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คำนำ 

  สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
มหาวิทยาลัยทกัษิณ ไดจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสำนักงาน
คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เพื่อประสิทธิภาพของการดำเนินงานในแตละกระบวนการอันสงผลให
หนวยงานและบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามพันธกิจและแนวทางการดำเนินงานของแตละงาน อีกทั้ง
ยังเปนเอกสารท่ีใชเปนขอมูลสำรับผูปฏิบัติงานทดแทน หรือผูมาปฏิบัติงานใหมมีแนวทางการในการดำเนินงาน 
และพัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพมากขึ้น ทั้งนี้คูมือมาตรฐานปฏิบัติงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตร
และนวัตกรรมดิจิทัล เลมนี้ยังเปนประโยชนตอผูรับบริการ สวนงานตาง ๆ นิสิต ที่สามารถทราบกระบวนการ 
ระยะเวลาของการปฏิบัติงานในแตละงาน และสามารถวางแผนและกำหนดแนวทางการใหบริการแกผูบริการ
ได โดยการจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ดำเนินการภายใตการมีสวนรวมของบุคลากรสำนักงาน
คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ที่ไดมีการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับผิดชอบมารวม
กันนำเสนอ 

  สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
มหาวิทยาลัยทกัษิณ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะสามารถใชเปนเคร่ืองมือกำหนด
แนวทางการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงคตามพันธกิจของ
หนวยงานตามที่ตั้งเปาหมายไวทุกประการ 
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สวนท่ี  1 
บทนำ 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสวนงานวิชาการที่มีหนาที่  
ในการผลิตบัณฑิตดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีดวยหลักวิชาการพื้นฐานและความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง     
ทั้งระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา มาตั้งแตปการศึกษา 2520 จนถึงปจจุบัน ดวยระยะเวลา 5 ทศวรรษ    
ไดผลิตบุคลากรดานวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลสูตลาดแรงงานมากกวา 10,000 คน อีกทั้งยังมีพันธกิจ
ในการผลิตผลงานวิชาการ งานวิจัย การบริการวิชาการแกสังคมและชุมชนดวยฐานความรูเชิงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ควบคูการสงเสริมศิลปะวัฒนธรรมในศาสตรที่เกี ่ยวของกับวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อสราง
สังคมอุดมปญญาในพ้ืนที่ภาคใต และยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
 ปรัชญา  ปญญา จริยธรรม นำการพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 วิสัยทัศน “มุงสูคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลชั้นนำในการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม
สังคมอยางย่ังยืนดวยวิทยาศาสตรสรางสรรคภายในป 2570” 
 พันธกิจ 

1) จัดการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีรวมถึงการสอนวิทยาศาสตรที่มี ความเขมแข็ง
ดานวิชาการเพื่อเปนกำลังคนในการขับเคลื่อนประเทศ โดยมีสมรรถนะในการสรางนวัตกรรมสังคมและการเปน
ผูประกอบการ 

2) ผลิตผลงานวิจัยเพื ่อสรางนวัตกรรมสังคมดวยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในการพัฒนา
คุณภาพชีวิต เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม และผูประกอบการที่โดดเดน โดยเฉพาะในพ้ืนที่ภาคใต 

3) บริการวิชาการและถายทอดความรูดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อสรางสังคมอุดม
ปญญาในพ้ืนที่ภาคใต และยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน 

4) ทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นภาคใตดวยฐานความรูเชิงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี 

5) บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ไปสู องคกรที่มีเอกภาพ เอกลักษณ
และอัตลักษณที่โดดเดน 

คานิยมองคกร  (Core Values) 
SCI-NEXT : Move to Excellence 

Science Citizen ความรกั ความภูมิใจ การเปนสวนหนึ่งของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรม
ดิจิทัล 

Creative มีความคิดสรางสรรค 
Innovation Heart มุงเนนนวัตกรรม 
New Knowledge คนหาองคความรูใหม 
Ethics มีจริยธรรมและธรรมาภิบาล 
eXcellence มีระบบการทำงานท่ีเปนเลิศ 
Talent ปญญาปฏิบัติ 

 สมรรถนะหลักขององคกร (Core Competency) 
มีองคความรูเชิงลึกดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มีการบริการวิชาการเปนท่ีรูจักและยอมรับในพื้นที่ 
การบูรณาการรวมกับศาสตรอ่ืนเพื่อการประยุกต 
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โครงสรางการบริหารงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

 
ภาพที่ 1 โครงสรางการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ดำเนินงานบริหารภายใตการกำกับดูแลของคณบดี      
และทีมบริหาร โดย มีการแบงโครงสรางของสวนงานออกเปน 3 กลุม คือ  

1. สวนการบริหารวิชาการ ประกอบดวย 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิทยาศาสตรกายภาพ 
และสาขาวิชาวิทยาศาสตรชีวภาพ และ 3 หลักสูตร ไดแก วท.บ.(คณิตศาสตรและการจัดการขอมูล) วท.บ.
(วิทยาการคอมพิวเตอรและสารสนเทศ) และ วท.บ.(วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม) มีหนาที่ในการในการผลิตบัณฑิต 
มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิตที่มีคุณภาพ สงเสริมงานดานวิชาการ งานวิจัย การพัฒนาคุณภาพของหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนการสอน ภายใตการกำกับดูแลและบริหารงานของประธานสาขาวิชา และประธานหลักสูตร 
ใหสอดคลองกับนโยบายและพันธกิจของมหาวิทยาลัย ดำเนินงาน ทั้งวิทยาเขตพัทลุง และวิทยาเขตสงขลา 
รวมถึงสนับสนุนการผลิตบัณฑิตในหลักสูตรผลิตรวมกับสวนงานวิชาการอื่น การผลิตหลักสูตรระยะสั้น (Non-
Degree) หลักสูตร 2 ปริญญา (Dual-Degree) หลักสูตรการเรียนลวงหนา (Pre-Degree) หลักสูตรนานาชาติ 
การพัฒนาหลักสูตรรวมกับผูประกอบการจากหนวยงานอื่น เปนตน   

2. สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เปนศนูยกลางรวมบริการประสานภารกิจ
งานบริหารและบริการงานดานตางๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในการดำเนินงานตามพันธกิจของคณะ และของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและนิสิต รวมสรางวัฒนธรรม
องคกรตามคานิยมหลักของคณะ การพัฒนาแพลตฟอรมในการบริหาร การบริการ เปนแหลงรวบรวมขอมูล
ของคณะเพื่อใชในการวิเคราะหนำไปสูการพัฒนาการทำงาน การเผยแพรขอมูลขาวสาร รวมถึงการสนับสนุน
ดานกายภาพเพื ่อสงเสริมการทำงานและการเร ียนรู ภายใตการกำกับดูแลของหัวหนาสำนักงานคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

3. โครงการหองเรียนวิทยาศาสตรในโรงเรียนปาพะยอมพิทยาคม โดยการกำกับดูแลของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ (โครงการ วมว. - ม.ทักษิณ) ระยะที่ 3 (20 ป) ภายใตการกำกับดูแลของผูอำนวยการ
โครงการ วมว. - ม.ทักษิณ 
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ภาพที่ 2 ผูบริหารและโครงสรางงานของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
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สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เปนหนวยงานที่มีความเขมแข็งในการ
สนับสนุนการดำเนินงานของคณะใหสอดรับกับ วิสัยทัศน พันธกิจและยุทธศาสตรการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร
และนวัตกรรมดิจิทัล เพ่ือมุงไปสูวิสัยทัศน นโยบายและทิศทางของมหาวิทยาลัย ภายใตแนวคิดและแนวปฏิบัติ 
คือ 

1. พัฒนาระบบการบริหารงานใหมีแนวทางที ่เปนมาตรฐานในการดำเนินงาน โดยใช
เทคโนโลยีและสารสนเทศเขามามีบทบาทในการบริหารและใหบริการ อีกทั้งสงเสริมใหมีการพัฒนานวัตกรรม
ในการบริหาร และบริการจากงานประจำที่ไดรับผิดชอบของแตละตำแหนง 

2. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามหลักธรรมมาภิบาล ที่มีความโปรงใส ตรวจสอบได  
3. สงเสริมศักยภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในสำนักงานใหทันตอการกาวเปลี่ยนของ

มหาวิทยาลัยที่เปนมหาวิทยาลัยนวัตกรรม อีกทั้งสงเสริมความผูกพันของบุคลากรที่มีตอองคกร การสรางขวัญ
และกำลังใจของบุคลากรไปพรอมกับสุขภาพกายและใจใหมีความสุข  

4. สงเสริมและรวบรวมองคความรูในการทำงานนำสูการพัฒนางานที่มีคุณภาพ ควบคูการ
ดำเนินงานขององคกรท่ีมีความเปนเลิศ 

เปาหมาย พันธกิจของสำนักงานคณะ 
เปาหมาย 

เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามหลักธรรมมาภิบาล มุงเนนการใชทรัพยากรรวมกัน 
เสริมสรางองคความรู มุงสูการดำเนินการที ่เปนเลิศ โดยการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานสำนักงานคณะ
วิทยาศาสตรใหเปนหนวยงานที่ใหบริการ ประสานภารกิจและสนับสนุนการทำงานทุกหนวยงานภายในคณะ 
ดวยระบบบริหารที่มีคุณภาพ สงเสริมและรวบรวมองคความรูในการทำงานนำสูการพัฒนางานที่มีคุณภาพ 
ควบคูการดำเนินงานขององคกร ที่มีความเปนเลิศตามหลักการประกันคุณภาพ 

  
พันธกิจของสำนักงาน 

๑) เปนศูนยกลางการประสาน  สนับสนนุดานการบริหาร การจัดการเรียนการสอน  การวิจัย  
การบริการวิชาการ และทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม และยังครอบคลุมไปถึงภารกิจอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

๒) การพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผล การบริหารจัดการ โดยใชหลักธรรมาภิบาล 
๓) สงเสริมและพัฒนาบุคลากรในทุกดานเพื่อเปนมืออาชีพ 

โครงสรางสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
โครงสรางการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล แบงเปน 4 ภารกิจตาม

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1. ภารกิจบริหารงานทั่วไป  ประกอบดวย 

1.1 งานบรหิารท่ัวไป 
1.2 งานทรพัยากรบุคคล 
1.3 งานยุทธศาสตรและการพัฒนา 
1.4 งานการเงนิและบัญชี 
1.5 งานพัสดุและครุภัณฑ  
1.6 งานกายภาพและโสตทัศนูปกรณ 

 
 
 



Page | 5  
 

2. ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู 
2.1 งานการเรียนการสอน 
2.2 งานหลักสูตร และการประกันคุณภาพหลักสูตร 
2.3 งานสหกิจศึกษา / งานฝกงาน 
2.4 งานการจัดการศึกษาตอเนื่อง Non degree /Pre degree / Duodegree 
2.5 งานกิจการนิสิต 
2.6 งานรับนิสิต 
2.7 งานวิเทศสัมพันธและเครือขายความรวมมือภายในประเทศและตางประเทศ 
2.8 งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
2.9 งานส่ือสารองคกรและประชาสัมพันธ 
2.10 งานสารสนเทศและดิจิทัลองคกร 
 

3. ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
3.1 งานสนบัสนุนการวิจยั 
3.2 งานบริการวิชาการและการประกอบการ 
 

4. ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตรคณะ  
4.1 ศูนยธุรกิจนวัตกรรม 
4.2 ศูนยนวัตกรรมดิจิทัล 
4.3 งานมาตรฐานหองปฏิบัติการ 
4.4 ศูนยผลติส่ือสรางสรรคฯ (ThaiPBS) 
4.5 ศูนย SCI-ACL 
4.6 ศูนยอ่ืน ๆ ที่ตอบสนองยุทธศาสตรของคณะหรือมหาวิทยาลัย 

 
ภาพท่ี 3 พันธกิจตามโครงสรางการบริหารงาน 
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สวนท่ี  2 
ขอมูลบุคลากรและการมอบหมายงาน 

 
ขอมูลบุคลากรสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนว ัตกรรมดิจ ิท ัล คณะว ิทยาศาสตรและนว ัตกรรมด ิจ ิทัล 
มหาวิทยาลัยทกัษิณ มีกรอบอัตรากำลังทั้งสิ้น 24 อัตราดังปรากฏในตารางท่ี 1 
 
ตารางที่ 1 แสดงกรอบอัตรากำลังบุคลากรสังกัดสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

ลำดับ ตำแหนง ประเภทบุคลากร จำนวนอัตรา ช่ือ - สกุล 
1 เจาหนาทีบ่ริหารงาน พนักงานมหาวิทยาลัย 11 1) นายศักดิ์ชาย เรืองฤทธิ์ 

2) นางกาญจนา ชูศริ ิ
3) นางจิราพร วรรณรักษ              
4) นางวรญา ไชยบัณฑิต 
5) นางนันทนิชา คงมณ ี
6) นางพรสวรรค คงหนู 
7) นางสาววลิาวัลย รัตนทอง 
8) นางสาวปรียา จนัทรักษ 
9) นางสาวปยลักษณ หนดูำ 
10) นางสาวญาดา อินทรสุวรรณ 
11) นางสาวอรวรรณ หนูนุน 

ลูกจางของมหาวิทยาลัย 4 1) นางสาวพยอมวรรณ ยกศรี 
2) นางสาวปทติมา รัตนะบุร ี
3) นายปริญญา เทพสง 
4) นางสาวชนิกานต แวงโสธรณ 

2 นักวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัย 4 1) นางสาวอรวรรณ ธนูศร 
2) นางสุธันยารัต ชสูง 
3) นายคทายุทธ คงมณ ี
4) นายฉัตรชัย สุนทะโก 

ลูกจางของมหาวิทยาลัย 1 1)   นายฐาปกรณ กลุมใหม 
7 นักวิทยาศาสตร ลูกจางของมหาวิทยาลัย 1 1) นางสาวภัทรานิษฐ แอโสะ 

8 ผูปฏิบัตงิานบริการ ลูกจางของมหาวิทยาลัย
(มัธยมศึกษา) 

1 1) นายวิทยา ยิ้มดวง 

ลูกจางของมหาวิทยาลัย
(ปวส.) 

1 1) นางสุภา นวลจันทร 
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ภาพท่ี 4 โครงสรางการบริหารงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

 
การบริหารงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ไดมีการแบงกลุมภารกิจ

ออกเปน 4 กลุมภารกิจตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อเปนการกระจายอำนาจในการบริหารและมีการ
กำกับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของสมาชิกในกลุม ใหเกิดความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิด
ประสิทธิผล และมีการรายงานผลการดำเนินงานถึงผู บริหารไดโดยตรงเพื ่อการพัฒนา จึงไดมีกำหนดใหมี
หวัหนากลุมภารกิจ จำนวน 3 กลุมภารกิจดังนี ้

ภารกิจบริหารทั่วไป   
หวัหนากลุมภารกิจ : นางพรสวรรค คงหน ู ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 

ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู 
  หวัหนากลุมภารกิจ : นางจิราพร วรรณรกัษ ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
  หวัหนากลุมภารกิจ : นางสาวปยลักษณ หนูดำ ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 

การมอบหมายภาระงานของบุคลากร 
 การมอบหมายภาระงานใหกับบุคลากรของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล มีการ
มอบหมายงานใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานการกำหนดตำแหนงงาน ในแตละประเภทและสายงาน ตาม
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื ่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหนงพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2561 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง 
กำหนดภารกิจภายในสำนักงานคณะและสำนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2567  แสดงดังภาพที่ 3 โดยมีการ
มอบหมายภาระงานบุคลากรในสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ดงันี ้
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นายศักดิ์ชาย เรืองฤทธิ์    พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน  
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
(หัวหนาสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล) 
 
ภาระหนาที่ 

หัวหนาสำนักงานคณะ 
1) บริหารกิจการของสำนักงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนคำสั่งหรือการมอบหมายของอธิการบดีหรือคณบดี 
2) บริหารงานบุคคล การเงิน การคลัง การพัสดุ สถานที่ และทรัพยสินของมหาวิทยาลัยที่อยูในความดูแล

ของสำนักงานใหเปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย ตลอดจนคำสั่งหรือการ
มอบหมายของอธิการบดีหรือคณบดี 

3) ดูแลใหมีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของสำนักงานที่ไดรับการพิจารณาใหความเห็นชอบหรือ
ไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีหรอืคณบดีแลว 

4) หัวหนาเจาหนาที่พัสดุคณะวิทยาศาสตร 

งานทรัพยากรบุคคล 
1) การสรรหาและแตงตั้งประธานสาขาวิชา  - ประธานหลักสูตร 
2) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
3) งานจรรยาบรรณบุคลากร / การสอบหาขอเทจ็จริง / ขอรองเรียนนิสิต 
4) การสงเสริมความเสมอภาคและขจัดการเลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรมระหวางเพศ 
5) การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

งานภารกิจประชุม 
1) เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการสวนงาน 
2) งานประชุมบุคลากรประจำปการศกึษา 
3) งานประชุมและพัฒนาบุคลากรคณะวิทยาศาสตรในเครือเทา – งาม 
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นางพรสวรรค คงหนู  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
กลุมภารกิจบริหารท่ัวไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

หัวหนากลุมภารกิจบริหารท่ัวไป  
1) ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุมภารกิจที่รับผิดชอบ ใหมีความเรียบรอยมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุด 
2) รายงานปญหาและอุปสรรคในแตละงาน ตอผูบริหาร และรวมกันแกไขปญหาใหสำเร็จลุลวง  
3) รายงานผลการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงานที่รับผิดชอบใหผูบริหารทราบ 

งานทรัพยากรบุคคล 
1) จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรประจำป 
2) รายงานสรุปการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร 
3) การลา / สวัสดิการ / ตรวจสขุการภาพประจำป /เครื่องราชอิสริยาภรณ 
4) ระบบฐานขอมูลบุคลากร (ประวัติ/การพัฒนาตนเอง) 
5) งานสิทธิประโยชน/สวัสดิการ 
6) ออกหนังสือรับรองเงินเดือน/การทำงานของบุคลากร 
7) งานสรรหา คัดเลือกบุคลากร การลาออก และการเกษียณ (คณะฯ และ โครงการ วม.ว.-ม.ทักษิณ) 
8) การตอสัญญาจางของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางมหาวิทยาลัย 
9) งานเสรมิสรางองคกรแหงความสุข (Happy Work Place) 
10) การจัดการความรู (KM) 

งานเลขาผูบริหาร 
1) การจัดทำตารางนัดหมายของผูบริหารพรอมแจงเตือนภารกิจใหผูบริหารทราบ 
2) การขออนุมัติเดินทาง รวมถึงการ เบิกจาย พรอมประสานการเสนอ 
3) แตงตั้งรักษาการแทนคณบดี/หัวหนาสำนักงาน/ประธานสาขาวิชา/ประธานหลักสูตร  

งานภารกิจประชุม 
1) ผูชวยเลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการประจำสวนงาน 
2) เลขานุการงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับสวนงาน 
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นางสาวอรวรรณ หนูนุน  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานธุรการ (ประจำวิทยาเขตพัทลุง) 
1) รับ - สงหนังสือราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
2) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารของหนวยงานเพื่อเสนอผูบริหารลงนาม 
3) ลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอก 
4) เกษียณเอกสารตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา / สงตอผูเก่ียวของในการเกษียณเอกสารเสนอผูบริหาร 
5) จัดทำเอกสารโตตอบถึงหนวยงานภายนอก 
6) นำเสนอเอกสารตอผูบริหารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
7) แจงผูเก่ียวของดำเนินการตามคำสั่งการ / ประชาสัมพันธเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8) จัดเก็บ คนหา ดูแลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนระเบียบ สะดวกตอการคนหาและ

คนหาไดงาย 
9) ทำลายเอกสารประจำป 

 
งานประสานการเผยแพรฐานขอมูลกฎหมาย บนเว็ปไซตของมหาวิทยาลัย 

1) รวบรวมและประสานการเผยแพรฐานขอมูลและเว็บไซตฐานขอมูลกฎหมายที่เกี่ยวของกับการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
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นางกาญจนา  ชูศิริ  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน  
ระดับ ชำนาญการพิเศษ 

ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตสงขลา 
 
ภาระหนาที่ 

งานทรัพยากรบุคคล 
1) การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการที่สูงข้ึนของผูดำรงตำแหนง ผศ. รศ.และศ (สายวิชาการ)  

- การขอประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
- การย่ืนเอกสารผลงานทางวิชาการเพื่อประกอบการขอกำหนดตำแหนง 

2) จัดทำฐานขอมูลบุคลากรที่มีตำแหนงทางวิชาการ และจัดทำขอมูลรายงานความกาวหนาการขอ
ผลงานทางวิชาการ ผศ.รศ.และ ศ ประจำป  

3) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามภาระงานข้ันต่ำของผูดำรงตำแหนงทางวิชาการ ผศ. รศ. และศ.  
4) การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการในระดับที่สูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน (สายสนับสนุน) 

งานธุรการ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) รับ – สงหนังสือราชการ เอกสารการขอนิเทศการฝกสอน ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
2) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารของหนวยงานเพื่อเสนอผูบริหารลงนาม 
3) ลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอก 
4) เกษียณเอกสารตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา / สงตอผูเก่ียวของในการเกษียณเอกสารเสนอผูบริหาร 
5) จัดทำเอกสารโตตอบถึงหนวยงานภายนอก 
6) นำเสนอเอกสารตอผูบริหารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
7) แจงผูเก่ียวของดำเนินการตามคำสั่งการ / ประชาสัมพันธเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8) จัดเก็บ คนหา ดูแลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนระเบียบ สะดวกตอการคนหาและ

คนหาไดงาย 

งานบริการวิชาการ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) โครงการบริการวิชาการและจัดหารายไดหลักสูตรอบรมระยะสั้น วิทยาเขตสงขลา 

งานพัสดุ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) เจาหนาที่พัสดุ 
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นางสุภา นวลจันทร  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง ผูปฏิบัติงานบริการ 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานธุรการ 
1) รับ – สงหนังสือราชการ เกี่ยวกับดานงบประมาณ งานดานพัสดุ การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกพื้นที่ (ยกเวนการขอออกไปนิเทศฝกสอน)  คำสั่งแตงตั้งภายในสวนงาน ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  

2) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทางการเงนิ งานดานพัสดุเบ้ืองตนเพ่ือเสนอผูบริหารลงนาม 
3) ลงทะเบียนรับ-ออกเลขหนังสือภายในและภายนอกที่เก่ียวของ 
4) เกษียณเอกสารตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา / สงตอผูเก่ียวของในการเกษียณเอกสารเสนอผูบริหาร 
5) นำเสนอเอกสารตอผูบริหารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
6) แจงผูเก่ียวของดำเนินการตามคำสั่งการ / ประชาสัมพันธเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
7) สแกนเอกสารการเงินและพัสดุทุกประเภท จัดเก็บเปนหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบและอางอิง 
8) จัดเก็บ คนหา ดูแลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนระเบียบ สะดวกตอการคนหาและ

คนหาไดงาย 
9) บันทึกขอมูลระบบคำสั่งแตงตั้งท้ังภายในและภายนอก ในระบบคลังคำสั่งของคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทลั 
10) รับ – สงเอกสาร วิทยาเขตพัทลุง (รอบ 10.00 น. และ 14.00 น. หรือกรณีเอกสารเรงดวน) 
11) รับ – คัดแยก - ลงบันทึก พัสดุไปรษณีย  
12) งานสนับสนุน-จัดเตรียม อาหารวาง อาหาร และเครื่องดื่ม สำหรับงานประชุมของคณะ 
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นางสาวปยลักษณ หนูดำ  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป / ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

หัวหนากลุมภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
1) ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุมภารกิจที่รับผิดชอบ ใหมีความเรียบรอยมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุด 
2) รายงานปญหาและอุปสรรคในแตละงาน ตอผูบริหาร และรวมกันแกไขปญหาใหสำเร็จลุลวง  
3) รายงานผลการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงานที่รับผิดชอบใหผูบริหารทราบ 

งานแผนยุทธศาสตรและพฒันาองคกร 
1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป ทั้ง

ในสวนของโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปและรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติการประจำปและแผนกลยุทธระดับสวนงาน และระดับมหาวิทยาลัย 

2) งานงบประมาณรายจายประจำป (งบดำเนินการ / งบลงทุน / แผนการใชจายงบประมาณ /  การ
ควบคมุการใชจายงบประมาณ และรายงานการใชจายงบประมาณ) 

3) จัดทำฐานขอมูลอัตรากำลัง สรปุอัตรากำลังและเหตุผลความจำเปนของความตองการอัตรากำลัง
พนักงานมหาวิทยาลัยของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เพื่อการตอสัญญาและการบริหาร
งบประมาณและนวัตกรรมดิจิทัล และการขอเขาปฏิบัติงานเพ่ือใชทุน 

4) จัดทำแผนความเสี่ยงประจำป ติดตามการดำเนินงาน พรอมรายงานการประเมินผลและการปรับปรุง
แผนการควบคมุภายในคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล   

5) จัดทำขอมูลคำรับรองการปฏิบัติงาน (TOR) ประจำปของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เพื่อ
ลงนามในระดับมหาวิทยาลัย และระดับสวนงาน กำกับติดตามและตรวจสอบ พรอมรายงานผลการ
ดำเนินงานตามคำรับรอง 

งานสนับสนุนการวิจัย 
1) งานจัดเก็บรวบรวมขอมูลและประสานงานวิจัย 
2) งานระบบหองปฏิบัติการ ตรวจสอบขอมูลและประสานงานตาง ๆ เก่ียวกับหองปฏิบัติการ เชน การใช

งานระบบ ChemInvent  ระบบ ESPReL 
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นางวรญา ไชยบัณฑิต  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานพัสดุ 
1) การจัดหาพัสดุ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา ไมเกิน 100,000 บาท 
2) การจัดหาพัสดุ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาตั้งแต 100,001 ถึง 500,000 บาท  
3) การจัดหาพัสดุ ดวยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ครั้ง

หนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท  
4) การบริหารสัญญา  

- การควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล องคประกอบของสัญญาและเอกสารแนบทาย
สัญญา การลงนามสัญญา ตรวจสอบสัญญาที่จะสิ้นสุดประกันสัญญา สงรายงานความชำรุด
บกพรอง และขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

5) บริหารพัสดุ 
- การเก็บและการบันทึก 
- การเบิกจาย 
- การยืม 
- การบำรุงรักษา 
- การตรวจสอบพัสดุประจำป 
- การจำหนายพัสดุ 

6) สรุปผลการจัดซื้อจัดจาง หรือการจัดหารายเดือน รายไตรมาส 
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นางสาวปรียา จันทรักษ  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตสงขลา 
 
ภาระหนาที่ 

งานการเงิน 
1) ตรวจสอบงบประมาณ เชน งบประมาณคงเหลือในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ งบประมาณ

คงเหลือของหลักสูตรผลิตรวม และโครงการตาง ๆ ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล วิทยา
เขตสงขลา 

2) ตรวจสอบคาใชจายพรอมจัดทำเอกสารเบิกจาย โครงการตามแผนปฏิบัติการหลักสูตรผลิตรวม  
โครงการบริการวิชาการวิทยาเขตสงขลา โครงการสงเสริมโอลิมปกวิชาการ (สอวน.) ผานระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติ 

3) บันทึกขอมูลการใชจายเงินบประมาณที่ขออนุมัติเบิกจายในระบบบัญชี Excell (คูขนาน) 
4) การเบิกจายคาจางลูกจาง / เงินประจำตำแหนง / คาโทรศัพทและบริการอินเตอรเน็ตของผูบริหาร 

ประธานสาขาวิชา และประธานหลักสูตร 
5) การจัดทำสัญญายืมเงินงบประมาณทุกประเภทของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล วิทยาเขต

สงขลา และเงินทดรองจายประจำวิทยาเขตสงขลา 
6) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ในระบบสารสนเทศบัญชี 3 มิติ 

วิทยาเขตสงขลา 
7) ดูแลบัญชีเง ินฝากของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจ ิทัล (ธนาคารตางๆ) ฝาก-ถอน / 

เปลี่ยนแปลงรายการที่เก่ียวของ ของวิทยาเขตสงขลา 

งานดานพัสดุ 
1) จัดซื้อ จัดจาง จัดหาวัสดุ/ครุภัณฑ หลักสูตรผลิตรวม สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดิจิทัล สาขาวิชาที่แจงความประสงคจะจัดซื้อที่สงขลา และเบิกจายเงิน  
2) จัดทำขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดเงินเพ่ือจัดซื้อครุภัณฑ วิทยาเขตสงขลา 
3) ประสานงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำป หมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งกอสราง รวบรวม

รายละเอียดครุภัณฑที่ขอตั้งงบประมาณประจำป 
4) ลงบัญชีวัสด/ุครุภัณฑ และบันทึกทะเบียนครุภัณฑ วิทยาเขตสงขลา 
5) ตรวจสอบครุภัณฑประจำป วิทยาเขตสงขลา 
6) ดูแลยืม-คืน เก็บรกัษา และใหบริการวัสดุงานบานงานครัว วิทยาเขตสงขลา 
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นางสาววิลาวัลย รัตนทอง พนกังานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานการเงิน 
1) การตรวจสอบเอกสารบันทึกขออนุมัติเงนิพรอมเกษียณหนังสือเพ่ือเสนอผูบริหารใหเห็นชอบ และกัน

เงินงบประมาณ ตัดจายผูกพันงบประมาณระบบบัญชีงบประมาณ Excel ของสาขาวิชาฯ และ
หลักสูตร 

2) ตรวจสอบและจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณเงนิรับฝาก-คณะวิทยาศาสตรฯ เงินรายไดบรกิารวิชาการ 
เงินบำรุงกีฬา เงนิบริจาค รายไดสวนงาน และรายงานประจำปงบประมาณ 

3) โอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงนิระบบบัญชีสามมิติเม่ือผานการอนุมัติ 
4) ตรวจสอบรายการใชบัตรเครดิตเติมนำ้มัน (Fleet Card) และจัดทำเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลง

หมวดเงินตามแหลงเงิน ประจำเดือน ของสำนักงานวิทยาเขตพัทลุง และสงขลา 
5) ตรวจสอบและจัดทำหนางบการเบิกคาใชจายตาง ๆ ตามหมวดรายจาย คาตอบแทน ใชสอย และ

คาใชจายโครงการตามแผนปฏิบัติการและนอกแผนปฏิบัติการใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย  
6) จัดทำบัญชีเงินยืมเงนิทดรองจายของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลใหถูกตองตามระเบียบ 

กระทบยอดเงินสดคงเหลือทั้งในบัญชี และเงนิสดในมือ และจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
7) ภารกิจการจัดทำสัญญายืมเงินมหาวิทยาลัยของบุคลากรของคณะฯ (พัทลุง) 
8) การจัดการดานระบบใบเสร็จรับเงนิอิเล็กทรอนิกสในกิจกรรมของคณะ 
9) งานการเงนิและบัญชี โครงการเงนิทุนหมุนเวียนการนำผลงานวิจัยฯ 
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นางสาวพยอมวรรณ ยกศรี ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานพัสดุ 
1) จัดหา จัดซื้อ จัดจางวัสดุ การจางเหมาบริการที่เก่ียวกับวัสดุเพ่ือการบริหาร การบริการ และการเรียน

การสอนคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลวิทยาเขตพัทลุง และสรุปรายงานผลประจำเดอืน 
2) จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาวัสดุ จางเหมาบริการ ครุภัณฑ ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

และจัดทำเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการ วิทยาเขตพัทลุง 
3) จัดทำหนางบการเบิกจายงบประมาณ (การจัดซื้อ/จัดจาง) งานการเรียนการสอน (รายวิชาปฏิบัติการ/

รายวิชาโครงงานวิจัย) 
4) จัดทำหนางบการเบิกจายงบประมาณ คาจางเหมาบริการ/รายการซอมแซมและบำรุงรักษา งาน

โครงการตามแผนปฏิบัติการของสาขาวิชา/หลักสูตร ประจำเดอืน/ไตรมาส  
5) การตอภาษีรถยนตและรถจักรยานยนตคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลประจำป 
6) ควบคุมวัสดุคงคลังและรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน 
7) ดูแลการยืม-คืนวัสดุงานบานงานครวั วิทยาเขตพัทลุง 
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นายคทายุทธ คงมณี  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานโสตทัศนูปกรณ 
1) ดูแล บำรุงรักษา และใหบริการหองเรยีน / หองประชุม พรอมอุปกรณโสตทัศนปูกรณภายในหอง 
2) ดูแล บำรุงรักษา และบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
3) บันทึกภาพนิ่ง-ภาพวีดีโอและตัดตอวีดีโองานการเรียนการสอนหรืองานอื่น ที่ไดรับมอบหมาย 
4) บริการและดูแลระบบการประชุมออนไลนของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

งานกายภาพ 
1) ดูแลความเรียบรอยและความพรอมของหองเรียน หองประชุม อาคารสถานที่ของคณะวิทยาศาสตร

และนวัตกรรมดิจิทลั 
2) ดูแล บำรุงรักษา และประสานงานซอมบำรุงลิฟตประจำอาคาร 
3) ดูแลและบำรุงรักษาระบบเขา-ออก การบันทึกขอมูล ลบขอมูลบุคลากรและนิสิตในการเขา-ออก 

อาคารคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล  
4) ดูแลและบำรุงรักษาระบบกลองวงจรปด อาคารคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
5) ดูแลแผนผังระบบไฟฟา ประปา ภายในอาคาร ใหสามารถคนหาและใชงานไดทันที 
6) จัดหาและติดตั้งเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ในสถานที่ใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที เชน 

การตรวจถังดับเพลิง การตรวจระบบแจงเตือนอัคคีภัย ระบบน้ำดับเพลิง เปนตน 
7) ดูแลอุปกรณปองกันอุบัติภัยใหใชงานไดอยูเสมอ เชน การตรวจถังดับเพลิง การตรวจระบบแจงเตือน

อัคคีภัย ฯลฯ  
8) ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานรกัษาความปลอดภัยประจำกลุมอาคารคณะ

วิทยาศาสตร 
9) ควบคุมดูแล อนุมัติการใชงานรถกระบะของคณะ และรถตู โครงการ วมว.  

งานผลิตเอกสาร 
1) ผลิตเอกสาร งานบริหาร เอกสารสำนักงาน เอกสารขอสอบปลายภาค  

งานสงเสริมมหาวิทยาลัยสีเขียว Green University 
1) สงเสริมการดำเนินงาน ดูแลและจัดการเพ่ือรองรับการดำเนินงานของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรม

สู Green University 
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นายฉัตรชัย สุนทะโก  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตสงขลา 
 

ภาระหนาที่ 

งานโสตทัศนูปกรณ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) ดูแล บำรุงรักษา และใหบริการหองเรยีน / หองประชุม / หองสตูดิโอ พรอมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ

ภายในหอง  
2) ดูแล บำรุงรักษา และบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
3) บันทึกภาพนิ่ง-ภาพวีดีโอและตัดตอวีดีโองานการเรียนการสอนหรืองานอื่น ที่ไดรับมอบหมาย 
4) บริการและดูแลระบบการประชุมออนไลนของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
5) ระบบคอมพิวเตอรและเครือขายวิทยาเขตสงขลา 

งานกายภาพ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) ดูแลความเรียบรอยของหองเรียน หองประชุม อาคารสถานที่ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดิจิทัล 
2) ดูแล บำรุงรักษา และประสานงานเก่ียวกับลิฟตประจำอาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร 
3) ดูแลและบำรุงรักษาระบบประตูเขา-ออก อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร (ระบบสแกนลายนิ้วมือ) 
4) ดูแลและบำรุงรักษาระบบกลองวงจรปด อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร 
5) ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัยประจำอาคารปฏิบัติการ

วิทยาศาสตร 
6) ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาด (แมบานและคนสวน) ประจำอาคาร

ปฏิบัตกิารวิทยาศาสตร 
7) ดูแลและบำรุงรักษาอุปกรณปองกันภัยของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เชน ถังดับเพลิง 

รวมทั้งจัดกิจกรรมดานความปลอดภัย เชน กิจกรรมการซอมหนีไฟไหม 

งานผลิตเอกสาร (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) ผลิตเอกสาร งานบริหาร เอกสารสำนักงาน เอกสารขอสอบปลายภาค  
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นายปริญญา เทพสงค  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 

ภาระหนาที่ 

งานกายภาพ  
1) ตรวจสอบ ปรบัปรุง ซอมแซม โครงสรางอาคาร ครุภัณฑประจำอาคาร ครุภัณฑภายในหองเรียน-

หองปฏิบัติการ ของกลุมอาคารวิทยาศาสตรใหอยูในสภาพที่พรอมในการใชงานไดตลอดเวลา 
2) ควบคมุ ดูแล จัดเก็บ ครภุัณฑที่เสื่อมสภาพ ไมพรอมใชงาน รอแทงจำหนาย 
3) จัดหาและติดตั้งเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ในสถานท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที เชน 

ระบบควบคุมปองกันไฟฟาลัดวงจร ไฟฟารั่ว ฯลฯ 
4) การตรวจสอบความปลอดภัยจากอุปกรณตอพวงของเครื่องมือวิทยาศาสตร เชน ทอจากตูดูควัน 

มอเตอรจากเครื่องดูดควันที่อยูภายนอกอาคาร ระบบปลั๊กไฟพวงของเครื่องมือวิทยาศาสตร 
5) ประสานงาน ดูแล และรวมวางแผนการจัดการดานการตัดตกแตงตนไม การตัดหญา เก็บกวาดใบไม 

ก่ิงไม ภายในคณะใหสวยงาม สะอาด เรียบรอย ใหสวยงามอยูเสมอ  
6) ประสานการแจงบุคลากรในการปองกันทรัพยสินที่อาจเกิดความเสียหายจากการตัดตกแตงตนไม หรือ

การตัดหญา 

งานระบบไฟฟา ระบบปรับอากาศ ระบบสาธารณูปโภค 
1) ดูแลงานดานการปรับปรุง ซอมแซม ครุภัณฑและอุปกรณเก่ียวกับระบบไฟฟา แสงสวาง  
2) ดูแลงานดานการจัดหา ซอมแซม เครื่องปรับอากาศใหมีความพรอมใชงานตลอดเวลา และมีการ

กำหนดเวลาในการตรวจสอบคุณภาพและการบำรุงประจำป 
3) การรายงานผลคามิเตอรไฟฟาและวิเคราะหแนวโนมของการใชพลังงานใหเกิดการประหยัดมากขึ้น 
4) ดูแลงานดานระบบน้ำประปาภายในกลุมอาคารวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เชน ปมน้ำอัตโนมตัิ 

ระบบเก็บน้ำสำรอง ระบบทอระบายน้ำ 
5) ดูแลงานดานการปรับปรุง ซอมแซม เครื่องทำน้ำรอน-น้ำเย็น ของกลุมอาคารวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล รวมถึงการควบคุมคณุภาพน้ำดื่ม 
6) เสนอแนวปฏิบัติ กฎระเบียบเพ่ือสงเสริมใหเกิดมาตรการเพ่ือการประหยัดพลังงาน 
7) ดูแล กำกับ การปฏิบัติตามประกาศดานการประหยัดพลังงานของบุคลากรและนิสิต 

งานดานการขับเคลื่อนเปาหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs)   
1. สนับสนุนการดำเนินงานที่สอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาอยางย่ังยืน (SDGs) และเพื่อการบรรลุ

เปาหมายดานการพัฒนาอยางยั่งยืนของมหาวิทยาลัยทักษิณอยางมีสวนรวม โดยมีการรวมวางแผน 
ดำเนินงาน จัดเก็บขอมูลและรายงานขอมูลการดำเนินงาน SDG 6 SDG 13 และ SDG 14 
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นายวทิยา ยิ้มดวง  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง ผูปฏิบัติงานบริการ 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานดานยาพาหนะ 
1) ดูแล บำรุงรักษา รถยนต รถจักรยานยนต ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ใหมีความพรอม

ใชงาน 
2) ใหบรกิารดานยานพาหนะสำหรับบุคลากรของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

งานดายกายภาพ 
1) ตัดแตงตนไมก่ิงไม งานขยายพันธุไมดอกไมประดับ และดูแลบำรุงรักษาพันธุไมดอกไมประดับ เพาะชำ

ไมกระถาง เพ่ือการตกแตง ใหมีสภาพสวยงานอยูเสมอ  
2) ดูแลความสะอาด จัดเตรียมและจัดตกแตงสถานที่ งานขนยายและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ ในการจัด

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
3) ดูแล บำรุงตนปาลม สระนำ้ บอปลา และพ้ืนที่ภายในพื้นที่อาคารวิทยาศาสตร 

งานระบบประปา 
1) ดูแล บำรุงรักษาระบบน้ำประปา  ระบบทอน้ำทิ้ง ทอระบายน้ำ ระบบบำบัดน้ำเสยี ใหมีความพรอมใช

งานได 
2) ดูแล บำรุงรักษาระบบเครื่องปมน้ำอัตโนมัติ  ระบบจายน้ำขึ้นประจำอาคาร ทั้งแบบเกาและแบบใหม 
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นางจิราพร วรรณรักษ  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

หัวหนากลุมภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู   
1) ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุมภารกิจที่รับผิดชอบ ใหมีความเรียบรอยมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุด 
2) รายงานปญหาและอุปสรรคในแตละงาน ตอผูบริหาร และรวมกันแกไขปญหาใหสำเร็จลุลวง  
3) รายงานผลการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงานที่รับผิดชอบใหผูบริหารทราบ 

งานวิชาการและการเรียนรู 
1) ปฏิทินการศึกษาประจำป (ระดับสวนงาน) 
2) แตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ 
3) การรวบรวมรายวิชาที่เปดสอนเพ่ือการจัดตารางเรียน 
4) การแตงตั้งผูประสานรายวิชา 
5) งานประกันคุณภาพขอสอบ 
6) งานดานการจัดการขอสอบ (ผลิต/แจกจาย/จัดเก็บ/สงทำลาย) 
7) งานตรวจสอบการสำเรจ็การศึกษา 
8) งานสหกิจศึกษา 

งานบริการการศกึษา 
1) งานสนับสนุนการจัดการรายวิชาศึกษาท่ัวไป (เปดสอน ณ วิทยาเขตพัทลุง) 
2) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในกลุม  Pre degree / Dual degree 
3) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรผลิตรวม วิทยาเขตพัทลุง 
4) งานคำรองทางวิชาการของนิสิต 
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นางสาวปทติมา รัตนะบุรี ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานวิชาการและการเรียนรู 
1) งาน TSU03 – TSU07 
2) งานประกันคุณภาพระดบัขั้น 
3) งานแกไขระดับข้ัน 
4) งานฝกประสบการณทางวิชาชีพ  

งานบริการการศกึษา 
1) งานสนับสนุนรายวิชา (อาจารยพิเศษ / โครงงาน / สัมมนา ) 
2) งานดานการสอบวิทยานิพนธระดับบัณฑิตศึกษา 
3) งานคำรองทางวิชาการของบุคลากร 
4) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในกลุม Non degree  
5) งานสนับสนุนการจัดโครงการของหลักสูตร 
6) งานจัดทำหนังสือรับรองหนวยกิตสำหรับศิษยเกา 

งานประชาสัมพันธ 
1) งานการผลิตสื่อ และการประชาสัมพันธ (กลุมงาน) 
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นางสุธันยารัต ชูสง  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานดานหลักสูตร 
1) งานหลักสูตรปรับปรุง / พัฒนาหลักสูตรใหม (Degree) 
2) งานปรับปรุงลักสูตร (เล็กนอย) TSU08 เชน การเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตรและ

อาจารยประจำหลักสูตร  
3) งานการขออนุมัติปดหลักสูตรแบบมีเงื่อนไข / การปดหลักสูตรสมบูรณ 
4) งานการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 
5) งานการประกันคุณภาพหลักสูตร AUN-QA  
6) งานขอมูลหลักสูตรของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลในระบบ E-SAR TSU และระบบ CHE-

QA Online 
7) งานหลักสูตรระยะสั้น Non-degree / Pre-degree / Double degree / รายวิชาโท 

 

งานบริการการศกึษา 
1) งานสนับสนุนการจัดการเรยีนการสอนหลักสูตรระยะสั้นและฐานขอมูลผูเรียนหลักสูตรระยะสั้น / 

Double degree / รายวิชาโท 
2) งานการขอเทียบโอนรายวิชา 
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นางสาวอรวรรณ ธนูศร  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ  
ระดับ ชำนาญการ 

ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตสงขลา 
 
ภาระหนาที่ 

งานดานหลักสูตร  
1) งานหลักสูตรปรับปรุง / พัฒนาหลักสูตรใหม (Degree)  
2) งานปรับปรุงลักสูตร (เล็กนอย) TSU08 เชน การเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตรและ

อาจารยประจำหลักสูตร  
3) งานการขออนุมัติปดหลักสูตรแบบมีเงื่อนไข / การปดหลักสูตรสมบูรณ 
4) งานขอมูลหลักสูตรผลิตรวมกับคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลในระบบ E-SAR TSU และระบบ 

CHE-QA Online 

งานวิชาการและการเรียนรู 
1) การรวบรวมรายวิชาที่เปดสอนของหลักสูตรผลิตรวม เพ่ือการจัดตารางเรียน 
2) แตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการของหลักสูตรผลิตรวม 
3) งาน TSU03 – TSU05 
4) งานประกันคุณภาพขอสอบ 
5) งานดานการจัดการขอสอบ (ผลิต/แจกจาย/จัดเก็บ/สงทำลาย) 
6) งานประกันคุณภาพระดบัขั้น 
7) งานแกไขระดับข้ัน 
8) งานการนิเทศการฝกประสบการณวิชาชีพครู (ฝกสอน) 
9) งานรับรองปริญญาทางการศึกษาวิชาชีพครู 

งานบริการการศกึษา 
1) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรผลิตรวม วิทยาเขตสงขลา 
2) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ที่เปดสอน 

ณ วิทยาเขตสงขลา 
3) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในกลุม  Pre degree / Dual degree 
4) งานคำรองทางวิชาการของบุคลากรและนิสิต ณ วิทยาเขตสงขลา 

งานรับนิสิต 
1) งานรับนิสิตหลักสูตรผลิตรวม 

 
 
 
 
 
 
 
 



Page | 26  
 

 

นายฐาปกรณ กลุมใหม  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานรับนิสิต 
1) งานจัดทำแผนการรับนิสิตระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  

2) งานดานการขอรับโอน / ขอยายขามมหาวิทยาลัย 

3) งานแนะแนวการเขาศึกษาตอคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

งานพัฒนานิสิต 

1) งานกำกับ ดูแลการดำเนินงานของสโมสรนิสิตคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล  

2) งานระบบกิจกรรมนิสติระดับสวนงาน  

3) การตรวจสอบพันธะนิสิตท่ีสำเร็จการศึกษา เชน พันธะดานกิจกรรม พันธะดานการเรยีนการสอน 

พันธะดานการยืมคืนอุปกรณ เปนตน 

4) งานวินัยนิสิต  

5) งานสิทธิประโยชนและสวัสดิการนิสิต เชน สนับสนุนการดำเนินงานศูนย TSU. PT. DSS (Disability 

Support Service Center of Thaksin University) รวมกับฝายกิจการนิสิต  การประสานการ

เบิกจายคาประกันสุขภาพ ประกันอุบัติเหตุ การดูแลเงนิสวัสดิการสำหรับนิสิต 

งานเครือขายความรวมมือ 

1) งานศิษยเกา 

2) งานจัดทำบันทึกขอตกลงกับหนวยงานภายในประเทศ (ดูแล ประสาน จัดกิจกรรม และการ 

MOU/MOA)  
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นางสาวชนิกานต แวงโสธรณ ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานพัฒนานิสิต 
1) งานดานการจัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนิสิต ตามแผนปฏิบัติการประจำปของคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

2) งานท่ีประชุมคณะกรรมการพัฒนานิสิต ไดแก การประสานการแตงต้ังคณะกรรมการประจำป

การศึกษา จัดประชุมคณะกรรมการ จัดทำเอกสารวาระประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม ติดตาม

ดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

3) งานหลักสูตรนอกชั้นเรียนระดับมหาวิทยาลัย  

4) งานทุนการศึกษาสำหรับนิสิตคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

5) งานการสงเสริมนิสิตเขารวมกิจกรรมภายนอก หรือการสงเสริมใหนิสิตไดรับรางวัลจากหนวยงาน

ภายนอก 

6) งานแนะแนวการศึกษาตอและอาชีพ สำหรบันิสิตที่จะสำเร็จการศึกษา หรือนิสิตที่ตองการหารายได

เสริมระหวางเรียน 

งานวิเทศสัมพันธ 
1) งานจัดทำบันทึกขอตกลงกับหนวยงานตางประเทศ (ดูแล ประสาน จัดกิจกรรม และการ MOU/MOA)  

2) งานประชุมวิชาการระดับนานาชาติ หรือกิจกรรมที่เกิดขึ้นกับหนวยงานจากตางประเทศ 

งานสื่อสารองคกร 
1) จัดทำและปรับปรุงปฏิทินกิจกรรมของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล  (Sci-Event) 

ประจำเดือน 

2) ดูแลแจงปฏิทิน Sci-Event ประจำเดือน (Line) 
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อัตราวาง 1 อัตรา  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
หนาที ่

งานสื่อสารองคกร 
1) ดำเนินการผลิตสื่อในรูปแบบมัลติมีเดยี เอกสารสื่อประชาสัมพันธภายในคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทลั เชน เบนเนอร แผนพับ คลิปสั้น วีดีทัศนแนะนำสวนงาน หลักสูตรใหเปนปจจุบัน 
และนำเสนอทุกสื่อใหครอบคลุม ตรงกับกลุมเปาหมาย 

2) สนับสนุนการจัดทำสื่อวิดิทัศน สำหรับการเรียนการสอนออนไลน 
3) งานผลิต และเผยแพรขาวประชาสัมพันธของคณะในสื่อประชาสัมพันธออนไลนของคณะ เชน 

Facebook TIKTOK Line IG  X  Website Live ใหเปนปจจุบัน และนำเสนอขอมูลไดครอบคลุม 
ตรงกับกลุมเปาหมาย 

4) จัดทำจุลสารคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล รายไตรมาส 
5) จัดทำรายงานประจำป Annual Report ทุกป ในรูปแบบ e book และเผยแพรบนเวปไซตของ     

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล และเผยแพรไปยังสวนงานภายนอก 
6) การจัดทำสื่อสาระวิทยาศาสตร เพ่ือสงเสริมศิลปวัฒนธรรมกับวิทยาศาสตร 
7) การออกแบบของขวัญ ของท่ีระลึกของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล สำหรับใชในกิจกรรม 
8) ดูแลระบบคลังภาพของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลใหเปนระเบียบ สามารถคนหาและใช

ประโยชนไดทันที 
9) ดูแลการจัดนิทรรศการแนะนำสวนงาน หรือผลงานของคณะ ตามคำขอจากหนวยงานภายนอก 

10) ออกแบบและจัดทำซุมเนื่องในเทศกาลตาง ๆ ภายในกลุมอาคารคณะเพื่อสรางบรรยากาศที่ดี 

11) งานตอนรบัคณะดูงานจากหนวยงานภายในและภายนอก 

งานรับนิสิต 
1) สนับสนุนการดำเนินงานการออกประชาสัมพันธรบันิสิต 
2) ผลิตสื่อเพ่ือประชาสัมพันธการรับนิสิตในชองทางตาง ๆ ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

รวมถึงการสรางคอนเทนต 
3) เสนอแนวทางใหผูบริหารตัดสินใจในชองทางการรับนิสิตและเทคนิคตาง ๆ ในการรับนิสิต เชน 

Facebook TIKTOK Line IG  X  Website Live 
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นางนันทนิชา คงมณี  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ   ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 

หนาที่ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 
1) งานการจัดคายบริการวิชาการสำหรับสถานศึกษา/หนวยงานภายนอก 

2) งานการจัดกิจกรรมสัปดาหวิทยาศาสตรแหงชาติ สวนภูมิภาค  

3) งานการดูแลและจัดกิจกรรมภายใตโครงการ GLOBE สสวท.  

4) งานสนับสนุนการใหบรกิารวิชาการ การสนับสนุนผูทรงคุณวุฒิ การสนับสนุนวิทยากร การสนับสนุนที่

ปรึกษาและผูเชี่ยวชาญ สำหรบัสถานศึกษาและหนวยงานภายนอก 
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นางสาวญาดา อินทรสุวรรณ พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ   ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 
1) โครงการสงเสริมโอลิมปกวิชาการฯ (ศนูย สอวน.มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
2) การจัดอบรมหลักสูตรระยะสั้นใหกับบุคคลภายนอก 
3) โครงการประชุมวิชาการระดับชาตแิละนานาชาติ (กรณีคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั      

เปนเจาภาพ) 
4) งานบริการวิชาการเชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการ (Faculty to Tambon) 

งานพัสดุ 
1) จัดทำเอกสารการขอซื้อ ขอจาง กลุมงานบริการวิชาการและการประกอบการ  
2) จัดทำเอกสารการขอซื้อ ขอจาง โครงการเงินทุนหมุนเวียนฯ 

งานศิลปวัฒนธรรม (สนับสนุนยุทธศาสตรคณะ-ศูนย SCI-ACL) 
1) ศูนยการเรียนรู SCI ACL  
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นางสาวภัทรานิษฐ  แอโสะ ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิทยาศาสตร 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ   ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานมาตรฐานหองปฏิบัติการ 
1) ดูแลและติดตามการปรับปรุงหองปฏิบัติงานมาตรฐานความปลอดภัยหองปฏิบัติการ  
2) งานการพัฒนาทักษะดานมาตรฐานความปลอดภัยใหบุคลากรและนิสิต 
3) งานดูแล กำกับการใชบริการหองปฏิบัติการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ ไดแก ประกาศคาธรรมเนียม 

การขอใชบริการ การจัดหาลูกคา การประชาสัมพันธ การใหบริการวิเคราะหคุณภาพน้ำ การประสาน
ผูตรวจวิเคราะห การสงผลการวิเคราะห  การจัดทำเอกสารดานการเงนิและพัสดุของหองวิเคราะห
คุณภาพน้ำ  

ศูนยธุรกิจนวัตกรรม (สนับสนุนยุทธศาสตร) 
1) งานตอยอดผลงานวิจัยของคณะสูการจัดหารายไดเชิงพาณิชย 

2) งานถายทอดองคความรูศูนยการเรียนรูยอมสีธรรมชาติคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
3) งานการตลาด ลูกคาสัมพันธ ของผลิตภัณฑจากงานวิจัยของคณะ 

4) ดูแลสงเสริมการจัดหารายไดเขากองทุนหมุนเวียน 
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สวนท่ี 3 
การดำเนินงานและข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 
การปฏิบัตงิานในแตละกิจกรรมหรือโครงการ สามารถแสดงกระบวนการ ขั้นตอน และ

ระยะเวลา จำแนกตามกลุมภารกิจ ไดตามแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตอไปนี้ 
1) ภารกิจบริหารงานทั่วไป  ประกอบดวย 

๑) งานบรหิารท่ัวไป 
๒) งานยุทธศาสตรและการพัฒนา 
๓) งานการเงนิและบัญชี 
๔) งานพัสดุและครุภัณฑ  
๕) งานกายภาพและโสตทัศนูปกรณ 

2) ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู 
๑) งานการเรียนการสอน 
๒) งานหลักสูตร และการประกันคุณภาพหลักสูตร 
๓) งานสหกิจศึกษา / งานฝกงาน 
๔) งานการจัดการศึกษาตอเนื่อง Non degree /Pre degree / Duodegree 
๕) งานกิจการนิสิต 
๖) งานรับนิสิต 
๗) งานวิเทศสัมพันธและเครือขายความรวมมือภายในประเทศและตางประเทศ 
๘) งานสื่อสารองคกรและประชาสัมพันธ 
๙) งานสารสนเทศและดิจิทัลองคกร 

3) ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
๑) งานสนับสนุนการวิจัย 
๒) งานบรกิารวิชาการและการประกอบการ 
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Flow Chart 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานกลุมงานบริหารทั่วไป 

งานสารบรรณ  

เรื่อง การรับ - สง หนังสือ (บันทกึขอความภายใน) ระบบ E-Document 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั ผังกระบวนการ (Flowchart) รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  บุคลากรสงไฟลเอกสาร 

หนวยงานภายนอกสงe-doc 

   

1  

 

 

รบัหนังสือจากเจาของเรื่อง 

 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

2  

 

 

                   

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร/ ออกเลขหนังสือ หาก

ไมถูกตอง สงคืนเจาของเร่ือง

เพ่ือดำเนินการแกไข  

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 

4 นาที ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วา

ดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2567 

3  

 

 

 

 

เสนอเอกสารใหกลุมงาน        

ท่ีเกี่ยวของตรวจสอบ 

กรณีไมใชงบประมาณสงผาน

ระบบ (e-doc)  

กรณีใชงบประมาณสงเอกสาร

ฉบับจริงเพื่อการกันเงนิ

งบประมาณ 

บุคลากร

สำนกังานท่ี

เกี่ยวของ 

2 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

4  

 

 

 

                                        

หัวหนาสำนักงานพิจารณา/  

สั่งการ/ลงนาม/สอบทาน หาก

มีขอแกไขสงคืนเจาของเรื่อง

เพ่ือดำเนินการแกไขตอไป 

หัวหนาสำนักงาน 

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

5  

 

 

 

                                            

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 

พิจารณา/ส่ังการ/ลงนาม/

สอบทาน หากมขีอแกไข 

สงคืนธุรการแกไข 
 

ผูชวยคณบดี 

รองคณบดี  

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

6  

 

 

 

 

พิจารณา/ส่ังการ/ลงนาม/

สอบทาน หากมขีอแกไข 

สงคืนธุรการแกไข 

คณบดี 

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

7  จดัสงเอกสารไปยังบุคคล

หนวยงาน/ผูเกี่ยวของ/คืน

เจาของเรื่อง 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

5 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

      

คณบดี 

หัวหนา

สำนักงาน 

เร่ิมตน 

ถูกตอง 

แกไข 

กลุมงานที่

เกี่ยวของ 

ถูกตอง 

แกไข 

แกไข 

ถูกตอง 

ส้ินสุด 

สงเอกสารไปยังหนวยงาน/

ผูเกี่ยวของ  

ถูกตอง 

แกไข รองคณบดี/

ผูชวยคณบดี 

รับบันทึก คำส่ัง ประกาศ 

จากบุคลากร/e-doc 

ธุรการตรวจสอบ 

ถูกตอง 

แกไข 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานสารบรรณ  

เร่ือง ทะเบียนหนังสือภายนอก ระบบ E-Document 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั ผังกระบวนการ (Flowchart) รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

1  

 

 

 

รบัไฟล/หนังสือจากเจาของ

เร่ือง / ราง พิมพหนังสือ

สงออกภายนอกที่เกี่ยวของ 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 

10 นาที  

2  

 

 

                   

ตรวจสอบความถูกตอง ถา

ไมถูกตอง ใหสงคืนเจาของ

เร่ือง เพ่ือดำเนินการแกไข 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 

4 นาที  

3  

 

 

 

ออกเลขหนังสือภายนอกระบบ 

E-Document 

 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 

2 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

4  

 

 

 

หัวหนาสำนักงานพิจารณา/

ลงนาม/ สอบทาน หากมีขอ

แกไขสงคืนธุรการเพ่ือแกไข 

หัวหนาสำนักงาน 

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

5  

 

 

 

                                            

คณบดีพิจารณา/สั่งการ/ลง

นาม/สอบทาน หากมีขอ

แกไข สงคืนธุรการแกไข 

รองคณบดี / 

คณบดี 

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

6  

 

สงเอกสารใหเจาของเร่ือง/

จดัสงไปยังหนวยงานที่

เก่ียวของ 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

5 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

  

 

 

    

 
 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือภายนอกจากบคุลากร 

จัดพิมพหนังสือที่โตตอบ 

ตรวจสอบ 

ออกเลขที่หนังสือภายนอกจากระบบ 

 E-Document 

หัวหนา

สำนักงาน 

คณบดี 

สงเอกสารไปยังหนวยงาน/ผูเก่ียวของ  

 

ส้ินสุด 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

แกไข 

แกไข 

ถูกตอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานสารบรรณ  

เรื่อง การรับ - สง หนังสือ (บนัทกึที่เกี่ยวกับการใชงบประมาณ) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั ผังกระบวนการ (Flowchart) รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

1  

 

 

รบัหนังสือจากเจาของเรื่อง 

 

สุภา   

2  

 

 

 

ธรุการตรวจสอบความ

ถูกตอง/ออกเลขหนังสือ  

ถาไมถกูตอง ใหสงคืน

เจาของเรื่องเพ่ือแกไข 

สุภา 10 นาที  

3  

 

 

 

 

 

ธรุการคดัแยกหนังสือ และ

สงหนังสือใหบุคคล/งานท่ี

เก่ียวของตรวจสอบ / 

พิจารณา / กันเงิน

งบประมาณ  

ธุรการ/งาน

ยทุธศาสตร/

งานการเงินและ

พัสดุ 

 

5 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

4  

 

 

 

                                           

หัวหนาสำนักงาน พิจารณา/

สั ่ งการ/ลงนาม/สอบทาน 

หากมีขอแกไขสงคืนธุรการ

แกไข 

หัวหนาสำนักงาน 

 

5 นาที  

5  

 

 

 

  

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 

พิจารณา/ส่ังการ/ลงนาม/

สอบทาน หากมขีอแกไข 

สงคืนธรุการแกไข 

ธุรการ 

 

5 นาที  

6  

 

 

 

คณบดีพิจารณา/สั่งการ/ลง

นาม/สอบทาน หากมีขอ

แกไข สงคืนธุรการแกไข 

ธุรการ 

 

5 นาที  

7  

 

สแกนเอกสารเขาระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส  

(E-Doc) และจัดสงเอกสารไปยัง

บุคคล/หนวยงาน/เกี่ยวของ 

 

 

 

10 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

 

 

 

 

 

    

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

/ส่ังการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เร่ิมตน 

พิจารณา/ส่ังการ 

เสนอผูบริหาร 

รับหนังสือจากเจาของเร่ือง 

แกไข 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

งานสารบรรณสแกนเอกสารสง

บุคคล/หนวยงาน/ผูเกี่ยวของ  

คณบดี แกไข 

อนุญาต/อนุมัต ิ

ส้ินสุด 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานบริหารทั่วไป 

เรื่อง การประชุมคณะกรรมการประจำสวนงาน 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 จดัทำบันทึกเชิญ
คณะกรรมการประจำคณะฯ 
ประชุม พรอมแจงกรอบการ
จดัสงวาระการประชุม 

หัวหนาสำนักงาน 

พรสวรรค 

5 นาที ขอบังคับมหาวิทยาลัย

ทักษิณวาดวยการ

จดัระบบบริหารงานใน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2567 สวนที ่3  
2 

 

 

 รวบรวมวาระการประชุมจาก
กรรมการตามเวลาท่ีกำหนด
และเสนอคณบดีอนุมัติ 

หัวหนาสำนักงาน 

พรสวรรค 

สุธันยารัต 

7 วัน 

3 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาอนญุาตในการ
นำวาระเขาที่ประชมุ 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ 

 

 

 

1 วัน 

4 

 

 

 จดัทำเอกสารวาระการประชุม
พรอมขอมูลประกอบ และ
นำเขาระบบ e meeting ของ
มหาวิทยาลัย และสงให
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

หัวหนาสำนักงาน 

พรสวรรค 

สุธันยารัต 

5 วัน ระบบ e meeting 

5  

 

 

จดัการประชุมตามวาระใน
เอกสารวาระการประชุม 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ 

พุธท่ี 3  

ของเดือน 

 

6 

 

 

 จดัทำเบนเนอรสรุปมติการ
ประชุมเผยแพรใหบุคลากร
ทราบ และจัดทำรายงานฯ 

พรสวรรค 

สุธันยารัต 

หลังประชมุ

เสร็จส้ิน 7 วัน 

 

7  จดัทำเบนเนอรสรุปมติที่สำคัญ
เผยแพรใหบุคลากรทราบ และ
จดัทำรายงานการประชุม 

หัวหนาสำนักงาน 

พรสวรรค 

สุธันยารัต 

หลังประชมุ

เสร็จส้ิน 9 วัน 

 

8 

 

 คณะกรรมการคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรม
ดิจิทัล พิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ  

ประจำคณะ

วทิยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

5 วัน ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

9  

 

 

เผยแพรรายงานการประชุม 
ผานทางระบบ  e doc และ 
เวปไซตที่เก่ียวของ 

หัวหนาสำนักงาน 

 

1 วัน ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

และเวปไซตท่ีเกี่ยวของ 
 

 

 

 
    

เร่ิมตน 

จัดทำบันทึกเชญิประชุม 

และแจงวันการเสนอวาระประชุม 

รวบรวมวาระการประชุม 

พิจารณา

วาระเขา

จัดทำเอกสารวาระการประชุม 

/นำขอมูลลงระบบ e meeting 

แกไข 

เห็นชอบ 

แจงมติการประชุมใหผูเกีย่วของ

ทราบและดำเนินการตอ 

ดำเนินการประชุมตามวาระ 

จัดทำสรุปมติที่ประชุม (เบนเนอร) 

จัดทำรายงานการประชุมฯ 

เผยแพรรายงานการประชุม 

ส้ินสุด 

พิจารณา

รายงานการ

แกไข 

รับรอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานบริหารทั่วไป 

เรื่อง การดำเนินงานดานความโปรงใสในการดำเนินงานของรัฐ (ITA) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 จดัทำแผนการพัฒนาปรับปรุง
การดำเนินงาน ITA ประจำป 
หลังจากไดรับขอเสนอแนะ 
จากมหาวิทยาลัย 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

หัวหนาสำนักงาน 

1 สัปดาห 

(กอน 30 ต.ค.) 

 

2 

 

 

 คณบดี พิจารณาอนุมัติ
แผนการพัฒนา ITA ประจำป  
 
 

คณบดี 1 วัน  

3 

 

 

 

 

 

 

1. แจงแผนการพัฒนาไปยัง 

สนง.มหาวิทยาลัย 

2. ประชุมบุคลากรเพื่อ

รับทราบและดำเนินการตาม

แผนการพัฒนาการดำเนินงาน 

ITA ประจำป 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

หัวหนาสำนักงาน 

1 วัน 

(กอน 30 พย.) 

 

4 

 

 

 บคุลากรที่รับผิดชอบแตละงาน 

เผยแพรขอมูลการดำเนินงาน

ผานเวปไซตของคณะ  

บุคลากรท่ี

รบัผิดชอบ 

3 เดือน 

(กอน 30 เม.ย.) 

www.scidi.tsu.ac.th 

5  

 

 

 

 

IIT : รายชื่อบุคลากรรอยละ 

20 แบงตามกลุมท่ีกำหนด 

EIT : รายชื่อผูรับบริการ   

ภายนอกและนิสิตรอยละ 20  

หัวหนาสำนักงาน 30 นาที https://apps.tsu.ac.t

h/iita/admin/intern

alDept.jsp 

6 

 

 

 

 ชี้แจงและสงลิงกการตอบแบบ

วัดการรับรูใหผูถกูเสนอชื่อ

ทราบโดยจัดประชุมชี้แจง 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

หัวหนาสำนักงาน 

1 ชั่วโมง  

7 

 

 

 

 กรอกขอมลู และลิงกการ

เผยแพร OIT ตามฟอรมที่

กำหนด  

หัวหนาสำนักงาน 3 – 5 วัน  

8  

 

 

จดัสง สนง. มหาวิทยาลัย หัวหนาสำนักงาน 30 นาที  

 

 

     

 

แกไข 

เร่ิมตน 

(ราง) แผนการพัฒนา ITA 

พิจารณา

แผนพัฒนา 

สงแผนการพัฒนาใหผูเก่ียวของ และ 

ประชุมบุคลากรรับทราบแผน  

เพ่ือดำเนินการตามแผน 

ดำเนินการเผยแพรผลการ

ดำเนินงานผานเวปไซตตามกำหนด 

กรอกขอมูลผูตอบ 

IIT / EIT 

เห็นชอบ 

ชี้แจงและสงลิงกการตอบแบบวัด

การรับรูใหผูเกี่ยวของ 

กรอกขอมูล OIT 

ตามฟอรม  

จัดสงขอมูลการเผยแพรใหผูเกีย่วของ 

ส้ินสุด 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

เร่ือง งานการขอประเมินผลการสอน (ผศ./รศ./ศ.) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

 

1 

 

1. ผูเสนอขอประเมินการ

สอนยื่นเอกสารหลักฐาน ที่

ผานประธานสาขาวิชา/

ประธานหลักสูตรตรวจสอบ 

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

บคุลากร 

ประธานสาขา/

หลักสูตร 

กาญจนา ชูศิริ 

 1. บันทึกเสนอขอ

ประเมิน การสอน 

2. แบบ ปส – ผศ/รศ. 

01 จำนวน  1 ชุด 

3. แบบขอมูลขอผูขอรับ

การ ประเมินผลการ

สอน (แบบ ปส – ผศ. 

02) จำนวน 5 ชุด 

4. เอกสารประกอบการ

สอน อยางละ 5 ชุด 

5. หลักฐานอื่นๆ ไดแก 

ประมวลรายวิชา / 

มคอ.3  ขอสอบ  เฉลย

ขอสอบ 5 ชุด 

6. Flash Drive 

ประเมินผลการสอน 5 

ชดุ 

3 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหนงและตรวจสอบ

เอกสารขอประเมินฯ 

2. บันทึกสรุปผลตรวจสอบ

เบ้ืองตนเสนอผูบริหารให

ความเห็นชอบเพ่ือเขาท่ี

ประชุมกรรมการคณะฯ 

กาญจนา ชูศิริ

หวัหนาสำนักงาน 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

2 วัน 

4 

 

 

ที่ประชมุกรรมการประจำ

คณะฯพิจารณาแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการประเมินผล

การสอน 

คณะกรรมประจำ

คณะ 

1 ชั่วโมง 

5  

 

 

แตงต้ังคณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการสอนและ

จดัสงเอกสารใหอนกุรรมการ 

กาญจนา ชูศิริ 4 สปัดาห 

6  

 

 

 

 

คณะอนุกรรมการประเมินผลการ

สอน ประเมินการสอน/ประเมิน

เอกสารประกอบการสอน หากมี

แกไข ใหแจงผลกลับผูเสนอขอ 

แกไข และนำเขาที่ประชุม

อนุกรรมการอกีคร้ัง 

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการ

สอน 

3 ชั่วโมง แบบ ปส – ผศ/รศ. 03) 

(แบบ ปส – ผศ/รศ.04) 

7  

 

 

 

 

กรณีมติการตรวจโดยเอกสาร

มติไมเปนเอกฉันท จัดใหมี

การประชุมเพ่ือพิจารณา

รวมกันของคณะกรรมการ 

และแจงผูขอรับประเมินแกไข 

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการ

สอน 

  

 
 

    

ผาน ไมผาน 

อนุมัติ 

แกไข 

ผาน 

แกไข 

ผูเสนอขอประเมนิการสอน 

ย่ืนเอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

พิจารณารายชื่อ

คณะอนุกรรมการ 

 

แตงตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

เร่ิมตน 

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการสอน 

 

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการสอน 
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ลำดบั กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

8 
 

 

 

 

 

แจงผลการประเมินการสอน

ใหผูเกี่ยวของทราบ 

1. ผูขอประเมินการสอน 

2. ฝายบริหารและทรัพยากร

บคุคล 

กาญจนา  ชูศิริ 1 วัน  

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงผลการประเมินไปยัง 

ผูขอรับการประเมินการสอนและ 

ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบคุคล 

ส้ินสุด 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง การขอรับรองผลงานทางวิชาการ (ผศ./รศ.และศ) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

 

1 

 

 

 

1. ผูเสนอขอประเมินการ

สอนยื่นเอกสารหลักฐานท่ี

ผานประธานสาขาวิชา/

ประธานหลักสูตรตรวจสอบ 

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

1. ผูเสนอขอ

ตำแหนงทาง

วชิาการ 

2. ประธานสาขา/

หลักสูตร 

3. ธุรการ

สำนกังาน 

 

1. บันทึกเสนอขอกำหนด

ตำแหนงทางวิชาการ 

2. แบบ ก.พ.อ.03และ

ผลงาน จำนวน 6 ชุด 

3. แบบรับรองตนเอง 

4. แบบฟอรมการมีสวน

รวมสงผลงานทาง    

   วิชาการ (ถามี) 

5. แบบฟอรมแจงความ

ประสงคขอทราบรายช่ือ 

   กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

6. แบบรายงานภาระงาน

ขั้นต่ำยอนหลัง 1 ป 

7. ประเมินการสอน (อาจ

สงผลการประเมิน

ภายหลังได) แตตองแสดง

หลังฐานวาผูขอไดเสนอ

ขอรับการประเมินการ

สอนแลวอยูระหวางการ

ประเมิน 

8. เอกสารรับรองการ

เผยแพรผลงานจาก

สถาบันทรัพยากรการ

เรียนรูและเทคโนโลยี

ดจิิทัล 

2 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เฉพาะตำแหนงและผลงาน

ทางวิชาการใหเปนไปตาม

เกณฑที่ ก.พ.อ.กำหนด 

2. บันทึกสรุปผลตรวจสอบ

เบื้องตนเสนอคณบดี ผาน

รองคณบดีฝายบริหารและ

พฒันาองคกรใหความ

เห็นชอบเพ่ือเขาท่ีประชุม

กรรมการประจำคณะรับรอง 

งานบริหารทั่วไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

2.หัวหนา

สำนกังาน 

3.คณบดี 

2 วัน 

3  

 

 

 

 

 

เสนอที่ประชุมกรรมการ

ประจำคณะวิทยาศาสตรเพื่อ

รับรองผลงาน 

 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

2.หัวหนา

สำนกังาน 

1 ชั่วโมง 

4 
 

 

 

 

แจงมติท่ีประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดิจิทลัไปยงัฝายบริหารกลาง

และทรพัยากรบคุคล พรอม

เอกสารผลงานท้ังหมด 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.พรสวรรค คงหนู 

2.กาญจนา ชูศิริ 

1 วัน  

  

 

    

แกไข 

สมบูรณ 

แจงมติที่ประชมุคณะกรรมการประจำคณะฯ 

ไปยังฝายบริหารทรัพยากรบคุคล 

เร่ิมตน 

เสนอคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ 

ผูเสนอขอตำแหนงทางวิชาการสอนยื่น

เอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ส้ินสุด 

แกไข 

เห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง การจดัสงเอกสารรายงานภาระงานขั้นต่ำของผูดำรงตำแหนงทางวิชาการ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

 

1 

 

 

 

1. ผูดำรงตำแหนงทาง

วชิาการจัดสงเอกสารแบบ

รายงานภาระงานขั้นต่ำของผู

ดำรงตำแหนงทางวิชาการ

ผานประธานสาขา/หลักสูตรที่

กำกบั 

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

1.ผูดำรงตำแหนง

ทางวิชาการ 

2.ธุรการสำนักงาน 

 

1. อาจารยผูดำรง

ตำแหนงทางวิชาการ

จดัสงเอกสารตามแบบ

รายงานภาระงานขั้นต่ำ

ตามแบบฟอรมท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด 

2.แนบเอกสารผลงานทาง

วชิาการแตละประเภทที่

จดัสง ซ่ึงสอดคลองตาม

เกณฑการเผยแพรท่ี 

ก.พ.อ. กำหนด 

3.แนบหลักฐานการ

เผยแพรผลงานทาง

วชิาการตามเกณฑ 

ก.พ.อ. กำนด 

 

3  

 

 

 

 

1. ตรวจสอบเอกสารผลงาน

ทางวิชาการใหเปนไปตาม

เกณฑท่ี ก.พ.อ.กำหนด 

2. เสนอเอกสารแบบรายงาน

ภาระงานขั้นต่ำเสนอคณบดี 

ลงนาม 

งานบริหารทั่วไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

2.หัวหนาสำนักงาน 

3. คณบดี 

2 วัน 

4 

 

 

 

 

1. บันทึกขอมูลผลงานทาง

วชิาการในระบบตาม

แบบฟอรมที่ฝายบริหาร

ทรัพยากรบุคคลกำหนด 

2. บันทึกคะแนนประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำป 

(เฉพาะผูที่มีผลการประเมิน

ผานเกณฑภาระงานขั้นตำ่) 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

2.หัวหนาสำนักงาน  

1 ชั่วโมง 

5 
 

 

 

สำนกังานคณะจัดสงเอกสาร

และหลักฐานไปยังฝายบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

 

1 วัน 1. เอกสารแบบรายงาน

ภาระงานขั้นต่ำ  

2. ผลงานทางวิชาการ 

3. หลักฐานการเผยแพร 

4. ไฟลขอมูล 

  

 

    

 
  

รวบรวมเอกสารผลงานพรอมไฟล 

ขอมูลสงฝายบริหารทรพัยากรบุคคล 

เร่ิมตน 

อาจารยผูดำรงตำแหนงทาง

วิชาการ 

สงเอกสารรายงาน 

บันทึกขอมูลใน
ระบบตาม  
แบบฟอรม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ส้ินสุด 

แกไข 

สมบรูณ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานแผนยุทธศาสตรและการพัฒนา 

เรื่อง การจัดทำแผนกลยุทธ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 รวบรวมขอมูลความตองการ

และความคาดหวังของผูมีสวน

ไดสวนเสีย วิเคราะห

สภาพแวดลอม 

คณบดี 

รองคณบดี 

ปยลักษณ 

3 วัน  

2 

 

 

 จดัทำ (ราง) แผนกลยุทธคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลั 

ปยลักษณ 1 วัน  

3 

 

 

 

 

 

 

ประชุมบุคลากรเพื่อระดม

ความคิดเห็นและให

ขอเสนอแนะ (ราง) แผนกล

ยทุธคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

คณบดี 

รองคณบดี/

ผูชวยคณบดี 

หัวหนา สนง. 

ปยลักษณ 

4 ชั่วโมง  

4 

 

 

 จดัทำ (ราง) แผนกลยุทธคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลัตามขอเสนอแนะ 

คณบดี 

รองคณบดี 

ปยลักษณ 

1 วัน  

5  

 

 

 

 

คณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลั พิจารณา (ราง) แผนกล

ยทุธคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ

วทิยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

1 ชั่วโมง  

6 

 

 

 

 จดัทำวาระประชุมเสนอ

คณะกรรมการนโยบายฯ 

พิจารณาแผนกลยุทธคณะฯ 

ปยลักษณ 30 นาที  

7 

 

 

 

 คณะกรรมการนโยบายฯ 

พิจารณาแผนกลยุทธคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลั 

คณะกรรมการ  

นโยบาย

มหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

1 ชั่วโมง  

8  

 

 

เผยแพรแผนกลยุทธคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลั 

คณบดี 

รองคณบดี 

ปยลักษณ 

30 นาที  

 

 

 

     

 

แกไข 

เร่ิมตน 

รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ 

(ราง) แผนกลยุทธ 

ประชุมบคุลากร 

ระดมความคิดเห็น 

(ราง) แผนกลยุทธฉบับ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

จัดทำวาระเสนอ

คณะกรรมการนโยบายมหาวิทยาลัย 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ขอเสนอแนะ 

เผยแพรแผนกลยุทธ 

ส้ินสุด 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และขออนุมัติงบประมาณ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 บคุลากรกรอกขอมลูตาม

แบบฟอรมในระบบสารสนเทศ

ของคณะ พรอมแนบหลักฐาน 

ผานความเห็นชอบของ

ประธานสาขา/หลักสูตร 

บุคลากร 

ประธานสาขา/

หลักสูตร 

1 วัน หลักฐานแนบ 

1.แบบบันทึกขอ

เดินทางและขอเบิก

งบประมาณจากระบบ 

2.เอกสารตนเรื่องการ

เชิญไปปฏบิัติงานนอก

พ้ืนท่ี 

3.เอกสารชี้แจงการ

จดัการตารางสอน 

4.เอกสารชี้แจง

ระยะทางจาก Google 

map (กรณีมีการเบิก

เดินทางโดยรถยนต

สวนบุคคล) 

2 

 

 

 งานสารบรรณ ลงรบัเอกสาร / 

ออกเลขเอกสาร เสนองาน

การเงิน 

สุภา นวลจันทร 5 นาที 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

เอกสาร คาใชจายและ

หลักฐานประกอบ 

2.กันเงินงบประมาณระบบกัน

เงินบัญชีคูขนาน Excel  

3.ทะเบยีนคุมงบพัฒนา

บคุลากรคณะฯ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

20 นาที 

4 

 

 

 หวัหนาสำนักงานตรวจสอบ

และเสนอตอรองคณบดีฝาย

บริหารฯ และ คณบดี 

หัวหนาสำนักงาน 5 นาที 

5  

 

 

 

 

ผูบรหิารพจิารณาอนุมัติการ

เดินทางและคาใชจาย 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

5 นาที 

6 

 

 

 

 สารบรรณแสกนเอกสาร

จดัเก็บหลักฐาน และสงคืน

บคุลากรที่ยื่นเสนอขออนมุัติ 

สุภา นวลจันทร 10 นาที 

  

 

 

    

  

เร่ิมตน 

กรอกขอมูลในระบบ MIS 

ผานความเห็นชอบ ปธ.สาขา/หลกัสูตร 

ลงทะเบยีนรับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แสกนเอกสารในระบบ e doc 

สงคืนบุคลากรที่ยื่นเสนอขอ 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ 

ผาน 

แกไข 

แกไข 

แกไข 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที ่

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 บคุลากรกรอกขอมลูรายงาน

และคาใชจายตามแบบฟอรม

ในระบบสารสนเทศของคณะ 

พรอมแนบหลักฐาน 

ผานความเห็นชอบของ

ประธานสาขา/หลักสูตร 

บุคลากร 

ประธานสาขา/

หลักสูตร 

1 วัน หลักฐานแนบ 

1) บันทึกขออนุมัติ

เดินทางฯ และเบิก

งบประมาณ ระบุวัน

ปฏิบัติงานอยางชัดเจน 

(ตนฉบับ) 

2) หลักฐานการการ

จายเงิน เชน

ใบเสร็จรับเงิน

คาลงทะเบียน  

คาต๋ัวเครื่องบิน 

ใบเสร็จคาท่ีพักพรอม 

Folio (กรณีเบิกคาท่ี

พักแบบเหมาจาย) ไม

ตองแนบ 

3) หลักฐานการขอใช

รถมหาวิทยาลัย (ถามี)  

4) ใบเสร็จคาน้ำมัน

เชื้อเพลิงฯระบุทะเบียน

รถ 

5) กรณีเดินทางโดย

รถยนตสวนตัว ใชบก.

111 (เบิกจายตาม

ระยะทาง) ตาม 

Google map 

2 

 

 

 1.เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

เอกสาร หลักฐานคาใชจาย 

2.จัดทำเอกสารเบิกจายเงิน 

(ใบขออนุมัติเบิกเงิน) ระบบ

บญัชีสามมิติ 

3.ตัดจายงบประมาณทะเบียน

คมุงบประมาณ ระบบ Excel 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

30 นาที 

3 

 

 

 

 

 

 

สารบรรณลงรับเอกสาร ออก

เลขทะเบียนรับ และเสนอ

ผูบรหิารตามลำดับ 

สุภา นวลจันทร 5 นาท ี

4 

 

 

 หวัหนาสำนักงานตรวจสอบ

และเสนอตอรองคณบดีฝาย

บริหารฯ และ คณบดี 

หัวหนาสำนักงาน 5 นาท ี

5  

 

 

 

ผูบรหิารพจิารณาอนุมัติการ

รายงานการเดินทางและอนุมัติ

คาใชจาย 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

5 นาท ี

6 

 

 

 

 1.สารบรรณแสกนเอกสาร

จดัเก็บหลักฐาน  

2.จนท.การเงนิตรวจสอบความ

ครบถวนและถูกตอง 

3.สงเอกสารระบบสารสนเทศ

ระบบบัญชีสามมิติสงฝายการ

คลังฯ 

สุภา นวลจันทร 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

20 นาที 

  

 

 

    

  

แกไข 

แกไข 

แกไข 

เร่ิมตน 

กรอกขอมูลรายงานในระบบ MIS 

ผานความเห็นชอบ ปธ.สาขา/หลกัสูตร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบยีนรับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แสกนเอกสารในระบบ e doc 

สงเอกสารผานระบบสามมิติ 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ 

ผาน 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การบันทกึขอมูลการใชงบประมาณระบบบัญชีคูขนาน 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 รับเลมงวดงบประมาณที่ไดรับ

ของคณะฯ จากฝายแผนงาน 

สำนกังานมหาวิทยาลัย 

ปยลักษณ หนูดำ   

2 

 

 

 1.ตรวจสอบงบประมาณท่ี

ไดรับจัดสรร (งวดท่ีไดรับ

อนุมัต)ิ จากระบบบัญชี 3 มิติ  

2.จัดทำขอมูลงบประมาณที่

ไดรับจัดสรร ในระบบบัญชี

คูขนาน (เพ่ือคุมงบประมาณ) 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

30 นาที  

3 

 

 

 

 

 

 

1.บันทึกขอมูลการขออนุมัตเิงิน

ในระบบฯ ตามบันทึกขออนุมัติ

งบประมาณของบุคลากร  

2.เสนอเอกสารขออนุมัติของ

บคุลากรใหผูบริหารอนุมัติ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

5 นาท ี  

4 

 

 

 ผูบรหิารพจิารณาอนุมัติการใช

งบประมาณตามลำดับ 

สารบรรณ 

ผูบริหารคณะ 

30 นาที  

5  

 

 

 

ผูขออนุมัติงบประมาณ 

ดำเนินการตามแผนการใชจาย

และสงหลักฐานเพื่อเบิกจาย 

บุคลากร 5 นาท ี  

6 

 

 

 

 1.จนท.การเงนิตรวจสอบ

ถกูตองของหลักฐาน และจัดทำ

เอกสารหนางบเบิกจายในระบบ

บญัชี 3 มิติ   

2.สารบรรณเสนอผูบริหาร

อนุมัติตามลำดับ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

สุภา นวลจันทร 

1 ชั่วโมง  

7  

 

 

บันทึกขอมูลการใชงบประมาณ 

จากหนางบที่ทำเบกิจายเงินใน

ระบบบัญชีคูขนาน (ครั้งที่ 2) 

 

 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

 

5 นาท ี  

   

 

   

เร่ิมตน 

รับเลมงวดงบประมาณของคณะฯ 

ตรวจสอบ 

ลงรายการ       

กันเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

ผูขออนุมัตงิบ  

ดำเนินการตามแผน 

ตรวจสอบหลักฐาน

ทำหนางบเบิกจาย 

ส้ินสุด 

บันทึกขอมูลการใช

งบประมาณระบบบัญชี

คูขนาน (คร้ังที่ 2) 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงินรายไดในการจัดซ้ือครุภัณฑ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 บคุลากรแจงรายละเอยีดของ

ครุภณัฑเพ่ือเสนอใหประธาน

สาขาอนุมัติพรอมราคา ใบ

เสนอราคา  

งานการเงนิและ

พัสดุ 

  

2 

 

 

 ประธานสาขาวิชาพิจารณา

เห็นชอบในการจัดซ้ือวัสดุ

พรอมท้ังตรวจสอบ

งบประมาณในการจัดซ้ือกับ

เจาหนาที่ประสานงานสาขา 

ประสานสาขา   

3 

 

 

 

 

 

 

บนัทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง

เหตุผลความจำเปนในการจัดซ้ือ

และงบประมาณจัดซ้ือ ซึ่ง

จะตองมีรายละเอียดของ

ครุภณัฑและใบเสนอราคา

ประกอบการจัดซ้ือ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

5 นาท ี  

4 

 

 

 ตรวจสอบความถูกตองของ

การใชงบประมาณและกันเงนิ

ในระบบ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

5นาท ี  

5  

 

 

 

พิจารณาอนุมัติเหตุผลความ

จำเปนในการเปล่ียนหมวดเงิน

จดัซื้อ 

รองคณบดี 

คณบดี 

 

 

15 นาที  

6 

 

 

 

 งานบริหารทั่วไปลงรับเอกสาร

ในระบบ e-doc ไวเปน

หลักฐาน ตนฉบบัสงคนืพัสดุ 

และสำเนาแจงใหสาขาทราบ 

สุภา นวลจันทร 

 

1 ชั่วโมง  

7  

 

 

ดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลง

หมวดเงินในระบบเพื่อจะได

ดำเนินการจัดซื้อตอไป 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

5 นาท ี  

   

 

 

   

 
  

เห็นชอบ 

เร่ิมตน 

แจงรายละเอยีดครุภัณฑที่ตองการ 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขอเปลี่ยนแปลง 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

ลงรับเอกสารในระบบ e doc 

ส้ินสุด 

โอนเปล่ียนแปลงงบ 

ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ไมเห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เร่ือง การขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ กรณีไดรับจัดสรรงบประมาณ  

(วิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณไมเกิน 100,000 บาท) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 ตรวจสอบรายการครุภัณฑท่ี

ไดรับจัดสรร (กรณีไมไดรับการ

จดัสรรงบประมาณ ตองขอ

อนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑโดย

เปล่ียนแปลงหมวดเงินจาก

งบประมาณเงินรายไดเทานั้น) 

วรญา ไชยบัณฑิต 

ปยลักษณ หนูดำ 

5 นาท ี  

2 

 

 

 สาขาวิชากำหนดรายละเอียด

คณุสมบัติของครุภัณฑที่ไดรบั

จดัสรร 

ประสานสาขา 3 วัน  

3 

 

 

 

 

 

 

สงรายละเอียดของครุภัณฑ

ใหกับรานคา ไมนอยกวา 2 ราย 

พรอมใหรานสงใบเสนอราคา 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

2 วัน  

4 

 

 

 จดัทำรายงานขอซื้อขอจางใน

ระบบบัญชี 3 มิติ พรอม

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 3 คนข้ึนไป 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

1 วัน  

5  

 

 

ลงรับขอซ้ือขอจางในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

งานธุรการ 1 วัน  

6 

 

 

 

 หวัหนาเจาที่ตรวจสอบ 

รองคณบดีใหความเห็นชอบ 

คณบดีพิจารณาอนมุัติ 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

รองคณบดี

คณบดี 

1 ชั่วโมง  

7  

 

 

เก็บเอกสารที่ไดรับการอนุมัติ 

เพ่ือดำเนินการติดตามการสง

มอบและตรวจรับพัสดุ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

1 ชั่วโมง  

   

 

   

 
  

เร่ิมตน 

ตรวจสอบแผนการจัดซื้อครุภัณฑ  

(งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร) 

กำหนดรายละเอียดของครุภัณฑ 

สงรายละเอียดของครุภัณฑใหรานคา 

จัดทำเอกสารขออนมุัติจดัซ้ือ-จาง 

ลงรับเอกสารในระบบ e-doc 

ส้ินสุด 

เจาหนาที่พัสดุจัดเกบ็เอกสาร 

พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การตรวจสอบครุภัณฑประจำป 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 จดัทำบันทึกขอความใหบุคลากร

เสนอชือร่วมเป็นคณะกรรมการ

ตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

 

กอน 30 ก.ย.  

2 

 

 

 จดัทำคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภณัฑประจำป 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

  

3 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาลงนามคำสั่ง

แตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบครุภัณฑประจำป 

คณบดี   

4 

 

 

 คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภณัฑประจำปดำเนินการ

ตรวจสอบครุภัณฑ กรณีมี

ครุภณัฑชำรุด เส่ือมสภาพ หรือ

หมดความจำเปน ประสานงาน

การเงินและพัสดุเสนอคณบดี

ดำเนินการจำหนาย 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

ครุภัณฑประจำป 

 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

5  

 

 

งานการเงินและพัสดุตรวจสอบ

ความถูกตองของครุภัณฑกับ

ทะเบียนคุมครุภณัฑ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

6 

 

 

 

 จดัทำรายงานสรุปผลการ

ตรวจสอบครุภัณฑประจำป

เสนอตอคณบดี 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

  

7 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาลงนามใน

รายงานการตรวจสอบครภุัณฑ

ประจำป 

คณบดี   

8  

 

 

สารบรรณลงทะเบียนเอกสาร

ในระบบ  e doc และจัดสง

ตนฉบับไปยังหนวยงานที่

เก่ียวของ 

สารบรรณ   

 

 

 

     

เร่ิมตน 

บุคลากรเสนอชือร่วมเป็นคณะกรรมการ

ตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี 

แตงต้ังกรรมการตรวจสอบ 

ครุภัณฑประจำป 

ลงนาม 

ตรวจสอบครุภณัฑ ์

ตรวจสอบ 

สารบรรณลงทะเบียนและจัดสงเอกสาร 

พิจารณา 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

 

แกไข 

อนุมัติ 

แกไข 

อนุมัต ิ
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

9 

 

 

 มหาวิทยาลัยตรวจสอบ

รายงานครุภัณฑประจำป 

   

10  จดัทำคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริงเพื่อดำเนินการ

จำหนายครุภณัฑ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

 

  

11  

 

 

 

รองอธิการบดีที่ไดรับ

มอบหมายพิจารณาลงนาม

คำสั่งแตงต้ัง 

รองอธิการบดีท่ี

เกี่ยวของ 

  

12  คณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริงและรายงานผลการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง พิจารณา

วิธีการจำหนาย 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

 

  

13  

 

 

จดัทำบันทึกขอความเพ่ือขอ

อนุมัติวิธีการจำหนายครุภัณฑ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

14  ผูบรหิารสวนงาน พิจารณา

อนุมัติวิธีการจำหนายครุภัณฑ 

 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

  

15  

 

 

 

ดำเนินการจำหนายครุภัณฑ

ตามวิธีการที่ไดรับอนุมัติ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

  

16  

 

 

จดัทำรายงานสรุปผลการ

จำหนายครุภณัฑให

มหาวิทยาลัยทราบ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

17  ตดัรายการครุภัณฑที่ไดรบัการ

จำหนายออกจากรายการใน

ระบบสามมิติ 

 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

 

 

 

     

 
  

 

พิจารณา 

แต่งตงัคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง

การดาํเนินการจาํหน่ายครุภณัฑ์ 

ลงนาม 

รายงานผลการตรวจสอบฯ 

ขออนุมติัวิธีการจาํหน่ายครุภณัฑ ์

รายงานผลการจาํหน่ายครุภณัฑ์ 

จาํหน่ายครุภณัฑ์ 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

ตดัรายการครุภณัฑ ์

แกไข 

อนุมัติ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 ผูขอซ้ือ/ขอจาง 

กรอกแบบฟอรมขอใหจัดซื้อ/

จดัจาง พรอมระบุรายละเอียด

ของวัสดุที่จะดำเนินการจัดซ้ือ 

บุคลากร 1 วัน แบบฟอรมการขอซ้ือ/

จาง 

2 

 

 

 ประธานสาขา/หลักสูตรให

ความเห็นชอบการใหจัดซ้ือ/

จดัจาง 

ประสานสาขา/

หลักสูตร 

10 นาที  

3 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการจัดทำขอซื้อขอจาง

ในระบบสารสนเทศบัญชี 3 

มติิ และกันเงินในระบบบัญชี

คูขนาน 

งานพัสดุ 30 นาที  

4 

 

 

 หวัหนาเจาหนาท่ีตรวจสอบ

และพิจารณาใหความเห็น 

หัวหนาสำนักงาน 5 นาที  

5 

 

 

 

 

 

ผูบรหิารใหความเห็นชอบ/

อนุมัติการจัดซ้ือ จัดจาง 

 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

5 นาที  

6 

 

 

 

 ผูขอซ้ือ/จาง หรอืเจาหนาที่

พัสดุประสานรานคา ผูรับจาง

เพ่ือสงมอบสินคา/บริการ 

พรอมเอกสารใบสงของ/

ใบเสร็จรับเงิน 

ผูขอซื้อ/จาง  

งานพัสดุ 

30 นาที  

7  

 

 

กรรมการตรวจรับสินคา/

บริการ ตรวจรับสินคา/บริการ 

ตามคุณลักษณะสินคา/บริการ

ที่กำหนด 

กรรมการ 

 

10 นาที  

8  จดัทำเอกสารหนางบเบิกจาย 

/ เบกิจายวัสดุ / จัดเก็บวัสดุ

เขาระบบคลังวัสดุ 

งานพัสดุ 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

10 นาที  

9  

 

 

รับเอกสารหนางบการเบิกจาย

และออกเลขในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

สุภา นวลจันทร 5 นาที  

 

 

     

 

เริ่มตน 

กรอกแบบฟอรม 

การขอใหจัดซื้อ/จาง 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขออนมุัติซื้อ/จาง 

พิจารณา 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

ประสานรานคา/ผูรับจาง เพ่ือสง

มอบสินคา/บริการ 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

ลงทะเบยีนรับ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

แกไข 

เห็นชอบ 

ไมผาน 

ผาน 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

10 

 

 

 ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารการเบิกจาย 

หัวหนาเจาหนาท่ี 5 นาที  

11 

 

 

 

 ผูบรหิารใหความเห็นชอบ/

อนุมัติการเบิกจาย 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

10 นาที  

12 

 

 

 

 1. ลงรับและสแกนเอกสารใน

ระบบ e-doc 

2. สงเอกสารใหฝายการคลัง

และทรพัยสิน 

สุภา นวลจันทร 

 

5 นาที  

13  ฝายการคลังและทรัพยสิน

ตรวจสอบความถูกตอง 

ฝายการคลังและ

ทรัพยสิน 

สำนกังาน

มหาวิทยาลัย 

  

14  ฝายการคลังและทรัพยสิน

ดำเนินการเบกิจาย

งบประมาณใหกบัผูขาย/   

ผูรับจาง 

ฝายการคลังและ

ทรัพยสิน 

สำนกังาน

มหาวิทยาลัย 

  

 

 

 

     

  

 

พิจารณา 

พิจารณา 

บันทึกเลขทะเบียนเอกสาร  

แสกนและจัดสงผูเกี่ยวของ 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

เบิกจาย / โอนเงินคาสินคา/บริการ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

แกไข 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

แกไข 



Page | 53  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เร่ือง การขอบันทกึเทปการสอนเพ่ือประเมินการสอน 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากรจัดทำบันทึกเพ่ือขอ

ความอนุเคราะหการบันทึก

เทปการสอนเพื่อการประเมิน 

บุคลากร 1 วัน บันทึกขอความ 

2  สารบรรณรับเอกสาร 

ลงทะเบียนในระบบ e doc 

และเสนอผูเก่ียวของ 

สารบรรณ 5 นาที ระบบสารบรรณฯ 

(E Doc) 

3  เจาหนาที่ท่ีเก่ียวของพิจารณา 

วันและเวลาตามที่เสนอ 

 

คทายุทธ คงมณี 

 

1 นาที ระบบสารบรรณฯ 

(E Doc) 

4  ผูบรหิารที่เกี่ยวของใหความ

เห็นชอบ / อนุญาต 

หัวหนาสำนักงาน 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

5 นาที ระบบสารบรรณฯ  

(E Doc) 

5  เจาหนาที่แจงใหผูยื่นขอบันทึก

การสอนทราบ และประสาน

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

คทายุทธ คงมณี 

 

5 นาที  

6 

 

 

 เจาหนาที่ดำเนินการถายทำ

และดำเนินการตัด-ตอ พรอม

สงตนฉบับใหอาจารย 

คทายุทธ คงมณี 

 

5 – 15 วัน  

7  

 

 

ผูขอบันทึกการสอนตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ผูยื่นขอบันทึก 3 วัน  

8 

 

 

 จดัสงไฟลบันทึกสมบูรณใหผู

ขอบันทึก 

คทายุทธ คงมณี 

 

3 วัน  

 

 
     

  

เร่ิมตน 

บุคลากรแจงความประสงค 

สารบรรณลงทะเบียนรับเอกสาร 

พิจารณา 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

ดำเนินการถายบันทึกเทปการสอน 

แจงผูยื่นเอกสารทราบ 

พิจารณา 

สงไฟลสมบูรณ 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 



Page | 54  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เรื่อง การขอแสกนใบหนา/นิ้วมอื เขา-ออก อาคารวทิยาศาสตรฯ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากร/นิสิตกรอก

แบบฟอรมการขอแสกนหนา/

นิ้ว เขา-ออก อาคาร (นิสติ

ผานความเห็นชอบจากที่

ปรึกษา) 

บุคลากร/นิสิต  แบบฟอรมการขอ

บันทึกใบหนา/น้ิว 

สำหรับ เขา-ออก 

อาคารฯ 

2  สารบรรณรับเอกสาร เพื่อ

เสนอผูเกี่ยวของ 

สารบรรณ 5 นาที  

3  หวัหนาสำนักงานพจิารณา

อนุญาต 

 

หัวหนาสำนักงาน 

 

1 นาที  

4  สารบรรณสงเอกสารใหฝาย

โสตทัศนูปกรณ 

สุภา นวลจันทร 5 นาที  

5  เจาหนาทีโ่สตฯ ติดตอผูยื่นขอ

แสกนฯ เพ่ือแจงกำหนดวัน

และเวลาในการแสกนหนา/นิ้ว 

คทายุทธ คงมณี 

ฉัตรชัย สุนทะโก 

 

5 นาที  

6 

 

 

 เจาหนาที่ดำเนินการแสกน

หนา/นิ้วมือ และเพ่ิมขอมูลท่ี

เก่ียวของในระบบ 

คทายุทธ คงมณี 

ฉัตรชัย สุนทะโก 

 

30 นาที  

7  

 

 

เจาหนาทีป่รับปรุงขอมลูการ

แสกนหนา/นิ้ว (กรณีหมดเวลา

การขออนุญาต) 

คทายุทธ คงมณี 

ฉัตรชัย สุนทะโก 

 

3 วัน  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

บุคลากร/นสิิตแจงความประสงค 

สารบรรณรับเอกสาร 

พิจารณา 

สงเอกสารใหผูเกี่ยวของ 

ส้ินสุด 

แสกนหนา/นิว้ 

ประสานวันและเวลาแสกนขอมูล 

ปรับปรุงขอมูล 

ไมผาน 

ผาน 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เร่ือง การทำสำเนาขอสอบ / เอกสารทางวชิาการ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากรกรอกแบบฟอรมการ

ขอทำสำเนาเอกสารขอสอบ/

เอกสารทางวชิาการ พรอม

จดัสงเอกสารตนฉบับท่ี

สมบูรณ หรือ สงไฟล 

บุคลากร   

2  เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ 

ตรวจสอบความถูกตองของ

แบบฟอรมและเอกสาร

ตนฉบับ หรือไฟล  

ฉัตรชัย สุนทะโก 

คทายุทธ คงมณี 

 

5 นาที  

3  เจาหนาที่ดำเนินการผลิต

เอกสารขอสอบ/เอกสารทาง

วิชาการ และตรวจสอบความ

ถกูตอง 

ฉัตรชัย สุนทะโก 

คทายุทธ คงมณี 

 

1 – 3 ชั่วโมง 

(ตอชุด) 

 

4  จดัสงเอกสารใหผูขอสำเนา

ตามเวลาท่ีกำหนด  (กรณี

ขอสอบจัดเก็บในตูท่ีปลอดภัย

และสงมอบเมื่อถึงวันสอบ) 

เอกสารวิชาการ 

-ฉัตรชัย สุนทะโก 

-คทายุทธ คงมณี 

ขอสอบ 

เจาหนาที่งาน

บริการการศึกษา 

ตามเวลาท่ีระบุ  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

บุคลากรกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการผลิตเอกสาร 

จัดสงเอกสาร 

ส้ินสุด 

แกไข 

ถูกตอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เรื่อง การขอใชรถยนตของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดจิิทัล 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากรกรอกแบบฟอรมการ

ขอใชรถกระบะ / รถตูตามแต

ละประเภท 

บุคลากร   

2  เจาหนาที่ตรวจสอบคิววางของ

รถตามวันและเวลาท่ีผูขอใช

บริการแจง และความพรอม

ของสภาพรถที่ใหบริการ 

พนักงานขับรถ 

 

10 นาที  

3  เจาหนาที่ท่ีดูแลพิจารณาการ

ใหบริการและความพรอมของ

สภาพรถ  

คทายุทธ คงมณี 

 

5 นาที  

4  สารบรรณลงทะเบียนรับ

เอกสารและเสนอผูบรหิาร

พิจารณา 

สุภา นวลจันทร 1 นาที  

5 

 

 

 ผูบรหิารที่เกี่ยวของพิจารณา หัวหนาสำนักงาน 

รองคณบดีฝาย

บริหาร 

5 นาที  

6 

 

 

 

 

 สารบรรณสงเอกสารให

เจาหนาที่ท่ีเก่ียวของ และ

เจาหนาที่ สงขอมูลใหพนักงาน

ขบัรถ เพ่ือเตรียมความพรอม

ของรถ 

สุภา นวลจันทร 

คทายุทธ คงมณี 

พนักงานขับรถ 

5 นาที  

7 

 

 

 

 พนักงานขับรถจดัเตรียมความ

พรอมของและดำเนินการ

ใหบริการตามคำขอ 

พนักงานขับรถ ตรวจรถ 20 นาที 

และใหบริการ

ตามเวลาท่ีขอ 

 

8 

 

 

 

 พนักงานขับรถตรวจสภาพรถ

หลังการใชและบันทึก

รายละเอียดขอมูล เชน 

ระยะทาง คาใชจาย แจง

ผูเกี่ยวของ 

พนักงานขับรถ 30 นาที  

 

 

 

 

     

 

เร่ิมตน 

บคุลากรกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

สารบรรณเสนอผูบริหาร 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

แจงผลการพิจารณาใหผูขอทราบ 

สงเอกสารใหผูเกี่ยวของ 

ตรวจสภาพความพรอมของรถ และ

ใหบริการรถตามกำหนด 

ตรวจสภาพรถหลังใชและบันทึก

ขอมูลการใชรถ 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เรื่อง ระบบการแจงซอม 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากรกรอกแบบฟอรมการ

ขอการแจงซอม ผานระบบ 

MIS 

บุคลากร   

2  เจาหนาที่ตรวจสอบการแจง

ซอมในระบบ MIS และกดรับ

งานและประสานผูแจง กรณี

ความเสียหายเกดิในหอง

ทำงานสวนตัว 

งานกายภาพ 

 

5 นาที  

3  เจาหนาที่เขาตรวจสอบความ

ชำรุดเสียหาย / บันทึกใน

ระบบ MIS “อยูระหวาง

ดำเนินการ” 

งานกายภาพ 30 นาที  

4  กรณีซอมได ดำเนินการซอม

ตามอาการ และบันทึกใน

ระบบ MIS “เสร็จส้ิน”  

กรณีซอมไมได แจงฝายพัสดุ

ดำเนินการจัดหาผูรับเหมา

ภายนอกดำเนินการ หรือ

จดัหาของใหมทดแทน 

งานกายภาพ ตามเวลาจริง  

5 

 

 

 แจงผูขอซอมทราบเมื่อเสร็จ

สิ้น หรือแจงระยะเวลาในการ

เปล่ียนแปลง กรณีตองใช

เวลานานในการซอมหรือ

เปล่ียน 

งานกายภาพ 5 นาที  

 

 

 

 

     

  

เร่ิมตน 

บุคลากรกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการซอม 

ส้ินสุด 

แจงผลการดำเนินการ 

ใหผูแจงซอมทราบ 

แจงงานพัสดุ 

จัดหาชางภายนอกหรือ

ของใหมดทดแทน 

ซอมไมได ซอมได 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การปรับปรุงหลกัสูตร 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 จดัทำแผนกรอบเวลาการ
ดำเนินการปรับปรุงหลักสูตร
พรอมใช ระดับคณะ และ
ประชาสัมพันธใหบุคลากร
ทราบ 

   

2  หลักสูตรจดัทำ แบบเสนอ  
TSU Degree Profile ของ
หลักสูตรปรับปรุง และจัดทำ
โครงการปรับปรุงหลักสูตร 

ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 
 

  

3  คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
หลักสูตรพิจารณา TSU 
Degree Profile  
 

คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบ 
หลักสูตร 

30 นาที  

4  ดำเนินการจัดทำ 
- รางหลักสูตร TSU02 
- โครงการปรับปรุงหลักสูตร  
- แตงต้ังคณะกรรมการ
ปรับปรงุหลักสูตร 

ผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

  

5 

 

 

 - ทาบทามผูทรงคุณวุฒิ
วิพากษหลักสูตร 
- ประชมุผูรับผิดชอบหลักสูตร
รวมกับผูทรงคุณวุฒิวิพากษ
หลักสูตร 

   

6 

 

 

 จดัทำเลมหลักสูตร TSU02 
และแบบเสนอ TSU Degree 
Profile 

   

7  คณะกรรมการประจำคณะฯ 
พิจารณาใหความเห็นชอบ  
เลม TSU02 เพ่ือเสนอ
กรรมการสภาวิชาการ 

   

8  สภาวิชาการมหาวิทยาลัย
ทกัษิณพิจารณาใหความ
เห็นชอบเลม TSU02       
เพ่ือเสนอกรรมการ 
สภามหาวิทยาลัย 

   

 

 

 

     

  

เร่ิมตน 

กำหนดกรอบเวลา 

เสนอ TSU Degree Profile  

พิจารณา 

 

วิพากษหลกัสูตร 

TSU02 / โครงการ / 

กรรมการปรับปรุง 

จัดทำเลมหลักสูตร TSU02 

พิจารณา 

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

แกไข 

เห็นชอบ 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แกไข 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

9 

 

 

 กรรมการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา TSU02 และ TSU 
Degree Profile 
 

   

10  - รายงานหลักสูตรปรับปรุงใน
ระบบ CHE-CO 
- แนบเลมหลักสูตร TSU๐2 
และแนบมติสภามหาวิทยาลัย
ที่มีมติเห็นชอบหลักสูตร
ปรับปรงุ ในระบบ CHE-CO 

   

 

 

 

     

  

 

พิจารณา 

บันทึกขอมูล 
CHE-CO 

ส้ินสุด 

แกไข 

เห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  จดัทำแผนและกรอบเวลาการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร และ
ประชาสัมพันธใหบุคลากร
ทราบ 

งานบริการ

การศึกษาฯ 

3 วัน  

2  ทาบทามกรรมการประเมินฯ 
ของแตละหลักสูตร และจัดทำ
คำสั่งแตงต้ัง 

ผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

งานบริการ

การศึกษาฯ 

2 สัปดาหกอน

ประเมิน 

 

3  แจงรายชื่อ(คำส่ัง) กรรมการ
ประเมินฯ ไปยังฝาย
ยทุธศาสตรและพัฒนา
คณุภาพองคกร สำนักงาน
มหาวิทยาลัย 

งานบริการ

การศึกษา 

1 สัปดาหกอน

ประเมิน 

 

4  ฝายยุทธศาสตรและพัฒนา
คณุภาพองคกรฯ 
กำหนดสิทธิ์ผูประเมินในระบบ  
e-SAR TSU 

ฝายยุทธศาสตร

และพัฒนา

คุณภาพองคกรฯ 

1 สัปดาหกอน

ประเมิน 

 

5 

 

 

 จดัเตรียมรายชื่อ 
ผูเขารับการสัมภาษณ  
ผูมีสวนไดสวนเสียของแตละ
หลักสูตร  

ผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

1 สัปดาหกอน

ประเมิน 

 

6 

 

 

 คณะกรรมการประเมินฯ 
ดำเนินการประเมินหลักสูตรฯ 
ตามกำหนด และทำรายงาน
สรุปผลการประเมินหลักสูตรฯ 

กรรมการ

ประเมินฯ 

 

ตาม

กำหนดการ

ประเมินฯ 

 

7  รายงานผลการ 
ประเมินหลักสูตรในระบบ e-
SAR TSU 

งานบริการ

การศึกษา 

ภายใน 120 

วันหลัง

ประเมิน 

 

8  รายงานผลการ 
ประเมินหลักสูตรในระบบ 
CHE-QA Online 

งานบริการ

การศึกษา 

ภายใน 120 

วันหลัง

ประเมิน 

 

 

 

 

     

 

เร่ิมตน 

กำหนดกรอบเวลา 

เสนอชื่อ/แตงต้ังกรรมการประเมิน  

เสนอรายช่ือกรรมการประเมินฯ 

ใหฝายประกนัคุณภาพฯ 

ส้ินสุด 

ประเมินหลักสูตร 

กำหนดสิทธิ์ผูประเมิน 

ในระบบ e-SAR TSU 

กรรมการปรับปรุง 

บันทึกในระบบ 
e-SAR TSU 

บันทึกในระบบ 

CHE-QA Online 

จัดเตรียมรายชื่อผูเขาสัมภาษณ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ (ฝกงาน) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  นสิิตจัดสงแบบฟอรมการขอ
ฝกงาน ตามกำหนด (โดยนิสิต
เลือกสถานที่ฝกงาน และติดตอ
สถานประกอบการเบื้องตน)  

นิสิต 1 – 3 วัน - แบบแจงความจำนง

ขอฝกงาน  

กรณี 1 คน ที่ลิงก 

https://citly.me/YFg

Lr 

กรณี 2 คน ที่ลิงก 

https://citly.me/WY

vPp 

กรณี 3 คน ที่ลิงก 

https://citly.me/afn

Tt 

กรณี มากกวา 3 คน 

ใหติดตอเจาหนาที่

โดยตรง 

1. แนบสำเนาทราน

สคริปต1 ฉบับ 

2. ใบแสดงผลการเรียน 

(5 เทอม)1 ฉบับ 

3. แบบฟอรมขอ

อนุญาตผูปกครอง 1 

ฉบับ 

2  อาจารยผูประสานงานรายวิชา
ฝกงาน พิจารณาใหความ
เห็นชอบสถานที่ประกอบการ 

อาจารยผู
ประสานงาน
รายวิชาฝกงาน 

1 วัน 

3  จดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหใหนิสิตฝก
ประสบการณถึงสถาน
ประกอบการที่เลือก พรอม
แนบหลักฐาน สงไปยังสถาน
ประกอบการที่นิสิตแจง 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

4  สถานประกอบการพิจารณา
การรับนิสิตเขาฝกงาน แจง
กลับมายังคณะฯ ทราบ 

สถาน
ประกอบการ 

1 – 3 วัน 

5 

 

 

 แจงผลการพิจารณาใหนิสิต/
สาขาวิชาทราบ ผาน App 
Line กลุมนสิิตฝกงาน 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

6 

 

 

 ปฐมนิเทศนิสิตกอนออก
ฝกงาน พรอมชี้แจงขอมูล
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของใหนิสิตทราบ 

สาขาวิชา 
 

1 วัน 

7  จดัทำบันทึกสงตัวนิสิตฝกงาน 
ไปยังสถานประกอบการ 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

8  นสิิตออกฝกงาน ณ สถาน
ประกอบการที่เลือก และ
อาจารยที่ปรึกษาออกนิเทศ
การฝกงานตามกำหนด 

นิสิต  
อาจารยที่ปรึกษา 

ตาม

กำหนดเวลา 

 

9 

 

 

 จดัทำบันทึกขอบคุณ       
สถานประกอบการท่ีและ
รวบรวมผลการประเมนิจาก
สถานประกอบการ 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน  

10  

 
สมัมนานิสิตหลังฝกงาน สาขาวิชา 1 วัน  

  

 
    

เร่ิมตน 

นสิิตสงแบบฟอรมการขอฝกงาน 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห

ใหนสิิตฝกประสบการณ 

ส้ินสุด 

ปฐมนิเทศนิสติกอนออกฝกงาน 

พิจารณาตอบรับ 

จัดทำบันทึกสงตัวนิสิตออกฝกงาน 

 

นิสิตออกฝกประสบการณและอาจารย

ออกนิสิตเทศฝกงาน 

แจงนิสิต/สาขาวิชาทราบ 

จัดทำบันทึกขอบคุณสถานประกอบการณ 

สัมมนานิสิตหลังฝกงาน 

แกไข 

เห็นชอบ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การฝกสหกิจศกึษา 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  นสิิตจัดสงแบบฟอรมการขอ
ฝกสหกิจศึกษา ตามกำหนด 
(โดยนิสิตเลือกสถานที่ฝกงาน 
และติดตอสถานประกอบการ
เบ้ืองตน)  

นิสิต 1 – 3 วัน แบบฟอรการขอออก

ฝกสหกิจศึกษา 

https://coop.tsu.ac.

th/menu.php?pid=7

129 ขอฝกสหกิจศึกษา 

(เลือกแบบ coop.01) 

เอกสารแนบ  

- สำเนาทรานสคริปต  

- แบบฟอรมขออนุญาต 

- เรซูเม 

- แบบอนุญาตจาก

ผูปกครอง 

2  อาจารยผูรับผดิชอบการฝก 
สหกิจศึกษา ของหลักสูตร 
พิจารณาใหความเห็นชอบ
สถานที่ประกอบการ 

อาจารย
ผูรับผดิชอบสหกิจ
ศึกษา 

1 วัน 

3  จดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหใหนิสิตฝกสหกิจถึง
สถานประกอบการท่ีเลือก 
พรอมแนบหลักฐาน สงไปยัง
สถานประกอบการท่ีนิสิตแจง 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

4  สถานประกอบการพิจารณา
การรับนิสิตเขาฝกสหกิจ แจง
กลับมายังคณะฯ ทราบ 

สถาน
ประกอบการ 

1 – 3 วัน 

5 

 

 

 แจงผลการพิจารณาใหนิสิต/
สาขาวิชาทราบ ผาน App 
Line กลุมนสิิตฝกงาน 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

6 

 

 

 ปฐมนิเทศนิสิตกอนออกฝก  
สหกิจ พรอมชี้แจงขอมูลตางๆ 
ที่เกี่ยวของใหนิสิตทราบ 

สาขาวิชา 
 

1 วัน 

7  จดัทำบันทึกสงตัวนิสิตฝกงาน 
ไปยังสถานประกอบการ 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

8  นสิิตออกฝกสหกิจ ณ สถาน
ประกอบการที่เลือก และ
อาจารยที่ปรึกษาออกนิเทศ
การฝกสหกิจตามกำหนด 

นิสิต  
อาจารยที่ปรึกษา 

ตาม

กำหนดเวลา 

 

9 

 

 

 จดัทำบันทึกขอบคุณ       
สถานประกอบการท่ีและ
รวบรวมผลการประเมนิจาก
สถานประกอบการ 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน  

10  

 
สมัมนานิสิตหลังฝกสหกิจ สาขาวิชา 1 วัน  

  

 
    

เร่ิมตน 

นสิิตสงแบบฟอรมการขอฝกงาน 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห

ใหนิสิตฝกสหกิจ 

ส้ินสุด 

ปฐมนเิทศนิสิตกอนออกฝกสหกิจ 

พิจารณาตอบรับ 

จัดทำบันทึกสงตัวนิสิตออกฝกงาน 

 

นิสิตออกฝกสหกิจและ 

อาจารยออกนิสิตเทศฝกสหกิจ 

แจงนิสิต/สาขาวิชาทราบ 

จัดทำบันทึกขอบคุณสถานประกอบการณ 

สัมมนานิสิตหลังฝกสหกิจ 

แกไข 

เห็นชอบ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การจัดโครงการ/กิจกรรมการศึกษาดูงานนอกสถานที ่

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา 
จดัทำโครงการขอศึกษาดูงาน
นอกสถานที่เสนอขออนุมัติ โดย
ผานความเห็นชอบจากประธาน
สาขา/หลักสูตรที่กำกับ 

อาจารย
ผูรับผิดชอบ 

1 – 3 วัน แบบฟอรมโครงการ 

2  ผูบรหิารอนุมติัโครงการ รองคณบดีฝาย
บริหารฯ 
คณบดี 

1 วัน  

3  จดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน 
สงไปยังสถานที่ดูงานพิจารณา 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน  

4  สถานที่ศึกษาดูงานพิจารณา
และแจงผลการพิจารณาให
คณะทราบ 

สถานที่ศึกษาดูงาน 1 – 3 วัน  

5 

 

 

 จดัทำบันทึกเพ่ือเตรียมความ
พรอมของการไปศึกษาดูงาน
ภายนอก เชน บนัทึกขอ
เดินทางปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี  
จองยานพาหนะ ยืมเงินทดรอง 
จดัเตรียมของที่ระลึก เอกสาร
สำคัญอ่ืนๆ  

-อาจารย
ผูรับผิดชอบ 
-งานบริการ
การศึกษา 
-นักวิทยาศาสตรที่
เกี่ยวของ 

3 - 5 วัน  

6 

 

 

 เดินทางไปศึกษาดูงาน อาจารย / 
เจาหนาที่ /นิสิต 
 

ตามแผน

กำหนดการ 

 

7  จดัทำเอกสารรายงานการ
เดินทาง และเอกสารเบิกจายที่
เก่ียวของ 

งานบริการ
การศึกษา 
งานการเงนิฯ 

1 วัน  

8  สงเบิกคาใชจายเพื่อคืนเงินยืม
ทดรองจาย หรือ สั่งจายคืน 

งานการเงนิฯ 1 วัน  

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

จัดสงแบบฟอรมขออนุมัติโครงการ 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขอเขาศึกษาดูงาน 

ส้ินสุด 

ศึกษาดูงาน 

พิจารณา 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

สงเอกสารเบิกคาใชจาย 

จัดเตรียมความพรอมของกิจกรรม 

แกไข 

เห็นชอบ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานกจิการนสิิตและพฒันาศักยภาพนิสิต 

เร่ือง ทุนการศึกษาภายนอก 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  รับเร่ืองทุนการศึกษาจากองคกร
หรือหนวยงานภายนอก 
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

สารบรรณ 5 นาที  

2  จดัทำหนังสือแจงสาขาวิชา 
และประชาสัมพันธการรับ
สมัครขอรับทุนการศึกษา 

งานทุนการศึกษา 5 นาที  

3  นสิิตกรอกขอมูลและสงใบ
สมัครขอรับทุนการศึกษา
พรอมหลักฐาน 

งานทุนการศึกษา 3 - 5 วัน  

4  รับแบบฟอรมใบสมัคร และ
ตรวจความถูกตองเอกสาร 
หากไมถูกตองสงคืนนิสิตแกไข
เอกสาร ถาถูกตองแลว
ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

งานทุนการศึกษา 30 นาที  

5 

 

 

 สรุปขอมูลผูสมัครพรอม
หลักฐาน  
กรณี ไมตองมีการคัดเลือก
ระดับสวนงานสำหรับนำสง
แหลงทนุ  
กรณี ตองคัดเลือกระดับสวน
งาน เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก 

งานทุนการศึกษา 

 

คณะกรรมการ

พิจารณาทุน 

1 - 3 วัน  

6 

 

 

 จดัสงบญัชีรายชื่อนิสิตที่สมัคร
ขอรับทุนการศึกษาพรอม
หลักเกณฑการใหทนุการศึกษา 
เพ่ือใชประกอบพิจารณาการ
รับทนุใหแกหนวยงานท่ีให
ทนุการศึกษา 

งานทุนการศึกษา 5 นาที  

7  แหลงเงินทุนทำการคัดเลอืก
นสิิตที่ขอรับทุนโดยการ
พิจารณาเอกสารและ
สมัภาษณ และแจงผลกลับมา
ยงัคณะฯ ทราบ 

แหลงทุน ตามระยะเวลา

ท่ีทุนกำหนด 

 

8  ประกาศแจงผลการคัดเลอืก
นสิิตที่ไดรับทุนการศึกษาสรปุ
รายชื่อนิสิตผูรับทุนพรอม
รายงานตอผูบริหารคณะทราบ 

งานทุนการศึกษา 1 วัน  

 

 

 

     

เร่ิมตน 

ลงทะเบียนรับเอกสารประกาศ 

จัดทำบันทึกแจงสาขาวิชา 

นสิิตสงใบสมัคร 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

ตรวจสอบใบสมัคร 

จัดทำบันทึกสงขอมูลไปยังแหลงทุน 

พิจารณา 

จัดทำสรุปขอมูลผูสมัคร 

ประกาศผลการคัดเลือก 

แกไข 

ถูกตอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานกจิการนสิิตและพฒันาศักยภาพนิสิต 

เรื่อง ทุนการศึกษาภายใน (ทุนใหเปลาภายใน-ทุนจางงาน) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  จดัทำประกาศเร่ือง
ทนุการศึกษาใหเปลา-ทุนจาง
งาน (ภายใน) 

งานทุนการศึกษา 1 วัน  

2  จดัทำหนังสือแจงสาขาวิชา 
และประชาสัมพันธการรับ
สมัครขอรับทุนการศึกษา 

งานทุนการศึกษา 5 นาที  

3  นสิิตกรอกขอมูลและสงใบ
สมัครขอรับทุนการศึกษา
พรอมหลักฐาน 

งานทุนการศึกษา 3 - 5 วัน  

4  รับแบบฟอรมใบสมัคร และ
ตรวจความถูกตองเอกสาร 
หากไมถูกตองสงคืนนิสิตแกไข
เอกสาร ถาถูกตองแลว
ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

งานทุนการศึกษา 30 นาที  

5 

 

 

 สรุปขอมูลผูสมัครพรอม
หลักฐาน  
 

งานทุนการศึกษา 

 

 

1 - 3 วัน  

6 

 

 

 ประสานคณะกรรมการฯ เพ่ือ
กำหนดวันและเวลาในการ
ประชุมพิจารณาทุน 

งานทุนการศึกษา 5 นาที  

7  คณะกรรมการฯ พิจารณา
ขอมลู สัมภาษณผูสมัคร และ
ตดัสนิรายชื่อนิสิตที่ไดรับทุน 

คณะกรรมการ

พิจารณาทุน 

ตามระยะเวลา

ท่ีทุนกำหนด 

 

8  ประกาศแจงผลการคัดเลอืก
นสิิตที่ไดรับทุนการศึกษาสรปุ
รายชื่อนิสิตผูรับทุนพรอม
รายงานตอผูบริหารคณะทราบ 

งานทุนการศึกษา 1 วัน  

9 

 

 

 ประสานการมอบทุนการศึกษา 
/ การจางงาน 

งานทุนการศึกษา 1 วัน  

10  มอบทุนการศึกษา  
เบิกจายเงินทนุการศึกษาให
นสิิต (ส่ังจาย / มอบเงินสด) 

คณบดี 

งานทุนการศึกษา 

1 วัน  

 

 

 

 

 
    

เร่ิมตน 

จัดทำประกาศทุนภายใน 

จัดทำบันทึกแจงสาขาวิชา 

นสิิตสงใบสมัคร 

ส้ินสุด 

ประสานวันและเวลาประชุม 

ตรวจสอบใบสมคัร 

พิจารณา 

จัดทำสรุปขอมูลผูสมัคร 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ประกาศและกำหนดวันมอบทุน 

มอบทุนการศึกษา 

แกไข 

ถูกตอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานกจิการนสิิตและพฒันาศักยภาพนิสิต 

เร่ือง การขออนุมัติ/ประเมินโครงการกลุมกิจกรรมนสิิต 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  กลุมกิจกรรมนิสิตเขียนโครงการ
กจิกรรมโดยผานการตรวจสอบ
และเห็นชอบจากที่ปรกึษา
กจิกรรม 

สโมสรนิสิต 1 วัน  

2  ผานความเห็นชอบจาก
ผูเกี่ยวของ .. ลำดับ ตาม
กำหนด 

สโมสรนิสิต 3 วัน  

3  สงเอกสารขออนุมัติโครงการฯ 
ณ สำนกังานคณะเพ่ือเสนอ
ผูบรหิาร 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
สารบรรณคณะ 

3 - 5 วัน  

4  ตรวจสอบความถูกตองของ
โครงการ / งบประมาณ / 
กำหนดการ  

(กันเงินงบประมาณกรณีใชงบ) 

งานพัฒนานิสิต 
รองคณบดีฝาย
พัฒนานิสิต 
หัวหนาสำนักงาน 

30 นาที  

  อนุมัติการจัดโครงการและ
งบประมาณโครงการ 

คณบดี 5 นาที  

  จดัทำเอกสารยืมเงินทดรอง
จายโครงการ (กรณีใชงบ) 

งานการเงนิ 
ที่ปรึกษาโครงการ 

5 นาที  

5 

 

 

 ดำเนินการตามแผนที่กำหนดไว
ในโครงการ และจัดกิจกรรมให
เปนไปตามวัตถุประสงค
โครงการและตามกำหนดการ 

สโมสรนิสิต ตามแผน

กำหนดการ 

 

6 

 

 

 กลุมกิจกรรมจัดทำรายงานผล
การจัดโครงการ และรวบรวม
หลักฐานการเบิกจาย
งบประมาณ โดยผานการ
ตรวจสอบและเห็นชอบจากที่
ปรึกษากิจกรรม 

สโมสรนิสิต 14 วัน  

หลังเสร็จส้ิน

โครงการ 

 

7  ผานความเห็นชอบจาก
ผูเกี่ยวของ .. ลำดับ ตาม
กำหนด 

สโมสรนิสิต 3 วัน  

8  สงเอกสารรายงานโครงการฯ 
พรอมหลักฐานการเบิกจาย   
ณ สำนกังานคณะเพ่ือเสนอ
ผูบรหิาร 

สโมสรนิสิต 1 วัน  

      

เร่ิมตน 

จัดทำโครงการพรอมกำหนดการ 

พิจารณา 

นสิิตสงโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

 

จัดทำเอกสารยืมเงินทดรอง 

พิจารณา 

ดำเนินงานตามแผนกิจกรรม 

พิจารณา 

จัดทำรายงานโครงการ 

/รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 

พิจารณา 

นสิิตสงรายงานโครงการ 

/เอกสารเบิกจาย 

แกไข 

เห็นชอบ 

แกไข 

อนุมัต ิ

อนุมัติ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

   

 

   

9 

 

 

 ตรวจสอบความถูกตองของ
รายงานผลโครงการ / 
งบประมาณ  

(ตัดงบประมาณกรณีใชงบ) 

งานพัฒนานิสิต 
รองคณบดีฝาย
พัฒนานิสิต 
หัวหนาสำนักงาน 

30 นาที  

10  อนุมัติการจัดโครงการและ
งบประมาณโครงการ 

 

คณบดี 5 นาที  

11 

 

 

 

 
จดัทำเอกสารการเบิกจาย
งบประมาณ ตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

1 วัน  

12  สงหนางบเบิกจายเพ่ือชดใช
เงินยืม / คืนเงินเหลือจาย 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

ผูยืมเงินทดรอง 

1 วัน  

   
 
 

   

 
  

 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

จัดทำเอกสารการเบิกจาย 

พิจารณา 

จัดสงหนางบเบิกจาย/คืนเงินคงเหลอื 

แกไข 

เห็นชอบ 

แกไข 

อนุมัต ิ



Page | 68  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานรับนิสิต 

เร่ือง การประชาสัมพันธรับนิสิตใหม 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  แตงต้ังคณะกรรมการรับนิสิต
ใหมประจำปการศึกษา 

งานรับนิสติ 1 วัน  

2  ประชุมกำหนดแผนการ
ดำเนินการประชาสัมพันธรบั
นสิิตประจำปการศึกษา       
ในทุกรูปแบบ 

คณะกรรมการรบั

นิสิต 

1 วัน  

3  ตดิตอและประสานงาน 
โรงเรียนกลุมเปาหมายเพ่ือ  
ขอ วัน เวลาที่เขาแนะแนว 

งานรับนิสติ 3 - 5 วัน  

4  โรงเรียนพจิารณาการเขา   
แนะแนว พรอมกำหนดวัน 
และเวลาสำหรับการเขา    
แนะแนว 

ครูแนะแนว

โรงเรียน

เปาหมาย 

3 - 5 วัน  

  ประสานบุคลากร/นิสิต ในการ
แจงความประสงคเขารวม
ประชาสัมพันธ 

งานรับนิสติ 3 วัน  

5 

 

 

 จดัทำหนังสือขออนุญาตเขา
แนะแนว/จัดทำหนงัสือ
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 

งานรับนิสติ 1 วัน  

6 

 

 

 จดัทำขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีและขอ
อนุมัติคาใชจาย (ถามี) และ
ประสานเร่ืองการเดินทาง 

งานรับนิสติ 5 นาที  

7  เขาแนะแนวการศึกษาตอ และ
ประชาสัมพันธหลักสูตร 

งานรับนิสติ 

บุคลากร นิสิต 

ตามระยะเวลา

ที่ไดรับอนุญาต 

 

8  จดัทำสรุปรายงานผลการเขา
แนะแนว และรายงานสรุปผล
การเดินทางและเบิกคาใชจาย 

งานรับนิสติ 10 นาที  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

แตงตั้งคณะกรรมการรับนิสิตฯ 

ประชุมกำหนดแผนงานฯ 

ติดตอประสานงานโรงเรียน 

ส้ินสุด 

จัดทำบันทึกขออนญุาตเขา

ประชาสัมพันธไปยังโรงเรียน 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขออนุญาตปฏิบัติงาน 

และขออนุมัติงบประมาณ 

เขาประชาสมัพันธรับนิสิต 

ประสานบุคลากร/นิสิตรวมแนะแนว 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

ตอบรับ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานสื่อสารองคกร 

เรื่อง การสงขาวประชาสัมพันธ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  บคุลากรกรอกแบบฟอรมการขอ
ประชาสัมพันธ โดยแจงเนื้อหา
และแนบไฟลภาพ 

บุคลากร 1 วัน  

2  เจาหนาที่ส่ือสารองคกร 
ตรวจสอบแบบฟอรมพรอม
ขอมลู 

งานส่ือสารองคกร 5 นาที  

3  เจาหนาที่ส่ือสารองคกร จัดทำ
เบนเนอรภาพ/ส่ือ และจัดทำ
เน้ือหาขาวสำหรับเตรียม
เผยแพร 

งานส่ือสารองคกร 3 - 5 วัน  

4  หวัหนาสำนักงาน / ผูบริหารที่
กำกับดแูล ตรวจสอบความถูก
ตองของเน้ือหาและความ
สวยงามของเบนเนอร และ
อนุมัติการเผยแพร 

หัวหนาสำนักงาน 

ผูบริหาร 

3 - 5 วัน  

5  เจาหนาที่ส่ือสารองคกร
เผยแพรขอมูลบนส่ือออนไลน
ของคณะตามชองทางท่ี
เหมาะสม 

งานรับนิสติ 3 วัน  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

กรอกแบบฟอรมขอสงขาว 

ตรวจสอบแบบฟอรมและขอมูล 

จัดทำเบนเนอร/เนื้อหาขาว 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบ 

เผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผาน 

แกไข 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานสนับสนนุการวิจัย 

เร่ือง การการอนุมัติโครงการวิจัยทุนวิจยัสวนตัว 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  บคุลากรสายคณาจารยคณะ
วิทยาศาสตรฯ เสนอ
โครงการวจิัยทุนสวนตัว 

บุคลากรสาย
คณาจารยคณะ
วทิยาศาสตรฯ 

1 วัน แบบเสนอโครงการ 
SciDI-TSU ทุนวิจัย
สวนตัว 

2  เจาหนาที่ตรวจสอบ
คณุสมบัติ/เอกสารโครงการ 

 

ปยลักษณ หนูดำ 10 นาที  

3  คณะกรรมการ/ผูทรงคุณวุฒิ
พิจารณาใหความเห็นชอบ
ขอเสนอโครงการ 

คณะกรรมการ/
ผูทรงคณุวุฒิ 
 

1 ชั่วโมง  

4  ทำวาระเสนอเขา
คณะกรรมการประจำคณะฯ 

ปยลักษณ หนูดำ 5 นาที  

5 

 

 

 คณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรม
ดจิิทลั 

คณะกรรมการ
ประจำคณะ
วทิยาศาสตรและ
นวัตกรรมดิจิทัล 

ตาม

กำหนดการ

ประชุม 

 

6 

 

 

 แจงการผลการอนุมัติขอเสนอ
โครงการใหผูย่ืนขอเสนอทราบ
และเจาหนาท่ีสนับสนุนวจิัย
ทราบ กรณีมแีกไข ให
ดำเนินการแกไขตามขอเสนอที่
ประชุม 

หัวหนาสำนักงาน 5 นาที  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

บุคลากรยื่นขอเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ส้ินสุด 

แจงมติที่ประชมุใหผูเกี่ยวของทราบ 

จัดทำเอกสารวาระเสนอที่ประชุม 

พิจารณา 

ครบถวน 

แกไข 

ไมผาน/
แกไข 

เห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานสนับสนนุการวิจัย 

เรื่อง การอนุมัติโครงการวจิัยทุนวิจัยสถาบัน 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  บคุลากรสายคณาจารยคณะ
วิทยาศาสตรฯ เสนอ
โครงการวจิัยทุนสถาบัน 

บุคลากรสาย
คณาจารยคณะ
วทิยาศาสตรฯ 

1 วัน แบบเสนอโครงการ 
SciDI-TSU ทุนวิจัย
สถาบัน 

2  เจาหนาที่ตรวจสอบ
คณุสมบัติ/เอกสารโครงการ 

 

ปยลักษณ หนูดำ 10 นาที  

3  คณะกรรมการ/ผูทรงคุณวุฒิ
พิจารณาใหความเห็นชอบ
ขอเสนอโครงการ 

คณะกรรมการ/
ผูทรงคณุวุฒิ 
 

1 ชั่วโมง  

5 

 

 

 คณบดีพิจารณาการอนุมัติ
ขอเสนอโครงการ 

ผูชวยคณบดีฝาย
วจิัยฯ 
คณบดี 

5 นาที  

6 

 

 

 แจงการผลการอนุมัติขอเสนอ
โครงการใหผูย่ืนขอเสนอทราบ 
กรณีมีแกไข ใหดำเนินการ
แกไขตามขอเสนอ 

ปยลักษณ หนูดำ 5 นาที  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

บุคลากรยื่นขอเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ส้ินสุด 

แจงมติที่ประชมุใหผูเกี่ยวของทราบ 

พิจารณา 

ครบถวน 

แกไข 

ไมผาน/
แกไข 

เห็นชอบ 
ไมผาน/
แกไข 

อนุมัต ิ
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานสนับสนนุการวิจัย 

เรื่อง การขอรับการสนับสนุนงบประมาณคาใชจายในการไปนำเสนองานวิจัย/ 

รับรางวัลจากการนำเสนอผลงาน สำหรับนิสติสังกัดคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  ที่ปรึกษานิสิต สงแบบฟอรม
ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

ที่ปรึกษานิสิตฯ 1 วัน บันทึกขอความ    
ขอรับการสนบัสนุน 
 

2  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
และคุณสมบัติ 

 

ปยลักษณ หนูดำ 5 นาที ประกาศ.... 

3  ผูชวยคณบดีฝายวิจัยฯ ให
ความเห็นชอบการขอ
สนับสนุน 

 

ผูชวยคณบดีฝาย
วจิัยและ
นวัตกรรม 
 

5 นาที  

5 

 

 

 คณบดีพิจารณาอนมุัติ คณบดี 5 นาที  

6 

 

 

 แจงการผลการพิจารณาการ
สนับสนุนงบประมาณใหท่ี
ปรึกษานิสิตฯ ทราบ 

ปยลักษณ หนูดำ 5 นาที  

7  นสิิตเขารวมการนำเสนอ
ผลงานตามที่ไดรับอนุมัติ และ
จดัเก็บหลักฐานการเบิกจาย 

นิสิต/ท่ีปรึกษา ตามกำหนด  

8 

 

 

 ที่ปรึกษาฯ จัดทำเอกสารการ
เบิกจายเงินสนับสนุน
งบประมาณฯ เสนอคณะ เพ่ือ
เบิกจาย 

ที่ปรึกษานิสิต ภายใน 15 วัน

หลังนำเสนอ

เสร็จส้ิน 

 

9  งานการเงินฯ จัดทำเอกสาร
เบิกจายเงินสนับสนุนฯ เสนอ
คณบดีอนุมัติเบิกจาย และสง
เบิกจาย 

งานการเงนิและ
พัสดุ 

1 วัน  

 

 

 

     

 

เร่ิมตน 

สงแบบฟอรมขอสนับสนุน 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ส้ินสุด 

แจงการสนับสนุนงบประมาณ 

พิจารณา 

นสิิตเขารวมนำเสนอผลงานฯ 

ท่ีปรึกษาจัดทำเอกสารเบิกจาย และสง

หลักฐานการเบกิจาย 

จัดทำเอกสารเบิกจายและสงเบิกจาย 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน/
แกไข 

เห็นชอบ 
ไมอนุมัติ 
/แกไข 

อนุมัต ิ
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานสนับสนนุการวิจัย 

เรื่อง การขอใชหองปฏิบัติการพื้นฐาน ณ ศูนยเครื่องมือกลาง 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  ผูใชหองปฏิบัติการ สง
แบบฟอรมการขอใชหอง  

ผูประสงคขอใช
หองปฏิบัติการ 

1 วัน แบบฟอรมการขอใช
หองปฏิบัติการ ณ ศูนย
เครื่องมือกลาง 

2  นกัวทิยาศาสตรผูรับผิดชอบ
หองปฏิบัติการตรวจสอบ
ขอมลูและเวลาการขอใช 

นักวิทยาศาสตร
หองปฏิบัติการ 

5 นาที  

3  ผูชวยคณบดีฝายวิจัยฯ ให
ความเห็นชอบการขอ
สนับสนุน 

 

ผูชวยคณบดีฝาย
วจิัยและ
นวัตกรรม 
 

5 นาที  

4 

 

 

 แจงการผลการพิจารณาใหผู
ขอใชหองปฏิบัติการ และ
นกัวทิยาศาสตรท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

สารบรรณ 5 นาที  

  

 
    

  

เร่ิมตน 

สงแบบฟอรมขอใชหอง 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ส้ินสุด 

แจงผลการพิจารณา 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนญุาต 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 

เรื่อง การขอใชบริการคายบริการวิชาการสำหรับสถานศึกษาภายนอก 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  สถานศกึษาที่ประสงคใช
บริการคายสถานศึกษา 
ประสานคิวการจัดคาย และ
จดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหจัดคาย  

สถานศึกษา 1 วัน  

2  ลงทะเบียนรับบันทกึขอความ
อนุเคราะหจัดคายฯ เสนอ
ผูบรหิารตามลำดับ 

สารบรรณ 5 นาที  

3  พิจารณาอนุมัติการจัดคาย คณบดี 5 นาที  

4 

 

 

 งานบริการวิชาการ ประสาน
ผูเกี่ยวของในการจัดทำ (ราง) 
ตารางการอบรม (หัวขอ 
วิทยากร ผูชวยวิทยากร 
สถานที่ คาใชจาย) 

งานบริการวิชาการ 1 วัน  

5  

 
จดัทำบันทึกตอบรับการให
ความอนุเคราะหจัดคายฯ 
พรอมกำหนดการ และ
คาใชจาย 

งานบริการวิชาการ 5 นาที  

6  สถานศกึษาพิจารณาการให
ความอนุเคราะหพรอม
กำหนดการและคาใชจาย 

สถานศึกษา 3 วัน  

7  ชำระคาใชจายเต็มจำนวน 
แจงงานบริการวิชาการทราบ
และสงหลักฐานการโอน 

สถานศึกษา 3 วัน  

8  จดัทำบันทึกการนำสงเงินและ
ออกใบเสร็จใหสถานศึกษาท่ี
ขอใชบริการ 

งานบริการวิชาการ
งานการเงนิ 

1 วัน  

9  จดัทำบันทึกเชิญวิทยากร 
ผูชวยวิทยากร และยืนยันการ
จดักจิกรรมกับวิทยากร และ
ผูชวยวิทยากร และบันทึกที่
เก่ียวของกับหลักฐานการ
เบิกจาย และเงินทดรองจาย 

งานบริการวิชาการ 7 – 14 วัน  

10 

 

 ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
กำหนดการ และดูแลการจัด
กจิกรรมใหเปนไปตาม
กำหนดการ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

      

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เร่ิมตน 

สงบนัทึกขอความอนุเคราะหจัดคาย 

ลงทะเบยีนรับเอกสาร 

 

พิจารณา 

จัดทำรางกำหนดการและประมาณ

การคาใชจาย 

จัดทำบันทึกตอบรับการใหความ

อนุเคราะห พรอมรายละเอยีด 

พิจารณา 

ชำระคาบริการและสงหลักฐาน 

นำสงเงินเขามหาวิทยาลัย 

จัดทำบันทึกถึงผูเก่ียวของ 

ภายในสวนงาน และเตรียมกิจกรรม 

ดำเนินการจัดกจิกรรม 

ยกเลิก 

เห็นชอบ 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

11  จดัทำเกียรติบัตรการเขาอบรม 
และจัดทำบันทึกนำสงเกียรติ
บตัรใหสถานศึกษา 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

12  รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย และจัดทำเอกสาร
เบิกจายตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย 

งานบริการวิชาการ
งานการเงนิ 

2 วัน  

13  สงเอกสารเบิกจาย 
 
 

งานการเงนิ 1 วัน  

14  บนัทึกขอมูลในระบบรายได
โครงการบริการวิชาการ และ
เผยแพรขาวกิจกรรมลงเพจ
บริการวิชาการฯ 

งานบริการวิชาการ 1 วัน  

   
 

   

  

 

จัดทำบันทึกสงเกียรติบัตร 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

ส้ินสุด 

จัดสงเอกสารเบิกจาย 

บันทึกขอมูลการจัด

โครงการและเผยแพร

ภาพกจิกรรม 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 

เรื่อง การใหบริการสนับสนุนผูทรงคุณวุฒิ ผูเชี่ยวชาญ วิทยากร และที่ปรึกษา 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  ผูขอรับบรกิารที่ประสงคขอ
สนับสนุนฯ ประสานงาน
เบ้ืองตน และจัดทำบันทึกขอ
ความอนุเคราะห  

ผูขอรับบริการ 1 วัน  

2  ลงทะเบียนรับบันทกึขอความ
อนุเคราะหฯ เสนอผูบริหาร
ตามลำดับ 

สารบรรณ 5 นาที  

3  งานบริการวิชาการ ประสาน
สาขาวิชาเพ่ือใหความเห็น
เบ้ืองตนและแจงชื่อ
ผูทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษาฯ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

4 

 

 

 คณบดีพิจารณาอนญุาต/
อนุมัติ 

คณบดี 5 นาที  

5  

 
จดัทำบันทึกตอบรับการให
ความอนุเคราะห และ
คาใชจาย (ถามี) 

แจงบุคลากรท่ีไดรับการเสนอ
ชื่อทราบและประสานกับผู
ขอรับบริการ 

งานบริการวิชาการ 5 นาที  

6  ผูขอรับบรกิารพจิารณาการให
ความอนุเคราะหพรอม
กำหนดการและคาใชจาย(ถามี) 

สถานศึกษา 3 วัน  

7  ชำระคาใชจายเต็มจำนวน 
แจงงานบริการวิชาการทราบ
และสงหลักฐานการโอน (ถามี) 

บคุลากรใหคำปรึกษาผูขอรับ
บริการ 

สถานศึกษา 3 วัน  

8  จดัทำบันทึกเชิญวิทยากร 
ผูชวยวิทยากร และบันทึกที่
เก่ียวของกับหลักฐานการ
เบิกจาย และเงินทดรองจาย 

งานบริการ
วชิาการ 

7 – 14 วัน  

9  ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
กำหนดการ และดูแลการจัด
กจิกรรมใหเปนไปตาม
กำหนดการ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

      

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

เร่ิมตน 

สงบนัทึกขอความอนุเคราะหจัดคาย 

ลงทะเบยีนรับเอกสาร 

 

พิจารณา 

ประสานสาขาวิชาและเสนอขอมูลให

คณบดีพิจารณา 

จัดทำบันทึกตอบรับการใหความ

อนุเคราะห พรอมรายละเอยีด 

พิจารณา 

ชำระคาบริการและ 

สงหลักฐาน 

จัดทำบันทึกถึงผูเกี่ยวของ 

ภายในสวนงาน และเตรียมกิจกรรม 

บุคลากรให

คำปรึกษา 

ยกเลิก 

เห็นชอบ 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

10  จดัทำเกียรติบัตรการเขาอบรม 
และจัดทำบันทึกนำสงเกียรติ
บตัรใหผูขอรับบริการ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

11  รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย และจัดทำเอกสาร
เบิกจายตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย 

งานบริการ
วชิาการ 
งานการเงนิ 

2 วัน  

12  สงเอกสารเบิกจาย 
 
 

งานการเงนิ 1 วัน  

13  บนัทึกขอมูลในระบบรายได
โครงการบริการวิชาการ และ
เผยแพรขาวกิจกรรมลงเพจ
บริการวิชาการฯ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

   

 

   

  

 

จัดทำบันทึกสงเกียรติบัตร 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

ส้ินสุด 

จัดสงเอกสารเบิกจาย 

บันทึกขอมูลการจัด

โครงการและเผยแพร

ภาพกจิกรรม 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 

เร่ือง โครงการสงเสรมิโอลิมปกวิชาการ (สอวน.) ศูนยมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  ประชุมคณะกรรมการบรหิาร 
สอวน. ศูนยมหาวิทยาลัย
ทกัษิณ เพื่อกำหนดกรอบการ
ดำเนินงาน การรับสมัครสอบ
คดัเลือกและการจัดคาย 

คณะกรรมการ    

สอวน. 

1 วัน  

2  จดัเตรียมการรับสมัครและการ
จดัทำประกาศเผยแพร 

 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

3  ดำเนินการเปดรับสมัครสอบ
คดัเลือก ประจำปการศึกษา 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

4 

 

 

 ตรวจสอบคุณสมบัติและขอมูล
ผูสมคัร 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

5  

 
ประกาศผลการรับสมัครและ
ผูสมคัรชำระเงินคาสมัคร 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

6  ประสานงานและจัดเตรียมความ
พรอมของขอสอบ และสนาม
สอบทีรั่บผิดชอบดูแล 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

7  ดำเนินการจัดสอบ และ
ตรวจขอสอบ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

8  ประกาศผลการสอบคัดเลือก
เขารวมคาย สอวน. 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

9  จดัคาย สอวน. เพ่ือคัดเลอืก
ตวัแทนนักเรียน รอบท่ี 1 รอบ
ที่ 2 และรอบที่ 3 ตาม
กำหนด 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

10  นำนกัเรียนเขารวมแขงขัน
ระดับชาติ ศูนยมหาวิทยาลัย
รับผดิชอบ 

คณาจารยประจำ

วชิา 

ตาม

กำหนดการ 

 

 

 

     

  

ไมผาน 

ผาน 

เร่ิมตน 

ประชุมกรรมการบริหารฯ 

เผยแพรประกาศรับสมัครและระบบ  

สารสเนทศการสมัครสอบ 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

นกัเรียนสมัครสอบ 

ประกาศผลการสมัคร 

จัดสอบ 

ประกาศผลการสอบ 

จัดคาย สอวน. รอบที ่1 2 และ 3 

จัดเตรียมความพรอมการสอบ 

นำตัวแทนเขารวมแขงขนั 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 

เรื่อง โครงการ GLOBE สสวท. 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  จดัทำขอเสนอโครงการตาม
แบบฟอรม สสวท. เพื่อขอรับ
งบประมาณอุดหนุนประจำป 

งานบริการวิชาการ 1 วัน  

2  ผูบรหิารพจิารณาใหความ
เห็นชอบตามลำดับ 

 

ผูชวยคณบดีฝาย

บริการวิชาการฯ 

คณบดี 

ตาม

กำหนดการ 

 

3  สงขอเสนอโครงการไปยัง 
สสวท. 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

4 

 

 

 สสวท. พิจารณาขอเสนอ
โครงการ 

สสวท. ตาม

กำหนดการ 

 

5  

 
รับแจงผลการพิจารณาพรอม
ปรับแกไขตามขอเสนอแนะ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

6  จดัสงเอกสารยืนยัน/แกไข
ขอเสนอโครงการ ไปยัง สสวท.
เพ่ืออนุมัติงบประมาณ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

7  รับแจงการรับโอนงบประมาณ
สนับสนุน พรอมสำเนาการ
โอนสนับสนุน 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

8  แจงนำสงเงินเขามหาวิทยาลัย
และออกใบเสร็จให สสวท. 

งานบริการวิชาการ 

งานการเงนิฯ 

ตาม

กำหนดการ 

 

9  จดัทำแผนการดำเนินงาน และ
ขออนุมัติเบิกคาใชจายเต็ม
จำนวน 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

10  จดัทำบันทึกเชิญวิทยากร 
ผูชวยวิทยากร และบันทึกที่
เก่ียวของกับหลักฐานการ
เบิกจาย และเงินทดรองจาย 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

11 

 

 ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
แผนกิจกรรม 

คณะกรรมการจัด

กิจกรรม 

  

      

ไมผาน 
/แกไข 

ผาน 

เร่ิมตน 

จัดทำขอเสนอโครงการขอรับสนบัสนุนฯ 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

จัดสงขอเสนอโครงการฯ 

แจงผลการพิจารณา 

สสวท. โอนเงินสนับสนุนและ 

สงหลักฐาน 

นำสงเงิน/ออกใบเสร็จ 

จัดทำแผนการดำเนินกิจกรรม 

จัดสงเอกสารยืนยัน / แกไข 

ไมผาน 
/แกไข 

ผาน 

จัดเตรียมความพรอมกจิกรรม 

ดำเนินการจัดกจิกรรม 



Page | 80  
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

12  จดัทำเกียรติบัตรการเขาอบรม 
และจัดทำบันทึกนำสงเกียรติ
บตัรใหผูขอรับบริการ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

13  รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย และจัดทำเอกสาร
เบิกจายตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย 

งานบริการ
วชิาการ 
งานการเงนิ 

2 วัน  

14  สงเอกสารเบิกจาย 
 
 

งานการเงนิ 1 วัน  

15  บนัทึกขอมูลในระบบรายได
โครงการบริการวิชาการ และ
เผยแพรขาวกิจกรรมลงเพจ
บริการวิชาการฯ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

   

 

   

 

 

  

 

จัดทำบันทึกสงเกียรติบัตร 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

ส้ินสุด 

จัดสงเอกสารเบิกจาย 

บนัทึกขอมูลการจัด

โครงการและเผยแพร

ภาพกจิกรรม 
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บทสรุป 
 

การบริหารจัดการงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล คณะวิทยาศาสตร
และนวัตกรรมดิจิทัล มหาวิทยาลัยทักษิณ มีการแบงกลุมเพื่อขับเคลื่อนการปฏิบัติงานและพันธกิจของคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ออกเปน 4 กลุมภารกิจ ตามแผนผังโครงสรางการบริหารสำนักงานคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล โดยมีการมอบหมายภาระงานใหหัวหนากลุมภารกิจ รับผิดชอบในบทบาทนา
ที่สำหรับการชวย1. ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุมภารกิจท่ีรับผิดชอบ ใหมีความเรียบรอยมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุด  รายงานปญหาและอุปสรรคในแตละงาน ตอผูบริหาร และ
รวมกันแกไขปญหาใหสำเร็จลุลวง และรายงานผลการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงานที่รับผิดชอบให
ผูบริหารทราบตามลำดับ เพื่อผูบริหารจะไดรวมวางแผน กำหนดแนวทางในการทำงาน และแกปญหา รวมทั้ง
กำหนดนโยบายเพื่อขับเคลื่อนคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลใหเปนไปทิศทางเดียวกับ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ไดอยางมีประสิทธิภาพทันตอการเปลี่ยนแปลงของสถานการณตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคต 

ดังนั้น คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงถือวาเปนคูมือที่กำหนดเสนทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร เพื่อใหเกิดมาตรฐานที่ดีในการปฏิบัติงาน และถือเปนคูมือการสอนงานใหกับบุคลากรตาง ๆ ได
เปนอยางดี ทั้งนี้ เมื่อบริบทสถานการณการทำงานที่เปลี่ยนแปลงไปตามนโยบายการบริหารงานของผูบริหาร
คณะ หรือของมหาวิทยาลัย อาจมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหดียิ่งขึ้นให
สอดคลองกับทิศทางการปฏิบัติงานเพื่อใหเทาทันกับการเปลี่ยนแปลงสถานการณและสภาพแวดลอมตอไป
เชนกัน 
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