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ส่วนที่ 1 บทนำ 
 
1.1 วิสัยทัศน ์ค่านิยม และพันธกิจ 
 
 วิสัยทัศน์ “สร้างเสริมบัณฑิตผู้ประกอบการด้วยนวัตกรรมสหวิทยาการ ระดับชั้นนำของภาคใต้ ภายใน
ปี 2572” 
 

ค่านิยม “MuSE : ขับเคลื่อนเลื่อนระดับธุรกิจด้วยจิตธรรมาภิบาลและสื่อสารอย่างชาญฉลาด” 
 

 
 

M :  Mobility  ความคล่องตัว การปรับตัว 
U :  Unicorn   ศักยภาพของการทำธุรกิจที่เน้นการเติบโตเร็ว และช่วยต่อยอดให้ธุรกิจ

อ่ืน ๆ พัฒนาไปด้วย สร้างงาน สร้างรายได้เข้าประเทศได้มากมา 
S :  Sincerity   การกระทำท่ีถูกต้อง 
E :  Eloquence   สื่อสารอย่างฉลาดและฉะฉาน 

 
 พันธกิจ  

(1) ผลิตบัณฑติและพัฒนากำลังคนท่ีตอบสนองความต้องการของผู้ประกอบการด้วยการบูรณาการหลากหลายศาสตร์ 
(2) พัฒนาบัณฑิตให้มีทักษะที่จำเป็นในศตวรรษท่ี 21 สู่การเป็นนวัตกรสังคมและการเป็นผู้ประกอบการ เพื่อเสรมิสร้าง

ความเป็นมนุษย์ทีส่มบรูณ์และอยูร่่วมกับผู้อื่นในสังคมได้อย่างมีความสุข 
(3) สร้างผลงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมเพื่อพัฒนาผู้ประกอบการในกลุ่มอุตสาหกรรมเป้าหมายและสรา้งขีด

ความสามารถดา้นการแข่งขัน 
(4) บริการวิชาการและถ่ายทอดความรู้และนวตักรรมด้านการประกอบการเพื่อการพัฒนาเชิงพื้นที่ 

 
  



2 

1.2 โครงสร้างการบริหารคณะและสำนักงานคณะ 
 

 
 
1.3 โครงสร้างการบริหารสำนักงานคณะ 
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1.4 ภารกิจสำนักงานคณะ 
 

กลุ่มภารกิจ ภาระงาน 
1.4.1 ภารกิจบริหารทั่วไป • งานธุรการ  

• งานทรัพยากรบุคคล 
• งานการเงินและงบประมาณ 

1.4.2 ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ • งานบริการการศึกษา 
• งานพัฒนาหลักสูตร  
• งานรับนิสิต 

1.4.3 ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการ
วิชาการ 

• งานสนับสนุนการวิจัย 
• งานสนับสนุนการบริการวิชาการ 

1.4.4 ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์ของคณะ 
(ดำเนินงานปีการศึกษา 2568) 

• ศูนย์พัฒนาสหกิจศึกษาและบ่มเพาะเพ่ือการประกอบการ  
• MuSE SEAMLESS Company 
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ส่วนที่ 2 ข้อมลูบุคลากรสายสนับสนุนและการมอบหมายภาระงาน  
 
2.1 บุคลากรสายสนับสนนุ 
 คณะสหวิทยาการและการประกอบการ มีบุคลากรสายสนับสนับจำนวน 4 คน รายละเอียดดังตาราง 
 

 
2.2 การมอบหมายภาระงาน 
 การมอบหมายภาระงานของบุคลากรสำนักงานคณะสหวิทยาการและการประกอบการ ดังนี้ 
 

ที ่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง กลุ่มภารกิจ ภาระงาน 
1 นางสาวปิ่นปินัทธ์ 

ดำนุ้ย  
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
(หัวหน้า
สำนักงาน) 

ภารกิจบริหารทั่วไป • หัวหน้าสำนักงานคณะ 
• งานทรัพยากรบุคคล 
• งานแผนยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
• เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะ 
• งานประชุม 

งานสนับสนุน
ยุทธศาสตร์ของคณะ 

• MuSE SEAMLESS Company 

2 นางสาววานิด  
รอดเนียม 

นักวิชาการ ภารกิจสนับสนุน
วิชาการและการ
เรียนรู้ 

• งานบริการการศึกษา 
• งานพัฒนาหลักสูตร 
• ประสานการเรียนการสอนหมวดวิชา

ศึกษาทั่วไป  
- 0000114 ปฏิบัติการชุมชนเพ่ือทักษะ

ชีวิต 

ประเภท จำนวน ร้อยละ 
ประเภทบุคลากร   

- พนักงานมหาวิทยาลัย 4 100.00 
ตำแหน่ง   

- นักวิชาการ 2 50.00 
- เจ้าหน้าที่บริหารงาน 2 50.00 

ระดับการศึกษา   
- ปริญญาโท 3 75.00 
- ปริญญาตรี 1 25.00 
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ที ่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง กลุ่มภารกิจ ภาระงาน 
- 0000115 ทักษิณศึกษา 
- 0000151 ภาษาอังกฤษเพ่ือการ

สื่อสาร 1 
- 0000152 ภาษาอังกฤษเพ่ือการ

สื่อสาร 2 
- 0000153 การเขียนภาษาไทยเชิง

สร้างสรรค ์
งานสนับสนุน
ยุทธศาสตร์ของคณะ 

• ศูนย์พัฒนาสหกิจศึกษาและบ่มเพาะเพ่ือ
การประกอบการ 

3 นางสาวพิมพ์ชนก 
แก้วอุดม 

นักวิชาการ  ภารกิจบริหารทั่วไป • งานเลขานุการผู้บริหาร 
ภารกิจสนับสนุน
วิชาการและการ
เรียนรู้ 

• ประสานการเรียนการสอนหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป รายวิชา 

- 0000111 อัตลักษณ์ทักษิณและความ
เป็นพลเมือง 

- 0000261 การเป็นนวัตกรสังคมและ
การพัฒนานวัตกรรมสังคม 

- 0000271 การเป็นผู้ประกอบการและ
การพัฒนาธุรกิจเชิงนวัตกรรม 

ภารกิจสนับสนุนการ
วิจัยและบริการ
วิชาการ 

• งานสนับสนุนการวิจัย 
• งานสนับสนุนการบริการวิชาการ 

งานสนับสนุน
ยุทธศาสตร์ของคณะ 

• MuSE SEAMLESS Company 

4 นางอุษา  ชูช่วย เจ้าหน้าที่
บริหารงาน  

ภารกิจบริหารทั่วไป • งานการเงินและพัสดุ 
• งานธุรการ สารบรรณ 

งานสนับสนุน
ยุทธศาสตร์ของคณะ 

• MuSE SEAMLESS Company 
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ส่วนที่ 3 แนวทางการจัดทำและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
3.1 แนวทางการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1.1 วัตถุประสงค์ (Objective)  

(1) เพ่ือให้การปฏิบัติงานของบุลากรในสำนักงานคณะเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
(2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบทราบและเข้าใจขั้นตอนปฏิบัติงานของงานที่รับผิดชอบและงานอื่นๆ 

ในสำนักงานคณะ  
(3) เพ่ือให้บุลากรสามารถทำงานแทนกันได้ และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
(4) เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน  
(5) เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายวิสัยทัศน์ของคณะและมหาวิทยาลัย  

 
3.1.2 ขอบเขต  

ครอบคลุมข้ันตอนการของบุคลากรสายสนับสนุน ในสำนักงานคณะสหวิทยาการและการ
ประกอบการ 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
 

3.2.1 ภารกิจบริหารทั่วไป 
 

ขั้นตอนและกระบวนการทำงาน คณะสหวิทยาการและการประกอบการ 
 

(1) งานธุรการ 
- งานเอกสารรับหนังสือ ในระบบ e-Doc 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1      

2 

 

กรณีเอกสารเป็น
กระดาษ แสกน
ใส่ใน e-Doc 

2 นาที อุษา - เอกสารในระบบ 
e-Document 
- หนังสือจาก
หน่วยงานภายใน
และภายนอก 

3 

 

แยกหนังสือรับ
ภายในและ
ภายนอก 

2 นาที อุษา - เอกสารในระบบ 
e-Document 

4 

 

 1 นาที อุษา - เอกสารในระบบ 
e-Document 

5 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

2 นาที อุษา - เอกสารในระบบ 
e-Document 

6 

 

    

  

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก ในระบบ e Doc 

ลงทะเบียนรับหนังสือ  

ในระบบ e-Doc  

(1 ชม.) 

เกษียณหนังสือถึงผู้บริหาร  

ดำเนินการตามการสั่งการของ
ผู้บริหาร 
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- งานเอกสารออกเลขหนังสือ ในระบบ e Doc 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1      

2 

 

จัดทำหนังสือ
ตามรูปแบบที่
มหาวิทยาลัย
กำหนด 

2 นาที พิมพ์ชนก - บันทึกข้อความ 
- เอกสารในระบบ 
e-Document 

2 

 

 2 นาที พิมพ์ชนก - เอกสารในระบบ 
e-Document 

3 

 

 1 นาที พิมพ์ชนก - เอกสารในระบบ 
e-Document 

4 

 

 1 นาที พิมพ์ชนก - เอกสารในระบบ 
e-Document 

6 

 

    

 
 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

พิมพ์หนังสือภายใน/ภายนอก ใน
ระบบ e-Doc 

Upload และออกเลขหนังสือ ใน
ระบบ e-Doc 

เสนอผู้บริหารลงนาม ในระบบ  

e-Doc 

(1 ชม.) 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
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- การขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

จัดทำหนังสือ 
แบบฟอร์มขอ
อนุญาต
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน
นอกพื้นทีก่รณี
มีหนังสือเชิญ
จากภายนอก 
แนบเอกสาร 

20 นาที พิมพ์ชนก ระเบียบ
คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรัพย์สิน 
ว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไป
ปฏิบัติงานนอก
พื้นที่ของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลยั 
พ.ศ. 2566 
 
ระเบียบ
คณะกรรมการ
การเงินและ
ทรัพย์สิน ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์ 
และค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ปฏิบัติงาน
ต่างประเทศของ
ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลยั 
พ.ศ. 2566 
 
บันทึกข้อความ 
หนังสือเชิญจาก
ภายนอก 

บุคลากรกรอกแบบฟอร์มขออนุญาต
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ 
ปฏิบัติหน้าที่ภายในประเทศ 

เริ่มต้น 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

3 

 

 10 นาที พิมพ์ชนก  

4 

 

 2 นาที พิมพ์ชนก - เอกสารใน
ระบบ e-
Document 

5 

 

   - เอกสารใน
ระบบ e-
Document 

6 

 

 1 นาที พิมพ์ชนก - เอกสารใน
ระบบ e-
Document 

7 

 

    

 
หมายเหตุ การขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ ดำเนินงานตาม  

1. ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

2. ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานต่างประเทศของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 

  

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบข้อมูลและแหล่ง
งบประมาณ 

เสนอคณบดีพิจารณาในระบบ e-
Doc 

คณบดีพิจารณาการ
ขออนุญาตเดินทาง 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

สิ้นสุด 

แจ้งบุคลากรทราบ 
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(2) งานทรัพยากรบุคคล 
- การสรรหาบุคคลเข้าบรรจุเพื่อปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1      

2 

 

ข้อมูลการรับ
สมัครบุคลากร
ตามกรอบ
อัตราที่ได้รับ
การจัดสรร 

30 นาที ปิ่นปินัทธ์ - บันทึกข้อความ 
- เอกสารใน
ระบบ e-
Document 

3 

 

   ประกาศรับสมัคร 
หน้า Website 
มหาวิทยาลัย  

4 

 

 3 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์  

5   5 นาที ปิ่นปินัทธ์ - บันทึกข้อความ 
- เอกสารใน
ระบบ e-
Document 

6 

 

    

 
หมายเหตุ การสรรหาบุคคลเข้าบรรจุเพื่อปฏิบัติงานดำเนินงานตาม ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานพิเศษ และลูกจ้าง
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ 2565 
  

แจ้งข้อมูลการรับสมัครบุคลากรไปยัง
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 

เริ่มต้น 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลประกาศ
รับสมัคร 

ดำเนินการสอบคัดเลือกตาม
กำหนดการ 

จัดทำบันทึกแจ้งผลการสอบคัดเลือก 

สิ้นสุด 
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การขออนุญาตเป็นอาจารย์พิเศษ วิทยากร 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

กรณีหนังสือส่ง
ตรงที่บุคลากร 
นำส่งหนังสือให้
เจ้าหน้าที่ 

2 นาที วานิด - บันทึก
ข้อความ 
- เอกสารใน
ระบบ e-
Document 

3 

 

 2 นาที ปิ่นปินัทธ์ เอกสารใน
ระบบ e-
Document 

4 

 

    

5 

 

 10 นาที  - บันทึก
ข้อความ 
- เอกสารใน
ระบบ e-
Document 

6 

 

 2 นาที พิมพ์ชนก  

เริ่มต้น 

หน่วยงานจัดส่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ให้บุคลากรเป็นวิทยากร 

อาจารย์พิเศษ และอ่ืน ๆ 

เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาการขอ
อนุญาตเป็นวิทยากร อาจารย์พิเศษ 

และอ่ืน ๆ   

อนุญาติ 

ไม่อนุญาติ 
คณบดีพิจารณา
การขออนุญาต 

จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานเกี่ยวกับ
การอนุญาต/อนุญาตให้บุคลากรเป็น
วิทยากร อาจารย์พิเศษหรืออ่ืน ๆ  

จัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานโดย
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

7 

 

    

 
  

สิ้นสุด 
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- งานอัตราขออัตรากำลังใหม่ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

อัตรากำลังพิจารณา
จาก  
- จำนวนอาจารย์
ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 
- รายวิชาศึกษา
ทั่วไปที่เปิดสอนง 
- ภาระงานของ
บุคลากรสาย
สนับสนุน 

8 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์ - บันทึก
ข้อความ 
- เอกสารใน
ระบบ e-

Document 

3 

 

    

4 

 

 30 นาที ปิ่นปินัทธ์ - บันทึก
ข้อความ 
- เอกสารใน
ระบบ e-

Document 
5      

  

เริ่มต้น 

จัดทำข้อมูลประกอบการขออัตรากำลัง 

คณบดีพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

จัดทำหนังสือถึงฝ่ายยุทธศาสตร์และ
พัฒนาคุณภาพองค์กร เพ่ือขอ

อัตรากำลัง  

สิ้นสุด 
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(3) งานการเงินและงบประมาณ 

- งานจัดทำหน้างบเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ในระบบบัญชี 3 มิติ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

 5 นาที นราธิป เอกสาร
การเงิน 

3 

 

 10 นาที นราธิป  

4 

 

 20 นาที นราธิป  

5 

 

 10 นาที นราธิป  

เริ่มต้น 

รับเอกสารการเบิกเงินจากผู้เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง/
ประทับตรายางรายชื่อผู้เกี่ยวข้อง

พร้อมติดสลิปก่อนการเสนอ  

จัดทำหน้างบในระบบบัญชี 3 มิติ  
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

6 

 

 1 วัน นราธิป  

7 

 

 5 นาที นราธิป  

8 

 

 5 นาที นราธิป  

9 

 

    

หมายเหตุ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ปฏิบัติงานดำเนินงานตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย การ
บริหารงานการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2561 

 
 
  

แสกนหน้างบเบิกเป็นหลักฐาน  

สิ้นสุด 

ส่งหน้างบเบิกผ่านระบบัญชี 3 มิติ    
และฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์ 

เสนอคณบดี
อนุมัติผ่านหัวหน้า 
สนง./รองคณบดี 



17 

- งานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียด

งาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1      

2 

 

 1 ชั่วโมง 
 

ปิ่นปินัทธ์  

3 

 

    

4 

 

 3 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์  

5 

 

 3 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์  

ตรวจสอบหลักเกณฑ์และประมาณ
การงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก

มหาวิทยาลัย  

เริ่มต้น 

เสนอคณบดีทราบ
และสั่งการ 

วิเคราะห์ข้อมูลการใช้งบประมาณเพ่ือ
นำไปใช้ในการเพิ่ม หรือ ลด 

งบประมาณในแต่ละหมวดรายจ่าย 
เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเกิด

ประโยชน์สูงสุด  

จัดทำร่างคำของบประมาณรายจ่าย
เพ่ือเสนอผู้บริหาร/บุคลากรภายใน

คณะพิจารณา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ 
รายละเอียด

งาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

6 

 

    

7 

 

 1 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์  

8 

 

 10 นาที 
 

ปิ่นปินัทธ์  

9 

 

    

10 

 

 10 นาที วานิด  

11 

 

    

เสนอที่ประชุม
ผู้บริหาร/บุคลากร

ภายในคณะ 

บันทึกคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี โดยใช้ระบบบบริหาร

งบประมาณ ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนา
คุณภาพองค์กร 

บันทึกหนังสือนำส่งคำของงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี  

เสนอคณบดีทราบ
และลงนามใน e-

Doc 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
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3.2.2 ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 
 
งานพัฒนาหลักสูตร  

  
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      

2  ดำเนินการจัดทำ
ร่าง โครงการ
พัฒนาหลักสูตร 

2 ชั่วโมง วานิด แบบฟอร์มพัฒนา
หลักสูตร ของ
ฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรู้ 

3 

 

 2 ชั่วโมง วานิด  

4 

 

 20 นาที วานิด  

5   10 นาที วานิด  

6   3 ชั่วโมง วานิด TSU Degree 
Profile 

เริ่มต้น 

จัดทำโครงการพัฒนาหลักสูตร  

ทาบทามคณะกรรมการโครงการ
พัฒนาหลักสูตร 

ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการโครงการพัฒนา

หลักสูตร  

 

ทำหนังสือและเสนอโครงการ
พัฒนาหลักสูตร ไปยังฝ่ายวิชาการ

และการเรียนรู้ 

ประชุมคณะกรรมการฯ และ
พัฒนาหลักสูตร  
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7 

 

 20 นาที วานิด  

8   1 ชั่วโมง วานิด  

9 

 

 20 นาที วานิด  

10 

 

 1 ชั่วโมง วานิด  

11 

 

  วานิด TSU02 
รายละเอียด
หลักสูตร 

12 

 

 20 นาที วานิด  

13 

 

 1 ชั่วโมง วานิด  

วาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ เพ่ือพิจารณาให้

ความเห็นชอบ  

ปรับแก้ไขโครงการพัฒนา
หลักสูตรใหม่ตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะฯ 

 

บันทึกเสนอวาระเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการนโยบายและพัฒนา

มหาวิทยาลัย  

ปรับแก้ไขตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการนโยบายและพัฒนา

มหาวิทยาลัย 

พัฒนาหลักสูตรใหม่ 

เสนอคณะกรรมการวิพากษ์
หลักสูตร 

ปรับแก้ไขตามคณะกรรมการ
วิพากษ์หลักสูตร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
14 

 

 20 นาที วานิด  

15 

 

 1 ชั่วโมง วานิด  

16 

 

 20 นาที วานิด  

17 

 

 1 ชั่วโมง วานิด  

18 

 

 20 นาที วานิด  

19 

 

 1 ชั่วโมง วานิด  

20 

 

 20 นาที วานิด  

เสนอวาระคณะกรรมการประจำ
คณะสหวิทยาการและการ

ประกอบการ เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบหลักสูตร 

ปรับแก้ไขตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ 

เสนอวาระท่ีประชุมเพ่ือกลั่นกรอง
รายละเอียดของหลักสูตร 

(TSU02)ประชุมเพ่ือพิจารณา 

ปรับแก้ไขตามมติที่ประชุมประชุม
เพ่ือกลั่นกรองรายละเอียดของ

หลักสูตร (TSU02) 

เสนอวาระสภาวิชาการประชุมเพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตร 

ปรับแก้ไขตามมติที่ประชุมสภา
วิชาการ 

เสนอวาระคณะกรรมการฝ่าย
วิชาการของสภามหาวิทยาลัย
ประชุมเพ่ือพิจารณาให้ความ

เห็นชอบหลักสูตร 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
21 

 

 1 ชั่วโมง วานิด  

22 

 

 20 นาที วานิด  

23 

 

 1 ชั่วโมง วานิด  

24 

 

 3 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์  

25 

 

    

 

หมายเหตุ การพัฒนาหลักสูตร เป็นไปตาม ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง ข้อกำหนดการพัฒนาและปรับปรุง
หลักสูตร พ.ศ. 2566 

 
  

ปรับแก้ไขตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการฝ่ายวิชาการของสภา

มหาวิทยาลัย 

เสนอวาระท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย
ประชุมเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ

หลักสูตร 

ปรับแก้ไขตามมติที่ประชุมของสภา
มหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

กรอกข้อมูลหลักสูตรในระบบ CHECO 
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งานรับนิสิตใหม่ 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

   

2  คุณสมบัติ จำนวนรับ 
ตามท่ีกำหนดใน 
TSU02 

2 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์ 

3    ปิ่นปินัทธ์ 

4    ปิ่นปินัทธ์ 

5   10 นาที ปิ่นปินัทธ์ 

6    ปิ่นปินัทธ์ 

เริ่มต้น 

กำหนดโครงการรับนิสิต 
คุณสมบัติ จำนวนรับ และ

กรรมการสอบคัดเลือก  

เสนอผู้ช่วย
คณบดีเพ่ือให้
ความเห็นชอบ 

เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณา 

บันทึกข้อความส่งข้อมูลการรับ
นิสิตให้ฝ่ายวิชาการและการ

เรียนรู้ 

ฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ 
ดำเนินการประกาศรับสมัครนิสิต

ใหม่ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7    ปิ่นปินัทธ์ 

8 

 

ตรวจสอบข้อมูล
ผู้สมัครเรียนให้
สอดคล้องกับคุณสมบัติ
ตามประกาศ 

2 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์ 

9 

 

 2 ชั่วโมง ปิ่นปินัทธ์ 

10 

 

 10 นาที ปิ่นปินัทธ์ 

11    ปิ่นปินัทธ์ 

12    ปิ่นปินัทธ์ 

13 

 

 10 นาที ปิ่นปินัทธ์ 

14 

 

   

 
  

สิ้นสุด 

ติดตามผลการสมัครเรียน 

ตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครเรียน  

กรรมการดำเนินการสอบสัมภาษณ์  

บันทึกข้อความแจ้งผลการคัดเลือก
นิสิตใหม่  

เสนอผู้ช่วยคณบดี
เพ่ือให้ความ

เห็นชอบ 

เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณา 

เห็นชอบ 

ส่งข้อมูลผลการคัดเลือกนิสิตใหม่ไป
ยังฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ 
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3.2.3 ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ  
- งานสนับสนุนการค่าตอบแทนตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 

 

    

2  ยื่นคำร้องตาม
แบบฟอร์มที่
กำหนด 

2 ช่ัวโมง ป่ินปินัทธ์  

3    ป่ินปินัทธ์  

4   10 นาที ป่ินปินัทธ์  

4    ป่ินปินัทธ.  

7    อุษา  

14 

 

    

หมายเหตุ การสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจยั เป็นไปตาม 
1. ประกาศคณะกรรมการบรหิารกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัยทักษณิ เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนค่าตอบแทนตีพิมพ์เผยแพร่

ผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 
2. ประกาศคณะสหวิทยาการและการประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนค่าตอบแทนการตีพิมพ์เผยแพรผ่ลงานวิจยั

ในระดับซาติและนานาชาต ิ  

เริ่มต้น 

อาจารย์ยื่นคำขอสนับสนุนการ
เผยแพร่ผลงาน 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 

สิ้นสุด 

แจ้งฝ่ายการเงินดำเนินการเบิก
จ่ายเงินสนับสนุนค่าตอบแทน

ตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัย 

เสนอคณบดีพิจารณา 
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- งานสนับสนุนการบริการวิชาการแก่หน่วยงานภายนอก 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 

 

    

2  ประชาสมัพันธ์
โครงการบริการ
วิชาการภายนอก 

2 ช่ัวโมง ป่ินปินัทธ์ - หนังสือหน่วยงาน
ภายนอก 
- ระบบ E-
Document  

2  การพิจารณาจัด
โครงการ 

2 ช่ัวโมง ป่ินปินัทธ์ - หนังสือหน่วยงาน
ภายนอก 
- ระบบ E-
Document  

3    ป่ินปินัทธ์  

4   10 นาที ป่ินปินัทธ์  

7    ป่ินปินัทธ์  

3    ป่ินปินัทธ์  

เริ่มต้น 

หน่วยงานภายนอกติดต่อ
ขอรับบริการวิชาการ 

คณบดี
พิจารณา 

แนวทางการดำเนินงาน / เสนอ
แผนงานบริการวิชาการ 

เสนอคณบดีพิจารณา 

อนุมัติการ
ดำเนินการ 

จัดทำบันทึกข้อตกลง / สัญญา
ความร่วมมือ 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
7    ป่ินปินัทธ์  

7    ป่ินปินัทธ์  

7    ป่ินปินัทธ์  

14 

 

    

 
หมายเหตุ การสนับสนุนการบริการวิชาหาร เป็นไปตาม ประกาศคณะกรรมการกองทุนบริการวิชาการและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษิณ. เรื่อง การให บริการวิชาการ. พ.ศ. 2566 
 

 
 

  

สิ้นสุด 

ดำเนินงานบริการวิชาการตามแผน 

ติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงาน 

จัดทำรายงานสรุปผลการบริการ
วิชาการ 
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3.2.4 งานสนับสนุนยุทธศาสตร์ของคณะ ดำเนินงานปีการศึกษา 2568 
- งานเครือข่ายความร่วมกับสถานประกอบการ 
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3.3 การติดตามและประเมินผล  
3.3.1 ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดย

คณบดี  
3.3.2 ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยผู้บริหารของคณะ  
3.3.3 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่กำหนด โดยการประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานของ

บุคลากรในคณะ 
 


