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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 

๑.๑. ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจมหำวิทยำลัยทักษิณ 
 

 ปณิธำน 
  มหาวิทยาลัยเพ่ือสังคม 

 
 วิสัยทัศน์ 
  “มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหน้าของประเทศ ภายในปี 2570” นวัตกรรม
สังคม  (Social Innovation) หมายถึง การประยุกต์ใช้แนวคิดใหม่และเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
เศรษฐกิจ เศรษฐกิจสร้างสรรค์ สังคม สิ่งแวดล้อมและการเป็นผู้ประกอบการระดับแนวหน้าของประเทศ หมายถึง 
คะแนนจากการประเมินตามเกณฑ์การจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา เชิงยุทธศาสตร์ กลุ่ม 2 การพัฒนาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม ระดับ 4 ขึ้นไป 
 

พันธกิจ 
  1. จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาก าลังคนในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ โดยเน้นสมรรถนะการพัฒนา
นวัตกรรมสังคม และการเป็นผู้ประกอบการ 
  2. วิจัยเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมสังคมที่ตอบโจทย์การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม
และการเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
  3. บริการวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีและนวัตกรรมสังคมเพ่ือการพัฒนาเชิงพ้ืนที่ 
  4. พัฒนานวัตกรรมสังคมบนฐานศิลปะ วัฒนธรรม หรือภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการท านุบ ารุงศิลปะ 
วัฒนธรรมและการยกระดับคุณภาพชีวิตในชุมชน 
โครงสร้าง ภารกิจของหน่วยงานและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

๑.๒. โครงสร้ำงหน่วยงำน 
 ชื่อหน่วยงำน : คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 ที่ตั้ง : มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง เลขที่ 222 หมู่ที่ 2 ต าบลบ้านพร้าว  

        อ าเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง 93210 
โทรศัพท์/โทรสำร : 0-7460-6918 
เว็บไซต์ : http://www.abi.tsu.ac.th 
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ประวัติควำมเป็นมำ : คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 11 
มิถุนายน 2561 โดยเปลี่ยนสถานะจากสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหารในคณะเทคโนโลยีและการ
พัฒนาชุมชน ที่จัดตั้งเมื่อปี พ.ศ. 2548 คณะฯ ด าเนินการตามภารกิจหลัก 3 ด้าน ได้แก่ 

1) การจัดการศึกษาซึ่งประกอบด้วยหลักสูตรระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร คือ หลักสูตร วท.บ.
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหาร และ วท.บ. เทคโนโลยีเครื่องส าอางและผลิตภัณฑ์เสริมอาหาร  

2) การวิจัย  
3) การบริการวิชาการ 

 

ตารางที่ 1 การจัดการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ และกระบวนการส่งมอบ 

หลักสูตร การวิจัย 
และบริการวิชาการ 

ผู้เรียนและ
ผู้รับบริการ 

ความส าคัญเชิง
เปรียบเทียบ 

กระบวนการส่งมอบ 

การจัดการศึกษา 
ปริญญาตรี 

2 หลักสูตร 
นิสิต (147 

คน) 

ร้อยละ 70  
เป็นรายได้ในการ
บริหารงานคณะฯ 

จัดการเรียนการสอนโดยการบรรยาย ปฏิบัติการ 
เรียนรู้ด้วยตนเองผ่านบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ 
ฝึกงาน สหกิจ สัมมนา/ปัญหาพิเศษ ศึกษาดูงาน 

ประกาศนียบัตร 
4 หลักสูตร 

นิสิต (94 คน) 

ร้อยละ 4  
เป็นรายได้ในการ
บริหารงานคณะฯ 

จัดการเรียนการสอนโดยการบรรยาย ปฏิบัติการ 
เรียนรู้ด้วยตนเองผ่านบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์  
ฝึกงาน พัฒนาผลิตภัณฑ์ต้นแบบ ศึกษาดูงาน 

การวิจัยและ
นวัตกรรม 

ผู้ให้ทุนวิจัย  4.8 ล้านบาท 
ท าวิจัยตามข้อก าหนดของแหล่งทุน รายงานวิจัย 
ตีพิมพ์ ประชุมวิชาการ  องค์ความรู้ การแก้โจทย์
ปัญหา การน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 

การบริการวิชาการ 
ชุมชน/

ผู้ประกอบการ 
1.6 ล้านบาท การจัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ การให้ค าปรึกษา 

บริการวิเคราะห์/ทดสอบ 
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๑.๒.๑. โครงสร้ำงองค์กร (Organization chart) 

 
ภาพที่ 1  โครงสร้างขององค์กร (Organization chart) 

 

๑.๒.๒. โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration chart) 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 



4 
 

๑.๒.๓. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำนคณะอุตสำหกรรมเกษตรและชีวภำพ  

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการบริหารงานส านักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 

๑.๓. ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ ได้ก าหนดวิสัยทัศน์และพันธกิจ เพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรชั้นน า

ระดับประเทศภายในปี 2567 ด้านการพัฒนาก าลังคนด้านอุตสาหกรรมเกษตรและการเป็นองค์กรที่เป็นที่พ่ึงของ
สังคม ปัจจุบันคณะฯ มีวิสัยทัศน์สู่ “การเป็นคณะชั้นน าด้านการสร้างนวัตกรรมอุตสาหกรรมเกษตรเพื่อชุมชน” 
ซึ่งมุ่งมั่นการเป็นคณะชั้นน าใน 5 อันดับแรกของประเทศเมื่อเทียบกับคณะอุตสาหกรรมเกษตรทั่วประเทศ คณะฯ 
ส่งมอบคุณค่าผ่านพันธกิจหลัก 3 ด้าน ได้แก่ 1) การจัดการศึกษาและผลิตบัณฑิตทางด้านอุตสาหกรรมเกษตร ซึ่ง
มีความโดดเด่นด้านการผลิตบัณฑิตที่เปี่ยมด้วยความรู้ ทักษะปฏิบัติ และมีสมรรถนะสากลสามารถเป็น
ผู้ประกอบการได้ 2) การวิจัยสร้างองค์ความรู้ และนวัตกรรม ซึ่ งมีความโดดเด่นทางด้านการพัฒนางานวิจัยจาก
โจทย์ปัญหาของชุมชนและผู้ประกอบการด้านอุตสาหกรรมเกษตร และ 3) การบริการวิชาการถ่ายทอดองค์ความรู้
และนวัตกรรมด้านอุตสาหกรรมเกษตรซึ่งมีความโดดเด่นในการบริการให้ปรึกษาและการจัดฝึกอบรมที่ส่งผลต่อ
การแก้ปัญหาด้านพัฒนาคุณภาพผลิตภัณฑ์แปรรูปให้เป็นที่ยอมรับและมีมาตรฐานรับรองระดับประเทศและสากล 
นอกจากนี้คณะฯ ยังมุ่งส่งเสริมช่วยเหลือและสนับสนุนสังคมโดยเฉพาะประชาชนในพ้ืนที่ภาคใต้ และมีส่วนร่วม
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สนับสนุนท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือสร้างสังคมให้เข้มแข็งรวมทั้งมีการบริหารที่มุ่งเน้นแผนกลยุทธ์โดยยึดหลัก
ธรรมาภิบาล 

 

๑.๓.๑. วิสัยทัศน์ (Vision) 
  การเป็นคณะชั้นน าด้านการสร้างนวัตกรรมอุตสาหกรรมเกษตรเพ่ือชุมชน  

๑.๓.๒.  พันธะกิจ (Mission) 
  1) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและคุณธรรม 

2) สร้างสรรค์งานวิจัยและนวัตกรรมด้านอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
3) ให้บริการองค์ความรู้และยกระดับคุณภาพมาตรฐานผลิตภัณฑ์ของชุมชน/ผู้ประกอบการ 

๑.๓.๓. สมรรถนะหลัก 
  เชี่ยวชาญด้านการวิเคราะห์ ทดสอบ การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานและสร้างมูลค่าผลิตภัณฑ์แปร
รูปอาหารและเครื่องส าอาง 

๑.๓.๔. วัฒนธรรมองค์กร 
  1) ใฝ่เรียนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

2) มีความรับผิดชอบ 
3) ท างานร่วมกันเป็นทีม 
4) ยึดมั่นคุณธรรม 

๑.๓.๕. ค่ำนิยม (Core – Value) 
  A: Achievement Oriented มุ่งมั่นสู่ความส าเร็จ หมายถึง มุ่งความส าเร็จของงานเป็นส าคัญ
โดยจะตั้งเป้าหมายงานที่ท้าทาย พยายามปรับปรุงวิธีการท างานให้ดีที่สุด เน้นผลงานที่สูงกว่ามาตรฐาน 

G: Good Governance การท างานอย่างโปร่งใส หมายถึง การสื่อสารอย่างเปิดเผยและ
ตรงไปตรงมาอย่างสม่ าเสมอ ความรับผิดชอบและแบ่งปันข้อมูลที่ชัดเจนและถูกต้อง 

R: Responsibility of society ร่วมรับผิดชอบต่อสังคม หมายถึง ให้ความส าคัญต่อการสร้าง
ประโยชน์ให้สังคม ค านึงถึงความผาสุกและประโยชน์ของสังคม เป็นที่พ่ึงและชี้น าสังคมในทางที่ถูกต้องและ
เหมาะสมตามหลักวิชาการ 

O: Organizational and personal learning การเรียนรู้ระดับองค์กร หมายถึง การปรับปรุง
แนวทางที่มีอยู่แล้วอย่างต่อเนื่อง และการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญหรือการสร้างนวัตกรรมที่น าไปสู่เป้าประสงค์ใหม่ 
แนวทางใหม่ การจัดการศึกษา วิจัย และบริการฯ และตลาดใหม่ 

I: Innovative Thought มีความคิดสร้างสรรค์ หมายถึง การคิดสิ่งใหม่ ๆ ที่ช่วยแก้ปัญหาหรือ
พัฒนาสิ่งใหม่ ๆ ตอบสนองผู้คนหรือลูกค้า ด้วยผลิตภัณฑ์ใหม่หรือบริการใหม่ ๆ หรือกระบวนการใหม่ ที่มีคุณค่า
และสามารถสร้างคุณค่าและประโยชน์ได้ 
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D: Delivering Value and Results ส่งมอบคุณค่าและผลลัพธ์ หมายถึง มุ่งเน้นผลลัพธ์ที่ส าคัญ
ซึ่งน าไปใช้เพื่อสร้างคุณค่าและรักษาสมดุลของคุณค่าให้แก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ส าคัญ 
 
ค่ำนิยมองค์กร 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 ค่านิยมขององค์กร (Core – Value) 

 แนวทางการบริหารคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 5 ปี จะมีผลลัพธ์เพื่อมุ่งเป้าไปในทิศทางเดียวกับ
มหาวิทยาลัย คือ การขับเคลื่อนให้บรรลุการเป็นมหาวิทยาลัย “กลุ่มที่ 2 การพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริม การ
สร้างนวัตกรรม (Technology and Innovation)” และแนวทางการขับเคลื่อนที่ตอบสนองนโยบายเศรษฐกิจฐาน
ราก ภายใต้สโลแกนว่า “AGRO LINE” เส้นทางสู่ความส าเร็จของคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 

 

ภาพที่ 5 แนวทางการขับเคลื่อนที่ตอบสนองนโยบายเศรษฐกิจฐานราก 

 

 
วัฒนธรรมองค์กร 

Organization culture 

A G R O I D
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๑.๔. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 การบริหารงานของคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ ประกอบด้วย บุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุน จ านวน 21 คน ตามตารางท่ี 2 

ตารางที่ 2 ลักษณะของบุคลากรด้านจ านวนและวุฒิการศึกษา 

คุณลักษณะ บุคลำกรสำขำวิชำ 
(สำยวิชำกำร) 

บุคลำกร
ส ำนักงำน 

(สำยสนับสนุน) 

ควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ 

ปริญญาเอก 12 0 ต าแหน่งวิชาการสายวิชาการ ศ./รศ./ผศ./อ. (คน) 
0/2/7/3 

คิดเป็นร้อยละ 0/16.67/58.33/25.00 
ต าแหน่งความก้าวหน้าสายสนับสนุน 

ประเภทวิชาการ ผู้ปฏิบัติการ/ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ/เชี่ยวชาญพิเศษ 

(7/1/0/0/0) 
คิดเป็นร้อยละ 88.89/11.11/0/0/0 

สัดส่วน สายวชิาการ : สายสนับสนุน 1:0.75 

ปริญญาโท 0 4 

ปริญญาตรี 0 4 

ต่ ากว่าปริญญาตรี 0 1 

รวม (คน) 12 9 

อายุเฉลี่ย (ปี) 42.35 36.33 

อายุงานเฉลี่ย (ปี) 9.64 7.22 

โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ประกอบด้วย 

๑.๔.๑. บุคลากรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอาหาร มีภาระงานดังนี้ 
1) งานสอน 
2) งานวิจัย 
3) งานบริการวิชาการ 
4) งานด้านอื่น ๆ 

๑.๔.๒. บุคลากรส านักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มีภาระงานดังนี้ 
1) ภารกิจบริหารงานทั่วไป 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานการเงิน งบประมาณและบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานบุคคล 
- งานประชุม 
- งานเลขานุการ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
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2) ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู้ 

- งานพัฒนาหลักสูตร 
- งานรับนิสิต 
- งานบริการการศึกษา 
- งานพัฒนานิสิต 
- งานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานปฏิบัติการห้องปฏิบัติการ 
- งานศิษย์เก่า 

3) ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
- งานสนับสนุนการวิจัย 
- งานบริการวิชาการ 
- โครงการเงินทุนหมุนเวียนผลิตอาหารเพื่อสุขภาพและเครื่องส าอางจากธรรมชาติ 

3) ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร 
- งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส่วนงานและระดับหลักสูตร (EdPEx/AUN-QA) 
- งานนโยบายและแผน 
- การจัดการความรู้ LEAN 
- ความเสี่ยง ควบคุมภายใน 
- คุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
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ส่วนที่ ๒ 

ข้อมูลบุคลำกร และกำรมอบหมำยภำระงำน 

 ๒.๑ ข้อมูลบุคลำกรส ำนักงำนคณะอุตสำหกรรมเกษตรและชีวภำพ 

  บุคลากรส านักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มีอัตราก าลัง ๙ คน ประกอบด้วย 
บุคลากรส านักงาน ๕ คน นักวิทยาศาสตร์ ๓ คน และ ผู้ปฏิบัติงาน ๑ คน (ตามตารางที่ ๒ ลักษณะของบุคลากร
ด้านจ านวนและวุฒิการศึกษา) 

 ๒.๒ กำรมอบหมำยภำระงำน 
นำงจรรยำ ชูทับ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน ระดับช ำนำญการ  
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ ก ำกับดูแลกำรด ำเนินงำน ส ำนักงำนคณะอุตสำหกรรมเกษตรและชีวภำพ 

   ๑.๑.๑  บริหารกิจการของส านักงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือ
นโยบายของมหาวิทยาลัย ตลอดจนค าสั่งหรือการมอบหมายของสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี 

๑.๑.๒ บริหารงานบุคคล การเงิน  การคลัง การพัสดุ สถานที่ และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย ที่อยู่ในความดูแลของส านักงาน ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนค าสั่งหรือการมอบหมายของสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี 

๑.๑.๓ จัดท าแผนพัฒนาส านักงาน 
๑.๑.๔ ดูแลให้มีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของส านักงาน  
๑.๑.๕ จัดท างบประมาณรายรับและรายจ่ายของส านักงาน 

๑.๒ งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับคณะฯ และค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 
 ๑.๒.๑ จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 

๑.๒.๒ พัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับจัดเก็บหลักฐานตามตัวชี้วัดและค ารับรองการ
ปฏิบัติงานประจ าปี / จัดเก็บข้อมูล 

๑.๒.๓ ประชุม / อบรม / ประสานงาน 
๑.๒.๔ ติดตามและรายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา รอบ 6 

9 12 เดือน 
๑.๒.๕ กรอกข้อมูลรายงานผลการประเมินตนเองในระบบ CHE QA ของสกอ. ระดับคณะ 
๑.๒.๖ จัดท าโครงร่างองค์กร และวางแผนการด าเนินงานตามทางการด าเนินงานที่เป็น

เลิศ (EdPEx) รวมทั้งการเขียนรายงานการประเมินตามแนวทาง ADLI 
๑.๒.๗ ประสานการประเมินผลรายงานการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะฯ 
๑.๒.๘ สรุปผลการประเมินและจัดท าแผนการปรับปรุงในปีถัดไป 
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๑.3 งำนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำร 
๑.๓.๑ วิเคราะห์สภาพแวดล้อม (ปัจจัยภายในและภายนอก)    
๑.๓.๒ จัดท า/ทบทวนแผนกลยุทธ์ระยะยาว  
๑.๓.๓ แปลงแผนกลยุทธ์สู่แผนปฏิบัติการประจ าปี  
๑.๓.๔ ถ่ายทอดแผนปฏิบัติการ 
๑.๓.๕ ติดตามและรายงานผล 3 6 9 และ 12 เดือน 

๑.๔ งำนบริกำรวิชำกำร 
๑.๔.๑ จัดแผน ติดตามและรายงานแผนปฏิบัติงาน ยุทธศาสตร์ที่ 3 ด้านบริการวิชาการ 
๑.๔.๒ จัดประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการ 
๑.๔.๓ เขียนโครงการบริการวิชาการ 
๑.๔.๔ แต่งตั้งคณะท างานและประสานงาน 
๑.๔.๕ รายงานผลการด าเนินงาน สรุปผลโครงการ และรายงานผลต่อผู้บริหาร 
๑.๔.๖ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๕ งำนดูแลเว็บไซต์ของคณะฯ 
๑.๕.๑ จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ 
๑.๕.๒ ด าเนินการตามแผน 
๑.๕.๓  แก้ไข/เพ่ิม / ลบข้อมูลบนเว็บไซต์ 
๑.๕.๔ ประเมินผลช่องทางการรับรู้การประชาสัมพันธ์ 
๑.๕.๕ ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

๑.๖ งำนเลขำนุกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
๑.๖.๑ จัดท าแนวปฏิบัติการประชุม / ก าหนดปฏิทินการปประชุม 
๑.๖.๒  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
๑.๖.๓  ประสานงานวาระการประชุม / ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑.๖.๔  ด าเนินการประชุม 
๑.๖.๕  จัดท ารายงานการประชุม 
๑.๖.๖  แจ้งเวียนรายงานการประชุมเผยแพร่การประชุม 

๑.๗ งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
 ๑.๗.๑ การจัดท าแผนบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๗.๒ การขออัตราก าลัง 
๑.๗.๓ การขอต าแหน่งทางวิชาการ 
๑.๗.๔ การสรรหาและแต่งตั้งประธานสาขาวิชา ประธานหลักสูตร  

๑.๘ งำนโครงกำรเงินทุนหมุนเวียนอำหำรเพื่อสุขภำพและเครื่องส ำอำงธรรมชำติ 
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นำงสุจิรำ พรหมเนตร พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ 
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ งำนพัสดุ 
 ๑.๑.๑ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปี  

๑.๑.๒ ด าเนินการตามแผน จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ 
๑.๑.๓ การรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน / การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์  
๑.๑.๔ การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ  ปฏิบัติงานด้านการจัดหา โดยการซื้อ การจ้าง 

การจ้างที่ปรึกษา การแลกเปลี่ยน การเช่า และการเช่าซื้อ เพ่ือให้ได้มาซึ่งวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างของ
คณะ โดยวิธีตกลงราคา วิธีประมูลราคา และวิธีพิเศษ โดยด าเนินการรายงานขอความเห็นชอบการจัดหาพัสดุ การ
ด าเนินการจัดหาพัสดุ การขออนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้าง การจัดท าสัญญา การบริหารสัญญาการตรวจรับพัสดุ และการ
ด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการพัสดุและกฎระเบียบข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

๑.๑.๕ การแจกจ่ายและควบคุมวัสดุ 
๑.๑.๖ การตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี และการแทงจ าหน่าย 

 กรณีวัสดุ ท าการตรวจสอบการรับ-จ่ายตามบัญชีวัสดุประจ าปี และวัสดุคงเหลือ 

 กรณีครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง ท าการตรวจสอบตามที่ปรากฏในทะเบียน
ครุภัณฑ์  

 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

 จัดท าค าสั่งเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

 น าเงินที่จ าหน่ายพัสดุได้น าส่งเป็นเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  

 ลงจ่ายพัสดุออกจ่ายบัญชีหรือทะเบียนของคณะ 
๑.๑.๗ การบ ารุงรักษาพัสดุ ด าเนินการเก็บรักษาและซ่อมบ ารุงพัสดุของคณะเพ่ือให้มี

สภาพพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา และจัดท าทะเบียนประวัติการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ จัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและครบถ้วนตรงตามบัญชีและทะเบียนพัสดุ โดยแยกตามประเภทและชนิดเพ่ือให้
สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและทันเวลา 

๑.๒ งำนบริหำรงำนบุคคล รับผิดชอบใน การวางแผน ประสานงานให้ค าปรึกษา แนะน า บริการ
ด้านการบริหารงานบุคคลของคณะ 

๑.๒.๑ การควบคุมดูแลระบบการลงเวลาและระบบการลา 
๑.๒.๒ จัดท าแบบข้อตกลงร่วมก่อนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในคณะฯ 
๑.๒.๓ การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๑.๒.๔ การสรรหาบุคลากรและคัดเลือกบุคลากร 
๑.๒.๕ การออกหนังสือรับรองเงินดือน 
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๑.๒.๖ การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
๑.๒.๗ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น การจัดท าฐานข้อมูลบุคลากรภายในส่วนงานวิชาการ 

เป็นต้น 
๑.๓ งำนสำรบรรณ 

๑.๓.๑ งานรับ-ส่งหนังสือ   
๑.๓.๒ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบ e-doc ตรวจสอบเอกสารก่อน/หลังก่อน

น าเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
๑.๓.๓ ออกเลขหนังสือภายในและภายนอก 

๑.๔ งำนเลขำนุกำรที่ประชุมบุคลำกรสำยสนับสนุน 
๑.๔.๑ จัดท าแนวปฏิบัติการประชุม / ก าหนดปฏิทินการปประชุม 
๑.๔.๒ จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
๑.๔.๓ ประสานงานวาระการประชุม / ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑.๔.๔ ด าเนินการประชุม 
๑.๔.๕ จัดท ารายงานการประชุม 
๑.๔.๖ แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
๑.๔.๗ เผยแพร่การประชุม 

๑.๕ งำนพัสดุ โครงกำรเงินทุนหมุนเวียนอำหำรเพื่อสุขภำพและเครื่องส ำอำงธรรมชำติ 
 

นำงสำวศณิชญำ วัตรุจีกฤต พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน 
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ งำนกำรเงินและบัญชี  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ทางการเงินภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ดังนี้ 

 ๑.๑.๑ การจัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณของส่วนงาน 
 ๑.๑.๒ การจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายและการจ่ายเงิน 
 ๑.๑.๓ การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

   ๑.๑.๔ งานระบบฐานข้อมูลและการจัดท ารายงานการเงิน 
   ๑.๑.๕ การขอกันเงินเหลื่อมป ี

๑.๒ งำนงบประมำณ 
 รับผิดชอบงานด้านงบประมาณ โดยมีลักษณะงาน ที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

   ๑.๒.๑ การจัดท าค าของบประมาณประจ าปีทั้งงบประมาณเงินรายได้ เงินแผ่นดิน 
งบประมาณรายจ่าย (งบลงทุน) 
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   ๑.๒.๒ จัดท าแผนการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีตามพันธกิจของคณะ 
๑.๒.๓ งานงบประมาณ แผนงาน แผนเงินงบลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
๑.๒.๔ การบันทึกการใช้จ่ายงบประมาณ 
๑.๒.๕ การติดตาม ตรวจสอบและเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณ และการรายงานการใช้

จ่ายงบประมาณ  
๑.๒.๖ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ และติดตาม

การใช้จ่ายงบประมาณ  
๑.๒.๗ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓ งำน ITA (ปปช.) 
   ๑.๓.๑ จัดท าแผนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ 

๑.๓.๒ ติดตามและการรายงานผลการด าเนินงานด้านตัวชี้วัดความโปร่งใสในการ
ด าเนินงาน 

๑.๓.๓ ประชุมติดตามข้อมลูรายไตรมาส 3 6 9 และ 12 เดือน 
๑.๓.๔ รายงานโครงการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม และจิตสาธารณะ 
๑.๓.๕ สรุปปัญหาและแนวทางแก้ไข 

๑.๔ งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
ปฏิบัติงานในระดับผู้ปฏิบัติการ โดยใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ความเสี่ยงและควบคุมภายในภายใต้ระเบียบที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
   ๑.๔.๑ จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

๑.๔.๒ ถ่ายทอดแผนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในไปสู่ผู้ปฏิบัติหรือ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

๑.๔.๓ รายงานผลการด าเนินงาน ต่อคณะกรรมการประจ าคณะภายในระยะเวลาที่
ก าหนด  

๑.๔.๔ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานในปีถัดไป  
๑.๔.๕ ให้บริการต่าง ๆ ที่สนับสนุนการด าเนินงาน ประสานการท างานร่วมกันระหว่าง

ทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
๑.๔.๖  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๕ งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะฯ 
   ๑.๕.๑ ด าเนินการประชุม / เบิกจ่ายค่าเบี้ย  
   ๑.๕.๒ จัดท ารายงานการประชุม 

๑.๖ งำนเลขำนุกำรคณบดี ปฏิบัติงำนหน้ำที่เลขำนุกำรของผู้บริหำร 
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๑.๗ งำนกำรเงินและบัญชี โครงกำรเงินทุนหมุนเวียนอำหำรเพื่อสุขภำพและเครื่องส ำอำง
ธรรมชำติ 

 
นำงสำวศรวณีย์ ศรีสัจจำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำร 
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ งำนบริหำรหลักสูตร 

   ๑.๑.๑ งานพัฒนาหลักสูตรใหม่ 
 ศึกษา วิเคราะห์ด้านวิชาการตามยุทธศาสตร์ของคณะและมหาวิทยาลัย 

 วางแผนการขออนุมัติโครงการพัฒนาหลักสูตรใหม่เพ่ือเข้าแผนพัฒนาวิชาการของ
มหาวิทยาลัย 

 รวบรวมและวิเคราะห์ โครงการพัฒนาหลักสูตรใหม่ 
  ๑.๑.๒ งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

 วางแผน ปรับปรุง และพัฒนากระบวนการเสนอพิจารณาหลักสูตร 

 ตรวจสอบตัวเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 

 เสนอวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 ประสานการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรตามข้อเสนอแนะของที่ประชุมคณะกรรมการ
ชุดต่าง ๆ ร่วมกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 จัดท าเล่มฉบับสมบูรณ์และเอกสารประกอบต่าง ๆ 

 ประสานการแก้ไขและผลการพิจารณารับทราบการให้ความเห็นชอบของหลักสูตร 
  ๑.๑.๓ งานก ากับมาตรฐานองค์ประกอบที่ 1 

 ก ากับ ติดตามมาตรฐานอาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรทุกหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน รายงานสถานะของอาจารย์ประจ าหลักสูตรให้ที่ประชุมหลักสูตร
และคณะฯ ทราบ 

 ๑.๒ หลกัสูตรควบปริญญำ /พัฒนำหลักสูตร Premium ระดับปริญญำตรี 
 ปริญญาตรี  2 หลักสูตร  (คณะสหวิทยาการและผู้ประกอบการ / UMDC) 

 ปริญญาตรีควบโท  3 หลักสูตร (คณะเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ และคณะ
ศึกษาศาสตร์) 

 หลักสูตร Non-Degree 
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๑.๓ งำนรับนิสิต 
๑.๓.๑ ด าเนินการรับนิสิตใหม่ เพ่ือเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี โดยท าหน้าที่จัด

ประชุม จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
๑.๓.๒ ประชาสัมพันธ์การรับนิสิต จัดท าแผนประชาสัมพันธ์  สร้างเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอก จัดท าสื่อ และจัดท าโครงการ/กิจกรรมเพ่ือสร้างความม่ันใจเข้าศึกษาต่อของ
คณะฯ 

๑.๓.๓ การออกแนะแนวการศึกษาต่อ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการด าเนินการ 
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษา จัดท าข้อมูลการจัดการศึกษา หลักสูตรการเรียนการสอน คุณสมบัติของผู้เรียน 
เป็นเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้ความรู้เกี่ยวกับแนวทางการศึกษาของคณะ 

 
๑.4 งำนประชำสัมพันธ์และสื่อสำรองค์กร 
 ๑.๔.๑ การด าเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์แผนการปฏิบัติงานและก าหนดช่องทาง

การประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับ Social media ได้แก่ Facebook IG Twitter Tiktok เป็นต้น 
 ๑.๔.๒ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกคณะ ผ่านเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 
๑.๔.๓ ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานประชาสัมพันธ์ 
๑.๔.๔ จัดประชุมคณะกรรมการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร  
๑.๔.๕ จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กรเชิงรุก  
๑.๔.๖ รายงานตัวชี้วัดเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
๑.๔.๗ ติดตามและรายงานโครงการ/กิจกรรมเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และสื่อสาร

องค์กร 
๑.๔.๘ การจัดท าข้อมูลข่าวเพ่ือจัดส่งมหาวิทยาลัยเป็นรายเดือน เพ่ือการเสริมสร้าง

ภาพลักษณ์ที่ดีและพึงประสงค์ของคณะ 
๑.๔.๙ สร้างแบรนด์และภาพลักษณ์ของคณะฯ 

๑.๕ งำนประกันคุณภำพระดับหลักสูตร 
   หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นผู้ประสานงานร่วมจัดท ารายงานประกันคุณภาพระดับ
หลักสูตร ติดตาม ตรวจสอบและพัฒนาคุณภาพหลักสูตรให้ได้มาตรฐาน โดยมีรายละเอียดลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑.๕.๑ ร่วมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพหลักสูตร และรายงานผล
การด าเนินงานของการประกันคุณภาพหลักสูตร โดยให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน และนโยบายของหน่วยงาน 

๑.๕.๒ ร่วมติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตรตามรอบ
ไตรมาส 6 เดื อ น 9  เดื อ น 12 เดือน เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการประจ าส่วนงาน และรายงานผลการ
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ด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัยและเผยแพร่ให้บุคลากรและผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการติดตาม
ด าเนินงาน 

๑.๕.๓ ร่วมวางแผนกับคณะท างานเพ่ือก าหนดติดตามผลการด าเนินงานการรายงานผล
การด าเนินงานการประกันคุณภาพหลักสูตรตามไตรมาสเพื่อเสนอบุคลากรที่เกี่ยวข้องพิจารณาต่อไป 

๑.๕.๔ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นผลการด าเนินงานของหลักสูตร และให้บริการข้อมูลจ านวน
สถิติ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพหลักสูตร 

๑.๕.๕ บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
๑.๕.๖ บันทึกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง(SAR) ลงในระบบ CHE-QA Online 

ของสกอ. 
๑.๕.๗ ควบคุม ดูแลระบบ e-SAR QA รวมทั้งให้ ค าปรึกษาหลักสูตรในการจัดท า

รายงานการประเมิน ตนเองและกรอกข้อมูลลงระบบ e-SAR QA 
๑.๖ งำนเลขำนุกำรที่ประชุมหลักสูตร 
  ๑.๖.๑ จัดท าแนวปฏิบัติการประชุม / ก าหนดปฏิทินการปประชุม 

๑.๖.๒ จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
๑.๖.๓ ประสานงานวาระการประชุม / ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑.๖.๔ ด าเนินการประชุม 
๑.๖.๕ จัดท ารายงานการประชุม 
๑.๖.๖ แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
๑.๖.๗ เผยแพร่การประชุม 

 
นำงสำววันเพ็ญ บัวคง พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำร 
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ งำนบริกำรกำรศึกษำและจัดกำรเรียนกำรสอน 

   ๑.๑.๑ จัดรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคเรียน การเปิด-ปิด รายวิชา การขยายกลุ่ม
ผู้เรียน การเปลี่ยนแปลงตารางเรียน 

๑.๑.๒  ประสานงานเรื่องการจัดสอบ ตารางสอบ การประเมินข้อสอบ การจัดท า
ข้อสอบ และเก่ียวข้องกับค่าระดับขั้นตั้งแต่การประเมินจนกระทั่งการรวบรวมส่งงานทะเบียนนิสิตฯ 

๑.๑.๓  ด าเนินการเกี่ยวข้องกับงานด้านค าร้องต่างๆ ของนิสิต อาทิเช่น การเพ่ิม-ถอน 
รายวิชา การขยายกลุ่มผู้เรียน การลงทะเบียนเรียน การเพ่ิมหรือเปลี่ยนกลุ่มผู้เรียน 

๑.๑.๔  ประสานงานด้านการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป สหกิจศึกษา การ
ฝึกงาน/การฝึกประสบการวิชาชีพ 

๑.๑.๕  งานบริการให้ค าปรึกษาแก่นิสิตและอาจารย์ เช่น การขอย้ายวิชาเอก การขอ
โอนย้ายคณะ เป็นต้น 



17 
 

๑.๑.๖  ประสานงานและจัดระบบอาจารย์ที่ปรึกษาการก าหนดนิสิตพบอาจารย์ที่ปรึกษา
เป็นรายภาคเรียนภาคเรียนละ 2 ครั้ง/ปีการศึกษา 

๑.๑.๗  การติดตาม มคอ.3 การจัดประเมินและเผยแพร่ มคอ.3 ก่อนเปิดเรียนในปี
การศึกษานั้น ๆ  

๑.๑.๘  งานโครงการบริการการศกึษา 
๑.๑.๙  งานติดตามผู้ส าเร็จการศึกษาส ารวจภาวะการมีงานท าของบัณฑิตที่ส าเร็จ 
๑.๑.๑๐  งานสวัสดิการและวินัยนิสิต  
๑.๑.๑๑   งานทุนการศึกษา จัดหาแหล่งทุนการศึกษาทั้งภายในและภายนอก คัดเลือก

การรับทุน ประกาศผลและจัดพิธีมอบทุนการศึกษา 
๑.๒ งำนด้ำนกำรประสำนงำนวิจัย 

ปฏิบัติงานด้านงานวิจัยภายใต้หลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
๑.๒.๑ จัดท าประกาศ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ และขั้นตอนการด าเนินงานด้านการวิจัย  
๑.๒.๒ จัดแผน ติดตามและรายงานแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
๑.๒.๓ ประสานงานเกี่ยวกับการรับทุนสนับสนุนด้านการวิจัย ติดตาม ประสานการ

เบิกจ่ายงบประมาณได้แก่ การสนับสนุนค่าตอบแทนการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ เงินรางวัลในการตีพิมพ์
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

๑.๒.๔ จัดประชุมคณะกรรมการวิจัย  
๑.๒.๕ รายงานตัวชี้วัดเกี่ยวกับงานวิจัย 
๑.๒.๖ ติดตามและรายงานโครงการ/กิจกรรมตามยุทธศาสตร์ที่ 2 ด้านงานวิจัย 
๑.๒.๗ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓ งำนวิเทศสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานวางแผน รวบรวมข้อมูล ประสานงานวิเคราะห์และติดตามประเมินผล

เกี่ยวกับงานวิเทศสัมพันธ์ และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วง 
๑.๓.๑ รับผิดชอบงานวิเทศสัมพันธ์ สร้างภาคีเครือข่ายความร่วมมือด้านการเรียนการ

สอนระหว่างประเทศ 
๑.๓.๒ รับผิดชอบงานวิเทศสัมพันธ์ สร้างภาคีเครือข่ายความร่วมมือด้านการวิจัยทั้งใน

และระหว่างประเทศ 
๑.๔ งำนด้ำนพัฒนำนิสิต 

๑.๔.๑ จัดท าแผนพัฒนานิสิตและก ากับดูแลงานสโมสรนิสิต ตามอัตลักษณ์และ
สมรรถนะที่คณะฯ มหาวิทยาลัยต้องการ 

๑.๔.๒ ด าเนินการตามแผนพัฒนานิสิต 
๑.๔.๓ ติดตาม และก ากับการจัดโครงการฯ พร้อมจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัด 
๑.๔.๔ ประเมินผลโครงการต่าง ๆ  
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๑.๔.๕ สรุปปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑.๔.๖ รายงานการจัดโครงการ/กิจกรรมของงานพัฒนานิสิต/งานสโมสรนิสิต เป็นราย

ไตรมาส ต่อที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนานิสิต 
๑.๔.๗ จัดเก็บตัวชี้วัดของงานพัฒนานิสิต 
 

นำงวรำภรณ์ เพชรแก้ว พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิทยำศำสตร์ 
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน 

๑.๑.๑ การวางแผนปฏิบัติการ การจัดเตรียม เครื่องมืออุปกรณ์ และห้องปฏิบัติการให้มี
ความพร้อมใช้งาน และถูกต้องตามปฏิบัติการของแต่ละปฏิบัติการ 

๑.๑.๒ วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
๑.๑.๓ งานจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างสด ในรายวิชา ให้บริการ อ านวย

ความสะดวกด้านการเรียนการสอน แนะน าให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาในการปฏิบัติทางวิทยาศาสตร์ เครื่องมือต่าง ๆ 
แก่นิสิต อาจารย์ ท าการปฏิบัติการตามรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย ให้ค าปรึกษาและควบคุมการฝึกปฏิบัตินอกเวลา
เรียน ในคาบปกติ และให้บริการหน่วยงานภายนอก 

๑.๑.๔ เก็บวัสดุอุปกรณ์ ที่ ใช้ในรายวิชาปฏิบัติการที่รับผิดชอบหลังจากการฝึก
ปฏิบัติการเสร็จสิ้น และดูแลรักษาเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 

๑.๑.๕ เก็บตัวอย่างโดยการใช้เครื่องมือที่เกี่ยวข้องในส่วนของผู้ช่วยวิจัยของอาจารย์
ภายในสาขาวิชา 

๑.๑.๖ วางแผนการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์และแผนการดูแลรักษาเครื่องอุปกรณ์ให้พร้อมใช้ 
๑.๑.๗ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๑.๑.๘ ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดได้ 
๑.๑.๙ ประเมินความพึงพอใจในการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาที่รับผิดชอบ เทอม

ละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงการท างาน 
๑.๑.๑๐ จัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน 

๑.๒ งำนห้องปฏิบัติกำร 
๑.๒.๑ มีแผนการดูแล/บ ารุงรักษาห้องปฏิบัติการและจัดเตรียมเครื่องมือ สารเคมี วัสดุ

และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
๑.๒.๒ ด า เนินการตามแผนการซ่อมบ ารุ งและบันทึก Log book การใช้ งาน

ห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ  
๑.๒.๓ บริการยืม-คืนพัสดุที่รับผิดชอบ 
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๑.๒.๔ รายงานข้อมูลการใช้งาน ปัญหา/อุปสรรคห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 
๑.๒.๕ จัดท าค าขอครุภัณฑ์ในรายวิชาที่เก่ียวข้อง (ค าขอครุภัณฑ์ประจ าปี)  
๑.๒.๖ จัดท ารายงานสรุปผลการใช้ห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 

๑.๓ งำนพัสดุครุภัณฑ์ (ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ตรวจนับจ านวน 
ครุภัณฑ์ในความรับผิดชอบ 

๑.๔ งำนบริกำรวิชำกำร จัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการและด าเนินการในการ
จัดบริการวิชาการของคณะฯ เช่น ถ่ายทอดเทคโนโลยี อบรม พัฒนาผลิตภัณฑ์ต้นแบบ วิทยากร และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 

 
นำงพัชรี ม่วงรักษ์ พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิทยำศำสตร์ 
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน 

๑.๑.๑ การวางแผนปฏิบัติการ การจัดเตรียม เครื่องมืออุปกรณ์ และห้องปฏิบัติการให้มี
ความพร้อมใช้งาน และถูกต้องตามปฏิบัติการของแต่ละปฏิบัติการ 

๑.๑.๒ วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
๑.๑.๓ งานจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างสด ในรายวิชา ให้บริการ อ านวย

ความสะดวกด้านการเรียนการสอน แนะน าให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาในการปฏิบัติทางวิทยาศาสตร์ เครื่องมือต่าง ๆ 
แก่นิสิต อาจารย์ ท าการปฏิบัติการตามรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย ให้ค าปรึกษาและควบคุมการฝึกปฏิบัตินอกเวลา
เรียน ในคาบปกติ และให้บริการหน่วยงานภายนอก 

๑.๑.๔ เก็บวัสดุอุปกรณ์ ที่ ใช้ในรายวิชาปฏิบัติการที่รับผิดชอบหลังจากการฝึก
ปฏิบัติการเสร็จสิ้น และดูแลรักษาเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 

๑.๑.๕ เก็บตัวอย่างโดยการใช้เครื่องมือที่เกี่ยวข้องในส่วนของผู้ช่วยวิจัยของอาจารย์
ภายในสาขาวิชา 

๑.๑.๖ วางแผนการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์และแผนการดูแลรักษาเครื่องอุปกรณ์ให้พร้อมใช้ 
๑.๑.๗ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๑.๑.๘ ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดได้ 
๑.๑.๙ ประเมินความพึงพอใจในการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาที่รับผิดชอบ เทอม

ละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงการท างาน 
๑.๑.๑๐ จัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน 
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๑.๒ งำนห้องปฏิบัติกำร 
๑.๒.๑ มีแผนการดูแล/บ ารุงรักษาห้องปฏิบัติการและจัดเตรียมเครื่องมือ สารเคมี วัสดุ

และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 
๑.๒.๒ ด า เนินการตามแผนการซ่อมบ ารุ งและบันทึก Log book การใช้ งาน

ห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ  
๑.๒.๓ บริการยืม-คืนพัสดุที่รับผิดชอบ 
๑.๒.๔ รายงานข้อมูลการใช้งาน ปัญหา/อุปสรรคห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 
๑.๒.๕ จัดท าค าขอครุภัณฑ์ในรายวิชาที่เก่ียวข้อง (ค าขอครุภัณฑ์ประจ าปี)  
๑.๒.๖ จัดท ารายงานสรุปผลการใช้ห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 

๑.๓ งำนพัสดุครุภัณฑ์ (ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ตรวจนับจ านวน 
ครุภัณฑ์ในความรับผิดชอบ 

๑.๔ งำนบริกำรวิชำกำร จัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการและด าเนินการในการ
จัดบริการวิชาการของคณะฯ เช่น ถ่ายทอดเทคโนโลยี อบรม พัฒนาผลิตภัณฑ์ต้นแบบ วิทยากร และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 

 
นำยศรำวุธ เหมหมัด พนักงำนมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง นักวิทยำศำสตร์ 
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ สนับสนุนกำรเรียนกำรสอน 

๑.๑.๑ การวางแผนปฏิบัติการ การจัดเตรียม เครื่องมืออุปกรณ์ และห้องปฏิบัติการให้มี
ความพร้อมใช้งาน และถูกต้องตามปฏิบัติการของแต่ละปฏิบัติการ 

๑.๑.๒ วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณในรายวิชาที่รับผิดชอบ 
๑.๑.๓ งานจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี และตัวอย่างสด ในรายวิชา ให้บริการ อ านวย

ความสะดวกด้านการเรียนการสอน แนะน าให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาในการปฏิบัติทางวิทยาศาสตร์ เครื่องมือต่าง ๆ 
แก่นิสิต อาจารย์ ท าการปฏิบัติการตามรายวิชาที่ได้รับมอบหมาย ให้ค าปรึกษาและควบคุมการฝึกปฏิบัตินอกเวลา
เรียน ในคาบปกติ และให้บริการหน่วยงานภายนอก 

๑.๑.๔ เก็บวัสดุอุปกรณ์ ที่ ใช้ในรายวิชาปฏิบัติการที่รับผิดชอบหลังจากการฝึก
ปฏิบัติการเสร็จสิ้น และดูแลรักษาเครื่องมือให้พร้อมใช้งาน 

๑.๑.๕ เก็บตัวอย่างโดยการใช้เครื่องมือที่เกี่ยวข้องในส่วนของผู้ช่วยวิจัยของอาจารย์
ภายในสาขาวิชา 

๑.๑.๖ วางแผนการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์และแผนการดูแลรักษาเครื่องอุปกรณ์ให้พร้อมใช้ 
๑.๑.๗ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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๑.๑.๘ ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดได้ 

๑.๑.๙ ประเมินความพึงพอใจในการจัดการเรียนการสอนในรายวิชาที่รับผิดชอบ เทอม
ละ 1 ครั้ง เพื่อปรับปรุงการท างาน 

๑.๑.๑๐ จัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน 
๑.๒ งำนห้องปฏิบัติกำร 

๑.๒.๑ มีแผนการดูแล/บ ารุงรักษาห้องปฏิบัติการและจัดเตรียมเครื่องมือ สารเคมี วัสดุ
และอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

๑.๒.๒ ด า เนินการตามแผนการซ่อมบ ารุ งและบันทึก Log book การใช้ งาน
ห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ  

๑.๒.๓ บริการยืม-คืนพัสดุที่รับผิดชอบ 
๑.๒.๔ รายงานข้อมูลการใช้งาน ปัญหา/อุปสรรคห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 
๑.๒.๕ จัดท าค าขอครุภัณฑ์ในรายวิชาที่เก่ียวข้อง (ค าขอครุภัณฑ์ประจ าปี)  
๑.๒.๖ จัดท ารายงานสรุปผลการใช้ห้องปฏิบัติการ/ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 

๑.๓ งำนพัสดุครุภัณฑ์ (ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี) ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์  ตรวจนับจ านวน 
ครุภัณฑ์ในความรับผิดชอบ 

๑.๔ งำนบริกำรวิชำกำร จัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการและด าเนินการในการ
จัดบริการวิชาการของคณะฯ เช่น ถ่ายทอดเทคโนโลยี อบรม พัฒนาผลิตภัณฑ์ต้นแบบ วิทยากร และอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 
  ๑.๕ งำนศิษย์เก่ำ 

๑.๕.๑ จัดท าแผนงานศิษย์เก่า 
๑.๕.๒ รวบรวมข้อมูลศิษย์เก่าและประสานงานในการเข้าร่วมกิจกรรมงานศิษย์เก่าและ

งานที่เก่ียวข้องกับศิษย์เก่า 
๑.๕.๓ ติดตาม และรายงานโครงการ/กิจกรรมตามแผนงานศิษย์เก่า 
๑.๕.๔ รายงานและสรุปผลการด าเนินงาน 
 

นำงวลัยลักษณ์ ทองนำค ลูกจ้ำงมหำวิทยำลัย ต ำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงำน 
ภำระหน้ำที่  
๑.๑ งำนบริกำรห้องปฏิบัติกำร 

๑.๑.๑ บริการยืม - คืน วัสดุอุปกรณ์งานบ้านงานครัว 
๑.๑.๒ จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอน 
๑.๑.๓ เก็บตัวอย่างโดยการใช้เครื่องมือที่เกี่ยวข้องในส่วนของผู้ช่วยวิจัยของอาจารย์

ภายในสาขาวิชา 
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๑.๑.๔ วางแผนการจัดซื้อวัสดุครุภัณฑ์และแผนการดูแลรักษาเครื่องอุปกรณ์ให้พร้อมใช้ 
๑.๑.๕ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๑.๑.๖ ประสานงานท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดได้ 
๑.๒ ดูแลควำมสะอำดและควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของอำคำรปฏิบัติกำรวิทยำศำสตร์และ

เทคโนโลยีอำหำร 
๑.๓ รับ-ส่งเอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะอุตสำหกรรมเกษตรและ

ชีวภำพ  
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ส่วนที่ ๓ 

แนวทำงกำรด ำเนินงำนและขัน้ตอนปฏิบัตงิำน 

 ๓.๑ แนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมำตรฐำนต่ำง ๆ ที่ส ำคัญ  

กฎระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ส าคัญ 
อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการคุ้มครองการท างาน ค่าตอบแทน สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564  
2) พ.ร.บ. ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน พ.ศ. 2554  
3) ประกาศ กนบ. เรื่อง หลักเกณฑ์การประกันสุขภาพกลุ่ม ประกันอุบัติเหตุส่วนบุคคล และการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานพิเศษ และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565  
การรับรองมาตรฐาน 
1) การได้รับรองมาตรฐานสถานที่ผลิตจากส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา  
มาตรฐานการศึกษา 
1) กฎกระทรวงมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565  
2) กฎกระทรวงมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565  
3) ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง นโยบายการยกระดับมาตรฐานภาษาอังกฤษใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2567  
กฎระเบียบ ข้อบังคับสิ่งแวดล้อม การเงิน และด้านการจัดการศึกษา วิจัย และบริการฯ 
ข้อบังคับด้านสิ่งแวดล้อม 1) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง นโยบายมหาวิทยาลัยสีเขียว  
บริหารการเงิน  
1) พรบ.มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551  
3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการบริหารงานการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2561  
4) พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
การจัดการศึกษา   
1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566  
2) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง ข้อก าหนดการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร พ.ศ. 2566  
3) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง แนวปฏิบัติในการจัดท าหลักสูตรประกาศนียบัตรแบบชุดวิชา (Non-degree)  
การบริหารบุคคล  
1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567  
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กฎระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ส าคัญ 
2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยธรรมาภิบาลและจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564   
3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการจัดระบบบริหารงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2567  
4) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่องแนวปฏิบัติการจัดการข้อร้องเรียน พ.ศ.2567  
5) ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการพัฒนาคุณภาพอาจารยเพ่ือสงเสริมการบรรลุ
ผลลัพธ์การเรียนรูตามมาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2566 
การวิจัย   
1) ประกาศณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การบริหารจัดการทุนอุดหนุนการวิจัยจาก
แหล่งทุนภายนอก พ.ศ.2565  
2) มาตรฐานคณะกรรมการจริยธรรมในมนุษย์และสัตว์ทดลอง  
3) ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่องแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการวิจัยในคน มหาวิทยาลัยทักษิณ  
4) ประกาศณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การสนับสนุนค่าตอบแทนตีพิมพ์เผยแพร่
ผลงานวิจัยระดับนานาชาติ  
การบริการวิชาการ  
1) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการให้บริการวิชาการ พ.ศ. 2563  
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยโครงการเงินทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2564  
3) ประกาศคณะกรรมการกองทุนบริการวิชาการและนวัตกรรมมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งและ
สนับสนุนหน่วยบริการวิชาการ (Academic Service Unit) พ.ศ.2567  

 
๓.๒ ขั้นตอนปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรมหรือโครงการ สามารถแสดงกระบวนการ ขัน้ตอน และระยะเวลา จ าแนก
ตามกลุ่มภารกิจ ได้ตามแผนผังขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ต่อไปนี้ 

 



การประกันคุณภาพการศึกษา : การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ (EdPEx) 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

๑๐ วัน 
ก.ค. 

ศึกษาเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพือ่
การด าเนินงานที่เป็นเลิศ  

จรรยา ชูทับ เกณฑ์ คุณภาพการศึกษา
เพื่อการด าเนินงานที่ เป็น
เลิศ 

๓ 

 

5 วัน 
 

สรุปผลลัพธ์ หมวด 7 พร้อมวิเคราะห์
ข้อมูล 

จรรยา ชูทับ  

๔ 

 

๕ วัน 
 

วิเคราะห์ข้อมูลจาก Feed Report ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

๕  5 วัน วิเคราะห์ช่องว่างเพื่อการพัฒนา Gap 
Analysis  
- วิเคราะห์ Key Theme  
- วิเคราะห์ Comment รายหมวด 
- การจัดท าแผนพัฒนาองค์กร 

ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

๖  10 วัน ทบทวนกระบวนการท างาน หมวด 1 
– 6  
- ออกแบบกระบวนการ  
- จัดการกระบวนการ 
- ปรับปรุงกระบวนการ 

ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

๗  5 วัน ทบทวนผลลัพธ ์หมวด 7 ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

8  รายไตรมาส ติดตามผลการด าเนินงาน เป็นรายไตร
มาส 

จรรยา ชูทับ  

9  15 วัน เขียนรายงานประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  

ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาเกณฑ ์

สรุปผลการ

ด าเนินงาน 

วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท าแผนพัฒนาองค์กร 

ทบทวนผลลัพธ ์

ติดตามผลการด าเนินงาน 

ทบทวนกระบวนการ 

เขียนรายงาน 

2��

2��



การประกันคุณภาพการศึกษา : การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ (EdPEx) 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10  1 วัน ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

11      

 

สิ้นสุด 

ประเมิน 

2��



ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน : ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ขั้นตอนกำรท ำงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒  2 วัน ศึกษาคู่มือค ารับรองการปฏิบัติงาน  จรรยา ชูทับ เกณฑ์ คุณภาพการศึกษา
เพื่อการด าเนินงานที่ เป็น
เลิศ 

๓  1 วัน 
 

สรุปข้อมูลจากปีที่ผ่านมา พร้อม
ข้อเสนอแนะ 

จรรยา ชูทับ  

๔  ๕ วัน 
 

ก าหนดค่าเป้าหมายของตัวชีว้ัด 
มอบผู้รับผิดชอบตามตัวชีว้ัด 

ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

๕  5 วัน จัดท าโครงการ/กิจกรรม เพื่อการ
บรรลุตามตัวชี้วัด 

ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

๖  รายเดือน ติดตามและประเมินผล ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

 

๗  2 เดือน/
ครั้ง 

รายงานผลต่อที่คกก.คณะ  คณบดี  

8  รายไตรมาส สรุปผลการด าเนินงานและรายงานตอ่
มหาวิทยาลัยผา่นระบบ e-sar 

จรรยา ชูทับ  

9      

 

เริ่มต้น 

ศึกษาเกณฑ ์

สรุปผลการ

ด าเนินงาน 

ก าหนดค่าเป้าหมาย 
มอบผู้รับผิดชอบ 

จัดท าโครงการ/กิจกรรม 

ติดตามและประเมินผล 

รายงานความก้าวหน้า 

สรุปผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 

2��
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การจัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ : การจัดท าแผนกลยุทธศาสตร์คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

๑๐ วัน จัดเตรียมข้อมูลและวางแผนการ
ด าเนินงาน 

จรรยา ชูทับ - ค ว า ม เ สี่ ย ง ที่ มี ผ ล ต่ อ
ค ว า ม ส า เ ร็ จ ใ น อ น า คต
ส ภ า พ แ ว ด ล้ อ ม ด้ า น
กฎระเบียบ ข้อบังคับ  
นโยบายของมหาวิทยาลัย 

๓ 

 

๑ วัน ออกแบบสอบถามและการส ารวจ
ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้บริหาร / 
บุคลากร 

แบบสอบถาม มีเน้ือหา
ข้อมูลเกี่ยวกับ วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ เป้าประสงค์  

๔ 

 

๕ วัน สรุปผลและวิเคราะห์ข้อมูลลกัษณะ
ส าคัญขององค์กร (SWOT Analysis) 
บริบทเชิงกลยุทธ์ (SC/SA/SO) 

ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

เครื่องมือ SWOT  
PESTEL Trend Analysis 
Gap Analysis TOWS 
Matrix 

๕  3 วัน จัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์ ก าหนด
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ (SO) ตัวชีว้ัด 
โครงการ/กิจกรรม เป้าหมายที่
คาดการณ์ 

ผู้บริหาร / 
จรรยา ชูทับ 

ร่างแผนแผนยุทธศาสตร์ 

๖  1 วัน จัดประชุมเพื่อพิจารณาร่างแผน
ยุทธศาสตร์ 

ผู้บริหาร/
บุคลากร 

ร่างแผนยุทธศาสตร์ 

๗  1 วัน น าเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ เขา้ที่
ประชุมคกก.ประจ าคณะฯ พิจารณา 

คณบดี  

  1 วัน ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ต่อบุคลากร คณบดี  

      

เริ่มต้น 

จัดเตรียมข้อมลู 

ออกแบบสอบถาม

และส ารวจความ

คิดเห็น 

สรุปผลและวิเคราะห์
ข้อมูล 

จัดท าร่างแผน
ยุทธศาสตร์ 

ประชุมเพื่อพิจารณาร่าง
แผนยุทธศาสตร์ 

ประชุมเพื่อพิจารณาร่าง
แผนยุทธศาสตร์ 

พิจารณาร่างแผน
ยุทธศาสตร์ 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

2��



การจัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ : การจัดท าแผนปฏิบัติการคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

5 วัน ภารกิจตา่ง ๆ จัดส่งโครงการตาม 
กลยุทธ์ในแผนยุทธศาสตร์ 

หัวหน้าภารกิจ แ ผ น ก ล ยุ ท ธ์ ข อ ง ค ณ ะ
อุตสาหกรรมเกษตรและ
ชีวภาพ 

๓ 

 

5 วัน ศึกษา วิเคราะห์โครงการเพื่อจัดท า
ร่างแผนปฏิบัติ (Action Plan) 

จรรยา ชูทับ  

๔ 

 

๑ วัน น าเสนอร่างแผนปฏิบัติ (Action 
Plan) 

ผู้บริหาร  เครื่องมือ SWOT  
PESTEL Trend Analysis 
Gap Analysis TOWS 
Matrix 

๕  1 วัน ถ่ายทอดแผนปฏิบัตกิารต่อบุคลากร
ในสังกัด 

คณบดี ร่างแผนแผนยุทธศาสตร์ 

๖  ต.ค. – ก.ย. ผู้รับผิดชอบด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ 

ผูร้ับผิดชอบ
โครงการ 

 

๗  รายไตรมาส ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน จรรยา ชูทับ /  
ที่ประชุมคกก.
คณะฯ 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดส่งโครงการ 

ร่างแผนปฏิบัติ  

(Action Plan) 

น าเสนอร่างแผนปฏิบัติ  

(Action Plan) 

 

ถ่ายทอดแผนปฏิบัตกิาร 

ด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ 

สิ้นสุด 

2��



บริการวิชาการ : กระบวนการให้บริการวิชาการเพื่อชุมชน/สังคม 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒  2 วัน ก ำหนดแนวทำงกำรส ำรวจและเลือก
ชุมชนเป้ำหมำย 

คกก.บริกำร
วิชำกำร / 
จรรยำ ชูทับ 

 

๓  5 วัน 
 

ลงพื้นที่ส ำรวจควำมต้องกำรของ
ชุมชนประเมินควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้บริกำรซ่ึงสอดคล้องกับ
ควำมสำมำรถในกำรให้บริกำรของ
คณะฯ 

คกก.บริกำร
วิชำกำร / 
จรรยำ ชูทับ 

 

๔  ๕ วัน 
 

ออกแบบและวำงแผนกำรด ำเนินงำน 
บริกำรวิชำกำร 

คกก.บริกำร
วิชำกำร / 
จรรยำ ชูทับ 

 

๕  5 วัน ขออนุมัติด ำเนินงำนโครงกำรและ
งบประมำณ/จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะท ำงำน 

คกก.บริกำร
วิชำกำร / 
จรรยำ ชูทับ 

 

๖  ต.ค. – ก.ย. ประชำสัมพันธโ์ครงกำร จรรยำ ชูทับ  

๗  2 เดือน/
ครั้ง 

จัดเตรียมงำนและด ำเนินโครงกำรตำม
แผนงำน 

คณบดี  

8  รำยไตรมำส ประเมินผล/สรุปผลกำรด ำเนินงำน จรรยำ ชูทับ  

  ก.ย. ทบทวนและปรับปรุงกระบวนกำร คกก.บริกำร
วิชำกำร / 
จรรยำ ชูทับ 

 

9      

เริ่มต้น 

ส ำรวจ/เลือกชุมชน
เป้ำหมำย 

ลงพื้นที่ส ำรวจควำม

ต้องกำร 

ก ำหนดค่ำเป้ำหมำย 
มอบผู้รับผิดชอบ 

จัดท ำโครงกำร/กิจกรรม 

ติดตำมและประเมินผล 

รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ทบทวนและปรับปรุง 

����



บริการวิชาการ : กระบวนการบริหารและก ากับดูแลงานบริการวิชาการ 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒  1 วัน กำรจัดตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน
ด้ำนบริกำรวิชำกำร 

จรรยำ ชูทับ  

๓  1 วัน 
 

กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนบริกำร
วิชำกำร 

คกก.บริกำร
วิชำกำร 

 

๔  ๕ วัน 
 

กำรส ำรวจควำมต้องกำรของผู้มีส่วน
ได้เสีย 

จรรยำ ชูทับ  

๕  5 วัน วิเครำะห์ควำมต้องกำรของผู้มีส่วนได้
เสีย 

คกก.บริกำร
วิชำกำร / 
จรรยำ ชูทับ 

 

๖  5 วัน ออกแบบงำนบริกำรวิชำกำรและ
ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 

คกก.บริกำร
วิชำกำร / 
จรรยำ ชูทับ 

 

๗  ต.ค. – ก.ย. ด ำเนินกำรตำมแผนงำนบริกำร
วิชำกำร 

ผู้รับผิดชอบ
โครงกำร 

 

8  พ.ค. / ต.ค. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนบริกำร
วิชำกำร 

คกก.บริกำร
วิชำกำร 

 

  พ.ค. / ต.ค. สรุปผลและปรับปรุงผลกำร
ด ำเนินงำน 

จรรยำ ชูทับ  

9      

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคกก.บริกำร
วิชำกำร 

วำงแผนกำร

ด ำเนินงำน 

ส ำรวจควำมตอ้งกำร 

วิเครำะห์ควำมต้องกำร 

ออกแบบ/ก ำหนด
ผู้รับผิดชอบ 

ด ำเนินงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

สิ้นสุด 

ประเมินผล 

����



บริการวิชาการ : การฝึกอบรมพัฒนาสมรรถนะผู้ประกอบการ/ชุมชน 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒  2 วัน ส ำรวจและวิเครำะห์ควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำร 

จรรยำ ชูทับ  

๓  5 วัน 
 

ก ำหนดสมรรถนะและควำมเชี่ยวชำญ
ของคณำจำรย ์

คกก.บริกำร
วิชำกำร /จรรยำ 
ชูทับ 

 

๔  ๕ วัน 
 

ส ำรวจควำมพร้อมด้ำนสถำนที่ 
ห้องปฏิบัติกำร/วัสดุ อุปกรณ์ 

คกก.บริกำร
วิชำกำร/ จรรยำ 
ชูทับ 

 

๕  5 วัน ออกแบบขั้นตอนและมำตรฐำนกำร
กำรฝึกอบรม 

คกก.บริกำร
วิชำกำร/ จรรยำ 
ชูทับ 

 

๖  รำยเดือน ขออนุมัติโครงกำรจำกคณะ/
มหำวิทยำลัย 

คณบดี  

๗  2 เดือน/
ครั้ง 

จัดฝึกอบรมตำมมำตรฐำนทีก่ ำหนด คณบดี  

8  รำยไตรมำส วัดและประเมินผลกำรใหบ้ริกำร จรรยำ ชูทับ  

  รำยไตรมำส ติดตำมผลหลังจำกกำรฝึกอบรม 
ทบวนและปรับปรุงกำรด ำเนินงำน 

จรรยำ ชูทับ  

9      

เริ่มต้น 

ส ำรวจและวิเครำะห์
ควำมต้องกำร 

ก ำหนดสมรรถนะ

และควำมเชี่ยวชำญ 

ควำมพร้อมของสถำนที่ 
วัสดุ อุปกรณ์ 

ออกแบบขั้นตอน 
มำตรฐำน 

ขออนุมัติโครงกำร 

ฝึกอบรมตำมมำตรฐำน 

วัดและประเมินผล 

สิ้นสุด 

ติดตำม ทบทวนและ
ปรับปรุง 

���	



บริการวิชาการ : กระบวนการให้บริการค าปรึกษา 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒  2 วัน ส ำรวจและวิเครำะห์ควำมต้องกำร
ของผู้รับบริกำร 

จรรยำ ชูทับ  

๓  5 วัน 
 

ก ำหนดสมรรถนะและควำมเชี่ยวชำญ
ของคณำจำรย ์

คกก.บริกำร
วิชำกำร /จรรยำ 
ชูทับ 

 

๔  ๕ วัน 
 

ออกแบบขั้นตอนและมำตรฐำนกำร
ให้บริกำรให้ค ำปรึกษำ 

คกก.บริกำร
วิชำกำร/ จรรยำ 
ชูทับ 

 

๕  5 วัน กำรบริกำรให้ค ำปรึกษำตำมมำตรฐำน
ที่ก ำหนด 

คณำจำรย ์  

๖  รำยเดือน วัดและประเมินผลกำรใหบ้ริกำร คกก.บริกำร
วิชำกำร 

 

๗  2 เดือน/
ครั้ง 

ติดตำมผลกำรน ำค ำปรึกษำไปใช้
แก้ปัญหำ/ผลลัพธ์ที่ดีขึ้น 

คกก.บริกำร
วิชำกำร 

 

8  รำยไตรมำส ทบวนและปรับปรุงกำรด ำเนินงำน คกก.บริกำร
วิชำกำร 

 

      

 

เริ่มต้น 

ส ำรวจและวิเครำะห์
ควำมต้องกำร 

ก ำหนดสมรรถนะ

และควำมเชี่ยวชำญ 

ออกแบบขั้นตอนและ
มำตรฐำน 

ให้ค ำปรึกษำตำม
มำตรฐำน 

วัดและประเมินผลกำร
ให้บริกำร 

ติดตำมผลกำรน ำ
ค ำปรึกษำ 

ทบวนและปรับปรุง 

สิ้นสุด 

����



งานเลขานุการประชุม : งานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

5 นาท ี จัดท าบันทึกเชิญประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะฯ พร้อมแจ้งกรอบ
การส่งภาระงาน 

จรรยา ชูทับ ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ทั ก ษิ ณ ว่ า ด้ ว ย ก า ร
จัดระบบบริหารงานใน
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  พ . ศ . 
2567 

๓  7 วัน 
 

รวบรวมวาระการประชุม
และลงระบบประชุม e-
meeting เพื่อเสนอ
คณบดีพิจารณา 

จรรยา ชูทับ  

๔  1 วัน 
 

พิจารณาวาระน าเขา้ที่
ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

คณบดี  

๕  1 วัน จัดประชุมตามวาระการ
ประชุม 

จรรยา ชูทับ 
ศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

 

๖  30 นาท ี จ่ายค่าเบีย้ประชุมและ
จัดท าหน้างบเบิกจ่าย 

ศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

 

๗  1 วัน จักท าบันทกึย่อแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

จรรยา ชูทับ  

8  7 วัน จัดท าร่างรายงานการ
ประชุม 

ศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

 

๙  1 วัน ตรวจสอบรายงานการ
ประชุมและจัดท าบันทึก
แจ้งเวียนรายงานประชุม
ต่อคณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

จรรยา ชูทับ  

๑๐      

 

เริ่มต้น 

จัดท ำบันทึกเชิญ
ประชุม 

รวบรวมวำระและลง

ระบบ e-meeting 

พิจารณาวาระ 

ด าเนินการประชุมตาม
วาระ 

เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 

ท าบันทึกมติยอ่ 

ตรวจสอบรายงานการ
ประชุม และแจ้งเวียน 

สิ้นสุด 

ร่าง รายงานการประชุม 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

���




ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชวีภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

 

 
 
 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

30 วันท าการ 
 
 

ภายใน 7 วันหลัง
ระยะเวลาการ
ตรวจสอบพัสด ุ

 
1 วันท าการ 

 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

 
คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่พัสดุจัดท าบันทึกข้อความเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 
 
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งขั้นตอนให้
คณะกรรมการทราบ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าทะเบียนพัสดุทั ้งหมด มอบให้
คณะกรรมการตรวจสอบ 
 
คณะกรรมการประชุมสรุปผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีและจัดท ารายงานเสนอคณบดีทราบ 
 
 
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ/CC ฝ่ายการคลัง
และบริหารสินทรัพย์ 
 
 
เจ้าหน้าที ่พัสดุเสนอรายชื่อคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงไปพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ 
 
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
 

����



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 

 

 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

 
 
 

5 วันท าการ 
 
 

5 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 

 
3 วันท าการ 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

คณะกรรมสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 
คณะกรรมสอบหา

ข้อเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

คณะกรรมการจ าหนา่ย
พัสดุ 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการจ าหนา่ย
พัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 
เจ ้าหน้าท ี ่พ ัสด ุจ ัดท  าค  าส ั ่งแต ่งต ั ้ง สอบหา
ข้อเท็จจริงและแจ้งขั ้นตอนให้คณะกรรมการ
ทราบ 
 
คณะกรรมการสอบหาข้อทเจจริงของพัสดุที่ช ารุด 
เสื่อมสภาพ สูญหายหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ 
 
คณะกรรมการประช ุมสร ุปผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงและจัดท ารายงานเสนอคณบดีทราบ 
 
 
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ/ CC ฝ่ายการ
คลังและบริหารสินทรัพย์ 
 
 
เจ ้าหน้าท ี ่พ ัสด ุ เสนอรายชื ่อคณะกรรมการ
จ าหน่ายครุภัณฑ์ไปพร้อมกับรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริง 
 
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุและแจ้งขั้นตอนให้คณะกรรมการ
ทราบ 
คณะกรรมการตรวจดูพัสดุและประชุมประเมิน
ราคาการขายพัสดุ และจัดท ารายงานให้คณบดี
ทราบ 
 
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ/ CC ฝ่ายการ
คลังและบริหารสินทรัพย์ 
 
ด าเนินจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

 

����



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการจ าหนา่ย
พัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

 
จัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุให้คณบดี
ทราบผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
คณบดีพิจารณาให้ความเห็นชอบ/CC ฝ่ายการ
คลังและบริหารสินทรัพย์  
 
เจ้าหน้าที่พัสดุเปลี่ยนแปลงสถานะครุภัณฑ์ใน
ระบบบัญชี 3 มิติ ตามผลการตรวจสอบพัสดุ/
ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์ด าเนินการตัด
รายการพัสดุออกจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 

 

 

����



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชวีภาพ 

กรณีต้องการน าไปใช้ที่เกี่ยวข้องกับสวัสดิการธนาคารของมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

 
1 วันท าการ 

 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

 
 

1-5 วันท าการ 
 
 
 

1-2 วันท าการ 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

2 

 
 
 
 
 

บุคลากร 
 

 
บุคลากร 

 
 
 

บุคลากร 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 

 
 
 

 
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอหนังสือรับรอง
โดยสามารถดาวน์โหลดได้จากหน้าเว็บไซต์ของฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคล 
(https://capr.tsu.ac.th/menu.php?pid=13087) 

ดาวน์โหลดสลิปเงินเดือนจากระบบระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคล ประวัติส่วนตัว 
 
 
บุคลากรจัดส่งเอกสารให้กับงานสารบรรณ ส านักงาน
คณะ 
 
 
เจ้าหน้าที ่สารบรรณลงทะเบียนหนังสือส่งให้ฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคล 
 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบสิทธิ์
หากถูกต้องครบถ้วนด าเนินการจัดท าเอกสารเพื่อ
เสนอให้รองอธิการบดีที่รับผิดชอบลงนาม 
 
 
ส านักงานคณะรับเอกสารจากฝ่ายบริหารทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดส่งเอกสารให้บุคลากร 
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กรณีหนังสือรับรองทั่วไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

 

 
 
 
 
 

บุคลากร 
 

 
 

เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
 
 

 

 
 
 

 
 
บุคลากรด าเนินการแจ้งความต้องการ วัตถุประสงค์ใน
การขอหนังสือรับรองต่อเจ้าหน้าที่งานบุคคลของคณะ 

 

 

เจ้าหน้าที่งานบุคคลของคณะด าเนินการจัดท าหนังสือ
รับรอง 
 
 
คณบดีพิจารณาและลงนามในหนังสือรับรอง 
 
 
 
เจ้าหน้าที่งานบุคคลจัดส่งเอกสารให้บุคลากร 
 
 
 

 

 

����



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจดัท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชวีภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
1-5 วันท าการ 

 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 

 

2 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

 
 
 
 

 

งานแผนและงบประมาณประชุมจัดท ารายการในการ
จัดซื้อจัดจ้างตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
 
 
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอคณบดีเพื่อขอความ 
เห็นชอบ 
 
 
คณบดีให้ความเห็นชอบ 
 
 

 

บันทึกแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP)  
 

 

เมื่อเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ (e-GP) เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้างบนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 

 

 

�
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจดัท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชวีภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

 
 

1 วันท าการ 
 

 

1-2 วันท าการ 

 

 

1 วันท าการ 

 

 
1 วันท าการ 

 
 
 

1 วันท าการ2 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสด/ุ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด/ุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

 
 
แต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคลเพื่อจัดท า
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) (ระเบียบฯ ขอ 21) 
 

 

 

คณบดีให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้างตามขอ 22 เสนอคณบดี
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอความเห็นชอบ 
 

 

คณบดีให้ความเห็นชอบ 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุเจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างน้ันโดยตรง 

 

จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจดัซื้อ
จัดจ้างเสนอคณบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
 
คณบดีให้ความเห็นชอบ 
 
 
 

จัดท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เสนอ
คณบดีลงนามในประกาศ  

 

 

�
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 
 
 

 

1 วันท าการ 
 
 
 

ภายใน 5 วัน 
ท าการ 

 

 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

 
 

1 วันท าการ 
 

 
 

1-2 วันท าการ 

 

 

1 วันท าการ 

 

 
1 วันท าการ 

 
 

1 วันท าการ2 

 

1 วันท าการ 

 

 

1-3 วันที่การ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด/ุ
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการ/ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/ 
ผู้ตรวจรับพัสด ุ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการแจ้งผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบ 
 
 

กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท จัดท าสัญญา/
ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเป็นหนังสือ 
กรณีวงเงินไม่ เกิน 1 แสนบาท ไม่จัดท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้แต่ตองมีหลักฐานใน
การจัดซื้อ/จ้างน้ัน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เสนอคณบดีลง
นาม 
 
เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบพัสดุเจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการแจ้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับ
พัสดุทราบ 
 
 
คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุที่ด าเนินการ
ตรวจรับพัสดุ 
- กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน เจ้าหน้าที่แจ้งให้

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ เพื่อแก้ไข 
- กรณีตรวจแล้วผ่าน คณะกรรมการตรวจ

รับ/ผู้ตรวจรับพัสดุส่งมอบพัสดุให้กับ
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
คณะกรรมการ/ผู้ตรวจร ับพ ัสด ุ จ ัดท  า
รายงานการตรวจรับพัสดุ 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าบันทึกรายงานผลการ
พิจารณาเสนอคณบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
คณบดีทราบ 
 
 
 
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับหนังสือ 

คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชวีภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 

3-5 นาท ี
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 

2 นาท ี
 
 

1 นาท ี

 

 

1 วันท าการ 

 

 

3 นาท ี

 
 

 
2 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 
รับหนังสือจากหน่วยงานท้ัง
ภายในและภายนอก 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องส่งคืน
ให้เจ้าของเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณบดพิีจารณาสั่งการ 
 
 
 

 
ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้
ผู้เกี่ยวข้องตามค าสั่งการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนส่งหนังสือ 

คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชวีภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
รายละเอียดการ

ด าเนินงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 

3-5 นาท ี
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 

1 นาท ี

 

 

1 วันท าการ 

 
 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 

 
เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูกต ้อง
ของเอกสาร หากไม่ถูกต้อง
ส่งคืนให้เจ้าของเอกสาร 
 
 
เสนอให้คณบดีลงนาม 
(กรณีเป็นเอกสารท่ีลงนาม
โดยคณบดี) หรือผ่านผู้ลง
นามตามล าดับในเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการแจ้งซ่อมแซมพัสดุ 

คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชวีภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1-2 วันท าการ 
 
 
 
 

 
1 วันท าการ 

 

 
 

1 วันท าการ 
 
 
 
 

1 วันท าการ 
 
 
 

ภายใน 5 วัน 
 
 

 

 
 

 
2 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ดูแลพัสดุ 
 
 
 
 

อาจารย ์
นักวิทยาศาสตร์ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีพั่สด ุ

 
 
 
 
 
 
 
ส ืบสวนหาสา เหต ุของความช  ารุด
บกพร่องของพัสด ุ
 
 
 
ด าเนินการสอบราคาการซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาและขออนุมัติงบประมาณใน
การซ่อม 

 
- กรณีเป็นพัสดุส าหรับการเรียนการ

สอนให้เสนอขออนุมัติผ่านประธาน
หลักสูตร 

- กรณีเป็นพัสดท่ัุวไปให้เสนอขออนุมัติ
คณบดผี่านหัวหน้าส านักงาน 

 

 

 
 

ด าเนินการจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
พัสด ุ
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งานการเงินและบัญชี : การยืมเงินโครงการ/กิจกรรมคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

๑ วัน รับเอกสารการขออนุมัติโครงการ/
กิจกรรมจากอาจารย์/บุคลากร 

นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

เอกสารอนุมัติโครงการ/
กิจกรรม 

๓ 

 

๓๐ นาท ี - ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
- ตรวจสอบประวัตกิารยืมเงินใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- กรณีมีพันธะการยืมค้างอยู ่จะตอ้ง
จัดบันทึกข้อความยืมทบเพื่อใช้ในการ
ดำเนินโครงการและเสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัต ิ
- จัดทำสัญญายืมเงินในระบบ           
บัญชี 3 มิต ิ
- ผู้ยืมเซ็นลงชื่อในสัญญายืมเงิน 

นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

- สัญญายืมเงิน 
- เอกสารอนุมัติโครงการ/
กิจกรรม 
- บันทึกข้อความยืมทบ 
(กรณีมีพันธะการยืมค้างอยู่) 

๔ 

 

๑ วัน - เสนอคณบดีลงนามอนุมัติการยืมเงิน นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

สัญญายืมเงิน 

๕  ๑ วัน - กดส่งสัญญายืมเงินในระบบ                 
บัญชี 3 มิต ิ
- ส่งสัญญายืมเงินไปยังฝ่ายการคลังฯ 

นางสุจิรา  
พรหมเนตร 

สัญญายืมเงิน 

๖  ๕ วัน - รับเงินโอนเข้าบัญชธีนาคารของ
อาจารย์/บุคลากร 
- รับสำเนาสัญญายืมเงิน 

อาจารย์/
บุคลากร 

เงินยืม 

๗      
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งานการเงินและบัญชี : การเบิกจ่ายเงินคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 

 

    

๒ 

 

๑ วัน - อาจารย์/บุคลากร คณะฯ จัดทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติเบกิจ่าย 
- ส่งเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการ
เบิกจ่ายให้การเงินคณะฯ 

- อาจารย์/
บุคลากร 

- เอกสารและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๓ 

 

๓๐ นาท ี - การเงินคณะฯ รับเอกสารการ
เบิกจ่ายและตรวจสอบความถูกต้อง 
   กรณีไม่ถูกต้อง ส่งเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 
  กรณีถูกต้อง การเงินคณะฯจัดทำ
หน้างบการเบิกจ่าย 

นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

- เอกสารและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๔ 

 

๑ วัน - การเงินคณะฯ จัดทำหน้างบและ
บันทึกรายการเบิกจา่ยในระบบบัญชี 
3 มิต ิ

นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

- หน้างบการเบิกจา่ยจาก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- เอกสารและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๕  ๓ วัน - การเงินคณะฯ เสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติการเบิกจา่ย  
- การเงินคณะฯ จัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 

นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

- หน้างบการเบิกจา่ยจาก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- เอกสารและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

๖  ๑ วัน - ออกเลขเอกสารในระบ e-doc 
(กรณีแก้ไขหน้างบไม่ต้องออกเลข
ใหม่) 
- ส่งหน้างบไปยังฝ่ายคลังฯ 

นางสุจิรา  
พรหมเนตร 

- หน้างบการเบิกจา่ยจาก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- เอกสารและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๗  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน - ฝ่ายคลังฯ ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่าย  
  กรณีไม่ถูกต้อง ส่งเอกสารกลบัมายัง
คณะเพื่อแก้ไขเอกสาร 
  กรณีถูกต้อง ฝา่ยคลังฯ ทำการ
เบิกจ่ายและอนุมัติจา่ยเงิน 
 
 

ฝ่ายการคลังฯ - หน้างบการเบิกจา่ยจาก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- เอกสารและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๗  ๕ วัน - ฝ่ายการคลังฯทำการเบกิจ่ายและ
อนุมัติจ่ายเงิน 

ฝ่ายการคลังฯ  
 

๘  ๒ วัน - รับเงินโอน 
- รับเช็คธนาคาร (กรณีชดใช้เงินยืม
มหาวิทยาลัย) 

- ฝ่ายการคลังฯ 
- อาจารย์/
บุคลากร 

 

๙      
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งานการเงินและบัญชี : การยืมเงินทดรองจ่ายคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 

 

    

๒  ๑ วัน - อาจารย์/บุคลากรผูข้อยืมเขียน
แบบฟอร์มยืมเงินทดรองจ่าย 

- อาจารย์/บุคลากรผูข้อ
ยืม 

- แบบฟอร์มยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 

๓ 

 

๑ วัน - เจ้าหนา้ที่บริหารงานตรวจสอบ
ยอดค้างชำระและความถกูต้อง
รายการยืม 
    1. ถ้าถกูต้องหำดำเนินการต่อ 
    2. ถ้าไม่ถูกตอ้งให้แก้ไข 

นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

- แบบฟอร์มยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 
- ทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงินทดรองจ่าย 

๔ 

 

๑ วัน - เจ้าหนา้ที่บริหารงาน
ลงทะเบียนรับ 

นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

- ทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงินทดรองจ่าย 
 

๕  ๑ วัน - หวัหน้าสำนักงานพจิารณา
อนุมัติเงินทดรองจ่าย 

หัวหน้าสำนักงาน - แบบฟอร์มยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 
 
 

๖  ๑ วัน - เจ้าหนา้ที่บริหารงานลงบัญชีคุม
การเบิกจา่ยเงินทดรองจ่าย 

นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

- ทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงินทดรองจ่าย 

๗  ๑ วัน - เจ้าหนา้ที่บริหารงานแจ้งผลการ
ยืมแก่ผูย้ืม 
- จ่ายเงินให้ผู้ยืมเงินทดรองจ่าย 

- นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 
- อาจารย์/บุคลากร 
ผูข้อยืม 

- เงินทดรองจ่าย 

๘  ๑ วัน - เจ้าหนา้ที่บริหารงานลงบัญชี
จ่ายและทำรายงานประจำวัน 

นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

- ทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงินทดรองจ่าย 
- รายงานสรุปประจำวัน 

๙  ๑ วัน - คณะกรรมเก็บรักษาเงินตรวจ
นับเงินและเก็บเงินไว้ในตู้นิรภัย 

คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 

- เงินทดรองจ่าย 

๑๐  ๑ วัน - เจ้าหนา้ที่บริหารงานเสนอ
รายงานต่อหวัหน้าสำนักงาน/
คณบด/ีคณะกรรมเก็บรักษาเงิน 

- นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 
- หัวหนา้สำนักงาน/คณบดี/
คณะกรรมเก็บรักษาเงิน 

- ทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงินทดรองจ่าย 
- รายงานสรุปประจำวัน 

๑๑  ๑ วัน - เจ้าหนา้ที่บริหารงานจัดเก็บ
หลักฐานการจ่ายเงิน 

นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 
 

- แบบฟอร์มยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 
- ทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงินทดรองจ่าย 

๑๒  ๑ วัน    
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งานการเงินและบัญชี : การเบิก-จายคาจางลูกจางมหาวิทยาลัยคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

๑      

๒ 

 

๑ วัน - เจาหนาที่บริหารงานจดัทำ/
เตรียมเอกสารประกอบการ
เบิกจาย 
 

นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

- ตารางคาจาง
ประจำเดือน 
- สัญญาจางของลูกจาง 

๓ 

 

๑ วัน - เจาหนาที่บริหารงานจัดทำหนา
งบผานระบบบัญชี 3 มิติ 

นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

- เอกสารหนางบเบิก-จาย
คาจางลูกจามหาวิทยาลัย 

๔ 

 

๓ วัน - เจาหนาที่บริหารงานจัดทำ
เสนอเอกสารใหหัวหนาสำนกังาน
และคณบดีอนุมัติ 

- นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 
- หวัหนาสำนักงาน 
- คณบดี 

- เอกสารหนางบเบิก-จาย
คาจางลูกจามหาวิทยาลัย 

๕  ๑ วัน - เจาหนาที่บริหารงานตรวจสอบ
เอกสารอนุมัติและสงไปยัง
เจาหนาที่สารบรรณ 

นางสาวศณิชญา วัต
รุจีกฤต 

- เอกสารหนางบเบิก-จาย
คาจางลูกจามหาวิทยาลัย 
 

๖  ๑ วัน - เจาหนาที่สารบรรณสงเอกสาร
ไปยังฝายคลัง 

- นางสุจิรา  
พรหมเนตร 

- เอกสารหนางบเบิก-จาย
คาจางลูกจามหาวิทยาลัย 

๗  ๕ วัน - ฝายการคลังฯ ตรวจอสอบ
เอกสารหนางบ  
- ฝายการคลังฯ ทำการเบิกจาย
และอนุมัติจายเงิน 

- ฝายการคลังฯ - เอกสารหนางบเบิก-จาย
คาจางลูกจามหาวิทยาลัย 

๘      
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งานการเงินและบัญชี : การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

ภายใน 15 
วันทำการ                           
หลังกลับ

จากไปฏบิัติ
งานนอก

พื้นที่ 

- อาจารย์/บุคลากร จัดทำรายงาน
การเดินทาง 
- อาจารย์/บุคลากร คณะฯ จัดทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติเบกิจ่าย 
- ส่งเอกสารพร้อมแนบหลักฐานการ
เบิกจ่ายให้การเงินคณะฯ 

- อาจารย์/
บุคลากร 

- เอกสารรายงานการ
เดินทาง 
- หลักฐาน ประกอบการ
เบิกจ่าย 

๓ 

 

ภายใน ๓๐ 
นาที 

- การเงินคณะฯ รับเอกสารการ
เบิกจ่ายและตรวจสอบความถูกต้อง 
   กรณีไม่ถูกต้อง ส่งเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 
  กรณีถูกต้อง การเงินคณะฯจัดทำ
หน้างบการเบิกจ่าย 

นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

- เอกสารรายงานการ
เดินทางและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๔ 

 

ภายใน ๑ 
วัน 

ทำการ 

- การเงินคณะฯ จัดทำหน้างบและ
บันทึกรายการเบิกจา่ยในระบบบัญชี 
3 มิต ิ

นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

- หน้างบการเบิกจา่ยจาก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- เอกสารรายงานการ
เดินทางและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๕  ภายใน ๓ 
วัน 

ทำการ 

- การเงินคณะฯ เสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติการเบิกจา่ย  
- การเงินคณะฯ จัดทำทะเบียนคุม
งบประมาณ 
 

นางสาวศณิชญา 
วัตรุจีกฤต 

- หน้างบการเบิกจา่ยจาก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- เอกสารรายงานการ
เดินทางและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

๖  ภายใน ๑ 
วัน 

ทำการ 

- ออกเลขเอกสารในระบ e-doc 
(กรณีแก้ไขหน้างบไม่ต้องออกเลข
ใหม่) 
- ส่งหน้างบไปยังฝ่ายคลังฯ 

นางสุจิรา  
พรหมเนตร 

- หน้างบการเบิกจา่ยจาก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- เอกสารรายงานการ
เดินทางและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๗  
 
 

 
 

ภายใน 7 
วัน  

ทำการ 

 ฝ่ายการคลังฯ - หน้างบการเบิกจา่ยจาก
ระบบบัญชี 3 มิต ิ
- เอกสารรายงานการ
เดินทางและหลักฐาน 
ประกอบการเบิกจา่ย 

๗      
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งานการเงินและบัญชี : การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของส่วนงานหน่วยงานภายใน 
                            มหาวิทยาลัยทักษิณ (Integrity and Transparency Assessment  ITA) 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ 

 

    

๒  ธันวาคม - ประชาสัมพันธ์/ชี้แจงให้
บุคลากรในคณะฯรับทราบ
เกณฑ์การประเมิน ITA 

นางสาวศณิชญา วัตรุจีกฤต คู่มือการประเมิน ITA 

๓ 

 

ธันวาคม - ร่วมกันจัดทำแผนการ
พัฒนาข้อมูลการประเมิน 
ITA ในตัวชี้วัดที่ที่มีผลการ
ประเมินไม่ถึง ๙๐ คะแนน 

- หวัหน้าสำนักงานคณะฯ  
นางสาวศณิชญา วัตรุจีกฤต 

- ผลการประเมิน ITA 
ปีก่อนหนา้ 

๔ 
 
 

 

มกราคม - จัดส่งรายชื่อบุคลากร
ภายในคณะฯเพื่อตอบข้อ
คำถามของ ITA 
 

- นางสาวศณิชญา วัตรุจกีฤต 
 

- รายชือ่บุคลากร
ภายในคณะ 

๕ 
 

 
 

มกราคม - จัดส่งรายชื่อผู้มีสว่นได้ส่วน
เสียภายนอกเพื่อตอบข้อ
คำถาม 
ของ ITA 

นางสาวศณิชญา วัตรุจีกฤต 
 

- รายชือ่บุคลากรผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอก 

๖  กุมภาพันธ ์ - จัดทำรายงานผลการ
พัฒนาข้อมูลตามแผนการ
พัฒนาข้อมูล ITA ของ
ปีงบประมาณปัจจุบัน 

- หวัหน้าสำนักงานคณะฯ 
- นางสาวศณิชญา วัตรุจกีฤต 
 

- รายงานผลการพัฒนา
ข้อมูลตามแผนการ
พัฒนาข้อมูลITA 

๗  มีนาคม-
เมษายน 

 
 
 

- จัดทำแบบการเปิดเผย
ข้อมูลสาธารณะในตัวชี้วัดที่ 
๙ และ ๑๐ พร้อมแนบ
หลักฐานประกอบ ทั้งส่วน
ของคณะและมหาวิทยาลยั 

- หวัหน้าสำนักงานคณะฯ 
- นางสาวศณิชญา วัตรุจกีฤต 
 
 
 

- แบบการเปิดเผย
ข้อมูลสาธารณะใน
ตัวชี้วัดที่ ๙ และ ๑๐  
- หลักฐานประกอบ 

๘      
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งานเลขานุการ : การลงปฏิทินภารกจิคณบดีคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวของ 

๑ 

 

    

๒ 

 

5-10 นาท ี - เลขานุการคณบดีรับเร่ือง  นางสาวศณิชญา วตัรุจีกฤต  

๓  5-10 นาท ี - เลขานุการคณบดี
ตรวจสอบตารางนัดหมาย
หรือกำหนดการ 

นางสาวศณิชญา วตัรุจีกฤต  

๔ 
 
 

 

5-10 นาท ี - เลขานุการคณบดีแจงเร่ือง
ใหคณบดีทราบเบื้องตน 

นางสาวศณิชญา วตัรุจีกฤต 
 

 

๕ 
 

 
 

10 นาที - เลขานุการคณบดี ลงเวลา
ลงใน Google Calenda 

นางสาวศณิชญา วตัรุจีกฤต 
 

- Google Calendar 

๖      
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งานหลักสูตร : การปรับปรุงหลักสูตร คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

2 วัน - ตรวจสอบแนวนโยบายและประกาศต่างๆของ
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 
- กำหนดกรอบระยะเวลา และข้อมูลประกอบการ
ปรับปรุงหลักสูตร 

ประธานหลักสูตร/ 
นักวิชาการ 

- ระเบียบ/ประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
 

2  
 

1 วัน - จัดประชุมคณะกรรมการปรับปรุงหลักสูตร เพื่อวาง
กรอบระยะเวลาและแนวทางการดำเนินงานการประชุม
หลักสูตร และกำหนดแผนการประชุมปรับปรุงหลักสูตร 

ประธานหลักสูตร/
เลขานุการหลักสูตร/
นักวิชาการ 

- วาระการประชุม 
- แบบฟอร์ม TSU03 

3  14-30 วัน - สำรวจความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแต่ละกลุ่ม 
ได้แก่ ผู้ใช้บัณฑิต ผู้ประกอบการ ศิษย์เก่า นิสิตปัจจุบัน 
ผู้เรียนในอนาคต ผู้ปกครอง 

กรรมการหลักสูตร/
นักวิชาการ 

- แบบสำรวจความต้องการของ
ผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

4  7 วัน - ดำเนินการจัดทำแบบเสนอโครงการตามแบบฟอร์ม 
TSU03  

กรรมการหลักสูตร/
นักวิชาการ 

- แบบฟอร์ม TSU03 

5  30 วัน - ประธานหลักสูตรดำเนินการนำเสนอโครงการต่อ
กรรมการฝ่ายวิชาการฯ 
 

ฝ่ายวิชาการ
มหาวิทยาลัย/ประธาน
หลักสูตร 

- แบบเสนอวาระ 
- ข้อมูลนำเสนอต่อกรรมการฯ 

6  30-60 วัน - ดำเนินการจัดทำร่างหลักสูตรตามแบบฟอร์ม TSU02 
ผ่านกระบวน Outcome Base Learning (OBE) 

กรรมการหลักสูตร/
นักวิชาการ 

- แบบฟอร์ม TSU 02 

7  30 วัน - ดำเนินจัดส่งร่างเล่ม TSU02 ไปยังกรรมการวิพากย์
หลักสูตรทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 

ประธานหลักสูตร/ 
นักวิชาการ 

- หนังสือเชิญ-แบบตอบรับ
กรรมการวิพากย์หลักสูตร 

- แบบฟอร์มวิพากย์หลักสูตรฯ 
- ร่างเล่ม TSU02 

8  2 วัน - ดำเนินการแก้ไขเล่มหลักสูตรตามข้อเสนอแนะของ
กรรมการวิพากย์หลักสูตร  และนำเสนอต่อ
คณะกรรมการคณะ 

ประธานหลักสูตร 
 

- แบบฟอร์มเสนอวาระเข้า
กรรมการคณะ 

9  5 - 7 วัน - คณะกรรมการคณะพิจารณาตรวจสอบ และแจ้ง
ผลลัพธ์การพิจารณาตามแบบฟอร์ม 

กรรมการคณะ - ร่างเล่ม TSU02 
- แบบฟอร์มตรวจสอบหลักสูตร 

10  2 วัน - ดำเนินการแก้ไขเล่มหลักสูตรตามข้อเสนอแนะของ
กรรมการคณะ และนำเสนอต่อฝ่ายวิชาการของ
มหาวิทยาลัย 

ประธานหลักสูตร/
เลขานุการหลักสูตร/
นักวิชาการ 

- บันทึกข้อความนำส่ง 
- ร่างเล่ม TSU02 

     -  
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งานหลักสูตร : การปรับปรุงหลักสูตร คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

11  30-60 วัน - คณะกรรมการแต่ละชุดพิจารณา ดังต่อไปนี้ 
1. อนุกรรมการกลั่นกรองหลักสูตร ของฝ่ายวิชาการ 
2. คณะกรรมการสภาวิชาการ 
3. คณะกรรมการฝ่ายวิชาการของสภามหาวิทยาลัย 
โดยทางหลักสูตรดำเนินการปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ
ของแต่ละชุด 

ฝ่ายวิชาการ 
ประธานหลักสูตร/

เลขานุการหลักสูตร/
นักวิชาการ 

- บันทึกข้อความนำส่ง 
- ร่างเล่ม TSU02 
- แบบเสนอวาระ 

12  7 วัน  ฝ่ายวิชาการ  

13  30-60 วัน - ดำเนินการกรอกข้อมลูหลักสูตรในระบบ CHECO เพื่อ
รับรอง  

นักวิชาการ/ฝ่ายวิชาการ - เล่ม TSU02 
- รายงานการประชุมการอนุมัติ

หลักสูตร 
 

14   - ประกาศใช้และรบัสมัครนิสิตใหม ่ นักวิชาการ/ภารกิจรับ
นิสิต 
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งานประชุม : การประชุมสายวิชาการ/หลักสูตร คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 

1 วัน - ประชุมสายวิชาการทุกวันพุธที่ 1 ของทุกเดือน 
- ประชุมหลักสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์อาหารฯ หลังประ
ชุมสายวิชาการ 
- ประชุมหลักสูตร วท.บ.เทคโนโลยีเครื่องสำอางฯ ทุกพุธ
ที่ 4 ของทุกเดือน 
*กรณีมีการเปลี่ยนแปลงวันประชุม สำรวจวันและเวลา
เบื้องต้นเพื่อประเมินจำนวนองค์ประชุม 

เลขานุการ  

2  
 
 

7 วัน - ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม พร้อม
แบบตอบรับและแบบเสนอวาระ 
- ลงนามโดยประธานการประชุม(คณบดี/ปธ.หลักสูตร) 

เลขานุการ - บันทึกข้อความเชิญประชุม 

3  4 ชม - ดำเนินการรวบรวมวาระที่เสนอจากคณะกรรมการฯ 
- จัดทำวาระการประชุมร่วมกับประธานการประชุม 
พร้อมเอกสารแนบ 
- นำวาระการประชุมพร้อมเอกสารแนบเข้าสู่ระบบ E-
meeting ล่วงหน้า 1-3 วันก่อนการประชุม 

ประธานการประชุม/
เลขานุการ 

- เอกสารวาระการประชุม  
- เอกสารแนบการประชุม 

4  2 ชม - จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม และอุปกรณ์
ต่างๆ 
- จัดเตรียมเครื่องด่ืม/อาหารว่างสำหรับการประชุม 

เลขานุการ - เอกสารลงชื่อการเข้าร่วม
ประชุม  

- เอกสารเบิกจ่ายค่าประชุม
(กรณีมีค่าใช้จ่าย) 

5  1-4 ชม - ดำเนินการบันทึกรายละเอียดและมติต่างๆจากที่
ประชุม 
 

เลขานุการ - ข้อมูลประกอบการประชุม 

6  2-3 วัน - ดำเนินการจัดทำรายงานการประชุม พร้อมเสนอ
ประธานการประชุมตรวจสอบและลงนาม ก่อน
ดำเนินการแจ้งเวียนไปยังคณะกรรมการ 

ประธานการประชุม/
เลขานุการ 

- รายงานการประชุมพร้อม
เอกสารแนบ 

- มติที่ต้องดำเนินการต่อ 
 

7  7 วัน - ดำเนินการการแจ้งเวียนผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc) เพื่อคณะกรรมการรับรอง
ภายใน 7 วัน 
- กรณีไม่รับรอง/มีการแก้ไข เลขาฯดำเนินการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ  

เลขานุการ - บันทึกข้อความพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม 

- รายงานการประชุมพร้อม
เอกสารแนบ 

- มติที่ต้องดำเนินการต่อ 

8  3 ชม. - แจ้งเวียนรายงานการประชุมหลังปรับแก้ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc) 

เลขานุการ - รายงานการประชุมพร้อม

เอกสารแนบ 

- มติที่ต้องดำเนินการต่อ 

9   
1 ชม. 

 
 

- จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมที่ได้รับการรับรองใน
ระบบ E-meeting และบันทึกเป็นแนวปฏิบัติ(กรณีมี
วาระเป็นแนวปฏิบัติ) 

เลขานุการ - เอกสารแนวปฏิบัติ 

 

 

รับรอง 

ไมร่ับรอง 

ปรั
บแ

ก้ต
าม

ข้อ
เส

นอ
แน

ะ 
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งานรับนิสิต : กระบวนการออกแนะแนว คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
 
 

 

5-7  วัน - งานรับนิสิตดำเนินการประสานตารางการลงแนะแนว
ผ่านคุณครูแนะแนวของแต่ละโรงเรียน พร้อมกำหนดวัน
และเวลาการแนะแนว  
 

งานรับนิสิต - ฐานข้อมูลคุณครูแนะแนว 

2  
 
 

1 วัน - งานรับนิสิตดำเนินการบันทึกข้อมูลตารางการแนะแนว
ผ่านฐานระบบกลางของคณะ MS 365 ตารางการแนะ
แนวประจำปี 
- พร้อมแจ้งข้อมูลอัพเดทตารางแนะแนวผ่านระบบ Line 
กลุ่มของคณะ 

งานรับนิสิต - ตารางการแนะแนว 

3  1 วัน - บุคลากรที่มีความประสงค์ลงแนะแนว ณ วันและเวลา
ที่กำหนด แจ้งข้อมูลกลับมายังงานรับนิสิตผ่านช่องทาง 
MS 365 หรือ Line พร้อมรายละเอียดการเดินทาง 

ผู้ออกแนะแนว 
งานรับนิสิต 

 

4  2 ชม - หลังการยืนยันการออกแนะแนว งานรับนิสิต
ดำเนินการจัดทำคำสั่งการออกแนะแนว และขออนุมัติลง
นามโดยคณบดี 
- ดำเนินการแจ้งคำสั่งผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์(E-Doc) 

งานรับนิสิต - คำสั่งการออกแนะแนว 

5  1 ชม. - จัดทำเอกสารประกอบการแนะแนว 
- จัดทำเอกสารขออนุญาตเดินทาง และจองระบบรถ
มหาวิทยาลัย 
- จัดทำเอกสารการเบิกจ่าย (กรณีมี) 

งานรับนิสิต - บันทึกข้อความขออนุญาต
เดินทาง 

- เอกสารเบิกจ่าย (กรณีมี) 
- เอกสารแนะแนว 

6  ล่วงหน้า 
1-3 วัน 

- รับเอกสารการแนะแนว ประกอบด้วย โควตาครูแนะ
แนว, ใบสมัคร, ใบปลิวประชาสัมพันธ์หลักสูตร, Flash 
drive VDO, คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค (ข้ึนอยู่กับแต่ละ
โรงเรียน) และของรางวัลสำหรับทำกิจกรรมกับนักเรียน 

งานรับนิสิต - เอกสารการแนะแนว 

7  1-3 ชม - ผู้ออกแนะแนวดำเนินการประชาสัมพันธ์หลักสูตรตาม
วันและเวลากำหนด 

ผู้ออกแนะแนว -  

8  ภายใน 3 
วนั 

- ผู้ออกแนะแนว ดำเนินการส่งคืนเอกสารและแจ้งผล
การดำเนินงานกับงานรับนิสิต 
- งานรับนิสิตจัดทำเอกสารรายงานการเดินทาง 

ผู้ออกแนะแนว/ 
งานรับนิสิต 

- รายงานการเดินทาง 
- ใบสมัคร (กรณีมี) 

9   
1 ชม. 

 
 
 

- งานรับนิสิตดำเนินการบันทึกผลการดำเนินงานเพื่อนำ
เป็นข้อมูลประกอบการพัฒนารูปแบบการแนะแนวต่อไป 

งานรับนิสิต - ระบบบันทึกการออกแนะแนว 

 

 

����



งานรับนิสิต : กระบวนการดำเนินงานการรับนิสิตใหม่ คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน 
ระยะเวล

า 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 

2 วัน -รับฟังการชี้แจงการรับนิสิต พร้อม
แนวทางการดำเนินงานประจำปีของ
มหาวทิยาลัย 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ฯ/งานรับนิสิต 

- แผนและนโยบาย
การรับนิสิตของ
มหาวิทยาลัย 

2  
 

 
 

1 วัน - ทาบทามกรรมการรับนิสิตของคณะ 
- จัดทำคำสั่งแต่งต้ังกรรมการรับนิสิต 

งานรับนิสิต - คำสั่งแต่งต้ัง
กรรมการรับ
นิสิต 

3  2-3 ชม - จัดประชุมกรรมรับนิสิตเพื่อ
พิจารณาและวางแผนกลยุทธ์การรับ
นิสิตของคณะ ทุก 2 เดือน 
 
 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ฯ/กรรมการรับนิสิต/

งานรับนิสิต 

-  

4  7 เดือน - ดำเนินการรับนิสิตใหม่ผ่านช่องทาง
ต่างๆ 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์และจัด
กิจกรรมเชิงรุก 

งานรับนิสิต - เอกสารการับ
สมัคร/โควตา 

- แผน
ประชาสัมพันธ์
และกิจกรรม 
 

5  1 วัน - จัดทำรายงานผลการดำเนินงานใน
กระบวนการรับนิสิตในด้านต่างๆ 
(จำนวนผู้สมัคร/ผลตอบรับกิจกรรม) 

งานรับนิสิต - รายงานผลการ
ดำเนินงาน
ประจำเดือน 

6  1 วัน - จัดสรุปรายงานผลการดำเนินงาน
เสนอต่อผู้บริหาร 
 

งานรับนิสิต - รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

7  3 วัน - จัดสรุปรายงานผลการดำเนินงาน
ประจำปีเสนอต่อผู้บริหาร และ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 

งานรับนิสิต - รายการผลการ
รับนิสิตประจำปี 

- แบบสำรวจ
ความพึงพอใจ
ฝนกระบวนการ 

 

  

����



งานด้านบริการศึกษา: กระบวนการประเมินข้อสอบระหว่างเรียน และปลายภาค คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

2 สัปดาหก์่อน
กิจกรรมตาม    

ปฎิทิน
การศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ แจ้ง
กระบวนการประเมิน ถึงประธาน
หลักสูตรฯ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ฯ  
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

หนังสือแจ้ง
กระบวนการประเมินฯ 
ต่อประธานหลักสูตรฯ 

๓ 

 

1 วัน รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ แจ้ง
กระบวนการประเมิน ถึงประธาน
หลักสูตรฯ 

ประธานหลกัสูตรฯ 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

หนังสือแจ้ง
กระบวนการประเมินฯ 
ต่อคณาจารย ์

๔ 

 

1 วัน ผู้จัดการรายวิชา 
ส่งไฟล์ ข้อสอบระหวา่งเรียน และ
ข้อสอบปลายภาคมายังงานบริการ
การศึกษา 

ผู้จัดการรายวิชา 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

ไฟล์ข้อสอบระหว่าง
เรียน และข้อสอบปลาย
ภาคในรูปแบบ PDF 

๕  1 วัน งานบริการการศึกษาจัดทำ link 
สำหรับประเมิน ทั้ง 2 หลักสูตรฯ 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

๖  1 วัน งานบริการการศึกษาจัดส่ง link 
สำหรับประเมิน แก่คณาจารย์ทั้ง 2 
หลักสูตรฯ 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

๗  1 วัน คณาจารย์ประจำหลักสูตร  
ประเมินฯ และให้ข้อเสนอแนะ 

คณาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

ระบบประเมิน 

8  1 วัน งานบริการการศึกษา รวบรวมและ
จัดทำผลการประเมินแต่ละรายวิชา 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

9  
 

3 วัน - งานบริการการศึกษา จัดทำ
ข้อสอบ 
- คณาจารย์รับข้อสอบและ
ดำเนินการสอบตามตารางสอบของ
งานทะเบียนฯ ของมหาวิทยาลยั 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ข้อสอบ 
ผ่านการประเมิน  

10      

 

ไม่มีแก้ไข 

ประเมิน 

แจ้งกระบวนการประเมิน 

เริ่มต้น 

ประธานหลักสูตร 

แจ้งกระบวนการประเมิน 

ผู้จัดการรายวิชา 
ส่งไฟล์ข้อสอบ  

จัดทำ link ประเมิน 

จัดส่ง link ประเมิน 

รวบรวมและจัดทำผลการ
ประเมิน 

จัดทำข้อสอบ  

สิ้นสุด 
 

   มีแก้ไข 

����



งานด้านบริการศึกษา: กระบวนการประเมินข้อสอบระหว่างเรียน และปลายภาคคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

2 สัปดาหก์่อน
กิจกรรมตาม    

ปฎิทิน
การศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ แจ้ง
กระบวนการประเมิน ถึงประธาน
หลักสูตรฯ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ฯ  
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

หนังสือแจ้ง
กระบวนการประเมินฯ 
ต่อประธานหลักสูตรฯ 

๓ 

 

1 วัน รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ แจ้ง
กระบวนการประเมิน ถึงประธาน
หลักสูตรฯ 

ประธานหลกัสูตรฯ 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

หนังสือแจ้ง
กระบวนการประเมินฯ 
ต่อคณาจารย ์

๔ 

 

1 วัน ผู้จัดการรายวิชา 
ส่งไฟล์ค่าระดับขั้น มายังงาน
บริการการศึกษา 

ผู้จัดการรายวิชา 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

ไฟล์ค่าระดับขั้น ใน
รูปแบบ PDF 

๕  1 วัน งานบริการการศึกษาจัดทำ link 
สำหรับประเมิน ทั้ง 2 หลักสูตรฯ 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

๖  1 วัน งานบริการการศึกษาจัดส่ง link 
สำหรับประเมิน แก่คณาจารย์ทั้ง 2 
หลักสูตรฯ 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

๗  1 วัน คณาจารย์ประจำหลักสูตร  
ประเมินฯ และให้ข้อเสนอแนะ 

คณาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

ระบบประเมิน 

8  1 วัน งานบริการการศึกษา รวบรวมและ
จัดทำผลการประเมินแต่ละรายวิชา 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

9  
 

1 วัน - งานบริการการศึกษา ดำเนินการ
จัดส่งค่าระดับขั้นไปยังกลุ่มงาน
ทะเบียนการศึกษา 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ค่าระดับขั้น 
ผ่านการประเมิน  

10      

 

ไม่มีแก้ไข 

ประเมิน 

แจ้งกระบวนการประเมิน 

เริ่มต้น 

ประธานหลักสูตร 

แจ้งกระบวนการประเมิน 

ผู้จัดการรายวิชา 
ส่งไฟล์ค่าระดับขั้น 

จัดทำ link ประเมิน 

จัดส่ง link ประเมิน 

รวบรวมและจัดทำผลการ
ประเมิน 

จัดส่งค่าระดบัขั้น          

สิ้นสุด 
 

   มีแก้ไข 

����



งานด้านบริการศึกษา: กระบวนการประเมินประมวลรายวิชา คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

2 สัปดาห์ก่อน
กิจกรรมตาม    

ปฎิทินการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ แจ้ง
กระบวนการประเมิน ถึงประธาน
หลักสูตรฯ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
ฯ  
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

หนังสือแจ้ง
กระบวนการประเมินฯ 
ต่อประธานหลักสูตรฯ 

๓ 

 

1 วัน รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ แจ้ง
กระบวนการประเมิน ถึงประธาน
หลักสูตรฯ 

ประธานหลกัสูตรฯ 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

หนังสือแจ้ง
กระบวนการประเมินฯ 
ต่อคณาจารย ์

๔ 

 

1 วัน ผู้จัดการรายวิชา 
ส่งไฟล์ประมวลรายวิชา,ข้อสอบ 
และค่าระดับขั้น มายังงานบริการ
การศึกษา 

ผู้จัดการรายวิชา 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

ไฟล์ประมวลรายวิชา 
ข้อสอบ และค่าระดับ
ขั้น ในรูปแบบ PDF 

๕  1 วัน งานบริการการศึกษาจัดทำ link 
สำหรับประเมิน ทั้ง 2 หลักสูตรฯ 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

๖  1 วัน งานบริการการศึกษาจัดส่ง link 
สำหรับประเมิน แก่คณาจารย์ทั้ง 2 
หลักสูตรฯ 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

๗  1 วัน คณาจารย์ประจำหลักสูตร  
ประเมินฯ และให้ข้อเสนอแนะ 

คณาจารย์ประจำ
หลักสูตร 

ระบบประเมิน 

8  1 วัน งานบริการการศึกษา รวบรวมและ
จัดทำผลการประเมินแต่ละรายวิชา 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ระบบประเมิน 

9  
 

1-3 วัน - งานบริการการศึกษา upload 
ประมวลรายวิชาหน้า web site 
ของคณะฯ 
 

นางจรรยา ชูทับ ประมวลรายวิชา 
ผ่านการประเมิน  

10      

 

ไม่มีแก้ไข 

ประเมิน 

แจ้งกระบวนการประเมิน 

เริ่มต้น 

ประธานหลักสูตร 

แจ้งกระบวนการประเมิน 

ผู้จัดการรายวิชา 
ส่งไฟล์ประมวลรายวิชา 

จัดทำ link ประเมิน 

จัดส่ง link ประเมิน 

รวบรวมและจัดทำผลการ
ประเมิน 

upload ประมวลรายวิชา 

สิ้นสุด 
 

   มีแก้ไข 

����



 

งานด้านวิเทศสัมพันธ์: กระบวนการส่งนิสิตฝึกสหกิจของคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

1 เดือน นิสิตลงชื่อแจ้งความจำนงออก
ฝึกสหกิจศึกษา 

ประธานหลกัสูตรฯ 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

แบบแจ้งความจำนง 

๓  1 สัปดาห ์ ประสานหน่วยงานขอความ
อนุเคราะห์นิสิตเข้าฝึกสหกจิ
ศึกษา 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

๔ 

 

1 เดือน หน่วยงานตอบรับนิสิตเข้า
ฝึกสหกิจศึกษา เป็นลายลักษณ์
อักษร 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง หนังสือตอบรับจาก
หน่วยงาน 

๕  1 วัน - จัดเตรียมหนังสือยืนยันการ
เข้าฝึกสหกิจศกึษา 
  

นางสาววันเพ็ญ บัวคง - หนังสือยืนยันการเข้า
ฝึกสหกิจศึกษา 
 

๖  1 วัน ปฐมนิเทศก่อนออกฝึกสหกิจ
ศึกษา 

ประธานหลกัสูตรฯ 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

- หนังสือส่งตัว 
- หนังสือรับรองประกัน
อุบัติเหตุ 

๗  16 สัปดาห ์ ปฏิบัติงานสหกจิศึกษา นิสิต คู่มือการฝึกสหกจิศึกษา 

8  1 วัน อาจารย์ที่ปรึกษานิสิตออก
นิเทศนิสิตยังแหล่งฝึกฯ 

อาจารย์ที่ปรึกษา แบบประเมินการฝกึสห
กิจ 

9  
 

1 วัน นิสิตนำผลการฝึกสหกจิ
นำเสนอต่อคณะฯ 

อาจารย์ที่ปรึกษา แบบประเมินการออก
ฝึกสหกิจ 

10      

นิสิตออกฝึกสหกิจ 

นิสิตแจ้งความจำนง 

เริ่มต้น 

ประสานแหล่งฝึกสหกิจศึกษา 

หน่วยงานตอบรบั 

ยืนยันการเขา้ฝึกสหกิจศึกษา 

ปฐมนิเทศนิสิต 

อาจารย์ออกนิเทศ 

นิสิตนำเสนอผลการฝึกฯ 

สิ้นสุด 
 

   ตอบรับ 

   ปฏิเสธ 

����



 

งานด้านพัฒนานิสิต: กระบวนการจัดโครงการพัฒนานิสติของคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

1 วัน รับเอกสารข้อเสนอโครงการ นางสาววันเพ็ญ บัวคง ข้อเสนอโครงการ 

๓ 

 

1 วัน - ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสาร โครงการ 
- ตรวจสอบความสอดคล้อง
ของเอกสารเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการของคณะฯ 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ข้อเสนอโครงการ 

๔ 

 

1 วัน - เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจยัฯ 
ให้ความเห็นลงนามอนุมัติ
โครงการเบื้องต้น 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ข้อเสนอโครงการ 

๕  1 วัน - เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ
การยืมเงิน 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง ข้อเสนอโครงการ 

๖  1-3 วัน - จัดทำหน้างบเบิกจา่ยเสนอ
ผู้บริหารเซ็นต์เอกสาร 

นางสาวศณิชญา วัตรุจีกฤต หน้างบระบบบัญชีสาม
มิต ิ

๗  1 วัน - รับเอกสารลงทะเบียนส่งฝ่าย
การคลังฯ  

นางสุจิรา พรหมแทนสุด หน้างบระบบบัญชีสาม
มิต ิ

8  7 วัน - ตรวจสอบความถกูต้องของ
การเบิกจา่ย 

ฝ่ายการคลังฯ หน้างบระบบบัญชีสาม
มิต ิ

9  
 

ภายใน 7-14
วัน 

- โอนเงินเข้าบัญช ีตามระบบ
เบิกจ่ายของฝ่ายการคลังฯ 
 

บุคลากร/นิสิต  

10      

ไม่มีแก้ไข 

สารบรรณคณะฯ 

ส่งข้อเสนอโครงการ/กิจกรรม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเกณฑต์าม
แผนปฏิบตัิการประจำป ี

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ 
ลงนามอนุมัติเบื้องต้น 

เสนอคณบดี ลงนามอนุมัต ิ

ฝ่ายการเงินจัดทำหน้างบ
เบิกจ่าย 

ฝ่ายการคลังฯ ตรวจสอบ 

รับเงิน/สญัญายืมเงิน 

สิ้นสุด 
 

   มีแก้ไข 

���	



 

งานด้านประสานงานวิจัย: การเบิกค่าตอบแทนการตีพิมพ์ เผยแพร่ และการเสนอผลงานจัยหรือสิ่งประดิษฐ์ของบุคลากร
คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

1 วัน รับเอกสารแบบเสนอขอรับทุน
สนับสนุนการเบิกค่าตอบแทน
การตีพิมพ์ฯ จากนกัวจิัย 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง แบบเสนอขอรับการ
สนับสนุนค่าตอบแทน
การตีพิมพ์เผยแพร่ฯ 

๓ 

 

1 วัน - ตรวจสอบความถกูต้องของ
เอกสาร  
- ตรวจสอบความสอดคล้อง
ของเอกสารเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ของประกาศ
หลักเกณฑ์ และอัตรา
ค่าตอบแทนฯ พ.ศ. 2562 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง แบบเสนอขอรับการ
สนับสนุนค่าตอบแทน
การตีพิมพ์เผยแพร่ฯ 

๔ 

 

1 วัน - เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจยัฯ 
ให้ความเห็นลงนามอนุมัติ
เบือ้งต้น 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง แบบเสนอขอรับการ
สนับสนุนค่าตอบแทน
การตีพิมพ์เผยแพร่ฯ 

๕  1 วัน - เสนอคณบดลีงนามอนุมัติ นางสาววันเพ็ญ บัวคง แบบเสนอขอรับการ
สนับสนุนค่าตอบแทน
การตีพิมพ์เผยแพร่ฯ 

๖  1-3 วัน - จัดทำหน้างบเบิกจา่ยเสนอ
ผู้บริหารเซ็นต์เอกสาร 

นางสาวศณิชญา วัตรุจีกฤต หน้างบระบบบัญชีสาม
มิต ิ

๗  1 วัน - รับเอกสารลงทะเบียนส่งฝ่าย
การคลังฯ  

นางสุจิรา พรหมแทนสุด หน้างบระบบบัญชีสาม
มิต ิ

8  7 วัน - ตรวจสอบความถกูต้องของ
การเบิกจา่ย 

ฝ่ายการคลังฯ หน้างบระบบบัญชีสาม
มิต ิ

9  
 

ภายใน 7-14
วัน 

- โอนเงินเข้าบัญช ีตามระบบ
เบิกจ่ายของฝ่ายการคลังฯ 

นกัวิจยั  

10      

ไม่มีแก้ไข 

สารบรรณคณะฯ 

ส่งแบบเสนอขอรับทุนสนับสนุน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเกณฑ์การเบิกตาม
ประกาศฯ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ 
ลงนามอนุมัติเบื้องต้น 

เสนอคณบดี ลงนามอนุมัต ิ

ฝ่ายการเงินจัดทำหน้างบ
เบิกจ่าย 

ฝ่ายการคลังฯ ตรวจสอบ 

โอนเงินเข้าบัญชีนักวิจัย 

สิ้นสุด 
 

   มีแก้ไข 

����



 

งานด้านวิเทศสัมพันธ์: กระบวนการส่งนิสิตฝึกสหกิจต่างประเทศของคณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑      

๒ 

 

1 เดือน รับสมัครนิสิตที่สนใจ และ
คัดเลือกนิสิตที่ศักยภาพดา้น
ภาษาอังกฤษ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิเทศสัมพันธ ์
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

ใบสมคัรเข้าร่วม
โครงการ 

๓  1 สัปดาห ์ ประสานฝ่ายวิเทศฯ ประสาน
หน่วยงานที่มีความร่วมมือกับ
มหาวิทยาลัย 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ 

๔ 

 

1 เดือน หน่วยงานตอบรับนิสิตเข้า
ฝึกสหกิจศึกษา เป็นลายลักษณ์
อักษร 

นางสาววันเพ็ญ บัวคง หนังสือตอบรับจาก
หน่วยงาน 

๕  1-2 เดือน - จัดเตรียมเอกสารสำหรับการ
ออกวีซ่า 
  

นางสาววันเพ็ญ บัวคง - เอกสารที่เกีย่วข้องกับ
การดำเนินการออกซีซ่า 
- ระบบสมัครของ
หน่วยงาน 

๖  1-3 วัน ประชุมรายละเอยีดงานวิจยั
ร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษา 

อาจารย์ที่ปรึกษานิสิต 
นางสาววันเพ็ญ บัวคง 

เอกสารสรุป
รายละเอียดการประชุม 

๗  16 สัปดาห ์ ปฏิบัติงานสหกจิศึกษาตาม
ข้อตกลงความร่วมกัน 

นิสิต คู่มือการฝึกสหกจิศึกษา 

8  1 วัน อาจารย์ที่ปรึกษานิสิตออก
นิเทศนิสิตยังแหล่งฝึกฯ 

อาจารย์ที่ปรึกษา แบบประเมินการฝกึสห
กิจ 

9  
 

1 วัน นิสิตนำผลการฝึกสหกจิ
นำเสนอต่อคณะฯ 

อาจารย์ที่ปรึกษา แบบประเมินการออก
ฝึกสหกิจ 

10      

นิสิตออกฝึกสหกิจ 

ประกาศรับสมัครนิสิต/คัดเลือกนิสิต 

เริ่มต้น 

ประสานฝ่ายวิเทศฯ 

หน่วยงานตอบรบั 

ส่งเอกสารตามความต้องการ
ของหน่วยงาน 

ประชุมรายละเอียดการฝึกฯ 

อาจารย์ออกนิเทศ 

นิสิตนำเสนอผลการฝึกฯ 

สิ้นสุด 
 

   ตอบรับ 

   ปฏิเสธ 

���




   

 

   

 

ไม่ถูกต้อง 

1. การเตรียมการสอนรายวิชาปฏิบัติการ 

ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิเทศสัมพันธ์ แจ้งคำส่ัง
มอบหมายรายวิชาปฏิบัติการ
ต่อนักวิทยาศาสตร ์

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิเทศ
สัมพันธ์ 

1 สัปดาห์ คำส่ังมอบหมายรายวิชา
ปฏิบัติการที่รับผิดชอบ 

2 

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ตารางรายวิชาที่ได้รับ
มอบหมาย 

นักวิทยาศาสตร์ 1 สัปดาห์ คำส่ังมอบหมายรายวิชา
ปฏิบัติการที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 
 

อาจารย์ผู้สอนรายวิชา    
ปฏิบัติการแจ้งประมวลราย 
วิชาต่อนกัวิทยาศาสตร ์

อาจารย์ผู้สอน 1 สัปดาห์ ประมวลรายวิชา 

4 

 

นักวิทยาศาสตร์ดำเนินการ 
ตรวจสอบสารเคมี วัสดุ 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
และห้องปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร ์ 1 สัปดาห์ เอกสารประกอบ 
การสอนในรายวิชา 
ปฏิบัติการ 

5 

 เตรียม สารเคมี วัสดุ 
และอุปกรณ์ นักวิทยาศาสตร ์
เตรียมครุภัณฑ์และห้องปฏิบัติ
การให้เรียบร้อย 

นักวิทยาศาสตร์
และนิสิต 

1 สัปดาห์ 1.เอกสารประกอบการส
อนในรายวิชาปฏิบัติการ 
2. แบบฟอร์มสารเคมี 
3.แบบฟอร์มเบิก 
อุปกรณ์/เครื่องแก้ว 

6 

 อาจารย์ผู้สอนประจำรายวิชา
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
และความเรียบร้อยก่อนมี 
การเรียนการสอน 

อาจารย์ผู้สอน 1 วัน เอกสารประกอบ 
การสอนในรายวิชา 
ปฏิบัติการ 

7 
 นิสิตศึกษาและทำการทดลอง

ตามเนื้อหา 
นิสิต 3 ช่ัวโมง เอกสารประกอบ 

การสอนในรายวิชา 
ปฏิบัติการ 

8 

 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยและนิสิต 
จัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ที่เรียน 
เสร็จแล้วให้เรียบร้อย 

นักวิทยาศาสตร์ 
และนิสิต 

1 ช่ัวโมง  

 

ตรวจสอบความ 

เรียบร้อยและจัดเก็บ 

แจ้งคำส่ังมอบหมาย
รายวิชาปฏิบัติการ 

ตรวจสอบตาราง

รายวิชา

ปฏิบัติการ 

แจ้งประมวล
รายวิชา 

 

ตรวจสอบสารเคมี วัสดุ 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ และ 

ห้องปฏิบัติการ 

 

 เตรียมสารเคมี วัสดุ  
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์  

และห้องปฏิบัติการ 

 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

ศึกษาและทำการทดลอง 

����



   

 

   

 

มีปัญหา 

ไม่มีปัญหา 

2. การให้บริการห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์  

ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 

 

ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลและ
ยื่นแบบฟอร์ม แก่
นักวิทยาศาสตร์  
1 วัน ก่อนใช้ห้อง 

ผู้ขอใช้บริการ 

1 วัน แบบฟอร์มการขอใช้
ห้องปฏิบัติการ 

2 

 อาจารย์ที่ปรกึษาตรวจสอบ
และเซ็นเพื่อรับทราบ 

อาจารย์ที่ปรกึษา 1 วัน แบบฟอร์มการขอใช้
บริการห้องปฏิบัติการ 

3 

 
อาจารย์ประจำหอ้งปฏิบัติการ
ตรวจสอบและเซ็นเพื่อ
รับทราบ 

อาจารย์ประจำ
ห้องปฏิบัติการ 

1 วัน แบบฟอร์มการขอใช้
บริการห้องปฏิบัติการ 

4 

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบและ
เซ็นเพื่ออนุมัตใิช้งาน
ห้องปฏิบัติการ 

นักวิทยาศาสตร์  1 ช่ัวโมง แบบฟอร์มการขอใช้
ห้องปฏิบัติการ 

5 

 ผู้ขอใช้บริการ ใช้บริการ 
อุปกรณ์เครื่องมือ และ
ห้องปฏิบัติการ 

ผู้ขอใช้บริการ ตามราย 
ละเอียดระบุ 
วันทีใ่ช้งาน 

 

6 

 ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ ความ
สะอาด/เรียบร้อย ของ
อุปกรณ์เครื่องมือ และ
ห้องปฏิบัติการ 

ผู้ขอใช้บริการ 10-30 นาที  

7 

 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ความ เรียบร้อยของอุปกรณ์ 
เครื่องมือ และห้องปฏิบัติการ 
หากมีปัญหา ชำรุด เสียหายผู้
ขอใช้บริการต้องชดใช้
ค่าเสียหาย 

นักวิทยาศาสตร์ 30 นาที แบบฟอร์มการขอใช้
บริการห้องปฏิบัติการ 

8 

 
นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บ และ
เตรียมอุปกรณ์ เครื่องมือ   
และห้องปฏิบัติการให้อยูใ่น
สภาพพร้อมใช้งาน 

นักวิทยาศาสตร์ 30 นาที  

 

กรอกและยื่น 

แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ผู้ขอใช้บริการ ใช้บริการ 

ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ 

ความเรียร้อย 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บ 

����



   

 

   

 

มีปัญหา 

ไม่มีปัญหา 

3. การเบิก ยืม อุปกรณ์ เคร่ืองแก้ว และเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์  

 

ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 

 

ผู้ขอใช้บริการกรอกข้อมูลและ
ยื่นแบบฟอร์ม แก่
นักวิทยาศาสตร์ 1 วัน ก่อนใช้
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

ผู้ขอใช้บริการ 1 วัน แบบฟอร์มการเบิก ยืม 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

2 

 อาจารย์ที่ปรกึษาตรวจสอบ
และเซ็นเพื่อรับทราบ 

อาจารย์ที่ปรกึษา 1 วัน แบบฟอร์มการเบิก ยืม 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

3 

 อาจารย์ประจำหอ้งปฏิบัติการ
ตรวจสอบและเซ็นเพื่อ
รับทราบ 

อาจารย์ประจำ
ห้องปฏิบัติการ 

1 วัน แบบฟอร์มการเบิก ยืม 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

4 

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบและ
เซ็นเพื่ออนุมัต ิ

นักวิทยาศาสตร ์  1 ช่ัวโมง แบบฟอร์มการเบิก ยืม 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

5 

 ผู้ขอใช้บริการ ใช้บริการ 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

ผู้ขอใช้บริการ ตามราย 
ละเอียดระบุ 
วันทีใ่ช้งาน 

 

6 

 ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ ความ
สะอาด เรียบร้อย ของอุปกรณ์ 
เครื่องแก้ว และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ 

ผู้ขอใช้บริการ 30 นาที  

7 

 

นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของอุปกรณ์ 
เครื่องแก้ว และเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ หากมี ปัญหา 
ชำรุด เสียหาย ผู้ขอใช้บริการ
ต้องชดใช้ค่าเสียหาย 

นักวิทยาศาสตร์ 30 นาที แบบฟอร์มการเบิก/ยืม 
อุปกรณ์ เครื่องแก้ว และ
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

8 

 
นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บ และ
เตรียมอุปกรณ์ เครื่องแก้ว 
และเครื่องมือวิทยาศาสตร์ให้
อยู่ในสภาพพรอ้มใช้งาน 

นักวิทยาศาสตร์ 30 นาที  

 

ตรวจสอบ 

กรอกและยื่น 

แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ผู้ขอใช้บริการ ใช้บริการ 

จัดเก็บ 

ตรวจสอบ 

ผู้ขอใช้บริการตรวจสอบ 

ความเรียร้อย 

����



   

 

   

 

มีปัญหา 

ไม่มีปัญหา 

4. การจัดทำข้อมูลบันทึกการใช้งานเคร่ืองมือ  

 

ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 

นักวิทยาศาสตร์สำรวจ
เครื่องมือที่รับผิดชอบดูแล 

นักวิทยาศาสตร ์ 1 สัปดาห์ เอกสารรายการครุภัณฑ์
ประจำคณอุตสาหกรรม
เกษตรและชีวภาพ 

2 

 

1. นักวิทยาศาสตร์จัดทำ
ตารางการจองและแบบฟอร์ม
บันทึกการใช้งานเครื่องมือ
ผ่าน Google form  
2. ติด QR Code สำหรับ
สแกนเพื่อกรอกแบบฟอร์ม
การใช้งานเครื่องมือ ท่ี
เครื่องมือนั้นๆ 

นักวิทยาศาสตร ์ 1 สัปดาห์  1. ตารางการจอง
เครื่องมือ 
2. แบบฟอร์มบันทึกการ
ใช้งานเครื่องมือผ่าน 
Google form 

  

ผู้ขอใช้บริการทำการสแกน 
QR Code เพื่อจองใช้งาน
เครื่องมือผ่านระบบ 

ผู้ขอใช้บริการ 30 นาที ตารางการจองเครื่องมือ 

4 
 ผู้ขอใช้บริการใช้งานเครื่องมือ

ที่ทำการจองไว ้
 

ผู้ขอใช้บริการ  ตามราย 
ละเอียดระบุ  

 

5 

 1. ผู้ขอใช้บริการกรอก
แบบฟอร์มบันทึกการใช้งาน
เครื่องมือหลังการใช้งานเครื่อง 

2. แจ้งนักวิทยาศาสตร์หลัง
การใช้งานเครื่องมือเสร็จส้ิน 

ผู้ขอใช้บริการ 
และนักวิทยาศาสตร ์

หลังการใช้
งาน

เครื่องมือ 

เสร็จส้ิน 

แบบฟอร์มบันทึกการใช้
งานเครื่องมือผ่าน 
Google form 

6 

 นักวิทยาศาสตร์ตรวจสอบ
ความ เรียบร้อยของเครื่องมือ 
หากมี ปัญหา ชำรุด เสียหาย 
ผู้ขอใช้บริการต้องชดใช้
ค่าเสียหาย 

นักวิทยาศาสตร์ 30 นาที  

7 

 
 
 
 
 

นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บ และ
เตรียมความพร้อมของ
เครื่องมือให้อยู่ในสภาพพรอ้ม
ใช้งาน 

นักวิทยาศาสตร์ 30 นาที  

 

สำรวจเครื่องมือ 

จัดทำตารางการจองและ

แบบฟอร์มบันทึกการใช้งาน

เครื่องมือผ่าน Google form 

ผู้ขอใช้บริการ 

จองใช้งานเครื่องมือ 

ผู้ขอใช้บริการใช้งานเครื่องมือ 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บและเตรียม

ความพร้อมเครื่องมือ 

กรอกแบบฟอร์มบันทกึการ 

ใช้งานเครื่องมือและแจ้ง

นักวิทยาศาสตร์ 

����
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5. การดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมเคร่ืองมือ  

 

ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 
 

จัดทำแผนตรวจเช็คสภาพ 
เครื่องมือ 

นักวิทยาศาสตร ์ 1 สัปดาห์  

2 

 สำรวจและรวบรวมข้อมูล
เครื่องมือที่รับผิดชอบ 

นักวิทยาศาสตร ์ 1 สัปดาห์  เอกสารรายการครุภัณฑ์
ประจำคณะ
อุตสาหกรรมเกษตรและ
ชีวภาพ 

3 

 ตรวจเช็คสภาพการใช้งาน 
เครื่องมือ กรณีชำรุดที่ไม่
สามารถ แก้ไขเบื้องต้นได้ 
ดำเนินการแจ้งซ่อม 

นักวิทยาศาสตร ์ 2 สัปดาห์ บันทึกข้อความซ่อมแซม
เครื่องมือ 

4 

 นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บและ
เตรียมความพร้อมของเครื่องมือ
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

นักวิทยาศาสตร ์ 30 นาที  

5 

 
1. ติดต่อช่างเข้ามาตรวจสอบ
และขอใบเสนอราคาซอ่ม
เครื่องมือ 

2. แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทำ
บันทึกข้อความซ่อมแซมตาม
รายละเอียดในใบเสนอราคา 

นักวิทยาศาสตร์ ช่าง
และเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 สัปดาห์ 1. ใบเสนอราคา 
2. บันทึกข้อความ
ซ่อมแซมเครื่องมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำแผน 

สำรวจและรวบรวมข้อมูล

เครื่องมือ 

ตรวจสอบ

เครื่องมือ 

จัดเก็บ 

ติดต่อช่าง  

และแจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ 

����



   

 

   

 

ไม
่อน

ุมัติ
 

อน
ุมัติ

 

เครื่องผิดปรกติ 

เครื่องปรกติ 

5. การดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมเคร่ืองมือ (ต่อ) 

ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

6 

 คณบดีคณะอุตสาหกรรมเกษตร
และชีวภาพ พิจารณาอนุมัติ
ซ่อมแซม 
 

คณบดีคณะ
อุตสาหกรรมเกษตร
และชีวภาพ 

1 สัปดาห์ 1. ใบเสนอราคา 
2. บันทึกข้อความ
ซ่อมแซมเครื่องมือ 

7 

 นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บเครื่องมือ
รออนุมัติครั้งต่อไป 

นักวิทยาศาสตร ์ จนกว่าจะ
อนุมัติครั้ง

ต่อไป  

 

8 
 นักวิทยาศาสตร์แจ้งช่างให้

ดำเนินการซ่อมแซม 
 

นักวิทยาศาสตร์ 
และช่าง 

ระยะเวลา
ตามที่ตกลง 

บันทึกข้อความซ่อมแซม
เครื่องมือ 

9 
 นักวิทยาศาสตร์รับเครื่องจาก

ช่าง 
นักวิทยาศาสตร์ 
และช่าง 

30 นาที ใบส่งซ่อม 

10 

 1. นักวิทยาศาสตร์ตรวจเช็ค
เครื่องมือว่าพร้อมใช้งานหรือไม่ 
2. ทดสอบเดินระบบและใช้งาน
เครื่อง 
3. กรณีเครื่องไม่สามารถใช้งาน
ได้ ติดต่อช่างให้แกไ้ข 

นักวิทยาศาสตร์ 
และช่าง 

1 ช่ัวโมง  

11 

 นักวิทยาศาสตร์จัดเก็บ และ
เตรียมความพร้อมของเครื่องมือ
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

นักวิทยาศาสตร ์ 30 นาที  

12 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนนิการ
เบิกจ่าย 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ 1 เดือน 1. ใบเสนอราคา 
2. บันทึกข้อความ
ซ่อมแซมเครื่องมือ 
3. ใบส่งของ/ใบกำกับ
ภาษ ี

 

 

พิจารณาอนุมัติ

ซ่อมแซม 

 

จัดเก็บ 

จัดเก็บและเตรียมความพร้อม

ของเครื่องมือ 

 

ติดต่อช่าง  

 

ดำเนินการซ่อมเรียบร้อย 

ตรวจเช็ค

เครื่องมือ 

ดำเนินการเบิกจ่าย 

����



   

 

   

 

6. การจัดซื้ออุปกรณ์ วัสดุ และสารเคมี 

ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 

 สำรวจปริมาณและความจำเป็น
ในการจัดซื้อ 

นักวิทยาศาสตร ์ 1 สัปดาห์  

2 

 แจ้งข้อมูลรายการที่จะจัดซื้อต่อ
อาจารย์ประจำรายวิชา 

 

อาจารย์ประจำ
รายวิชา 

1 วัน  รายการที่จัดซื้อ 

3 

 นักวิทยาศาสตร์กรอกแบบฟอร์ม
ยืมเงินที่เจ้าหน้าที่การเงิน 

นักวิทยาศาสตร์และ
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

30 นาที แบบฟอร์มยืมเงิน 

4 

 1.นักวิทยาศาสตร์จดัซื้ออุปกรณ์ 
วัสดุ และสารเคมี 
2.ขอใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด 
ใบส่งของ หรือใบกำกับภาษี  

นักวิทยาศาสตร ์ 1 สัปดาห์ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงิน
สด ใบส่งของ หรือ
ใบกำกับภาษ ี

5 

 นำใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบ
ส่งของ หรือใบกำกับภาษี มาส่ง
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
 

นักวิทยาศาสตร์และ
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

1 ช่ัวโมง 1. แบบฟอร์มยืมเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน บิลเงิน
สด ใบส่งของ หรือ
ใบกำกับภาษ ี

6 

 นักวิทยาศาสตร์บันทึกลงบัญชี
รายรับรายจ่ายประจำรายวิชา 

นักวิทยาศาสตร์ 1 ช่ัวโมง บัญชีรายรับรายจ่าย
ประจำรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจข้อมูล 

ทำแผนการจัดซื้อ 

จัดซื้อ 

แจ้งอาจารย์ประจำรายวิชา 

ยืมเงิน 

เครียร์เงินยืม 

บันทึกบัญชีรายรับ 
รายจ่าย 

����



   

 

   

 

มีก
าร

แก
้ไข

 
7. การจัดทำร่างจัดสรรงบประมาณแต่ละสาขาวิชา 

 

ลำดับ กระบวนการ (Flow chart) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1 

 ประธานแต่ละสาขาวิชา แจ้ง
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรต่อ
นักวิทยาศาสตร์ 

ประธานสาขาวิชา 1 สัปดาห์ เอกสารแจ้งงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรรของแต่ละ
สาขาวิชา 

2 

 นักวิทยาศาสตร์จัดทำร่างจดัสรร
งบประมาณของแต่ละสาขาวิชา 

 

นักวิทยาศาสตร ์ 1 สัปดาห์ ร่างจัดสรรงบประมาณ 

3 

 1. ประธานและคณะกรรมการ
ประจำสาขาวิชาพจิารณาในที่
ประชุม 
2. กรณีมีการแก้ไข 
ให้นักวิทยาศาสตร์แกไ้ขและ
นำมาพิจารณาใหม่ 

ประธานและ
คณะกรรมการ
ประจำสาขาวิชา 

1 ช่ัวโมง ร่างจัดสรรงบประมาณ 

4 

 นักวิทยาศาสตร์แจ้งร่างจัดสรร
งบประมาณของแต่ละสาขาวิชา
ต่อเจ้าหนา้ที่การเงิน 

นักวิทยาศาสตร์และ
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

30 นาที ร่างจัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

จัดทำร่าง

จัดสรร 

แจ้งงบประมาณ 

พิจารณา 

รวบรวมข้อมูลร่าง
จัดสรร 

���	
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