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ระยะเวลาของการปฏิบัติงานในแตละงาน และสามารถวางแผนและกำหนดแนวทางการใหบริการแกผูบริการ
ได โดยการจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ดำเนินการภายใตการมีสวนรวมของบุคลากรสำนักงาน
คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ที่ไดมีการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงานในหนาที่ที่ไดรับผิดชอบมารวม
กันนำเสนอ 

  สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
มหาวิทยาลัยทกัษิณ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะสามารถใชเปนเคร่ืองมือกำหนด
แนวทางการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงคตามพันธกิจของ
หนวยงานตามที่ตั้งเปาหมายไวทุกประการ 
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สวนท่ี  1 
บทนำ 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล มหาวิทยาลัยทักษิณ เปนสวนงานวิชาการที่มีหนาที่  
ในการผลิตบัณฑิตดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีดวยหลักวิชาการพื้นฐานและความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง     
ทั้งระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา มาตั้งแตปการศึกษา 2520 จนถึงปจจุบัน ดวยระยะเวลา 5 ทศวรรษ    
ไดผลิตบุคลากรดานวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลสูตลาดแรงงานมากกวา 10,000 คน อีกทั้งยังมีพันธกิจ
ในการผลิตผลงานวิชาการ งานวิจัย การบริการวิชาการแกสังคมและชุมชนดวยฐานความรูเชิงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ควบคูการสงเสริมศิลปะวัฒนธรรมในศาสตรที่เกี ่ยวของกับวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อสราง
สังคมอุดมปญญาในพ้ืนที่ภาคใต และยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน 

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
 ปรัชญา  ปญญา จริยธรรม นำการพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
 วิสัยทัศน “มุงสูคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลชั้นนำในการพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม
สังคมอยางย่ังยืนดวยวิทยาศาสตรสรางสรรคภายในป 2570” 
 พันธกิจ 

1) จัดการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีรวมถึงการสอนวิทยาศาสตรที่มี ความเขมแข็ง
ดานวิชาการเพื่อเปนกำลังคนในการขับเคลื่อนประเทศ โดยมีสมรรถนะในการสรางนวัตกรรมสังคมและการเปน
ผูประกอบการ 

2) ผลิตผลงานวิจัยเพื ่อสรางนวัตกรรมสังคมดวยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีในการพัฒนา
คุณภาพชีวิต เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดลอม และผูประกอบการที่โดดเดน โดยเฉพาะในพ้ืนที่ภาคใต 

3) บริการวิชาการและถายทอดความรูดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อสรางสังคมอุดม
ปญญาในพ้ืนที่ภาคใต และยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชน 

4) ทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นภาคใตดวยฐานความรูเชิงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี 

5) บริหารจัดการคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ไปสู องคกรที่มีเอกภาพ เอกลักษณ
และอัตลักษณที่โดดเดน 

คานิยมองคกร  (Core Values) 
SCI-NEXT : Move to Excellence 

Science Citizen ความรกั ความภูมิใจ การเปนสวนหนึ่งของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรม
ดิจิทัล 

Creative มีความคิดสรางสรรค 
Innovation Heart มุงเนนนวัตกรรม 
New Knowledge คนหาองคความรูใหม 
Ethics มีจริยธรรมและธรรมาภิบาล 
eXcellence มีระบบการทำงานท่ีเปนเลิศ 
Talent ปญญาปฏิบัติ 

 สมรรถนะหลักขององคกร (Core Competency) 
มีองคความรูเชิงลึกดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
มีการบริการวิชาการเปนท่ีรูจักและยอมรับในพื้นที่ 
การบูรณาการรวมกับศาสตรอ่ืนเพื่อการประยุกต 
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โครงสรางการบริหารงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

 
ภาพที่ 1 โครงสรางการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ดำเนินงานบริหารภายใตการกำกับดูแลของคณบดี      
และทีมบริหาร โดย มีการแบงโครงสรางของสวนงานออกเปน 3 กลุม คือ  

1. สวนการบริหารวิชาการ ประกอบดวย 2 สาขาวิชา ไดแก สาขาวิชาวิทยาศาสตรกายภาพ 
และสาขาวิชาวิทยาศาสตรชีวภาพ และ 3 หลักสูตร ไดแก วท.บ.(คณิตศาสตรและการจัดการขอมูล) วท.บ.
(วิทยาการคอมพิวเตอรและสารสนเทศ) และ วท.บ.(วิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม) มีหนาที่ในการในการผลิตบัณฑิต 
มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิตที่มีคุณภาพ สงเสริมงานดานวิชาการ งานวิจัย การพัฒนาคุณภาพของหลักสูตร และ
กระบวนการเรียนการสอน ภายใตการกำกับดูแลและบริหารงานของประธานสาขาวิชา และประธานหลักสูตร 
ใหสอดคลองกับนโยบายและพันธกิจของมหาวิทยาลัย ดำเนินงาน ทั้งวิทยาเขตพัทลุง และวิทยาเขตสงขลา 
รวมถึงสนับสนุนการผลิตบัณฑิตในหลักสูตรผลิตรวมกับสวนงานวิชาการอื่น การผลิตหลักสูตรระยะสั้น (Non-
Degree) หลักสูตร 2 ปริญญา (Dual-Degree) หลักสูตรการเรียนลวงหนา (Pre-Degree) หลักสูตรนานาชาติ 
การพัฒนาหลักสูตรรวมกับผูประกอบการจากหนวยงานอื่น เปนตน   

2. สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เปนศนูยกลางรวมบริการประสานภารกิจ
งานบริหารและบริการงานดานตางๆ เพื่ออำนวยความสะดวกในการดำเนินงานตามพันธกิจของคณะ และของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและนิสิต รวมสรางวัฒนธรรม
องคกรตามคานิยมหลักของคณะ การพัฒนาแพลตฟอรมในการบริหาร การบริการ เปนแหลงรวบรวมขอมูล
ของคณะเพื่อใชในการวิเคราะหนำไปสูการพัฒนาการทำงาน การเผยแพรขอมูลขาวสาร รวมถึงการสนับสนุน
ดานกายภาพเพื ่อสงเสริมการทำงานและการเร ียนรู ภายใตการกำกับดูแลของหัวหนาสำนักงานคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

3. โครงการหองเรียนวิทยาศาสตรในโรงเรียนปาพะยอมพิทยาคม โดยการกำกับดูแลของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ (โครงการ วมว. - ม.ทักษิณ) ระยะที่ 3 (20 ป) ภายใตการกำกับดูแลของผูอำนวยการ
โครงการ วมว. - ม.ทักษิณ 
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ภาพที่ 2 ผูบริหารและโครงสรางงานของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
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สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เปนหนวยงานที่มีความเขมแข็งในการ
สนับสนุนการดำเนินงานของคณะใหสอดรับกับ วิสัยทัศน พันธกิจและยุทธศาสตรการพัฒนาคณะวิทยาศาสตร
และนวัตกรรมดิจิทัล เพ่ือมุงไปสูวิสัยทัศน นโยบายและทิศทางของมหาวิทยาลัย ภายใตแนวคิดและแนวปฏิบัติ 
คือ 

1. พัฒนาระบบการบริหารงานใหมีแนวทางที ่เปนมาตรฐานในการดำเนินงาน โดยใช
เทคโนโลยีและสารสนเทศเขามามีบทบาทในการบริหารและใหบริการ อีกทั้งสงเสริมใหมีการพัฒนานวัตกรรม
ในการบริหาร และบริการจากงานประจำที่ไดรับผิดชอบของแตละตำแหนง 

2. เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามหลักธรรมมาภิบาล ที่มีความโปรงใส ตรวจสอบได  
3. สงเสริมศักยภาพการปฏิบัติงานของบุคลากรในสำนักงานใหทันตอการกาวเปลี่ยนของ

มหาวิทยาลัยที่เปนมหาวิทยาลัยนวัตกรรม อีกทั้งสงเสริมความผูกพันของบุคลากรที่มีตอองคกร การสรางขวัญ
และกำลังใจของบุคลากรไปพรอมกับสุขภาพกายและใจใหมีความสุข  

4. สงเสริมและรวบรวมองคความรูในการทำงานนำสูการพัฒนางานที่มีคุณภาพ ควบคูการ
ดำเนินงานขององคกรท่ีมีความเปนเลิศ 

เปาหมาย พันธกิจของสำนักงานคณะ 
เปาหมาย 

เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการตามหลักธรรมมาภิบาล มุงเนนการใชทรัพยากรรวมกัน 
เสริมสรางองคความรู มุงสูการดำเนินการที ่เปนเลิศ โดยการพัฒนาคุณภาพการบริหารงานสำนักงานคณะ
วิทยาศาสตรใหเปนหนวยงานที่ใหบริการ ประสานภารกิจและสนับสนุนการทำงานทุกหนวยงานภายในคณะ 
ดวยระบบบริหารที่มีคุณภาพ สงเสริมและรวบรวมองคความรูในการทำงานนำสูการพัฒนางานที่มีคุณภาพ 
ควบคูการดำเนินงานขององคกร ที่มีความเปนเลิศตามหลักการประกันคุณภาพ 

  
พันธกิจของสำนักงาน 

๑) เปนศูนยกลางการประสาน  สนับสนนุดานการบริหาร การจัดการเรียนการสอน  การวิจัย  
การบริการวิชาการ และทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม และยังครอบคลุมไปถึงภารกิจอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

๒) การพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผล การบริหารจัดการ โดยใชหลักธรรมาภิบาล 
๓) สงเสริมและพัฒนาบุคลากรในทุกดานเพื่อเปนมืออาชีพ 

โครงสรางสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
โครงสรางการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล แบงเปน 4 ภารกิจตาม

ขอบังคับของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1. ภารกิจบริหารงานทั่วไป  ประกอบดวย 

1.1 งานบรหิารท่ัวไป 
1.2 งานทรพัยากรบุคคล 
1.3 งานยุทธศาสตรและการพัฒนา 
1.4 งานการเงนิและบัญชี 
1.5 งานพัสดุและครุภัณฑ  
1.6 งานกายภาพและโสตทัศนูปกรณ 
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2. ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู 
2.1 งานการเรียนการสอน 
2.2 งานหลักสูตร และการประกันคุณภาพหลักสูตร 
2.3 งานสหกิจศึกษา / งานฝกงาน 
2.4 งานการจัดการศึกษาตอเนื่อง Non degree /Pre degree / Duodegree 
2.5 งานกิจการนิสิต 
2.6 งานรับนิสิต 
2.7 งานวิเทศสัมพันธและเครือขายความรวมมือภายในประเทศและตางประเทศ 
2.8 งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
2.9 งานส่ือสารองคกรและประชาสัมพันธ 
2.10 งานสารสนเทศและดิจิทัลองคกร 
 

3. ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
3.1 งานสนบัสนุนการวิจยั 
3.2 งานบริการวิชาการและการประกอบการ 
 

4. ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตรคณะ  
4.1 ศูนยธุรกิจนวัตกรรม 
4.2 ศูนยนวัตกรรมดิจิทัล 
4.3 งานมาตรฐานหองปฏิบัติการ 
4.4 ศูนยผลติส่ือสรางสรรคฯ (ThaiPBS) 
4.5 ศูนย SCI-ACL 
4.6 ศูนยอ่ืน ๆ ที่ตอบสนองยุทธศาสตรของคณะหรือมหาวิทยาลัย 

 
ภาพท่ี 3 พันธกิจตามโครงสรางการบริหารงาน 

 

 



Page | 6  
 

สวนท่ี  2 
ขอมูลบุคลากรและการมอบหมายงาน 

 
ขอมูลบุคลากรสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนว ัตกรรมดิจ ิท ัล คณะว ิทยาศาสตรและนว ัตกรรมด ิจ ิทัล 
มหาวิทยาลัยทกัษิณ มีกรอบอัตรากำลังทั้งสิ้น 24 อัตราดังปรากฏในตารางท่ี 1 
 
ตารางที่ 1 แสดงกรอบอัตรากำลังบุคลากรสังกัดสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

ลำดับ ตำแหนง ประเภทบุคลากร จำนวนอัตรา ช่ือ - สกุล 
1 เจาหนาทีบ่ริหารงาน พนักงานมหาวิทยาลัย 11 1) นายศักดิ์ชาย เรืองฤทธิ์ 

2) นางกาญจนา ชูศริ ิ
3) นางจิราพร วรรณรักษ              
4) นางวรญา ไชยบัณฑิต 
5) นางนันทนิชา คงมณ ี
6) นางพรสวรรค คงหนู 
7) นางสาววลิาวัลย รัตนทอง 
8) นางสาวปรียา จนัทรักษ 
9) นางสาวปยลักษณ หนดูำ 
10) นางสาวญาดา อินทรสุวรรณ 
11) นางสาวอรวรรณ หนูนุน 

ลูกจางของมหาวิทยาลัย 4 1) นางสาวพยอมวรรณ ยกศรี 
2) นางสาวปทติมา รัตนะบุร ี
3) นายปริญญา เทพสง 
4) นางสาวชนิกานต แวงโสธรณ 

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

ลูกจางของมหาวิทยาลัย 1 1)   นายฐาปกรณ กลุมใหม 
7 นักวิทยาศาสตร ลูกจางของมหาวิทยาลัย 1 1) นางสาวภัทรานิษฐ แอโสะ 

8 ผูปฏิบัตงิานบริการ ลูกจางของมหาวิทยาลัย
(มัธยมศึกษา) 

1 1) นายวิทยา ยิ้มดวง 

ลูกจางของมหาวิทยาลัย
(ปวส.) 

1 1) นางสุภา นวลจันทร 
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ภาพท่ี 4 โครงสรางการบริหารงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

 
การบริหารงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ไดมีการแบงกลุมภารกิจ

ออกเปน 4 กลุมภารกิจตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อเปนการกระจายอำนาจในการบริหารและมีการ
กำกับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของสมาชิกในกลุม ใหเกิดความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ เกิด
ประสิทธิผล และมีการรายงานผลการดำเนินงานถึงผู บริหารไดโดยตรงเพื ่อการพัฒนา จึงไดมีกำหนดใหมี
หวัหนากลุมภารกิจ จำนวน 3 กลุมภารกิจดังนี ้

ภารกิจบริหารทั่วไป   
หวัหนากลุมภารกิจ : นางพรสวรรค คงหน ู ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 

ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู 
  หวัหนากลุมภารกิจ : นางจิราพร วรรณรกัษ ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
  หวัหนากลุมภารกิจ : นางสาวปยลักษณ หนูดำ ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 

การมอบหมายภาระงานของบุคลากร 
 การมอบหมายภาระงานใหกับบุคลากรของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล มีการ
มอบหมายงานใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานการกำหนดตำแหนงงาน ในแตละประเภทและสายงาน ตาม
ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื ่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหนงพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2561 ประกอบกับประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง 
กำหนดภารกิจภายในสำนักงานคณะและสำนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2567  แสดงดังภาพที่ 3 โดยมีการ
มอบหมายภาระงานบุคลากรในสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ดงันี ้
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นายศักดิ์ชาย เรืองฤทธิ์    พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน  
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
(หัวหนาสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล) 
 
ภาระหนาที่ 

หัวหนาสำนักงานคณะ 
1) บริหารกิจการของสำนักงานใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนคำสั่งหรือการมอบหมายของอธิการบดีหรือคณบดี 
2) บริหารงานบุคคล การเงิน การคลัง การพัสดุ สถานที่ และทรัพยสินของมหาวิทยาลัยที่อยูในความดูแล

ของสำนักงานใหเปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย ตลอดจนคำสั่งหรือการ
มอบหมายของอธิการบดีหรือคณบดี 

3) ดูแลใหมีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของสำนักงานที่ไดรับการพิจารณาใหความเห็นชอบหรือ
ไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีหรอืคณบดีแลว 

4) หัวหนาเจาหนาที่พัสดุคณะวิทยาศาสตร 

งานทรัพยากรบุคคล 
1) การสรรหาและแตงตั้งประธานสาขาวิชา  - ประธานหลักสูตร 
2) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปของผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
3) งานจรรยาบรรณบุคลากร / การสอบหาขอเทจ็จริง / ขอรองเรียนนิสิต 
4) การสงเสริมความเสมอภาคและขจัดการเลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรมระหวางเพศ 
5) การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

งานภารกิจประชุม 
1) เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการสวนงาน 
2) งานประชุมบุคลากรประจำปการศกึษา 
3) งานประชุมและพัฒนาบุคลากรคณะวิทยาศาสตรในเครือเทา – งาม 
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นางพรสวรรค คงหนู  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
กลุมภารกิจบริหารท่ัวไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

หัวหนากลุมภารกิจบริหารท่ัวไป  
1) ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุมภารกิจที่รับผิดชอบ ใหมีความเรียบรอยมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุด 
2) รายงานปญหาและอุปสรรคในแตละงาน ตอผูบริหาร และรวมกันแกไขปญหาใหสำเร็จลุลวง  
3) รายงานผลการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงานที่รับผิดชอบใหผูบริหารทราบ 

งานทรัพยากรบุคคล 
1) จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรประจำป 
2) รายงานสรุปการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร 
3) การลา / สวัสดิการ / ตรวจสขุการภาพประจำป /เครื่องราชอิสริยาภรณ 
4) ระบบฐานขอมูลบุคลากร (ประวัติ/การพัฒนาตนเอง) 
5) งานสิทธิประโยชน/สวัสดิการ 
6) ออกหนังสือรับรองเงินเดือน/การทำงานของบุคลากร 
7) งานสรรหา คัดเลือกบุคลากร การลาออก และการเกษียณ (คณะฯ และ โครงการ วม.ว.-ม.ทักษิณ) 
8) การตอสัญญาจางของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางมหาวิทยาลัย 
9) งานเสรมิสรางองคกรแหงความสุข (Happy Work Place) 
10) การจัดการความรู (KM) 

งานเลขาผูบริหาร 
1) การจัดทำตารางนัดหมายของผูบริหารพรอมแจงเตือนภารกิจใหผูบริหารทราบ 
2) การขออนุมัติเดินทาง รวมถึงการ เบิกจาย พรอมประสานการเสนอ 
3) แตงตั้งรักษาการแทนคณบดี/หัวหนาสำนักงาน/ประธานสาขาวิชา/ประธานหลักสูตร  

งานภารกิจประชุม 
1) ผูชวยเลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการประจำสวนงาน 
2) เลขานุการงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับสวนงาน 
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นางสาวอรวรรณ หนูนุน  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานธุรการ (ประจำวิทยาเขตพัทลุง) 
1) รับ - สงหนังสือราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
2) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารของหนวยงานเพื่อเสนอผูบริหารลงนาม 
3) ลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอก 
4) เกษียณเอกสารตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา / สงตอผูเก่ียวของในการเกษียณเอกสารเสนอผูบริหาร 
5) จัดทำเอกสารโตตอบถึงหนวยงานภายนอก 
6) นำเสนอเอกสารตอผูบริหารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
7) แจงผูเก่ียวของดำเนินการตามคำสั่งการ / ประชาสัมพันธเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8) จัดเก็บ คนหา ดูแลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนระเบียบ สะดวกตอการคนหาและ

คนหาไดงาย 
9) ทำลายเอกสารประจำป 

 
งานประสานการเผยแพรฐานขอมูลกฎหมาย บนเว็ปไซตของมหาวิทยาลัย 

1) รวบรวมและประสานการเผยแพรฐานขอมูลและเว็บไซตฐานขอมูลกฎหมายที่เกี่ยวของกับการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
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นางกาญจนา  ชูศิริ  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน  
ระดับ ชำนาญการพิเศษ 

ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตสงขลา 
 
ภาระหนาที่ 

งานทรัพยากรบุคคล 
1) การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการที่สูงข้ึนของผูดำรงตำแหนง ผศ. รศ.และศ (สายวิชาการ)  

- การขอประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน 
- การย่ืนเอกสารผลงานทางวิชาการเพื่อประกอบการขอกำหนดตำแหนง 

2) จัดทำฐานขอมูลบุคลากรที่มีตำแหนงทางวิชาการ และจัดทำขอมูลรายงานความกาวหนาการขอ
ผลงานทางวิชาการ ผศ.รศ.และ ศ ประจำป  

3) การประเมินผลการปฏิบัติงานตามภาระงานข้ันต่ำของผูดำรงตำแหนงทางวิชาการ ผศ. รศ. และศ.  
4) การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการในระดับที่สูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน (สายสนับสนุน) 

งานธุรการ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) รับ – สงหนังสือราชการ เอกสารการขอนิเทศการฝกสอน ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
2) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารของหนวยงานเพื่อเสนอผูบริหารลงนาม 
3) ลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอก 
4) เกษียณเอกสารตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา / สงตอผูเก่ียวของในการเกษียณเอกสารเสนอผูบริหาร 
5) จัดทำเอกสารโตตอบถึงหนวยงานภายนอก 
6) นำเสนอเอกสารตอผูบริหารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
7) แจงผูเก่ียวของดำเนินการตามคำสั่งการ / ประชาสัมพันธเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8) จัดเก็บ คนหา ดูแลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนระเบียบ สะดวกตอการคนหาและ

คนหาไดงาย 

งานบริการวิชาการ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) โครงการบริการวิชาการและจัดหารายไดหลักสูตรอบรมระยะสั้น วิทยาเขตสงขลา 

งานพัสดุ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) เจาหนาที่พัสดุ 
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นางสุภา นวลจันทร  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง ผูปฏิบัติงานบริการ 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานธุรการ 
1) รับ – สงหนังสือราชการ เกี่ยวกับดานงบประมาณ งานดานพัสดุ การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

นอกพื้นที่ (ยกเวนการขอออกไปนิเทศฝกสอน)  คำสั่งแตงตั้งภายในสวนงาน ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  

2) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารทางการเงนิ งานดานพัสดุเบ้ืองตนเพ่ือเสนอผูบริหารลงนาม 
3) ลงทะเบียนรับ-ออกเลขหนังสือภายในและภายนอกที่เก่ียวของ 
4) เกษียณเอกสารตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา / สงตอผูเก่ียวของในการเกษียณเอกสารเสนอผูบริหาร 
5) นำเสนอเอกสารตอผูบริหารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
6) แจงผูเก่ียวของดำเนินการตามคำสั่งการ / ประชาสัมพันธเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
7) สแกนเอกสารการเงินและพัสดุทุกประเภท จัดเก็บเปนหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบและอางอิง 
8) จัดเก็บ คนหา ดูแลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนระเบียบ สะดวกตอการคนหาและ

คนหาไดงาย 
9) บันทึกขอมูลระบบคำสั่งแตงตั้งท้ังภายในและภายนอก ในระบบคลังคำสั่งของคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทลั 
10) รับ – สงเอกสาร วิทยาเขตพัทลุง (รอบ 10.00 น. และ 14.00 น. หรือกรณีเอกสารเรงดวน) 
11) รับ – คัดแยก - ลงบันทึก พัสดุไปรษณีย  
12) งานสนับสนุน-จัดเตรียม อาหารวาง อาหาร และเครื่องดื่ม สำหรับงานประชุมของคณะ 
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นางสาวปยลักษณ หนูดำ  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป / ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

หัวหนากลุมภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
1) ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุมภารกิจที่รับผิดชอบ ใหมีความเรียบรอยมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุด 
2) รายงานปญหาและอุปสรรคในแตละงาน ตอผูบริหาร และรวมกันแกไขปญหาใหสำเร็จลุลวง  
3) รายงานผลการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงานที่รับผิดชอบใหผูบริหารทราบ 

งานแผนยุทธศาสตรและพฒันาองคกร 
1) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำป ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำป ทั้ง

ในสวนของโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปและรายงานผลการดำเนินงานตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติการประจำปและแผนกลยุทธระดับสวนงาน และระดับมหาวิทยาลัย 

2) งานงบประมาณรายจายประจำป (งบดำเนินการ / งบลงทุน / แผนการใชจายงบประมาณ /  การ
ควบคมุการใชจายงบประมาณ และรายงานการใชจายงบประมาณ) 

3) จัดทำฐานขอมูลอัตรากำลัง สรปุอัตรากำลังและเหตุผลความจำเปนของความตองการอัตรากำลัง
พนักงานมหาวิทยาลัยของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เพื่อการตอสัญญาและการบริหาร
งบประมาณและนวัตกรรมดิจิทัล และการขอเขาปฏิบัติงานเพ่ือใชทุน 

4) จัดทำแผนความเสี่ยงประจำป ติดตามการดำเนินงาน พรอมรายงานการประเมินผลและการปรับปรุง
แผนการควบคมุภายในคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล   

5) จัดทำขอมูลคำรับรองการปฏิบัติงาน (TOR) ประจำปของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เพื่อ
ลงนามในระดับมหาวิทยาลัย และระดับสวนงาน กำกับติดตามและตรวจสอบ พรอมรายงานผลการ
ดำเนินงานตามคำรับรอง 

งานสนับสนุนการวิจัย 
1) งานจัดเก็บรวบรวมขอมูลและประสานงานวิจัย 
2) งานระบบหองปฏิบัติการ ตรวจสอบขอมูลและประสานงานตาง ๆ เก่ียวกับหองปฏิบัติการ เชน การใช

งานระบบ ChemInvent  ระบบ ESPReL 
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นางวรญา ไชยบัณฑิต  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานพัสดุ 
1) การจัดหาพัสดุ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา ไมเกิน 100,000 บาท 
2) การจัดหาพัสดุ ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาตั้งแต 100,001 ถึง 500,000 บาท  
3) การจัดหาพัสดุ ดวยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) ครั้ง

หนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 500,000 บาท  
4) การบริหารสัญญา  

- การควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล องคประกอบของสัญญาและเอกสารแนบทาย
สัญญา การลงนามสัญญา ตรวจสอบสัญญาที่จะสิ้นสุดประกันสัญญา สงรายงานความชำรุด
บกพรอง และขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา 

5) บริหารพัสดุ 
- การเก็บและการบันทึก 
- การเบิกจาย 
- การยืม 
- การบำรุงรักษา 
- การตรวจสอบพัสดุประจำป 
- การจำหนายพัสดุ 

6) สรุปผลการจัดซื้อจัดจาง หรือการจัดหารายเดือน รายไตรมาส 
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นางสาวปรียา จันทรักษ  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตสงขลา 
 
ภาระหนาที่ 

งานการเงิน 
1) ตรวจสอบงบประมาณ เชน งบประมาณคงเหลือในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ งบประมาณ

คงเหลือของหลักสูตรผลิตรวม และโครงการตาง ๆ ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล วิทยา
เขตสงขลา 

2) ตรวจสอบคาใชจายพรอมจัดทำเอกสารเบิกจาย โครงการตามแผนปฏิบัติการหลักสูตรผลิตรวม  
โครงการบริการวิชาการวิทยาเขตสงขลา โครงการสงเสริมโอลิมปกวิชาการ (สอวน.) ผานระบบ
สารสนเทศบัญชี 3 มิติ 

3) บันทึกขอมูลการใชจายเงินบประมาณที่ขออนุมัติเบิกจายในระบบบัญชี Excell (คูขนาน) 
4) การเบิกจายคาจางลูกจาง / เงินประจำตำแหนง / คาโทรศัพทและบริการอินเตอรเน็ตของผูบริหาร 

ประธานสาขาวิชา และประธานหลักสูตร 
5) การจัดทำสัญญายืมเงินงบประมาณทุกประเภทของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล วิทยาเขต

สงขลา และเงินทดรองจายประจำวิทยาเขตสงขลา 
6) โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ในระบบสารสนเทศบัญชี 3 มิติ 

วิทยาเขตสงขลา 
7) ดูแลบัญชีเง ินฝากของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจ ิทัล (ธนาคารตางๆ) ฝาก-ถอน / 

เปลี่ยนแปลงรายการที่เก่ียวของ ของวิทยาเขตสงขลา 

งานดานพัสดุ 
1) จัดซื้อ จัดจาง จัดหาวัสดุ/ครุภัณฑ หลักสูตรผลิตรวม สำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดิจิทัล สาขาวิชาที่แจงความประสงคจะจัดซื้อที่สงขลา และเบิกจายเงิน  
2) จัดทำขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดเงินเพ่ือจัดซื้อครุภัณฑ วิทยาเขตสงขลา 
3) ประสานงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำป หมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน สิ่งกอสราง รวบรวม

รายละเอียดครุภัณฑที่ขอตั้งงบประมาณประจำป 
4) ลงบัญชีวัสด/ุครุภัณฑ และบันทึกทะเบียนครุภัณฑ วิทยาเขตสงขลา 
5) ตรวจสอบครุภัณฑประจำป วิทยาเขตสงขลา 
6) ดูแลยืม-คืน เก็บรกัษา และใหบริการวัสดุงานบานงานครัว วิทยาเขตสงขลา 
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นางสาววิลาวัลย รัตนทอง พนกังานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานการเงิน 
1) การตรวจสอบเอกสารบันทึกขออนุมัติเงนิพรอมเกษียณหนังสือเพ่ือเสนอผูบริหารใหเห็นชอบ และกัน

เงินงบประมาณ ตัดจายผูกพันงบประมาณระบบบัญชีงบประมาณ Excel ของสาขาวิชาฯ และ
หลักสูตร 

2) ตรวจสอบและจัดทำทะเบียนคุมงบประมาณเงนิรับฝาก-คณะวิทยาศาสตรฯ เงินรายไดบรกิารวิชาการ 
เงินบำรุงกีฬา เงนิบริจาค รายไดสวนงาน และรายงานประจำปงบประมาณ 

3) โอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงนิระบบบัญชีสามมิติเม่ือผานการอนุมัติ 
4) ตรวจสอบรายการใชบัตรเครดิตเติมนำ้มัน (Fleet Card) และจัดทำเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลง

หมวดเงินตามแหลงเงิน ประจำเดือน ของสำนักงานวิทยาเขตพัทลุง และสงขลา 
5) ตรวจสอบและจัดทำหนางบการเบิกคาใชจายตาง ๆ ตามหมวดรายจาย คาตอบแทน ใชสอย และ

คาใชจายโครงการตามแผนปฏิบัติการและนอกแผนปฏิบัติการใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย  
6) จัดทำบัญชีเงินยืมเงนิทดรองจายของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลใหถูกตองตามระเบียบ 

กระทบยอดเงินสดคงเหลือทั้งในบัญชี และเงนิสดในมือ และจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
7) ภารกิจการจัดทำสัญญายืมเงินมหาวิทยาลัยของบุคลากรของคณะฯ (พัทลุง) 
8) การจัดการดานระบบใบเสร็จรับเงนิอิเล็กทรอนิกสในกิจกรรมของคณะ 
9) งานการเงนิและบัญชี โครงการเงนิทุนหมุนเวียนการนำผลงานวิจัยฯ 
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นางสาวพยอมวรรณ ยกศรี ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานพัสดุ 
1) จัดหา จัดซื้อ จัดจางวัสดุ การจางเหมาบริการที่เก่ียวกับวัสดุเพ่ือการบริหาร การบริการ และการเรียน

การสอนคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลวิทยาเขตพัทลุง และสรุปรายงานผลประจำเดอืน 
2) จัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจายคาวัสดุ จางเหมาบริการ ครุภัณฑ ของโครงการตามแผนปฏิบัติการ 

และจัดทำเอกสารเบิกจายโครงการบริการวิชาการ วิทยาเขตพัทลุง 
3) จัดทำหนางบการเบิกจายงบประมาณ (การจัดซื้อ/จัดจาง) งานการเรียนการสอน (รายวิชาปฏิบัติการ/

รายวิชาโครงงานวิจัย) 
4) จัดทำหนางบการเบิกจายงบประมาณ คาจางเหมาบริการ/รายการซอมแซมและบำรุงรักษา งาน

โครงการตามแผนปฏิบัติการของสาขาวิชา/หลักสูตร ประจำเดอืน/ไตรมาส  
5) การตอภาษีรถยนตและรถจักรยานยนตคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลประจำป 
6) ควบคุมวัสดุคงคลังและรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน 
7) ดูแลการยืม-คืนวัสดุงานบานงานครวั วิทยาเขตพัทลุง 
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นายคทายุทธ คงมณี  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานโสตทัศนูปกรณ 
1) ดูแล บำรุงรักษา และใหบริการหองเรยีน / หองประชุม พรอมอุปกรณโสตทัศนปูกรณภายในหอง 
2) ดูแล บำรุงรักษา และบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
3) บันทึกภาพนิ่ง-ภาพวีดีโอและตัดตอวีดีโองานการเรียนการสอนหรืองานอื่น ที่ไดรับมอบหมาย 
4) บริการและดูแลระบบการประชุมออนไลนของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

งานกายภาพ 
1) ดูแลความเรียบรอยและความพรอมของหองเรียน หองประชุม อาคารสถานที่ของคณะวิทยาศาสตร

และนวัตกรรมดิจิทลั 
2) ดูแล บำรุงรักษา และประสานงานซอมบำรุงลิฟตประจำอาคาร 
3) ดูแลและบำรุงรักษาระบบเขา-ออก การบันทึกขอมูล ลบขอมูลบุคลากรและนิสิตในการเขา-ออก 

อาคารคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล  
4) ดูแลและบำรุงรักษาระบบกลองวงจรปด อาคารคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
5) ดูแลแผนผังระบบไฟฟา ประปา ภายในอาคาร ใหสามารถคนหาและใชงานไดทันที 
6) จัดหาและติดตั้งเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ในสถานที่ใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที เชน 

การตรวจถังดับเพลิง การตรวจระบบแจงเตือนอัคคีภัย ระบบน้ำดับเพลิง เปนตน 
7) ดูแลอุปกรณปองกันอุบัติภัยใหใชงานไดอยูเสมอ เชน การตรวจถังดับเพลิง การตรวจระบบแจงเตือน

อัคคีภัย ฯลฯ  
8) ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานรกัษาความปลอดภัยประจำกลุมอาคารคณะ

วิทยาศาสตร 
9) ควบคุมดูแล อนุมัติการใชงานรถกระบะของคณะ และรถตู โครงการ วมว.  

งานผลิตเอกสาร 
1) ผลิตเอกสาร งานบริหาร เอกสารสำนักงาน เอกสารขอสอบปลายภาค  

งานสงเสริมมหาวิทยาลัยสีเขียว Green University 
1) สงเสริมการดำเนินงาน ดูแลและจัดการเพ่ือรองรับการดำเนินงานของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรม

สู Green University 
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นายฉัตรชัย สุนทะโก  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตสงขลา 
 

ภาระหนาที่ 

งานโสตทัศนูปกรณ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) ดูแล บำรุงรักษา และใหบริการหองเรยีน / หองประชุม / หองสตูดิโอ พรอมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ

ภายในหอง  
2) ดูแล บำรุงรักษา และบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
3) บันทึกภาพนิ่ง-ภาพวีดีโอและตัดตอวีดีโองานการเรียนการสอนหรืองานอื่น ที่ไดรับมอบหมาย 
4) บริการและดูแลระบบการประชุมออนไลนของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
5) ระบบคอมพิวเตอรและเครือขายวิทยาเขตสงขลา 

งานกายภาพ (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) ดูแลความเรียบรอยของหองเรียน หองประชุม อาคารสถานที่ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดิจิทัล 
2) ดูแล บำรุงรักษา และประสานงานเก่ียวกับลิฟตประจำอาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร 
3) ดูแลและบำรุงรักษาระบบประตูเขา-ออก อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร (ระบบสแกนลายนิ้วมือ) 
4) ดูแลและบำรุงรักษาระบบกลองวงจรปด อาคารปฏิบัติการวิทยาศาสตร 
5) ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัยประจำอาคารปฏิบัติการ

วิทยาศาสตร 
6) ดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาด (แมบานและคนสวน) ประจำอาคาร

ปฏิบัตกิารวิทยาศาสตร 
7) ดูแลและบำรุงรักษาอุปกรณปองกันภัยของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เชน ถังดับเพลิง 

รวมทั้งจัดกิจกรรมดานความปลอดภัย เชน กิจกรรมการซอมหนีไฟไหม 

งานผลิตเอกสาร (ประจำวิทยาเขตสงขลา) 
1) ผลิตเอกสาร งานบริหาร เอกสารสำนักงาน เอกสารขอสอบปลายภาค  
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นายปริญญา เทพสงค  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 

ภาระหนาที่ 

งานกายภาพ  
1) ตรวจสอบ ปรบัปรุง ซอมแซม โครงสรางอาคาร ครุภัณฑประจำอาคาร ครุภัณฑภายในหองเรียน-

หองปฏิบัติการ ของกลุมอาคารวิทยาศาสตรใหอยูในสภาพที่พรอมในการใชงานไดตลอดเวลา 
2) ควบคมุ ดูแล จัดเก็บ ครภุัณฑที่เสื่อมสภาพ ไมพรอมใชงาน รอแทงจำหนาย 
3) จัดหาและติดตั้งเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ในสถานท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที เชน 

ระบบควบคุมปองกันไฟฟาลัดวงจร ไฟฟารั่ว ฯลฯ 
4) การตรวจสอบความปลอดภัยจากอุปกรณตอพวงของเครื่องมือวิทยาศาสตร เชน ทอจากตูดูควัน 

มอเตอรจากเครื่องดูดควันที่อยูภายนอกอาคาร ระบบปลั๊กไฟพวงของเครื่องมือวิทยาศาสตร 
5) ประสานงาน ดูแล และรวมวางแผนการจัดการดานการตัดตกแตงตนไม การตัดหญา เก็บกวาดใบไม 

ก่ิงไม ภายในคณะใหสวยงาม สะอาด เรียบรอย ใหสวยงามอยูเสมอ  
6) ประสานการแจงบุคลากรในการปองกันทรัพยสินที่อาจเกิดความเสียหายจากการตัดตกแตงตนไม หรือ

การตัดหญา 

งานระบบไฟฟา ระบบปรับอากาศ ระบบสาธารณูปโภค 
1) ดูแลงานดานการปรับปรุง ซอมแซม ครุภัณฑและอุปกรณเก่ียวกับระบบไฟฟา แสงสวาง  
2) ดูแลงานดานการจัดหา ซอมแซม เครื่องปรับอากาศใหมีความพรอมใชงานตลอดเวลา และมีการ

กำหนดเวลาในการตรวจสอบคุณภาพและการบำรุงประจำป 
3) การรายงานผลคามิเตอรไฟฟาและวิเคราะหแนวโนมของการใชพลังงานใหเกิดการประหยัดมากขึ้น 
4) ดูแลงานดานระบบน้ำประปาภายในกลุมอาคารวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล เชน ปมน้ำอัตโนมตัิ 

ระบบเก็บน้ำสำรอง ระบบทอระบายน้ำ 
5) ดูแลงานดานการปรับปรุง ซอมแซม เครื่องทำน้ำรอน-น้ำเย็น ของกลุมอาคารวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล รวมถึงการควบคุมคณุภาพน้ำดื่ม 
6) เสนอแนวปฏิบัติ กฎระเบียบเพ่ือสงเสริมใหเกิดมาตรการเพ่ือการประหยัดพลังงาน 
7) ดูแล กำกับ การปฏิบัติตามประกาศดานการประหยัดพลังงานของบุคลากรและนิสิต 

งานดานการขับเคลื่อนเปาหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs)   
1. สนับสนุนการดำเนินงานที่สอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาอยางย่ังยืน (SDGs) และเพื่อการบรรลุ

เปาหมายดานการพัฒนาอยางยั่งยืนของมหาวิทยาลัยทักษิณอยางมีสวนรวม โดยมีการรวมวางแผน 
ดำเนินงาน จัดเก็บขอมูลและรายงานขอมูลการดำเนินงาน SDG 6 SDG 13 และ SDG 14 
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นายวทิยา ยิ้มดวง  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง ผูปฏิบัติงานบริการ 
ภารกิจบริหารทั่วไป      ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานดานยาพาหนะ 
1) ดูแล บำรุงรักษา รถยนต รถจักรยานยนต ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ใหมีความพรอม

ใชงาน 
2) ใหบรกิารดานยานพาหนะสำหรับบุคลากรของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

งานดายกายภาพ 
1) ตัดแตงตนไมก่ิงไม งานขยายพันธุไมดอกไมประดับ และดูแลบำรุงรักษาพันธุไมดอกไมประดับ เพาะชำ

ไมกระถาง เพ่ือการตกแตง ใหมีสภาพสวยงานอยูเสมอ  
2) ดูแลความสะอาด จัดเตรียมและจัดตกแตงสถานที่ งานขนยายและจัดเก็บวัสดุอุปกรณ ในการจัด

กิจกรรมตาง ๆ ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
3) ดูแล บำรุงตนปาลม สระนำ้ บอปลา และพ้ืนที่ภายในพื้นที่อาคารวิทยาศาสตร 

งานระบบประปา 
1) ดูแล บำรุงรักษาระบบน้ำประปา  ระบบทอน้ำทิ้ง ทอระบายน้ำ ระบบบำบัดน้ำเสยี ใหมีความพรอมใช

งานได 
2) ดูแล บำรุงรักษาระบบเครื่องปมน้ำอัตโนมัติ  ระบบจายน้ำขึ้นประจำอาคาร ทั้งแบบเกาและแบบใหม 
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นางจิราพร วรรณรักษ  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

หัวหนากลุมภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู   
1) ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุมภารกิจที่รับผิดชอบ ใหมีความเรียบรอยมี

ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุด 
2) รายงานปญหาและอุปสรรคในแตละงาน ตอผูบริหาร และรวมกันแกไขปญหาใหสำเร็จลุลวง  
3) รายงานผลการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงานที่รับผิดชอบใหผูบริหารทราบ 

งานวิชาการและการเรียนรู 
1) ปฏิทินการศึกษาประจำป (ระดับสวนงาน) 
2) แตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการ 
3) การรวบรวมรายวิชาที่เปดสอนเพ่ือการจัดตารางเรียน 
4) การแตงตั้งผูประสานรายวิชา 
5) งานประกันคุณภาพขอสอบ 
6) งานดานการจัดการขอสอบ (ผลิต/แจกจาย/จัดเก็บ/สงทำลาย) 
7) งานตรวจสอบการสำเรจ็การศึกษา 
8) งานสหกิจศึกษา 

งานบริการการศกึษา 
1) งานสนับสนุนการจัดการรายวิชาศึกษาท่ัวไป (เปดสอน ณ วิทยาเขตพัทลุง) 
2) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในกลุม  Pre degree / Dual degree 
3) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรผลิตรวม วิทยาเขตพัทลุง 
4) งานคำรองทางวิชาการของนิสิต 
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นางสาวปทติมา รัตนะบุรี ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานวิชาการและการเรียนรู 
1) งาน TSU03 – TSU07 
2) งานประกันคุณภาพระดบัขั้น 
3) งานแกไขระดับข้ัน 
4) งานฝกประสบการณทางวิชาชีพ  

งานบริการการศกึษา 
1) งานสนับสนุนรายวิชา (อาจารยพิเศษ / โครงงาน / สัมมนา ) 
2) งานดานการสอบวิทยานิพนธระดับบัณฑิตศึกษา 
3) งานคำรองทางวิชาการของบุคลากร 
4) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในกลุม Non degree  
5) งานสนับสนุนการจัดโครงการของหลักสูตร 
6) งานจัดทำหนังสือรับรองหนวยกิตสำหรับศิษยเกา 

งานประชาสัมพันธ 
1) งานการผลิตสื่อ และการประชาสัมพันธ (กลุมงาน) 
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นางสุธันยารัต ชูสง  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานดานหลักสูตร 
1) งานหลักสูตรปรับปรุง / พัฒนาหลักสูตรใหม (Degree) 
2) งานปรับปรุงลักสูตร (เล็กนอย) TSU08 เชน การเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตรและ

อาจารยประจำหลักสูตร  
3) งานการขออนุมัติปดหลักสูตรแบบมีเงื่อนไข / การปดหลักสูตรสมบูรณ 
4) งานการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 
5) งานการประกันคุณภาพหลักสูตร AUN-QA  
6) งานขอมูลหลักสูตรของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลในระบบ E-SAR TSU และระบบ CHE-

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

 

งานบริการการศกึษา 
1) งานสนับสนุนการจัดการเรยีนการสอนหลักสูตรระยะสั้นและฐานขอมูลผูเรียนหลักสูตรระยะสั้น / 

Double degree / รายวิชาโท 
2) งานการขอเทียบโอนรายวิชา 
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นางสาวอรวรรณ ธนูศร  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ  
ระดับ ชำนาญการ 

ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตสงขลา 
 
ภาระหนาที่ 

งานดานหลักสูตร  
1) งานหลักสูตรปรับปรุง / พัฒนาหลักสูตรใหม (Degree)  
2) งานปรับปรุงลักสูตร (เล็กนอย) TSU08 เชน การเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรบัผิดชอบหลักสูตรและ

อาจารยประจำหลักสูตร  
3) งานการขออนุมัติปดหลักสูตรแบบมีเงื่อนไข / การปดหลักสูตรสมบูรณ 
4) งานขอมูลหลักสูตรผลิตรวมกับคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลในระบบ E-SAR TSU และระบบ 

CHE-QA Online 

งานวิชาการและการเรียนรู 
1) การรวบรวมรายวิชาที่เปดสอนของหลักสูตรผลิตรวม เพ่ือการจัดตารางเรียน 
2) แตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาทางวิชาการของหลักสูตรผลิตรวม 
3) งาน TSU03 – TSU05 
4) งานประกันคุณภาพขอสอบ 
5) งานดานการจัดการขอสอบ (ผลิต/แจกจาย/จัดเก็บ/สงทำลาย) 
6) งานประกันคุณภาพระดบัขั้น 
7) งานแกไขระดับข้ัน 
8) งานการนิเทศการฝกประสบการณวิชาชีพครู (ฝกสอน) 
9) งานรับรองปริญญาทางการศึกษาวิชาชีพครู 

งานบริการการศกึษา 
1) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรผลิตรวม วิทยาเขตสงขลา 
2) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ที่เปดสอน 

ณ วิทยาเขตสงขลา 
3) งานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนในกลุม  Pre degree / Dual degree 
4) งานคำรองทางวิชาการของบุคลากรและนิสิต ณ วิทยาเขตสงขลา 

งานรับนิสิต 
1) งานรับนิสิตหลักสูตรผลิตรวม 

 
 
 
 
 
 
 
 



Page | 26  
 

 

นายฐาปกรณ กลุมใหม  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิชาการ 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานรับนิสิต 
1) งานจัดทำแผนการรับนิสิตระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา  

2) งานดานการขอรับโอน / ขอยายขามมหาวิทยาลัย 

3) งานแนะแนวการเขาศึกษาตอคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

งานพัฒนานิสิต 

1) งานกำกับ ดูแลการดำเนินงานของสโมสรนิสิตคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล  

2) งานระบบกิจกรรมนิสติระดับสวนงาน  

3) การตรวจสอบพันธะนิสิตท่ีสำเร็จการศึกษา เชน พันธะดานกิจกรรม พันธะดานการเรยีนการสอน 

พันธะดานการยืมคืนอุปกรณ เปนตน 

4) งานวินัยนิสิต  

5) งานสิทธิประโยชนและสวัสดิการนิสิต เชน สนับสนุนการดำเนินงานศูนย TSU. PT. DSS (Disability 

Support Service Center of Thaksin University) รวมกับฝายกิจการนิสิต  การประสานการ

เบิกจายคาประกันสุขภาพ ประกันอุบัติเหตุ การดูแลเงนิสวัสดิการสำหรับนิสิต 

งานเครือขายความรวมมือ 

1) งานศิษยเกา 

2) งานจัดทำบันทึกขอตกลงกับหนวยงานภายในประเทศ (ดูแล ประสาน จัดกิจกรรม และการ 

MOU/MOA)  
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นางสาวชนิกานต แวงโสธรณ ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาที่บริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานพัฒนานิสิต 
1) งานดานการจัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนิสิต ตามแผนปฏิบัติการประจำปของคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

2) งานท่ีประชุมคณะกรรมการพัฒนานิสิต ไดแก การประสานการแตงต้ังคณะกรรมการประจำป

การศึกษา จัดประชุมคณะกรรมการ จัดทำเอกสารวาระประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม ติดตาม

ดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

3) งานหลักสูตรนอกชั้นเรียนระดับมหาวิทยาลัย  

4) งานทุนการศึกษาสำหรับนิสิตคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

5) งานการสงเสริมนิสิตเขารวมกิจกรรมภายนอก หรือการสงเสริมใหนิสิตไดรับรางวัลจากหนวยงาน

ภายนอก 

6) งานแนะแนวการศึกษาตอและอาชีพ สำหรบันิสิตที่จะสำเร็จการศึกษา หรือนิสิตที่ตองการหารายได

เสริมระหวางเรียน 

งานวิเทศสัมพันธ 
1) งานจัดทำบันทึกขอตกลงกับหนวยงานตางประเทศ (ดูแล ประสาน จัดกิจกรรม และการ MOU/MOA)  

2) งานประชุมวิชาการระดับนานาชาติ หรือกิจกรรมที่เกิดขึ้นกับหนวยงานจากตางประเทศ 

งานสื่อสารองคกร 
1) จัดทำและปรับปรุงปฏิทินกิจกรรมของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล  (Sci-Event) 

ประจำเดือน 

2) ดูแลแจงปฏิทิน Sci-Event ประจำเดือน (Line) 
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อัตราวาง 1 อัตรา  ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู    ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
หนาที ่

งานสื่อสารองคกร 
1) ดำเนินการผลิตสื่อในรูปแบบมัลติมีเดยี เอกสารสื่อประชาสัมพันธภายในคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทลั เชน เบนเนอร แผนพับ คลิปสั้น วีดีทัศนแนะนำสวนงาน หลักสูตรใหเปนปจจุบัน 
และนำเสนอทุกสื่อใหครอบคลุม ตรงกับกลุมเปาหมาย 

2) สนับสนุนการจัดทำสื่อวิดิทัศน สำหรับการเรียนการสอนออนไลน 
3) งานผลิต และเผยแพรขาวประชาสัมพันธของคณะในสื่อประชาสัมพันธออนไลนของคณะ เชน 

Facebook TIKTOK Line IG  X  Website Live ใหเปนปจจุบัน และนำเสนอขอมูลไดครอบคลุม 
ตรงกับกลุมเปาหมาย 

4) จัดทำจุลสารคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล รายไตรมาส 
5) จัดทำรายงานประจำป Annual Report ทุกป ในรูปแบบ e book และเผยแพรบนเวปไซตของ     

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล และเผยแพรไปยังสวนงานภายนอก 
6) การจัดทำสื่อสาระวิทยาศาสตร เพ่ือสงเสริมศิลปวัฒนธรรมกับวิทยาศาสตร 
7) การออกแบบของขวัญ ของท่ีระลึกของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล สำหรับใชในกิจกรรม 
8) ดูแลระบบคลังภาพของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลใหเปนระเบียบ สามารถคนหาและใช

ประโยชนไดทันที 
9) ดูแลการจัดนิทรรศการแนะนำสวนงาน หรือผลงานของคณะ ตามคำขอจากหนวยงานภายนอก 

10) ออกแบบและจัดทำซุมเนื่องในเทศกาลตาง ๆ ภายในกลุมอาคารคณะเพื่อสรางบรรยากาศที่ดี 

11) งานตอนรบัคณะดูงานจากหนวยงานภายในและภายนอก 

งานรับนิสิต 
1) สนับสนุนการดำเนินงานการออกประชาสัมพันธรบันิสิต 
2) ผลิตสื่อเพ่ือประชาสัมพันธการรับนิสิตในชองทางตาง ๆ ของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 

รวมถึงการสรางคอนเทนต 
3) เสนอแนวทางใหผูบริหารตัดสินใจในชองทางการรับนิสิตและเทคนิคตาง ๆ ในการรับนิสิต เชน 

Facebook TIKTOK Line IG  X  Website Live 
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นางนันทนิชา คงมณี  พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ   ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 

หนาที่ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 
1) งานการจัดคายบริการวิชาการสำหรับสถานศึกษา/หนวยงานภายนอก 

2) งานการจัดกิจกรรมสัปดาหวิทยาศาสตรแหงชาติ สวนภูมิภาค  

3) งานการดูแลและจัดกิจกรรมภายใตโครงการ GLOBE สสวท.  

4) งานสนับสนุนการใหบรกิารวิชาการ การสนับสนุนผูทรงคุณวุฒิ การสนับสนุนวิทยากร การสนับสนุนที่

ปรึกษาและผูเชี่ยวชาญ สำหรบัสถานศึกษาและหนวยงานภายนอก 
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นางสาวญาดา อินทรสุวรรณ พนักงานมหาวิทยาลัย   ตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงาน 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ   ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 
1) โครงการสงเสริมโอลิมปกวิชาการฯ (ศนูย สอวน.มหาวิทยาลัยทักษิณ) 
2) การจัดอบรมหลักสูตรระยะสั้นใหกับบุคคลภายนอก 
3) โครงการประชุมวิชาการระดับชาตแิละนานาชาติ (กรณีคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั      

เปนเจาภาพ) 
4) งานบริการวิชาการเชิงพ้ืนที่แบบบูรณาการ (Faculty to Tambon) 

งานพัสดุ 
1) จัดทำเอกสารการขอซื้อ ขอจาง กลุมงานบริการวิชาการและการประกอบการ  
2) จัดทำเอกสารการขอซื้อ ขอจาง โครงการเงินทุนหมุนเวียนฯ 

งานศิลปวัฒนธรรม (สนับสนุนยุทธศาสตรคณะ-ศูนย SCI-ACL) 
1) ศูนยการเรียนรู SCI ACL  
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นางสาวภัทรานิษฐ  แอโสะ ลูกจางมหาวิทยาลัย   ตำแหนง นักวิทยาศาสตร 
ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ   ปฏิบัติงานประจำ ณ วิทยาเขตพัทลุง 
 
ภาระหนาที่ 

งานมาตรฐานหองปฏิบัติการ 
1) ดูแลและติดตามการปรับปรุงหองปฏิบัติงานมาตรฐานความปลอดภัยหองปฏิบัติการ  
2) งานการพัฒนาทักษะดานมาตรฐานความปลอดภัยใหบุคลากรและนิสิต 
3) งานดูแล กำกับการใชบริการหองปฏิบัติการตรวจวิเคราะหคุณภาพน้ำ ไดแก ประกาศคาธรรมเนียม 

การขอใชบริการ การจัดหาลูกคา การประชาสัมพันธ การใหบริการวิเคราะหคุณภาพน้ำ การประสาน
ผูตรวจวิเคราะห การสงผลการวิเคราะห  การจัดทำเอกสารดานการเงนิและพัสดุของหองวิเคราะห
คุณภาพน้ำ  

ศูนยธุรกิจนวัตกรรม (สนับสนุนยุทธศาสตร) 
1) งานตอยอดผลงานวิจัยของคณะสูการจัดหารายไดเชิงพาณิชย 

2) งานถายทอดองคความรูศูนยการเรียนรูยอมสีธรรมชาติคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล 
3) งานการตลาด ลูกคาสัมพันธ ของผลิตภัณฑจากงานวิจัยของคณะ 

4) ดูแลสงเสริมการจัดหารายไดเขากองทุนหมุนเวียน 
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สวนท่ี 3 
การดำเนินงานและข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 
การปฏิบัตงิานในแตละกิจกรรมหรือโครงการ สามารถแสดงกระบวนการ ขั้นตอน และ

ระยะเวลา จำแนกตามกลุมภารกิจ ไดตามแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตอไปนี้ 
1) ภารกิจบริหารงานทั่วไป  ประกอบดวย 

๑) งานบรหิารท่ัวไป 
๒) งานยุทธศาสตรและการพัฒนา 
๓) งานการเงนิและบัญชี 
๔) งานพัสดุและครุภัณฑ  
๕) งานกายภาพและโสตทัศนูปกรณ 

2) ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู 
๑) งานการเรียนการสอน 
๒) งานหลักสูตร และการประกันคุณภาพหลักสูตร 
๓) งานสหกิจศึกษา / งานฝกงาน 
๔) งานการจัดการศึกษาตอเนื่อง Non degree /Pre degree / Duodegree 
๕) งานกิจการนิสิต 
๖) งานรับนิสิต 
๗) งานวิเทศสัมพันธและเครือขายความรวมมือภายในประเทศและตางประเทศ 
๘) งานสื่อสารองคกรและประชาสัมพันธ 
๙) งานสารสนเทศและดิจิทัลองคกร 

3) ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
๑) งานสนับสนุนการวิจัย 
๒) งานบรกิารวิชาการและการประกอบการ 
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Flow Chart 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานกลุมงานบริหารทั่วไป 

งานสารบรรณ  

เรื่อง การรับ - สง หนังสือ (บันทกึขอความภายใน) ระบบ E-Document 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั ผังกระบวนการ (Flowchart) รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  บุคลากรสงไฟลเอกสาร 

หนวยงานภายนอกสงe-doc 

   

1  

 

 

รบัหนังสือจากเจาของเรื่อง 

 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

2  

 

 

                   

ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร/ ออกเลขหนังสือ หาก

ไมถูกตอง สงคืนเจาของเร่ือง

เพ่ือดำเนินการแกไข  

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 

4 นาที ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วา

ดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2567 

3  

 

 

 

 

เสนอเอกสารใหกลุมงาน        

ท่ีเกี่ยวของตรวจสอบ 

กรณีไมใชงบประมาณสงผาน

ระบบ (e-doc)  

กรณีใชงบประมาณสงเอกสาร

ฉบับจริงเพื่อการกันเงนิ

งบประมาณ 

บุคลากร

สำนกังานท่ี

เกี่ยวของ 

2 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

4  

 

 

 

                                        

หัวหนาสำนักงานพิจารณา/  

สั่งการ/ลงนาม/สอบทาน หาก

มีขอแกไขสงคืนเจาของเรื่อง

เพ่ือดำเนินการแกไขตอไป 

หัวหนาสำนักงาน 

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

5  

 

 

 

                                            

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 

พิจารณา/ส่ังการ/ลงนาม/

สอบทาน หากมขีอแกไข 

สงคืนธุรการแกไข 
 

ผูชวยคณบดี 

รองคณบดี  

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

6  

 

 

 

 

พิจารณา/ส่ังการ/ลงนาม/

สอบทาน หากมขีอแกไข 

สงคืนธุรการแกไข 

คณบดี 

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

7  จดัสงเอกสารไปยังบุคคล

หนวยงาน/ผูเกี่ยวของ/คืน

เจาของเรื่อง 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

5 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

      

คณบดี 

หัวหนา

สำนักงาน 

เร่ิมตน 

ถูกตอง 

แกไข 

กลุมงานที่

เกี่ยวของ 

ถูกตอง 

แกไข 

แกไข 

ถูกตอง 

ส้ินสุด 

สงเอกสารไปยังหนวยงาน/

ผูเกี่ยวของ  

ถูกตอง 

แกไข รองคณบดี/

ผูชวยคณบดี 

รับบันทึก คำส่ัง ประกาศ 

จากบุคลากร/e-doc 

ธุรการตรวจสอบ 

ถูกตอง 

แกไข 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานสารบรรณ  

เร่ือง ทะเบียนหนังสือภายนอก ระบบ E-Document 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั ผังกระบวนการ (Flowchart) รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

1  

 

 

 

รบัไฟล/หนังสือจากเจาของ

เร่ือง / ราง พิมพหนังสือ

สงออกภายนอกที่เกี่ยวของ 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 

10 นาที  

2  

 

 

                   

ตรวจสอบความถูกตอง ถา

ไมถูกตอง ใหสงคืนเจาของ

เร่ือง เพ่ือดำเนินการแกไข 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 

4 นาที  

3  

 

 

 

ออกเลขหนังสือภายนอกระบบ 

E-Document 

 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

 

2 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

4  

 

 

 

หัวหนาสำนักงานพิจารณา/

ลงนาม/ สอบทาน หากมีขอ

แกไขสงคืนธุรการเพ่ือแกไข 

หัวหนาสำนักงาน 

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

5  

 

 

 

                                            

คณบดีพิจารณา/สั่งการ/ลง

นาม/สอบทาน หากมีขอ

แกไข สงคืนธุรการแกไข 

รองคณบดี / 

คณบดี 

 

1 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

6  

 

สงเอกสารใหเจาของเร่ือง/

จดัสงไปยังหนวยงานที่

เก่ียวของ 

อรวรรณ หนูนุน 

สภุา นวลจันทร 

กาญจนา ชูศิริ 

5 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

  

 

 

    

 
 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือภายนอกจากบคุลากร 

จัดพิมพหนังสือที่โตตอบ 

ตรวจสอบ 

ออกเลขที่หนังสือภายนอกจากระบบ 

 E-Document 

หัวหนา

สำนักงาน 

คณบดี 

สงเอกสารไปยังหนวยงาน/ผูเก่ียวของ  

 

ส้ินสุด 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

แกไข 

แกไข 

ถูกตอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานสารบรรณ  

เรื่อง การรับ - สง หนังสือ (บนัทกึที่เกี่ยวกับการใชงบประมาณ) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั ผังกระบวนการ (Flowchart) รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

1  

 

 

รบัหนังสือจากเจาของเรื่อง 

 

สุภา   

2  

 

 

 

ธรุการตรวจสอบความ

ถูกตอง/ออกเลขหนังสือ  

ถาไมถกูตอง ใหสงคืน

เจาของเรื่องเพ่ือแกไข 

สุภา 10 นาที  

3  

 

 

 

 

 

ธรุการคดัแยกหนังสือ และ

สงหนังสือใหบุคคล/งานท่ี

เก่ียวของตรวจสอบ / 

พิจารณา / กันเงิน

งบประมาณ  

ธุรการ/งาน

ยทุธศาสตร/

งานการเงินและ

พัสดุ 

 

5 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

4  

 

 

 

                                           

หัวหนาสำนักงาน พิจารณา/

สั ่ งการ/ลงนาม/สอบทาน 

หากมีขอแกไขสงคืนธุรการ

แกไข 

หัวหนาสำนักงาน 

 

5 นาที  

5  

 

 

 

  

รองคณบดี/ผูชวยคณบดี 

พิจารณา/ส่ังการ/ลงนาม/

สอบทาน หากมขีอแกไข 

สงคืนธรุการแกไข 

ธุรการ 

 

5 นาที  

6  

 

 

 

คณบดีพิจารณา/สั่งการ/ลง

นาม/สอบทาน หากมีขอ

แกไข สงคืนธุรการแกไข 

ธุรการ 

 

5 นาที  

7  

 

สแกนเอกสารเขาระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส  

(E-Doc) และจัดสงเอกสารไปยัง

บุคคล/หนวยงาน/เกี่ยวของ 

 

 

 

10 นาที ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

 

 

 

 

 

    

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

/ส่ังการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เร่ิมตน 

พิจารณา/ส่ังการ 

เสนอผูบริหาร 

รับหนังสือจากเจาของเร่ือง 

แกไข 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

แกไข 

ถูกตอง 

งานสารบรรณสแกนเอกสารสง

บุคคล/หนวยงาน/ผูเกี่ยวของ  

คณบดี แกไข 

อนุญาต/อนุมัต ิ

ส้ินสุด 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานบริหารทั่วไป 

เรื่อง การประชุมคณะกรรมการประจำสวนงาน 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 จดัทำบันทึกเชิญ
คณะกรรมการประจำคณะฯ 
ประชุม พรอมแจงกรอบการ
จดัสงวาระการประชุม 

หัวหนาสำนักงาน 

พรสวรรค 

5 นาที ขอบังคับมหาวิทยาลัย

ทักษิณวาดวยการ

จดัระบบบริหารงานใน

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2567 สวนที ่3  
2 

 

 

 รวบรวมวาระการประชุมจาก
กรรมการตามเวลาท่ีกำหนด
และเสนอคณบดีอนุมัติ 

หัวหนาสำนักงาน 

พรสวรรค 

สุธันยารัต 

7 วัน 

3 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาอนญุาตในการ
นำวาระเขาที่ประชมุ 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ 

 

 

 

1 วัน 

4 

 

 

 จดัทำเอกสารวาระการประชุม
พรอมขอมูลประกอบ และ
นำเขาระบบ e meeting ของ
มหาวิทยาลัย และสงให
ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

หัวหนาสำนักงาน 

พรสวรรค 

สุธันยารัต 

5 วัน ระบบ e meeting 

5  

 

 

จดัการประชุมตามวาระใน
เอกสารวาระการประชุม 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ 

พุธท่ี 3  

ของเดือน 

 

6 

 

 

 จดัทำเบนเนอรสรุปมติการ
ประชุมเผยแพรใหบุคลากร
ทราบ และจัดทำรายงานฯ 

พรสวรรค 

สุธันยารัต 

หลังประชมุ

เสร็จส้ิน 7 วัน 

 

7  จดัทำเบนเนอรสรุปมติที่สำคัญ
เผยแพรใหบุคลากรทราบ และ
จดัทำรายงานการประชุม 

หัวหนาสำนักงาน 

พรสวรรค 

สุธันยารัต 

หลังประชมุ

เสร็จส้ิน 9 วัน 

 

8 

 

 คณะกรรมการคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรม
ดิจิทัล พิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 

คณะกรรมการ  

ประจำคณะ

วทิยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

5 วัน ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

9  

 

 

เผยแพรรายงานการประชุม 
ผานทางระบบ  e doc และ 
เวปไซตที่เก่ียวของ 

หัวหนาสำนักงาน 

 

1 วัน ระบบสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส  

(E-Document) 

และเวปไซตท่ีเกี่ยวของ 
 

 

 

 
    

เร่ิมตน 

จัดทำบันทึกเชญิประชุม 

และแจงวันการเสนอวาระประชุม 

รวบรวมวาระการประชุม 

พิจารณา

วาระเขา

จัดทำเอกสารวาระการประชุม 

/นำขอมูลลงระบบ e meeting 

แกไข 

เห็นชอบ 

แจงมติการประชุมใหผูเกีย่วของ

ทราบและดำเนินการตอ 

ดำเนินการประชุมตามวาระ 

จัดทำสรุปมติที่ประชุม (เบนเนอร) 

จัดทำรายงานการประชุมฯ 

เผยแพรรายงานการประชุม 

ส้ินสุด 

พิจารณา

รายงานการ

แกไข 

รับรอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานบริหารทั่วไป 

เรื่อง การดำเนินงานดานความโปรงใสในการดำเนินงานของรัฐ (ITA) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 จดัทำแผนการพัฒนาปรับปรุง
การดำเนินงาน ITA ประจำป 
หลังจากไดรับขอเสนอแนะ 
จากมหาวิทยาลัย 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

หัวหนาสำนักงาน 

1 สัปดาห 

(กอน 30 ต.ค.) 

 

2 

 

 

 คณบดี พิจารณาอนุมัติ
แผนการพัฒนา ITA ประจำป  
 
 

คณบดี 1 วัน  

3 

 

 

 

 

 

 

1. แจงแผนการพัฒนาไปยัง 

สนง.มหาวิทยาลัย 

2. ประชุมบุคลากรเพื่อ

รับทราบและดำเนินการตาม

แผนการพัฒนาการดำเนินงาน 

ITA ประจำป 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

หัวหนาสำนักงาน 

1 วัน 

(กอน 30 พย.) 

 

4 

 

 

 บคุลากรที่รับผิดชอบแตละงาน 

เผยแพรขอมูลการดำเนินงาน

ผานเวปไซตของคณะ  

บุคลากรท่ี

รบัผิดชอบ 

3 เดือน 

(กอน 30 เม.ย.) 

www.scidi.tsu.ac.th 

5  

 

 

 

 

IIT : รายชื่อบุคลากรรอยละ 

20 แบงตามกลุมท่ีกำหนด 

EIT : รายชื่อผูรับบริการ   

ภายนอกและนิสิตรอยละ 20  

หัวหนาสำนักงาน 30 นาที https://apps.tsu.ac.t

h/iita/admin/intern

alDept.jsp 

6 

 

 

 

 ชี้แจงและสงลิงกการตอบแบบ

วัดการรับรูใหผูถกูเสนอชื่อ

ทราบโดยจัดประชุมชี้แจง 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

หัวหนาสำนักงาน 

1 ชั่วโมง  

7 

 

 

 

 กรอกขอมลู และลิงกการ

เผยแพร OIT ตามฟอรมที่

กำหนด  

หัวหนาสำนักงาน 3 – 5 วัน  

8  

 

 

จดัสง สนง. มหาวิทยาลัย หัวหนาสำนักงาน 30 นาที  

 

 

     

 

แกไข 

เร่ิมตน 

(ราง) แผนการพัฒนา ITA 

พิจารณา

แผนพัฒนา 

สงแผนการพัฒนาใหผูเก่ียวของ และ 

ประชุมบุคลากรรับทราบแผน  

เพ่ือดำเนินการตามแผน 

ดำเนินการเผยแพรผลการ

ดำเนินงานผานเวปไซตตามกำหนด 

กรอกขอมูลผูตอบ 

IIT / EIT 

เห็นชอบ 

ชี้แจงและสงลิงกการตอบแบบวัด

การรับรูใหผูเกี่ยวของ 

กรอกขอมูล OIT 

ตามฟอรม  

จัดสงขอมูลการเผยแพรใหผูเกีย่วของ 

ส้ินสุด 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

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

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

 

1 

 

1. ผูเสนอขอประเมินการ

สอนยื่นเอกสารหลักฐาน ที่

ผานประธานสาขาวิชา/

ประธานหลักสูตรตรวจสอบ 

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

บคุลากร 

ประธานสาขา/

หลักสูตร 

กาญจนา ชูศิริ 

 1. บันทึกเสนอขอ

ประเมิน การสอน 

2. แบบ ปส – ผศ/รศ. 

01 จำนวน  1 ชุด 

3. แบบขอมูลขอผูขอรับ

การ ประเมินผลการ

สอน (แบบ ปส – ผศ. 

02) จำนวน 5 ชุด 

4. เอกสารประกอบการ

สอน อยางละ 5 ชุด 

5. หลักฐานอื่นๆ ไดแก 

ประมวลรายวิชา / 

มคอ.3  ขอสอบ  เฉลย

ขอสอบ 5 ชุด 

6. Flash Drive 

ประเมินผลการสอน 5 

ชดุ 

3 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหนงและตรวจสอบ

เอกสารขอประเมินฯ 

2. บันทึกสรุปผลตรวจสอบ

เบ้ืองตนเสนอผูบริหารให

ความเห็นชอบเพ่ือเขาท่ี

ประชุมกรรมการคณะฯ 

กาญจนา ชูศิริ

หวัหนาสำนักงาน 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

2 วัน 

4 

 

 

ที่ประชมุกรรมการประจำ

คณะฯพิจารณาแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการประเมินผล

การสอน 

คณะกรรมประจำ

คณะ 

1 ชั่วโมง 

5  

 

 

แตงต้ังคณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการสอนและ

จดัสงเอกสารใหอนกุรรมการ 

กาญจนา ชูศิริ 4 สปัดาห 

6  

 

 

 

 

คณะอนุกรรมการประเมินผลการ

สอน ประเมินการสอน/ประเมิน

เอกสารประกอบการสอน หากมี

แกไข ใหแจงผลกลับผูเสนอขอ 

แกไข และนำเขาที่ประชุม

อนุกรรมการอกีคร้ัง 

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการ

สอน 

3 ชั่วโมง แบบ ปส – ผศ/รศ. 03) 

(แบบ ปส – ผศ/รศ.04) 

7  

 

 

 

 

กรณีมติการตรวจโดยเอกสาร

มติไมเปนเอกฉันท จัดใหมี

การประชุมเพ่ือพิจารณา

รวมกันของคณะกรรมการ 

และแจงผูขอรับประเมินแกไข 

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการ

สอน 

  

 
 

    

ผาน ไมผาน 

อนุมัติ 

แกไข 

ผาน 

แกไข 

ผูเสนอขอประเมนิการสอน 

ย่ืนเอกสารหลกัฐาน 

ตรวจสอบเอกสาร

หลักฐาน 

พิจารณารายชื่อ

คณะอนุกรรมการ 

 

แตงตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน 

เร่ิมตน 

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการสอน 

 

คณะอนุกรรมการ

ประเมินผลการสอน 
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ลำดบั กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

8 
 

 

 

 

 

แจงผลการประเมินการสอน

ใหผูเกี่ยวของทราบ 

1. ผูขอประเมินการสอน 

2. ฝายบริหารและทรัพยากร

บคุคล 

กาญจนา  ชูศิริ 1 วัน  

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงผลการประเมินไปยัง 

ผูขอรับการประเมินการสอนและ 

ฝายบริหารกลางและทรัพยากรบคุคล 

ส้ินสุด 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง การขอรับรองผลงานทางวิชาการ (ผศ./รศ.และศ) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

 

1 

 

 

 

1. ผูเสนอขอประเมินการ

สอนยื่นเอกสารหลักฐานท่ี

ผานประธานสาขาวิชา/

ประธานหลักสูตรตรวจสอบ 

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

1. ผูเสนอขอ

ตำแหนงทาง

วชิาการ 

2. ประธานสาขา/

หลักสูตร 

3. ธุรการ

สำนกังาน 

 

1. บันทึกเสนอขอกำหนด

ตำแหนงทางวิชาการ 

2. แบบ ก.พ.อ.03และ

ผลงาน จำนวน 6 ชุด 

3. แบบรับรองตนเอง 

4. แบบฟอรมการมีสวน

รวมสงผลงานทาง    

   วิชาการ (ถามี) 

5. แบบฟอรมแจงความ

ประสงคขอทราบรายช่ือ 

   กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

6. แบบรายงานภาระงาน

ขั้นต่ำยอนหลัง 1 ป 

7. ประเมินการสอน (อาจ

สงผลการประเมิน

ภายหลังได) แตตองแสดง

หลังฐานวาผูขอไดเสนอ

ขอรับการประเมินการ

สอนแลวอยูระหวางการ

ประเมิน 

8. เอกสารรับรองการ

เผยแพรผลงานจาก

สถาบันทรัพยากรการ

เรียนรูและเทคโนโลยี

ดจิิทัล 

2 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติ 

เฉพาะตำแหนงและผลงาน

ทางวิชาการใหเปนไปตาม

เกณฑที่ ก.พ.อ.กำหนด 

2. บันทึกสรุปผลตรวจสอบ

เบื้องตนเสนอคณบดี ผาน

รองคณบดีฝายบริหารและ

พฒันาองคกรใหความ

เห็นชอบเพ่ือเขาท่ีประชุม

กรรมการประจำคณะรับรอง 

งานบริหารทั่วไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

2.หัวหนา

สำนกังาน 

3.คณบดี 

2 วัน 

3  

 

 

 

 

 

เสนอที่ประชุมกรรมการ

ประจำคณะวิทยาศาสตรเพื่อ

รับรองผลงาน 

 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

2.หัวหนา

สำนกังาน 

1 ชั่วโมง 

4 
 

 

 

 

แจงมติท่ีประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดิจิทลัไปยงัฝายบริหารกลาง

และทรพัยากรบคุคล พรอม

เอกสารผลงานท้ังหมด 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.พรสวรรค คงหนู 

2.กาญจนา ชูศิริ 

1 วัน  

  

 

    

แกไข 

สมบูรณ 

แจงมติที่ประชมุคณะกรรมการประจำคณะฯ 

ไปยังฝายบริหารทรัพยากรบคุคล 

เร่ิมตน 

เสนอคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ 

ผูเสนอขอตำแหนงทางวิชาการสอนยื่น

เอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบหลักฐาน 

ส้ินสุด 

แกไข 

เห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

เรื่อง การจดัสงเอกสารรายงานภาระงานขั้นต่ำของผูดำรงตำแหนงทางวิชาการ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดบั กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

 

1 

 

 

 

1. ผูดำรงตำแหนงทาง

วชิาการจัดสงเอกสารแบบ

รายงานภาระงานขั้นต่ำของผู

ดำรงตำแหนงทางวิชาการ

ผานประธานสาขา/หลักสูตรที่

กำกบั 

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร 

1.ผูดำรงตำแหนง

ทางวิชาการ 

2.ธุรการสำนักงาน 

 

1. อาจารยผูดำรง

ตำแหนงทางวิชาการ

จดัสงเอกสารตามแบบ

รายงานภาระงานขั้นต่ำ

ตามแบบฟอรมท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด 

2.แนบเอกสารผลงานทาง

วชิาการแตละประเภทที่

จดัสง ซ่ึงสอดคลองตาม

เกณฑการเผยแพรท่ี 

ก.พ.อ. กำหนด 

3.แนบหลักฐานการ

เผยแพรผลงานทาง

วชิาการตามเกณฑ 

ก.พ.อ. กำนด 

 

3  

 

 

 

 

1. ตรวจสอบเอกสารผลงาน

ทางวิชาการใหเปนไปตาม

เกณฑท่ี ก.พ.อ.กำหนด 

2. เสนอเอกสารแบบรายงาน

ภาระงานขั้นต่ำเสนอคณบดี 

ลงนาม 

งานบริหารทั่วไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

2.หัวหนาสำนักงาน 

3. คณบดี 

2 วัน 

4 

 

 

 

 

1. บันทึกขอมูลผลงานทาง

วชิาการในระบบตาม

แบบฟอรมที่ฝายบริหาร

ทรัพยากรบุคคลกำหนด 

2. บันทึกคะแนนประเมินผล

การปฏิบัติงานประจำป 

(เฉพาะผูที่มีผลการประเมิน

ผานเกณฑภาระงานขั้นตำ่) 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

2.หัวหนาสำนักงาน  

1 ชั่วโมง 

5 
 

 

 

สำนกังานคณะจัดสงเอกสาร

และหลักฐานไปยังฝายบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

งานบริหารงาน

ท่ัวไป 

1.กาญจนา ชูศิริ 

 

1 วัน 1. เอกสารแบบรายงาน

ภาระงานขั้นต่ำ  

2. ผลงานทางวิชาการ 

3. หลักฐานการเผยแพร 

4. ไฟลขอมูล 

  

 

    

 
  

รวบรวมเอกสารผลงานพรอมไฟล 

ขอมูลสงฝายบริหารทรพัยากรบุคคล 

เร่ิมตน 

อาจารยผูดำรงตำแหนงทาง

วิชาการ 

สงเอกสารรายงาน 

บันทึกขอมูลใน
ระบบตาม  
แบบฟอรม 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ส้ินสุด 

แกไข 

สมบรูณ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานแผนยุทธศาสตรและการพัฒนา 

เรื่อง การจัดทำแผนกลยุทธ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 รวบรวมขอมูลความตองการ

และความคาดหวังของผูมีสวน

ไดสวนเสีย วิเคราะห

สภาพแวดลอม 

คณบดี 

รองคณบดี 

ปยลักษณ 

3 วัน  

2 

 

 

 จดัทำ (ราง) แผนกลยุทธคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลั 

ปยลักษณ 1 วัน  

3 

 

 

 

 

 

 

ประชุมบุคลากรเพื่อระดม

ความคิดเห็นและให

ขอเสนอแนะ (ราง) แผนกล

ยทุธคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

คณบดี 

รองคณบดี/

ผูชวยคณบดี 

หัวหนา สนง. 

ปยลักษณ 

4 ชั่วโมง  

4 

 

 

 จดัทำ (ราง) แผนกลยุทธคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลัตามขอเสนอแนะ 

คณบดี 

รองคณบดี 

ปยลักษณ 

1 วัน  

5  

 

 

 

 

คณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลั พิจารณา (ราง) แผนกล

ยทุธคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

คณะกรรมการ

ประจำคณะ

วทิยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

1 ชั่วโมง  

6 

 

 

 

 จดัทำวาระประชุมเสนอ

คณะกรรมการนโยบายฯ 

พิจารณาแผนกลยุทธคณะฯ 

ปยลักษณ 30 นาที  

7 

 

 

 

 คณะกรรมการนโยบายฯ 

พิจารณาแผนกลยุทธคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลั 

คณะกรรมการ  

นโยบาย

มหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

1 ชั่วโมง  

8  

 

 

เผยแพรแผนกลยุทธคณะ

วิทยาศาสตรและนวัตกรรม

ดจิิทลั 

คณบดี 

รองคณบดี 

ปยลักษณ 

30 นาที  

 

 

 

     

 

แกไข 

เร่ิมตน 

รวบรวมขอมูลที่เก่ียวของ 

(ราง) แผนกลยุทธ 

ประชุมบคุลากร 

ระดมความคิดเห็น 

(ราง) แผนกลยุทธฉบับ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

จัดทำวาระเสนอ

คณะกรรมการนโยบายมหาวิทยาลัย 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ขอเสนอแนะ 

เผยแพรแผนกลยุทธ 

ส้ินสุด 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่และขออนุมัติงบประมาณ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 บคุลากรกรอกขอมลูตาม

แบบฟอรมในระบบสารสนเทศ

ของคณะ พรอมแนบหลักฐาน 

ผานความเห็นชอบของ

ประธานสาขา/หลักสูตร 

บุคลากร 

ประธานสาขา/

หลักสูตร 

1 วัน หลักฐานแนบ 

1.แบบบันทึกขอ

เดินทางและขอเบิก

งบประมาณจากระบบ 

2.เอกสารตนเรื่องการ

เชิญไปปฏบิัติงานนอก

พ้ืนท่ี 

3.เอกสารชี้แจงการ

จดัการตารางสอน 

4.เอกสารชี้แจง

ระยะทางจาก Google 

map (กรณีมีการเบิก

เดินทางโดยรถยนต

สวนบุคคล) 

2 

 

 

 งานสารบรรณ ลงรบัเอกสาร / 

ออกเลขเอกสาร เสนองาน

การเงิน 

สุภา นวลจันทร 5 นาที 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

เอกสาร คาใชจายและ

หลักฐานประกอบ 

2.กันเงินงบประมาณระบบกัน

เงินบัญชีคูขนาน Excel  

3.ทะเบยีนคุมงบพัฒนา

บคุลากรคณะฯ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

20 นาที 

4 

 

 

 หวัหนาสำนักงานตรวจสอบ

และเสนอตอรองคณบดีฝาย

บริหารฯ และ คณบดี 

หัวหนาสำนักงาน 5 นาที 

5  

 

 

 

 

ผูบรหิารพจิารณาอนุมัติการ

เดินทางและคาใชจาย 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

5 นาที 

6 

 

 

 

 สารบรรณแสกนเอกสาร

จดัเก็บหลักฐาน และสงคืน

บคุลากรที่ยื่นเสนอขออนมุัติ 

สุภา นวลจันทร 10 นาที 

  

 

 

    

  

เร่ิมตน 

กรอกขอมูลในระบบ MIS 

ผานความเห็นชอบ ปธ.สาขา/หลกัสูตร 

ลงทะเบยีนรับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แสกนเอกสารในระบบ e doc 

สงคืนบุคลากรที่ยื่นเสนอขอ 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ 

ผาน 

แกไข 

แกไข 

แกไข 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที ่

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 บคุลากรกรอกขอมลูรายงาน

และคาใชจายตามแบบฟอรม

ในระบบสารสนเทศของคณะ 

พรอมแนบหลักฐาน 

ผานความเห็นชอบของ

ประธานสาขา/หลักสูตร 

บุคลากร 

ประธานสาขา/

หลักสูตร 

1 วัน หลักฐานแนบ 

1) บันทึกขออนุมัติ

เดินทางฯ และเบิก

งบประมาณ ระบุวัน

ปฏิบัติงานอยางชัดเจน 

(ตนฉบับ) 

2) หลักฐานการการ

จายเงิน เชน

ใบเสร็จรับเงิน

คาลงทะเบียน  

คาต๋ัวเครื่องบิน 

ใบเสร็จคาท่ีพักพรอม 

Folio (กรณีเบิกคาท่ี

พักแบบเหมาจาย) ไม

ตองแนบ 

3) หลักฐานการขอใช

รถมหาวิทยาลัย (ถามี)  

4) ใบเสร็จคาน้ำมัน

เชื้อเพลิงฯระบุทะเบียน

รถ 

5) กรณีเดินทางโดย

รถยนตสวนตัว ใชบก.

111 (เบิกจายตาม

ระยะทาง) ตาม 

Google map 

2 

 

 

 1.เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ

เอกสาร หลักฐานคาใชจาย 

2.จัดทำเอกสารเบิกจายเงิน 

(ใบขออนุมัติเบิกเงิน) ระบบ

บญัชีสามมิติ 

3.ตัดจายงบประมาณทะเบียน

คมุงบประมาณ ระบบ Excel 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

30 นาที 

3 

 

 

 

 

 

 

สารบรรณลงรับเอกสาร ออก

เลขทะเบียนรับ และเสนอ

ผูบรหิารตามลำดับ 

สุภา นวลจันทร 5 นาท ี

4 

 

 

 หวัหนาสำนักงานตรวจสอบ

และเสนอตอรองคณบดีฝาย

บริหารฯ และ คณบดี 

หัวหนาสำนักงาน 5 นาท ี

5  

 

 

 

ผูบรหิารพจิารณาอนุมัติการ

รายงานการเดินทางและอนุมัติ

คาใชจาย 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

5 นาท ี

6 

 

 

 

 1.สารบรรณแสกนเอกสาร

จดัเก็บหลักฐาน  

2.จนท.การเงนิตรวจสอบความ

ครบถวนและถูกตอง 

3.สงเอกสารระบบสารสนเทศ

ระบบบัญชีสามมิติสงฝายการ

คลังฯ 

สุภา นวลจันทร 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

20 นาที 

  

 

 

    

  

แกไข 

แกไข 

แกไข 

เร่ิมตน 

กรอกขอมูลรายงานในระบบ MIS 

ผานความเห็นชอบ ปธ.สาขา/หลกัสูตร 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบยีนรับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

แสกนเอกสารในระบบ e doc 

สงเอกสารผานระบบสามมิติ 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ 

ผาน 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การบันทกึขอมูลการใชงบประมาณระบบบัญชีคูขนาน 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 รับเลมงวดงบประมาณที่ไดรับ

ของคณะฯ จากฝายแผนงาน 

สำนกังานมหาวิทยาลัย 

ปยลักษณ หนูดำ   

2 

 

 

 1.ตรวจสอบงบประมาณท่ี

ไดรับจัดสรร (งวดท่ีไดรับ

อนุมัต)ิ จากระบบบัญชี 3 มิติ  

2.จัดทำขอมูลงบประมาณที่

ไดรับจัดสรร ในระบบบัญชี

คูขนาน (เพ่ือคุมงบประมาณ) 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

30 นาที  

3 

 

 

 

 

 

 

1.บันทึกขอมูลการขออนุมัตเิงิน

ในระบบฯ ตามบันทึกขออนุมัติ

งบประมาณของบุคลากร  

2.เสนอเอกสารขออนุมัติของ

บคุลากรใหผูบริหารอนุมัติ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

5 นาท ี  

4 

 

 

 ผูบรหิารพจิารณาอนุมัติการใช

งบประมาณตามลำดับ 

สารบรรณ 

ผูบริหารคณะ 

30 นาที  

5  

 

 

 

ผูขออนุมัติงบประมาณ 

ดำเนินการตามแผนการใชจาย

และสงหลักฐานเพื่อเบิกจาย 

บุคลากร 5 นาท ี  

6 

 

 

 

 1.จนท.การเงนิตรวจสอบ

ถกูตองของหลักฐาน และจัดทำ

เอกสารหนางบเบิกจายในระบบ

บญัชี 3 มิติ   

2.สารบรรณเสนอผูบริหาร

อนุมัติตามลำดับ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

สุภา นวลจันทร 

1 ชั่วโมง  

7  

 

 

บันทึกขอมูลการใชงบประมาณ 

จากหนางบที่ทำเบกิจายเงินใน

ระบบบัญชีคูขนาน (ครั้งที่ 2) 

 

 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

 

5 นาท ี  

   

 

   

เร่ิมตน 

รับเลมงวดงบประมาณของคณะฯ 

ตรวจสอบ 

ลงรายการ       

กันเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบ 

ผูขออนุมัตงิบ  

ดำเนินการตามแผน 

ตรวจสอบหลักฐาน

ทำหนางบเบิกจาย 

ส้ินสุด 

บันทึกขอมูลการใช

งบประมาณระบบบัญชี

คูขนาน (คร้ังที่ 2) 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงินรายไดในการจัดซ้ือครุภัณฑ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 บคุลากรแจงรายละเอยีดของ

ครุภณัฑเพ่ือเสนอใหประธาน

สาขาอนุมัติพรอมราคา ใบ

เสนอราคา  

งานการเงนิและ

พัสดุ 

  

2 

 

 

 ประธานสาขาวิชาพิจารณา

เห็นชอบในการจัดซ้ือวัสดุ

พรอมท้ังตรวจสอบ

งบประมาณในการจัดซ้ือกับ

เจาหนาที่ประสานงานสาขา 

ประสานสาขา   

3 

 

 

 

 

 

 

บนัทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง

เหตุผลความจำเปนในการจัดซ้ือ

และงบประมาณจัดซ้ือ ซึ่ง

จะตองมีรายละเอียดของ

ครุภณัฑและใบเสนอราคา

ประกอบการจัดซ้ือ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

5 นาท ี  

4 

 

 

 ตรวจสอบความถูกตองของ

การใชงบประมาณและกันเงนิ

ในระบบ 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

5นาท ี  

5  

 

 

 

พิจารณาอนุมัติเหตุผลความ

จำเปนในการเปล่ียนหมวดเงิน

จดัซื้อ 

รองคณบดี 

คณบดี 

 

 

15 นาที  

6 

 

 

 

 งานบริหารทั่วไปลงรับเอกสาร

ในระบบ e-doc ไวเปน

หลักฐาน ตนฉบบัสงคนืพัสดุ 

และสำเนาแจงใหสาขาทราบ 

สุภา นวลจันทร 

 

1 ชั่วโมง  

7  

 

 

ดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลง

หมวดเงินในระบบเพื่อจะได

ดำเนินการจัดซื้อตอไป 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

5 นาท ี  

   

 

 

   

 
  

เห็นชอบ 

เร่ิมตน 

แจงรายละเอยีดครุภัณฑที่ตองการ 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขอเปลี่ยนแปลง 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

ลงรับเอกสารในระบบ e doc 

ส้ินสุด 

โอนเปล่ียนแปลงงบ 

ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ไมเห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เร่ือง การขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ กรณีไดรับจัดสรรงบประมาณ  

(วิธีเฉพาะเจาะจง งบประมาณไมเกิน 100,000 บาท) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 ตรวจสอบรายการครุภัณฑท่ี

ไดรับจัดสรร (กรณีไมไดรับการ

จดัสรรงบประมาณ ตองขอ

อนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑโดย

เปล่ียนแปลงหมวดเงินจาก

งบประมาณเงินรายไดเทานั้น) 

วรญา ไชยบัณฑิต 

ปยลักษณ หนูดำ 

5 นาท ี  

2 

 

 

 สาขาวิชากำหนดรายละเอียด

คณุสมบัติของครุภัณฑที่ไดรบั

จดัสรร 

ประสานสาขา 3 วัน  

3 

 

 

 

 

 

 

สงรายละเอียดของครุภัณฑ

ใหกับรานคา ไมนอยกวา 2 ราย 

พรอมใหรานสงใบเสนอราคา 

วลิาวัลย รัตนทอง 

ปรียา จันทรักษ 

2 วัน  

4 

 

 

 จดัทำรายงานขอซื้อขอจางใน

ระบบบัญชี 3 มิติ พรอม

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ 3 คนข้ึนไป 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

1 วัน  

5  

 

 

ลงรับขอซ้ือขอจางในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

งานธุรการ 1 วัน  

6 

 

 

 

 หวัหนาเจาที่ตรวจสอบ 

รองคณบดีใหความเห็นชอบ 

คณบดีพิจารณาอนมุัติ 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

รองคณบดี

คณบดี 

1 ชั่วโมง  

7  

 

 

เก็บเอกสารที่ไดรับการอนุมัติ 

เพ่ือดำเนินการติดตามการสง

มอบและตรวจรับพัสดุ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

1 ชั่วโมง  

   

 

   

 
  

เร่ิมตน 

ตรวจสอบแผนการจัดซื้อครุภัณฑ  

(งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร) 

กำหนดรายละเอียดของครุภัณฑ 

สงรายละเอียดของครุภัณฑใหรานคา 

จัดทำเอกสารขออนมุัติจดัซ้ือ-จาง 

ลงรับเอกสารในระบบ e-doc 

ส้ินสุด 

เจาหนาที่พัสดุจัดเกบ็เอกสาร 

พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การตรวจสอบครุภัณฑประจำป 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 จดัทำบันทึกขอความใหบุคลากร

เสนอชืÉอร่วมเป็นคณะกรรมการ

ตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

 

กอน 30 ก.ย.  

2 

 

 

 จดัทำคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภณัฑประจำป 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

  

3 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาลงนามคำสั่ง

แตงต้ังคณะกรรมการ

ตรวจสอบครุภัณฑประจำป 

คณบดี   

4 

 

 

 คณะกรรมการตรวจสอบ

ครุภณัฑประจำปดำเนินการ

ตรวจสอบครุภัณฑ กรณีมี

ครุภณัฑชำรุด เส่ือมสภาพ หรือ

หมดความจำเปน ประสานงาน

การเงินและพัสดุเสนอคณบดี

ดำเนินการจำหนาย 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

ครุภัณฑประจำป 

 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

5  

 

 

งานการเงินและพัสดุตรวจสอบ

ความถูกตองของครุภัณฑกับ

ทะเบียนคุมครุภณัฑ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

6 

 

 

 

 จดัทำรายงานสรุปผลการ

ตรวจสอบครุภัณฑประจำป

เสนอตอคณบดี 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

  

7 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาลงนามใน

รายงานการตรวจสอบครภุัณฑ

ประจำป 

คณบดี   

8  

 

 

สารบรรณลงทะเบียนเอกสาร

ในระบบ  e doc และจัดสง

ตนฉบับไปยังหนวยงานที่

เก่ียวของ 

สารบรรณ   

 

 

 

     

เร่ิมตน 

บุคลากรเสนอชืÉอร่วมเป็นคณะกรรมการ

ตรวจสอบครุภณัฑป์ระจาํปี 

แตงต้ังกรรมการตรวจสอบ 

ครุภัณฑประจำป 

ลงนาม 

ตรวจสอบครุภณัฑ ์

ตรวจสอบ 

สารบรรณลงทะเบียนและจัดสงเอกสาร 

พิจารณา 

สรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

 

แกไข 

อนุมัติ 

แกไข 

อนุมัต ิ
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

9 

 

 

 มหาวิทยาลัยตรวจสอบ

รายงานครุภัณฑประจำป 

   

10  จดัทำคำส่ังแตงต้ัง

คณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริงเพื่อดำเนินการ

จำหนายครุภณัฑ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

 

  

11  

 

 

 

รองอธิการบดีที่ไดรับ

มอบหมายพิจารณาลงนาม

คำสั่งแตงต้ัง 

รองอธิการบดีท่ี

เกี่ยวของ 

  

12  คณะกรรมการตรวจสอบ

ขอเท็จจริงและรายงานผลการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง พิจารณา

วิธีการจำหนาย 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริง 

 

  

13  

 

 

จดัทำบันทึกขอความเพ่ือขอ

อนุมัติวิธีการจำหนายครุภัณฑ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

14  ผูบรหิารสวนงาน พิจารณา

อนุมัติวิธีการจำหนายครุภัณฑ 

 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

  

15  

 

 

 

ดำเนินการจำหนายครุภัณฑ

ตามวิธีการที่ไดรับอนุมัติ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

  

16  

 

 

จดัทำรายงานสรุปผลการ

จำหนายครุภณัฑให

มหาวิทยาลัยทราบ 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

17  ตดัรายการครุภัณฑที่ไดรบัการ

จำหนายออกจากรายการใน

ระบบสามมิติ 

 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

 

  

 

 

 

     

 
  

 

พิจารณา 

แต่งตัÊงคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง

การดาํเนินการจาํหน่ายครุภณัฑ์ 

ลงนาม 

รายงานผลการตรวจสอบฯ 

ขออนุมติัวิธีการจาํหน่ายครุภณัฑ ์

รายงานผลการจาํหน่ายครุภณัฑ์ 

จาํหน่ายครุภณัฑ์ 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

ตดัรายการครุภณัฑ ์

แกไข 

อนุมัติ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานการเงินและบัญช ี

เรื่อง การขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  

 
    

1 

 

 

 ผูขอซ้ือ/ขอจาง 

กรอกแบบฟอรมขอใหจัดซื้อ/

จดัจาง พรอมระบุรายละเอียด

ของวัสดุที่จะดำเนินการจัดซ้ือ 

บุคลากร 1 วัน แบบฟอรมการขอซ้ือ/

จาง 

2 

 

 

 ประธานสาขา/หลักสูตรให

ความเห็นชอบการใหจัดซ้ือ/

จดัจาง 

ประสานสาขา/

หลักสูตร 

10 นาที  

3 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการจัดทำขอซื้อขอจาง

ในระบบสารสนเทศบัญชี 3 

มติิ และกันเงินในระบบบัญชี

คูขนาน 

งานพัสดุ 30 นาที  

4 

 

 

 หวัหนาเจาหนาท่ีตรวจสอบ

และพิจารณาใหความเห็น 

หัวหนาสำนักงาน 5 นาที  

5 

 

 

 

 

 

ผูบรหิารใหความเห็นชอบ/

อนุมัติการจัดซ้ือ จัดจาง 

 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

5 นาที  

6 

 

 

 

 ผูขอซ้ือ/จาง หรอืเจาหนาที่

พัสดุประสานรานคา ผูรับจาง

เพ่ือสงมอบสินคา/บริการ 

พรอมเอกสารใบสงของ/

ใบเสร็จรับเงิน 

ผูขอซื้อ/จาง  

งานพัสดุ 

30 นาที  

7  

 

 

กรรมการตรวจรับสินคา/

บริการ ตรวจรับสินคา/บริการ 

ตามคุณลักษณะสินคา/บริการ

ที่กำหนด 

กรรมการ 

 

10 นาที  

8  จดัทำเอกสารหนางบเบิกจาย 

/ เบกิจายวัสดุ / จัดเก็บวัสดุ

เขาระบบคลังวัสดุ 

งานพัสดุ 

หัวหนาเจาหนาท่ี 

10 นาที  

9  

 

 

รับเอกสารหนางบการเบิกจาย

และออกเลขในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

สุภา นวลจันทร 5 นาที  

 

 

     

 

เริ่มตน 

กรอกแบบฟอรม 

การขอใหจัดซื้อ/จาง 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขออนมุัติซื้อ/จาง 

พิจารณา 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

ประสานรานคา/ผูรับจาง เพ่ือสง

มอบสินคา/บริการ 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

ลงทะเบยีนรับ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

แกไข 

เห็นชอบ 

ไมผาน 

ผาน 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

10 

 

 

 ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสารการเบิกจาย 

หัวหนาเจาหนาท่ี 5 นาที  

11 

 

 

 

 ผูบรหิารใหความเห็นชอบ/

อนุมัติการเบิกจาย 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

คณบดี 

10 นาที  

12 

 

 

 

 1. ลงรับและสแกนเอกสารใน

ระบบ e-doc 

2. สงเอกสารใหฝายการคลัง

และทรพัยสิน 

สุภา นวลจันทร 

 

5 นาที  

13  ฝายการคลังและทรัพยสิน

ตรวจสอบความถูกตอง 

ฝายการคลังและ

ทรัพยสิน 

สำนกังาน

มหาวิทยาลัย 

  

14  ฝายการคลังและทรัพยสิน

ดำเนินการเบกิจาย

งบประมาณใหกบัผูขาย/   

ผูรับจาง 

ฝายการคลังและ

ทรัพยสิน 

สำนกังาน

มหาวิทยาลัย 

  

 

 

 

     

  

 

พิจารณา 

พิจารณา 

บันทึกเลขทะเบียนเอกสาร  

แสกนและจัดสงผูเกี่ยวของ 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

เบิกจาย / โอนเงินคาสินคา/บริการ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

แกไข 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

แกไข 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เร่ือง การขอบันทกึเทปการสอนเพ่ือประเมินการสอน 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากรจัดทำบันทึกเพ่ือขอ

ความอนุเคราะหการบันทึก

เทปการสอนเพื่อการประเมิน 

บุคลากร 1 วัน บันทึกขอความ 

2  สารบรรณรับเอกสาร 

ลงทะเบียนในระบบ e doc 

และเสนอผูเก่ียวของ 

สารบรรณ 5 นาที ระบบสารบรรณฯ 

(E Doc) 

3  เจาหนาที่ท่ีเก่ียวของพิจารณา 

วันและเวลาตามที่เสนอ 

 

คทายุทธ คงมณี 

 

1 นาที ระบบสารบรรณฯ 

(E Doc) 

4  ผูบรหิารที่เกี่ยวของใหความ

เห็นชอบ / อนุญาต 

หัวหนาสำนักงาน 

รองคณบดีฝาย

บริหารฯ 

5 นาที ระบบสารบรรณฯ  

(E Doc) 

5  เจาหนาที่แจงใหผูยื่นขอบันทึก

การสอนทราบ และประสาน

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

คทายุทธ คงมณี 

 

5 นาที  

6 

 

 

 เจาหนาที่ดำเนินการถายทำ

และดำเนินการตัด-ตอ พรอม

สงตนฉบับใหอาจารย 

คทายุทธ คงมณี 

 

5 – 15 วัน  

7  

 

 

ผูขอบันทึกการสอนตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ผูยื่นขอบันทึก 3 วัน  

8 

 

 

 จดัสงไฟลบันทึกสมบูรณใหผู

ขอบันทึก 

คทายุทธ คงมณี 

 

3 วัน  

 

 
     

  

เร่ิมตน 

บุคลากรแจงความประสงค 

สารบรรณลงทะเบียนรับเอกสาร 

พิจารณา 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

ดำเนินการถายบันทึกเทปการสอน 

แจงผูยื่นเอกสารทราบ 

พิจารณา 

สงไฟลสมบูรณ 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เรื่อง การขอแสกนใบหนา/นิ้วมอื เขา-ออก อาคารวทิยาศาสตรฯ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากร/นิสิตกรอก

แบบฟอรมการขอแสกนหนา/

นิ้ว เขา-ออก อาคาร (นิสติ

ผานความเห็นชอบจากที่

ปรึกษา) 

บุคลากร/นิสิต  แบบฟอรมการขอ

บันทึกใบหนา/น้ิว 

สำหรับ เขา-ออก 

อาคารฯ 

2  สารบรรณรับเอกสาร เพื่อ

เสนอผูเกี่ยวของ 

สารบรรณ 5 นาที  

3  หวัหนาสำนักงานพจิารณา

อนุญาต 

 

หัวหนาสำนักงาน 

 

1 นาที  

4  สารบรรณสงเอกสารใหฝาย

โสตทัศนูปกรณ 

สุภา นวลจันทร 5 นาที  

5  เจาหนาทีโ่สตฯ ติดตอผูยื่นขอ

แสกนฯ เพ่ือแจงกำหนดวัน

และเวลาในการแสกนหนา/นิ้ว 

คทายุทธ คงมณี 

ฉัตรชัย สุนทะโก 

 

5 นาที  

6 

 

 

 เจาหนาที่ดำเนินการแสกน

หนา/นิ้วมือ และเพ่ิมขอมูลท่ี

เก่ียวของในระบบ 

คทายุทธ คงมณี 

ฉัตรชัย สุนทะโก 

 

30 นาที  

7  

 

 

เจาหนาทีป่รับปรุงขอมลูการ

แสกนหนา/นิ้ว (กรณีหมดเวลา

การขออนุญาต) 

คทายุทธ คงมณี 

ฉัตรชัย สุนทะโก 

 

3 วัน  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

บุคลากร/นสิิตแจงความประสงค 

สารบรรณรับเอกสาร 

พิจารณา 

สงเอกสารใหผูเกี่ยวของ 

ส้ินสุด 

แสกนหนา/นิว้ 

ประสานวันและเวลาแสกนขอมูล 

ปรับปรุงขอมูล 

ไมผาน 

ผาน 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เร่ือง การทำสำเนาขอสอบ / เอกสารทางวชิาการ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากรกรอกแบบฟอรมการ

ขอทำสำเนาเอกสารขอสอบ/

เอกสารทางวชิาการ พรอม

จดัสงเอกสารตนฉบับท่ี

สมบูรณ หรือ สงไฟล 

บุคลากร   

2  เจาหนาที่โสตทัศนูปกรณ 

ตรวจสอบความถูกตองของ

แบบฟอรมและเอกสาร

ตนฉบับ หรือไฟล  

ฉัตรชัย สุนทะโก 

คทายุทธ คงมณี 

 

5 นาที  

3  เจาหนาที่ดำเนินการผลิต

เอกสารขอสอบ/เอกสารทาง

วิชาการ และตรวจสอบความ

ถกูตอง 

ฉัตรชัย สุนทะโก 

คทายุทธ คงมณี 

 

1 – 3 ชั่วโมง 

(ตอชุด) 

 

4  จดัสงเอกสารใหผูขอสำเนา

ตามเวลาท่ีกำหนด  (กรณี

ขอสอบจัดเก็บในตูท่ีปลอดภัย

และสงมอบเมื่อถึงวันสอบ) 

เอกสารวิชาการ 

-ฉัตรชัย สุนทะโก 

-คทายุทธ คงมณี 

ขอสอบ 

เจาหนาที่งาน

บริการการศึกษา 

ตามเวลาท่ีระบุ  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

บุคลากรกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการผลิตเอกสาร 

จัดสงเอกสาร 

ส้ินสุด 

แกไข 

ถูกตอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เรื่อง การขอใชรถยนตของคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดจิิทัล 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากรกรอกแบบฟอรมการ

ขอใชรถกระบะ / รถตูตามแต

ละประเภท 

บุคลากร   

2  เจาหนาที่ตรวจสอบคิววางของ

รถตามวันและเวลาท่ีผูขอใช

บริการแจง และความพรอม

ของสภาพรถที่ใหบริการ 

พนักงานขับรถ 

 

10 นาที  

3  เจาหนาที่ท่ีดูแลพิจารณาการ

ใหบริการและความพรอมของ

สภาพรถ  

คทายุทธ คงมณี 

 

5 นาที  

4  สารบรรณลงทะเบียนรับ

เอกสารและเสนอผูบรหิาร

พิจารณา 

สุภา นวลจันทร 1 นาที  

5 

 

 

 ผูบรหิารที่เกี่ยวของพิจารณา หัวหนาสำนักงาน 

รองคณบดีฝาย

บริหาร 

5 นาที  

6 

 

 

 

 

 สารบรรณสงเอกสารให

เจาหนาที่ท่ีเก่ียวของ และ

เจาหนาที่ สงขอมูลใหพนักงาน

ขบัรถ เพ่ือเตรียมความพรอม

ของรถ 

สุภา นวลจันทร 

คทายุทธ คงมณี 

พนักงานขับรถ 

5 นาที  

7 

 

 

 

 พนักงานขับรถจดัเตรียมความ

พรอมของและดำเนินการ

ใหบริการตามคำขอ 

พนักงานขับรถ ตรวจรถ 20 นาที 

และใหบริการ

ตามเวลาท่ีขอ 

 

8 

 

 

 

 พนักงานขับรถตรวจสภาพรถ

หลังการใชและบันทึก

รายละเอียดขอมูล เชน 

ระยะทาง คาใชจาย แจง

ผูเกี่ยวของ 

พนักงานขับรถ 30 นาที  

 

 

 

 

     

 

เร่ิมตน 

บคุลากรกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

สารบรรณเสนอผูบริหาร 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

แจงผลการพิจารณาใหผูขอทราบ 

สงเอกสารใหผูเกี่ยวของ 

ตรวจสภาพความพรอมของรถ และ

ใหบริการรถตามกำหนด 

ตรวจสภาพรถหลังใชและบันทึก

ขอมูลการใชรถ 

ไมผาน 

ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ไมอนุญาต 

อนุญาต 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานกลุมงานบริหารท่ัวไป 

งานกายภาพและโสตทัศนปูกรณ 

เรื่อง ระบบการแจงซอม 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 บคุลากรกรอกแบบฟอรมการ

ขอการแจงซอม ผานระบบ 

MIS 

บุคลากร   

2  เจาหนาที่ตรวจสอบการแจง

ซอมในระบบ MIS และกดรับ

งานและประสานผูแจง กรณี

ความเสียหายเกดิในหอง

ทำงานสวนตัว 

งานกายภาพ 

 

5 นาที  

3  เจาหนาที่เขาตรวจสอบความ

ชำรุดเสียหาย / บันทึกใน

ระบบ MIS “อยูระหวาง

ดำเนินการ” 

งานกายภาพ 30 นาที  

4  กรณีซอมได ดำเนินการซอม

ตามอาการ และบันทึกใน

ระบบ MIS “เสร็จส้ิน”  

กรณีซอมไมได แจงฝายพัสดุ

ดำเนินการจัดหาผูรับเหมา

ภายนอกดำเนินการ หรือ

จดัหาของใหมทดแทน 

งานกายภาพ ตามเวลาจริง  

5 

 

 

 แจงผูขอซอมทราบเมื่อเสร็จ

สิ้น หรือแจงระยะเวลาในการ

เปล่ียนแปลง กรณีตองใช

เวลานานในการซอมหรือ

เปล่ียน 

งานกายภาพ 5 นาที  

 

 

 

 

     

  

เร่ิมตน 

บุคลากรกรอกแบบฟอรม 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการซอม 

ส้ินสุด 

แจงผลการดำเนินการ 

ใหผูแจงซอมทราบ 

แจงงานพัสดุ 

จัดหาชางภายนอกหรือ

ของใหมดทดแทน 

ซอมไมได ซอมได 



Page | 58  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การปรับปรุงหลกัสูตร 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1 

 

 

 จดัทำแผนกรอบเวลาการ
ดำเนินการปรับปรุงหลักสูตร
พรอมใช ระดับคณะ และ
ประชาสัมพันธใหบุคลากร
ทราบ 

   

2  หลักสูตรจดัทำ แบบเสนอ  
TSU Degree Profile ของ
หลักสูตรปรับปรุง และจัดทำ
โครงการปรับปรุงหลักสูตร 

ผูรับผิดชอบ
หลักสูตร 
 

  

3  คณะอนุกรรมการตรวจสอบ
หลักสูตรพิจารณา TSU 
Degree Profile  
 

คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบ 
หลักสูตร 

30 นาที  

4  ดำเนินการจัดทำ 
- รางหลักสูตร TSU02 
- โครงการปรับปรุงหลักสูตร  
- แตงต้ังคณะกรรมการ
ปรับปรงุหลักสูตร 

ผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

  

5 

 

 

 - ทาบทามผูทรงคุณวุฒิ
วิพากษหลักสูตร 
- ประชมุผูรับผิดชอบหลักสูตร
รวมกับผูทรงคุณวุฒิวิพากษ
หลักสูตร 

   

6 

 

 

 จดัทำเลมหลักสูตร TSU02 
และแบบเสนอ TSU Degree 
Profile 

   

7  คณะกรรมการประจำคณะฯ 
พิจารณาใหความเห็นชอบ  
เลม TSU02 เพ่ือเสนอ
กรรมการสภาวิชาการ 

   

8  สภาวิชาการมหาวิทยาลัย
ทกัษิณพิจารณาใหความ
เห็นชอบเลม TSU02       
เพ่ือเสนอกรรมการ 
สภามหาวิทยาลัย 

   

 

 

 

     

  

เร่ิมตน 

กำหนดกรอบเวลา 

เสนอ TSU Degree Profile  

พิจารณา 

 

วิพากษหลกัสูตร 

TSU02 / โครงการ / 

กรรมการปรับปรุง 

จัดทำเลมหลักสูตร TSU02 

พิจารณา 

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

แกไข 

เห็นชอบ 

แกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แกไข 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

9 

 

 

 กรรมการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา TSU02 และ TSU 
Degree Profile 
 

   

10  - รายงานหลักสูตรปรับปรุงใน
ระบบ CHE-CO 
- แนบเลมหลักสูตร TSU๐2 
และแนบมติสภามหาวิทยาลัย
ที่มีมติเห็นชอบหลักสูตร
ปรับปรงุ ในระบบ CHE-CO 

   

 

 

 

     

  

 

พิจารณา 

บันทึกขอมูล 
CHE-CO 

ส้ินสุด 

แกไข 

เห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  จดัทำแผนและกรอบเวลาการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร และ
ประชาสัมพันธใหบุคลากร
ทราบ 

งานบริการ

การศึกษาฯ 

3 วัน  

2  ทาบทามกรรมการประเมินฯ 
ของแตละหลักสูตร และจัดทำ
คำสั่งแตงต้ัง 

ผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

งานบริการ

การศึกษาฯ 

2 สัปดาหกอน

ประเมิน 

 

3  แจงรายชื่อ(คำส่ัง) กรรมการ
ประเมินฯ ไปยังฝาย
ยทุธศาสตรและพัฒนา
คณุภาพองคกร สำนักงาน
มหาวิทยาลัย 

งานบริการ

การศึกษา 

1 สัปดาหกอน

ประเมิน 

 

4  ฝายยุทธศาสตรและพัฒนา
คณุภาพองคกรฯ 
กำหนดสิทธิ์ผูประเมินในระบบ  
e-SAR TSU 

ฝายยุทธศาสตร

และพัฒนา

คุณภาพองคกรฯ 

1 สัปดาหกอน

ประเมิน 

 

5 

 

 

 จดัเตรียมรายชื่อ 
ผูเขารับการสัมภาษณ  
ผูมีสวนไดสวนเสียของแตละ
หลักสูตร  

ผูรับผิดชอบ

หลักสูตร 

1 สัปดาหกอน

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 

 

 

 

 

     

 

เร่ิมตน 

กำหนดกรอบเวลา 

เสนอชื่อ/แตงต้ังกรรมการประเมิน  

เสนอรายช่ือกรรมการประเมินฯ 

ใหฝายประกนัคุณภาพฯ 

ส้ินสุด 

ประเมินหลักสูตร 

กำหนดสิทธิ์ผูประเมิน 

ในระบบ e-SAR TSU 

กรรมการปรับปรุง 

บันทึกในระบบ 
e-SAR TSU 

บันทึกในระบบ 

CHE-QA Online 

จัดเตรียมรายชื่อผูเขาสัมภาษณ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การฝกประสบการณทักษะวิชาชีพ (ฝกงาน) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  นสิิตจัดสงแบบฟอรมการขอ
ฝกงาน ตามกำหนด (โดยนิสิต
เลือกสถานที่ฝกงาน และติดตอ
สถานประกอบการเบื้องตน)  

นิสิต 1 – 3 วัน - แบบแจงความจำนง

ขอฝกงาน  

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 มากกวา 3 คน 

ใหติดตอเจาหนาที่

โดยตรง 

1. แนบสำเนาทราน

สคริปต1 ฉบับ 

2. ใบแสดงผลการเรียน 

(5 เทอม)1 ฉบับ 

3. แบบฟอรมขอ

อนุญาตผูปกครอง 1 

ฉบับ 

2  อาจารยผูประสานงานรายวิชา
ฝกงาน พิจารณาใหความ
เห็นชอบสถานที่ประกอบการ 

อาจารยผู
ประสานงาน
รายวิชาฝกงาน 

1 วัน 

3  จดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหใหนิสิตฝก
ประสบการณถึงสถาน
ประกอบการที่เลือก พรอม
แนบหลักฐาน สงไปยังสถาน
ประกอบการที่นิสิตแจง 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

4  สถานประกอบการพิจารณา
การรับนิสิตเขาฝกงาน แจง
กลับมายังคณะฯ ทราบ 

สถาน
ประกอบการ 

1 – 3 วัน 

5 

 

 

 แจงผลการพิจารณาใหนิสิต/
สาขาวิชาทราบ ผาน App 
Line กลุมนสิิตฝกงาน 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

6 

 

 

 ปฐมนิเทศนิสิตกอนออก
ฝกงาน พรอมชี้แจงขอมูล
ตางๆ ท่ีเกี่ยวของใหนิสิตทราบ 

สาขาวิชา 
 

1 วัน 

7  จดัทำบันทึกสงตัวนิสิตฝกงาน 
ไปยังสถานประกอบการ 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

8  นสิิตออกฝกงาน ณ สถาน
ประกอบการที่เลือก และ
อาจารยที่ปรึกษาออกนิเทศ
การฝกงานตามกำหนด 

นิสิต  
อาจารยที่ปรึกษา 

ตาม

กำหนดเวลา 

 

9 

 

 

 จดัทำบันทึกขอบคุณ       
สถานประกอบการท่ีและ
รวบรวมผลการประเมนิจาก
สถานประกอบการ 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน  

10  

 
สมัมนานิสิตหลังฝกงาน สาขาวิชา 1 วัน  

  

 
    

เร่ิมตน 

นสิิตสงแบบฟอรมการขอฝกงาน 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห

ใหนสิิตฝกประสบการณ 

ส้ินสุด 

ปฐมนิเทศนิสติกอนออกฝกงาน 

พิจารณาตอบรับ 

จัดทำบันทึกสงตัวนิสิตออกฝกงาน 

 

นิสิตออกฝกประสบการณและอาจารย

ออกนิสิตเทศฝกงาน 

แจงนิสิต/สาขาวิชาทราบ 

จัดทำบันทึกขอบคุณสถานประกอบการณ 

สัมมนานิสิตหลังฝกงาน 

แกไข 

เห็นชอบ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การฝกสหกิจศกึษา 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  นสิิตจัดสงแบบฟอรมการขอ
ฝกสหกิจศึกษา ตามกำหนด 
(โดยนิสิตเลือกสถานที่ฝกงาน 
และติดตอสถานประกอบการ
เบ้ืองตน)  

นิสิต 1 – 3 วัน แบบฟอรการขอออก

ฝกสหกิจศึกษา 

https://coop.tsu.ac.

th/menu.php?pid=7

129 ขอฝกสหกิจศึกษา 

(เลือกแบบ coop.01) 

เอกสารแนบ  

- สำเนาทรานสคริปต  

- แบบฟอรมขออนุญาต 

- เรซูเม 

- แบบอนุญาตจาก

ผูปกครอง 

2  อาจารยผูรับผดิชอบการฝก 
สหกิจศึกษา ของหลักสูตร 
พิจารณาใหความเห็นชอบ
สถานที่ประกอบการ 

อาจารย
ผูรับผดิชอบสหกิจ
ศึกษา 

1 วัน 

3  จดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหใหนิสิตฝกสหกิจถึง
สถานประกอบการท่ีเลือก 
พรอมแนบหลักฐาน สงไปยัง
สถานประกอบการท่ีนิสิตแจง 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

4  สถานประกอบการพิจารณา
การรับนิสิตเขาฝกสหกิจ แจง
กลับมายังคณะฯ ทราบ 

สถาน
ประกอบการ 

1 – 3 วัน 

5 

 

 

 แจงผลการพิจารณาใหนิสิต/
สาขาวิชาทราบ ผาน App 
Line กลุมนสิิตฝกงาน 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

6 

 

 

 ปฐมนิเทศนิสิตกอนออกฝก  
สหกิจ พรอมชี้แจงขอมูลตางๆ 
ที่เกี่ยวของใหนิสิตทราบ 

สาขาวิชา 
 

1 วัน 

7  จดัทำบันทึกสงตัวนิสิตฝกงาน 
ไปยังสถานประกอบการ 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน 

8  นสิิตออกฝกสหกิจ ณ สถาน
ประกอบการที่เลือก และ
อาจารยที่ปรึกษาออกนิเทศ
การฝกสหกิจตามกำหนด 

นิสิต  
อาจารยที่ปรึกษา 

ตาม

กำหนดเวลา 

 

9 

 

 

 จดัทำบันทึกขอบคุณ       
สถานประกอบการท่ีและ
รวบรวมผลการประเมนิจาก
สถานประกอบการ 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน  

10  

 
สมัมนานิสิตหลังฝกสหกิจ สาขาวิชา 1 วัน  

  

 
    

เร่ิมตน 

นสิิตสงแบบฟอรมการขอฝกงาน 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห

ใหนิสิตฝกสหกิจ 

ส้ินสุด 

ปฐมนเิทศนิสิตกอนออกฝกสหกิจ 

พิจารณาตอบรับ 

จัดทำบันทึกสงตัวนิสิตออกฝกงาน 

 

นิสิตออกฝกสหกิจและ 

อาจารยออกนิสิตเทศฝกสหกิจ 

แจงนิสิต/สาขาวิชาทราบ 

จัดทำบันทึกขอบคุณสถานประกอบการณ 

สัมมนานิสิตหลังฝกสหกิจ 

แกไข 

เห็นชอบ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานหลักสูตรและบริการการศึกษา 

เรื่อง การจัดโครงการ/กิจกรรมการศึกษาดูงานนอกสถานที ่

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา 
จดัทำโครงการขอศึกษาดูงาน
นอกสถานที่เสนอขออนุมัติ โดย
ผานความเห็นชอบจากประธาน
สาขา/หลักสูตรที่กำกับ 

อาจารย
ผูรับผิดชอบ 

1 – 3 วัน แบบฟอรมโครงการ 

2  ผูบรหิารอนุมติัโครงการ รองคณบดีฝาย
บริหารฯ 
คณบดี 

1 วัน  

3  จดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหเขาศึกษาดูงาน 
สงไปยังสถานที่ดูงานพิจารณา 

งานบริการ
การศึกษา 

1 วัน  

4  สถานที่ศึกษาดูงานพิจารณา
และแจงผลการพิจารณาให
คณะทราบ 

สถานที่ศึกษาดูงาน 1 – 3 วัน  

5 

 

 

 จดัทำบันทึกเพ่ือเตรียมความ
พรอมของการไปศึกษาดูงาน
ภายนอก เชน บนัทึกขอ
เดินทางปฏิบัติงานนอกพื้นท่ี  
จองยานพาหนะ ยืมเงินทดรอง 
จดัเตรียมของที่ระลึก เอกสาร
สำคัญอ่ืนๆ  

-อาจารย
ผูรับผิดชอบ 
-งานบริการ
การศึกษา 
-นักวิทยาศาสตรที่
เกี่ยวของ 

3 - 5 วัน  

6 

 

 

 เดินทางไปศึกษาดูงาน อาจารย / 
เจาหนาที่ /นิสิต 
 

ตามแผน

กำหนดการ 

 

7  จดัทำเอกสารรายงานการ
เดินทาง และเอกสารเบิกจายที่
เก่ียวของ 

งานบริการ
การศึกษา 
งานการเงนิฯ 

1 วัน  

8  สงเบิกคาใชจายเพื่อคืนเงินยืม
ทดรองจาย หรือ สั่งจายคืน 

งานการเงนิฯ 1 วัน  

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

จัดสงแบบฟอรมขออนุมัติโครงการ 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขอเขาศึกษาดูงาน 

ส้ินสุด 

ศึกษาดูงาน 

พิจารณา 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

สงเอกสารเบิกคาใชจาย 

จัดเตรียมความพรอมของกิจกรรม 

แกไข 

เห็นชอบ 

ปฏิเสธ 

ตอบรับ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานกจิการนสิิตและพฒันาศักยภาพนิสิต 

เร่ือง ทุนการศึกษาภายนอก 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  รับเร่ืองทุนการศึกษาจากองคกร
หรือหนวยงานภายนอก 
ลงทะเบียนรับเอกสาร 

สารบรรณ 5 นาที  

2  จดัทำหนังสือแจงสาขาวิชา 
และประชาสัมพันธการรับ
สมัครขอรับทุนการศึกษา 

งานทุนการศึกษา 5 นาที  

3  นสิิตกรอกขอมูลและสงใบ
สมัครขอรับทุนการศึกษา
พรอมหลักฐาน 

งานทุนการศึกษา 3 - 5 วัน  

4  รับแบบฟอรมใบสมัคร และ
ตรวจความถูกตองเอกสาร 
หากไมถูกตองสงคืนนิสิตแกไข
เอกสาร ถาถูกตองแลว
ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

งานทุนการศึกษา 30 นาที  

5 

 

 

 สรุปขอมูลผูสมัครพรอม
หลักฐาน  
กรณี ไมตองมีการคัดเลือก
ระดับสวนงานสำหรับนำสง
แหลงทนุ  
กรณี ตองคัดเลือกระดับสวน
งาน เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก 

งานทุนการศึกษา 

 

คณะกรรมการ

พิจารณาทุน 

1 - 3 วัน  

6 

 

 

 จดัสงบญัชีรายชื่อนิสิตที่สมัคร
ขอรับทุนการศึกษาพรอม
หลักเกณฑการใหทนุการศึกษา 
เพ่ือใชประกอบพิจารณาการ
รับทนุใหแกหนวยงานท่ีให
ทนุการศึกษา 

งานทุนการศึกษา 5 นาที  

7  แหลงเงินทุนทำการคัดเลอืก
นสิิตที่ขอรับทุนโดยการ
พิจารณาเอกสารและ
สมัภาษณ และแจงผลกลับมา
ยงัคณะฯ ทราบ 

แหลงทุน ตามระยะเวลา

ท่ีทุนกำหนด 

 

8  ประกาศแจงผลการคัดเลอืก
นสิิตที่ไดรับทุนการศึกษาสรปุ
รายชื่อนิสิตผูรับทุนพรอม
รายงานตอผูบริหารคณะทราบ 

งานทุนการศึกษา 1 วัน  

 

 

 

     

เร่ิมตน 

ลงทะเบียนรับเอกสารประกาศ 

จัดทำบันทึกแจงสาขาวิชา 

นสิิตสงใบสมัคร 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

ตรวจสอบใบสมัคร 

จัดทำบันทึกสงขอมูลไปยังแหลงทุน 

พิจารณา 

จัดทำสรุปขอมูลผูสมัคร 

ประกาศผลการคัดเลือก 

แกไข 

ถูกตอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานกจิการนสิิตและพฒันาศักยภาพนิสิต 

เรื่อง ทุนการศึกษาภายใน (ทุนใหเปลาภายใน-ทุนจางงาน) 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  จดัทำประกาศเร่ือง
ทนุการศึกษาใหเปลา-ทุนจาง
งาน (ภายใน) 

งานทุนการศึกษา 1 วัน  

2  จดัทำหนังสือแจงสาขาวิชา 
และประชาสัมพันธการรับ
สมัครขอรับทุนการศึกษา 

งานทุนการศึกษา 5 นาที  

3  นสิิตกรอกขอมูลและสงใบ
สมัครขอรับทุนการศึกษา
พรอมหลักฐาน 

งานทุนการศึกษา 3 - 5 วัน  

4  รับแบบฟอรมใบสมัคร และ
ตรวจความถูกตองเอกสาร 
หากไมถูกตองสงคืนนิสิตแกไข
เอกสาร ถาถูกตองแลว
ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

งานทุนการศึกษา 30 นาที  

5 

 

 

 สรุปขอมูลผูสมัครพรอม
หลักฐาน  
 

งานทุนการศึกษา 

 

 

1 - 3 วัน  

6 

 

 

 ประสานคณะกรรมการฯ เพ่ือ
กำหนดวันและเวลาในการ
ประชุมพิจารณาทุน 

งานทุนการศึกษา 5 นาที  

7  คณะกรรมการฯ พิจารณา
ขอมลู สัมภาษณผูสมัคร และ
ตดัสนิรายชื่อนิสิตที่ไดรับทุน 

คณะกรรมการ

พิจารณาทุน 

ตามระยะเวลา

ท่ีทุนกำหนด 

 

8  ประกาศแจงผลการคัดเลอืก
นสิิตที่ไดรับทุนการศึกษาสรปุ
รายชื่อนิสิตผูรับทุนพรอม
รายงานตอผูบริหารคณะทราบ 

งานทุนการศึกษา 1 วัน  

9 

 

 

 ประสานการมอบทุนการศึกษา 
/ การจางงาน 

งานทุนการศึกษา 1 วัน  

10  มอบทุนการศึกษา  
เบิกจายเงินทนุการศึกษาให
นสิิต (ส่ังจาย / มอบเงินสด) 

คณบดี 

งานทุนการศึกษา 

1 วัน  

 

 

 

 

 
    

เร่ิมตน 

จัดทำประกาศทุนภายใน 

จัดทำบันทึกแจงสาขาวิชา 

นสิิตสงใบสมัคร 

ส้ินสุด 

ประสานวันและเวลาประชุม 

ตรวจสอบใบสมคัร 

พิจารณา 

จัดทำสรุปขอมูลผูสมัคร 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ประกาศและกำหนดวันมอบทุน 

มอบทุนการศึกษา 

แกไข 

ถูกตอง 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานกจิการนสิิตและพฒันาศักยภาพนิสิต 

เร่ือง การขออนุมัติ/ประเมินโครงการกลุมกิจกรรมนสิิต 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  กลุมกิจกรรมนิสิตเขียนโครงการ
กจิกรรมโดยผานการตรวจสอบ
และเห็นชอบจากที่ปรกึษา
กจิกรรม 

สโมสรนิสิต 1 วัน  

2  ผานความเห็นชอบจาก
ผูเกี่ยวของ .. ลำดับ ตาม
กำหนด 

สโมสรนิสิต 3 วัน  

3  สงเอกสารขออนุมัติโครงการฯ 
ณ สำนกังานคณะเพ่ือเสนอ
ผูบรหิาร 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
สารบรรณคณะ 

3 - 5 วัน  

4  ตรวจสอบความถูกตองของ
โครงการ / งบประมาณ / 
กำหนดการ  

(กันเงินงบประมาณกรณีใชงบ) 

งานพัฒนานิสิต 
รองคณบดีฝาย
พัฒนานิสิต 
หัวหนาสำนักงาน 

30 นาที  

  อนุมัติการจัดโครงการและ
งบประมาณโครงการ 

คณบดี 5 นาที  

  จดัทำเอกสารยืมเงินทดรอง
จายโครงการ (กรณีใชงบ) 

งานการเงนิ 
ที่ปรึกษาโครงการ 

5 นาที  

5 

 

 

 ดำเนินการตามแผนที่กำหนดไว
ในโครงการ และจัดกิจกรรมให
เปนไปตามวัตถุประสงค
โครงการและตามกำหนดการ 

สโมสรนิสิต ตามแผน

กำหนดการ 

 

6 

 

 

 กลุมกิจกรรมจัดทำรายงานผล
การจัดโครงการ และรวบรวม
หลักฐานการเบิกจาย
งบประมาณ โดยผานการ
ตรวจสอบและเห็นชอบจากที่
ปรึกษากิจกรรม 

สโมสรนิสิต 14 วัน  

หลังเสร็จส้ิน

โครงการ 

 

7  ผานความเห็นชอบจาก
ผูเกี่ยวของ .. ลำดับ ตาม
กำหนด 

สโมสรนิสิต 3 วัน  

8  สงเอกสารรายงานโครงการฯ 
พรอมหลักฐานการเบิกจาย   
ณ สำนกังานคณะเพ่ือเสนอ
ผูบรหิาร 

สโมสรนิสิต 1 วัน  

      

เร่ิมตน 

จัดทำโครงการพรอมกำหนดการ 

พิจารณา 

นสิิตสงโครงการเพื่อขออนุมัต ิ

 

จัดทำเอกสารยืมเงินทดรอง 

พิจารณา 

ดำเนินงานตามแผนกิจกรรม 

พิจารณา 

จัดทำรายงานโครงการ 

/รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 

พิจารณา 

นสิิตสงรายงานโครงการ 

/เอกสารเบิกจาย 

แกไข 

เห็นชอบ 

แกไข 

อนุมัต ิ

อนุมัติ 

แกไข 

แกไข 

เห็นชอบ 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

   

 

   

9 

 

 

 ตรวจสอบความถูกตองของ
รายงานผลโครงการ / 
งบประมาณ  

(ตัดงบประมาณกรณีใชงบ) 

งานพัฒนานิสิต 
รองคณบดีฝาย
พัฒนานิสิต 
หัวหนาสำนักงาน 

30 นาที  

10  อนุมัติการจัดโครงการและ
งบประมาณโครงการ 

 

คณบดี 5 นาที  

11 

 

 

 

 
จดัทำเอกสารการเบิกจาย
งบประมาณ ตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

1 วัน  

12  สงหนางบเบิกจายเพ่ือชดใช
เงินยืม / คืนเงินเหลือจาย 

งานการเงนิและ

พัสดุ 

ผูยืมเงินทดรอง 

1 วัน  

   
 
 

   

 
  

 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

จัดทำเอกสารการเบิกจาย 

พิจารณา 

จัดสงหนางบเบิกจาย/คืนเงินคงเหลอื 

แกไข 

เห็นชอบ 

แกไข 

อนุมัต ิ
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานรับนิสิต 

เร่ือง การประชาสัมพันธรับนิสิตใหม 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  แตงต้ังคณะกรรมการรับนิสิต
ใหมประจำปการศึกษา 

งานรับนิสติ 1 วัน  

2  ประชุมกำหนดแผนการ
ดำเนินการประชาสัมพันธรบั
นสิิตประจำปการศึกษา       
ในทุกรูปแบบ 

คณะกรรมการรบั

นิสิต 

1 วัน  

3  ตดิตอและประสานงาน 
โรงเรียนกลุมเปาหมายเพ่ือ  
ขอ วัน เวลาที่เขาแนะแนว 

งานรับนิสติ 3 - 5 วัน  

4  โรงเรียนพจิารณาการเขา   
แนะแนว พรอมกำหนดวัน 
และเวลาสำหรับการเขา    
แนะแนว 

ครูแนะแนว

โรงเรียน

เปาหมาย 

3 - 5 วัน  

  ประสานบุคลากร/นิสิต ในการ
แจงความประสงคเขารวม
ประชาสัมพันธ 

งานรับนิสติ 3 วัน  

5 

 

 

 จดัทำหนังสือขออนุญาตเขา
แนะแนว/จัดทำหนงัสือ
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี 

งานรับนิสติ 1 วัน  

6 

 

 

 จดัทำขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ีและขอ
อนุมัติคาใชจาย (ถามี) และ
ประสานเร่ืองการเดินทาง 

งานรับนิสติ 5 นาที  

7  เขาแนะแนวการศึกษาตอ และ
ประชาสัมพันธหลักสูตร 

งานรับนิสติ 

บุคลากร นิสิต 

ตามระยะเวลา

ที่ไดรับอนุญาต 

 

8  จดัทำสรุปรายงานผลการเขา
แนะแนว และรายงานสรุปผล
การเดินทางและเบิกคาใชจาย 

งานรับนิสติ 10 นาที  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

แตงตั้งคณะกรรมการรับนิสิตฯ 

ประชุมกำหนดแผนงานฯ 

ติดตอประสานงานโรงเรียน 

ส้ินสุด 

จัดทำบันทึกขออนญุาตเขา

ประชาสัมพันธไปยังโรงเรียน 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขออนุญาตปฏิบัติงาน 

และขออนุมัติงบประมาณ 

เขาประชาสมัพันธรับนิสิต 

ประสานบุคลากร/นิสิตรวมแนะแนว 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน 

ตอบรับ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานภารกิจสนับสนนุวชิาการและการเรียนรู 

งานสื่อสารองคกร 

เรื่อง การสงขาวประชาสัมพันธ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  บคุลากรกรอกแบบฟอรมการขอ
ประชาสัมพันธ โดยแจงเนื้อหา
และแนบไฟลภาพ 

บุคลากร 1 วัน  

2  เจาหนาที่ส่ือสารองคกร 
ตรวจสอบแบบฟอรมพรอม
ขอมลู 

งานส่ือสารองคกร 5 นาที  

3  เจาหนาที่ส่ือสารองคกร จัดทำ
เบนเนอรภาพ/ส่ือ และจัดทำ
เน้ือหาขาวสำหรับเตรียม
เผยแพร 

งานส่ือสารองคกร 3 - 5 วัน  

4  หวัหนาสำนักงาน / ผูบริหารที่
กำกับดแูล ตรวจสอบความถูก
ตองของเน้ือหาและความ
สวยงามของเบนเนอร และ
อนุมัติการเผยแพร 

หัวหนาสำนักงาน 

ผูบริหาร 

3 - 5 วัน  

5  เจาหนาที่ส่ือสารองคกร
เผยแพรขอมูลบนส่ือออนไลน
ของคณะตามชองทางท่ี
เหมาะสม 

งานรับนิสติ 3 วัน  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

กรอกแบบฟอรมขอสงขาว 

ตรวจสอบแบบฟอรมและขอมูล 

จัดทำเบนเนอร/เนื้อหาขาว 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบ 

เผยแพรขอมูลขาวสาร 

ผาน 

แกไข 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานสนับสนนุการวิจัย 

เร่ือง การการอนุมัติโครงการวิจัยทุนวิจยัสวนตัว 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  บคุลากรสายคณาจารยคณะ
วิทยาศาสตรฯ เสนอ
โครงการวจิัยทุนสวนตัว 

บุคลากรสาย
คณาจารยคณะ
วทิยาศาสตรฯ 

1 วัน แบบเสนอโครงการ 
SciDI-TSU ทุนวิจัย
สวนตัว 

2  เจาหนาที่ตรวจสอบ
คณุสมบัติ/เอกสารโครงการ 

 

ปยลักษณ หนูดำ 10 นาที  

3  คณะกรรมการ/ผูทรงคุณวุฒิ
พิจารณาใหความเห็นชอบ
ขอเสนอโครงการ 

คณะกรรมการ/
ผูทรงคณุวุฒิ 
 

1 ชั่วโมง  

4  ทำวาระเสนอเขา
คณะกรรมการประจำคณะฯ 

ปยลักษณ หนูดำ 5 นาที  

5 

 

 

 คณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรม
ดจิิทลั 

คณะกรรมการ
ประจำคณะ
วทิยาศาสตรและ
นวัตกรรมดิจิทัล 

ตาม

กำหนดการ

ประชุม 

 

6 

 

 

 แจงการผลการอนุมัติขอเสนอ
โครงการใหผูย่ืนขอเสนอทราบ
และเจาหนาท่ีสนับสนุนวจิัย
ทราบ กรณีมแีกไข ให
ดำเนินการแกไขตามขอเสนอที่
ประชุม 

หัวหนาสำนักงาน 5 นาที  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

บุคลากรยื่นขอเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ส้ินสุด 

แจงมติที่ประชมุใหผูเกี่ยวของทราบ 

จัดทำเอกสารวาระเสนอที่ประชุม 

พิจารณา 

ครบถวน 

แกไข 

ไมผาน/
แกไข 

เห็นชอบ 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานสนับสนนุการวิจัย 

เรื่อง การอนุมัติโครงการวจิัยทุนวิจัยสถาบัน 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  บคุลากรสายคณาจารยคณะ
วิทยาศาสตรฯ เสนอ
โครงการวจิัยทุนสถาบัน 

บุคลากรสาย
คณาจารยคณะ
วทิยาศาสตรฯ 

1 วัน แบบเสนอโครงการ 
SciDI-TSU ทุนวิจัย
สถาบัน 

2  เจาหนาที่ตรวจสอบ
คณุสมบัติ/เอกสารโครงการ 

 

ปยลักษณ หนูดำ 10 นาที  

3  คณะกรรมการ/ผูทรงคุณวุฒิ
พิจารณาใหความเห็นชอบ
ขอเสนอโครงการ 

คณะกรรมการ/
ผูทรงคณุวุฒิ 
 

1 ชั่วโมง  

5 

 

 

 คณบดีพิจารณาการอนุมัติ
ขอเสนอโครงการ 

ผูชวยคณบดีฝาย
วจิัยฯ 
คณบดี 

5 นาที  

6 

 

 

 แจงการผลการอนุมัติขอเสนอ
โครงการใหผูย่ืนขอเสนอทราบ 
กรณีมีแกไข ใหดำเนินการ
แกไขตามขอเสนอ 

ปยลักษณ หนูดำ 5 นาที  

 

 

 

     

 
  

เร่ิมตน 

บุคลากรยื่นขอเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ส้ินสุด 

แจงมติที่ประชมุใหผูเกี่ยวของทราบ 

พิจารณา 

ครบถวน 

แกไข 

ไมผาน/
แกไข 

เห็นชอบ 
ไมผาน/
แกไข 

อนุมัต ิ
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานสนับสนนุการวิจัย 

เรื่อง การขอรับการสนับสนุนงบประมาณคาใชจายในการไปนำเสนองานวิจัย/ 

รับรางวัลจากการนำเสนอผลงาน สำหรับนิสติสังกัดคณะวิทยาศาสตรและ

นวัตกรรมดิจิทัล 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  ที่ปรึกษานิสิต สงแบบฟอรม
ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

ที่ปรึกษานิสิตฯ 1 วัน บันทึกขอความ    
ขอรับการสนบัสนุน 
 

2  เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร
และคุณสมบัติ 

 

ปยลักษณ หนูดำ 5 นาที ประกาศ.... 

3  ผูชวยคณบดีฝายวิจัยฯ ให
ความเห็นชอบการขอ
สนับสนุน 

 

ผูชวยคณบดีฝาย
วจิัยและ
นวัตกรรม 
 

5 นาที  

5 

 

 

 คณบดีพิจารณาอนมุัติ คณบดี 5 นาที  

6 

 

 

 แจงการผลการพิจารณาการ
สนับสนุนงบประมาณใหท่ี
ปรึกษานิสิตฯ ทราบ 

ปยลักษณ หนูดำ 5 นาที  

7  นสิิตเขารวมการนำเสนอ
ผลงานตามที่ไดรับอนุมัติ และ
จดัเก็บหลักฐานการเบิกจาย 

นิสิต/ท่ีปรึกษา ตามกำหนด  

8 

 

 

 ที่ปรึกษาฯ จัดทำเอกสารการ
เบิกจายเงินสนับสนุน
งบประมาณฯ เสนอคณะ เพ่ือ
เบิกจาย 

ที่ปรึกษานิสิต ภายใน 15 วัน

หลังนำเสนอ

เสร็จส้ิน 

 

9  งานการเงินฯ จัดทำเอกสาร
เบิกจายเงินสนับสนุนฯ เสนอ
คณบดีอนุมัติเบิกจาย และสง
เบิกจาย 

งานการเงนิและ
พัสดุ 

1 วัน  

 

 

 

     

 

เร่ิมตน 

สงแบบฟอรมขอสนับสนุน 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ส้ินสุด 

แจงการสนับสนุนงบประมาณ 

พิจารณา 

นสิิตเขารวมนำเสนอผลงานฯ 

ท่ีปรึกษาจัดทำเอกสารเบิกจาย และสง

หลักฐานการเบกิจาย 

จัดทำเอกสารเบิกจายและสงเบิกจาย 

ผาน 

ไมผาน 

ไมผาน/
แกไข 

เห็นชอบ 
ไมอนุมัติ 
/แกไข 

อนุมัต ิ
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานสนับสนนุการวิจัย 

เรื่อง การขอใชหองปฏิบัติการพื้นฐาน ณ ศูนยเครื่องมือกลาง 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  ผูใชหองปฏิบัติการ สง
แบบฟอรมการขอใชหอง  

ผูประสงคขอใช
หองปฏิบัติการ 

1 วัน แบบฟอรมการขอใช
หองปฏิบัติการ ณ ศูนย
เครื่องมือกลาง 

2  นกัวทิยาศาสตรผูรับผิดชอบ
หองปฏิบัติการตรวจสอบ
ขอมลูและเวลาการขอใช 

นักวิทยาศาสตร
หองปฏิบัติการ 

5 นาที  

3  ผูชวยคณบดีฝายวิจัยฯ ให
ความเห็นชอบการขอ
สนับสนุน 

 

ผูชวยคณบดีฝาย
วจิัยและ
นวัตกรรม 
 

5 นาที  

4 

 

 

 แจงการผลการพิจารณาใหผู
ขอใชหองปฏิบัติการ และ
นกัวทิยาศาสตรท่ีเก่ียวของ
ทราบ 

สารบรรณ 5 นาที  

  

 
    

  

เร่ิมตน 

สงแบบฟอรมขอใชหอง 

ตรวจสอบ 

พิจารณา

ส้ินสุด 

แจงผลการพิจารณา 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

ไมอนุญาต 

อนญุาต 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 

เรื่อง การขอใชบริการคายบริการวิชาการสำหรับสถานศึกษาภายนอก 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  สถานศกึษาที่ประสงคใช
บริการคายสถานศึกษา 
ประสานคิวการจัดคาย และ
จดัทำบันทึกขอความ
อนุเคราะหจัดคาย  

สถานศึกษา 1 วัน  

2  ลงทะเบียนรับบันทกึขอความ
อนุเคราะหจัดคายฯ เสนอ
ผูบรหิารตามลำดับ 

สารบรรณ 5 นาที  

3  พิจารณาอนุมัติการจัดคาย คณบดี 5 นาที  

4 

 

 

 งานบริการวิชาการ ประสาน
ผูเกี่ยวของในการจัดทำ (ราง) 
ตารางการอบรม (หัวขอ 
วิทยากร ผูชวยวิทยากร 
สถานที่ คาใชจาย) 

งานบริการวิชาการ 1 วัน  

5  

 
จดัทำบันทึกตอบรับการให
ความอนุเคราะหจัดคายฯ 
พรอมกำหนดการ และ
คาใชจาย 

งานบริการวิชาการ 5 นาที  

6  สถานศกึษาพิจารณาการให
ความอนุเคราะหพรอม
กำหนดการและคาใชจาย 

สถานศึกษา 3 วัน  

7  ชำระคาใชจายเต็มจำนวน 
แจงงานบริการวิชาการทราบ
และสงหลักฐานการโอน 

สถานศึกษา 3 วัน  

8  จดัทำบันทึกการนำสงเงินและ
ออกใบเสร็จใหสถานศึกษาท่ี
ขอใชบริการ 

งานบริการวิชาการ
งานการเงนิ 

1 วัน  

9  จดัทำบันทึกเชิญวิทยากร 
ผูชวยวิทยากร และยืนยันการ
จดักจิกรรมกับวิทยากร และ
ผูชวยวิทยากร และบันทึกที่
เก่ียวของกับหลักฐานการ
เบิกจาย และเงินทดรองจาย 

งานบริการวิชาการ 7 – 14 วัน  

10 

 

 ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
กำหนดการ และดูแลการจัด
กจิกรรมใหเปนไปตาม
กำหนดการ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

      

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เร่ิมตน 

สงบนัทึกขอความอนุเคราะหจัดคาย 

ลงทะเบยีนรับเอกสาร 

 

พิจารณา 

จัดทำรางกำหนดการและประมาณ

การคาใชจาย 

จัดทำบันทึกตอบรับการใหความ

อนุเคราะห พรอมรายละเอยีด 

พิจารณา 

ชำระคาบริการและสงหลักฐาน 

นำสงเงินเขามหาวิทยาลัย 

จัดทำบันทึกถึงผูเก่ียวของ 

ภายในสวนงาน และเตรียมกิจกรรม 

ดำเนินการจัดกจิกรรม 

ยกเลิก 

เห็นชอบ 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

11  จดัทำเกียรติบัตรการเขาอบรม 
และจัดทำบันทึกนำสงเกียรติ
บตัรใหสถานศึกษา 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

12  รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย และจัดทำเอกสาร
เบิกจายตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย 

งานบริการวิชาการ
งานการเงนิ 

2 วัน  

13  สงเอกสารเบิกจาย 
 
 

งานการเงนิ 1 วัน  

14  บนัทึกขอมูลในระบบรายได
โครงการบริการวิชาการ และ
เผยแพรขาวกิจกรรมลงเพจ
บริการวิชาการฯ 

งานบริการวิชาการ 1 วัน  

   
 

   

  

 

จัดทำบันทึกสงเกียรติบัตร 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

ส้ินสุด 

จัดสงเอกสารเบิกจาย 

บันทึกขอมูลการจัด

โครงการและเผยแพร

ภาพกจิกรรม 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 

เรื่อง การใหบริการสนับสนุนผูทรงคุณวุฒิ ผูเชี่ยวชาญ วิทยากร และที่ปรึกษา 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  ผูขอรับบรกิารที่ประสงคขอ
สนับสนุนฯ ประสานงาน
เบ้ืองตน และจัดทำบันทึกขอ
ความอนุเคราะห  

ผูขอรับบริการ 1 วัน  

2  ลงทะเบียนรับบันทกึขอความ
อนุเคราะหฯ เสนอผูบริหาร
ตามลำดับ 

สารบรรณ 5 นาที  

3  งานบริการวิชาการ ประสาน
สาขาวิชาเพ่ือใหความเห็น
เบ้ืองตนและแจงชื่อ
ผูทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษาฯ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

4 

 

 

 คณบดีพิจารณาอนญุาต/
อนุมัติ 

คณบดี 5 นาที  

5  

 
จดัทำบันทึกตอบรับการให
ความอนุเคราะห และ
คาใชจาย (ถามี) 

แจงบุคลากรท่ีไดรับการเสนอ
ชื่อทราบและประสานกับผู
ขอรับบริการ 

งานบริการวิชาการ 5 นาที  

6  ผูขอรับบรกิารพจิารณาการให
ความอนุเคราะหพรอม
กำหนดการและคาใชจาย(ถามี) 

สถานศึกษา 3 วัน  

7  ชำระคาใชจายเต็มจำนวน 
แจงงานบริการวิชาการทราบ
และสงหลักฐานการโอน (ถามี) 

บคุลากรใหคำปรึกษาผูขอรับ
บริการ 

สถานศึกษา 3 วัน  

8  จดัทำบันทึกเชิญวิทยากร 
ผูชวยวิทยากร และบันทึกที่
เก่ียวของกับหลักฐานการ
เบิกจาย และเงินทดรองจาย 

งานบริการ
วชิาการ 

7 – 14 วัน  

9  ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
กำหนดการ และดูแลการจัด
กจิกรรมใหเปนไปตาม
กำหนดการ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

      

ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

เร่ิมตน 

สงบนัทึกขอความอนุเคราะหจัดคาย 

ลงทะเบยีนรับเอกสาร 

 

พิจารณา 

ประสานสาขาวิชาและเสนอขอมูลให

คณบดีพิจารณา 

จัดทำบันทึกตอบรับการใหความ

อนุเคราะห พรอมรายละเอยีด 

พิจารณา 

ชำระคาบริการและ 

สงหลักฐาน 

จัดทำบันทึกถึงผูเกี่ยวของ 

ภายในสวนงาน และเตรียมกิจกรรม 

บุคลากรให

คำปรึกษา 

ยกเลิก 

เห็นชอบ 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

10  จดัทำเกียรติบัตรการเขาอบรม 
และจัดทำบันทึกนำสงเกียรติ
บตัรใหผูขอรับบริการ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

11  รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย และจัดทำเอกสาร
เบิกจายตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย 

งานบริการ
วชิาการ 
งานการเงนิ 

2 วัน  

12  สงเอกสารเบิกจาย 
 
 

งานการเงนิ 1 วัน  

13  บนัทึกขอมูลในระบบรายได
โครงการบริการวิชาการ และ
เผยแพรขาวกิจกรรมลงเพจ
บริการวิชาการฯ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

   

 

   

  

 

จัดทำบันทึกสงเกียรติบัตร 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

ส้ินสุด 

จัดสงเอกสารเบิกจาย 

บันทึกขอมูลการจัด

โครงการและเผยแพร

ภาพกจิกรรม 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 

เร่ือง โครงการสงเสรมิโอลิมปกวิชาการ (สอวน.) ศูนยมหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  ประชุมคณะกรรมการบรหิาร 
สอวน. ศูนยมหาวิทยาลัย
ทกัษิณ เพื่อกำหนดกรอบการ
ดำเนินงาน การรับสมัครสอบ
คดัเลือกและการจัดคาย 

คณะกรรมการ    

สอวน. 

1 วัน  

2  จดัเตรียมการรับสมัครและการ
จดัทำประกาศเผยแพร 

 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

3  ดำเนินการเปดรับสมัครสอบ
คดัเลือก ประจำปการศึกษา 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

4 

 

 

 ตรวจสอบคุณสมบัติและขอมูล
ผูสมคัร 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

5  

 
ประกาศผลการรับสมัครและ
ผูสมคัรชำระเงินคาสมัคร 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

6  ประสานงานและจัดเตรียมความ
พรอมของขอสอบ และสนาม
สอบทีรั่บผิดชอบดูแล 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

7  ดำเนินการจัดสอบ และ
ตรวจขอสอบ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

8  ประกาศผลการสอบคัดเลือก
เขารวมคาย สอวน. 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

9  จดัคาย สอวน. เพ่ือคัดเลอืก
ตวัแทนนักเรียน รอบท่ี 1 รอบ
ที่ 2 และรอบที่ 3 ตาม
กำหนด 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

10  นำนกัเรียนเขารวมแขงขัน
ระดับชาติ ศูนยมหาวิทยาลัย
รับผดิชอบ 

คณาจารยประจำ

วชิา 

ตาม

กำหนดการ 

 

 

 

     

  

ไมผาน 

ผาน 

เร่ิมตน 

ประชุมกรรมการบริหารฯ 

เผยแพรประกาศรับสมัครและระบบ  

สารสเนทศการสมัครสอบ 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

นกัเรียนสมัครสอบ 

ประกาศผลการสมัคร 

จัดสอบ 

ประกาศผลการสอบ 

จัดคาย สอวน. รอบที ่1 2 และ 3 

จัดเตรียมความพรอมการสอบ 

นำตัวแทนเขารวมแขงขนั 
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Flowchart ขัน้ตอนการปฏิบตังิานภารกิจสนับสนุนวจิัยและบริการวชิาการ 

งานบริการวิชาการและการประกอบการ 

เรื่อง โครงการ GLOBE สสวท. 

 

คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทลั 

มหาวิทยาลยัทกัษิณ 

 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 
     

1  จดัทำขอเสนอโครงการตาม
แบบฟอรม สสวท. เพื่อขอรับ
งบประมาณอุดหนุนประจำป 

งานบริการวิชาการ 1 วัน  

2  ผูบรหิารพจิารณาใหความ
เห็นชอบตามลำดับ 

 

ผูชวยคณบดีฝาย

บริการวิชาการฯ 

คณบดี 

ตาม

กำหนดการ 

 

3  สงขอเสนอโครงการไปยัง 
สสวท. 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

4 

 

 

 สสวท. พิจารณาขอเสนอ
โครงการ 

สสวท. ตาม

กำหนดการ 

 

5  

 
รับแจงผลการพิจารณาพรอม
ปรับแกไขตามขอเสนอแนะ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

6  จดัสงเอกสารยืนยัน/แกไข
ขอเสนอโครงการ ไปยัง สสวท.
เพ่ืออนุมัติงบประมาณ 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

7  รับแจงการรับโอนงบประมาณ
สนับสนุน พรอมสำเนาการ
โอนสนับสนุน 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

8  แจงนำสงเงินเขามหาวิทยาลัย
และออกใบเสร็จให สสวท. 

งานบริการวิชาการ 

งานการเงนิฯ 

ตาม

กำหนดการ 

 

9  จดัทำแผนการดำเนินงาน และ
ขออนุมัติเบิกคาใชจายเต็ม
จำนวน 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

10  จดัทำบันทึกเชิญวิทยากร 
ผูชวยวิทยากร และบันทึกที่
เก่ียวของกับหลักฐานการ
เบิกจาย และเงินทดรองจาย 

งานบริการวิชาการ ตาม

กำหนดการ 

 

11 

 

 ดำเนินการจัดกิจกรรมตาม
แผนกิจกรรม 

คณะกรรมการจัด

กิจกรรม 

  

      

ไมผาน 
/แกไข 

ผาน 

เร่ิมตน 

จัดทำขอเสนอโครงการขอรับสนบัสนุนฯ 

พิจารณา 

 

พิจารณา 

จัดสงขอเสนอโครงการฯ 

แจงผลการพิจารณา 

สสวท. โอนเงินสนับสนุนและ 

สงหลักฐาน 

นำสงเงิน/ออกใบเสร็จ 

จัดทำแผนการดำเนินกิจกรรม 

จัดสงเอกสารยืนยัน / แกไข 

ไมผาน 
/แกไข 

ผาน 

จัดเตรียมความพรอมกจิกรรม 

ดำเนินการจัดกจิกรรม 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

      

12  จดัทำเกียรติบัตรการเขาอบรม 
และจัดทำบันทึกนำสงเกียรติ
บตัรใหผูขอรับบริการ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

13  รวบรวมเอกสารหลักฐานการ
เบิกจาย และจัดทำเอกสาร
เบิกจายตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย 

งานบริการ
วชิาการ 
งานการเงนิ 

2 วัน  

14  สงเอกสารเบิกจาย 
 
 

งานการเงนิ 1 วัน  

15  บนัทึกขอมูลในระบบรายได
โครงการบริการวิชาการ และ
เผยแพรขาวกิจกรรมลงเพจ
บริการวิชาการฯ 

งานบริการ
วชิาการ 

1 วัน  

   

 

   

 

 

  

 

จัดทำบันทึกสงเกียรติบัตร 

จัดทำเอกสารเบิกจาย 

ส้ินสุด 

จัดสงเอกสารเบิกจาย 

บนัทึกขอมูลการจัด

โครงการและเผยแพร

ภาพกจิกรรม 
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บทสรุป 
 

การบริหารจัดการงานของสำนักงานคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล คณะวิทยาศาสตร
และนวัตกรรมดิจิทัล มหาวิทยาลัยทักษิณ มีการแบงกลุมเพื่อขับเคลื่อนการปฏิบัติงานและพันธกิจของคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล ออกเปน 4 กลุมภารกิจ ตามแผนผังโครงสรางการบริหารสำนักงานคณะ
วิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล โดยมีการมอบหมายภาระงานใหหัวหนากลุมภารกิจ รับผิดชอบในบทบาทนา
ที่สำหรับการชวย1. ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุมภารกิจท่ีรับผิดชอบ ใหมีความเรียบรอยมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุด  รายงานปญหาและอุปสรรคในแตละงาน ตอผูบริหาร และ
รวมกันแกไขปญหาใหสำเร็จลุลวง และรายงานผลการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุมงานที่รับผิดชอบให
ผูบริหารทราบตามลำดับ เพื่อผูบริหารจะไดรวมวางแผน กำหนดแนวทางในการทำงาน และแกปญหา รวมทั้ง
กำหนดนโยบายเพื่อขับเคลื่อนคณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัลใหเปนไปทิศทางเดียวกับ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ไดอยางมีประสิทธิภาพทันตอการเปลี่ยนแปลงของสถานการณตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคต 

ดังนั้น คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จึงถือวาเปนคูมือที่กำหนดเสนทางการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร เพื่อใหเกิดมาตรฐานที่ดีในการปฏิบัติงาน และถือเปนคูมือการสอนงานใหกับบุคลากรตาง ๆ ได
เปนอยางดี ทั้งนี้ เมื่อบริบทสถานการณการทำงานที่เปลี่ยนแปลงไปตามนโยบายการบริหารงานของผูบริหาร
คณะ หรือของมหาวิทยาลัย อาจมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงานใหดียิ่งขึ้นให
สอดคลองกับทิศทางการปฏิบัติงานเพื่อใหเทาทันกับการเปลี่ยนแปลงสถานการณและสภาพแวดลอมตอไป
เชนกัน 
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