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            คณะศิลปกรรมศาสตร์ ได้จัดทำคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์
(Standard Operating Procedure,SOP) ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ที ่สอดคล้องกับพันธกิจหลักของคณะศิลปกรรมศาสตร์ซึ ่งประกอบด้วย
กระบวนการจัดการศึกษา กระบวนการวิจัย/งานสร้างสรรค์ กระบวนการบริการวิชาการ และกระบวนการทำนุ
บำรุงศิลปวัฒนธรรม รวมทั้งกระบวนการสนับสนุนซึ่งจะมีสำนักงานคณะเป็นหน่วยกลางในการบริหารจัดการ    
ในภาพรวม เพื่อประสิทธิภาพในการดำเนินงานของแต่ละกระบวนการโดยบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตาม
พันธกิจและแผนงานที่กำหนด และเพื่อให้เกิดการเรียนรู้ระหว่างบุคลากรผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องมีประสิทธิผล รวมทั้งเพื่อเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ นิสิต อาจารย์ 
จากสาขาวิชาและหลักสูตร ได้ทราบและเข้าใจถึงกระบวนการ ระยะเวลาของการปฏิบัติงานในแต่ละงาน          
โดยสามารถนำไปวางแผนและกำหนดแนวทาง/กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
  คณะศิลปกรรมศาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะสามารถใช้เป็น
เครื่องมือกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกันและบรรลุ เป้าหมายตามพันธกิจ
วิสัยทัศน์ของคณะได้ต่อไป 
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน 
 

คณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จัดตั ้งขึ ้นโดยการขยายตัวมาจากภาควิชาศิลปกรรม        
คณะมนุษยศาสตร์ เมื่อปี 2537 และได้มีการปรับสาขาวิชาเอกทัศนศิลป์และสาขาวิชาเอกดุริยางคศาสตร์เป็น
ภาควิชาเดียวกัน คือ ภาควิชาศิลปกรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2539 
และได้จัดตั้งเป็นคณะศิลปกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เมื่อวันที่ 14 สิงหาคม 2546 ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ 2539 โดยมติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยทักษิณ มีวัตถุประสงค์เพื่อ เป็นองค์กรที่
มุ่งเน้นการผลิตและพัฒนากำลังคนด้านศิลปกรรมที่มีความรู้ ความสามารถทักษะและความคิดสร้างสรรค์ทาง
วิชาการสามารถนำไปพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศชาติ   

 

วิสัยทัศน์คณะศิลปกรรมศาสตร์    
          “เป็นศูนย์กลางการสร้างสรรค์ศิลปกรรมรับใช้สังคมของประเทศ”   

ความหมายวิสัยทัศน์ : เป็นองค์กรที ่บูรณาการการเรียนการสอนและการสร้างสรรค์ที ่ม ุ ่งสร้าง
ผลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ด้านศิลปกรรมที่ตอบโจทย์ความต้องการและการพัฒนาของชุมชน สังคมและการ
พัฒนาประเทศโดยการมีส่วนร่วมของเครือข่ายความร่วมมือ  

 
พันธกิจ 
                1) จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนากำลังคนด้านศิลปกรรมเน้นสมรรถนะการสร้างนวัตกรรมสังคมและการเป็น
ผู้ประกอบการ 

             2) วิจัย/งานสร้างสรรค์ที่มีคุณภาพ ตอบสนองการพัฒนาชุมชน สังคม เศรษฐกิจและการพัฒนาประเทศ 

             3) บริการวิชาการศาสตร์ศิลปกรรม ถ่ายทอดองค์ความรู้ สร้างนวัตกรรมสังคมเพื่อพัฒนาเชิงพื้นที่ 
ชุมชน สังคม 

             4) ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม อนุรักษ์ สืบสาน ภูมิปัญญา ศิลปวัฒนธรรม สร้างคุณค่าและมูลค่า
สังคมเศรษฐกิจสร้างสรรค ์
 

ค่านิยม  :  ROI - KART  (หรอยคาด)        
  
              
 
 
 
 

วัฒนธรรมองค์กร   : ร่วมแรงร่วมใจ  ใช้ศลิปะบูรณาการร่วมกัน  สร้างสรรค์สังคม 

R= Research / Creative วิจัยและสร้างสรรค์ 
O=organization การจัดการอย่างเป็นระบบ 
I=Initiative มีความคิดสร้างสรรค์     
K=Knowledge มีความรู้ความเชี่ยวชาญ 
A=Attitude ทัศนคติที่ด ี
R=Responsibility of society รับผิดชอบต่อสังคม 
T=Teamwork การทำงานเป็นทีม 
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หลักสูตรที่เปดิสอน 
 

หลักสูตร จำนวนนสิิต 
ระดับปริญญาตรี  
หลักสูตรศลิปกรรมศาสตรบัณฑิต   
1. ศป.บ. ทัศนศิลป์ 121 
2. อป.บ. ศิลปะการออกแบบ  234 
3. ศป.บ. ศิลปะการแสดง 120 
หลักสูตรดุริยางคศาสตรบัณฑิต   
1. ดศ.บ. ดุริยางคศาสตร์ไทย 26 
2. ดศ.บ. ดุริยางคศาสตร์สากล 179 
หลักสูตรการศกึษาบัณฑิต   
1. กศ.บ. ศิลปศึกษา (หลักสตูรร่วมกับคณะศึกษาศาสตร์) 139 
ระดับบัณฑิตศึกษา  
หลักสูตรดุริยางคศาสตรมหาบัณฑิต (ดศ.ม.) สาขาดนตรีสร้างสรรค์ 23 
รวมทั้งสิ้น 809 

 
วิจัยและบริการทางการศึกษาอื่น ๆ  

การบริการที่สำคัญ แนวทาง/วิธีการให้บริการ   

การวิจัย/งานสร้างสรรค์ ประกอบด้วย  การวิจัย   1. ชุดโครงการวิจัยแบบ
บูรณาการศาสตร์ทางด้านศิลปกรรมกับศาสตร์อื่น ๆ เพื่อแก้ปัญหาเชิงพื้นที่ 
เช่น โครงการวิจัย“โนรา”การขับเคลื่อนเศรษฐกิจสร้างสรรค์บนพื้นที่วัฒนธรรม
ลุ่มน้ำทะเลสาบสงขลา (ต่อเนื่อง) 2. การวิจัยเดี่ยว/กลุ่มวิจัย แบ่งเป็น  2.1 
วิจัยที่ตอบโจทย์แก้ปัญหาสังคม  เช่น โครงการวิจัย“นวัตกรรมมรดกภูมิปัญญา
อาหารพื้นถิ่นสำรับลังกาสุกะ จังหวัดชายแดนใต้  2.2 วิจัยพื้นฐานและการ
สร้างองค์ความรู้ใหม่ ด้านทัศนศิลป์ ศิลปะการแสดง ดนตรี ศิลปะการออกแบบ 
เช่น โครงการวิจัยศึกษาลายแทงหยวกของช่างในรอบลุ่มทะเลสาบสงขลา           
2.3 การวิจัยบูรณาการร่วมกับหน่วยงานอื่น เช่น โครงการ “ทะเลสาบสงขลา
นิเวศแห่งการเรียนรู้สู่เมืองมรดกโลก” โครงการมวยไทยเมืองลุง : พลังเครือข่าย
แบบมีส่วนร่วมและการจัดการทุนวัฒนธรรมเพื ่อยกระดับเศรษฐกิจชุมชน     
งานสร้างสรรค์ แบ่งเป็น 3 กลุ่ม 1. งานสร้างสรรค์ทางศาสตร์ศิลปกรรม  โดย
สร้างองค์ความรู้และคุณค่าด้านศิลปกรรม ต่อยอดภูมิปัญญาท้องถิ่น พัฒนา
ชุมชน 2. งานสร้างสรรค์ที่ร่วมกับชุมชนในการสร้างมูลค่าเพิ่มและพัฒนา
เศรษฐกิจสร้างสรรค์  ลงพื้นที่สำรวจความต้องการชุมชนนำโจทย์มาสร้างสรรค์
ผลงาน เช่น ผลงานสร้างสรรค์ประติมากรรม  ลายศิลป์จิตรโปราณ ลากพระ
แหลมโพธิ์ 3.งานสร้างสรรค์ที่เกิดจากการเรียนการสอน ใช้ชุมชนเป็นแหล่ง
เรียนรู้ร่วมแก้ปัญหาชุมชนผ่านงานสร้างสรรค์ ได้แก่ ศิลปะการแสดงนิพนธ์  
ศิลปะการออกแบบนิพนธ์ ศิลปนิพนธ์ 

-ถ่ายทอดความรู ้ส ู ่ช ุมชน
ผ ่ า น ง า น ว ิ จ ั ย / ง า น
สร้างสรรค์ 

- เผยแพร่ผลงานวิจัย/งาน
สร ้ างสรรค ์ ในท ี ่ประชุม
ว ิชาการ และต ีพ ิมพ ์ ใน
วารสารทั ้งระดับชาติและ
นานาชาติ   

- จ ั ดน ิทรรศการผลงาน
ศิลปะและงานสร้างสรรค ์

- จ ั ด แ ส ด ง  “ ผ ล ง า น
สร้างสรรค์”ต่อสาธารณะ/
ชุมชน 
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การบริการที่สำคัญ แนวทาง/วิธีการให้บริการ   

การบริการวิชาการ  มี 2 รูปแบบ ได้แก่  1. บริการวิชาการเพื่อสังคมผ่าน
ความร่วมมือกับเครือข่าย แยกเป็น  1.1 บริการวิชาการเพื่อสร้างประโยชน์
และสนับสนุนชุมชน โดยลงพื ้นที ่สำรวจความต้องการของชุมชน นำมา
สร้างสรรค์ใช้กระบวนการทางศิลปะบูรณาการแก้ปัญหาชุมชน เช่น โครงการ
สร้างสรรค์ผลงานประติมากรรมจากขยะทะเล  โครงการศิลปะกับสิ่งแวดล้อม 
โครงการบ้านปลาหมายเลข ๙ โครงการศิลปะฝาผนังอาคารโรงเรียนบ้านจะรัง 
โรงเรียนวัดดีหลวง  โครงการเขียนภาพจิตรกรรมบนผนังและฝึกประสบการณ์
ทางด้านศิลปะส่งเสริมและพัฒนาสิ่งแวดล้อมในชุมชน” 1.2 การถ่ายทอดองค์
ความรู้ด้านศิลปกรรมสู่ชุมชน ตามความต้องการของชุมชนที่สอดคล้องกับ
ความเช่ียวชาญเฉพาะทางของบุคลากร เช่น 1) การแทงหยวกของช่างในรอบลุ่ม
ทะเลสาบสงขลา  2) การถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการออกแบบรองเท้าแตะเพื่อ
สุขภาพจากยางพารา 2. บริการวิชาการแบบหารายได้ ได้แก่  2.1 จัดอบรม
และฝึกปฏิบัติการด้านศิลปกรรม ได้แก่ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการดนตรี  
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการผู ้ดูแลเด็กพิเศษโดยใช้ดนตรีบำบัด 2.2 การ
ให้บริการทางด้านศิลปกรรม ดำเนินการตามความต้องการของผู้รับบริการ เช่น 
รับแต่งเพลง ออกแบบผลิตภัณฑ์ ประติกรรมพญานาค ให้บริการดนตรีและการ
แสดง 

สำรวจความต้องการของ
ชุมชน นำโจทย์ช ุมชนมา
สร้างสรรค์ แก้ปัญหาและ
พ ั ฒ น า ช ุ ม ช น โ ด ย ใ ช้
กระบวนการทางศ ิ ลปะ  
ถ่ายทอดความรู้สู่ชุมชน  

จัดฝึกอบรมและฝึกปฏิบัต ิ

รับจ้างงานศิลปกรรม 

 

 

การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ประกอบด้วย  1.การทำนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรมผ่านความร่วมมือกับเครือข่าย ถ่ายทอดองค์ความรู้ จัดแสดงและ
เผยแพร่ศิลปะวัฒนธรรมสู่ชุมชน เช่น มรดกโนรา SPIRIT OF NORA Intangible 
cultural heritage of Thailand  โครงการสืบสาน สร้างสรรค์และพัฒนา
การละเล่นรำโทน-นกพิทิดเพื่อชุมชน 2. การบูรณาการทำนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรมกับบริการวิชาการหรือวิจัย ถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านศิลปะและ
วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  เช่น โครงการจิตรกรรมวิถีวัฒนธรรม จ.สงขลา 
โครงการสร้างทุนจากภูมิปัญญาสู ่การต่อยอดวัฒนธรรม  โครงการทุนทาง
วัฒนธรรม:การสร้างทุนจากภูมิปัญญาสู่การต่อยอดวัฒนธรรม  “โนรา” การ
ขับเคลื่อนเศรษฐกิจสร้างสรรค์บนพื้นที่ทางวัฒนธรรมลุ่มน้ำทะเลสาบสงขลา  3. 
การบูรณาการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมกับการเรียนการสอน  โดยบูรณ
การจากรายวิชามีการสอดแทรกเนื้อหาด้านศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา เรียนรู้
จากแหล่งเรียนรู้ทางวัฒนธรรมมาวิเคราะห์ สร้างสรรค์ผลงาน เช่น โครงการจิต
อาสาสามัคคี SME-TN “แต่งแต้มสีสันร่วมกันเพื่อน้อง”รายวิชา ศิลปะไทย 
จิตรกรรมไทย ประเพณี  ศิลปนิพนธ์ ศิลปะการแสดงนิพนธ์  โนรา โครงการ
ดนตรีสร้างสุขสัญจร (รายวิชาดุริยนิพนธ์/ทักษะดนตรี) ศิลปะการออกแบบ
นิพนธ์  

-ถ่ายทอดองค์ความรู ้ด้าน
ศิลปะและวัฒนธรรม  

- จ ั ดแสดงและ เผยแพร่
ศิลปะวัฒนธรรม 

-บูรณาการจากรายวิชาโดย
สอดแทรก เน ื ้ อหาด ้ าน
ศ ิ ล ป ว ั ฒ น ธ ร ร ม แ ล ะ         
ภูมิปัญญา 

-ถ่ายทอดองค์ความรู ้ผ ่าน
การบูรณการกับการเรียน
การสอน 
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บุคลากร 
ข้อมูลบุคลากร สายวิชาการ (36 คน) สายสนับสนุนวิชาการ (10 คน) 

  จำนวน ร้อยละ จำนวน ร้อยละ 
ประเภทบุคลากร         

ข้าราชการ 1 2.78 - - 

พนักงานมหาวิทยาลัย 29 80.56 7 70.00 

พนักงานพิเศษ  4 11.11 - - 

ลูกจ้างชาวต่างชาติ 1 2.78 - - 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 1 2.78 3 30 

รวมบุคลากร 36 100.00 10 100.00 

วุฒิการศึกษา         

ปริญญาเอก 16 44.44 - - 

ปริญญาโท 20 55.56 2 20.00 

ปริญญาตร ี - - 7 70.00 

ต่ำกว่าปริญญาตรี - - 1 10.00 

ตำแหน่งทางวชิาการ         

ศาสตราจารย์ - - - - 

รองศาสตราจารย์ 1 2.78 - - 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 10 27.78 - - 

อาจารย์ 25 69.44 - - 

ข้อมูล  ณ  วันที่  3  ตุลาคม  2567 
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โครงการองคก์รคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 

              การบริหารงาน มีคณบดีเป็นผู้บริหารสูงสุดและทีมบริหารประกอบด้วย รองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัย
และนวัตกรรม  รองคณบดีฝ่ายบริหารและสื่อสารองค์กร ผู ้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิตและประชาสัมพันธ์       
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพองค์กร  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริการวิชาการ ชุมชนสัมพันธ์และกิจการหอเปรมดนตรี 
และหัวหน้าสำนักงาน มีคณะกรรมการประจำคณะศิลปกรรมศาสตร์ มีหน้าที่กำกับ ติดตาม วางนโยบาย กฎ 
ระเบียบ พิจารณาหลักสูตร ให้ข้อเสนอแนะการดำเนินงาน มีสำนักงานคณะทำหน้าที่สนับสนุนงานวิชาการ  
บริหารจัดการให้ดำเนินงานไดต้ามวัตถุประสงคแ์ละเป้าหมาย โครงสร้างองค์กรประกอบด้วย 
    สาขาวิชา/หลักสูตร  ประกอบด้วย 
              1. สาขาวิชาดุริยางคศาสตร ์ 

      1.1 หลักสูตรดุริยางคศาสตร์  
      1.2 หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาหลักสูตรดุริยางคศาสตรมหาบัณฑิต (ดศ.ม.) สาขาดนตรีสร้างสรรค์   

     2. หลักสูตรศิลปะการแสดง   
              3. หลักสูตรศิลปะการออกแบบ   
              4. หลักสูตรทัศนศิลป์   
              5. หลักสูตรศิลปศึกษา   
              สำนักงานคณะทำหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานวิชาการ ประกอบด้วย 

1. ภารกิจบริหารงานทั่วไป 
2. ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู ้
3. ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
4. ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร   

   หน่วยบริการวิชาการ ประกอบด้วย 
1. หอเปรมดนตรีและศิลปะสร้างสรรค์ 
2. หน่วยบริการวิชาการทัศนศิลป ์
3. ศูนย์ศิลปะและชีวิตเอเชียตะวันออกเฉียงใต ้
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ส่วนที่ 2 กระบวนการทำงานที่สำคัญ 
 
 
 

 คณะศิลปกรรมศาสตร์มีระบบและกระบวนการทำงานที่สำคัญ ได้แก ่กระบวนการทำงานตามพันธกิจ
และกระบวนการทำงานสนับสนุน เพ่ือการดำเนินงานให้ตอบสนองต่อการบรรลุวิสัยทัศน์และพันธกิจ ดังนี ้

พันธกิจ 
1.จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนากำลังคนด้านศิลปกรรมเน้นสมรรถนะการสร้างนวัตกรรมสังคมและการเป็นผู้ประกอบการ 
2.วิจัย/งานสร้างสรรค์ที่มีคุณภาพ ตอบสนองการพัฒนาชุมชน สังคม เศรษฐกิจและการพัฒนาประเทศ 
3.บริการวิชาการศาสตร์ศิลปกรรม ถ่ายทอดองค์ความรู้ สร้างนวัตกรรมสังคมเพื่อพัฒนาเชิงพ้ืนที่ ชุมชน สังคม 
4.ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม อนุรักษ์ สืบสาน ภูมิปญัญา ศิลปวัฒนธรรม สร้างคณุค่าและมูลคา่สังคมเศรษฐกิจ
สร้างสรรค ์

 

➢ กระบวนการทำงานหลักตามพันธกิจ ประกอบด้วย 
  1.กระบวนการจัดการศึกษา 
    1.1 กระบวนการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 

1.2 กระบวนการจัดการเรียนการสอน 
1.3 กระบวนการพัฒนานิสิต  
1.4  กระบวนการรับเข้านิสิต 
1.5 กระบวนการ พัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน 

                     2.กระบวนการวิจัย/งานสรา้งสรรค์     
2.1 กระบวนการพัฒนาบุคลากรด้านการวิจัย/งาน 
2.2 กระบวนการบริหารและผลิตงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
2.3 กระบวนการสนับสนุนการเผยแพร่และนำไปใช้ประโยชน์ 
2.4 กระบวนการส่งเสริมการจดทรัพย์สินทางปัญญา 

3.กระบวนการบริการวชิาการ 
3.1 กระบวนการพัฒนาบุคลากรด้านบริการวิชาการ 
3.2 กระบวนการบริการวิชาการเพื่อสังคม 
3.3 กระบวนการบริการวิชาการแบบการหารายได้ 

4.กระบวนการทำนบุำรุงศลิปวัฒนธรรม 
4.1 กระบวนการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมผ่านความร่วมมือกับเครือขา่ย 
4.2 กระบวนการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมบูรณาการกับบริการวิชาการและวิจัย 
4.3 กระบวนการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมบูรณาการกับการเรียนการสอน 
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➢ กระบวนการทำงานสนับสนนุ ประกอบด้วย 
         1. กระบวนการบรหิารงบประมาณ การเงินและพัสด ุ   

1.1กระบวนการบริหารงบประมาณและการเงิน 
1.2 กระบวนการบริหารพัสด ุ

2.กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล   
2.1กระบวนการบริหารอัตรากำลัง 
2.2 กระบวนการพัฒนาบุคลากร 

3.กระบวนการบริหารข้อมูลสารสนเทศ   
3.1 กระบวนการจัดการข้อมูลสารสนเทศ     
3.2 กระบวนการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

        4. กระบวนการจัดการความรู้และนวัตกรรม 
        5. กระบวนการบริหารจัดการสภาพแวดล้อม   
        6. กระบวนการบริหารจัดการเครือข่ายความร่วมมือ 
        7. กระบวนการพัฒนาการสื่อสารและการตลาด 
 

 

                          แผนภาพ : ระบบและกระบวนการทำงานที่สำคญั คณะศลิปกรรมศาสตร์ 
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ส่วนที่ 3 ภาระงานที่ปฏิบัติของบุคลากรสายสนับสนุน 
*********************** 

 
         ตามโครงสร้างองค์กร สำนักงานคณะทำหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานวิชาการ ประกอบด้วย 

1. ภารกิจบริหารงานทั่วไป 
2. ภารกิจสนับสนุนวิชาการและการเรียนรู ้
3. ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
4. ภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร   

 
ชื่อ ภาระงานที่ปฏบิัติ 

1.นางสาวสุวารี คลองโคน  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงาน    
-ควบคุม กำกบั บริหารจัดการงานสำนักงานและงานบริการในภาพรวมตามภารกิจบริหารงานทั่วไป ภารกิจสนับสนุน
วิชาการและการเรียนรู้ ภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการและภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์องค์กร 
-งานกลั่นกรองหนังสือ เอกสารทั้งภายใน/ภายนอกทุกประเภท(ผ่านงานในระบบงาน e-document)ส่งผู้เกี่ยวข้อง 
-งานประชุมทีมบริหาร/สำนกังาน ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ ประชุมบุคลากรประจำปี จัดทำรายงานประชุม 
-งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของบุคลากรและการเลื่อนขั้นเงินเดือน จัดทำฐานข้อมูล ประมวลผล แจ้ง 
-งานพัฒนาองค์กรสู่ความเปน็เลิศโดยใช้เกณฑ์  EdPEx /รับการประเมิน EdPEx จากกรรมการภายนอก (ทบทวน
โครงร่างองค์กร/ทบทวนปรับปรุงกระบวนการในหมวด 1 การนำองค์กร หมวด 2 กลยุทธ์ หมวด 3 ลกูค้า หมวด 4 
การวัด วิเคราะห์ การจัดการความรู้ หมวด 5 บุคลากร หมวด 6 การปฏิบัติการ หมวด 7 ผลลัพธ์ วางระบบ ADLI 
-งานพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน เพิ่มศักยภาพขีดความสามารถ สมรรถนะ ความก้าวหน้า ระบบพี่เลี้ยง 
- งานดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปทีี่ได้ลงนามกับมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์ที่กำหนด (ตัวช้ีวัด) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุลว่งและถูกต้องทันเวลา 
2.นางสาวชนัญญา ไชยรัตน์ ตำแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงาน     
- งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานรับ ส่ง หนังสือ  งานโต้ตอบหนังสือและผลิตเอกสาร จัดเก็บเอกสาร
เข้าระบบ กลั่นกรองเอกสารทุกประเภท งานบริการ งานประสานการจัดแสดงดนตรีและชุดการแสดง  
-งานบริหารบุคคล สรรหาและคัดเลือกบุคลากร ทะเบียนประวัติบุคลากร  งานขอตำแหน่งทางวิชาการของสาย
คณาจารย์ งานพัฒนาบุคลากร  งานพัฒนาด้านทุนวิจัยและทุนศึกษาต่อ งานสวัสดิการบุคลากร หนังสือรับรอง
เงินเดือน รับรองการทำงาน งานรักษาดำรงตำแหน่งทางวิชาการ งานฐานข้อมคำสั่งการปฏิบัติงาน 
-งานประชุมคณะกรรมการประจำคณะ ประสานงาน ทำวาระประชุม ดูแลความสะดวกในการจัดเลี้ยง อาหารว่าง
และเครื่องด่ืม เตรียมเอกสารข้อมูลในการประชุม บันทึกรายงานการประชุม ส่งมติที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติ 
-งานประสานการเข้าประชุมและงานบันทึกภารกิจผู้บริหาร  งานดูแลจองยานพาหนะ  
-งานประสานงานกิจกรรม/ดำเนินการโครงการกลางของสาขาวิชาและคณาจารย์ การรับ-ส่งประสานข้อมูล 
- งานดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีที่ได้ลงนามกับมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์ที่กำหนด (ตัวช้ีวัด) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุลว่งและถูกต้องทันเวลา 
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ชื่อ ภาระงานที่ปฏบิัติ 
3.นางจิราภรณ์  โสมตีบ ตำแหน่ง นักวชิาการ    
-งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรระดับปริญญาตรี/หลักสูตร Non Degree / Pre Degree การจัดการศึกษาตลอดชีวิต (TSU 

For All) การเปลี่ยนแปลงแก้ไขหลักสูตร (TSU 08) 

-งานดำเนินงานหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลกัสูตร ตามเกณฑ์ AUN QA 

-งานบริการการศึกษา ระดับปริญญาตรี ไดแ้ก่ การประสานงานการเปิดรายวิชา การเปลี่ยนแปลงตารางเรียน  
การจัดสอบ ตารางสอบ  การจัดทำข้อสอบ การจัดส่งระดับขั้น ดำเนินการเกี่ยวกับคำร้องต่าง ๆ ของนิสิต 

- ประสานงานการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ดำเนินการการรวบรวม TSU 03 – TSU 07 

- การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ การให้คำปรึกษาแก่นิสิต อาจารย์และศิษย์เก่า -สนับสนุนการสร้างนวัตกรรมการศึกษา 

- - ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีตามเกณฑ์ที่กำหนดและ EdPEx (ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง) 
ดำเนินการรับฟังเสียงลูกค้า กลุ่มผู้เรียน  ผูเ้รียนในอนาคต ศิษย์เก่า ผูใ้ช้บัณฑิต และผู้ปกครอง 

- ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีตามเกณฑ์ที่กำหนดและ EdPEx (ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุลว่งและถูกต้องทันเวลา 
4.นางสาวอรทัย ทองโท   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน   
- งานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาและการบริการการศึกษาหลักสูตร ดศ.ม.ดนตรีสร้างสรรค์ 
-งานหลักสูตรควบระดับปริญญาโทสองปริญญาหลักสูตรดศ.มดนตรีสร้างสรรค์ + หลักสูตรกศ.ม.หลักสูตรและการสอน 
-งานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาทัศนศิลปแ์ละศิลปะการออกแบบ/ทุกสาขา หลักสูตรปรญิญาเอกทุกสาขา  
-งานหลักสูตร Double degree ตรีควบโทอบ.บ. (ศิลปะการออกแบบ)ร่วมกับหลักสูตรกศ.ม. (เทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษา)และหลักสูตร Double degree โทควบโท(อยูใ่นระหว่างดำเนินการ) 
-งานประกันคุณภาพหลักสูตร AUN-QA ระดับบัณฑิตศึกษา 
-งานพัฒนานิสิตระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษาทุกรูปแบบ งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ ในภาพรวมของคณะและ 
-งานเครือข่ายความร่วมมือMOU ต่างประเทศ/งานวิเทศสัมพันธ์ กิจกรรม/โครงการต่างประเทศ 
-งานรับนิสิต งาน Road Show  งานประชาสัมพันธ์รับนิสติ ฐานข้อมูล กิจกรรมนอกพืน้ที่ 
- ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีตามเกณฑ์ที่กำหนดและ EdPEx (ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุลว่งและถูกต้องทันเวลา 
5.นางสาวจุฑารัตน์ รัตนศริ ิ ตำแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงาน  
- การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี  งบประมาณสนับสนุนการดำเนินงานกับหน่วยงานภายนอก      
งบประมาณสนับสนุนการดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- แผนการใช้จา่ยงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ  งบลงทุน 
- จัดทำคำขอความต้องการอัตรากำลังประจำปีงบประมาณ  การขอคงอตัรากำลัง  การเปลี่ยนแปลงกรอบอัตรากำลัง 
- แผนการบริหารและการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน จัดกิจกรรม/โครงการพัฒนาบุคลากร 
-ดำเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา จัดทำคำรับรองการปฏิบัติการคณะศิลปกรรมศาสตร์  การรายงานผลการ
ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานคณะศิลปกรรมศาสตร์   การจัดทำข้อมูลตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษา  
-งานด้านบริการวิชาการ /ด้านการทำนุการบำรุงศิลปวัฒนธรรม จัดทำโครงการของบประมาณ ให้คำปรึกษา 
- งานบริการการให้คำปรึกษา ขั้นตอนการดำเนินงานด้านบริการวิชาการ  ด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  พัฒนานสิิต 
- ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีตามเกณฑ์ที่กำหนดและ EdPEx (ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุลว่งและถูกต้องทันเวลา 
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ชื่อ ภาระงานที่ปฏบิัติ 
6.นางสาวศิฬารัตน์  ทองรูจี ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงาน  

- งานแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ: จัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการประจำปี/รายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด 
- งานวิจัย งานสร้างสรรค์ : การขอทุนภายในและภายนอก การขอรับค่าตอบแทนการเผยแพร่ผลงาน 
- งานทุนสร้างสรรค์เชิงวิชาการ : เปิดรับข้อเสนอโครงการ ประสานผู้ทรงคุณวุฒิ ประกาศผล จัดทำสัญญารับทุน  
- งานศูนย์ศิลปะและชีวิตเอเชียตะวันออกเฉียงใต้  
- งานประชุมวิชาการระดับนานาชาติ (Symposium) : จัดโครงการ Symposium (หมุนเวียนกับม.ที่MOU) 
- งานบริหารความเสี่ยง งานควบคุมภายใน : แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  รายงานผลการดำเนินงาน  
- งานการจัดการความรู้ : แผนการจัดการความรู้  แนวปฏิบัติที่ดี  รายงานผลการดำเนินงาน 
- งานพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ : EdPEx หมวด 2  หมวด 4 และที่เกี่ยวข้อง 
- งานจัดทำรายงานประจำปี : รายงานผลการดำเนินงานเด่นของคณะในรอบปี 
- ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีตามเกณฑ์ที่กำหนดและ EdPEx (ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุล่วงและถูกต้องทันเวลา 
7. นางสาวปานเกศ  เปรมานนท์  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน  
รับผิดชอบงานที ่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  -จัดทำระบบการควบคุมงบประมาณของคณะศิลปกรรมศาสตร์               
-จัดทำหน้างบการเบิกจ่ายเงินพร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  - กันงบประมาณในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ    
-บริการสวัสดิการและสิทธิ ประโยชน์ต่าง ๆ ค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ฯลฯ -ขออนุมัติการโอนเปลี่ยนหมวด
เงิน -จัดทำทะเบียนคุมเงินรายได้สะสม ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ และการเบิกจ่าย -ดำเนินการรับ -จ่ายและจัดทำ
บัญชี พร้อมทั้งรายงานเงินยืมทดรองจ่าย ของคณะศิลปกรรมศาสตร์ พร้อมเก็บรักษาเงิน -จัดทำรายงานงบประมาณ
ของคณะฯ ทุกเดือน และรายงานแผน-ผล การเบิกจ่ายงบประมาณทุกไตรมาส -วิเคราะห์สรุปค่าใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ เพื่อประกอบ การพิจารณาของผู้บริหารในการกำหนดนโยบายการบริหาร งบประมาณ           
- ให้คำปรึกษา ตอบข้อซักถาม ชี้แจง และเอื้ออำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในการเบิกจ่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบ   
-งานการเงินโครงการเงินทุนหมุนเวียนหอเปรมดนตรีและศิลปะสร้างสรรค์  
- ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีตามเกณฑ์ที่กำหนดและ EdPEx (ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุล่วงและถูกต้องทันเวลา 
8.นางสาวพรทิพย์  แสงกระจาย ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  
รับผิดชอบงานด้านพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพสัดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.
2560 กฎกระทรวงและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ จัดทำแผนการจัดหาพัสดุ แผนปฏิบตัิการจัดซื้อจัดจ้างและรายงาน
ผลการดำเนินการตามแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง งานจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ งานทะเบียนทรัพย์สิน จัดทำบัญชี
ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ งานซ่อมแซมบำรงุรักษาพัสดุ งานตรวจสอบพัสดุประจำปี งานจำหน่ายพัสดุ งานเกี่ยวกับ
การยืม-คืนพัสดุ จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน และงานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
-จัดกิจกรรม/โครงการสร้างสุขคณะศิลปกรรมศาสตร์ จัดทำรายงานและประเมินผล 
- จัดโครงการ 5ส และการดูแลงานอาคารสถานที่และการซ่อมบำรุงครภุัณฑ์ประจำอาคาร 
- จัดโครงการสวัสดิการบุคลากร เช่น ดูแล บำรุงรักษาเครื่องกรองน้ำเพื่อบุคลากรและนิสิต 
- ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีตามเกณฑ์ที่กำหนดและ EdPEx (ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุล่วงและถูกต้องทันเวลา 



12 
 

ชื่อ ภาระงานที่ปฏบิัติ 
9.นางสาวลัทธพรรณ สยามพันธ์  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงาน  รบัผิดชอบปฏิบัตงิาน ดังนี ้
- รับผิดชอบด้านงานประชาสัมพันธ์และการสื่อสารองค์กร (คณะ) ทั้งภายในและภายนอก ทุกช่องทางให้เป็นที่รู้จักใน
วงกว้าง พัฒนาช่องทางการรับฟังและประชาสัมพันธ์ถึงกลุ่มลูกค้า 
- ติดตามประชาสัมพันธ์กิจกรรม โครงการที่จัดขึ้นแต่ละวันของสาขาวิชาและคณะในทั้งภายในและภายนอก 
- ติดตามถ่ายภาพภารกิจประจำวันของทีม เพื่อการประชาสัมพันธ ์
- พัฒนา Content การประชาสัมพันธ์ที่ทันสมัย ง่ายต่อการเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 
- จัดทำสื่อ ppt หรือสื่ออื่น ๆ ใช้สำหรับการนำเสนอผลงานของคณะ(ผู้บริหาร) เพื่อการรายงานต่อมหาวิทยาลัย 
- ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ที่ทันสมัยเพื่อประชาสัมพันธ์การรับนิสิต 
- พัฒนาระบบสารสนเทศข้อมูลที่สำคญัของคณะ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการและตัดสินใจของผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ์และการรับนิสิตนอกพื้นที่ การแนะแนวการศึกษาทั้งในและนอกสถานที่ 
- ดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติงานประจำปีตามเกณฑ์ที่กำหนดและ EdPEx (ตัวช้ีวัดที่เกี่ยวข้อง) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม/ โครงการต่าง ๆ เช่น บริการวิชาการ/ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม โครงการพิเศษ ของคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร อย่างมีประสิทธิภาพ สำเร็จลุลว่งและถูกต้องทันเวลา 
10.นายเอกพล ยกย่อง ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริการ    
- ควบคุม ดูแล จัดเก็บ เบิก-จ่าย เครื่องดนตรีและอุปกรณ์การเรียนการสอนต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาดุริยางคศาสตร ์
- ตรวจสอบสภาพ แจ้งซ่อม บำรุงรักษาเครื่องดนตรีและอุปกรณ์การเรียนการสอนให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
- ดูแล อำนวยความสะดวกในการใช้ห้องซ้อมเปียโน ซ่อมบำรุง เตรียมความพร้อมให้สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา  
- จัดทำตารางเบิกจ่ายห้องซ้อมดนตรใีห้สามารถใช้งานได้สะดวก คล่องตัว อำนวยความสะดวกในการใช้ห้องซ้อม 
- จัดการเอกสารของสาขาวิชาแก่ผู้เกี่ยวข้องและประสานงานทั่วไปรับ-ส่งเอกสารจากสำนักงานไปยังผุ้เกี่ยวข้อง 
- จัดซื้อจัดจ้างพัสดุของสาขาดุริยางคศาสตร์ จัดเก็บ รักษาครุภัณฑ์  ให้บริการยืมพัสด ุการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- จัดการประชุมของสาขาวิชา เชิญประชุมบุคลากรสาขาวิชา ทำวาระประชุม/ สรุปรายงานการประชุมสาขาวิชา  
- ควบคุมดูแลเครื่องเสียง ระบบไฟฟ้า และอำนวยความสะดวกในการใช้อุปกรณ์ ครุภัณฑ ์
- งานประชาสัมพันธ์และการรับนิสิตนอกพื้นที่ การแนะแนวการศึกษาทั้งในและนอกสถานที่ 
- งานประสานซ่อมบำรุงครุภัณฑ์ประจำอาคารดุริยางคศาสตร์ (อาคาร 10 ) 
- ปฏิบัติงานตามกิจกรรม โครงการบริการวิชาการ และงานเฉพาะกิจต่าง ๆ ของสาขาวิชาและคณะ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากประธานสาขาวิชา รองคณบดี คณบด ีหัวหน้าสำนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

ส่วนที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
กระบวนการจดัการศึกษา  :  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การพัฒนาหลักสูตรใหม ่

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1  

 
 

   

2  
 

 
 

- บันทึกข้อความ 
- แบบรายงานข้อมูล
หลักสูตร TSU Degree 
Profile 

หลักสูตร - 

3 
 
 

 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เช่นความ
ต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย/แบบเสนอวาระ 

สำนักงานคณะ 
จิราภรณ์ โสมตีบ 

- 

4  
 
 
 
 

ดำเนินการประชุมคณะ
กรรมกาประจำคณะ 

สำนักงานคณะ วันพุธ
สัปดาห์ที่3
ของเดือน 

5  
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ 
- แบบรายงานข้อมูล
หลักสูตร TSU Degree 
Profile 

สำนักงานคณะ - 

6.  
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารที่
เกี่ยวข้องของหลักสูตร 

ฝ่ายวิชาการฯ - 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการนโยบาย
และการพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

ฝ่ายยุทธศาสตร์
และพัฒนา
คุณภาพองค์กร 

วันพุธ
สัปดาห์ที่1
ของเดือน 

8  
 

   

เริ่มต้น 

หลักสูตรเสนอความประสงค์
ขอพัฒนาหลักสูตร 

ทำระเบียบวาระเสนอที่ประชุม
กรรมการประจำคณะ 

กรรมการประจำ
คณะฯพิจารณา 

เสนอความประสงค์ขอพัฒนา
หลักสูตรต่อฝ่ายวิชาการ 

 

จัดทำระเบียบวาระเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการนโยบาย
และการพัฒนามหาวิทยาลัย 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กรรมการนโยบายฯ
พิจารณา 

B 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๔ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

9  
 

   

10  
 
 
 
 

- แบบเสนอโครงการ 
- ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ 

สำนักงานคณะ - 

11  
 
 
 
 
 

พิจารณาเอกสารแบบ
เสนอโครงการ 
 

รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรู ้

- 

12  
 
 
 
 
 

- ดำเนินการร่างหลักสูตร 
- เสนอผู้วิพากษ์หลักสูตร 
- TSU 02 
- TSU Degree Profile 

กรรมการพัฒนา
หลักสูตร 

ไม่เกิน6เดือน
หลังได้รับการ
อนุมัติให้
ดำเนินการ
พัฒนา
หลักสูตร 

13  
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความขอเสนอ
หลักสูตรเข้าทีป่ระชุม
กรรมการประจำคณะ 
-TSU 02 / TSU Degree 
Profile 
- แบบเสนอหลักสูตร 

กรรมการพัฒนา
หลักสูตร 

- 

14  
 
 
 
 

- TSU 02 
- TSU Degree Profile 
- แบบเสนอหลักสูตร 
- เอกสารนำเสนอต่อที่
ประชุม 

สำนักงานคณะ - 

15  
 
 
 
 

-TSU 02 
- TSU Degree Profile 
- แบบเสนอหลักสูตร 
-เอกสารนำเสนอต่อที่
ประชุม 

คณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

วันพุธ 
สัปดาห์ที่3
ของเดือน 

16  
 

   

พิจารณาโครงการ
และงบประมาณ 

 

จัดทำรายละเอียดหลักสูตร(TSU02) 
ผ่านการวิพากษ์หลักสูตร 

หลักสูตรเสนอรายละเอียด
หลักสูตรมายังสำนักงานคณะ 

 

ทำระเบียบวาระเสนอที่
ประชุมกรรมการประจำคณะ 

 

B 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอขออนุมัติโครงการพัฒนา
หลักสูตรและงบประมาณสนับสนุน 

กรรมการประจำ
คณะฯพิจารณา 

B 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๕ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

17  
 

   

18 
 
 
 

 
 
 
 
 

-TSU 02 
- TSU Degree Profile 
- แบบเสนอหลักสูตร 
-เอกสารนำเสนอต่อที่
ประชุม 

สำนักงานคณะ 
จิราภรณ โสมตีบ 

- 

19 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดตาม
เกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
 

ฝ่ายวิชาการ ไม่เกิน 2วัน/
หลักสูตร 

20 
 
 

 
 
 
 

- - กำหนดการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

21  
 
 

-TSU02 
-มติการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

- ภายใน7วัน
หลังได้รับ
การอนุมัต ิ

22  
 
 

 
 
 

  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะเสนอรายละเอียด
หลักสูตรไปยังฝ่ายวิชาการ 

 

ตรวจสอบข้อมูลเพื่อเสนอเข้า
ที่ประชุมชุดต่าง ๆ ระดับ
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

สภามหาวิทยาลัยอนุมัติหลักสูตร 

กรอกข้อมูลเขา้ระบบ CHECO 

 

สิ้นสุด 

B 



๑๖ 
 

กระบวนการจดัการศึกษา  :  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การปรับปรุงหลักสูตร 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1  

 
 

   

2  
 

 
 

- บันทึกข้อความ 
- แบบรายงานข้อมูลหลักสูตร 
TSU Degree Profile 

หลักสูตร - 

3 
 
 

 
 
 
 
 

-รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
-แบบเสนอวาระ 

สำนักงานคณะ 
จิราภรณ์ โสมตีบ 

- 

4  
 
 
 
 

ดำเนินการประชุมคณะกรรม
กาประจำคณะ 

สำนักงานคณะ วันพุธสัปดาห์
ที่3ของเดือน 

5  
 
 
 
 

- บันทึกข้อความ 
- แบบรายงานข้อมูลหลักสูตร 
TSU Degree Profile 

สำนักงานคณะ - 

6.  
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ของหลักสูตร 

ฝ่ายวิชาการฯ ปฏิทินการ
ประชุม 

7 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการนโยบายและ
การพัฒนามหาวิทยาลัย 

ฝ่ายวิชาการฯ ปฏิทินการ
ประชุม 

8  
 
 
 

   

เริ่มต้น 

หลักสูตรเสนอความประสงค์
ปรับปรุงหลักสูตร 

ทำระเบียบวาระเสนอที่ประชุม
กรรมการประจำคณะ 

กรรมการประจำ
คณะฯพิจารณา 

เสนอความประสงค์ขอปรับปรุง
หลักสูตรไปยังฝ่ายวิชาการ 

 

จัดทำเอกสารเสนออนุกรรมการ
ตรวจสอบหลักสูตร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุกรรมการตรวจสอบ
หลักสูตรประชุมให้

ข้อเสนอแนะ 

B 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๗ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
9  

 
   

10  
 
 
 

- แบบเสนอโครงการ 
- ร่างคำสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

หลักสูตร - 

11  
 
 
 
 
 

พิจารณาเอกสารแบบเสนอ
โครงการ 
 

รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการและการ
เรียนรู้ 

- 

12  
 
 
 
 
 

- ดำเนินการร่างหลักสูตร 
- เสนอผู้วิพากษ์หลักสูตร 
- TSU 02 
- TSU Degree Profile 

กรรมการปรับปรุง
หลักสูตร 

ไม่เกิน6เดือน
หลังได้รับการ
อนุมัติให้
ดำเนินการ
พัฒนา
หลักสูตร 

13  
 
 
 
 
 

- บันทึกข้อความขอเสนอ
หลักสูตรเข้าที่ประชุม
กรรมการประจำคณะ 
-TSU 02 / TSU Degree 
Profile 
- แบบเสนอหลักสูตร 

กรรมการปรับปรุง
หลักสูตร 

- 

14  
 
 
 
 

- TSU 02 
- TSU Degree Profile 
- แบบเสนอหลักสูตร 
- เอกสารนำเสนอต่อที่ประชุม 

สำนักงานคณะ - 

15  
 
 
 
 

-TSU 02 
- TSU Degree Profile 
- แบบเสนอหลักสูตร 
-เอกสารนำเสนอต่อที่ประชุม 

คณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

วันพุธ สัปดาห์
ที่3ของเดือน 

16  
 
 

   

พิจารณาโครงการและ
งบประมาณ 

 

จัดทำรายละเอียดหลักสูตร(TSU02) ผ่านการ
วิพากษ์หลักสูตร 

หลักสูตรเสนอรายละเอียด
หลักสูตรมายังสำนักงานคณะ 

 

ทำระเบียบวาระเสนอที่ประชุม
กรรมการประจำคณะ 

 

B 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอขออนุมัติโครงการปรับปรุงหลักสูตร
และงบประมาณสนับสนุน 

กรรมการประจำ
คณะฯพิจารณา 

B 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



๑๘ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
17  

 
   

18 
 
 
 

 
 
 
 
 

-TSU 02 
- TSU Degree Profile 
- แบบเสนอหลักสูตร 
-เอกสารนำเสนอต่อที่ประชุม 

สำนักงานคณะ 
จิราภรณ โสมตีบ 

- 

19 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดตาม
เกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

ฝ่ายวิชาการ ไม่เกิน 2วัน/
หลักสูตร 

20 
 
 

 
 
 
 

- - กำหนดการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

21  
 
 

-TSU02 
-มติการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

- ภายใน7วัน
หลังได้รับการ
อนุมัติ 

22  
 
 

 
 
 

  
 
  

 

 

คณะเสนอรายละเอียดหลักสูตรไป
ยังฝ่ายวิชาการ 

 

ตรวจสอบข้อมูลเพื่อเสนอเข้าที่
ประชุมชุดต่าง ๆ ระดับ
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

สภามหาวิทยาลัยอนุมัติหลักสูตร 

กรอกข้อมูลเข้าระบบ CHECO 

 

สิ้นสุด 

B 



๑๙ 
 

กระบวนการจดัการศึกษา : ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับนิสิต 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1  

 
 

   

2  
 

 
 
 

สรุปข้อมูลการรับนิสิตและ
ประชาสัมพันธ์รับนิสิตปี
การศึกษาที่ผ่านมาและจัดทำ
ร่างโครงการรับนสิิตและ
ประชาสัมพันธ์ ร่างคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการรับนิสิต 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ก.ค 

3 
 
 

 
 
 
 
 

ดำเนินการประชุม
คณะกรรมการการรับนิสิตและ
ประชาสัมพันธ์รับนิสิตเพื่อ
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะแผน
รับนิสิต/โครงการรับนิสิต 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ส.ค 

4  
 
 
 

แก้ไขรายละเอียดเกี่ยวกับการ
รับนิสิตตามข้อเสนอแนะในที่
ประชุม รวบรวมและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลรับนิสิต 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ส.ค 

5  
 
 
 
 

จัดทำฐานข้อมูลหลักสูตร 
ฐานข้อมูลโครงการและเงื่อไข
ในการรับและฐานข้อมูลวิชา
และค่าน้ำหนักของรอบที่ 3 
และนำส่งเข้าระบบ TCAS 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ต.ค 

6.  
 
 
 
 

สรุปความจำนงของแต่ละ
หลักสูตรว่าต้องการรับใน
โครงการอะไรบ้างมีเกณฑ์
อย่างไร แล้วนำมาจัดทำ
ประกาศรับสมัครในแต่ละ
โครงการ/ เสนอผู้บริหาร
พิจารณาก่อนประกาศรับ
สมัคร 
 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ก.ย-มิ.ย 

ปรับปรุงข้อมูลตามข้อเสนอแนะของที่
ประชุม รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูลการ
รับสมัครนิสิตจากส่วนการวิชาการ 

เริ่มต้น 

รวบรวม/สรุปผลการรับนิสิตและ
โครงการแนะแนวประชาสัมพันธ์รับ
นิสิตปีก่อนหน้าเพื่อนำเข้าที่ประชุม 

จัดประชุมคณะกรรมการรับนิสิตและ
ประชาสมัพนัธร์บันิสิต 

จัดทำฐานข้อมูลหลักสูตร เงื่อนไขการ
รับสมัครนิสิตและจัดทำแผนการ

ประชาสัมพันธ์ 

 

จัดทำประกาศรับสมัครในแต่ละ
โครงการและตารางเวลาการแนะแนว

รับนิสิต 

 



๒๐ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
  

 
   

7  
 
 

เปิดระบบฯให้ผู้สนใจเข้าศึกษา 
กรอกข้อมูลการสมัคร 
* ระบบรับสมัครออนไลน์ 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
จิราภรณ ์
อรทัย 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

8  
 
 
 
 

ประชาสัมพันธ์การรับนิสิตผ่าน
ช่องทาง ดังนี้  
* เพจรับนิสิต 
* เพจ WeTSU 
* เว็บไซต์ภารกิจรับนิสิต 
* โครงการแนะแนว 
* เพจคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
* Tiktok Finearttsu 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ลัทธพรรณ 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

9  
 
 

ผู้สนใจเข้าศึกษา ศึกษาเงื่อนไข
การรับนิสิตของแต่ละหลักสูตร 
กรอกข้อมูล ชำระเงินค่าสมัคร
และอับโหลดหลักฐานผ่าน
ระบบออนไลน์ 

ผู้สนใจเข้าศึกษา ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

10  
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้า
สมัคร (ที่ชำระเงินเรียบร้อย) 
ตามเงื่อนไขของแต่ละโครงการ 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

11  
 
 
 

รวบรวมและจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
กรรมการพิจารณาคัดเลือก
นิสิตของแต่ละหลักสูตรและ
โครงการ 
* คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกนิสิต 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

 

ก่อนการ
พิจารณา
คัดเลือก                   

1 สัปดาห ์

12  
 
 

สรุปข้อมูลจำนวนผู้มีสิทธิ์สอบ
ตามหลักสูตร/โครงการ และ
จัดทำเอกสารสำหรับกรอก
ข้อมูลผลการคัดเลือกแต่ละ
หลักสูตร 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

 

ก่อนวันสอบ
คัดเลือก 1 วัน 

13  
 
 
 

รวบรวมข้อมูล ได้แก่ คำสั่ง 
แผนการรับ จำนวนผู้สมัคร ใบ
รายชื่อ เป็นต้น เพื่อแจ้งให้
ส่วนงานวิชาการทราบข้อมูล 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ก่อนวันสอบ
คัดเลือก 1 วัน 

     

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้สนใจเข้าสมัครในระบบ
ออนไลน์ ผ่านช่องทางต่างๆ 

ตรวจหลักฐานการสมัครระบบออนไลน์ 

จัดทำคำสังแต่งตั้งกรรมการพิจารณา
คัดเลือกในแต่ละโครงการ 

B 

B 

เปิดระบบรับนิสิตออนไลน์ให้ผู้สนใจ
เข้าสมัครรบันิสิต 

ผู้สนใจเข้าศึกษากรอกข้อมูลการสมัคร 
ชำระค่าสมัครและส่งหลักฐานการสมัคร 

สรุปข้อมูลผุ้สมัครในแต่ละหลักสูตร/
โครงการเพื่อแจ้งส่วนงานวิชาการ 

ทำบันทึกข้อความแจ้งข้อมูลการรับนิสิตในแต่
ละโครงการ พร้อมรายละเอียดอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 



๒๑ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
14  

 
 
 
 

เปิดระบบรับนิสิตออนไลน์ให้
คณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกจากเอกสารการสมัคร
ออนไลน์ 
* ระบบรับสมัครออนไลน์ 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

15  
 
 
 
 

กรรมการพิจารณาคัดเลือก
จากหลักฐานในระบบ
ออนไลน์/สอบสัมภาษณ์ (ตาม
เงื่อนไขการรับสมัคร และ
ส่งผลการคัดเลือกมายังภารกิจ
รับนิสิต) 
* ผลการคัดเลือก 

กรรมการพิจารณา
คัดเลือก 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 
 
 

16 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบผลการคัดเลือก 
จำนวนแผนการคัดเลือก(ต้อง
สอดคล้องกัน) 
 

กรรมการพิจารณา
คัดเลือก 

ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

17  
 
 

จัดทำประกาศผลการคัดเลือก
ในแต่ละโครงการ 
* ประกาศผลการคัดเลือก 

ผู้ดูแลงานรับนิสิต 
และประชาสัมพันธ์ 

จิราภรณ ์
อรทัย 

ก่อนประกาศ
ผล 3 วัน 

17 
 
 

 
 
 
 
 
 

สรุปจำนวนผู้สมัคร และผู้ที่
ผ่านการคัดเลือก แจ้งไปยัง
ฝ่ายวิชาการ เพื่อจัดทำข้อมูล
ภาพรวมของแต่ละรอบ และ
จัดส่งเข้าฐาน TCAS  
* ข้อมูลผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือ
เข้า Clearing house 

ฝ่ายวิชาการ ตามช่วงเวลา
รับสมัครของ
มหาวิทยาลัย 

18 
 
 

 
 
 
 

ผู้ผ่านคัดเลือกเข้าดำเนินการ 
ยืนยันสิทธิ์ สละสิทธิ์ ไม่ใช้สิทธิ์ 
 

ผู้ผ่านการคัดเลือก ตามระยะเวลา
ที่ ทปอ.
กำหนด 

19  
 
 
 

โปรแกรมเมอร์ดึงข้อมูลยืนยัน
สิทธิ์จากระบบ Tcas กลับเข้า
ระบบรับนิสิตออนไลน์ของ
มหาวิทยาลัย และทำข้อมูล
รายหลักสูตรว่ามีผู้ยืนยันสิทธิ์
เท่าไหร่ 

มหาวิทยาลัย ตามระยะเวลา
ที่ ทปอ.
กำหนด 

20  
 

 
 

  
  

เปิดระบบรับนิสิตออนไลน์ให้
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

ภารกิจรับนิสิตกรอกข้อมูลผลผู้
ผ่านการคัดเลือกและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

แจ้งข้อมูลไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อนำ
ข้อมูลผลการคัดเลือกลงระบบ 

TCAS 

ผู้ผ่านคัดเลือกเข้า Clearing House 
(ยืนยันสิทธิ์ สละสิทธิ์ ไม่ใช้สิทธิ์)  

โปรแกรมเมอร์ดึงข้อมูลยืนยันสิทธิ์จาก
ระบบ Tcas กลับเข้าระบบรับนิสิต

ออนไลน ์

สิ้นสุด 

กรรมการพิจารณาคัดเลือกจาก
หลักฐานในระบบออนไลน์/สอบ
สัมภาษณ์ และส่งผลการคัดเลือก

มายังภารกิจรับนิสิต 

ภารกิจนิสิตจัดทำประกาศผลการ
คัดเลือก 



๒๒ 
 

กระบวนการงานวิจัย/งานสร้างสรรค์  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน การขอรับทุนสรา้งสรรค์เชิงวิชาการ 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 

1  
 
 
 

   

2  
 
 
 

คณะจัดทำบันทึกแจ้ง
บุคลากรเปิดรับข้อเสนอ
โครงการฯ ประจำปี 

ศิฬารัตน์ กรกฎาคม 
(ปีปัจจุบัน) 

3  เจ้าหน้าที่สรุปผลการยื่น
ข้อเสนอโครงการของ
บุคลากร 

ศิฬารัตน์ สิงหาคม 
(ปีปัจจุบัน) 

4  
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์ พิจารณา
ข้อเสนอโครงการฯ 
เบื้องต้น 

คณะกรรม 
การพัฒนา
งานวิจัยและ
งาน
สร้างสรรค ์

สิงหาคม 
(ปีปัจจุบัน) 

5  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการประจำคณะฯ 
พิจารณาอนุมัติข้อเสนอ
โครงการที่ผ่านการคัดเลือก
จากคณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
และพิจารณาผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินข้อเสนอโครงการ 

คณะกรรม 
การประจำ
คณะ 

สิงหาคม 
(ปีปัจจุบัน) 

6  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยแจ้งผลมติ
จากคณะกรรมการประจำ
คณะแก่ผู้ยื่นข้อเสนอ
โครงการ 

ศิฬารัตน์ กันยายน 
(ปีปัจจุบัน) 

เริ่มต้น 

ประกาศรับข้อเสนอโครงการฯ 

คณะกรรมการ
ประจำคณะฯ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

แจ้งผลการยื่นข้อเสนอโครงการฯ 

สรุปผลการยื่นข้อเสนอโครงการ 

คณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัยฯ พิจารณา

เบื้องต้น 

ปรับแก้ 

ไม่ต้องปรับแก ้



๒๓ 
 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 

7  
 
 

   

8  
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานวิจัยทาบทาม
ผู้ทรงคุณวุฒิตามผลมติจาก
คณะกรรมการประจำคณะ 

ศิฬารัตน์ กันยายน 
(ปีปัจจุบัน) 

9  
 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารข้อเสนอ
โครงการแก่ผู้ทรงคุณวุฒิ
เพื่อพิจารณาประเมิน 

ศิฬารัตน์ กันยายน - 
ตุลาคม 
(ปีปัจจุบัน) 

10  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่งานวิจัย
สรุปผลการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ และแจ้ง
ผลการประเมินต่อ
คณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัยและงาน
สร้างสรรค ์

ศิฬารัตน์ พฤศจิกายน 
(ปีปัจจุบัน) 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัยและงาน
สร้างสรรค์ดำเนินการ
พิจารณาผลการประเมิน
จากผู้ทรงคุณวุฒิ 
(พิจารณาจากคะแนน
การประเมิน) และ
พิจารณาคัดเลือกผู้ได้รับ
การจัดสรรทุน 

คณะกรรม 
การพัฒนา
งานวิจัยและ
งาน
สร้างสรรค ์

พฤศจิกายน 
(ปีปัจจุบัน) 

12  
 
 

คณะจัดทำประกาศผลการ
พิจารณาการจัดสรรทุน
สร้างสรรค์เชิงวิชาการ 
ประจำปีงบประมาณแจ้งแก่
บุคลากรทราบ 

ศิฬารัตน์ ธันวาคม 
(ปีปัจจุบัน) 

13  - ผู้ได้รับทุนจัดทำสัญญารับ
ทุนโดยมีคณบดี รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการฯ เป็นผู้ลงนาม 
- ผู้รับทุนเบิกเงินงวดที่  1 

- ผู้รับทุน 
- ศิฬารัตน์ 

มกราคม 
(ปีถัดไป) 

14     

ประกาศผลการพิจารณาการจัดสรรทุน 

ผู้รับทุนจัดทำสัญญารับทุน/เบิกเงิน 

งวดที่ 1 

เจ้าหน้าที่สรุปผลการประเมิน และ
แจ้งผลการประเมินต่อ

คณะกรรมการพัฒนางานวิจัยฯ 

จัดส่งเอกสารแก่ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ 

คณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัยฯ พิจารณาผล

การประเมินและพิจารณา
คัดเลือกผู้ได้รับการ

จัดสรรทุน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



๒๔ 
 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 

15  -ผู้รับทุนรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงานโครงการวิจัย
ครั้งที่ 1 โดยการ
ดำเนินงานตามแผนต้อง
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60  
-ผู้รับทุนเบิกเงินงวดที่ 2 

ผู้ได้รับทุน มิถุนายน 
(ปีถัดไป) 

16  -ผู้รับทุนรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ดำเนินงานโครงการวิจัย
ครั้งที่ 2 โดยการ
ดำเนินงานตามแผนต้อง
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90  
-ผู้รับทุนส่ง(ร่าง)รายงาน
วิจัยฉบับสมบูรณ์ 

ผู้ได้รับทุน พฤศจิกายน 
(ปีถัดไป) 

17  เจ้าหน้าที่งานวิจัย
ดำเนินการจัดส่ง(ร่าง)
รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์แก่ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณา 

ศิฬารัตน์ พฤศจิกายน 
(ปีถัดไป) 

18  เจ้าหน้าที่งานวิจัย แจ้ง
ผลการพิจารณาจากผู้
ทรงคุณวิมแก่ผู้ได้รับทุน 
โดยผู้ได้รับทุน
ดำเนินการปรับแก้(ร่าง)
รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ตาม
ข้อเสนอแนะของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ผู้ได้รับทุน พฤศจิกายน 
(ปีถัดไป) 

19  -ผู้รับทุนเผยแพร่ผลงาน
ตามเกณฑ์ที่กำหนดตาม
ประกาศ 
พร้อมท้ังจัดส่งหลกัฐาน
การเผยแพร่ผลงานแก่
คณะ เพื่อ  
เบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 

ผู้ได้รับทุน ธันวาคม 
(ปีถัดไป) 

20  
 
 
 
 

   

 

ผู้รับทุนรายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 1 
/เบิกเงินงวดที่  2 

ผู้รับทุนรายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 2 
/ส่ง(ร่าง)รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

จัดส่ง(ร่าง)รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์แก่
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา 

สิ้นสุด 

ผู้รับทุนปรับแก้(ร่าง)รายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ 

ผู้รับทุนเผยแพร่ผลงาน/เบิกจ่ายงวด 

ที่ 3 



๒๕ 
 

กระบวนการวจิัย/งานสร้างสรรค์ : 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การสนับสนุนค่าตอบแทนตีพิมพเ์ผยแพรผ่ลงานวิจัย/งานสร้างสรรค ์

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 

1  
 
 
 

   

2  
 
 
 

ผู้ขอรับทุนยื่นแบบฟอร์มเพื่อขอรับ
ทุน ณ สำนักงานคณะ 

ผู้ขอรับทุน ตลอด
ปีงบประมาณ 

3  
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัย ดำเนินการ
ตรวจสอบแบบฟอร์ม เอกสาร
เบื้องต้น 

ศิฬารัตน์ ตลอด
ปีงบประมาณ 

4  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการพัฒนางานวิจัยและ
งานสร้างสรรค์ พิจารณาคุณสมบัติ 
เอกสารผลงานและ  อื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องตามประกาศ 

คณะกรรมการ
พัฒนา
งานวิจัยและ
งานสร้างสรรค์ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

5  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิจัยสรุปผลมติจาก
คณะกรรมการพัฒนางานวิจัยและ
งานสร้างสรรค์ 

ศิฬารัตน์ ตลอด
ปีงบประมาณ 

6  
 
 
 
 
 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัย
และนวัตกรรม 

ศิฬารัตน์ ตลอด
ปีงบประมาณ 

เริ่มต้น 

ผู้ขอรับทุนยื่นแบบเสนอขอรับทุน  
ณ สำนักงานคณะ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

คณะกรรมการ
พัฒนางานวิจัยฯ 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่สรุปมติ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัย
และนวัตกรรม 



๒๖ 
 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา 

7  
 

   

8  
 
 
 
 
 

เสนอคณบดีลงนามในแบบเสนอ
ขอรับทุน 

ศิฬารัตน์ ตลอด
ปีงบประมาณ 

9  
 
 
 
 
 

งานการเงินคณะดำเนินการ
จัดทำเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายต่อฝ่ายคลัง 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

งานการเงิน
คณะ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

10  
 
 
 
 
 

ฝ่ายคลังดำเนินการโอนเงินผ่าน
ธนาคารแก่ผู้รับทุน 

ฝ่ายคลัง 
มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

ตลอด
ปีงบประมาณ 

11  
 

 
 
 
 

ผู้รับทุน ได้รับทุน ผู้ขอรับทุน ตลอด
ปีงบประมาณ 

12  
 
 
 
 

   

 

งานการเงินคณะจัดทำเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

ฝ่ายคลัง มหาวิทยาลัย 

คณบดีลงนาม 

สิ้นสุด 

รับทุนสนับสนุน 



๒๗ 

 

กระบวนการบริการวชิาการ  : ขั้นตอนการปฏิบัติการงาน การดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ(เพื่อสังคม) 
ลำดับ/

ผู้รับผิดชอบ 
กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

1. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ 

 - คณะฯสำรวจความต้องการ
ของชุมชนหรือภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน 
- รวบรวมผลการสำรวจความ
ต้องการของชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน   
- แจ้งให้ชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน ทราบ 
- จัดทำแผนบริการวิชาการ 
พร้อมประเมินประโยชน์หรือ
ผลกระทบการใหบ้ริการ
วิชาการ KPI ของคณะ/
มหาวิทยาลัย   
-สรุปสิ่งที่คาดว่าจะได้รับจาก
การสำรวจความตอ้งการของ
ชุมชน เช่นบทเรียนหรือองค์
ความรู้ถา่ยทอดความรู้จาก
การบริการวิชาการ   

- แบบสำรวจความต้องการ
ของชุมชนหรือภาครัฐ 
ภาคเอกชน 
- สรุปความต้องการและ 
การประเมินประโยชน์ 
หรือผลกระทบการให้บริการ
วิชาการ ทีต่อบ KPI ของ
คณะ/มหาวิทยาลยั   
- แผนบริการวิชาการ 

 2 เดือน 

2. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 
 

-นำเสนอความต้องการของ
ชุมชนหรือภาครัฐ ภาค 
เอกชน หน่วยงาน   
- พิจารณาชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน ที่จะ
ไปสร้างเครือขา่ย 
-เผยแพรสู่่บุคลากรคณะฯ 
เพ่ือเข้ามามสี่วนร่วมในการ
นำเสนอโครงการบริการ
วิชาการที่ตอบโจทย์ความ
ต้องการของชุมชนหรือ
ภาครัฐ ภาคเอกชน 
หน่วยงาน 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอข้อมลูไปยังทมีผู้บรหิาร
และผู้เกี่ยวข้อง 
- รายละเอียดความต้องการ 
- แจ้งให้ชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน 
ทราบ 
- เกณฑก์ารเสนอขอ
งบประมาณสนบัสนุน
โครงการบริการวชิาการ 
 
 
 

 1 สัปดาห ์

3. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ 

 - จัดทำคำสัง่แตง่ตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการ 
-รวบรวมข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการแผนบริการ
วิชาการ คัดกรองตามพันธกิจ
ของคณะ/มหาวิทยาลัย  

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการ 
- เอกสารโครงการบริการ
วิชาการที่นำเสนอเข้าที่
ประชุมพิจารณาขอ้เสนอ
โครงการบริการวชิาการ 
- แจ้งผลการพิจารณา 

1 สัปดาห ์

  
 
 

   

จุดเริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ดา้นบริการวิชาการ 

 

ทีมผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านบริการวิชาการ 

 

A 

 



๒๘ 

 

ลำดับ/
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการ ข้ันตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

4. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ 

 -เสนอข้อมลูต่อ
คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการ  
-จัดประชุมพจิารณา
สรุปผลโครงการทีไ่ด้รับ
งบประมาณสนบัสนุนการ
ดำเนินงาน 

-แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 1 สัปดาห ์

5. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ 

 -จัดทำแผนบริการวิชาการ 
ตามพันธกิจของคณะ/
มหาวิทยาลัย 
เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะ   
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอวาระการประชุม 
- เอกสารแผนบรกิาร
วิชาการ/รายละเอยีด
โครงการ 

1 สัปดาห ์

6. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 

-นำเสนอแผนบริการ
วิชาการ โครงการบริการ
วิชาการเสนอต่อ
คณะกรรมการประจำคณะ 

- มตเิห็นชอบการพิจารณา
แผนการดำเนินงานและ
การสนับสนุนงบประมาณ  
 

  

7. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 
- พิจารณาสั่งการ 
 

 
- แจ้งผลการพิจารณา
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

8. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ/ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

 ดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ  
-ศึกษาแผนปฏิบตังิาน
โครงการ 
    - เสนอและขออนุมัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม 
    - ประชาสัมพนัธ์
เผยแพร ่

- หนังสือขออนมุัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- ช่องทางการ
ประชาสมัพันธ ์

ตามกรอบแผน 
ประจำปี
งบประมาณ 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านบริการวิชาการ 

 

A 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านบริการวิชาการ 

 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

เห็นชอบ 

คณบด ี

A 

 

ผู้ปฏิบัตงิาน 
ดา้นบริการวิชาการ/
ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 



๒๙ 

 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

9. 
ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบรกิาร
วิชาการ/ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

    - คำสั่งแต่งตัง้
คณะทำงาน 
    - ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
   - ดำเนินการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
   - สรุปผลการดำเนินงาน 
   - รายงานผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- การปรับปรุงข้อมูลในปี
ถัดไป/สะท้อนข้อมูล 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
- หนังสือประสาน
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
- ประเมินผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- สรุปผลการดำเนนิ
โครงการ/กิจกรรม 
 

ตามกรอบแผน 
ประจำปี
งบประมาณ 
 

10  
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

 
ผู้ปฏิบัติงาน 

ดา้นบริการวิชาการ/
ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 



๓๐ 

 

กระบวนการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  : ขั้นตอนการปฏิบัติการงาน การดำเนินงานโครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 

ลำดับ/
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

1. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านทำนุบำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม 

 - คณะฯสำรวจความต้องการ
ของชุมชนหรือภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน 
- รวบรวมผลการสำรวจความ
ต้องการของชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน   
- แจ้งให้ชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน ทราบ 
- จัดทำแผนการดำเนินงาน
โครงการ/กจิกรรมทำนุบำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม พร้อม
ประเมินประโยชน์หรือ
ผลกระทบการใหบ้ริการ
วิชาการ KPI ของคณะ/
มหาวทิยาลัย   
-สรุปสิ่งที่คาดว่าจะได้รับจาก
การสำรวจความตอ้งการของ
ชุมชน เช่นบทเรียนหรือองค์
ความรู้ถา่ยทอดความรู้จาก
การจดัโครงการ/กจิกรรม
ทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม 

- แบบสำรวจความต้องการ
ของชุมชนหรือภาครัฐ 
ภาคเอกชน 
- สรุปความต้องการและ 
การประเมินประโยชน์ 
หรือผลกระทบการ
ดำเนินงานโครงการทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม 
ตอบ KPI ของคณะ/
มหาวิทยาลัย   
- แผนการดำเนินงาน
โครงการ/กจิกรรมทำนุบำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม 

 2 เดือน 

2. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 
 

-นำเสนอความต้องการของ
ชุมชนหรือภาครัฐ ภาค 
เอกชน หน่วยงาน   
- พิจารณาชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน ที่จะ
ไปสรา้งเครือข่าย 
-เผยแพรสู่่บุคลากรคณะฯ 
เพ่ือเข้ามามสี่วนร่วมในการ
นำเสนอโครงการ/กิจกรรม
ทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรมที่
ตอบโจทย์ความตอ้งการของ
ชุมชนหรือภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอข้อมลูไปยังทมีผู้บรหิาร
และผู้เกี่ยวข้อง 
- รายละเอียดความต้องการ 
- แจ้งให้ชุมชน ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หนว่ยงาน 
ทราบ 
- เกณฑก์ารเสนอขอ
งบประมาณสนบัสนุนการ
ดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรมทำนบุำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม   
 

 1 สัปดาห ์

3. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านทำนุบำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม 

 - จัดทำคำสัง่แตง่ตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ/กิจกรรม
ทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม 
 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอโครงการ/
กิจกรรมทำนบุำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม 

1 สัปดาห ์

 

จุดเริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงานดา้นทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม 

ทีมผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้ปฏิบัติงานดา้นทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม 



๓๑ 

 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

4. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

 - รวบรวมขอ้เสนอ
โครงการ/กจิกรรมทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม    
-เสนอข้อมลูตอ่
คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการ  
-จัดประชุมพจิารณา
สรุปผลโครงการทีไ่ด้รับ
งบประมาณสนบัสนุนการ
ดำเนินงาน 

- เอกสารโครงการ/
กิจกรรมทำนบุำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม ทีน่ำเสนอ
เข้าที่ประชุมพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ/
กิจกรรมทำนบุำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม    
- แจ้งผลการพิจารณา- 
แจ้งผลการพจิารณาให้
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

1 สัปดาห ์

5. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม 

 -จัดทำแผนโครงการ/
กิจกรรมทำนบุำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม   
เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะ   
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอวาระการประชุม 
- เอกสารแผนโครงการ/
กิจกรรมทำนบุำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม/ 
รายละเอียดโครงการ 

1 สัปดาห ์

6. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 

-นำเสนอแผนบรกิาร
วิชาการ โครงการ/กิจกรรม
ทำนุบำรงุศิลปวัฒนธรรม  
เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะ 

- มตเิห็นชอบการ
พิจารณาแผนการ
ดำเนินงานและการ
สนับสนุนงบประมาณ  
 

  

7. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 
- พิจารณาสั่งการ 
 

 
- แจ้งผลการพิจารณา
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

8. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านทำนุบำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม/ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

 ดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม 
-ศึกษาแผนปฏิบตังิาน
โครงการ 
     

- หนังสือขออนมุัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
 
 
 

ตามกรอบแผน  
ประจำปี
งบประมาณ 
  
 

  
 
 
 

 
 
 

  

A 

 

ผู้ปฏิบัติงานดา้นทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

เห็นชอบ 

คณบด ี

A 

 

ผู้ปฏิบัตงิานด้านทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม 

ผู้ปฏิบัติงานดา้นทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม/
ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 



๓๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

9. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านทำนุบำรงุ
ศิลปวัฒนธรรม/ 

ผู้รับผดิชอบ
โครงการ 

   - เสนอและขออนุมัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม 
    - ประชาสัมพนัธ์
เผยแพร ่
 - คำสัง่แต่งตั้งคณะทำงาน 
    - ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
   - ดำเนินการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
   - สรุปผลการดำเนินงาน 
   - รายงานผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- การปรับปรุงข้อมลูในปี
ถัดไป/สะท้อนข้อมูล 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 
- หนังสือประสาน
หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 
- ประเมินผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- สรุปผลการดำเนนิ
โครงการ/กิจกรรม 
 

ตามกรอบแผน  
ประจำปี
งบประมาณ 
  

 

  
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

 
ผู้ปฏิบัติงานดา้นทำนุ
บำรุงศลิปวัฒนธรรม/
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

จุดเสร็จสิ้น 



๓๓ 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ : ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 

1  
 
 

    

2  
 
 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
การเบิกจ่ายฯ 
- แนบหลักฐานการเบิกจ่าย
ทุกอย่างให้ครบถ้วน 
- ส่งเอกสารพร้อมหลักฐาน
การเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่
การเงิน 

บุคลากร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

ไม่เกิน 10 วัน 
หลังเสร็จสิ้น

โครงการ
กิจกรรม 

- เอกสารพร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯ 

3  
 
 

- เอกสารพร้อมหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายฯ 

ปานเกศ  - เอกสารพร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายฯ 

4  
 
 
 
 
                              ไม่ถูกต้อง 
 
    ถูกต้อง 
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารการ
เบิกจ่าย 
- กรณีเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน จะดำเนินการ
จัดทำหน้างบเพื่อเบิกจ่าย 
- กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน
และไม่ถูกต้อง จะส่งคืนให้
เจ้าของเรื่องแก้ไข 

ปานเกศ 30 นาที          
ต่อ 1 รายการ

เบิกจ่าย 

- ประกาศ 
ระเบียบ การเงิน
ที่เกี่ยวข้องกับ
การเบิกจ่ายฯ 

5  
 
 

- บันทึกรายการเบิกจ่าย  
ในระบบบัญชี 3 มิติ เพื่อ
ออกหน้างบการเบิกจ่าย 

ปานเกศ ไม่เกิน 2 วัน 
ทำการ

หลังจากได้รับ
เอกสาร 

- หน้างบการ
เบิกจ่ายจาก
ระบบบัญชี 3 
มิต ิ

6  
 
 

- เสนอเรื่องเพื่อให้ผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่าย 
- เจ้าหน้าที่การเงินคุม
งบประมาณค่าใช้จ่ายและ
ส่งหน้างบเพื่อเบิกจ่ายไปยัง
ฝ่ายการคลังฯ ต่อไป 

ผู้บริหาร           
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 
ปานเกศ 

3 วันทำการ - หน้างบการ
เบิกจ่าย 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

7  
 
 

- ออกเลขเอกสารในระบบ 
e-doc 

ปานเกศ 1 วัน - ระบบ e-doc 

8  
 
 
 
 
                              ไม่ถูกต้อง 
 
    ถูกต้อง 
 

- ฝ่ายการคลังตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่าย 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 5 วัน
ทำการ 

- ฝ่ายการคลัง 

9  
 
 

    

เริ่มต้น 

รับเอกสารพร้อมหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

แก้ไข
เอกสาร 

ดำเนินการจัดทำหน้างบการเบิกจ่าย 
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

เสนอหน้างบการเบิกจ่ายของ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ออกเลขหนังสือส่งในระบบ e-doc 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

แก้ไข
เอกสาร 

 

เจ้าของเรื่องจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายฯ 
 



๓๔ 
 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 
10  

 
    

11  
 
 

- ทำการเบิก-จ่ายและ
อนุมัติจ่าย 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 5 วัน
ทำการ 

ฝ่ายการคลังฯ 

12  
 
 

- รับเงินโอน 
- กรณี ยืมเงิน จะชดใช้เงิน
ยืมมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายการคลังฯ ไม่เกิน 2 วัน
ทำการ 

ฝ่ายการคลังฯ 

13 
 
 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทำการเบิกจ่าย 

รับเงิน 

สิ้นสุด 



๓๕ 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ: ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดทำใบยืมเงินของคณะศิลปกรรมศาสตร์ 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 

1  
 
 

    

2  
 
 
 
 

- รับเอกสารการขออนุมัติ
โครงการ/กิจกรรม/             
ขออนุญาตเดินทางไป
ปฏิบัติงานจากบุคลากร
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

บุคลากร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

 - เอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ/
กิจกรรม/            
ขออนุญาต
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

3  
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารประกอบการ
จัดทำใบยืมเงิน 
- ตรวจสอบประวัติการยืม
เงินในระบบบัญชี 3 มิติ 
- กรณีมีพันธะการยืมเงิน
ค้างอยู่ในระบบผู้ยืมเงิน
ต้องจัดทำบันทึกขอยืมทบ 
และเสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 
- จัดทำใบยืมเงินในระบบ
บัญชี 3 มิติ 
-บุคลากรเซ็นลงชื่อในใบยืม 

ปานเกศ 30 นาท ี - ใบยืมเงิน 

4  
 
 

- เสนอผู้บริหารลงนาม
อนุมัติการยืมเงิน 

งานธุรการ 1 วันทำการ - ใบยืมเงิน 

5  
 
 
 
 
                              ไม่ถูกต้อง 
 
    ถูกต้อง 
 

- กดส่งสัญญายืมเงินใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
- ส่งสัญญายืมไปยังฝ่ายการ
คลังฯ 

ปานเกศ 1 วันทำการ - ใบยืมเงิน 

6  
 
 

- รับเงินโอนเข้าบัญชี
ธนาคารของผู้ยืม 

บุคลากร 5 วันทำการ - เงินยืม 

7 
 
 

 
 

    

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม/           
ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จากบุคลากรคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

จัดทำใบยืมเงินในระบบบัญชี 3 มิต ิ

เสนอผู้บริหารเพื่อลงนามอนุมัติในใบยืมเงิน 

ฝ่ายการคลัง
ตรวจสอบ 

แก้ไข
เอกสาร 

รับเงิน 

สิ้นสุด 



๓๖ 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ: ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ขออนุญาตเดินทาง และการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 

1  
 
 

    

2  
 
 
 
 

- เจ้าของเรื่องจัดทำบันทึก
ขออนุญาตเดินทางไป
ปฏิบัติงานและขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 

เจ้าของเรื่อง  
(ผู้ขออนุญาต/อนุมัติ 

เดินทาง) 

อย่างน้อย
ล่วงหน้าก่อน
เดินทาง 7 วัน 

- บันทึกขอ
อนุญาตเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน
และขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย 
- ประมาณ
ค่าใช้จ่าย 
- โครงการหรือ
รายละเอียด
กำหนดการ 
เรื่องที่ขอ
อนุญาต/อนุมัติ 

3  
 
 

- ลงรับเอกสารผ่านระบบ 
e-doc เพื่อส่งต่อไปยังงาน
การเงิน 
- ประสานการปรับแก้ไข
หรือขอเอกสารเพิ่มเติม 
- ประสานแจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาต/อนุมัติ 

งานธุรการ 10 นาท ี  

4  
 
 
 
 
                              ไม่ถูกต้อง 
 
    ถูกต้อง 
 

- รับเอกสารผ่านระบบ            
e-doc ตรวจสอบ             
ความถูกต้องของเอกสาร           
การประมาณการค่าใช้จ่าย 
- ให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณา 
- ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องให้แก้ไข 
- ถูกต้อง ส่งการเกษียณ
ต่อไปยังผู้บริหาร  

ปานเกศ 15 นาท ี - บันทึกข้อความ
ขออนุญาต/
อนุมัติ 

5  
 
 
 
 
                               
 
 

- ผู้บริหาร พิจารณา
อนุญาต/อนุมัติ หรือ             
ไม่อนุญาต/อนุมัติ และ
ส่งไปยังงานธุรการ เพื่อส่ง
ต่อไปยังเจ้าของเรื่องต่อไป  

ผู้บริหาร 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

1 วันทำการ  

6  
 
 

- ดำเนินการเข้าร่วม อบรม 
สัมมนา ประชุมฯ ตามเรื่อง
ที่ขออนุมัติไว้ 

เจ้าของเรื่อง ตามช่วงเวลาที่
อนุญาต/
อนุมัติ 

ผลการพิจารณา
อนุญาต/อนุมัติ 

7  
 

    

 

 

เริ่มต้น 

จัดทำบันทึกขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงาน
และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

รับเอกสารบันทึกข้อความพร้อมเอกสารแนบ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

แก้ไข
เอกสาร 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

ดำเนินการอบรม สัมมนา ประชุม 

 



๓๗ 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพัสดุ: ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   ขออนุญาตเดินทางและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างองิ 

8  
 

    

9  
 
 
 
 
 

- เมื่อเสร็จส้ินการเดินทาง 
เจ้าของเรื่องเขียนรายงาน
เบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย 

เจ้าของเรื่อง ภายใน 10 
วัน หลังจาก 
เสร็จสิ้นการ

เดินทาง 

- รายงานการ
เบิกค่าใช้จ่าย        
ในการเดินทาง 
พร้อมกับ
หลักฐาน
ประกอบ 

10  
 
 
 
 
                             
                                  ไม่ถูกต้อง 
 
       ถูกต้อง 
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
เจ้าของเรื่อง 
- กรณีถูกต้อง จัดทำหน้า
งบเบิกจ่ายเสนอผู้บริหาร
อนุมัติการเบิกจ่าย 
- ออกเลขควบคุมในระบบ 
e-doc และตัดจ่ายในระบบ
คุมงบประมาณ excel  

ปานเกศ 30 นาท ี - หน้างบการ
เบิกจ่าย
งบประมาณใน
ระบบบัญชี 3 
มิต ิ

11  
 
 
 
 
                             
                                  ไม่ถูกต้อง 
 
        
        ถูกต้อง 
 

- หัวหน้าสำนักงาน            
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
พิจารณาความถูกต้องและ
ลงนามรับรองในเอกสาร
การเบิกจ่าย  

หัวหน้าสำนักงาน 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

10 นาท ี  

12  
 
 
 
 
                                   ไม่ถูกต้อง 
       ถูกต้อง 
 

- คณบดีคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ พิจารณาอนุมัติ/      
ไม่อนุมัติ หน้างบ 
การเบิกจ่ายงบประมาณ 

คณบด ี
คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

1 วันทำการ  

13  
 
 

- สิ้นสุดกระบวนการ
เบิกจ่าย งานธุรการจัดเก็บ
หลักฐานการเบิกจ่าย
ทั้งหมดผ่านระบบ e-doc 
เพื่อจัดส่งไปยังฝ่ายการคลัง
ต่อไป 

งานธุรการ 30 นาท ี - หน้างบการ
เบิกจ่าย พร้อม
หลักฐาน
ประกอบการ
เบิกจ่ายทั้งหมด 

14 
 
 

 
 

    

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน

การเบิกจ่าย 

ส่งคืน
แก้ไข 

จัดทำรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง พร้อมแนบหลักฐานและรายงานผล

การฝึกอบรม สัมมนา ประชุม 

พิจารณา
ความ
ถูกต้อง 

ส่งคืน
แก้ไข 

คณบดี
พิจารณา 

ส่งคืน
แก้ไข 

จัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย 

สิ้นสุด 



๓๘ 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพสัดุ : ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
(ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางฯ ม.56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) วงเงินไมเกิน 100,000.- บาท 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
1  

 
 
 

    

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งเจาหนาที่/บุคคล 
เพื่อจัดทำร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง (ระเบียบฯ  
ขอ 21) 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ บันทึกการจัดทำ
ร่างขอบเขตของ
งานหรือ
รายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 
ตามข้อ 21 

3 จัดทำรายงานขอซื้อจัดจ้าง
ตามขอ 22  
เสนอหัวหนาหน่วยงาน 
 ผ่านหัวหนาเจาหนาที่ 
เพื่อขอความเห็นชอบและ
เสนอชื่อแต่งตั้งผู้ตรวจพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

1 วันทำการ รายงานขอซื้อขอ
จ้างพัสด ุ

4 หัวหนาหน่วยงานเห็นชอบ 
-เจาหนาที่เจรจาตกลงราคา
กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ
ขายหรือรับจ้างนัน้โดยตรง 
และรายงานผลการพิจารณา 
ตอหัวหนาเจาหนาที่ 
-หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือ
จ้างภายในวงเงินที่เห็นชอบ 
(ตามระเบียบฯขอ 79) 
(หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติให
สั่งซื้อหรือจ้าง/ลงนาม 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

1 วันทำการ รายงานผลการ
พิจารณาและ 
ขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

5 หัวหนาเจาหนาที่/เจ้าหน้าที่
จ ัดทำประกาศผลผ ู ้ ชนะ
เสนอหัวหนาหน่วยงานลง
นาม  
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่ 

1 วันทำการ ประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาซื้อ/จ้าง 

เริ่มต้น 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน 

(TOR) 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ 
เสนอหัวหนาหน่วยงานผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เห็นชอบ 

เจรจาตกลงราคากับ 

ผูประกอบการที่มีอาชีพ 

ขายหรือรับจางโดยตรง 

ดําเนินการซื้อหรือจาง 
ภายในวงเงินที่เห็นชอบ 

จัดทําประกาศผลผูชนะ 



๓๙ 
 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 จัดทำหลักฐานในการจัดซื้อ

จัดจ้าง  
(กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสน
บาท ไม่จัดทำขอตกลง 
เปนหนังสือไวตอกันก็ได  
แตตองมีหลักฐานในการ
จัดซื้อจัดจ้าง) 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 

7 เจาหนาที่พัสดุสรางขอมูล 
หลักผู้ขายในระบบบัญชีสาม
มิต ิ(กรณีผู้ขายรายใหม่) 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ ข้อมูลหลักผู้ขาย
ในระบบบัญชีสาม
มิติ 

8 เจาหนาที่พัสดุบันทึก 
ขอมูลการจัดซื ้อจัดจ้างใน
ระบบบัญชีสามมิติ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ - ข้อมูลการจัดซื้อ
จัดจ้างในระบบ
บัญชีสามมิติ 
  
 

9 เจ้าหน้าที่ติดตามการส่งมอบ
จากผู้ขาย/ผู้รับจ้างในการ
จัดส่งพัสดหุรือสงมอบงาน 
โดยระบุจำนวน ราคา ชนิด 
ขนาดหรือความสำเร็จของ
งานใหชัดเจน ทั้งนี้ตองมี
ลายมือชื่อผู้ส่งของหรือ 
ผู้สงงานและผู้รับของใหถูก 
ตองให้เป็นไปตามเงื่อนไข
ข้อตกลง 

เจ้าหน้าที่ ตามเงื่อนไข
ข้อตกลง 

 

10 ผู้ตรวจรับพัสดุ 
ดำเนินการตรวจรับพัสดุให้
เป็นไปตามเงื่อนไขข้อตกลง 
-กรณีตรวจรับพัสดุผ่าน
เป็นไปตามเงื่อนไขข้อตกลง
แล้ว เจ้าหน้าที่ทำรายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุเสนอ
หัวหน้าส่วนงานผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-กรณีตรวจแลวไมผ่่านไม่
เป็นไปตามเงื่อนไขข้อตกลง 
ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ  
 

ผู้ตรวจรับพัสดุ 3 วันทำการ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ 

ลงนามในขอตกลงหรือ
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง 

สรางขอมูลหลักผูขาย 

บันทึกขอมูลการจัดซื้อ/จาง 

ผูขาย/ผูรับจางจัดสงของ 
หรือสงมอบงาน 

ผ่าน 

ตรวจรับพัสดุ 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจ 

หลักประกัน 

ไม่ผ่าน 

แจงผขูาย/ผูรับจาง 



๔๐ 
 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสาร 
การเบิกจายเงิน 

 

 
 
 
 

11 เจาหนาที่ดำเนินการรับพัสดุ
และจัดทำรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ 
การจ้าง  
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ/
รายงานตรวจ 
การจ้าง/ใบตรวจ
รับพัสดุ 

12 จัดทำเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายเงินใหแกผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง เสนอหัวหน้าส่วนงาน
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่/
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วันทำการ หน้างบการเบิก
จ่ายเงิน 

13   
 
 

   

 

สิ้นสุด 

รับพัสดุและจัดทํารายงาน 

การตรวจรับพัสดุ/รายงาน 

ตรวจการจาง/ใบตรวจรับพัสดุ 
 



๔๑ 

 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพสัดุ : 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำป ี(ขั้นเตรียมการ) 

ลำดับ
ผูร้ับผิดชอบ 

กระบวนการ ข้ันตอน/วธิีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

1. 
มหาวิทยาลัย

ทักษิณ 

 ฝ่ายยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยทักษณิ แจ้ง
วงเงินงบประมาณท่ีคณะฯ 
ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ ทั้งภาคปกติ
และภาคพิเศษ 

-หนังสอืบันทึกข้อความ 
จากฝ่ายยุทธศาสตร ์

 

2. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - งานธุรการลงทะเบียนรับ
ในระบบ e-doc เอกสาร
หนังสือบันทึกข้อความ 
- เสนอคณบดีทราบและ
พิจารณาสั่งการ 

หนังสือบันทกึข้อความ    
30 นาที 

 3. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้าน
งบประมาณ 

 

 
 

- รับเอกสารจากงาน
ธุรการ  
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของวงเงินงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 
- วิเคราะห์ข้อมลูการได้รบั
จัดสรรงบประมาณ  
เพ่ือเป็นข้อมลูพื้นฐานใน
การจัดทำร่างนโยบาย 
และหลกัเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณและ 
การบริหารงบประมาณ 

- รายละเอียดการจัดสรร 
งบประมาณ จากฝ่าย
ยุทธศาสตรม์หาวทิยาลัย
ทักษิณ 
 
 

    
1 วัน 

4. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอจัดร่างนโยบายและ
หลักเกณฑ ์
การจัดสรรงบประมาณ  
และการบรหิาร
งบประมาณ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- เสนอความเห็น (โดยอาจ
ขอความเห็นเพิ่มเติมจาก
ผู้เกี่ยวข้อง) 

- ร่างนโยบาย 
และหลกัเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณ 
และการบรหิารงบประมาณ 
  
 

ภายใน   
2 วัน 

  
 

 

   

 
 

จุดเริ่มต้น 

ฝ่ายยุทธศาสตร์ 

งานธุรการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านงบประมาณ 

หัวหน้า
สำนักงาน 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 

A 

 



๔๒ 

 

 
ผูร้ับ 

ผิดชอบ 
กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

 
 
 
 

  

5 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

-จัดประชุมทมีผู้บรหิาร 
เพ่ือพิจารณานโยบายและ
หลักเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณและการ
บริหารงบประมาณ 
-มติที่ประชุม 

-นโยบายและหลักเกณฑ์  
การจัดสรรงบประมาณและ
การบริหารงบประมาณ 

ภายใน  
1 วัน 

 
 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเสร็จสิ้น 

ทีมผู้บริหาร 

A 

 



๔๓ 

 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพสัดุ : 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำป ี 

ลำดับ/
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

1. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้าน
งบประมาณ 

 - แจ้งหน่วยงานสังกัด
คณะฯ จัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีตามวงเงินที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 
1.สำนักงานคณะฯ  
2.หลักสูตรทัศนศิลป์/
หลักสูตรศลิปศึกษา 
3.หลักสูตรศิลปะการแสดง 
4.หลักสูตรศิลปะการ
ออกแบบ 
5.หลักสูตรดุริยางคศาสตร ์
6.วิชาเอกดนตรีไทย 
7.หลักสูตรดนตรี
สร้างสรรค ์

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารประกอบ เช่น 
แผน-ผลการรบันสิิต ข้อมูล
สถิตินิสติ  นโยบายและ
หลักเกณฑ์การจัดสรร
งบประมาณ  ขอ้มลูเงินสะสม  
แบบฟอร์มการจดัทำคำขอ
งบประมาณ 

2 วัน 

2. 
งานบรหิาร 

 
 

 
 
 
 
 

 

- ส่งข้อมลูใหห้น่วยงาน
สังกัดคณะฯ ดำเนนิการใน
ส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- พิจารณาสั่งการ 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ  
– เอกสารประกอบ  

  
1 วัน 

3. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - งานธุรการออกเลข
หนังสือภายในคณะฯ ใน
ระบบ e-doc เอกสาร
หนังสือบันทกึข้อความ 
- ส่งให้หน่วยงานสังกัด
คณะฯ 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ  
- เอกสารประกอบ 

   
1 ชม. 

4. 
หน่วยงาน

สังกัดคณะฯ 

 
 

- ดำเนินการจัดทำ/จัดส่ง
คำของบประมาณรายจา่ย
ประจำป ีตามแบบฟอร์ม
และตามกรอบเวลาที่
คณะฯ กำหนด 

- รายละเอียดคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี 
ของแต่ละหลกัสูตร/สาขาวิชา
ที่จัดส่งขอ้มูล  

1 สัปดาห ์

5. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - ลงรับเอกสารหนว่ยงาน 
จัดสง่คำของบประมาณฯ  
ลงในระบบ e-doc  
- เสนอหัวหนา้สำนักงาน/
คณบดี  

- หนังสือบันทกึขอ้ความ 
- เอกสารคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ของแต่ละ
หลักสูตร/สาขาวิชาที่จัดส่ง
ข้อมูล 

 
20 นาท ี 
ต่อฉบับ 

จุดเริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงบประมาณ 

 

หัวหน้า
สำนักงาน/

คณบด ี

แก้ไข 

ไม่แกไ้ข 

งานธรุการ 

ประธานสาขาวิชา/ประธาน
หลักสูตร  

งานธุรการ 



๔๔ 

 

 
 
 

 
   

6. 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- หัวหน้าสำนกังาน/
คณบดี เพื่อโปรดทราบ/
พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ของแตล่ะ
หลกัสูตร/สาขาวิชาที่จัดส่ง
ข้อมูล 
- ไฟล์ข้อมูล 
 

20 นาท ี
ต่อฉบับ 

7. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้าน
งบประมาณ 

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมลู ตามวงเงินที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ
ของแตล่ะหลักสูตร/
สาขาวิชาทีจ่ัดสง่ขอ้มูล  
- ดำเนินการบันทกึข้อมูล
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีลงในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 
- จัดส่งคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ภาพรวม
คณะฯ     

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
ส่งฝา่ยยุทธศาสตร ์
- เอกสารรายละเอียดคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำป ี
จากโปรแกรมระบบบริหาร
งบประมาณ ของมหาวิทยาลัย 

  
2 สัปดาห ์

8. 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- คณบดี พิจารณา 
 ลงนามในหนังสือบันทึก
ข้อความนำสง่ 
 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารรายงานข้อมูลคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี 
ในระบบบริหารงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 

  
10 นาที   

9. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - จัดส่งคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ลงใน
ระบบ e-doc  
- เสนอฝา่ยยุทธศาสตร์  
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารรายงานข้อมูลคำขอ
งบประมาณรายจา่ยประจำปี  
ในระบบบริหารงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 

  
10 นาที   

  
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คณบด ี

งานธรุการ 

จุดเสร็จสิ้น 

A 

 
หัวหน้า

สำนักงาน/
คณบดี  

ผู้ปฏิบัตงิาน 
ด้านงบประมาณ 

 



๔๕ 

 

กระบวนการบริหารงบประมาณ การเงินและพสัดุ : 
ขั้นตอนการปฏบิัติงาน การการจัดทำแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ลำดับ/
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

1. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้าน
งบประมาณ 

 - แจ้งหน่วยงานสังกัด
คณะฯ จัดทำแผนการใช้
จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีตามรายการคำ
ของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีทีไ่ด้รับการ
จัดสรรงบประมาณ 
1.สำนักงานคณะฯ  
2.หลักสูตรทัศนศิลป์/
หลักสูตรศลิปศึกษา 
3.หลักสูตรศิลปะการแสดง 
4.หลักสูตรศิลปะการ
ออกแบบ 
5.หลักสตูรดุริยางคศาสตร ์
6.วิชาเอกดนตรีไทย 
7.หลักสูตรดนตรี
สร้างสรรค ์

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- แบบฟอร์มจัดทำแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ตาม
รายการคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ทีไ่ด้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 

2 วัน 

2. 
งานบรหิาร 

 
 

 
 
 
 

- ส่งข้อมลูใหห้น่วยงาน
สังกัดคณะฯ ดำเนนิการใน
ส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- พิจารณาสั่งการ 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ  
– เอกสารประกอบ
แบบฟอรม์จัดทำแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ตาม
รายการคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ 
ของแต่ละหลกัสูตร/
สาขาวิชา 

  
1 วัน 

3. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - งานธุรการออกเลข
หนังสือภายในคณะฯ ใน
ระบบ e-doc เอกสาร
หนังสือบันทึกข้อความ 
- ส่งให้หนว่ยงานสังกัด
คณะฯ 

- หนังสือบันทกึขอ้ความ  
- เอกสารประกอบ- 
แบบฟอร์มจดัทำแผน 
การใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ตาม
รายการคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ที่ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณ
ของแต่ละหลกัสูตร/
สาขาวิชา 

   
1 ชม. 

  
 

   

จุดเริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงบประมาณ 

 

หัวหน้า
สำนักงาน/

คณบดี 

แก้ไข 

ไม่แกไ้ข 

งานธรุการ 

A 

 



๔๖ 

 

ผูร้ับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
   

4. 
หน่วยงาน

สังกัดคณะฯ 
 
 
 
 
 

 
 

- ดำเนินการจัดทำ/ 
จัดสง่แผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจา่ย
ประจำป ีตามรายการ 
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณตาม
แบบฟอร์มและตามกรอบ
เวลาที่คณะฯ กำหนด 

- รายละเอียดแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายจา่ยประจำปี 
ตามรายการคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ที่ได้รับการ
จัดสรรงบประมาณ ของแต่ละ
หลกัสูตร/สาขาวิชา 
 
 
 

1 สัปดาห ์

5. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - ลงรับเอกสารหนว่ยงาน 
จัดสง่แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ลงในระบบ 
e-doc  
- เสนอหัวหนา้สำนักงาน/
คณบดี  

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของแต่ละ
หลักสูตร/สาขาวิชาที่จัดส่ง
ข้อมูล 
  

20 นาท ี
ต่อฉบับ 

 
 
 
 

6. 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- หัวหน้าสำนกังาน/
คณบดี เพื่อโปรดทราบ/
พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารแผนการใช้จ่าย
งบประมาณของแต่ละ
หลักสูตร/สาขาวิชาที่จัดส่ง
ข้อมูล 
- ไฟล์ข้อมูล 

20 นาท ี
ต่อฉบับ 

7. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้าน
งบประมาณ 

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมลูแผนการใช้จา่ย
งบประมาณ ตามวงเงินที่
ได้รับจดัสรรงบประมาณ
ของแตล่ะหลักสูตร/
สาขาวิชาทีจ่ัดสง่ขอ้มูล  
- ดำเนินการบันทกึข้อมูล
คำของบประมาณรายจ่าย
ประจำป ีลงในโปรแกรม
ระบบบริหารงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย 
- จัดส่งแผนการใชจ้า่ย
งบประมาณรายจา่ย
ประจำป ีภาพรวมคณะฯ  

- หนังสอืบันทึกขอ้ความ 
ส่งฝา่ยยุทธศาสตร ์
- เอกสารรายละเอียดแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจา่ย
ประจำปจีากโปรแกรมระบบ
บริหารงบประมาณ  
ของมหาวิทยาลัย 

  
2 สัปดาห ์

 
 
 
 
 

A 

 

หัวหน้า
สำนักงาน/

คณบดี  

ผู้ปฏิบัตงิาน 
ด้านงบประมาณ 

 

งานธรุการ 

ประธานสาขาวิชา/ประธาน
หลักสูตร  

A 

 



๔๗ 

 

ผูร้ับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
   

8. 
ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- คณบดี พิจารณา 
 ลงนามในหนังสือบันทึก
ข้อความนำสง่ 
 
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารรายงานข้อมูล
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ในระบบ
บริหารงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

  
10 นาที   

9. 
ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - จัดส่งคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ลงใน
ระบบ e-doc  
- เสนอฝา่ยยุทธศาสตร์  
 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ 
- เอกสารรายงานข้อมูล
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี ในระบบ
บริหารงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

  
10 นาที   

  
 

 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  คณบด ี

งานธรุการ 

จุดเสรจ็สิ้น 

A 

 



๔๘ 

 

กระบวนการบริหารทรพัยากรบุคคล : ขั้นตอนการปฏิบตังิาน การพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 
           และสายสนบัสนุนวิชาการ 

ลำดับ/
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   

1. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบรหิารงาน
บุคคล 

 - คณะฯสำรวจความต้องการ
การพัฒนาตนเองของ
บุคลากร เช่น  
      - ขีดความสามารถ/
สมรรถนะในงานทีต่้องการ 
(สายวิชาการ) 
     - ขีดความสามารถ/
สมรรถนะในงานทีต่้องการ 
(สายสนับสนุนวิชาการ) 
- รวบรวมผลการสำรวจความ
ต้องการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร   
 -สรุปสิ่งที่คาดวา่จะได้รับ
จากการสำรวจความต้องการ
พัฒนาตนเองของบุคลากร   

- สำรวจความต้องการการ
พัฒนาตนเองของบุคลากร  
- สรุปความต้องการและ 
การประเมินประโยชน์ 
หรือผลกระทบการ
ดำเนินงาน/กิจกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร 
ตอบ KPI ของคณะ/
มหาวิทยาลัย   
- แผนการดำเนินงาน
ดำเนินงาน/กิจกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร 

 2 เดือน 

2. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 
 

-นำเสนอความความต้องการ
การพัฒนาตนเองของ
บุคลากร  
      - ขีดความสามารถ/
สมรรถนะในงานทีต่้องการ 
(สายวิชาการ และสาย
สนับสนุนวิชาการ) 
 - พิจารณากจิกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร   
-เผยแพรสู่่บุคลากรคณะฯ 
เพ่ือเข้ามามสี่วนร่วมในเข้า
ร่วมกจิกรรม/โครงการทีต่อบ
โจทย์ความต้องการของ
บุคลากร 

- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอข้อมลูไปยังทมีผู้บรหิาร
และผู้เกี่ยวข้อง 
- รายละเอียดความต้องการ 
- เผยแพรใ่หบุ้คลากรทราบ 
  
 

 1 สัปดาห ์

3. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบรหิารงาน
บุคคล 

 - จัดทำคำสัง่แตง่ตั้ง
คณะทำงานกจิกรรม/
โครงการพัฒนาบคุลากร 
-จัดทำแผนกิจกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร 
เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะ   
 

- คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
กิจกรรม/โครงการพัฒนา
บุคลากร 
- หนังสือบันทึกขอ้ความ
เสนอวาระการประชุม 
- เอกสารแผนกจิกรรม/
โครงการพัฒนาบุคลากร/
รายละเอียดโครงการ 

1 สัปดาห ์

  
 

   

จุดเริ่มต้น 

ผู้ปฏิบัตงิานดา้น
บริหารงานบุคคล 

ทีมผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

 

ผู้ปฏิบัติงานดา้น
บริหารงานบุคคล 



๔๙ 

 

 
 

ผูร้ับผิดชอบ กระบวนการ ขั้นตอน/วิธีดำเนนิการ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
 
 

  

4. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 

-นำเสนอโครงการพัฒนา
บุคลากร ต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะ   

- มตเิห็นชอบการ
พิจารณาแผนการ
ดำเนินงานและการ
สนับสนุนงบประมาณ  
 

1 สัปดาห์  

5. 
งานบรหิาร 

 
 
 
 
 
 

 
- พิจารณาสั่งการ 
 

 
- แจ้งผลการพิจารณา
ผู้เกี่ยวข้อง 

 

6. 
ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบรหิารงาน
บุคคล 

 ดำเนินงานตามแผนงาน
กจิกรรม/โครงการโครงการ
พัฒนาบุคลากร    
 - เสนอและขออนุมัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ/
กิจกรรม 
    - ประชาสัมพนัธ์
เผยแพร ่
    - ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
   - ดำเนินการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
   - สรุปผลการดำเนินงาน 
   - รายงานผลการจัด   
   - สรุปผลการดำเนินงาน 
   - รายงานผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- การปรับปรุงข้อมูลในปี
ถัดไป/สะท้อนข้อมูล
กิจกรรมที่กำลงัจะ
ดำเนินการ 

- หนังสือขออนมุัติ
งบประมาณและการ
ดำเนินงานโครงการ 
- รายละเอียดโครงการ 
- หนังสือประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
- ประเมินผลการจัด
โครงการ/กิจกรรม 
- สรุปผลการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
 

ตามกรอบแผน  
ประจำปี
งบประมาณ 
  
 

  
 

 
 
 

  

 

A 

 
ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

เห็นชอบ 

คณบด ี

จุดเสร็จสิ้น 

ผู้ปฏิบัติงานดา้น
บริหารงานบุคคล 



๕๐ 

 

กระบวนการจัดการความรู้และนวัตกรรม : ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดการความรู้ (KM) 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา 
1  

 
 
 

   

2  
 
 
 

จัดทำแผนการดำเนินงาน
กิจกรรมการจัดการความรู้ภายใน
มหาวิทยาลัยให้มีความสอดคล้อง
กับแผนแม่บทการจัดการความรู้
และแผนปฏิบัติการประจำปี 

ศิฬารัตน์ พฤศจิกายน 

3  
 
 
 
 

เสนอโครงการและงบประมาณ
ตามแผนการดำเนินงาน 

ศิฬารัตน์ พฤศจิกายน 

4  
 
 
 
 
 

ดำเนินการตามแผนการ
ดำเนินงาน โดยดำเนินการตาม
แผนแม่บทการจัดการความรู้และ
แผนปฏิบัติการประจำปี
ประกอบด้วย 
1)กิจกรรมตามแผนแม่บทการ
จัดการความรู้ 
2)กิจกรรมการสร้างฐานความรู้
ทางด้านการจัดการความรู้ภายใน
มหาวิทยาลัย 
3)กิจกรรมที่สอดคล้องกับเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาเพื่อการ
ดำเนินงานที่เป็นเลศิ(EdPEx) 

ศฬิารัตน์ ธันวาคม - 
กุมภาพันธ์ 

5  
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินงานของ
กิจกรรมตามแผนการ
ดำเนินงาน 

ศิฬารัตน์ มีนาคม 

6  
 
 
 
 

นำเสนอผลการดำเนินงาน
ต่อคณะกรรมการการจัดการ
ความรู้ 

ศิฬารัตน์ เมษายน - 
พฤษภาคม 

7  
 
 

นำเสนอผลการดำเนินงาน
ต่อผู้บริหาร 

ศิฬารัตน์ พฤษภาคม 

8  
 

   

เริ่มต้น 

จัดทำแผนการดำเนินงาน กิจกรรม
จัดการองค์ความรู้ภายใน

มหาวิทยาลัย 

ดำเนินการตามแผนการดำเนินงาน
กิจกรรมการจัดการความรู้ 

ประชุมคณะกรรมการการจัดการ
ความรู้ (KM) 

สิ้นสุด 

สรุปผลการดำเนินงานของกิจกรรม
ตามแผนการดำเนินงาน 

นำเสนอผลการดำเนินงานต่อ
ผู้บริหาร 

เสนอโครงการ งบประมาณตาม
แผนการดำเนินงาน 



๕๑ 
 

 

กระบวนการพัฒนาการสื่อสารและการตลาด : ขัน้ตอนปฏิบัติงาน การประชาสัมพันธ ์
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

๑.  
                เริ่มต้น 

   

๒.  
               รบัข้อมูล 

รับข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรม 
โครงการ ฯลฯ 

บุคลากรคณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ 

ล่วงหน้า  
๑ วัน 

๓.  ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ได้รับมา 

ลัทธพรรณ ๑๕ นาท ี

๔.  
 

จัดทำสื่อที่ใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ 

ลัทธพรรณ ๑ วัน 

๕.  เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร
และสื่อสารองค์กร ตรวจสอบ
ความถูกต้องของสื่อที่ใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ 

ลัทธพรรณ ๒๐ นาท ี

๖.  ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง
ประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 
-  เพจเฟสบุ๊กคณะ ฯ 
- tiktok /youtube /line 

ลัทธพรรณ ๑๐ นาท ี

๗.  ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง
เว็บไซต์ 
-  เว็บไซต์คณะฯ 

ลัทธพรรณ ๑๐ นาท ี

๘.     

ไม่มีข้อแก้ไข 

มีข้อแก้ไข 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ที่ใช้ในการประชาสัมพันธ์ 
           จัดทำสื่อ 

เสนอหัวหน้างาน 

ลงประชาสัมพันธ์ในชอ่งทาง 

ประชาสัมพันธ์ของคณะฯ 

ลงประชาสัมพันธ์ในช่องทาง 
เว็บไซต ์

สิ้นสุด 


