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วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้จัดท าคู่มือมาตรฐาน

การปฏิบัติงานของวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมี
ความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจของวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 
มอบหมาย และเพื่อประสิทธิภาพการด าเนินงานในแต่ละกระบวนการอันส่งผลให้หน่วยงานและ
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามพันธกิจและแผนงานท่ีก าหนด ท้ังนี้ คู่มือมาตรฐาน
ปฏิบัติงานของวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา ยังเป็นประโยชน์ ต่อผู้รับบริการส่วนงานต่าง ๆ 
ท่ีสามารถทราบกระบวนการ ระยะเวลาของการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม และสามารถน าไป
วางแผนและก าหนดแนวทาง กิจกรรม การบริการหรือให้ความรู้แก่นิสิตของส่วนงานวิชาการได้
เช่นกัน 

วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะสามารถใช้เป็นเครื่องมือก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพเป็น
มาตรฐานเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ตามพันธกิจของหน่วยงานตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ทุก
ประการ 

วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 
ปรัชญำ 
ปัญญำ จริยธรรม น ำกำรพัฒนำ 

 

ปณิธำน 

มหำวิทยำลัยเพื่อสังคม 
 

วิสัยทัศน์ 
“มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหน้าของประเทศ ภายในปี 2570” 

นวัตกรรมสังคม (Social Innovation) หมายถึง การประยุกต์ใช้แนวคิดใหม่และเทคโนโลยีที่เหมาะสมใน
การ พัฒนาคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจ เศรษฐกิจสร้างสรรค์ สังคม สิ่งแวดล้อมและการเป็นผู้ประกอบการ 
ระดับแนวหน้าของประเทศ หมายถึง คะแนนจากการประเมินตามเกณฑ์การจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา เชิง
ยุทธศาสตร์ “กลุ่ม 2 การพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ระดับ 4 ขึ้นไป” 

 

ปรัชญำกำรศึกษำ 
“มหาวิทยาลัยทักษิณ มุ่งเน้นผลลัพธ์การเรียนรู้ของผู้เรียนสู่สมรรถนะนวัตกรรมสังคมและ

การเป็นผู้ประกอบการที่มีปัญญา จริยธรรม น าการพัฒนา โดยการจัดการเรียนรู้เชิงรุก” 
 

พันธก ิจ 
   1.  จ ัดการศึกษาเพื ่อพัฒนาก าลังคนในการขับเคลื ่อนการพัฒนาประเทศ โดยเน้น
สมรรถนะการพัฒนานวัตกรรมสังคม และการเป็นผู้ประกอบการ  
   2. วิจัยเพื่อพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมสังคมที่ตอบโจทย์การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม 
สิ่งแวดล้อมและการเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  
   3. บริการวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรมสังคมเพ่ือการพัฒนา
เชิงพ้ืนที่ 
   4. พัฒนานวัตกรรมสังคมบนฐานศิลปะ วัฒนธรรม หรือภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการท านุ
บ ารุงศิลปะ วัฒนธรรมและการยกระดับคุณภาพชีวิตในชุมชน 
 
ข้อมูลวิทยำลัยกำรจัดกำรเพื่อกำรพัฒนำ 
1. ลักษณะองค์กำร (Organizational Description) 
 วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ (TSU-MDC) ตั้ งอยู่ที่อาคาร 50 ปี   
มหาวิทยาลัยทักษิณ ต าบลเขารูปช้าง อ าเภอเมืองสงขลา จังหวัดสงขลา และศูนย์บริการวิชาการและ
การศึกษาต่อเนื่อง ชั้น 14 อาคารพญาไทพลาซ่า ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุม
ครั้งที่ 8/2549 เมื่อวันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ. 2549 ภายใต้ชื่อ “วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัย
ทักษิณ” (Management for Development College, Thaksin University) เป็นส่วนงานวิชาการ มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ อยู่ภายใต้ก ากับของมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยเป็นหน่วยงานจัดหารายได้ที่พ่ึงพางบประมาณเงิน
รายได้ของตนเองทั้งระบบ 
       ก. สภำพแวดล้อมขององค์กร (Organizational Environment) 
    ก. (1) การจัดการศึกษา วิจัยและบริการทางการศึกษาอ่ืน ๆ ที่ส าคัญตามพันธกิจ (Educational 
Program and Service and service Offerings)  
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 วิทยาลัยได้ก าหนดการบริการที่ส าคัญมีผลต่อความส าเร็จของวิทยาลัย คือ 1) ด้านการจัดการศึกษา 
ได้แก่ หลักสูตรระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร 2) ด้านการวิจัย และ 3) ด้านการบริการวิชาการ   
 

บริกำรทีส่ ำคัญท่ีมีผลต่อควำมส ำเร็จของวิทยำลัยและกลไกกำรส่งมอบ/กำรจัดกำร 
 

บริกำรที่ส ำคัญ 
ควำมส ำคัญท่ีมีผลต่อควำมส ำเร็จของ

วิทยำลัย 
 

กลไกส่งมอบ/กำรจัดกำร 
ด้ำนกำรจัดกำรศึกษำ 
-หลักสูตรรัฐ
ประศาสนศาสตรบัณฑิต 
-หลักสูตรการจัดการ
บัณฑิต 
 

หลักสูตรมีความได้เปรียบในการผลิตบัณฑิต
สามารถสร้างบัณฑิตท่ีตรงกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน และผู้ใช้บัณฑิต นิสิตที่
จบจากวิทยาลัยมีความสามารถหลากหลาย 
สามารถปรับตัวเข้ากับองค์กรและยัง
สามารถปรับทักษะการท างานยืดหยุ่นตาม
ลักษณะงาน อาจารย์มีความเชี่ยวชาญใน
ศาสตร์ที่สอน 

- ในชั้นเรียน (บรรยาย ปฏิบัติการ 
มอบหมายงาน ค้นคว้ารายบุคคล และ
กลุ่ม)  
- นอกชั้นเรียน (การเรียนรู้จากแหล่ง
เรียนรู้ในชุมชน การฝึกงาน/การฝึก
ปฏิบัติในสถานประกอบการ โครงงาน) 
- ผ่านระบบออนไลน์ (TSU Webex) 

ด้ำนกำรวิจัย วิทยาลัยส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย 
นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ ตามเงื่อนไข
ของแหล่งทุนที่ตอบโจทย์การพัฒนาพื้นที่
ภาคใต้  

การตีพิมพ์ในวารสาร การน าเสนอในที่
ประชุม การถ่ายทอดความรู้สู่ชุมชน/
สังคมผ่านการบริการวิชาการ 

ด้ำนกำรบริกำรวิชำกำร วิทยาลัยส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากร ให้
ความรู้โดยการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม 
เพ่ือใช้ส าหรับการฝึกอบรม และใช้คู่ความ
ร่วมมือร่วมกัน และมีการให้บุคลากรให้
ความรู้แก่ชุมชนในพ้ืนที่เพ่ือพัฒนาความรู้
และผลิตภัณฑ์ 

การฝึกอบรม และการฝึกอบรม
ปฏิบัติการ ทั้งภายในและนอกวิทยาลัย 
ให้กับผู้รับบริการ/ชุมชนเป้าหมายของ
วิทยาลัย 

  
พันธกิจ วิสัยทัศน์ ค่ำนิยม และสมรรถนะหลัก (MISSION, VISION, VALUES, and COMPETENCIES) 
 วิทยาลัยเป็นหน่วยงานวิชาการเหมือนกับคณะอ่ืน ๆ ในมหาวิทยาลัยทักษิณ โดยคณบดีได้ด าเนินการ
ทบทวนวิสัยทัศน์ ค่านิยม พันธกิจ สมรรถนะและวัฒนธรรมองค์กรเดิมจากแผนพัฒนาวิทยาลัย พศ.2565-
2568 น ามาปรับให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย ก าหนดเป็นทิศทางในการด าเนินวิทยาลัยตามตารางที่  
กำรปรับปรุงแผนพัฒนำวิทยำลัย 

รำยกำร แผนพัฒนำวิทยำลัยฉบับ (2565-2568) แผนพัฒนำวิทยำลัย ฉบับปรับปรุง (2567-2570) 
วิสัยทัศน์ เป็นองค์กรต้นแบบของภาคใต้ในการบริหาร

แบบพ่ึงพาตนเองเพ่ือการพัฒนาคน  
งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมสังคม ในปี 
2568 

วิทยาลัยเด่นระดับชาติด้านการจัดการเพื่อการพัฒนา
ด้วยนวัตกรรมสังคม  
 

ค่านิยม T=Teamwork  
    (ท างานเป็นทีม)  
E=Excellence in Teaching  
    (เป็นเลิศด้านการถ่ายทอดองค์ความรู้)  

T = Teamwork  
      (ท างานเป็นทีม) 
E = Excellence  
      (มีความเป็นเลิศทางวิชาการ) 
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รำยกำร แผนพัฒนำวิทยำลัยฉบับ (2565-2568) แผนพัฒนำวิทยำลัย ฉบับปรับปรุง (2567-2570) 
A=Academic for Community  
    (วิชาการเพ่ือการชุมชน)  
M=Management for Development  
    (การจัดการเพื่อการพัฒนา) 

A = Acceleration  
      (สารเร่งพลังบริการสังคม) 
M = Management for Development  
      (จัดการเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน) 

พันธกิจ 1. ผลิตบัณฑิตที่มีอัตลักษณ์ที่ตอบสนอง
ความต้องการของสังคมด้วย กระบวนการ
เรียนรู้ที่ใช้ชุมชนเป็นฐาน  
2. ผลิตงานวิจัยด้านการบริหารงานยุติธรรม
และด้านการจัดการเพ่ือการพัฒนา ที่ตอบ
โจทย์ชุมชน 
3. บริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการ
ของชุมชนและพัฒนานวัตกรรม ด้านการ
จัดการบนฐานศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นใต้ 
4. พัฒนาองค์กรโดยยึดหลักธรรมาภิบาลและ
การบริหารองค์กรในรูปแบบการ พ่ึงพา
ตนเองอย่างยั่งยืน 

1. จัดการศึกษาเพื่อพัฒนาก าลังคนขับเคลื่อนการ
พัฒนาประเทศด้านการจัดการด้วยสมรรถนะ 
นวัตกรรม 
 2. สร้างผลงานวิจัยด้านการจัดการเพ่ือการพัฒนาเชิง
พ้ืนที่และการเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของ
ประเทศ 
3. บริการวิชาการและถ่ายทอดความรู้เพ่ือพัฒนา
เศรษฐกิจสร้างคุณค่าและสังคมเดินหน้าอย่าง 
ยั่งยืน 
4. แปลงทรัพยากรทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่นเป็นนวัตกรรมสังคม เพ่ือการท านุบ ารุง 
ศิลปะ วัฒนธรรม และยกระดับคุณภาพชีวิตในชุมชน 

สมรรถนะ การบริหารจัดการเครือข่ายความร่วมมือเพ่ือ
การบริการวิชาการ 
 

วิทยาลัยที่มีความเชี่ยวชาญในการเรียนการสอน การ
วิจัย และการบริการวิชาการด้านการจัดการ 
เพ่ือการพัฒนาร่วมกับชุมชนและสังคม 

วัฒนธรรม
องค์กร 

UMDC; 
U = Unity (ความสามัคคี) 
M = Morality (คุณธรรม) 
D = Development (การพัฒนา) 
C = Cooperation (ความร่วมมือ) 

UMDC  
U = Unity มีน้ าหนึ่งใจเดียวกัน 
M = Merit ชว่ยเหลือเกื้อกูลกัน 
D = Democracy เสมอภาคและเป็นประชาธิปไตย 
C = Change พร้อมสู่การเปลี่ยนแปลง 

 
 

วัฒนธรรมองค์กร UMDC Culture  
        U = Unity ความมีน้ าหนึ่งใจเดียวกัน  
        M = Merit การช่วยเหลือเก้ือกูลกัน  
        D = Democracy ความเสมอภาคและยอมรับความคิดเห็นซึ่งกันและกัน  
        C = Change พร้อมสู่การเปลี่ยนแปลง 
 
ประเด็นเป้ำหมำย 
           เป้าหมายที่ 1 ผลักดันการด าเนินงานตามแผนของวิทยาลัยและมหาวิทยาลัย 
           เป้าหมายที่ 2 บริหารทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 
           เป้าหมายที่ 3 บริหารจัดการสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานและการตัดสินใจ 
           เป้าหมายที่ 4 บริหารจัดการเพื่อการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพ 
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แผนกลยุทธ์วิทยำลัยกำรจัดกำรเพื่อกำรพัฒนำ ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567-2570 
           วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนาไดว้างแผนกลยุทธ์วิทยาลัยฯ ไว้ 5 หมุดหมาย ดังนี้ 
             หมุดหมายที่ 1 ยูเอ็มเป็นวิทยาลัยจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาก าลังคนด้านการจัดการด้วยสมรรถนะ
นวัตกรรมสังคมและการเป็นพลเมือง 
             หมุดหมายที่ 2 สร้างผลงานวิจัยเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิงพ้ืนที่ 
และการเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
             หมุดหมายที่ 3 บริการวิชาการและถ่ายทอดความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรม เพ่ือการพัฒนาเชิง
พ้ืนที่และสร้างขีดความสามารถด้านการแข่งขัน 
             หมุดหมายที่  4 พัฒนาวิทยาลัยสู่มาตรฐานระดับนานาชาติบนฐานท้องถิ่น (University of 
Glocalization) 
 หมุดหมายที่ 5 มีระบบบริหารจัดการที่เป็นเลิศ 
 
 
หมุดหมำยที่ 1 ยูเอ็มเป็นวิทยำลัยจัดกำรศึกษำเพื่อพัฒนำก ำลังคนด้ำนกำรจัดกำรด้วยสมรรถนะนวัตกรรม
สังคมและกำรเป็นพลเมือง โดยมีเป้าหมายตามหมุดหมาย และแนวทางการพัฒนาตามกลยุทธ์ ดังนี้  

1. เป้ำหมำยตำมหมุดหมำย  
เป้าหมายที่ 1 การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาก าลังคนขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ  
เป้าหมายที่ 2 การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาก าลังคนให้มีสมรรถนะนวัตกรรมสังคมและการเป็น

พลเมือง  
2. แนวทำงกำรพัฒนำตำมกลยุทธ์  
กลยุทธ์ที่ 1 พัฒนาหลักสูตรฐานสมรรถนะที่หลากหลายเพ่ือสร้างนวัตกรรมสังคม โดยมีแนวทางการ

พัฒนาตามกลยุทธ์ที่ 1 ดังนี้  
1.1 ปรับปรุงหลักสูตรให้ผู้เรียนมีสมรรถนะด้านนวัตกรรมสังคม การเป็นผู้ประกอบการ และก าลังคน

ที่มีขีดความสามารถด้านการแข่งขันตามความต้องการของประเทศ  
1.2 พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรที่เป็นสหวิทยาการ (Interdisciplinary) และการบูรณาการข้ามศาสตร์ 

(Transdisciplinary) ที่ยืดหยุ่น ตอบสนองผู้เรียนและการเรียนรู้ โดยขยายฐานหลักสูตรและพ้ืนที่การเรียนรู้ที่ 
“เติบโตอย่างสมดุล เชื่อมโยงถึงกัน” เช่น การเปิดหลักสูตรประกอบการและการท่องเที่ยว หรือหลักสูตร
รัฐศาสตรบัณฑิตท่ีวิทยาเขตพัทลุง  

1.3 พัฒนาหลักสูตรใหม่ที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และผู้เรียนยุคใหม่แบบ “ออนไลน์”       
ที่เน้นสร้างการเรียนรู้ร่วมกับองค์กรผู้เชี่ยวชาญในการผลิตบัณฑิตและภาคเอกชน  

1.4 สร้างทางเลือกที่หลากหลายในการจัดการเรียนรู้และการเข้าถึงปริญญา เช่น การสร้างหลักสูตร
แบบสองปริญญา หรือปริญญาตรีควบโท การจับคู่ผลิตหลักสูตรความร่วมมือกับภาคเอกชนเพ่ือผลิตบัณฑิตที่
ตรงกับความต้องการในสาขาที่ตลาดแรงงานต้องการ/ขาดแคลน หลักสูตรความร่วมมือกับต่างประเทศแบบ 
2+2 และ 3+1 และการเรียนแบบ Pre-Degree Program  

1.5 ยกระดับหลักสูตรที่มีศักยภาพสูงให้ได้การยอมรับและรับรองในระดับนานาชาติ ( International 
Accreditation) โดยส่งเสริมการจัดการเรียนรู้และการวิจัยในระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือมุ่งสร้างองค์ความรู้และ
การตีพิมพ์เผยแพร่ในนานาชาติ  

1.6 การจัดการเรียนการสอน และการจัดการเรียนรู้ด้วยแนวคิด และแพลตฟอร์มการเรียนรู้ที่
สอดคล้องกับผู้เรียน สภาพความเป็นจริงที่พัฒนาผู้เรียนควบคู่ไปกับการปฏิบัติ เช่น Active Learning, 
Problem-Based/Research-Based/Project-Based/Area-Based/Inter-professional, Education Work 
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Based Education, Work Integrated Education การพัฒนารูปแบบการสอนออนไลน์ที่ตอบโจทย์การ
เรียนรู้ และสร้างบรรยากาศการเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม 

1.7 พัฒนาผู้เรียนเป็นนักนวัตกรสังคม โดยจัดท าโครงการพ้ืนที่นวัตกรรมสังคม (1 หลักสูตร 1 
นวัตกรรมสังคม) ในพ้ืนที่นวัตกรรมที่ก าหนดเพ่ือการเรียนรู้ท่ามกลางการปฏิบัติและการถ่ายทอดความรู้และ
เทคโนโลยีสู่ชุมชน  

 
กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนากลไกการจัดท าหลักสูตรประกาศนียบัตรแบบไม่มุ่งปริญญา (Non-Degree 

Program) เพ่ือ Reskills, Upskills, Newskills, Cross-Skills และการเรียนรู้ตลอดชีวิต (Lifelong Learning) 
โดยแนวทางการพัฒนาตามกลยุทธ์ที่ 2 ดังนี้  

2.1 จัดการศึกษาเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตที่เน้นการเสริมสร้างสมรรถนะก าลังคนในการพัฒนา
นวัตกรรมสังคม และการเป็นผู้ประกอบการ เช่น หลักสูตรระยะสั้นแบบ Modules and Online Courses, 
Upskills, Newskills, Cross-Skills ที่สามารถการเทียบโอนความรู้ ประสบการณ์ และการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ผ่านระบบ TSU Credit Bank System  

2.2 พัฒนาหลักสูตรที่ยืดหยุ่น หลากหลาย ผสมผสานระหว่างการเรียนในห้องเรียน (Onsite) และ
ห้องเรียนออนไลน์ (Online) พร้อมพัฒนาแฟลตฟอร์มการเรียนรู้แบบออนไลน์ที่ผู้เรียนสามารถเข้าถึงได้ง่าย 
และการจัดการเรียนรู้ตามจังหวะ (Self-Paced Learning) ตอบสนองการเรียนรู้ของผู้เรียนทุกช่วงวัย  

 
กลยุทธ์ที่ 3 การจัดการศึกษาที่แตกต่างจากมาตรฐานอุดมศึกษา (Higher Education Sandbox) 

และระบบธนาคารหน่วยกิต (Higher Education Credit Bank) โดยมีแนวทางการพัฒนาตามกลยุทธ์ที่ 3 ดังนี้  
3.1 จัดการศึกษาและการสะสมหน่วยกิต ในระบบธนาคารหน่วยกิตของมหาวิทยาลัยทักษิณ” (TSU 

Credit Bank) จากการเทียบโอนความรู้ ประสบการณ์ และการลงทะเบียนเรียนเพ่ือพัฒนาทักษะการเรียนรู้
ตลอดชีวิต  

3.2 จัดท าหลักสูตร TSU Sandbox เน้นการพัฒนาก าลังคนที่มีสมถรรถนะเป็น “ผู้ประกอบการ” ใน
ด้าน การเป็นผู้ประกอบการที่มีความเข้มแข็ง และการท่องเที่ยวเชิงคุณภาพเพ่ือความยั่งยืน ตามหมุดหมายใน
แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ ฉบับที่ 13  
 

กลยุทธ์ที่ 4 พัฒนาระบบและกลไกสนับสนุนการพัฒนาอาจารย์เพ่ือการจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
โดยมีแนวทางการพัฒนาตามกลยุทธ์ที่ 4 ดังนี้  

4.1 พัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านการเป็นผู้ประกอบการและการสร้างนวัตกรรมร่วมกับสถาน
ประกอบการ และพัฒนาอาจารย์ในการสร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ในรูปแบบต่าง ๆ ที่เหมาะสม  

4.2 พัฒนาระบบบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริมศักยภาพของอาจารย์ เช่น ระบบ 
Talent Management, Adjunct Assignment  

4.3 ปรับโครงสร้างส่งเสริมให้เกิดความคล่องตัวและความยืดหยุ่นในการปฏิบัติงาน (staff mobility) 
มีการคิดภาระงานที่ยืดหยุ่นแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ การจัดสรรงบประมาณแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

 
 
กลยุทธ์ที่ 5 การพัฒนานิสิตให้เป็น Glocal Citizenship และการร่วมสร้างสังคมประกอบการ  

โดยมีแนวทางการพัฒนาตามกลยุทธ์ที่ 5 ดังนี้  
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5.1 พัฒนานิสิตให้มี Glocal Talent ด้วยแนวคิดนวัตกรรมสังคมและ TSU Man และการพัฒนา
ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษท่ี 21 เช่น Soft Skills, Power Skills, Digital Skills, Thinking Skills  

5.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างความเป็นพลเมือง จิตส านึกสาธารณะ การสร้างสรรค์สังคม และ
การอยู่ร่วมกัน/เรียนรู้ในสังคมพหุวัฒนธรรรม  

5.3 ส่งเสริม สนับสนุนการรวมกลุ่มด าเนินการชมรม กิจกรรม องค์กรนิสิตที่หลากหลาย            
สามารถเติมเต็มสุนทรียศาสตร์คุณค่า และประสบการณ์ใหม่ให้แก่นิสิต และการแก้ไขปัญหาการเข้าถึงอาชีพ 
(Lost generation)  เ ช่ น  Startup Clubs, Youth Ted Talk, Coaching-Grooming and Pitching for 
Enterprising, Showcase, Bootcamp ชมรมกีฬา Electronic Sports, เป็นต้น  

 
กลยุทธ์ที่ 6 การสนับสนุนการเรียนรู้ในสถานการณ์วิกฤตสุขภาพและอ่ืน ๆ โดยมีแนวทางการพัฒนา

ตามกลยุทธ์ที่ 6 ดังนี้  
6.1 สร้างระบบนิเวศเพ่ือจัดการเรียนรู้ในสถานการณ์วิกฤตด้วยกระบวนการมีส่วนร่วมการท างาน

ร่วมกันระหว่างวิทยาลัย องค์กรนิสิต โดยจัดให้มีกลไกเชิงโครงสร้าง และแพลตฟอร์มการก ากับติดตามการ
ช่วยเหลือเยียวยาดูแลสุขภาพ สุขภาพจิตใจ การจัดกิจกรรมเชื่อมโยงสู่สังคม การสร้างจิตส านึกสาธารณะและ
ความเป็นพลเมืองผ่านการจัดการเรียนการสอน  

6.2 ช่วยเหลือ เยียวยานิสิตที่ได้รับผลกระทบจากวิกฤตสุขภาพและอ่ืน ๆ เช่น ทุนการศึกษา 
สวัสดิการ การจ้างงานระยะสั้น การลดหย่อนค่าธรรมเนียมการศึกษา  

6.3 สร้างแพลตฟอร์มนวัตกรรมจัดการศึกษาและการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับบริบทสถานการณ์ เช่น 
การจัดให้บริการแบบ One Stop Service, Digital Certificate, Application  

6.4 สนับสนุนทุนการศึกษาส าหรับนิสิตกลุ่มเปราะบาง กลุ่มชาติพันธุ์ให้มีโอกาสเข้าศึกษาต่อใน
วิทยาลัยเพื่อลดความเหลื่อมล้ าและสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา  

6.5 ประสานความร่วมมือกับชมรมหรือสมาคมศิษย์เก่าเพ่ือให้เกิดการเชื่อมโยงระหว่างวิทยาลัย ศิษย์
เก่า ศิษย์ปัจจุบัน การสนับสนุนการเรียนรู้ การฝึกปฏิบัติการเชิงวิชาชีพ การสร้างสรรค์นวัตกรรมสังคม อันเป็น
ประโยชน์ต่อวิทยาลัยและสังคมในภาพรวม 
 
ข. ควำมสัมพันธ์ระดับองค์กำร 
 วิทยาลัยบริหารงานตาม พ.ร.บ ข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย มีคณบดีเป็นผู้น าสูงสุด บริหารงาน
ผ่านคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของวิทยาลัย ถูกก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานโดยคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย     ที่
อธิการบดีแต่งตั้ง และกรรมการชุดต่าง ๆ ที่คณบดีแต่งตั้ง วิทยาลัยประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้น าระดับสูง 
ประเมินอธิการบดีทุกปี ปีละ 1 ครั้ง   
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โครงสร้ำงหน่วยงำน 

                   วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ  ได้รับการอนุมัติจัดตั้งจากสภา
มหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุมครั้งที่ 8/2549 เมื่อวันที่ 28 ตุลาคม พ.ศ.2549 ภายใต้ชื่อว่าวิทยาลัยการ
จัดการ เ พ่ือการ พัฒนา มหาวิทยาลั ยทักษิณ ( Management for Development College, Thaksin 
University) มีชื่อย่อว่าTSU-MDC เป็นส่วนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยทักษิณ มีฐานะเทียบเท่าคณะ          
อยู่ภายใต้การก ากับของทักษิณ  โดยเป็นหน่วยงานหารายได้ที่พ่ึงพางบประมาณจากรายได้ของตนเองทั้งหมด 
การก่อตั้งวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนาในระยะแรกจึงมุ่งหวังด าเนินการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และ
วิชาการเฉพาะกลุ่มคนที่ปฏิบัติงานในองค์กรภายใต้ความร่วมมือ อาทิ เช่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
กระทรวงมหาดไทย, ส านักงานต ารวจแห่งชาติ, บริษัทการบินไทย จ ากัด(มหาชน), กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
กระทรวงแรงงานและกระทรวงกลาโหม และต่อมาได้ขยายการศึกษาในกลุ่มเพ่ือพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้เป็น
ก าลังพลเพื่อพัฒนาประเทศชาติต่อไป วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ มุ่งม่ันที่จะผลิต
บัณฑิตบนพ้ืนฐานการบูรณาการศาสตร์ในด้านการบริหารงานต ารวจและกระบวนการยุติธรรม และด้านการ
จัดการเพ่ือการพัฒนาที่มีคุณภาพ มีอัตลักษณ์ที่ตอบสนองความต้องการของสังคมด้วยกระบวนการเรียนรู้ที่ใช้
ชุมชนเป็นฐาน การบริหารภายในวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา ร่วมกันบริการและประสานภารกิจมีสอง
สถานที่ ณ ที่วิทยาเขตสงขลา และหน่วยประสานงานวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา กรุงเทพมหานคร         
ณ 128 อาคารพญาไท พลาซ่า ถนนพญาไท แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร และมีผู้บริหาร
ระดับสูงสุด คือ คณบดีวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา เป็นผู้ก าหนดนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงาน  
มีการแต่งตั้งผู้บริหาร ระดับต่าง ๆ เพื่อก ากับดูแลและน านโยบายไปสู่การปฏิบัติงาน ได้แก่ รองคณบดีวิทยาลัย
การจัดการเพ่ือการพัฒนา ผู้ช่วยคณบดี และหัวหน้าส านักงานวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา อีกหนึ่ง
ต าแหน่ง  รับผิดชอบด้านบริหารงานทั่วไป ด้านงานยุทธศาสตร์การบริหารและพัฒนา ด้านงานประชาสัมพันธ์
และสื่อสารองค์กร ด้านงานฝึกอบรมบริการวิชาการเพ่ือหารายได้และการบริหารงานในส านักงานวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการพัฒนา ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายการศึกษา วิจัย และบริการสังคม วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการ
พัฒนา  รับผิดชอบด้านงานการศึกษาและวิชาการ  ด้านบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ด้านงาน
การพัฒนาการวิจัยและนวัตกรรม  เพื่อสนับสนุนการบริการแก่บุคลากรและนิสิต  โครงสร้างการบริหารองค์กร
ของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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พันธกิจตำมโครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
 
ภำรกิจบริหำรงำนทั่วไป  นำงปิยำนุช  จุฑำทิพรัตน์  หัวหน้ำภำรกิจ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ภำรกิจ        ผู้รับผิดชอบ 
 งานแผนงานยุทธศาสตร์      นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ 
 งานการเงินและงบประมาณ     นางปิยานุช จุฑาทิพรัตน์ 
 งานพัสดุ        นางสาวนุชรินทร์ เที่ยงธรรม 
 งานบริหารงานบุคคล      นางปิยานุช  จุฑาทิพรัตน์ 
 งานธุรการสารบรรณ      นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ 
 งานภูมิทัศน์ และการบริหารอาคารสถานที่   นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
         นายธิติพงษ์ เผ่าฟู 
         นายรุ่งสุริยา เผ่าศรีเผือก 
 งานกฎหมาย       นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
 งานควบคุมภายใน       นายธิติพงษ์ เผ่าฟู 
 งานบริหารความเสี่ยง     นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
 งานเทคโนโลยีและสารสนเทศงานสื่อโสตและทัศนูปกรณ์ นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ 
         นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
         นายธิติพงษ์ เผ่าฟู่ 
 งานประกันคุณภาพหลักสูตรระดับส่วนงาน (EdPEx)  นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ 
 
ภำรกิจสนับสนุนวิชำกำรและกำรเรียนรู้ นำงสำวพิชญ์สินี  อรรถชัยพำนิช  หัวหน้ำภำรกิจ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ภำรกิจ        ผู้รับผิดชอบ 
 งานบริการสนับสนุนการศึกษา    นางสาวพิชญ์สินี อรรถชัยพานิช 
 หลักสูตร Non-Degree      นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
         นางสาวพิชญ์สินี อรรถชัยพานิช 
 งานวิเทศสัมพันธ์       นางสาวนุชรินทร์ เที่ยงธรรม 
 งานพัฒนานิสิต       นางสาวนุชรินทร์ เที่ยงธรรม 
 ศิษย์เก่าสัมพันธ์      นางปิยานุช จุฑาทิพรัตน์ 
         นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
         นางสาวพิชญ์สินี อรรถชัยพานิช 
 งานประกันคุณภาพหลักสูตร(AUN)     นางสาวพิชญ์สีนี อรรถชัยพานิช 
         นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ 
 งานรับสมัครนิสิต และสื่อสารองค์กร    นางสาวโสมรัศมิ์ พันธฤกษ์ 
         นางสาวพิชญ์สินี อรรถชัยพานิช 
         นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
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         นายธิติพงษ์ เผ่าฟู่ 
 
ภำรกิจสนับสนุนกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร นำงสำวโสมรัศม์ิ  พันธุฤกษ์ หัวหน้ำภำรกิจ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ภำรกิจ        ผู้รับผิดชอบ 
 งานวิจัยและนวัตกรรม     นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ 
         นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
         นายธิติพงษ์ เผ่าฟู 
 งานบริการวิชาการ      นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
         นายธิติพงษ์ เผ่าฟู่ 
 
ภำรกิจบริหำรสินทรัพย์และจัดหำรำยได้  นำยกฤชณัท พรหมเสนะ  หัวหน้ำภำรกิจ 
(ภำรกิจสนับสนุนงำนยุทธศำสตร์องค์กร)  
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 ภำรกิจ        ผู้รับผิดชอบ 
โครงการบริการวิชาการและจัดหารายได้    นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
         นายธิติพงษ์ เผ่าฟู่ 
         นายรุ่งสุริยา เผ่าศรีเผือก 
งานบริหารสินทรัพย์       นายกฤชณัท พรหมเสนะ 
         นายธิติพงษ์ เผ่าฟู่ 
         นายรุ่งสุริยา เผ่าศรีเผือก 
 
2. สถำนกำรณ์ขององค์กร 
 ก. สภำพแวดล้อมด้ำนกำรแข่งขัน (Competitive Environment) 

(1) ต ำแหน่งในกำรแข่งขัน (Competitive Position) 
ผู้น าระดับสูงก าหนดคู่เทียบ โดยเน้นที่เป้าหมายของวิสัยทัศน์ที่ต้องการเป็น “วิทยาลัยเด่นระดับชาติ

ด้านการจัดการเพ่ือการพัฒนาด้วยนวัตกรรมสังคม” จึงพิจารณาคู่เทียบภายในมหาวิทยาลัย ลักษณะสภาวะ
แวดล้อมที่ใกล้เคียงกัน และมีผลการด าเนินงานเหนือกว่า คือ คณะนิติศาสตร์ และคณะมนุษย์ศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ เพ่ือจะน าผลการเทียบเคียงไปใช้ปรับปรุงพัฒนาต่อไป 

 
 

ตำรำง คู่เทียบที่ส ำคัญ และตัวชี้วัดเพื่อกำรเปรียบเทียบ ปีกำรศึกษำ 2565 
ประเด็นเปรียบเทียบ วิทยำลัยกำรจัดกำรฯ คณะมนุษยศำสตร์ฯ คณะนิติศำสตร์ 

จ านวนเงินทุนวิจัยจากแหล่งทุน
ภายนอก 

1,200,000 9,765,658 3,682,683 

ผลงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ที่
ก่อให้เกิดนวัตกรรมสังคม 

ร้อยละ 81.81 ร้อยละ 135.64  ร้อยละ 212.12 

ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ที่อ้างอิง
ในระดับชาติหรือนานาชาต ิ

0 14.85 18.18 
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 ข. บริบทเชิงกลยุทธ์ (Strategic Context) 
ตำรำง ควำมท้ำทำย ควำมได้เปรียบ และโอกำสเชิงกลยุทธ์ที่ส ำคัญ   

ควำมท้ำทำยเชิงกลยุทธ์  ควำมได้เปรียบเชิงกลยุทธ์  โอกำสเชิงกลยุทธ์  
1. การพัฒนาก าลังคนในการขับเคลื่อนการ
พัฒนาประเทศ โดยเน้นการสร้างสมรรถนะ
การพัฒนานวัตกรรมสังคม และการเป็น
ผู้ประกอบการ  
2. การพัฒนาผลงานวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรม
ที่ตอบโจทย์การพัฒนาเชิงพื้นที่  
3. การน าองค์ความรู้ และนวัตกรรมไป
ถ่ายทอดและน าไปสู่การใช้ประโยชน์ทาง
เศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อมเชิงพื้นที่
เพื่อสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนและ
สังคม  
4. การพัฒนานวัตกรรมสังคนบนฐานศิลปะ 
วัฒนธรรมและภมูิปัญญาท้องถิ่นเพื่อสืบสาน
คุณภาพชีวิตประชาชน  
5. การบริหารจัดการที่เป็นเลิศ และมีความ
มั่นคงทางการเงิน  

1. เป็นหน่วยงานการศึกษาที่มีหลกัสูตร
และมีประสบการณ์ในการท างานเชิง
พื้นที่แบบบูรณาการร่วมกับชุมชน สังคม 
โดยเฉพาะพื้นท่ีบริเวณภาคใต ้
2. มีเครือข่ายความร่วมมือกับหนว่ยงาน
ทั้งภาครัฐ เอกชนและชุมชนในการจัด
การศึกษาและการพัฒนาเชิงพื้นที่ท่ี
เข้มแข็ง  
3. มีความสัมพันธ์และความเช่ือมัน่ของ
สังคมที่มีวิทยาลัยอยู่ในระดับที่ด ี

1. การจัดการศึกษาเพื่อส่งเสริมการ
เรียนรูต้ลอดชีวิต/รองรบัคนทุกช่วงวัย 
และผลิตก าลังคนท่ีมสีมรรถนะตาม
ความต้องการของภาคการผลิต 
2. การพัฒนาขีดความสามารถของ
วิทยาลัยให้เป็นหน่วยงานเด่นการวิจัย
และนวัตกรรม  
 

 
 ค. ระบบกำรปรับปรุงผลกำรด ำเนินกำร (Performance Improvement System) 
  วิ ท ย าลั ย ใ ช้  PDCA, EdPEx, AUN QA, SWA, LEAN, Gap Analysis, Trend Analysis, Risk และ 
Benchmarking ในการติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินการ และกระบวนการ ที่ส าคัญของ
วิทยาลัย 
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ส่วนที่ 2 
ข้อมูลบุคลำกร และกำรมอบหมำยภำระงำน 

 
1. ข้อมูลบุคลำกรวิทยำลัยกำรจัดกำรเพื่อกำรพัฒนำ 

วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา มีกรอบอัตราบุคลากรสายสนับสนุน ทั้งสิ้น 7 อัตรา โดย
มีรายละเอียดดังนี้ 

นายกฤชณัท พรหมเสนะ   นักวิชาการ ช านาญการ 
นางปิยานุช  จุฑาทิพรัตน์   เจ้าหน้าที่บริหารงาน ช านาญการ 
นางสาวพิชญ์สินี  อรรถชัยพานิช  นักวิชาการ ช านาญการ 
นางสาวโสมรัศมิ์  พันธุฤกษ์  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
นางนุชรินทร์ มณีรักษ์   เจ้าหน้าที่บริหารงาน   
นายธิติพงษ์ เผ่าฟู่   นักวิชาการ 
นายรุ่งสุริยา เผ่าศรีเผือก    เจ้าหน้าที่ปฎิบัติการ 

 
2. กำรมอบหมำยภำระงำน 

วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา ด าเนินการการมอบหมายภาระงานให้กับบุคลากรของ
วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา โดยมีการมอบหมายงานตามกรอบมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง
งานในแต่ละประเภทและสายงาน และสอดคล้องกับตามประกาศ คณะกรรมการนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งพนักงาน มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561  

 
นายกฤชณัท พรหมเสนะ   นักวิชาการ ช านาญการ 

   รับผิดชอบงาน ก ากับ ติดตาม ดูแล โครงการบริการวิชาการและจัดหารายได้  ของการ
ประกันคณภาพ งานความเสี่ยง งานบริหารสินทรัพย์ งานภูมิทัศน์ และการบริหารอาคารสถานที่  ศิษย์เก่า
สัมพันธ์  งานรับสมัครนิสิต และสื่อสารองค์กร งานวิจัยและนวัตกรรม งานกฎหมาย  
 

นางปิยานุช  จุฑาทิพรัตน์   เจ้าหน้าที่บริหารงาน ช านาญการ 
รับผิดชอบงาน งานการเงินและงบประมาณ  ง านบริ หารงานบุ คคล  ศิษย์ เ ก่ าสั ม พันธ์              

งานสารบรรณ  
 
นางสาวพิชญ์สินี  อรรถชัยพานิช  นักวิชาการ ช านาญการ 
รับผิดชอบงาน งานบริการสนับสนุนการศึกษา หลักสูตร Non-Degree ศิษย์เก่าสัมพันธ์ งาน

ประกันคุณภาพหลักสูตร (AUN-QA) งานรับสมัครนิสิต และสื่อสารองค์กร งานบริการวิชาการ งานเทคโนโลยี
และสารสนเทศงานสื่อโสตและทัศนูปกรณ์ งานรับสมัครนิสิต และสื่อสารองค์กร  

 
นางสาวโสมรัศมิ์  พันธุฤกษ์  เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
รับผิดชอบงาน งานแผนงานยุทธศาสตร์ งานธุรการสารบรรณ งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ

งานสื่อโสตและทัศนูปกรณ์ งานประกันคุณภาพหลักสูตรระดับส่วนงาน (EdPEx) งานประกันคุณภาพหลักสูตร
(AUN-QA)  งานรับสมัครนิสิต และสื่อสารองค์กร งานวิจัยและนวัตกรรม    
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นางนุชรินทร์ มณีรักษ์   เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
รบัผิดชอบงาน งานพัสดุ  งานวิเทศสัมพันธ์   กิจการนิสิต งานพัฒนานิสิต   

  
นายธิติพงษ์ เผ่าฟู่   นักวิชาการ 
รับผิดชอบงาน งานบริหารสินทรัพย์ โครงการบริการวิชาการและจัดหารายได้ งานควบคุม

ภายใน งานเทคโนโลยีและสารสนเทศงานสื่อโสตและทัศนูปกรณ์ งานภูมิทัศน์ และการบริหารอาคารสถานที่ 
งานรับสมัครนิสิต และสื่อสารองค์กร งานวิจัยและนวัตกรรม  

   
นายรุ่งสุริยา เผ่าศรีเผือก    เจ้าหน้าที่ปฎิบัติการ 

   รับผิดชอบงาน งานภูมิทัศน์ และการบริหารอาคารสถานที่ งานบริหารสินทรัพย์ โครงการ
บริการวิชาการและจัดหารายได้  
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ส่วนที่ 3  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งและขั้นตอนปฏิบัตงิำน 

 
แนวทำงกำรด ำเนินงำนของวิทยำลัยกำรจัดกำรเพื่อกำรพัฒนำ 

การด าเนินงานภายใต้ มาตรฐานการปฏิบัติงานของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา             
ซึ่งกลุ่มภารกิจต่าง ๆ ได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้  
 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 
2553  
 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการศึกษาดังนี้ 
 1) ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และวิธีการ
สอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การทะนุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู้  
การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  
การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริม
และเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2) ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้ 
  นักวิชาการศึกษา ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ 
  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการ
นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการงานนักศึกษา วิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์
การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง  ๆ ให้เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายต่าง ๆ  
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  1.2 ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา  
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนา
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  1.3 จัดท ามาตรฐานการศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา 
ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง
และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  1.4 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
  1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น ออก
รายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง  ๆ ที่
เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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คุณสมบัติส ำหรับต ำแหน่ง 
 มีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้ เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 จรรยาบรรณ เป็นสิ่งที่ยึดถือกันว่าเป็นความดีงามที่คนในอาชีพนั้นประพฤติปฏิบัติ หากผู้ใดล่วง
ละเมิดก็อาจก่อให้เกิดความเสียหายทั้งบุคคล หมู่คณะและส่วนรวมได้ เหตุนี้ผู้ปฏิบัติงานทุกสาขาอาชีพ 
นอกจากจะมีความรู้ในสาขาของตนทั้งข้อที่ควรปฏิบัติและไม่พึงปฏิบัติอย่างเคร่งครัดด้วยจึงจะสามารถ
ประพฤติปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จ  ไดร้ับความเชื่อถือยกย่องในเกียรติในศักดิ์ศรีและความสามารถ 
 พระบรมราโชวาทในการปฏิบัติงาน 
 พระบรมราโชวาท พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถ
บพิตร  ทรงพระราชทานให้แก่ข้าราชการในวันข้าราชการพลเรือนทุกปี ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2524 -  2559  ผู้เขียน
ได้ตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็นอย่างสูงสุดที่จะน้อมน าพระบรมราโชวาทดังกล่าวมาปฏิบัติ ด้วย
จิตส านึก ทัศนคติ และยึดมั่นในประโยชน์ของแผ่นดิน  ยึดถือความถูกต้อง เป็นธรรม  มีความซื่อสัตย์สุจริต 
และมุ่งมั่นปฏิบัติหน้าที่ให้ส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 
 เนื่องในโอกาสวันข้าราชการพลเรือน ปีพุทธศักราช 2543 “ข้าราชการผู้ปฏิบัติบริหารงานของ
แผ่นดินจะต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่โดยเต็มก าลังความสามารถ ด้วยอุดมคติ ด้วยความเข้มแข็ง เสียสละ และ
ระมัดระวังในการทุกอย่างในหน้าที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และเท่ียงตรงเป็นกลาง ด้วยความระลึกรู้ตัวอยู่เสมอว่า 
การปฏิบัติตัวปฏิบัติงานของตนมีผลเกี่ยวเนื่องถึงประโยชน์ส่วนรวมของบ้านเมืองและของประชาชนทุกคน” 
 เนื่องในโอกาสวันข้าราชการพลเรือน  ปีพุทธศักราช 2559 “การปฏิบัติงานทุกอย่างของข้าราชการ 
มีผลเกี่ยวเนื่องถึงประโยชน์ส่วนรวมของประเทศชาติและประชาชนทุกคน ข้าราชการทุกฝ่ายทุกระดับ จึงต้อง
ระมัดระวังการปฏิบัติทุกอย่างให้สมควรและถูกต้องด้วยหลักวิชา เหตุผล ความชอบธรรม ข้อส าคัญ เมื่อ
กระท าการใด ต้องคิดให้ดี โดยค านึงถึงผลที่จะเกิดขึ้น ให้รอบคอบและรอบด้าน เพ่ือให้งานที่ท าบังเกิดผลดีที่
เป็นประโยชน์แท้แต่อย่างเดียว” 
 พระบรมราโชวาท  พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิร
เกล้าเจ้าอยู่หัว ทรงพระราชทานให้แก่ข้าราชการในวันข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2560 “งานราชการนั้น คือ 
งานของแผ่นดิน มีผลเกี่ยวเนื่องโดยตรงถึงประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชนทุกคน ดังนั้น ข้าราชการผู้
ปฏิบัติบริหารงานของแผ่นดิน จึงต้องท าความเข้าใจถึงความส าคัญในหน้าที่และความรับผิดชอบของตนให้ถ่อง
แท้ แล้วร่วมกันคิดร่วมกันท า ด้วยความอุตสาหะ เสียสละ และด้วยความสุจริตจริงใจ โดยถือประโยชน์ที่จะ
เกิดจากงานเป็นหลักใหญ่ งานของแผ่นดินทุกส่วน จักได้ด าเนินก้าวหน้าไปพร้อมกัน และส าเร็จประโยชน์ที่พึง
ประสงค์ คือยังความเจริญมั่นคงให้เกิดแก่ประเทศชาติและประชาชนได้แท้จริงและยั่งยืนตลอดไป 
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 พระบรมราโชวาท  พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิร
เกล้าเจ้าอยู่หัว ทรงพระราชทานให้แก่ข้าราชการในวันข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2561 “ผู้ปฏิบัติราชการ 
นอกจากจะต้องรู้งานในหน้าที่อย่างทั่วถึงแล้ว ยังจ าเป็นต้องรู้ดีชั่ว ประโยชน์และไม่ใช่ประโยชน์ อย่างกระจ่าง
ชัดด้วย งานราชการซึ่งเป็นงานของแผ่นดิน จึงจะด าเนินไปอย่างถูกต้อง ตรงตามเป้าหมาย และส าเร็จ
ประโยชน์ที่พึงประสงค์ คือยังความดี ความเจริญให้เกิดแก่ประเทศชาติและประชาชนได้แท้จริงและยั่งยืน” 
 
จรรยำบรรณของข้ำรำชกำรพลเรือน 
 ข้าราชการพลเรือนมีหน้าที่และความรับผิดชอบส าคัญในการพัฒนาประเทศ รวมทั้งการให้บริการแก่
ประชาชน ซึ่งจ าเป็นต้องท างานร่วมกันหลายฝ่าย เพ่ือให้ข้าราชการพลเรือนมีความประพฤติดี ส านึกในหน้าที่ 
สามารถประสานงานกับทุกฝ่าย ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดย
มีข้อบังคับ ก.พ.ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2537  ไว้เป็นประมวลความประพฤติเพ่ือ
รักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐานะของข้าราชการพลเรือน อันจะยังผลให้ผู้ประพฤติ
เป็นที่เลื่อมใส ศรัทธา  และยกย่องของบุคคลโดยทั่วไป แบ่งเป็น 4 ด้าน ดังนี้ 
 
1. จรรยำบรรณต่อตนเอง  
      1.1 ข้าราชการพลเรือนพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
     1.2. ข้าราชการพลเรือนพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
     1.3 ข้าราชการพลเรือนพึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น 
 
 2.  จรรยำบรรณต่อหน่วยงำน 
 2.1 ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
 2.2 ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการ อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
 2.3 ข้าราชการพลเรือนพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการอย่างเต็มที ่
 2.4 ข้าราชการพลเรือนพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 
3.  จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ และผู้ร่วมงำน 
 3.1 ข้าราชการพลเรือนพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่ม
งานของตนทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่ง
ที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
 3.2 ข้าราชการพลเรือนซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการ
ปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
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 3.3 ข้าราชการพลเรือนพึงช่วยเหลือเกื้อกูลในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
 3.4 ข้าราชการพลเรือนพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ าใจ และ
มนุษย์สัมพันธ์อันดี 
 3.5 ข้าราชการพลเรือนพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
 
4. จรรยำบรรณต่อประชำชนและสังคม 
 4.1 ข้าราชการพลเรือนพึงให้บริการประชาชนอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม 
เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามี
อ านาจหน้าที่เก่ียวขอ้งกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
 4.2 ข้าราชการพลเรือนพึงประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
 4.3 ข้าราชการพลเรือนพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่ 
วิญญูชนจะให้กัน โดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
นั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ก็ให้
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 
 
จรรยำบรรณของผู้ปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยทักษิณ 
 จรรยาบรรณของผู้ปฏิบั ติ งานในมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2564  ได้ก าหนดมาตรฐาน                       
ของจรรยาบรรณท่ีพึงมีของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทักษิณ ไว้ดังนี้ 
 
1. จรรยำบรรณต่อตนเองและวิชำชีพ  
  1.1 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง ความชอบธรรมและหลัก
วิชาการ   โดยไม่โอนอ่อนต่ออิทธิพลใด ๆ  
  1.2 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม กับการเป็น
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
  1.3 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหา
ผลประโยชน์โดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ
นั้นด้วย 
  1.4 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และพัฒนาตนเองให้มี
คุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถและทักษะการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
 2.  จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำน และหน่วยงำน   
      2.1 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต มีความรับผิดชอบ เสมอ
ภาคและปราศจากอคต ิ
  2.2 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลัง รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้องและสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
  2.3 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงปฏิบัติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี ไม่ละท้ิงหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันสมควร 
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  2.4 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า 
โดยระมัดระวังไม่ให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 
3.  จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน  
  3.1 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือใน
หน่วยงานของตน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
  3.2 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในการ
ปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
  3.3 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ถูกต้อง รวมทั้งส่งเสริมและ
สนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
  3.4 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ 
มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และถูกต้องตามท านองคลองธรรม 
  3.5 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ต้องไม่กระท าการล่วงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธ์ฉันท์ชู้สาว
กับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้ร่วมงานซึ่งไม่ใช่คู่สมรสของตน หรือกับผู้มีคู่สมรส 
  3.6 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงละเว้นจากการน าเสนอผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนการน า
ผลงานทางวิชาการหรือผลงานที่แสดงความช านาญการหรือเชี่ยวชาญของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนโดยมิชอบ 
เป็นการกระท าผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  3.7 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดย
ชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ หรือระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย        
  ในกรณีที่เห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้เสียหายแก่ราชการ หรือจะเป็นการไม่รักษา
ผลประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันทีเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งนั้นก็ได้ 
และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายังยืนยันให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชาต้อง 
ปฏิบัติตาม 
 
 4. จรรยำบรรณต่อนิสิต ผู้รับบริกำร ประชำชนและสังคม 
  4.1 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติตนให้เป็นผู้น่าเชื่อถือ ของบุคคลทั่วไป และไม่กระท า 
การใด ๆ อันจะน าไปสู่การเสื่อมเสียชื่อเสียง และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 
  4.2 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงให้บริการต่อนิสิต ผู้รับบริการ และประชาชนผู้มาติดต่องานอย่าง
เต็มก าลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ อ่อนโยน หากเห็นว่า
เรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตน ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อหน่วยงาน
หรือบุคคล ซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับ เรื่องนั้น ๆ ต่อ 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติ
วิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากนิสิต ผู้รับบริการ และประชาชน หรือผู้อาจได้รับผลประโยชน์จากการ
ปฏิบัติหน้าที่นั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์ อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติ
วิสัย ก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณีต่อไป การเรียก รับ หรือยอม
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จะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนิสิต  ผู้รับบริการ หรือประชาชน เพ่ือกระท าหรือไม่กระท าการใด เป็น
การกระท าผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง  และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  4.4 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยต้องรักษาความลับของนิสิตและผู้รับบริการ การเปิดเผยความลับ
โดยมิชอบของนิสิต ผู้รับบริการหรือประชาชน เป็นการกระท าผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และถือเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  4.5 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพึงปฏิบัติตนต่อนิสิต ผู้รับบริการ และประชาชน อย่างเหมาะสม 
และถูกต้องตามท านองคลองธรรม การละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ฉันท์ชู้สาวกับนิสิตของมหาวิทยาลัย 
ซึ่งไม่ใช่คู่สมรสของตน เป็นการกระท าผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัยอย่างรวดเร็ว 
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ตรวจสอบ/แก้ไข
ความถูกต้อง 

 

 

 
 
 
 

1. ขั้นตอนกำรเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำร ประจ ำปีงบประมำณเพื่อบรรจุในแผน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

บุคลากร/นักวิชาการ 
 

 
 

- แบบเสนอเพ่ือขอ
อนุมัติโครงการ  
 
 

บุคลากร /นักวิชาการ 
 
 
 

 - แบบเสนอเพ่ือขอ
อนุมัติโครงการ 
 
 

นักวิชาการ   
 
 

นักวิชาการ   - แบบเสนอเพ่ือขอ
อนุมัติโครงการ 

 
 

นักวิชาการ  
 

ตรวจสอบ/แก้ไขความถูกต้อง 
 

 

 

นักวิชาการ  ฝึกอบรม 
 
 
 

 -แผนสรุปการจัด
โครงการประจ าปี
งบประมาณ 

นักวิชาการ การเงิน 
 
 

  
 

 
 

  

เริ่มต้น 

แจ้งเสนอโครงการที่จะด าเนินการเพ่ือ
บรรจุในแผนงบประมาณประจ าปี 

ประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ
บริการวิชาการ 

ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการพัฒนา 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดโครงการประจ าปี
งบประมาณ 

 

จบการท างาน 

จัดท าบันทึกขอส่งงบประมาณประจ าปี  
ไปที่ฝ่ายแผน มหาวิทยาลัย 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำร ประจ ำปีงบประมำณเพื่อบรรจุในแผน 

1. นักวิชาการจัดท าบันทึกแจ้งบุคลากรเพ่ือให้เสนอแผนการขออนุมัติโครงการฝึกอบรม/บริการ
วิชาการ เพื่อบรรจุในแผนงบประมาณประจ าปี ตามแบบฟอร์ม 

2. นักวิชาการรวบรวมข้อมูลโครงการที่บุคลากรเสนอ ตามแบบฟอร์ม เ พ่ือเข้าที่ประ ชุม
คณะกรรมการบริหารโครงการบริการวิชาการ 

3. นักวิชาการ รวบรวมโครงการที่ผ่านการแก้ไขจากคณะกรรมการบริหารโครงการบริการวิชาการ 
เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา เพ่ืออนุมัติ
งบประมาณแผนโครงการประจ าปี 

4. นักวิชาการท าบันทึกขออนุมัติจัดโครงการประจ าปีตามความเห็นที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 

5. นักวิชาการท าบันทึกขอส่งงบประมาณโครงการเสนอฝ่ายแผนตามความเห็นที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 

6. จบการท างาน 
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ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ตรวจสอบ/แก้ไข
ความถูกต้อง 

 

 

2. ขั้นตอนกำรขออนุมัติโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  

เจ้าของโครงการ 
 

 
 

-บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบเสนอเพ่ือขอ
อนุมัติโครงการ  

นักวิชาการ ฝึกอบรม 
นักวิชาการ การเงิน 
 
 

 - แบบเสนอเพ่ือขอ
อนุมัติโครงการ 

หัวหน้าส านักงาน   
 
 
 

นักวิชาการ   -บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 
- แบบเสนอเพ่ือขอ
อนุมัติโครงการ  

คณบดีวิทยาลัยการจัดการเพ่ือ
การพัฒนา 

 
 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

 

 

เจ้าของโครงการ 
 
 

  

นักวิชาการ ฝึกอบรม 
 
 

  
 
 
 

 
 

  

 
  

เริ่มต้น 

เสนอโครงการบริการวิชาการ 

เสนอคณบดีวิทยาลัยการจัดการเพื่อการ
พัฒนา 

 

ด าเนินการจัดโครงการ 

 

จบการท างาน 

รวบรวมโครงการที่ได้รับอนุมัติ เพื่อ
ติดตามผล 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรขออนุมัติโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
 

1. เจ้าของโครงการฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการฝึกอบรม/บริการวิชาการ ตามแบบฟอร์ม เสนอ
คณบดวีิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา อนุมัติ 

2. นักวิชาการ ฝึกอบรม ตรวจสอบความถูกต้อง โครงการตามแบบฟอร์ม นักวิชาการ การเงิน 
ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการโครงการ  

3. นักวิชาการ เสนอโครงการ ต่อหัวหน้าส านักงาน เพ่ือตรวจสอบ/แก้ไข  
4. นักวิชาการเสนอบันทึกขออนุมัติโครงการ ต่อคณบดีวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนาเพ่ืออนุมัติ

โครงการ 

5. เจ้าของโครงการ ด าเนินการจัดโครงการตามที่ได้รับอนุมัติ 
6. นักวิชาการ ฝึกอบรม ด าเนินการรวบรวมโครงการที่ได้รับการอนุมัติ เพ่ือท าสรุปส าหรับติดตาม

ผลการด าเนินโครงการ 

7. จบการท างาน 
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วิเคราะห์และประมวลผล 

ความถูกต้อง 

 

 

3. ขั้นตอนกำรสรุปและประมวลผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

  

เจ้าของโครงการ 
 

 
 

-เอกสารขออนุมัติโครงการ 
- ภาพกิจกรรมในโครงการ 
- ก าหนดการ 
-ผู้เข้าร่วมโครงการ 
-เอการประกอบการ
ฝึกอบรม 

เจ้าของโครงการ 
 
 

 - แบบประเมินความพึง
พอใจของผู้เข้ารับการอบรม
ที่มีต่อโครงการฯ 
- แบบประเมินความพึง
พอใจของผู้เข้ารับการอบรม
ที่มีต่อวิทยากร 

เจ้าของโครงการ 
 

 -วิเคราะห์และประมวลผล
ข้อมูลจากแบบส ารวจ/
แบบสอบถาม 
 

เจ้าของโครงการ  - รายงานผลสรุปโครงการ 
-แบบฟอร์ม สรุปและ
ประเมินผลการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการ 
  

คณบดีวิทยาลัยการจัดการ
เพ่ือการพัฒนา 
 
 
 

 
 

รับทราบผลการจัดโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 

 

นักวิชาการ ฝึกอบรม 
 
 

  
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมเอกสารในการด าเนินโครงการ 

จัดท าสรุปรายงานสรุปผล  

 

รวบรวมโครงการที่ด าเนินการเรียบร้อย 
เพ่ือติดตามผล 

 

จัดเก็บ / รวบรวมแบบประเมินความพึง
พอใจ/แบบประเมินวิทยากร 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

  
 
 

  
รำยละเอียดขั้นตอนกำรสรุปและประมวลผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
 

1. เจ้าของโครงการฯ รวบรวมเอกสารในการจัดด าเนินโครงการ  
2. เจ้าของโครงการ รวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมที่มีต่อโครงการและ

รวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมที่มีต่อวิทยากร  
3. เจ้าของโครงการวิเคราะห์และประมวลผลข้อมูลที่ได้จากแบบสอบถาม  
4. เจ้าของโครงการจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

5. เสนอคณบดวีิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา เพื่อรับทราบผลการจัดโครงการ 

6. นักวิชาการ ฝึกอบรม ด าเนินการรวบรวมเล่มเอกสารโครงการที่น าเนินการเรียบร้อย เพ่ือท าสรุป
ส าหรับติดตามการด าเนินโครงการตามแผนรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

7. จบการท างาน 

  

จบการท างาน 
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5. ขั้นตอนกำรติดตำมกำรส่งรำยงำนผลโครงกำรบริกำรวิชำกำร รอบ 6 9 และ 12 เดือน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

  

นักวิชาการ 
 

 
 

- บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มรายงานผล
การด าเนินโครงการ 
 
 
 

เจ้าของโครงการ 
 
 

 - แบบฟอร์มรายงานผล
การด าเนินโครงการ 
 
 
 

นักวิชาการ  - รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 
-สรุปผลการด าเนิน
โครงการทั้ง
ปีงบประมาณ 
  

 
คณะกรรมการบริหาร
โครงการบริการวิชาการ 
 

 
 

รับทราบผลการด าเนินโครงการ 
 

 

 

 
 

  
 
 

 
  

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ
บริการวิชาการ  

 

จบการท างาน 

จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ รอบ 
6 / 9 / 12 เดือน 

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ รอบ 6 / 9 /12 เดือน 



 

28 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรติดตำมกำรส่งรำยงำนผลโครงกำรบริกำรวิชำกำร รอบ 6 9 และ 12 เดือน 
 

1. นักวิชาการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ ให้รายงานผลการด าเนินโครงการ รอบ 
6 / 9 / 12 เดือน ตามแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ  

2. เจ้าของโครงการ จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ รอบ 6 / 9 / 12 เดือน ตามแบบฟอร์ม
รายงานผลการด าเนินโครงการ  

3. นักวิชาการ รวบรวม รายงานผลการด าเนินโครงการ รอบ 6 / 9 / 12 เดือน และจัดท าสรุปผล
การด าเนินโครงการทั้งปีงบประมาณ เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการบริการ
วิชาการ รับทราบ 

4. จบการท างาน 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติก่อนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
 

แผนภูมิสำยงำน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

 
 
 

 

 บุคลากรในหน่วยงาน
ของวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการ
พัฒนา 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
- ผ่านธุรการเพ่ือตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน                    
นอกพื้นที่ 

 งานบริหาร 
 
 
 

- ธุรการตรวจสอบบันทึกและ
เสนอให้หัวหน้าส านักงาน
วิทยาลัยทราบ 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน                  
นอกพื้นที่ 

 

งานบริหาร -รับทราบการขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน                    
นอกพื้นที่ 

 
 

งานบริหาร - ลงทะเบียนรับบันทึกและ 
จัดส่งให้งานการเงิน 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน                    
นอกพื้นที่ 

  

จุดเริม่ต้น 

เจ้าของเรื่อง 

งานธุรการ 

หวัหนา้ส านกังาน 

งานธุรการ 
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แผนภูมิสำยงำน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

 
งานบริหาร - รับบันทึกจากงานธุรการ 

- ตรวจเช็คบันทึกการขออนุมัติ
การเบิกจ่าย 
- กันงบในระบบงบประมาณ
และลงนามในบันทึกการตัด
งบประมาณ 
กรณีผ่าน หมายถึง บันทึก
ตรวจสอบแล้วพบว่า
รายละเอียดถูกต้อง                        
ไม่พบข้อผิดพลาด หรือข้อแก้ไข 
กรณีไม่ผ่าน  หมายถึง บันทึก
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง 
พบข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข 
ก็จะน าบันทึกส่งคืนให้กับ
เจ้าของเรื่อง เพ่ือแก้ไข                     
เป็นล าดับต่อไป 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน            
นอกพื้นที่ 

 

 
 

บุคลากรในหน่วยงาน
ของวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการ
พัฒนา 

กรณไีม่ผ่าน ให้ด าเนินการคืน
เจ้าของเรื่องและด าเนินการใหม่ 
 
กรณีท่ีผ่าน ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน                   
นอกพื้นที่ 
 

 
 
 

งานบริหาร - งานธุรการลงทะเบียนส่ง
บันทึกขออนุมัติการเบิกจ่าย
ส่งไปยังผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ
อนุมัติบันทึก 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
พ้ืนที่ 

 

  

งานการเงิน 

เจ้าของเรื่อง 

งานธุรการ 
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แผนภูมิสำยงำน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา - ลงนามพิจารณาอนุมัติ                    
(กรณีที่ได้รับมอบอ านาจ) 
- ลงนามให้ความเห็นชอบ 
(กรณีเกินอ านาจ) แล้วส่งต่อ
อธิการลงนาม  

บันทึกขออนุมัติ
เดินทาง                    
ไปปฏิบัติงาน               
นอกพื้นที่ 
 

 
 

งานบริหาร -งานธุรการลงทะเบียนส่งบันทึก
ขออนุมัติการเบิกจ่ายคืน
เจ้าของเรื่อง 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน                  
นอกพื้นที่ 
 

 
 
 

บุคลากรในหน่วยงาน
ของวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการ
พัฒนา 
 

- เจ้าของเรื่องท าเรื่อง                         
ยืมเงินส่งไปยังฝ่ายการเงิน 

บันทึกขออนุมัติ
เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
พ้ืนที่ (ส าเนา) 
พร้อมด้วยแจ้ง              
ด้วยวาจา                      
จะขอยืมเงิน 

 
 

งานบริหาร 
 

-งานการเงินรับบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่
(ส าเนา)และจัดท าสัญญายืมเงิน
ในระบบ 

 

สัญญายืมเงินและ
เอกสารแนบบันทึก
ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน                
นอกพื้นที่ส่งไปยัง
ฝ่ายคลัง 

  
 

  

  

งานธุรการ 

คณบด ี

เจ้าของเรื่อง 

งานการเงิน 

จุดเสร็จสิ้น 
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6.ขั้นตอนกำรปฏิบัติหลังกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
แผนภูมิสำยงำน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
บุคลากรในหน่วยงาน
ของวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการ
พัฒนา 

- บันทึกขออนุมัติเบิกและ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และจัดส่งให้งานการเงินต่อไป 

- หลักฐานการ
อนุมัติไปปฏิบัติงาน
นอกพื้นที่ หรือ
ค าสั่งให้ไป
ปฏิบัติงานโดยระบุ
วันปฏิบัติราชการ
อย่างชัดเจน  
- แบบรายงานการ
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน                 
นอกพื้นที่ 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จค่าตั๋ว
เครื่องบินและ            
กากตั๋วเครื่องบิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ของโรงแรมที่พัก 
- ใบส าคัญจ่าย 
(หน้างบ) 

 

งานบริหาร -  งานการเงินตรวจสอบ
เอกสารและจัดท าหน้างบ
การเงิน 
- จัดส่งหน้างบให้ผู้อ านวยการฯ
ลงนามในหน้างบเพ่ือเบิกจ่าย 
- ส่งหน้างบให้งานธุรการ 

-หน้างบพร้อมด้วย
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

 
 

งานบริหาร - รับหน้างบจากงานการเงิน   
เพ่ือจัดส่งหน้างบไปยัง                        
ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน  
ต่อไป 
 

- หน้างบพร้อมด้วย
เอกสารประกอบ    
การเบิกจ่าย 

  
 

  

งานการเงิน 

งานธุรการ 

จุดเสร็จสิ้น 

เจ้าของเรื่อง 
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7.ขั้นตอนกำรส่งแผนกำรเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

  

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร /นักวิชาการ 

 

 
 

- แผนการเรียนตาม 
มคอ.2  
- ปฏิทินการศึกษา 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร /นักวิชาการ 
 
 
 

 - ร่างแผนการเรียน
ประจ าปีการศึกษา 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร /นักวิชาการ 

  
 
 

นักวิชาการ  
 

ตรวจสอบ/แก้ไขความถูกต้อง 
 

 

-แผนการเรียนประจ าปี
การศึกษา 

นักวิชาการ 
 
 
 

 -แผนการเรียนประจ าปี
การศึกษา 

 
 
 

  

  

เริ่มต้น 

จัดท าร่างแผนการเรียนประจ าปีการศึกษา 

ประชุมคณะกรรมการผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

จัดท าแผนการเรียนประจ าปีการศึกษา 

จัดท าบันทึกขอส่งแผนการเรียนประจ าปี
การศึกษา 

 

จบการท างาน 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติกำรส่งแผนกำรเรียนประจ ำปีกำรศึกษำ 

1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และนักวิชาการ จัดท าร่างแผนการเรียนประจ าปีการศึกษา โดยเตรียม
ข้อมูลจากแผนการเรียนใน มคอ.2 ของหลักสูตร และดูระยะเวลาจากปฏิทินการศึกษา 

2. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และนักวิชาการ จัดประชุมคณะกรรมการหลักสูตร เพ่ือจัดท าแผนการ
เรียนประจ าปีการศึกษา ฉบับสมบูรณ์ 

3. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และนักวิชาการ จัดท าแผนการเรียนประจ าปีการศึกษาตามรายละเอียด
ที่ประชุมคณะกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

4. นักวิชาการ ตรวจสอบแผนการเรียนประจ าปีการศึกษา  
5. นักวิชาการ จัดท าบันทึกข้อความขอส่งแผนการเรียนประจ าปีการศึกษาต่องานทะเบียนมหาวิทยาลัย 
6. จบการท างาน 
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8.ขั้นตอนกำรจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร /นักวิชาการ 

 

  
เอกสารการจัดตาราง

เรียน ตารางสอน 
 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร /นักวิชาการ 
 

  
เอกสารการจัดตาราง

เรียน ตารางสอน 
 

 
 

นักวิชาการ  
ตรวจสอบ แก้ไขความถูกต้อง 

 
 
 

ตารางเรียน ตารางสอน 

นักวิชาการ 
 
 
 

 ตารางเรียน ตารางสอน 

 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

จัดวิชาตารางเรียน ตารางสอนพร้อมระบุ
อาจารย์ผู้สอน วัน เวลาเรียน เวลาสอบ 

ประจ าภาคเรียน 

จัดท าบันทึกข้อความขอเปิดรายวิชา
ประจ าภาคเรียน 

จบการท างาน 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติกำรจัดตำรำงเรียน ตำรำงสอน 

1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและนักวิชาการ ประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตร โดยจัดเตรียม
เอกสารการจัดตารางเรียนตารางสอน ได้แก่ แผนการศึกษา , รายวิชาที่เปิดสอน , ร่างตารางเรียน 
ตารางสอน 

2. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและนักวิชาการ จัดตารางเรียนตารางสอน ตามรายละเอียดที่ได้มาจาก
การจัดประชุม 

3. นักวิชาการ จัดตารางเรียนตารางสอน ฉบับสมบูรณ์ ตรวจสอบ แก้ไข ความถูกต้องก่อนจัดส่งงาน
ทะเบียนมหาวิทยาลัย 

4. นักวิชาการ จัดท าบันทึกข้อความขอเปิดรายวิชาประจ าภาคเรียน ส่งงานทะเบียนมหาวิทยาลัย 
5. จบการท างาน 
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ตรวจสอบข้อมูล 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

9.ขั้นตอนกำรเปลี่ยนแปลงรำยวิชำ เปลี่ยนแปลงอำจำรย์ผู้สอน เปลี่ยนแปลงวันเวลำเรียนและ วันเวลำ
สอบ ของนิสิต 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 
 
 

นิสิต/อาจารย์ผู้สอน  - ปฏิทินการศึกษา 

- แบบฟอร์ม 
 
 

 
 

นักวิชาการ 
 
 

 - แบบฟอร์ม 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 
หรือรองผู้อ านวยการที่

ได้รับมอบอ านาจ 
 

 - แบบฟอร์ม 

 

นักวิชาการ 
 

 - ตารางเรียน ตารางสอน
ที่เปลี่ยนแปลง 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ  - บันทึกข้อความขอ
เปลี่ยนแปลงฯ 

- ตารางเรียน ตารางสอน
ที่เปลี่ยนแปลง 

 
  

 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

แจ้งขอเปลี่ยนแปลงรายวชิา/อาจารย์
ผู้สอน/วนัเวลาเรียน /วันเวลาสอบ ตาม

แบบฟอร์ม 

จัดท าตารางการเรียนการสอน พร้อมระบุ
อาจารย์ผู้สอน วัน เวลาเรียน เวลาสอบ 

ประจ าภาคเรียน ที่เปลี่ยนแปลง 

ท าบนัทึกขอเปลี่ยนแปลงรายวชิา  

จบการท างาน 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรเปลี่ยนแปลงรำยวิชำ เปลี่ยนแปลงอำจำรย์ผู้สอน เปลี่ยนแปลงวันเวลำเรียนและ 
วันเวลำสอบ ของนิสิต 

1. นิสิตหรืออาจารย์ผู้สอน แจ้งขอเปลี่ยนแปลงรายวิชา/อาจารย์ผู้สอน/วันเวลาเรียน /วันเวลาสอบ ตาม
แบบฟอร์ม ต่อนักวิชาการประจ าวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา 

2. นักวิชาการท าการตรวจสอบข้อมูล โดยอ้างอิงจากข้อมูลเดิม ตามระบบงานทะเบียน ทาง 

https://enroll.tsu.ac.th  
3. นักวิชาการเสนอแบบฟอรม์ค าร้องต่อคณบดีวิทยาลัยฯ หรือรองผู้อ านวยการฯ ที่ได้รับมอบอ านาจ 
4. นักวิชาการจัดท าตารางการเรียนการสอน พร้อมระบุอาจารย์ผู้สอน วัน เวลาเรียน เวลาสอบ ประจ า

ภาคเรียน ที่เปลี่ยนแปลง  
5. นักวิชาการจัดท าบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงฯ เสนองานทะเบียนมหาวิทยาลัยเพื่อเปลี่ยนข้อมูลใน

ระบบต่อไป 
6. จบการท างาน 

 
 

 

  

https://enroll.tsu.ac.th/
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เห็นชอบ/แก้ไข 

10.ขั้นตอนกำรขอเปิดรำยวิชำเพิ่มเติม กำรขอปิดรำยวิชำ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 
 
 

นักวิชาการ  - แบบฟอร์มตรวจรายวิชา
เรียนตลอดหลักสูตร 
 

 
นักวิชาการ  ตารางเรียน ตารางสอน 

 
 
 
 
 

นักวิชาการ   
 
 
 
 

 
คณะกรรมการผู้รับผิดชอบ

หลักสูตร 
 

  

นักวิชาการ  ตารางเรียน ตารางสอน 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 

 

 

 

  

เริ่มต้น 

ตรวจเช็คข้อมูลการลงทะเบียนประจ าภาค
เรียน 

จัดท าตารางการเรียนการสอน พร้อมระบุ
อาจารย์ผู้สอน วัน เวลาเรียน เวลาสอบ 

ประจ าภาคเรียน 

เสนอรายวิชาเปิด/ปิดประจ าภาคเรียน 
ส าหรับนสิิตตกค้างรายวิชา 

ท าบนัทึกขอเปิด/ปิดรายวิชา 

จบการท างาน 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรขอเปิดรำยวิชำเพิ่มเติม กำรขอปิดรำยวิชำ 

1. นักวิชาการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนประจ าภาคเรียนของนิสิตที่เรียนเกินหรือเรียนไม่ครบตาม
แผนการเรียน ตามแบบฟอร์มตรวจรายวิชาเรียนตลอดหลักสูตร 

2. นักวิชาการจัดท าตารางการเรียนการสอน พร้อมระบุอาจารย์ผู้สอน วัน เวลาเรียน เวลาสอบ ประจ า
ภาคเรียน ส าหรับรายวิชาที่จะขอเปิด  

3. เสนอขอเปิดรายวิชา หรือ ขอปิดรายวิชา ต่อท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตร 

4. นักวิชาการจัดท าบันทึกข้อความขอเปิดรายวิชาเพ่ิมเติม โดยแนบตารางเรียน ตารางสอนที่ระบุข้อมูล 
อาจารย์ผู้สอน วัน เวลา เรียน ห้องเรียน วัน เวลา สอบ หรอืขอปิดรายวิชา โดยระบุ รหัสรายวิชา ชื่อ
วิชา กลุ่มผู้เรียน หน่วยกิต ให้ครบถ้วน เสนอต่องานทะเบียนมหาวิทยาลัย 
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จัดท า/ตรวจสอบ/
แก้ไข 

11.ขั้นตอนกำรเทียบโอนรำยวิชำ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 
 
 

นิสิต  - แบบฟอร์มการขอเทียบ
รายวิชา 
 

 
นักวิชาการ   

- แบบฟอร์มการขอเทียบ
รายวิชา 
 
 
 
 

นักวิชาการ  - แบบฟอร์มการขอเทียบ
รายวิชา 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงานที่รายวิชาสังกัด   
- แบบฟอร์มการขอเทียบ
รายวิชา 
 
 

นักวิชาการ   
- แบบฟอร์มการขอเทียบ
รายวิชา 
 

 
 

  
 
 
 

 

  

เริ่มต้น 

แจ้งความประสงค์ขอเทียบรายวิชา 

ส่งแบบฟอร์มขอเทียบรายวิชาไปยังส่วน
งานที่รายวิชาสงักัด 

ด าเนินการตามขั้นตอนและสง่คืนวิทยาลัยฯ 

รวบรวมและน าส่งงานทะเบยีนมหาวิทยาลยั 

จบการท างาน 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรเทียบโอนรำยวิชำ 

1. นิสิต แจ้งความประสงค์ขอเทียบโอนรายวิชาที่วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา โดยน าใบแสดงผล
การเรียนและค าอธิบายรายวิชาที่จะเทียบโอนมาด้วย 

2. นักวิชาการ จัดท าแบบฟอร์มการขอเทียบรายวิชา ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 
3. นักวิชาการ ส่งแบบฟอร์มการขอเทียบรายวิชาให้กับส่วนงานที่รายวิชาสังกัด เพื่อด าเนินการตาม

ขั้นตอน (เสนอประธานสาขาที่รายวิชาสังกัดและเสนอที่ประชุมส่วนงานโดยผ่านความเห็นชอบของ
หัวหน้าส่วนงานที่รายวิชาสังกัด)  

4. ส่งคืนแบบฟอร์อมการขอเทียบรายวิชาให้วิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา 
5. นักวิชาการรวบรวมแบบฟอร์มและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ก่อนน าส่งงานทะเบียน

มหาวิทยาลัยต่อไป 
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ลงนามหนังสือเชิญ 

12.ขัน้ตอนกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

 

ประธานสาขา 
 
 

 มคอ.3 

นักวิชาการ   
 
 
 

นักวิชาการ   
 
 

 
นักวิชาการ  แบบฟร์อมเสนอแต่งตั้ง

อาจารย์พิเศษ 
 
 

ฝ่ายวิชาการ  ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์
พิเศษ 

 
 

นักวิชาการ  หนังสือเชิญอาจารย์
พิเศษ 

 
 

ผู้อ านวยการฯหรือรอง
ผู้อ านวยการฯ 

 

  
หนังสือเชิญอาจารย์

พิเศษ 

นักวิชาการ   
หนังสือเชิญอาจารย์

พิเศษ 
 
 

  

  

เริ่มต้น 

ส่ง มคอ.3 พร้อมแจ้งข้อมูลอาจารย์พิเศษ 

รวบรวมข้อมูลอาจารย์พิเศษประจ าภาค
เรียน 

ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณา เห็นชอบ/แก้ไข 

ท าบันทึกเสนอฝ่ายวิชาการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษประจ าภาค
เรียน 

ท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

จัดส่งหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

จบการท างาน 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติกำรแต่งตั้งอำจำรย์พิเศษ 

1. ประธานสาขาวิชารวบรวม มคอ.3 ตามรายวิชาที่เปิดเรียน พร้อมแจ้งข้อมูลอาจารย์พิเศษประจ า
ภาคเรียน 

2. นักวิชาการรวบรวมข้อมูลอาจารย์พิเศษประจ าภาคเรียน พร้อมท าแบบเสนอเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา 

3. นักวิชาการท าบันทึกเสนอฝ่ายวิชาการตามความเห็นที่ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการพัฒนา 

4. ฝ่ายวิชาการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษส่งกลับมาที่วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา 

5. นักวิชาการจัดท าหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 

6. เสนอหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษให้คณบดีวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนาหรือรองผู้อ านวยการ
วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนาที่ได้รับมอบอ านาจ ลงนาม 

7. นักวิชาการส่งหนังสือเชิญให้อาจารย์พิเศษ 

8. จบการท างาน 
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เห็นชอบ/แก้ไข 

เห็นชอบ/แก้ไข 

13.ขั้นตอนกำรส่งค่ำระดับขั้น 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 

 

อาจารย์ผู้สอน 
 
 

 -บันทึกผลการเรียนผา่น
ระบบ 

-ปฏิทินการศึกษา 

 
อาจารย์ผู้สอน   

- แบบฟอร์มการกรอกค่า
ระดับขั้น 

อาจารย์ผู้สอน  
 

- แบบฟอร์มขออนุญาตให้
ค่าระดับขั้น I 

 
อาจารย์ผู้สอน  - บันทึกขอส่งค่าระดับขั้น

ช้ากว่าที่ก าหนด 

 
นักวิชาการ  - แบบฟอร์มสรุปค่าระดับ

ขั้นเข้าที่ประชุม 
 
 

คณะกรรมการผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

  
- แบบฟอร์มสรุปค่าระดับ

ขั้นเข้าที่ประชุม 

 
คณะกรรมการประจ า

วิทยาลัย 
 - แบบฟอร์มสรุปค่าระดับ

ขั้นเข้าที่ประชุม 
 

 

นักวิชาการ   
ใบส่งเกรด 

 
นักวิชาการ   

ใบส่งเกรด 
 

 

   
 
 

 

เริ่มต้น 

ด าเนินการจัดท า ตรวจสอบการประเมินผลการ
เรียน ระดับขั้นและบนัทึกผลการเรียนผ่านระบบ 

กรอกแบบฟอร์มการกรอกค่าระดับขั้น 

กรณีมีนิสิตที่ได้คา่ระดบัขั้น I 

กรณีส่งค่าระดับขัน้ชา้กว่าที่ก าหนด 

รวบรวมและท าสรุปคา่ระดับขัน้ตามรายวชิา
เรียน ทั้งภาคการศึกษา 

รวบรวมใบส่งเกรด เสนอผู้อ านวยการฯลงนาม 

รวบรวมใบส่งเกรด ท าใบปะหนา้ ส่งงาน
ทะเบียน 

จบการท างาน 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรส่งค่ำระดับข้ัน 

1. อาจารย์ผู้สอน ด าเนินการจัดท า ตรวจสอบการประเมินผลการเรียน ระดับขั้นและบนัทึกผลการเรียนผ่าน

ระบบ https://enroll.tsu.ac.th  
2. อาจารย์ผู้สอนกรอกแบบฟอร์มกรอกค่าระดับขั้น พร้อมทั้งพิมพ์ค่าระดับขั้นที่กรอกในระบบงาน

ทะเบียน ทั้งหมด 2 ชุด เพื่อน าส่งนักวิชาการคณะรวบรวม 

3. ในกรณีที่มีนิสิตได้ค่าระดับขั้น I ให้อาจารย์ผู้สอน กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตให้ค่าระดับขั้น I ส่ง
นักวิชาการคณะด้วย 

4. ในกรณีส่งค่าระดับขั้นช้ากว่าก าหนด ให้อาจารย์ผู้สอนจัดท าบันทึกขอส่งค่าระดับขั้นช้ากว่าก าหนด 
เสนอผู้อ านวยการวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา ผ่านประธานสาขาวิชา 

5. นักวิชาการ ท าการรวบรวมค่าระดับข้ันของทุกหลักสูตร จัดใส่แบบฟอร์มเพ่ือเตรียมเสนอที่ประชุม
หลักสูตร 

6. คณะกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตรพิจารณาค่าระดับขั้นในหลักสูตร ก่อนเสนอคณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา 

7. คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนาพิจารณาค่าระดับขั้นของทุกหลักสูตร 

8. นักวิชาการ รวบรวมใบส่งเกรด ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย เสนอผู้อ านวยการ
วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนาลงนามใบส่งเกรด 

9. นักวิชาการ รวบรวมใบส่งเกรดที่ลงนามแล้ว ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนท าใบสรุปรายวิชา ส่งงาน
ทะเบียนตามวันที่ ปฏิทินก าหนด 

10. จบการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://enroll.tsu.ac.th/
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14.กระบวนกำรกำรบริกำรวิชำกำร (หำรำยได้) 

วัตถุประสงค์ (Objectives)  
เพ่ือให้บุคลากรของวิทยาลัยเข้าใจกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง และใช้เป็นแนวทางใน

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้อง  
ขอบเขต (Scope) แนวทางในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตั้ งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน โดย

ระบุถึงขั้นตอนของการด าเนินงานต่าง ๆ  
  ค ำนิยำม (Defined) การบริการวิชาการ (หารายได้) หมายถึง กิจกรรมหรือโครงการให้บริการแก่ 
สังคม ภายนอกวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา หรือเป็นการบริการที่จัดในวิทยาลัยโดยมีบุคคลภายนอก
เข้ามาใช้บริการ และก่อให้เกิดรายได้เข้าวิทยาลัย         
  ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) ร้อยละของการเบิกจ่ายทุนวิจัยตามแผน และร้อยละ
ผลงานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ และร้อยละของงานวิจัยที่น าไปใช้ประโยชน์  
  ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ มีความรวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้อง   
 
ขั้นตอนกำรบริกำรวิชำกำร (หำรำยได้) 

ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ลักษณะงาน เอกสารประกอบ 
 
 
 

 
งานบริการวิชาการ 

 
 

 

 
จ าท าแบบส ารวจความ
ต้องการผู้รับบริการ ทั้ง

ที่เคยเคยรับบริการ
วิชาการ และกลุ่มใหม่ 

 
แบบส ารวจ 

 งานบริการวิชาการ 
 

จัดท าแผนการ
ให้บริการวิชาการ 

 
 

สรุปผลการส ารวจ 
หลักสูตรบริการ

วิชาการ 

 
 
 

คณะกรรมการ
บริหารงานบริการ

วิชาการ 
 

จัดประชุม
คณะกรรมการเพ่ือ

พิจารณาแผนบริการ
วิชาการ 

แผนบริการวิชาการ 

 
 
 
 

หัวหน้าส่วนงาน หรือ
ผู้มีอ านาจ 

จัดท าบันทึกข้อความ
เพ่ือขออนุมัติด าเนิน

โครงการ 

แผนบริการวิชาการ 
และรายงานการ

ประชุม 
 
 
 

 
 
 

หัวหน้าส่วนงาน หรือ
ผู้มีอ านาจ 

 

จัดท าบันทึกข้อความ
เพ่ือขออนุมัติยืมเงิน

ด าเนินโครงการ 

 

ส ารวจความต้องการผู้รับบริการ
กลุ่มเป้าหมาย 

จัดท าแผนบริการวิชาการ 

 

จัดประชุมพิจารณาแผนบริการ
วิชาการ 

 

ขออนุมัตดิ าเนนิ
โครงการบรกิาร

วิชาการ 

 

อนุมัติยืมเงินด าเนินโครงการบริการ
วิชาการ 
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ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ลักษณะงาน เอกสารประกอบ 
 งานบริการวิชาการ 

และคณะกรรมการ 
 

 

ด าเนินโครงการ หรือ 
จัดซื้อจัดจ้างด าเนิน

โครงการ 

 

 
 
 

งานบริการวิชาการ 
และคณะกรรมการ 

 
 
 
 
 

 

จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินโครงการและ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

งานการเงิน ตรวจสอบเอกสาร และ
จัดท าหน้างบเบิกจ่าย 

 
 

 
รายงานการด าเนิน
โครงการและอนุมัติ
จ่ายเงิน  รายงาย

การด าเนินโครงการ 
หรือรายงานการ

ตรวจรับงานจัดซื้อ 
หรือจ้าง 

  
หัวหน้าส่วนงาน หรือ

ผู้มีอ านาจ 
 
 

 
อนุมัติ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

งานการเงิน จัดเก็บเอกสาร เอกสารประกอบ
ทั้งหมด 

  

สั่งจ่าย / สิ้นสดุ 

ด าเนินโครงการบริการวิชาการ/จดัซื้อ 
จัดจ้างด าเนินโครงการ 

 

รายงานผลการ

ด าเนินโครงการและ

อนมุตัเิบิกจา่ยเงิน

โครงการ 

 

อนมุตัิหนา้งบการ

เบิกจา่ยเงินในการ

ด าเนินโครงการ 

 

จดัท าหนา้งบการเบกิจา่ยเงินใน

การด าเนินโครงการ 

 



 
 

 

49 

15.ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
ของบุคลำกรวิทยำลัยกำรจัดกำรเพื่อกำรพัฒนำ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติก่อนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 

ผังกระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ ลักษณะงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
    

 บุคลากรในหน่วยงาน
ของวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการ
พัฒนา 

-จัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
-ผ่านธุรการเพ่ือตรวจสอบ
เอกสาร 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 

 งานบริหาร 
 
 

-ธุรการตรวจสอบบันทึกและ
เสนอให้หัวหน้าส านักงาน
วิทยาลัยทราบ 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

 งานบริหาร -รับทราบการขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

 งานบริหาร -ลงทะเบียนรับบันทึกและจัดส่ง
ให้งานการเงิน 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

 
 

งานบริหาร - รับบันทึกจากงานธุรการ 
- ตรวจเช็คบันทึกการขออนุมัติ
การเบิกจ่าย 
- กันงบในระบบงบประมาณ
และลงนามในบันทึกการตัด
งบประมาณ 
กรณีผ่ำน หมายถึง บันทึก
ตรวจสอบแล้วพบว่า
รายละเอียดถูกต้อง ไม่พบ
ข้อผิดพลาด หรือข้อแก้ไข 
กรณีไม่ผ่ำน หมายถึง บันทึก
ตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง 
พบข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไข 
ก็จะน าบันทึกส่งคืนให้กับ
เจ้าของเรื่อง เพ่ือแก้ไขเป็น
ล าดับต่อไป 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

จดุเริม่ตน้ 

เจา้ของเรือ่ง 

งานธุรการ 

หวัหนา้ส านกังาน 

งานธุรการ 

งานการเงิน 
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ผังกระบวนกำร ผู้รับผิดชอบ ลักษณะงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

บุคลากรในหน่วยงาน
ของวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการ
พัฒนา 

กรุณีไม่ผ่ำน ให้ด าเนินการคืน
เจ้าของเรื่องและด าเนินการใหม่ 
กรณีที่ผ่ำน ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
 

 
 
 

งานบริหาร -งานธุรการลงทะเบียนส่งบันทึก
ขออนุมัติการเบิกจ่ายส่งไปยัง
ผู้อ านวยการวิทยาลัยฯอนุมัติ
บันทึก 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

 
 

 

ผู้บังคับบัญชา - ลงนามพิจารณาอนุมัติ (กรณี
ที่ได้รับมอบอ านาจ) 
- ลงนามให้ความเห็นชอบ 
(กรณีเกินอ านาจ)แล้วส่งต่อ
อธิการลงนาม  

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

 
 

งานบริหาร -งานธุรการลงทะเบียนส่งบันทึก
ขออนุมัติการเบิกจ่ายคืน
เจ้าของเรื่อง 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 

 
 
 

บุคลากรในหน่วยงาน
ของวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการ
พัฒนา 

-เจ้าของเรื่องท าเรื่องยืมเงิน
ส่งไปยังฝ่ายการเงิน 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
(ส าเนา)พร้อมด้วยแจ้งด้วย
วาจาจะขอยืมเงิน 

 

งานบริหาร -งานการเงินรับบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่
(ส าเนา)และจัดท าสัญญายืมเงิน
ในระบบ 

สัญญายืมเงินและเอกสาร
แนบบันทึกขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานนอก
พ้ืนที่ส่งไปยังฝ่ายคลัง 

  
 

  

 
 
 
 
 
  

เจา้ของเรือ่ง 

งานธุรการ 

งานธุรการ 

คณบด ี

เจา้ของเรือ่ง 

งานการเงิน 

จดุเสรจ็สิน้ 
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16.ขั้นตอนกำรปฏิบัติหลังกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนนอกพื้นที่ 
แผนภูมิสำยงำน ผู้รับผิดชอบ ลักษณะงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 บุคลากรในหน่วยงาน
ของวิทยาลัยการ
จัดการเพ่ือการ
พัฒนา 

-บันทึกขออนุมัติเบิกและ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และจัดส่งให้งานการเงินต่อไป 

- หลักฐานการอนุมัติไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ หรือ
ค าสั่งให้ไปปฏิบัติงานโดย
ระบุวันปฏิบัติราชการ
อย่างชัดเจน  
- แบบรายงานการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบเสร็จค่าเดินทาง ค่าที่
พัก 
- ใบส าคัญจ่าย (หน้างบ) 

 

งานการเงิน 
 

-  งานการเงินตรวจสอบ
เอกสารและจัดท าหน้างบ
การเงิน 
- จัดส่งหน้างบให้ผู้อ านวยการฯ
ลงนามในหน้างบเพ่ือเบิกจ่าย 
- ส่งหน้างบให้งานธุรการ 

-หน้างบพร้อมด้วยเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

 

หัวหน้าส่วนงาน หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ 

หัวหน้าส่วนงาน หรือผู้รับมอบ
อ านาจตรวจสอบให้ความเห็น 
และพิจารณาอนุมัติการเบิก
จ่ายเงิน 

 

 

งานธุรการ 
 

-รับหน้างบจากงานการเงินเพ่ือ
จัดส่งหน้างบไปยังฝ่ายการคลัง
และทรัพย์สินต่อไป 

- หน้างบพร้อมด้วย
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

  
 

  

 
 
 
  

จดุเสรจ็สิน้ 

รายงานการเดินทาง 
และขออนุมัติเบิก

จ่ายเงิน 
 

จัดส่งหน้างบไป
ยังฝ่ายการคลัง
และทรัพย์สิน 

ตรวจสอบ
เอกสารและ
จัดท าหน้างบ

การเงิน 
 

รับทราบ และ
อนุมัติเบิกจ่าย

การเงิน 
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17.กระบวนกำรกำรให้บริกำรวิชำกำรของบุคลำกรวิทยำลัย (หักรำยได้) 

วัตถุประสงค์ (Objectives)  

เพ่ือให้บุคลากรของวิทยาลัยเข้าใจกระบวนการจัดซื้อ จัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง และใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้อง  

ขอบเขต (Scope) แนวทางในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนงาน โดย
ระบุถึงขั้นตอนของการด าเนินงานต่าง ๆ  
  ค ำนิยำม (Defined) การให้บริการวิชาการของบุคลากร (หักรายได)้ หมายถึง การหักเงินรายได้จาก
กิจกรรมที่บุคลากรวิทยาลัยได้รับอนุญาต หรืออนุมัติให้ไปปฏิบัติหน้าที่ท่ีก่อให้เกิดรายได้ ยกเว้นค่าเบี้ยประชุม 
จะถูกหักเข้าวิทยาลัยในอัตราร้อยละ 10 ของรายรับที่บุคลากรได้รับจากการไปปฏิบัติหน้าที่         
  ตัวช้ีวัด (Key Performance Indicator) ร้อยละของการเบิกจ่ายทุนวิจัยตามแผน และร้อยละ
ผลงานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ และร้อยละของงานวิจัยที่น าไปใช้ประโยชน์  
  ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ มีความรวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้อง   

ขั้นตอนกำรให้บริกำรวิชำกำรของบุคลำกรวิทยำลัย (หักรำยได้) 

ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ลักษณะงาน เอกสารประกอบ 
  

บุคลากรวิทยาลัย 
 
 
 

 

บุคลากรท าบันทึกขอ
อนุญาตเดินทางไปปฏิบัติ
หน้าที่  

 

หนังสือเชิญ หรือ
ตารางนัดหมาย หรือ

ก าหนดการ 

  
ผู้อ านวยการ 

 
 

 
 

พิจารณาอนุญาต หรือไม่
อนุญาต  

- 

  
บุคลากรวิทยาลัย 
 
 
 

บุคลากรได้รับอนุญาต 
เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่ 

 

ใบเสร็จรับเงิน (ผู้จ่าย
ลงนามการจ่าย พร้อม

ระบุจ านวนเงิน) 

  
บุคลากรวิทยาลัย 

 
 
 

 

บุคลากรบันทึกรายงานและ
น าส่งรายได้ร้อยละ 10 
พร้อมโอนเงินเข้าบัญชีที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

ใบเสร็จค่าตอบแทน
การให้บริการวิชาการ  
และสลิปการโอนเงิน       

ท าบันทึกขออนุญาตเดินทาง
ปฏิบัติหน้าท่ีให้บริการ

วิชาการ 

 

พิจารณา

อนญุาต 

ปฏิบัติหน้าท่ีให้บริการวิชาการ 
(รับเงิน พร้อมใบเสร็จ

ค่าตอบแทนการให้บริการ
วิชาการ) 

 

บันทึกรายงานและน าส่งรายได้
ร้อยละ 10  
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ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ ลักษณะงาน เอกสารประกอบ 
 
 
 

งานการเงิน  

 

 

 

 

 
18.ขั้นตอนจ้ำงจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำร ด้วยวิธีเฉพำะเจำะจง โดยงบประมำณเงินรำยได้ ของวิทยำลัย
กำรจัดกำรเพื่อกำรพัฒนำ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

แผนภูมิสำยงำน ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

 
 
 

   

 จัดท าร่างขอบเขต 
ของงาน (ข้อ 21) 
 

ระเบียบกระทรวงการคลงั  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 21  
 

ภายใน  
3 นาท ี

 แต่งตั้งค าสัง่เร่ือง แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานและราคา
กลาง 

ระเบียบกระทรวงการคลงั  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 21  
 

ภายใน  
3 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานขอจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ในระบบจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(GProcurement) 

- ระเบียบกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 78 
และข้อ 28 (3) 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 
(2) (ข) และกฎกระทรวง
ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัด
จ้ า ง พั ส ดุ  โ ด ย วิ ธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการ

ภายใน  
3 นาท ี

ท าบันทึกขอถอนเงินจากบัญชี
บริการ เข้าบญัชีเงินทุน

หมุนเวียน 

  

จุดเร่ิมต้น 

จัดท าร่างขอบเขต 
ของงาน (ข้อ 21) 

ค าสั่งเร่ือง แต่งตั้ง 
ผู้รับผิดชอบจัดท า 
ร่างขอบเขตของงาน
และราคากลาง 

จัดท ารายงานขอ
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง) 
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แผนภูมิสำยงำน ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ  ข้อ 1 

 
 
 
 
 

จัดท ารายละเอียดขอบเขต 
ของงานจ้าง 
ในระบบจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(GProcurement) 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย 
ของมหาวิทยาลัยทักษณิ 
 

ภายใน  
30 นาท ี

 
 
 
 

ค าสั่งเร่ือง แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสด ุ

ในระบบจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(GProcurement) 

- พระราชบญัญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 
100 
 

ระเบียบกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 25 
 

- กฎกระทรวง ก าหนดวงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างทีไ่ม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือและวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้ง
ผู้ตรวจรับพัสดุ ข้อ 5 

ภายใน  
3 นาท ี

 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอจ้าง 

 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 78 
และข้อ 28 (3) 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 
(2) (ข)  
 

และกฎกระทรวงก าหนด
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และ
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  ข้อ 1 

ภายใน  
3 นาท ี

จัดท ารายละเอียด
ขอบเขตของงานจ้าง 

ค าสั่งเร่ือง แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ/ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงาน 
ขอจ้าง 
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รายงานผลการ
พิจารณา  
และขออนุมัตสิั่งจ้าง 
 

แผนภูมิสำยงำน ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคา 
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
หรือรับจ้างนั้นโดยตรง  

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 
56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 
บาท)  
- ระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
 

ภายใน  
60 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้าง
ภายในวงเงินที่ได้รบัความ
เห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 
500,000 บาท 
 

 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 79 
 

ภายใน  
3 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัติสั่งจ้าง 

ในระบบจดัซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(GProcurement) 
ประกาศผู้ทีไ่ด้รับการคัดเลือก 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ในระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ 
(GProcurement) และระบบ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 การจัดท าบันทึก
รายงานผลการพิจารณา  
ข้อ 16 (6) และข้อ 81 

ภายใน  
30 นาท ี

 
 

ภายใน  
3 นาท ี

 
 
 
 

ท าหนังสือแจ้งท าสญัญา 
ให้ผู้รับจ้างด าเนินการท า
สัญญากับวทิยาลัยการจัดการ
เพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลยั
ทักษิณ ภายใน 7 วัน 
ท าการ นบัจากวนัที่ได้รับ
หนังสือฉบับนี ้

สัญญาลงนามในสัญญาตาม
แบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด หรือ
ข้อตกลง พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

มาตรา 66 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าดว้ย
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ภายใน  
60 นาท ี

การเชิญชวน/  
เจรจาต่อรอง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
ซื้อหรือจ้างภายใน
วงเงินที่ไดร้ับความ
เห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

แจ้งท าสัญญา 

ประกาศผู้ทีไ่ด้รับ 
การคัดเลือกการจัด
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
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แผนภูมิสำยงำน ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

และเตรียมเอกสาร
ดังต่อไปนี้ ให้พร้อมในวันท า
สัญญาได้แก่ 
1. หลักประกันสัญญาร้อยละ 
5 ของราคาที่เสนอ 
2. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนของผู้ด าเนนิการท า
สัญญา พร้อมรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3. เงินสดส าหรับช าระ 
ค่าอากรแสตมป์ปิดสัญญา 
โดยออกเป็นหนังสือสลักหลัง
ตราสารของกรมสรรพากร
และปิดคู่สญัญา 5 บาท  

และบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 161 

 
 

- การประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
 
 
- กำรปรับ 

 - กรณีที่สญัญาหรือข้อตกลง
ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และ
มีค่าปรับเกิดข้ึน ให้หน่วยงาน
แจ้งการเรียกค่าปรับจาก
คู่สัญญาภายใน 7 วันท าการ
นับถัดจากวนัครบก าหนดส่ง
มอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่ง
มอบพัสดุ ให้หน่วยงานบอก
สงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
ในขณะที่รับมอบพสัดุนัน้ด้วย 

- หากปรากฏว่าคู่สัญญา 
ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา
ได้ และจะต้องมีการปรับ 
หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกิน
ร้อยละสิบของวงเงินคา่พัสดุ
หรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของ
รัฐพิจารณาด าเนินการ 

บอกเลิกสัญญา เว้นแต่
คู่สัญญาจะได้ยนิยอมเสีย
ค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ 

ระเบียบกระทรวงการคลงั 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 175 ข้อ 181 
และข้อ 183 

ภายใน  
60 นาท ีการบริหารสญัญาและ 

การตรวจรับพัสด ุ
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แผนภูมิสำยงำน ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการ
บอกเลิกสัญญาได้เทา่ที่จ าเป็น 

 
  

 
 
 

 
 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
ต่อผู้อ านวยการวิทยาลัยการ
จัดการเพื่อการพัฒนา 
เพื่อโปรดทราบผล 
การตรวจรับ 

 
 
 

ท าใบตรวจรับพสัด ุ
 

 
 

ระเบียบส านักกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 
 
 
 
 
ใบตรวจรับพัสดุตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลยั 

ภายใน  
3 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  
3 นาท ี

 แจ้งการตรวจรับงานจ้าง หนังสือแจ้งการตรวจรับงาน
จ้าง 

ภายใน  
3 นาท ี

 รายงานผลการพิจารณา 
รายการจ้าง รายละเอียด 
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อ
จัดจ้างพร้อมทั้งหลักฐาน
ประกอบ 

 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้ง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 16  

ภายใน  
3 นาท ี

 ให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
เจ้าหน้าที ่หัวหน้าเจ้าหน้าที่
กรอกแบบรับรองการ
ตรวจสอบผู้มีหนา้ที่
ด าเนินการจัดซื้อจัดจา้ง 
ไม่เป็นผู้มสี่วนได้เสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญา 

เพื่อป้องกันผลประโยชน ์
ทับซ้อน 

แบบรับรองการตรวจสอบผู้
มีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างไม่เปน็ผู้มสี่วนได้เสียกับผู้
ยื่นขอ้เสนอหรือคู่สัญญาเพื่อ
ป้องกันผลประโยชนท์ับซ้อน 

ภายใน  
3 นาท ี

  
 
 

  

 

 

รายงานผล 
การตรวจรับพัสด ุ

 

แจ้งการตรวจ 
รับงานจ้าง 

ท าใบตรวจรับพสัด ุ

รายงานผลการ
พิจารณา รายการจ้าง
เหมา 

 

แบบรับรองการตรวจสอบ
ผู้มีหน้าที่ด าเนินการจัดซ้ือ
จัดจ้างไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสีย
กับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาเพื่อป้องกัน
ผลประโยชน์ทับซ้อน 

สิ้นสุด 
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บทสรุป 
 

วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา ได้ด าเนินการจัดท าเพ่ือการบริหารจัดการงานของ
วิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา โดยมีการแบ่งกลุ่มเพ่ือขับเคลื่อนการปฏิบัติงานและพันธกิจของวิทยาลัย
การจัดการเพ่ือการพัฒนา ออกเป็น ๔ กลุ่มภารกิจ ภารกิจบริหารงานทั่วไป ภารกิจสนับสนุนวิชาการและ         
การเรียนรู้  ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ ภารกิจบริหารสินทรัพย์และจัดหารายได้           
(ภารกิจสนับสนุนงานยุทธศาสตร์องค์กร) ตามแผนผังโครงสร้างการบริหารส านักงานวิทยาลัยการจัดการเพ่ือ
การพัฒนา โดยมีการมอบหมายภาระงานให้หัวหน้ากลุ่มภารกิจ รับผิดชอบในบทบาทหน้าที่ส าหรับการช่วย      
ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของกลุ่มภารกิจที่รับผิดชอบ ให้มีความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ และ
เกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุดรายงานปัญหา และอุปสรรคในแต่ละงาน ต่อผู้บริหาร และร่วมกันแก้ไขปัญหาให้
ส าเร็จลุล่วง และรายงานผลการด าเนินงานและผลสัมฤทธิ์ของกลุ่มงานที่รับผิดชอบให้ผู้บริหารทราบตามล าดับ 
เพ่ือผู้บริหารจะได้ร่วมวางแผน ก าหนดแนวทางในการท างาน และแก้ปัญหา รวมทั้งก าหนดนโยบายเพ่ือ
ขับเคลื่อนวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา  

ดังนั้น การจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา          
ฉบับนี้ จึงถือว่าเป็นคู่มือที่ก าหนดเส้นทางการปฏิบัติงานของบุคลากรของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา 
เพ่ือให้เกิดมาตรฐานที่ดีในการปฏิบัติงาน และถือเป็นคู่มือการสอนงานให้กับบุคลากรต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี 
ทั้งนี้ คู่มือมาตรฐานปฏิบัติงานของวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา ยังเป็นประโยชน์ ต่อผู้รับบริการส่วนงาน
ต่าง ๆ ที่สามารถทราบกระบวนการ ระยะเวลาของการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม และสามารถน าไปวางแผน
และก าหนดแนวทาง กิจกรรม การบริการหรือให้ความรู้แก่นิสิตของส่วนงานวิชาการได้เช่นกัน 
 




