 6, 9   
และ 12 เดือน 
 
 

น.ส.จุฑาทิพย์ 
อินทรัตน์ 

1 วัน แบบฟอร์มรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

  
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สิ้นสุด 

รายงานผลการดำเนินงาน
รอบ 6, 9 และ 12 เดือน 

 

1 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดการข้อร้องเรียน 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.จุฑาทิพย์ อินทรัตน์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการจัดการร้องเรียน 
2. เพื่อตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงานมหาวิทยาลัยใน
ภาพรวมตามระบบและกลไกการจัดการข้อร้องเรียนที่กำหนดขึ้น 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ การดำเนินงานการจัดการข้อร้องเรียน ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ขอบเขตงาน ขั้นตอนการดำเนินงานนี้ครอบคลุม 
การดำเนินงานการจัดการข้อร้องเรียน และการรายงานผลการดำเนินงาน 

คำจำกัดความ คณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียน หมายถึง องค์ประกอบของคณะกรรมการ
จัดการข้อร้องเรียนและอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียน โดย
ข้อ 9 ตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติการจัดการข้อร้องเรียน 
พ.ศ. 2567 กำหนดให้มีคณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียนคณะหนึ่ง 
ซ่ึงแต่งต้ังโดยอธิการบดโีดยองค์ประกอบของคณะกรรมการฯ มีประธานและ
คณะกรรมการ ดังนี้ (1) รองอธิการบดีที่กำกับงานด้านทรัพยากรบุคคล เป็น
ประธานกรรมการ (2) ผู้ช่วยอธิการบดีคนหนึ่งเป็นกรรมการ (3) หัวหน้าศูนย์รับ
ข้อร้องเรียนเป็นกรรมการ (4) หัวหน้าฝ่ายนิติการเป็นกรรมการ (5) หัวหน้า 
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นกรรมการ และ (6) หัวหน้าสำนักงาน
มหาวิทยาลัย เป็นกรรมการและเลขานุการ 
หัวหน้าศูนย์รับข้อร้องเรียน หมายถึง มหาวิทยาลัยทักษิณได้จัดตั้งศูนย์รับข้อ
ร้องเรียนโดยอธิการบดีมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยคนหนึ่งปฏิบัติ
หน้าที่หัวหน้าศูนย์รับข้อร้องเรียนเพ่ือดำเนินการจัดการข้อร้องเรียนที่เกิดข้ึน
ภายในมหาวิทยาลัย มีหน้าที่ในการพิจารณาตรวจสอบและรับเรื่องร้องเรียน  
การแจ้งการรับข้อร้องเรียน การแจ้งข้อร้องเรียนไปยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่ง
เกี่ยวข้องกับข้อร้องเรียน ตลอดจนการแจ้งผลการดำเนินงานการจัดการข้อ
ร้องเรียนและรายงานผลการดำเนินงานต่ออธิการบดีและรวมถึงการเสนอเพ่ือ
ทราบหรือเพ่ือการพิจารณาชี้ขาด หรือให้ความเห็นชอบต่อประธานหรือ
คณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียน 
ข้อร้องเรียน หมายถึง ตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติการ
จัดการข้อร้องเรียน พ.ศ. 2567 ข้อ 4 ได้ให้ความหมายของคำว่า ข้อร้องเรียนไว้
แบ่งได้ ดังนี้ 
 1) ข้อร้องเรียนที่ผู้ร้องเรียนได้รับความเดือดร้อนเสียหาย หรือจะเดือดร้อนหรือ
อาจจะเดือดร้อนเสียหาย โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่ก็ตาม 
 2) ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือ
การให้บริการของมหาวิทยาลัย 
3) ข้อร้องเรียนการกล่าวโทษผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย กรณี (1) กระทำผิด
จริยธรรมหรือผิดวินัยอันมาจากการใช้ตำแหน่งหน้าที่โดยมิชอบ หรือ (2) ใช้
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดการข้อร้องเรียน 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.จุฑาทิพย์ อินทรัตน์ 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 
อำนาจโดยทุจริต (3) ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ หรือ (4) ไม่
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายของทางราชการหรือของ 
มหาวิทยาลัย 
4) ข้อร้องเรียนที่ได้รับการร้องทุกข์จากศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ(ป.ป.ช.) 
สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ป.ป.ท.) 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (ส.ต.ง.) หรือสำนักงานป้องกันและปราบปราม
การฟอกเงิน (ป.ป.ง.) กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
(อว.) หรือองค์กรหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ประธานคณะกรรมการการจัดการข้อร้องเรียน : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
หัวหน้าศูนย์รับข้อร้องเรียน : เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
นักวิชาการ : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร/ข้อมูล พิจารณา
กลั่นกรอง รวมถึงเกษียณเสนอผู้บริหารพิจารณา ดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงการติดตามและรายงานผลการดำเนินงานไปยังผู้ร้องเรียน 

เอกสารอ้างอิง รายงานผลการดำเนินงานข้อร้องเรียน 
แบบฟอร์มที่ใช้  
เอกสารบันทึก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดการข้อร้องเรียน 

  

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 

 
 
 

ตรวจสอบข้อร้องเรียนในระบบศูนย์
รับข้อร้องเรียน ที่ 
www.tsu.ac.th/adminper 
 

ผู้ช่วยหัวหนา้
ศูนย์ฯ 

ทุกวัน https://www. 
tsu.ac.th/com
plaint/ 

2 
 ลงทะเบียนรับข้อร้องเรียนในระบบ

รับข้อร้องเรียนฯ 
 

ผู้ช่วยหัวหน้า
ศูนย์ฯ 

10 นาท ี  

3 
 เสนอข้อร้องเรียนไปยังหัวหน้าศูนย์

รับข้อร้องเรียนเพื่อพิจารณา 
 

ผู้ช่วยหัวหน้า
ศูนย์ฯ 

1 วัน  

4 

 
 
 
 

เสนอข้อร้องเรียนและข้อมลู
ประกอบข้อร้องเรียน ไปยังประธาน
คณะกรรมการจัดการข้อร้องเรยีน 
 

หัวหน้าศูนย์ฯ 1 วัน  

5 

 ดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
และจัดการข้อร้องเรยีนตามคำสั่ง
ของประธานคณะกรรมการฯ 

หัวหน้าศูนย์ฯ กำหนด
ระยะเวลา
ตามระดับ
ผลกระทบ 

 

6 

 
 

แจ้งผลการจัดการข้อร้องเรียนไปยงั
ผู้เกี่ยวข้อง / ผูร้้องเรียน ตาม
ช่องทางการติดต่อท่ีให้ไว ้
 

ผู้ช่วยหัวหน้า
ศูนย์ฯ 

1 วัน หนังสือแจ้งผล
การจัดการข้อ
ร้องเรียน 

7 

 สำรวจความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ
ของผู้รับบริการผ่านช่องทาง 
Online 

ผู้ช่วยหัวหน้า
ศูนย์ฯ 

30 นาที แบบสำรวจ
ความพึงพอใจ/
ไม่พึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

8 

 สรุปผลการดำเนินงานและประชุม
รายงานผลการจดัการข้อร้องเรียน
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
 

- ผู้ช่วย
หัวหน้าศูนย์ฯ 
- หัวหนา้ศูนย์ฯ 

7 วัน  

9 

 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานการ
จัดการข้อร้องเรียน และเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการจัดการข้อ
ร้องเรียน มหาวิทยาลัยทักษิณ 

คณะ
กรรมการฯ 

ทุก 6 
เดือน 

รายงานผลการ
ดำเนินงานการ
จัดการข้อ
ร้องเรียน 

   
 
 

   

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อร้องเรียนใน
ระบบรับข้อร้องเรียน 

 

เสนอหัวหน้า 
ศูนย์รับข้อร้องเรยีน 

 

ดำเนินการจัดการ 
ข้อร้องเรียน 

 

แจ้งข้อร้องเรียนไปยัง
ผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอประธานคณะกรรมการ
จัดการข้อร้องเรียน 

 

สิ้นสุด 

รายงานผลการดำเนินงาน
การจัดการข้อร้องเรียน 

สรุปผลการดำเนินงานรอบ 
6, 12 เดือน 

ลงทะเบียนรบัข้อร้องเรียน
ในระบบรับข้อร้องเรียน 

 

ประเมินผลความพึงพอใจ/
ไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ 

http://www.tsu.ac.th/adminper
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 มาตรฐานการปฏิบัติงาน : การจัดโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส (Integrity and Transparency Assessment : 
ITA) ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : น.ส.พยอม ธนมี 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ :       วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือทราบภาระหน้าที่ของตนเองได้ชัดเจนขึ้น 
2. เพ่ือการเรียนรู้งานเร็วขึ้น สำหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ / ผู้มาปฏิบัติงานแทน 
3. เพ่ือทราบขั้นตอนในการทำงานที่ชัดเจน  
4. เพ่ือใช้ในการวางแผนการทำงานให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
5. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการวิเคราะห์งานนำมาปรับปรุงและพัฒนาการทำงาน 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ 

ตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ 6  มีระบบบริหารจัดการที่เป็นเลิศ 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ที่ 6  
ค่าเป้าหมายตัวชี้วัด TSU38 มีระดับคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการดำเนินงาน (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ระดับผ่านดีเยี่ยม/AA 
(คะแนน 95.00-100.00) 
ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ 
ผู้เข้าร่วมโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 จากเป้าหมายโครงการ 

ขอบเขตงาน 
เป็นการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณธรรมและ   
ความโปร่งใสในการดำเนินงาน (Integrity and Transparency Assessment : 
ITA) ของมหาวิทยาลัยทักษิณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

คำจำกัดความ 
มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ส่วนงาน/หน่วยงาน หมายถึง ส่วนงาน/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ตามวิธีการดำเนินงาน ในระยะเวลาที่กำหนด 

เอกสารอ้างอิง 
คู่มือการการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ  (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2568 ของสำนักงาน ป.ป.ช. 

แบบฟอร์มที่ใช้  

เอกสารบันทึก 
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1 

กระบวนปฏิบัติงาน : การจัดโครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
     

1 

 - ร่างโครงการฯ และประมาณ
การค่าใช้จ่ายในการ
ดำเนินงานกิจกรรม/
โครงการ 

- บันทึกเสนอ เพื่อขออนุมัติ
โครงการโดยพิจารณาให้
สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาของ
มหาวิทยาลยั/ตรงตามคำ
รับรองการปฏบิัติงานและ 
แผนปฏิบัติงานประจำปี/
และบันทึกข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน (TOR) รายบุคคล 

น.ส.พยอม ธนม ี
 
 

240 นาท ี
 

บันทึกขออนุมัติ
โครงการ/ขอ
อนุญาต
ดำเนินการ
โครงการ 

2 

 - เสนอรองอธิการบดีฯ 
พิจารณาอนุมัติโครงการโดย
ผ่านความเห็นขอบจากหัวหน้า
สำนักงานมหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและกิจการ
สภามหาวิทยาลยั 
(รองอธิการบดีฯ ที่
กำกับดูแล) 
- หัวหน้าสำนักงาน
มหาวิทยาลยั 

  

3 

 - เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะกรรมการ ดำเนินงาน
โครงการ (ถ้ามี) 

- เชิญวิทยากร 
- เชิญประธานเปิดโครงการ 
- เชิญผู้ร่วมงาน 
- ขออนุญาตใช้สถานท่ี/ห้อง

ประชุม 
- ประสานการเดินทางของ

วิทยากร 
จัดเตรียมเอกสาร/สื่อท่ีใช้ใน
โครงการ 
 
 
 
 
 

น.ส.พยอม ธนม ี
 

540 นาท ี  

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ
โครงการและงบประมาณ/

ค่าใช้จ่าย 

พิจารณา
อนุมัต ิ

เตรียมการก่อนดำเนินการ
โครงการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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1 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

4 

 - ทำหนังสือเชิญประชุม 
- จ ัดทำระเบ ียบวาระการ

ประชุม  
- จัดประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม 

น.ส.พยอม ธนม ี
 

540นาที ความถูกต้อง/ 
ทันเวลา 

5 

 - ขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ 

- รับ-จ่าย เงินยืมทดรอง
ราชการ 

- น.ส.พยอม ธนม ี
- เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

30 นาท ี  

6 

 

 

 

 

- รับลงทะเบยีน 
- จัดเตรียมสื่อและอุปกรณ์

สนับสนุนให้วิทยากร 
- อำนวยความสะดวกให้

ผู้เข้าร่วมโครงการ 
- รับรองวิทยากร 

- น.ส.พยอม ธนมี  
- คณะกรรมการ/
คณะทำงาน (ถ้ามี) 

540 นาท ี  

7 

 

 

 

 

- รวบรวมและส่งเอกสารการ
เบิกจ่ายให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินเพื่อจัดทำใบขอเบิก
จ่ายเงิน 

- คืนเงินยืมทดรองส่วนท่ี
เหลือ 

- ทำหนังสือขอบคุณผูม้ีส่วน
เกี่ยวข้อง 

น.ส.พยอม ธนม ี 120 นาท ี  

8 

 

 

 

- สรุปรายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ 

- รายงานผู้บังคับบัญชา 
- รายงานผลงานดำเนินงานตาม

ตัวช้ีวัด 

น.ส.พยอม ธนม ี 120 นาท ี  

 
 
 

 
 
 

   

 

 

 

 

  

เชิญประชุมคณะกรรมการ/
คณะทำงาน (ถ้ามี) 

ขอยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการการจัดโครงการ 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินตาม

โครงการ 

สรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานโครงการ 

 สิ้นสุด 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
การเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 

แบบออนไลน์ (TSU e-Vote) 
รหัสเอกสาร : เขียนโดย : นางศิริพร รัตนพันธ์ 
วันท่ีบังคับใช้ : ควบคุมโดย : น.ส.จุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครัง้ท่ี : วันท่ี : อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ เพื่อใช้เป็นคู่มือสำหรับการปฏิบัติงานการเลือกตั้งคณะกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงานแบบออนไลน์ (TSU e-Vote)  

ตวัช้ีวัดท่ีสำคัญ การเลือกตั้งเป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 

ขอบเขตงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเลือกตั้งคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน 

คำจำกัดความ ประธานกรรมการ หมายถึง ประธานกรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน 
กรรมการ หมายถึง กรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (อธิการบดี/รองอธิการบดี) : ออกประกาศ/อนุมัติ 
ประธานและคณะกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน : พิจารณา 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน :  ดำเนินการตามขั้นตอนการเลือกตั้ง 

เอกสารอ้างอิง คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงาน 

แบบฟอร์มที่ใช้ - แบบฟอร์มการสมัครเพ่ือเข้ารับคัดเลือกคณะกรรมการสภาคณาจารย์ฯ 
- แบบฟอร์มบันทึกข้อความภายใน 
- แบบฟอร์มคำสั่ง 

เอกสารบันทึก   
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1 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การเลือกตั้งกรรมการสภาคณาจารย์และพนักงานแบบออนไลน์ (TSU e-Vote) 
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

      

1 

 - จัดทำบันทึกแจ้งอธิการบดี 
เรื่อง กรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน    
พ้นจากตำแหน่ง / ลาออก      

- ประธานสภา
คณาจารย์ฯ  
 

30 นาท ี บันทึกข้อความ  

2 

 อธิการบดีทราบและพิจารณา
สั่งการให้กรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน
ดำเนินการใหไ้ดม้าซึ่ง
กรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน ในตำแหน่งท่ีว่าง 

อธิการบด ี 1 นาที ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยั
ทักษิณ ว่าด้วยสภา
คณาจารย์และ
พนักงาน  

 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประชุมคณะกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน  
เพื่อแจ้งกรณีกรรมการพ้น
จากตำแหน่ง 
- กำหนดรายชื่อ
คณะกรรมการอำนวยการ
เลือกตั้งกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน
ทดแทนตำแหน่งที่ว่าง พร้อม
กำหนดเวลา  
- ร่างประกาศมหาวิทยาลยั 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เลือกตั้งกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงานและ
รูปแบบการเลือกตั้งแบบ
ออนไลน์ (e-Vote) 
 - ร่างกรอบเวลาและปฏิทิน
การดำเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน 
 - ร่างประกาศคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้งกรรมการ
สภาคณาจารย์และพนักงาน 
เรื่อง กำหนดการและวิธีการ
เลือกตั้งกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน
ทดแทนตำแหน่งที่ว่าง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน /
คณะกรรมการ
สภาคณาจารย์
และพนักงาน 

4 ชม. - ร่างประกาศ
มหาวิทยาลยั เรื่อง 
หลักเกณฑ์และ
วิธีการเลือกตั้ง
กรรมการสภา
คณาจารย์และ
พนักงาน 
- ร่างประกาศ
คณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้ง
กรรมการสภา
คณาจารย์และ
พนักงาน เรื่อง 
กำหนดการและ
วิธีการเลือกตั้ง
กรรมการสภา
คณาจารย์และ
พนักงาน 
 

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกข้อความแจ้ง
อธิการบด ี

 

ประชุมคณะกรรมการ 
สภาคณาจารย์และพนักงาน 

 

อธิการบดีทราบ 
และสั่งการดำเนินการ

เลือกตั้ง 
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1 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

3 

 จัดทำรายงานการประชุม
ประชุมคณะกรรมการ 
สภาคณาจารย์และพนักงาน 
โดยเจา้หน้าท่ีบริหารงานเป็น
ผู้จัดทำรายงานการประชุม 
และประธานสภาคณาจารย์ฯ 
เป็นผู้ตรวจรายงานการ
ประชุม 

- เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
- ประธานสภา
คณาจารย์ฯ 

2 วัน รายงานการประชุม 

 
4 

 

 - จัดทำประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
เลือกตั้งกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน 
 - จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ
เลือกตั้ง (โดยมีหัวหน้าและ
เจ้าหน้าท่ีของสถาบัน
ทรัพยากรการเรียนรู้และ
เทคโนโลยีดิจิทลั) 
- บันทึกข้อความเสนอ    
ลงนามในประกาศ, คำสั่ง  

- เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
- ประธานสภา
คณาจารย ์
- อธิการบดีลง
นามในประกาศ 

420 นาท ี - ประกาศ 
- คำสั่ง 
- บันทึกข้อความลง
นาม ประกาศ, 
คำสั่ง 

5 

 
 
 
 

 - จัดทำบันทึกแจ้งเวียน
หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

30 นาท ี - ประกาศ 
- คำสั่ง 
- แบบฟอร์มและ
เอกสารสารที่
เกี่ยวข้องกับการ
สมัครกรรมการ
สภาคณาจารย์ฯ 

 
 

6 

 - จัดทำบันทึกข้อความ
ตรวจสอบคุณสมบัตผิูส้มัคร/
ผู้มีสิทธิลงคะแนน เสนอ
ประธานคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้งลงนาม 
ส่งไปยังฝ่ายบริหารทรัพยากร
บุคคล/ฝ่ายนติิการ 

 

- เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
- ประธาน
คณะกรรมการ
อำนวยการ
เลือกตั้งลงนาม 

120 นาท ี - ใบสมัคร  
- เอกสาร
คุณสมบัตผิู้สมัคร 

7 

 
 

แจ้งผลการตรวจสอบ
คุณสมบัตผิู้สมัคร/รายชื่อผูม้ี
สิทธิลงคะแนน 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ 20 นาท ี ระเบียบวาระ 
การประชุม 

ประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้ง 

 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดทำประกาศ/คำสั่ง 

 

บันทึกแจ้งเวียนประกาศ 
คำสั่ง การรับสมัครกรรมการ

สภาคณาจารย์ฯ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิูส้มัคร/
ผู้มีสิทธิลงคะแนนเสียง 

 

2 

https://lert.tsu.ac.th/
https://lert.tsu.ac.th/
https://lert.tsu.ac.th/
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สิ้นสุด 

2 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที ่
เกี่ยวข้อง 

 
8 

 - จัดทำประกาศรายชื่อ
ผู้สมคัรพร้อมหมายเลข/รูป 
 - จัดทำบันทึกข้อความส่ง
ประกาศแจ้งทุกหน่วยงาน 
 - จัดทำประกาศขั้นตอนการ
เลือกตั้งกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน แบบ
ออนไลน์ (TSU e-Vote) 

- เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
- ประธาน
คณะกรรมการ
อำนวยการ
เลือกตั้งลงนาม
ลงนามใน
ประกาศ 

240 นาท ี - ประกาศรายช่ือ
ผู้สมคัรพร้อม
หมายเลข/รูป 
- บันทึกข้อความ  
ส่งประกาศแจ้งทุก
หน่วยงาน 

11 

 
 
 

 - ดำเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน แบบออนไลน์ 
(TSU e-Vote) 
 - คณะกรรมการอำนวยการ
เลือกตั้งฯ รับทราบผล
คะแนนรวมกัน 

คณะกรรมการ
อำนวยการ
เลือกตั้งฯ/
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

480 นาท ี  

12 

 จัดทำประกาศคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้ง / 
ประกาศผลการเลือกตั้งแจ้ง
ให้กับทุกหน่วยงาน 

- เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 
- ประธานสภา
คณาจารย์ฯ 
ลงนามใน
ประกาศฯ 

120 นาท ี - ประกาศ
คณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้ง  
- ประกาศผลการ
เลือกตั้งแจ้งให้กับ
ทุกหน่วยงาน 

13 

 - จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสภาคณาจารย์
และพนักงาน 
- บันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีลงนาม 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน/
ประธานสภา
คณาจารย์ฯ/
อธิการบด ี

240 นาท ี  - คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสภา
คณาจารย์และ
พนักงาน 
 - บันทึกข้อความ
เสนออธิการบด ี
ลงนาม 

14 

 - บันทึกข้อความส่งคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสภา
คณาจารย์และพนักงาน  
ส่งให้ทุกหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

20 นาท ี  - คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสภา
คณาจารย์และ
พนักงาน 
- บันทึกข้อความส่ง
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสภา
คณาจารย์และ
พนักงาน  

       

 

 

ประกาศคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้ง 

ประกาศคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้ง 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสภา

คณาจารย์และพนักงาน 

ดำเนินการเลือกตั้ง 

แจ้งเวียนหน่วยงาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน : การทำเบิกในระบบ 3 มิติ  
(กรณีเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 

รหัสเอกสาร : เขียนโดย : นางสาวศุภกานต์ ชินวร 
วันที่บังคับใช้ : ควบคุมโดย : นางสาวจุฑาวรรณ แสงช่วง 
แก้ไขครั้งที่ : วันที่ :  อนุมัติโดย : 

วัตถุประสงค์ เพ่ือนำเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงานในการทำเบิกในระบบ 3 มิต ิ
ตัวชี้วัดที่สำคัญ ร้อยละของจำนวนหน้างบที่พิมพ์ออก นำเสนอ และจัดเก็บบันทึกอย่าง

ถูกต้อง (ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 100) 
ขอบเขตงาน การทำเบิกในระบบ 3 มิต ิ(กรณีเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 
คำจำกัดความ - 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้บริหาร (อธิการบดี/รองอธิการบดี/หัวหน้า) : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 

หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลัย : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหน้า
งบที่พิมพ์ออก ควบคุม กำกับการปฏิบัติงานการสั่งซื้อสั่งจ้าง วิเคราะห์ 
พิจารณา กลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการ
ของผู้บริหาร 
นักวิชาการ (ผู้ปฏิบัติหน้าที่พัสดุ)  มีหน้าที่ ดังนี้ 
- รับเอกสารสำคัญทางการเงิน 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของเอกสารทางการเงิน 
- บันทึกข้อมูลในระบบ 3 มิติ 
- นำเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
- ส่งข้อมูลให้ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ 

เอกสารอ้างอิง 1. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

แบบฟอร์มที่ใช้ ระบบบัญชี 3 มิติ  https://acct3d2.tsu.ac.th 
เอกสารบันทึก  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://acct3d2.tsu.ac.th/tsu3d/control/login.jsp;jsessionid=A8570483D4DFC8061450E282B4253D6C
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการทำเบิกในระบบ 3 มิติ (กรณีเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิง) 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
     

1 

 

  
รับเอกสาร 3 ฉบับ ประกอบด้วย บันทึก
ข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ค่า
น้ำมันเชื้อเพลิง) ใบเสรจ็รับเงิน และ
แบบฟอร์มการขอเบิกค่านำ้มันเชือ้เพลิง 
(รถยนต์ประจำหน่วยประสานงาน)  

น.ส.ศุภกานต์ 
ชินวร 

 

5 นาท ี

 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2 

 - ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร  
- ประสานงานกับบุคคลและหน่วยงาน

ทั้งภายในและภายนอกผู้เกีย่วข้องเพื่อ
ดำเนินการต่อไปตามวัตถุประสงค์ของ
เอกสาร 

 

น.ส.ศุภกานต์ 
ชินวร 

 

5 นาที  

3 

 - บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี ๓ มติิ โดย
ใช้หน้าจอ เมนูหลัก ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง 
บันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนุมตัิเบิก 
- หน้าจอบันทึกขอจัดซื้อ/จ้าง/อนมุัติเบิก 
ดำเนินการเพิ่มเลขใบขอซื้อขอจ้าง 
บันทึกข้อมูลตามระบบ 

น.ส.ศุภกานต์ 
ชินวร 

 

10 นาท ี  

4 

 

 

นำเสนอผูเ้กี่ยวข้องตรวจสอบ 
1. ผู้ตรวจสอบ 1, 2 
2.ผู้อนุมตัิ (หัวหน้าสำนักงาน/รอง
อธิการบดีฯ) 

น.ส.ศุภกานต์ 
ชินวร 

 

๖๐ นาท ี  

5 

 จัดเก็บข้อมลูการเบิกจ่าย 
- คุมยอดในexcel/ระบบบริหาร
งบประมาณ (รอระบบฝ่ายยุทธศาสตร์) 
- สแกนเอกสารเก็บในระบบ E-doc 

น.ส.ศุภกานต์ 
ชินวร 

 

5 นาท ี ระบบ e-Doc 

 
  

 
 

   

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารทางการเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูล 
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

 

จัดเก็บข้อมลู 
การเบิกจ่าย 

 

 สิ้นสุด 

แก้ไข 

พิจารณา 

ไม่แก้ไข 



สำนักงานมหาว�ทยาลัย
มหาวิทยาลัยทักษิณ

วิทยาเขตสงขลา

๑๔๐ ตําบลเขารูปชาง อําเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา ๙๐๐๐๐

โทร. ๐ ๗๔๓๑ ๗๖๐๐ ตอ ๗๒๓๐-๗๒๓๑

วิทยาเขตพัทลุง

๒๒๒ ตําบลบานพราว อําเภอปาพะยอม จังหวัดพัทลุง ๙๓๒๑๐

โทร. ๐ ๗๔๖๐ ๙๖๐๐ ตอ ๗๒๑๐

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส saraban@tsu.ac.th

เอกสารคู่มือฯ
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