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ก 

 

คำนำ 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานมหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานหนึ่งภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย 
มีพันธกิจหลักในการสรรหาคัดเลือกบุคลากร ประสานการกำหนดนโยบายและยุทธศาสตร์ ด้านทรัพยากร
บุคคลของมหาวิทยาลัย การจัดทำแผนกำลังคนและแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การสร้างแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงานและการพัฒนาระบบสวัสดิการและสิทธิประโยชน์สำหรับผู ้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย การมี
มาตรฐานการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานมหาวิทยาลัย จะเป็นเครื่องมือในการ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล กำหนดแนวทางและการดำเนินงานที่ชัดเจน สำหรับผู้รับบริการ ได้ ทราบถึง
กระบวนการและระยะเวลาของการปฏิบัติงานในแต่ละงาน  
 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานมหาวิทยาลัย จึงได้จัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้น 
ภายใต้การมีส ่วนร่วมของผู ้ปฏิบัต ิงานในฝ่าย หวังว ่าคู ่ม ือฉบับนี ้ จะเป็นแนวทางในการปฏิบัต ิงาน  
การทำงานทดแทนกันและบรรลุวัตถุประสงค์ตามภารกิจของฝ่ายต่อไป  
 

 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานมหาวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

  



ข 

 

สารบัญ 

ส่วน                  หน้า 

คำนำ                  ก 

สารบัญ                 ข 

ส่วนที่ ๑ บทนำ               1 
   ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
   โครงสร้างการบริหารงาน 
   กรอบอัตรากำลัง  
 
ส่วนที่ ๒  ข้อมูลบุคลากร และการมอบหมายภาระงาน            2 
   ข้อมูลบุคลากรฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
   การมอบหมายภาระงาน  
 
ส่วนที่ ๓  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              7 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. การสรรหาคัดเลือกตำแหน่งพนักงาน ประเภทวิชาการ สายคณาจารย์        7 
2. การสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ       9 
    มหาวิทยาลัย สายสนับสนนุ           
3. การขอมีบัตรประจำตัว           11 
4. การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร           12 
5. การขอเพ่ิมวุฒิ/ปรับวุฒิของพนักงานมหาวิทยาลัย         13 
6. การประเมินพนักงานสัญญาปฏิบัติงานระยะที่ 1        14 
7. การต่อสัญญาเป็นพนักงานสัญญาปฏิบัติงานระยะที่ 2       15  
8. การต่อสัญญาเป็นพนักงานสัญญาปฏิบัติงานระยะที่ 3             16 
9. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี              17  
10. การรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ำของ       19 

     ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ            
11. การประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหาร (การติดตามและประเมินผล     21 

     การปฏิบัติงาน)             
12. การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ          23 
13. การขอกำหนดระดับตำแหน่งที่สูงขึ้น          26 
14. การขอเปลี่ยนตำแหน่ง/โอนย้ายสังกัด               28 
15. การสรรหาผู้ดำรงตำแหน่ง (หัวหน้าสำนักงาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน     29 
      /หวัหน้าหน่วย)    
16. การขอหนังสือรับรองกรณีต่างๆ               31 

 



ค 

 

ส่วน                  หน้า 

ส่วนที่ ๓   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

17. การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ของผู้บริหาร          32 
18. การขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ         33 
19. กองทุนพัฒนาบุคลากร                  34 
20. การลาศึกษาต่อ                      36 
21. การจัดท างานงบประมาณของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล              38     
22. การปฏิบัติงานเงินทดรองฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล         39 
23. การจัดซื้อจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์                 40 
24. การตรวจสอบพัสดุประจำปี การตรวจสอบข้อเท็จจริง การประเมินราคา      ๔1 

 การจำหน่ายพัสดุ 
25. การเบิกจ่าย                   44  
26. การขออนุมัติเบิกเงินสมนาคุณพิเศษ สำหรับผู้ผ่านการประเมินตามกรอบ           ๔6 

 มาตรฐานสมรรถนะอาจารย์ตามแนว (Thailand PSF)          
27. การขออนุมัติเงินสวัสดิการ (กรณีเยี่ยมไข้)              47 
28. การขออนุมัติเงินสวัสดิการ (กรณีงานมงคลสมรส)               48 
29. การขออนุมัติเงินสวัสดิการ (กรณีงานศพ)                49 
30. การขออนุมัติเงินสวัสดิการ (กรณียืมเงินเพ่ือซื้อคอมพิวเตอร์/โทรศัพท/อื่นๆ)      50 
31. การจัดสวัสดิการ (เงินอุดหนุนค่าเล่าเรียนบุตร/ค่ารักษาพยาบาลบิดา มารดา)      51 
32. การจัดสวัสดิการ (ประกันสุขภาพกลุ่ม)                ๕2 
33. การจัดสวัสดิการ (กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ)                54 
34. การประชุมคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล        56 
35. การประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำมหาวิทยาลัย      57   
36. การลาออกของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย          58 
37. งานสารบรรณ (หนังสือรับ)            60 

  

 



๑ 

 

ส่วนที่ ๑  
บทนำ 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานมหาวิทยาลัย จัดตั้งขึ ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ  
เรื ่อง การจัดตั้งหน่วยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๖ โดยเป็นหน่วยงานภายในสำนักงาน
มหาวิทยาลัย  

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ  

 ปรัชญา  
 ถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใส  และเป็นธรรม 

ปณิธาน  
มุ่งม่ันพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
วิสัยทัศน์  
เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลที่มีคุณภาพ 
พันธกิจ  
การสรรหาคัดเลือกบุคลากร ประสานการกำหนดนโยบายและยุทธศาสตร์ด้านทรัพยากรบุคคลของ

มหาวิทยาลัย การจัดทำแผนกำลังคนและแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานและ
การพัฒนาระบบสวัสดิการและสิทธิประโยชน์สำหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

โครงสร้างการบริหารงาน  

 

  

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยทกัษิณ 

ภารกิจบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย 



๒ 

 

 
 
 
 
กรอบอัตรากำลัง 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานมหาวิทยาลัย มีกรอบอัตรากำลังทั้งสิ้น ๑๓ อัตรา ดังตารางที่ 1  
ตารางท่ี ๑ แสดงกรอบอัตรากำลังผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสังกัดฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล   
 

ตำแหน่ง ประเภทบุคลากร จำนวนอัตรา ชื่อ-สกุล 
หัวหน้าฝ่าย/ 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัย  ๑ นางสาวเพ็ญฉาย  กุลโชติ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน พนักงานมหาวิทยาลัย ๑๐ ๑. นางปุณญาดา  สุวรรณมณี 
๒. นางสาวกันยารัตน์  หนูสุข 
๓. นางสาวธันยธรณ์  สุทธิพงศ์ 
๔. นางลลิดา  นันทวงศ์ 
๕. นางปุญชรัสมิ์  บุญรักษา 
๖. นายสุรศักดิ์  วงศ์สันติ 
๗. นางสาววรรณา  เหมทานนท ์
๘. นางสาวทัศนีย์  ศรีจันทร์ 
๙. นางสาวธิดา  จิตต์ล้ำเลิศกุล 

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย ๓ ๑. นางสาวจิรัญญภา  ฤทธิ์ทอง 
๒. นางสุภาพร  สิกพันธ์ 
๓. นายกิติศักดิ์ สุวรรณโชติ 

 
ส่วนที่ ๒ 

ข้อมูลบุคลากร และการมอบหมายภาระงาน 
ข้อมูลบุคลากรฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานมหาวิทยาลัย มีกรอบอัตรากำลังทั้งสิ้น ๑๓ อัตรา ดังปรากฏใน
ตารางที่ ๑ 
การมอบหมายภาระงาน  



๓ 

 

 การมอบหมายภาระงานเป็นไปตามโครงสร้างและพันธกิจของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงาน
มหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้  
 ๑.  นางสาวเพ็ญฉาย  กุลโชติ ตำแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 

1) ภาระงานแผนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย/ฝ่าย  
2) ภาระงานบริหารอัตรากำลังของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
3) ภาระงานพิจารณาการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
4) ภาระงานพัฒนาบุคลากร สายคณาจารย์ (เข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการ)  
5) ภาระงานมาตรฐานอาจารย์ประจำหลักสูตร 
6) ภาระงานคำสั่งลงโทษผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
7) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  นางสาวธันยธรณ์  สุทธิพงศ์ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานพัสดุ  
1) ภาระงานแผนและงบประมาณ 
2) ภาระงานการเงินและพัสดุ  
3) ภาระงานเงินทดรองฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
4) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  นายสุรศักดิ์ วงศ์สันติ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
1) ภาระงานประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำมหาวิทยาลัย 
2) ภาระงานพิจารณาการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
3) ภาระงานแผนงานและยุทธศาสตร์ของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
4) ภาระงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
5) ภาระงานระบบลีน (LEAN) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพองค์กร  
6) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

4.  นางสาวกันยารัตน์ หนูสุข ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
1) ภาระงานสรรหา คัดเลือก บรรจุแต่งตั้ง และการทำสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย สาย

คณาจารย์ และสายสนับสนุน  
2) ภาระงานประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานประจำปีและเง ินเพิ ่มพิเศษของล ูกจ ้างของ

มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
3) ภาระงานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีและเงินเพิ ่มพิเศษของลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชาวต่างประเทศ  
4) ภาระงานต่อเวลาการปฏิบัติงานของคณาจารย์ที่เกษียณอายุ  
5) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  นางสาวทัศนีย์ ศรีจันทร์ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
1) ภาระงานการเข้าสู่ตำแหน่งประเภทบริหารและประเภทอำนวยการ  
2) ภาระงานแต่งตั้งพนักงานพิเศษ กรณีอายุเกิน ๖๐ ปี ให้ดำรงตำแหน่งทางบริหาร  
3) ภาระงานคำสั่งทางบริหาร (แต่งตั้ง พ้น มอบอำนาจ กรรมการประจำส่วนงาน) 
4) ภาระงานการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้างและการบรรจุเป็นพนักงานประจำ 
5) ภาระงานการต่อสัญญาจ้างพนักงานวิทยาลัย   



๔ 

 

6) ภาระงานปรับวุฒิการศึกษา/เพ่ิมวุฒิการศึกษา  
7) ภาระงานข้อมูลรายนามผู้บริหาร  
8) ภาระงานเกษียณอายุราชการ 
9) ภาระงานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ

มหาวิทยาลัย สังกัดฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
10) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

6.  นางลลิดา นันทวงศ์ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
1) ภาระงานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ เลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างของส่วนราชการและบัญชี 

ถือจ่ายข้าราชการ/ลูกจ้างของส่วนราชการ 
2) ภาระงานเพ่ิมเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย/พนักงานวิทยาลัย 
3) ภาระงานกองทุนพัฒนาบุคลากร/ภาระงานทุนการศึกษาต่อ/ทุนฝึกอบรมภายใน 
4) ภาระงานโอนย้าย ตัดโอนตำแหน่ง เปลี่ยนตำแหน่ง ยืมตัวและช่วยราชการ  
5) ภาระงานเงินประจำตำแหน่งและค่าตอบแทนพิเศษ  
6) ภาระงานแต่งตั้ง/พ้นประธานหลักสูตร เงินประจำตำแหน่งและค่าตอบแทน 
7) ภาระงานเข้าสู่ตำแหน่ง/เข้าสู่ตำแหน่งใหม่/เข้าสู่ตำแหน่งและมาตรฐานภาระงานขั้นต่ำของ

นักวิจัย 
8) ภาระงานบริหารอัตรากำลังลูกจ้างของส่วนราชการ 
9) ภาระงานอาจารย์พิเศษ  
10) ภาระงานส่งเสริมธรรมาภิบาล คุณธรรมและจริยธรรมในมหาวิทยาลัย 
11) ภาระงานเสริมสร้างจิตสาธารณะให้บุคลากร 
12) ภาระงานลาออก/เลิกจ้าง  
13) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

7.  นางสาวธิดา จิตต์ล้ำเลิศกุล ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
1) ภาระงานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของข้าราชการ ลูกจ้างของส่วนราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย และพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทบริหารและอำนวยการ  
2) ภาระงานพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงานออนไลน์  
3) ภาระงานประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารตามวาระดำรงตำแหน่ง 
4) ภาระงานประเมินค่างานเพ่ือกำหนดกรอบตำแหน่งของสายสนับสนุน  
5) ภาระงานขอกำหนดระดับตำแหน่งที่สูงขึ้น    
6) ภาระงานพัฒนาบุคลากร สายสนับสนุน (เข้าสู่ระดับตำแหน่งที่สูงขึ้น)  
7) ภาระงานมาตรฐานภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ  สายสนับสนุน ระดับ

ชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ  
8) ภาระงานประกันคุณภาพการศึกษาของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
9) ภาระงานประชุมฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
10) ภาระงานสำนักงานสีเขียว 
11) ภาระงานมหาวิทยาลัยแห่งความสุขและบรรยากาศในการทำงานระดับฝ่าย 
12) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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8.  นางสาววรรณา เหมทานนท์ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
1) ภาระงานประชุมคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
2) ภาระงานลาเพื่อพัฒนาและเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน (การศึกษาต่อ/ศึกษา

นอกเวลาราชการ/การฝึกอบรมหรือดูงาน/การปฏิบัติงานวิจัย)  
3) ภาระงานทุนจากแหล่งทุนภายนอก  
4) ภาระงานการลา การไปราชการของผู้บริหารและการแต่งตั้งผู้รักษาการแทน 
5) ภาระงานอัตราเงินเดือนแรกบรรจุสำหรับคณาจารย์ซึ่งเป็นผู้มีประสบการณ์  
6) ภาระงานสรรหาหัวหน้าสำนักงาน/ฝ่าย/หน่วย/งาน  
7) ภาระงานตรวจสอบคุณวุฒิพนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับการบรรจุก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม 

๒๕๖๕ 
8) ภาระงานคัดเลือกบุคลากรตัวอย่าง/การยกย่องเชิดชูเกียรติ/ข้าราชการดีเด่น 
9) เลขานุการรองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย (นัดหมายเวลา) 

9.  นางปุณญาดา สุวรรณมณี ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ 
1) ภาระงานพิจารณาการขอตำแหน่งทางวิชาการ  (ขั้นตอนภายในมหาวิทยาลัย) 
2) ภาระงานมาตรฐานภาระงานขั้นต่ำของคณาจารย์ประจำของมหาวิทยาลัย 
3) ภาระงานค่านิยมหลักและวัฒนธรรมองค์กรระดับมหาวิทยาลัย/ฝ่าย     
4) ภาระงานพัฒนาบุคลากร ระบบสมรรถนะบุคลากร เตรียมหรือพัฒนาผู้บริหาร 
5) ภาระงานการลา การไปราชการของผู ้บริหารและการแต่งตั ้ งผู ้ ร ักษาการแทน 

(ปฏิบัติงานแทน กรณีนางสาววรรณา  เหมทานนท์ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้) 
6) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

๑0. นางปุญชรัสมิ์ บุญรักษา ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
1) ภาระงานฐานข้อมูลบริหารทรัพยากรบุคคลและฐานข้อมูลดิจิทัลเพ่ือการบริหาร 
2) ภาระงานข้อมูลในแฟ้มประวัติบุคลากร 
3) ภาระงานพัฒนาระบบสารสนเทศบริหารทรัพยากรบุคคล 
4) ภาระงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์    
5) ภาระงานลงเวลาปฏิบัติงานของส่วนงาน/หน่วยงาน/ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
6) ภาระงานแผนพัฒนาบุคลากรด้านการใช้เทคโนโลยี/พัฒนาทักษะด้าน IT/ทดสอบ 

ทักษะเทคโนโลยี  
7) ภาระงานเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลผู้มีหน้าที่ยื่นแสดงบัญชีทรัพย์สินของผู้บริหาร 
8) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

            11. นางสาวจิรัญญภา ฤทธิ์ทอง ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน 
1) ภาระงานกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยทักษิณ  
2) ภาระงานกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย/กองทุนสิทธิประโยชน์  
3) ภาระงานกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  
4) ภาระงานระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล   
5) ภาระงานบำเหน็จ/บำนาญ/ชพค./ชพส./กบข./กสจ. 
6) ภาระงานประกันสังคม/ประกันสุขภาพ/ประกันอุบัติเหตุ/ตรวจสุขภาพประจำปี 
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7) ภาระงานสวัสดิการเงินกู้โครงการต่าง ๆ  
8) ภาระงานนโยบายและจัดสรรที่พัก  
9) ภาระงานขอพระราชทานเพลิงศพ 
10) โครงการแสดงมุทิตาจิตแด่ผู้เกษียณอายุราชการ  
11) โครงการทัศนศึกษาสำหรับผู้เกษียณอายุราชการ (ถ้ามี)  
12) ภาระงานทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐและเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัย 
13) ภาระงานหนังสือรับรองการทำงาน (ปฏิบัติงานแทน กรณีนางสุภาพร  สิกพันธ์ไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้) 
14) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     12. นางสุภาพร  สิกพันธ์ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน 
1) ภาระงานสารบรรณฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
2) ภาระงานมอบอำนาจให้ส่วนงานทำสัญญาเพื่อเป็นที่ปรึกษาให้แก่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น  
3) ภาระงานจัดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของมหาวิทยาลัย 
4) ภาระงานเปลี่ยนคำนำหน้าชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล 
5) ภาระงานหนังสือรับรองการทำงาน  
6) ภาระงานลาออก/เลิกจ้าง (ปฏิบัติงานแทน กรณีนางลลิดา นันทวงศ์ไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ได้) 
7) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     1๓. นายกิติศักดิ์ สุวรรณโชติ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน  
1) ภาระงานการลา การไปปฏิบัติหน้าที่ต่างประเทศและขอหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ  
2) ภาระงานการตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่สำเร็จการศึกษาทั้งจากใน

ประเทศและต่างประเทศ  
3) ภาระงานงานดูแลเว็บไซต์/Facebook ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล  
4) ภาระงานการจัดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปของมหาวิทยาลัยทักษิณให้แก่ผู้สมัครเข้า

สอบแข่งขัน 
5) ภาระงานการจัดสอบทักษะ Digital Literacy ให้แก่ผู้สมัครเข้าสอบแข่งขัน  
6) ภาระงานการจัดสอบทักษะ Digital Literacy ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
7) ภาระงานการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล  
8) ภาระงานการพัฒนาพฤติกรรมการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  
9) ภาระงานปรับวุฒิการศึกษา/เพ่ิมวุฒิการศึกษา 
10) ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในแต่ละภารกิจ สามารถแสดงกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาได้
ตามแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ดังต่อไปนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทวิชาการ  
สายคณาจารยแ์ละพนักงานตามภารกิจ 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     - ประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหาและคัดเลือก
พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานพิเศษ และลกูจ้างของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖5  
ลงวันที่ 9 กันยายน 2565 
- ประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคล เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจ้างพนกังานตามภารกิจ 
พ.ศ. 2568  
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2568 

 ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพ
องค์กรแจ้งมติจากคณะกรรมการ
วิเคราะห์กรอบอัตรากำลังและ
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 

- ฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
- สุภาพร 

ภายใน 3 วัน 
นับจากวัน
ประชุม

คณะกรรมการ
อัตรากำลัง 

 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอ
รองอธิการบดีลงนามในประกาศรับ
สมัครโดยไม่กำหนดวันสิ้นสุดการ
รับสมัคร ทั้งนี้มหาวิทยาลยัขอ
สงวนสิทธิ์ในการเชิญผู้สมัครที่
มหาวิทยาลัยให้ความสนใจเข้า
คัดเลือก 

กันยารัตน์ ภายใน 2 วัน 
หลังจากได้รับ
มติการประชุม 

 

 
- เสนอรองอธกิารบดีลงนามใน
คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก  
- นัดหมายวันคัดเลือก 
- สอบคัดเลือกโดยการสอบสอน
และสอบสัมภาษณ ์

กันยารัตน์ ภายใน 14 
วัน นับจากมีผู้
ยื่นใบสมัคร 

 - เสนอรองอธกิารบดีลงนามใน
ประกาศผลการคัดเลือก 
- กรณีคัดเลือกบุคคลได้ครบถ้วน
ตามจำนวนอัตราวา่ง ให้นำ
ประกาศลงจากเว็บไซต์ 
- กรณีผู้ผ่านการคัดเลือกมีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนพิเศษให้เสนอ
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

กันยารัตน์ ภายใน 2 วัน 
นับจากวัน
คัดเลือก 

  

     

ประกาศผลการคัดเลือก 

คัดเลือก 

ประกาศรับสมัคร 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 
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กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     

 - พนักงาน/พนักงานตามภารกิจ
รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน                                  
- จัดทำเอกสารที่เกี่ยวข้องกบั
ประกันสังคม ประกันสุขภาพ 
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ (แล้วแต่
กรณี) 
- เสนอรองอธกิารบดีลงนามใน
คำสั่งบรรจุ 
- จัดส่งคำสั่งให้ฝ่ายการคลังฯ ต้น
สังกัด และฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
- แจ้งหนว่ยงานต้นสังกัดดำเนินการ
จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 
(Assignment Sheet) 

กันยารัตน์ ภายใน 2 วัน 
นับจากวัน
รายงานตัว 

 

 

 
        

 

           

 
 
 

 
  

บรรจุ/แต่งตั้ง 

สิ้นสุด 



๙ 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ  
                                มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

         ประกาศคณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย เร่ือง การ
บริหารงานบุคคลลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖8  
ลงวันที่ 7 มีนาคม 2568 

 ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพ
องค์กรแจ้งมติคณะกรรมการ
วิเคราะห์กรอบอัตรากำลังกรอบ
อัตรากำลังและคุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่ง 

- ฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
- สุภาพร 

ภายใน 3 วัน 
นับจากวัน
ประชุม

คณะกรรมการ
อัตรากำลัง 

 

 - ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
เสนอรองอธิการบดีลงนามใน
ประกาศรับสมัคร โดยกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งตามขอ้มูล
ที่ได้รับ 
- ประกาศรับสมัคร 10 วัน 

- กันยารัตน์ 
- ลลิดา 

ภายใน 2 วัน 
หลังจากได้รับ
มติการประชุม 

 

 

 
- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
- ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไปและสอบ
วัดทักษะ Digital Literacy 

- กันยารัตน์ 
- ลลิดา 

ภายใน 7 วัน 
หลังจากปิดรับ

สมัคร 

 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
- จองหอ้งสอบ 
- จัดทำรายชื่อผู้เขา้สอบ 
- กำหนด Username และ 
Password สำหรับผู้เข้าสอบ 
- คุมสอบ 

- กันยารัตน์ 
- ลลิดา 
- กิติศักดิ ์

ภายใน 5 วัน 
หลังประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ

สอบ 

  

 - ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอ
รองอธิการบดีลงนามในประกาศ
รายชื่อผู้สอบผา่นภาคความรู้ความ 
สามารถทั่วไปและสอบผ่านทกัษะ 
Digital Literacy และรายชือ่ผู้มี
สิทธิสอบวัดความรู้เฉพาะตำแหน่ง 
บนเว็บไซต์ 

- กันยารัตน์ 
- ลลิดา 

3 วัน  

 หน่วยงานเจา้ของอัตราจัดสอบและ
รายงานผลการสอบไปยังฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงานเจา้ของ
อัตรา 

ตามที่
หน่วยงาน
กำหนด 

 

     

จัดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป

และสอบวัดทักษะ Digital Literacy 

ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่าน 

ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  

และสอบผ่านทักษะ Digital Literacy 

ประกาศรับสมัคร 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบ 

จัดสอบ 

วัดความรู้เฉพาะตำแหน่ง 



๑๐ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
เสนอรองอธิการบดีลงนามใน
ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบวัด
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  

 

ภายใน 2 วัน 
นับจากวัน

ได้รับผลการ
สอบ 

 

 หน่วยงานเจา้ของอัตราจัดสอบและ
รายงานผลการสอบไปยังฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงานเจา้ของ
อัตรา 

ตามที่
หน่วยงาน
กำหนด 

 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
เสนอรองอธิการบดีลงนามใน
ประกาศผลการคัดเลือก 

- กันยารัตน์ 
- ลลิดา 

ภายใน 2 วัน 
นับจากวัน

ได้รับผลการ
สอบ 

 

 

 
        

 

    

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิสอบวัด

ความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

จัดสอบวัดความเหมาะสมกับ

ตำแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 

ประกาศผลการคัดเลือก 



๑๑ 

 

 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขอมีบัตรประจำตัว  

ผังกระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     

 - ผู้ปฏบิัติงานในมหาวิทยาลยักรอก

แบบคำขอมีบัตร พร้อมแนบไฟล์รูป

ถ่ายหรือส่งผ่าน E-mail  

- ผู้ปฏบิัติงานในมหาวิทยาลยัขอมี
บัตรประจำตัว ผ่านระบบบริหาร
ทรัพยากรบุคคล HRM (tsu.ac.th) 

ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 5 นาท ี - แบบฟอร์มคำขอบัตร
ประจำตัว หรือขอบัตร
ประจำตัวใหม ่
- ไฟล์รูปถ่าย 

 

 
- ตรวจสอบความถกูต้องเครื่องแต่ง

กาย การประดับเครื่องหมาย และ

การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

- ตรวจสอบวันสิ้นสุดสัญญาจ้าง  

- บันทึกข้อมูลของผู้ขอมีบัตรใน

ทะเบียนออกเลขบัตรประจำตวั 

- จัดทำบัตรประจำตวั 
- กรณีไม่ถูกต้องประสานผู้ขอบัตร

แก้ไข 

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1 วัน - พระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวเจา้หน้าทีข่องรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๕๒  
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทกัษิณ 
ว่าด้วยเครื่องแบบพิธกีารของ
พนักงานมหาวิทยาลัย และ
ลูกจ้างของมหาวทยาลัย พ.ศ. 
๒๕๖๑  
- ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ 
เร่ือง บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. ๒๕๖๖ 

  

- จัดส่งบัตรประจำตวัให้แก่ผู้ขอ 
ข้อมูลผู้ขอมีบัตร ประกอบดว้ย 

๑. ประเภทบุคลากร 

๒. รหัสประจำบัตร 

๓. ชื่อ – นามสกุล 

๔. เลขประจำตัว ๑๓ หลัก 

๕. หมู่โลหิต 

๖. วันทำบัตร 

๗. วันบัตรหมดอาย ุ

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ภายในวัน
เดียวกันกบัที่

ออกบัตร 

บัตรประจำตัว 

     

 
 

  

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

ผู้ปฏิบัติในมหาวิทยาลัย 

ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว  

 

 

จัดส่งบัตรประจำตัวให้ผู้ขอ 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

และบันทึกข้อมูลผู้ขอบัตร  

https://hrm.tsu.ac.th/hrm/officerimage/myList.jsp


๑๒ 

 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากร  
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     

 

 - ธุรการ/เจ้าของเรื่อง ส่งคำสั่ง/
หนังสือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์/เป็นเอกสาร/
ช่องทางอื่น ๆ 
- ค้นหาคำสั่ง/เอกสารที่เกีย่วข้องใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และรับจากช่องทางอื่น  
- พิมพ์เอกสาร (หากคำสั่งมีหลาย
คน แยกเป็นรายคน) 

- สุภาพร 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

ภายใน 2 วัน
หลังมีคำสั่ง/
ดำเนินการ
แล้วเสร็จ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลยัทักษิณ 
ว่าด้วย การคุ้มครองการ
ทำงาน ค่าตอบแทน สวัสดกิาร 
และสิทธิประโชนข์องพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ ข้อ 
๗ กำหนดให้ดำเนินบันทึก
ข้อมูลบุคคลลงในทะเบียน
ประวัติภายในสิบหา้วัน 
   

 
- จัดเตรียมไฟล์เอกสารตามรูปแบบ 
(สแกน/พลิกหนา้/ตัดไฟล์/แยก
ไฟล์) 
- ลงทะเบียนคำสั่งและแนบเอกสาร
ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ปุญชรัสมิ ์ ภายใน ๓ วัน 
นับตั้งแต่ได้รับ
คำสั่ง/เอกสาร 

 - บันทึกประวัติทั้งหมด กรณีบรรจุ/
จ้างบุคลากรใหม ่
- แก้ไขขอ้มูล กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

- ปุญชรัสมิ ์

 นำเอกสาร/คำสั่ง เข้าแฟ้มประวัติ
รายบุคคล  

- ปุญชรัสมิ ์ ภายใน 1๕ 
วัน นับตั้งแต่

บันทึกใน
ระบบบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

 

     

 
 

 

  

สิ้นสุด 

 

นำคำสั่ง/เอกสารเข้าแฟ้ม

ประวัต ิ

 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

จัดเก็บคำสั่ง/เอกสาร 

ในระบบบริหารทรัพยากร
บุคคล 

บันทึกข้อมูล/แก้ไขขอ้มูล 

ในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 



๑๓ 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขอเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ประกาศคณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑ์
การให้พนักงานมหาวิทยาลยั
ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่
สูงขึ้น 

 - พนักงานมหาวิทยาลัยขอเพิ่มวุฒิ/
ปรับวุฒิ โดยเสนอเรื่องผ่านต้น
สังกัด 
 

- พนักงาน
มหาวิทยาลัย 
- ต้นสังกัด  
- สุภาพร 

1 วัน 

 

 ทำหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิโดย
ให้ผู้ส่งคำขอลงนามยินยอมการ
เปิดเผยข้อมูล หรือตรวจสอบจาก
ระบบฐานข้อมูลของสถาบันที่
สำเร็จการศึกษา 

กิติศักดิ์ ภายใน 3 วัน 
นับจากรับ

เร่ือง 

 

 

- กรณีปรับวุฒกิารศึกษาให้รอง
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติและลง
นามในคำสั่ง 
- กรณีเพิ่มวุฒิเสนอรองอธกิารบดี
อนุญาตให้เพิ่มวุฒิในทะเบยีน
ประวัต ิ

กิติศักดิ์ ภายใน 2 วัน 
นับจากได้

รับทราบผล
การรวจสอบ

คุณวุฒิ 

 

 

 
- จัดส่งคำสั่งหรือบันทึกที่ได้รับ
อนุมัติ  
- แจ้งพนกังานมหาวิทยาลัย 
หน่วยงานต้นสังกัด ฝ่ายยุทธศาสตร์
และพัฒนาคุณภาพองค์กร ภารกิจ
ทะเบียนนิสิตและบริการการศึกษา
ของฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
(ทะเบียนประวัต ิกองทุนพัฒนา
บุคลากร) ทราบ และดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

กิติศักดิ์ ภายใน 1 วัน 
นับจากได้รับ
อนุมัติจากรอง

อธิการบดี 

 

 

 
 

 

    

 

 
  

สิ้นสุด 

ตรวจสอบคุณวุฒิจากถาบันการศึกษา

และเสนอรองอธิการบดีพิจารณา 

 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

รองอธิการบดีพิจารณา 

เพิ่มวุฒ/ิปรับวุฒ ิ

 

แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย ต้น

สังกัด และหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง

ทราบ 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 



๑๔ 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การประเมินพนักงานสัญญาปฏิบัติงานระยะท่ี 1 

 

 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    - ประกาศคณะกรรมการ
บริหารทรัพยากรบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธกีารประเมินการ
ปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง
ของพนักงานทดลองปฏิบัติงาน
ที่มีระยะเวลาของสัญญาแรก
น้อยกว่าสองปี พ.ศ. 2565 
(สำหรับพนักงานมหาวิทยาลยั
ที่บรรจุก่อนวันที ่1 ตุลาคม 
2567) 
- ประกาศคณะกรรมการ
บริหารทรัพยากรบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธกีารประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน พ.ศ. 
2567 (สำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัยทีบ่รรจุตั้งแต่วันที่ 
1 ตุลาคม 2567) 

 ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานเมื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัยครบ
กำหนดการจ้าง 

ทัศนีย์ ก่อนครบ
กำหนดสัญญา
จ้าง 3 เดือน 

 

 - พนักงานยื่นขอตอ่สัญญาพรอ้ม
ผลงาน 
- รับเรื่อง 

- ทัศนีย ์
- สุภาพร 

ก่อนครบ
สัญญาจ้างไม่
น้อยกว่า 3 

เดือน 

 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ตามที่หน่วยงานเสนอ 

ทัศนีย์ ภายใน 2 วัน 
นับจากวันที่
ได้รับรายชื่อ

คณะกรรมการ
จากหนว่ยงาน

ต้นสังกัด 
 สรุปข้อมูลและบันทึกแจ้งเวียน

คณะกรรมการดำเนินการประเมิน 
- ทัศนีย ์
- คณะกรรมการ
ประเมิน 

ภายใน 2 วัน 
นับจากได้รับ

ข้อมูลครบถ้วน 

 

 - ประเมินตามเวลาที่กำหนดและ
ส่งผลไปยังฝ่ายบริหารทรัพยากร
บุคคล 
- สรุปผลการประเมิน 

คณะกรรมการ
ประเมิน 

5 วัน  

 - เสนอคำสั่งเป็นพนักงานสัญญา 1 
- แจ้งเจ้าตวัและต้นสังกัด 

ทัศนีย์ ภายใน 2 วัน 
นับจากครบ
เวลาประเมิน 

 

 แจ้งให้พนักงานจัดทำสัญญาจา้ง
เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประชาชน 2 ฉบับ 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน 2 ฉบับ 

 2 วัน  

 

 
 

 

    

สิ้นสุด 

ออกคำสั่งตามมติคณะกรรมการ  

 

จัดทำสัญญาจา้ง 

เสนอข้อมูลแก ่

คณะกรรมการประเมิน 

คณะกรรมการพิจารณา 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

รับเรื่องการขอต่อสัญญาจา้ง 

แจ้งครบกำหนดการต่อสัญญา 

เร่ิมต้น 



๑๕ 

 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การต่อสัญญาเป็นพนักงานสัญญาปฏิบัติงานระยะท่ี 2 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ประกาศคณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธกีารประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติงาน พ.ศ. 
2557 

 ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานเมื่อ
พนักงานมหาวิทยาลัยครบ
กำหนดการจ้าง 

ทัศนีย์ 3 วัน 

 

 - พนักงานยื่นขอตอ่สัญญาพรอ้ม
ผลงาน 
- รับเรื่อง 

- ทัศนีย ์
- สุภาพร 

ก่อนครบ
สัญญาจ้างไม่
น้อยกว่า 3 

เดือน 

 

 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
ตามทีห่น่วยงานเสนอ 

ทัศนีย์ ภายใน 2 วัน 
นับจากวันที่
ได้รับรายชื่อ

คณะกรรมการ
จากหนว่ยงาน

ต้นสังกัด 

  

 - กรณีขอ้มูลครบถ้วนเสนอตอ่สัญญา 
- กรณีขอ้มูลไม่ครบถ้วนเสนอขยาย
เวลา 
- บันทกึแจ้งเวยีนคณะกรรมการ
ดำเนนิการประเมิน 

ทัศนีย์ ภายใน 2 วัน 
นับจากได้รับ

ข้อมูลครบถ้วน 

  

 - ประเมินตามเวลาที่กำหนดและ
ส่งผลไปยังฝ่ายบริหารทรัพยากร
บุคคล 
- สรุปผลการประเมิน 

- คณะกรรมการ
ประเมิน 
- ทัศนีย ์

7 วัน  

 เสนอคำสั่งบรรจุเป็นพนักงาน
สัญญาปฏิบัติงานระยะที ่2 

ทัศนีย์ 2 วัน  

 แจ้งให้พนักงานจัดทำสัญญาจา้ง
เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประชาชน 2 ฉบับ 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน 2 ฉบับ 

ทัศนีย์ 2 วัน  

 

 
 

 

    

 

 

รับเรื่องการขอต่อสัญญาจา้ง 

สิ้นสุด 

ออกคำสั่งตามมติคณะกรรมการ  

เสนอข้อมูลแก่คณะกรรมการ 

 

จัดทำสัญญาจา้ง 

คณะกรรมการพิจารณา 

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

แจ้งครบกำหนดการต่อสัญญา 

เร่ิมต้น 



๑๖ 

 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การต่อสัญญาเป็นพนักงานสัญญาปฏิบัติงานระยะท่ี 3 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    - ประกาศคณะกรรมการ
บริหารทรัพยากรบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑ์
การบรรจุเป็นพนักงานประจำ
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2567 
- ประกาศคณะกรรมการ
บริหารทรัพยากรบุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย เร่ือง หลักเกณฑ์
การประเมินเพื่อบรรจุเป็น
พนักงานประจำของพนักงาน
มหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
หรือประเภทสนับสนุนวิชาการ 
พ.ศ. 2567  

 ตรวจสอบคุณสมบัติ  
- ผลการประเมินย้อนหลัง 3 ปี 
ต้องไม่ต่ำกว่าระดับด ี
- ดำรงตำแหน่ง ผศ./รศ./ศ.  
 

ทัศนีย์ เมื่อได้รับการ
แต่งต้ังให้ดำรง
ตำแหน่งทาง

วิชาการ 

 

 เสนอคำสั่งบรรจุเป็นพนักงาน
ปฏิบัติงานระยะที่ 3  
- แจ้งเจ้าตวั  
- หนว่ยงานต้นสังกัด  
- ฝ่ายการคลังฯ 

ทัศนีย์ ภายใน 5 วัน 
นับจากมี

คุณสมบัติครบ 

 

แจ้งให้พนักงานจัดทำสัญญา 
เอกสารที่ใช้ ได้แก่  
- สำเนาบัตรประชาชน 2 ฉบับ 
- สำเนาทะเบยีนบ้าน 2 ฉบับ 

ทัศนีย์ ภายใน 2 วัน 
นับจากมีคำสั่ง

บรรจุ 

 

 
 

 

   

 

 
  

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

เสนอคำสั่งบรรจุ 

จัดทำสัญญาจา้ง 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ 



๑๗ 

 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     

 แจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ธิดา ก่อนเริ่ม
การ
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน 

บันทึกแจ้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานรว่มกัน
ระหว่างผู้ปฏบิัติงานในมหาวิทยาลยั
กับผู้บังคับบัญชา 

ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย 

ก่อนเริ่ม
การ
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน 

แบบข้อตกลง 
การปฏิบัติงาน  

 
 
 
 

แจ ้ งปฏ ิท ินการประเม ิ นผลการ
ปฏิบ ัต ิงานให้ส ่วนงาน/หน่วยงาน 
ทราบ  

ธิดา ก่อนเริ่มการ
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน 

บันทึกข้อความแจ้งปฏิทินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำป ี

 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ไปยังส่วนงาน/หน่วยงาน           ที่
สังกัด 
 

ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย 

ตามปฏิทิน
การ
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน 

แบบรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
โดยคณะกรรมการ 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

ตามปฏิทิน
การ
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน 

แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

กลั่นกรองผลการประเมิน            
ผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานใน
สังกัด 

คณะกรรมการ
ประจำส่วนงาน
หรือคณะกรรมการ
ประเมินของ
หน่วยงาน 

ตามปฏิทิน
การ
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน 

ผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ประจำป ี 
 

 

     

เร่ิมต้น 

แจ้งหลักเกณฑ์การประเมินผล

การปฏิบัติงาน 

จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงาน 

แจ้งปฏิทินการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 คณะกรรมการดำเนินการ 
ประเมนิผลการปฏิบัติผลงาน 

 

 

 กลั่นกรองผลการประเมนิ 

 

 



๑๘ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 - คณะกรรมการแจ้งผล 
การประเมินให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัยทราบ และรายงานผล
การประเมินต่อหวัหน้าสว่นงาน/ฝ่าย/
งาน 
- หวัหน้าสว่นงาน/ฝ่าย/งาน 
รายงานผลการประเมิน 
ให้มหาวิทยาลยัทราบ 

คณะกรรมการ
ประเมิน 
หัวหน้าสว่นงาน/
ฝ่าย/งาน 

ตามปฏิทิน
การ

ประเมินผล
การ

ปฏิบัติงาน 

แบบสรุป 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจำป ี

 ตรวจสอบผลการประเมินและจัดทำ
คำสั่งเสนออธิการบดี  

ลลิดา  ๑๕ วัน ร่างคำสั่งเพิ่มหรือเล่ือน
เงินเดือน 

 
 
 
 
 

อธิการบดีลงนามในคำสั่งเล่ือนหรือ
เพิ่มเงินเดือน  

อธิการบดี ๒-๓ วัน คำสั่งเพิ่มหรือเล่ือนเงินเดือน 

 
 
 
 

จัดส่งคำสั่งให้ส่วนงาน/ฝ่าย/งาน และ
ผู ้เกี ่ยวข้องทราบ           และแจ้ง
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย (ยกเว้น
ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย) ทราบ  

ธิดา/ลลิดา ภายใน ๗ 
วัน 
หลังจาก
จัดทำคำสั่ง 

ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

     

 

 

รายงานผลการประเมินการ

ปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ/จัดทำคำสั่ง 

พิจารณาลงนาม 

 

แจ้งผลการเพิ่มหรือเล่ือน

เงินเดือน 

สิ้นสุด 



๑๙ 

 

10. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน : การรายงานผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงานขั้นต่ำของผู้ดำรงตำแหน่งทาง
วิชาการ  

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ประกาศคณะกรรมการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ประจำมหาวิทยาลัย เร่ือง 
มาตรฐานภาระงาน และ
หลักเกณฑ์และวธิีการคิด
ภาระงานของคณาจารย์ พ.ศ. 
๒๕๖๗ 

 ผูด้ำรงตำแหน่งทางวิชาการรายงานผล
การปฏิบัติงานตามมาตรฐานภาระงาน
ขั้นต่ำของคณาจารย์ในระบบ และต้อง
ผ่านการประเมินภาระงานจาก
คณะกรรมการเรียบร้อยแลว้ 

ผู้ดำรงตำแหน่ง
ทางวิชาการ 

อย่างน้อย 2 
เดือน ก่อน
ส่ง
มหาวิทยาลั
ย 

 ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการกรอก
แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน
และผลงานที่เผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 
ก.พ.อ. กำหนด ส่งให้คณะกลั่นกรอง
และตรวจสอบ 

ผู้ดำรงตำแหน่ง
ทางวิชาการ 

อย่างน้อย ๑ 
เดือน 

ประกาศ ก.พ.อ. พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

 ส่วนงานวิชาการพิจารณากลั่นกรอง
รายงานผลการปฏิบัติงานและผลงาน
ของผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการให้
เป็นไปตามเกณฑ์การเผยแพร่ที่ ก.พ.อ. 
กำหนด และสรุปตามแบบฟอร์มส่ง
มหาวิทยาลัย  

ส่วนงานวิชาการ ๑ เดือน ประกาศ ก.พ.อ. พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

 
- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง

ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และทางเอกสาร 

- ตรวจสอบรายงานและผลงานของผู้
ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 

- ประสานขอเอกสารเพิ่มเติม 
- จัดทำข้อมูลสรุปเพื่อนำเข้าที่ประชุม

คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล          

๑ เดือน - ประกาศ ก.พ.อ. พ.ศ. 
๒๕๖๔ 

- ประกาศหลักเกณฑ์การ
จ่ายค่าตอบแทนพิเศษ
สำหรับผู้มีเงินประจำ
ตำแหน่งทางวิชาการ  พ.ศ. 
๒๕๖๖ 

  

 - คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/ไม่
เห็นชอบ หากเห็นชอบเสนอตอ่คณะ
กรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล
ประจำมหาวิทยาลัย หากไม่เห็นชอบ
ส่งคืนส่วนงานวิชาการ 

คณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ 

๑ วัน 

 
 

    

ส่วนงานวิชาการพิจารณา

กลั่นกรอง 

 

ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ

กรอกแบบฟอร์ม 

 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร

บุคคลรับเรื่อง 

เอกสารไม่ครบ 

 คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ   

พิจารณา 

เอกสารไม่ครบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ

รายงานภาระงานทางระบบฯ 

เร่ิมต้น 



๒๐ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 - คณะกรรมการบริหารทรัพยากร
บุคคลประจำมหาวิทยาลัยให้ความ
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 
- อนุมัติจา่ยค่าตอบแทนพิเศษสำหรับผู้
มีเงินประจำตำแหน่งทางวิชาการ  

คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลประจำ
มหาวิทยาลัย 

๑ วัน   

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลจัดทำคำสั่ง
เบิกค่าตอบแทนค่าตอบแทนพิเศษ
สำหรับผู้มีเงินประจำตำแหน่งทาง
วิชาการ 

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1 วัน ประกาศหลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษสำหรับผู้มี
เงินประจำตำแหน่งทาง
วิชาการ  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์
เบิกจ่าย 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

1 วัน ประกาศหลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษสำหรับผู้มี
เงินประจำตำแหน่งทาง
วิชาการ  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 
 

 

    

 
 

 

 
  

 

สิ้นสุด 

ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย์

เบิกจ่าย 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล

จัดทำคำสั่งเบิกค่าตอบแทน 

 

 ก.บ.ม. พจิารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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11. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน : การประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้บริหาร (การตดิตามและประเมินผล 

            การปฏิบัติงาน) 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ประกาศมหาวิทยาลยัทักษิณ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้บริหาร 

 สภามหาวิทยาลยัมีมติให้
ผู้บริหารดำรงตำแหน่ง 

สภา
มหาวิทยาลยั 

 มติสภามหาวิทยาลัย 

 จัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้บริหาร
จัดทำแผนพัฒนาหรือแผน     
กลยุทธ์ในรอบ ๔ 
ปีงบประมาณ 
ที่ครอบคลุมระยะเวลาการ
ดำรงตำแหน่ง และแจ้ง
กำหนดการส่งรายงานผล
การปฏิบัติงาน ครั้งท่ี ๑ 
เมื่อดำรงตำแหน่งครบ ๑ ปี 
๖ เดือน และครั้งที่ ๒ เมื่อ
ดำรงตำแหน่งครบ ๓ ป ี

ธิดา ๒๐ นาท ี บันทึกข้อความ  

 
 
 
 

ผู้บริหารส่งแผนพัฒนาหรือ
แผนกลย ุ ทธ ์ ในรอบ  ๔ 
ปีงบประมาณ ที่ครอบคลุม
ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ด ำ ร ง
ตำแหน่ง  

อธิการบดี/ 
หัวหน้าส่วน
งานวิชาการ/
หัวหน้าส่วน
งานอ่ืน 

ภายใน ๑๒๐ 
วัน หลังจาก
สภา
มหาวิทยาลยั 
มีมติให้ดำรง
ตำแหน่ง 

แผนพัฒนาหรือ 
แผนกลยุทธ์ 

 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

อธิการบดี/ 
หัวหน้าส่วน
งานวิชาการ/
หัวหน้าส่วน
งานอ่ืน 

ก่อนครบ
วาระดำรง
ตำแหน่ง  
๓๐ วัน 

รายงานผลการปฏิบัติงานของ
ผู้บริหาร 

     

เร่ิมต้น 

แจ้งให้ผู้บริหารจัดทำแผนพัฒนา

หรือแผนกลยุทธ์และกำหนดการ

ส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผู้บริหารส่งแผนพัฒนา 
หรือแผนกลยุทธ ์

สภามหาวิทยาลัยมีมติให้ผู้บริหาร

ดำรงตำแหน่ง 

ผู้บริหารส่งรายงานแผลการ

ปฏิบัติงาน 



๒๒ 
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 ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลและ
หลักฐานประกอบการ
พิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ธิดา ๑ วัน รายงานผลการปฏิบัติงานของ
ผู้บริหาร  

 ประชุมคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

เพื่อพิจารณาประเมินผล

การปฏิบัติงานของผู้บริหาร  

คณะกรรมการ
ประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

๑ วัน เอกสารประชุมคณะกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการ
ประเมินการปฏบิัติงานของ
ผู้บริหาร ประกอบด้วย ผล
การประเมิน จุดแข็งหรือ
จุดเด่น 
รวมทั้งข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการในประเด็นท่ี
จะก่อให้เกิดการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

ธิดา ภายใน ๑๒๐ 
วัน นับจาก

วันท่ี
ผู้บริหาร

ครบรอบการ
ปฏิบัติงาน 

วาระสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 

ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย
พิจารณารายงานผลการ
ประเมินการปฏบิัติงานของ
ผู้บริหารพร้อมสรุป
ความเห็นเพื่อเสนอแนะแก่
ผู้บริหารผู้ถูกประเมิน 

สภา
มหาวิทยาลยั 

ตามรอบการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

รายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

 แจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบ 
 

ธิดา ภายใน ๒ 
วันหลังจาก
ได้รับมตสิภา 
มหาวิทยาลยั 

บันทึกข้อความ 

  
 
 

   

 

ประชุมคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผู้บริหาร 

จัดทำรายงานผลการประเมิน

การปฏิบัติงานของผู้บริหารเพื่อ

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลและหลักฐาน 

สภามหาวิทยาลัยรับทราบและ

พิจารณารายงานผลการ

ประเมินการปฏิบัติงาน                 

ของผู้บริหาร 

ผู้บริหารรับทราบผลการ

ประเมินการปฏิบัติงาน 
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12. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ  

 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

         ข้อบังคับมหาวิทยาลยัทักษิณวา่ด้วย
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวธิีการ
แต่งต้ังผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
พ.ศ.2565 ฉบับที่ 2 และฉบับที ่3 

 - รับเรื่อง  
- ตรวจสอบความครบถว้นชอง
เอกสาร 

ปุณญาดา 2 วัน 

 

 (1) ทำบันทึกแจ้งชื่อจากการ
ประชุมไปยังเลขานุการสภา
วิชาการ  
(2) จดทำวาระสภาวิชาการเพื่อ
เสนอ  
   (2.1) ตรวจสอบ
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง 
   (2.2) ผลการประเมินการ
สอน  
   (2.3) ผลงานทางวิชาการ
และการเผยแพร่  
   (2.4) ผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานภาระงานขั้นตำ่ 
ย้อนหลัง 1 ปี  
   (2.5) จริยธรรมและ
จรรยาบรรณทางวิชาการ  
(3.) เข้าร่วมประชุมในวาระที่
เกี่ยวขอ้ง 
(4.) แจ้งมติและจัดส่งเอกสาร  

- ปุณญาดา 
- หวัหน้าฝา่ย 
- รองอธกิารบดี  
 

1 วัน “ 

 - เอกสารต้นเร่ือง 
- ผลงานทางวิชาการ 
- มติสภาวิชาการ 

- สุรศักดิ์ 1 วัน   

 - จัดทำวาระการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
ตำแหน่งทางวิชาการ (ก.พ.ว.) 
- เสนอหัวหน้าฝ่าย  
- เสนอรองอธกิารบดี  
- เชิญประชุม  
- ขออนุมัติงบประมาณ  
- ขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
- เดินทางไปเข้าร่วมประชุม  
- สรุปค่าใช้จ่าย  
- จัดทำรายงานการประชุม  

- สุรศักดิ์  
- หวัหน้าฝา่ย 
- รองอธกิารบดี  

 

1 วัน  

     

รับเรื่อง 

 

รับเรื่องจากส่วนงานวิชาการ 

เร่ิมต้น 

 สภาวิชาการกลั่นกรอง

คุณสมบัต ิ

 

ก.พ.ว. พิจารณา 

คุณสมบัติ 
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กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 - ทำหนังสือทาบทาม 
- ทาบทามทางโทรศัพท์  
- จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์/ 
อีเมล 

สุรศักดิ์  
 

7 วัน  

  - จัดทำหนังสือนำส่ง  
- จัดทำและจัดส่งแบบประเมิน  
- จัดทำซองส่งคืนผลการ
ประเมิน  
- จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์  
- ติดตามทวงผลการประเมิน  
- สรุปผลการประเมิน 
- รายงานผลการประเมินให้
ประธานคณะกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

สุรศักดิ์  
 

2 วัน  

 - จัดประชุมในกรณีผลการ
ประเมินไม่เป็นเอกฉันท์ตาม
ความเห็นของประธาน
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ  
- เชิญประชุม 
- เข้าประชุม  
- สรุปค่าใช้จ่าย 
- จัดทำรายงานการประชุม 

สุรศักดิ์  
 

2 - 3 เดือน  

 - จัดทำวาระการประชุม ก.พ.ว.  
- เสนอหัวหน้าฝ่าย  
- เสนอรองอธกิารบดี  
- เชิญประชุม  
- ขออนุมัติงบประมาณ  
- ขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
- เดินทางไปเข้าร่วมประชุม  
- สรุปค่าใช้จ่าย  
- จัดทำรายงานการประชุม 

สุรศักดิ์  
 

2 เดือน/ครั้ง  

 - จัดทำวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
 

สุรศักดิ์  
 

1 เดือน/ครั้ง  

 ใช้ส่ือประชาสัมพันธ์ที่สภา
มหาวิทยาลัยเผยแพร ่
 
 

ปุณญาดา 
 

1 วัน  

     

ทาบทามคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

 

 

รับมติสภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ

พิจารณาผล 

 

ก.พ.ว. พิจารณา 

สภามหาวิทยาลัย 

คุณส 
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กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 
 

 

- เสนอคำสั่งแต่งต้ัง  
- จัดทำบัตรแสดงความยินดี  
- จัดส่งคำสั่งให้ผู้ขอตำแหน่ง
ทางวิชาการ และสว่นงาน
วิชาการ  
- แจ้งผลการประเมิน 

- สุรศักดิ์  
- ปุณญาดา 

2 วัน  

 - รวบรวมเอกสารที่เกีย่วขอ้ง  
- ทำหนังสือนำส่ง  
- จัดส่งไปยังสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจยัและ
นวัตกรรม (สปอว.) 
- สปอว. จัดส่งประกาศแต่งต้ัง
ศาสตราจารย ์

สุรศักดิ์ 1 เดือน  

 

 
        
 

    

 
 
 

 
  

เสนอโปรดเกล้าฯ  

(กรณีศาสตราจารย์) 

 

สิ้นสุด 

แต่งต้ัง 



๒๖ 

 

เอกสารครบถ้วน 

13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขอกำหนดระดับตำแหน่งท่ีสูงขึ้น  
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     

 ยื่นขอกำหนดระดับตำแหน่งพร้อม
ผลงานและเอกสารที ่ เก ี ่ยวข้อง 
(เมื ่อส่วนงาน/หน่วยงาน ได้รับ
อนุมัติกรอบตำแหน่ง) 

ผู้ขอกำหนด
ระดับตำแหน่งที่
สูงขึ้น 
 

  

 

 
ส่วนงาน/หน่วยงาน กลั่นกรอง
หน้าที่และความรับผิดชอบของ
ตำแหน่ง 

ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

1 วัน  

  ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะ
ตำแหน่งและผลงานพร้อมเอกสาร
ที่เกี่ยวขอ้ง  

ธิดา ๑ วัน  

 
 
 
 

กลั่นกรองผลการประเมินค่างาน
และการกำหนดกรอบตำแหน่ง 

คณะกรรมการ
ประเมินฯ 

๗–๒๐ วัน 
 
 

 

 

 คณะกรรมการบริหารทรัพยากร
บุคคลประจำมหาวิทยาลัย 
พิจารณาการขอกำหนดระดับ
ตำแหน่งที่สูงขึ้น  

คณะกรรมการ
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ประจำ
มหาวิทยาลัย 

๑ วัน 
(ประชุมทุก

วันศุกร์
สัปดาห์ที่สี่
ของเดือน) 

 

 คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง
บุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานฯ 
แต่งต้ังคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ฯ และสรุปผลเพื่อเสนอ ก.บ.ม. 

คณะกรรมการ
ประเมินฯ 

๗–๒๐ วัน 
 

 

     

เร่ิมต้น 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ผู้ขอกำหนดระดบัตำแหน่งยื่น

ผลงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ

คุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหน่งและ

ผลงาน 

 

คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง

บุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

เอกสารไม่ครบถ้วน 

ก.บ.ม. 

เห็นชอบ/ 
ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง

บุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 



๒๗ 

 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 ผู้ทรงคุณวุฒิฯ ประเมินผลงาน ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 
 

๓๐-๖๐ วัน  

 คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง
บุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น
พิจารณาสรุปผลการประเมินจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

คณะกรรมการ
ประเมินฯ 

๗–๒๐ วัน 
 

 

 
 
 
 
                                         

คณะกรรมการบริหารทรัพยากร
บุคคลประจำมหาวิทยาลัย 
พิจารณาอนุมัติ/               ไม่
อนุมัติ (การขอกำหนดตำแหน่ง
ชำนาญการ/ชำนาญงาน ชำนาญ
การพิเศษ/ชำนาญงานพิเศษ) 

คณะกรรมการ
บริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ประจำ
มหาวิทยาลัย 

๑ วัน 
(ประชุมทุก

วันศุกร์
สัปดาห์ที่สี่
ของเดือน) 

 

  
 
 

   

 

 
  

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

คณะกรรมการประเมินเพื่อแต่งตั้ง

บุคคลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น 

ก.บ.ม. 

สิ้นสุด 



๒๘ 

 

14. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเปลี่ยนตำแหน่ง/โอนย้ายสังกัด 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคลเรื่อง หลักเกณฑ์การย้าย
สังกัด การตัดโอนตำแหน่งและ
อัตราเงินเดือน และการเปลี่ยน
ตำแหน่งของพนักงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัย 

 - พนักงานมหาวิทยาลัยขอเปลีย่น
ตำแหน่งหรือโอนย้ายสังกัดหรือ  
- ลูกจา้งของมหาวิทยาลัยขอ
โอนย้ายสังกัด 

สุภาพร ๑ วัน 

 

 - ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลต
รสจสอบเอกสาร 
- ทำวาระเสนอก.บ.ม.พจิารณา 

ลลิดา ๓ วัน หรือ
ทันกำหนด
รอบการ

ประชุมก.บ.
ม. 

 

 

 
พิจารณาเห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ลลิดา หลังได้รับ

มติก.บ.ม. 
ไม่เกิน ๓ 

วัน 

 

 กรณีเห็นชอบ ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเสนอคำสั่งเปลี่ยน
ตำแหน่ง/โอนย้ายสังกัด 

ลลิดา ๒ วัน   

 แจ้ง 
- เจ้าตวั  
- ต้นสังกัด 
- ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย ์
- ทะเบียนประวัต ิ

ลลิดา ๑ วัน  

     

 

 
  

แจ้งผู้ที่เกี่ยวขอ้ง 

ตรวจเอกสาร 

ก.บ.ม. 

ออกคำสั่ง 

สิ้นสุด 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 



๒๙ 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

15. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การสรรหาผู้ดำรงตำแหน่ง (หัวหน้าสำนักงาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน/ 
                                   หัวหน้าหน่วย) 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ประกาศมหาวิทยาลัยทกัษิณ 
เร่ือง หลักเกณฑ์และวธิีการ
สรรหา และแต่งต้ังหัวหนา้
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าสำนักงาน
มหาวิทยาลัย หวัหน้า
สำนักงานวิทยาเขต หัวหนา้
สำนักงานคณะ 
หัวหน้าสำนักงานวิทยาลัย 
หัวหน้าสำนักงานของส่วนงาน
อื่น และหวัหนา้หน่วยงาน
ภายในสำนกังานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 เมื่อผู้ดำรงตำแหน่งหัวหนา้
สำนักงาน หวัหนา้ฝ่าย หวัหน้า
งาน หัวหนา้หนว่ย จะครบวาระ
ดำรงตำแหน่ง ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเสนออธกิารบดี
แต่งต้ังคณะกรรมการ 
สรรหา 

วรรณา 2 วัน 

 

 ร่างประกาศสรรหาผู้ดำรง
ตำแหน่ง 
ที่ว่างและเสนอคณะกรรมการ
พิจารณา 
 

วรรณา 2 วัน 

 

คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ
ร่างประกาศ 

- วรรณา  
- คณะกรรมการ
สรรหา 

3 วัน  

 

 
เสนอประธานกรรมการลงนาม
ในประกาศ 

วรรณา 2 วัน  

 เผยแพร่ประกาศ - วรรณา  
- กิติศักดิ ์

30 วัน  

 - ทำบันทกึเสนอหัวหน้าฝ่ายลง
นาม  
- ส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน 

วรรณา 1 วัน  

     

 

เสนอประกาศให้ประธาน

คณะกรรมการสรรหาลงนาม 

คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 

ประกาศสรรหา 

ดำเนินการให้มีการเสนอชื่อ 

ภายในหนว่ยงาน 

ร่างประกาศสรรหา 

เสนออธิการบดแีต่งต้ัง

คณะกรรมการสรรหา 

เร่ิมต้น 



๓๐ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 ประกาศรายชือ่ผู้สมัคร 
และผู้ตอบรับการเสนอชื่อ 
 

วรรณา 2 วัน  

 - ดำเนินการสรรหาคัดเลือกโดย
ให้มีการนำเสนอวิสยัทัศน์ และ
เปิดให้มีผู้รับฟังการนำเสนอ  
- ประชาสัมพันธ์ให้มกีารรับฟัง
โดยทั่วกัน 

วรรณา 1 วัน  

 คณะกรรมการคัดเลือกผู้ที่
เหมาะสมให้ดำรงตำแหน่ง 
 

- วรรณา  
- คณะกรรมการ
ตัดเลือก 

1 วัน  

 ประกาศรายชือ่ผู้สมควรดำรง
ตำแหน่งและประกาศให้ทราบ
โดย 
ทั่วกัน 

- วรรณา  
- กิติศักดิ ์

2 วัน  

 

 
 

 

    

 

 
  

สิ้นสุด 

 

ประกาศรายชือ่ 

คณะกรรมการคัดเลือก 

ดำเนินการสรรหาคัดเลือก 

ประกาศรายชือ่ผู้สมัคร 



๓๑ 

 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขอหนังสือรับรองกรณีต่างๆ 
 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     

 - ผู้ปฏบิัติงานในมหาวิทยาลยั
บันทึกแจ้งความประสงค์ขอ
หนังสือรับรองกรณีต่างๆ  
- กรณีกู้เงินต้องแนบสลิป
เงินเดือน 

สุภาพร  - แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 
- ข้อตกลงระหว่างธนาคารกับ
มหาวิทยาลัย 
 

 จัดทำหนังสือรับรองตาม
แบบฟอร์ม ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

จิรัญญภา ๑ วัน  

 

 -อนุมัติ/ลงนาม 
- ไม่อนุมัต ิ

รองอธิการบด ี ๒ วัน  

 

ติดต่อไปยังผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยมารับหนังสือหรือ
จัดส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 

 ๑ วัน - หนังสือรับรอง 
- หนังสือรับรองผ่านสิทธ ิ

 

 
 

 

    

 

 
  

รับเรื่อง 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

จัดทำหนังสือรับรอง 

จัดส่งหนังสือรับรองให้ผู้ปฏิบัติงาน 

ในมหาวิทยาลัย 

. 

 รองอธิการบดีพจิารณา 



๓๒ 

 

17. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ของผู้บริหาร 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ระเบียบคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สินวา่ด้วย
หลักเกณฑ์และค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
พื้นที่ของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 

 ผู้บริหารบันทึกขอปฏิบัติงานนอก
พื้นที่ 

สารระบบ 1 วัน 

 

 - ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ
ราชการ  
- วัน เวลาการเดินทาง  

สรรณา 1 วัน  

 

- งบประมาณ  
- เสนอหัวหน้าฝ่าย/รอง
อธิการบดี/    
  อธิการบดพีิจารณาตามลำดับ  
- อนุมัติงบประมาณ 
- อนุญาตการเดินทาง 

ผู้บริหาร 2 วัน  

 

 
ส่งเร่ืองให้ผู้บริหาร/หน่วยงานทาง  
e-doc 

วรรณา 1 วัน  

 

 
 

 

    

 

 
  

สิ้นสุด 

 

แจ้งผู้บริหารทราบ 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบหนังสือและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

อธิการบดีพิจารณา 

 



๓๓ 

 

18. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขออนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ  
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     

 ผูข้อเดินทางเสนอเรื่องพร้อมเอกสาร
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติหนา้ที่
ต่างประเทศผ่านหน่วยงานต้นสังกัด
ก่อนเดินทางอย่างน้อย  
2 สัปดาห ์เว้นแต่มีเหตุเร่งด่วน 
ให้ชี้แจงเป็นกรณีไป 

ผู้ขอเดินทาง อย่างน้อย 2 
สัปดาห์ กอ่น

เดินทาง 

ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ือง 
แนวปฏบิัติการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ณ 
ต่างประเทศของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 

 หน่วยงานต้นสังกัดเสนอขออนุมัติ
การเดินทางไปปฏิบัติงาน  
ณ ต่างประเทศต่อผู้บริหาร 
ผ่านงานวิเทศสัมพันธ ์

หน่วยงานต้น
สังกัด 

2 วัน 

 

 
งานวิเทศสัมพันธ์รับเรื่องและเสนอ
ต่อผู้บริหาร 

งานวิเทศสัมพันธ ์ 2 วัน  

 - ผู้บริหารอนญุาต/ไม่อนุญาต  
การไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ  
- งานวิเทศสัมพันธแ์จ้งหน่วยงานต้น
สังกัด 

- ผู้บริหาร  
- งานวิเทศ
สัมพันธ ์

2 วัน   

 กรณีที่ผู้เดินทางขอออกหนังสือ
รับรอง งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่อง
ต่อไปยังฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล  

งานวิเทศสัมพันธ ์ 1 วัน แบบฟอร์ม ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติหน้าที่ตา่งประเทศ  

 - ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง
เพื่อตรวจสอบและเสนอขอออก
หนังสือรับรอง  
- ผู้บริหารลงนาม 

กิติศักดิ์ 1 วัน เอกสารรายชื่อประเทศและ
ดินแดนที่ผู้ถือหนังสือเดินทาง
ไทยเดินทางไปได้โดยไม่ต้อง
ขอรับการตรวจลงตรา 

 - ผู้บริหารลงนามในหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ในการจัดทำหนังสือ
เดินทางราชการ/หนังสือรับรองฉบับ
ภาษาอังกฤษเพื่อขอ 
วีซ่า/หนังสือรับรองการทำงานฉบับ
ภาษาอังกฤษ  
- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลส่ง
เอกสารการอนุญาตจากผู้บริหาร 
เอกสารสัญญาจา้ง และหนังสือ
รับรองลงนามไปยังผู้ขอเดินทาง 

- ผู้บริหาร  
- กิติศักดิ ์

1 - 2 วัน 

 

 
 

 

    

งานวิเทศสัมพันธ์รับเรื่อง 

และเสนอต่อผู้บริหาร 

บันทึกขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ณ ตา่งประเทศ 

อนุญาต/ไม่อนุญาต 

สิ้นสุด 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง

และเสนอต่อผู้บริหาร 

เสนอเรื่องไปยังฝ่ายบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล 

 

เร่ิมต้น 

ผู้บริหารพิจารณา 

กรณีออกหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ฯ/ขอวีซ่า 

ผู้บริหารลงนาม และฝ่ายบริหาร

ทรัพยากรบุคคลจัดส่งเอกสารไปยังผู้

ขอเดินทาง 

เสนอขออนุมัติต่อผู้บริหาร 

ผ่านงานวิเทศสัมพันธ ์

 



๓๔ 

 

19. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : กองทุนพัฒนาบุคลากร 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    ประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคล เร่ือง หลักเกณฑ์การ
สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัยทกัษิณ พ.ศ. 
2565 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอ
ประกาศรับสมัครทุน ปีการศึกษาละ 
๒ ครั้ง 

ลลิดา 2 เดือน 

 

 - พนักงานมหาวิทยาลัยขอรับ
ทุนการศึกษา พร้อมแนบหนังสือตอบ
รับเข้าศึกษาจากสถาบันการศึกษา 
- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลลงรับ 

สุภาพร 1 วัน  

 

- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลจัดทำ
วาระการประชุมเพื่อเสนอ
คณะกรรมการนโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา  
 

ลลิดา 7 วัน  

 

- เชิญประชุม  
- บรรจุวาระใน e-meeting 

ลลิดา 2 วัน  

 

 
กรณีอนุมัติให้ได้รับทุน ผู้รับทุนจัดทำ
สัญญารับทุน และสัญญาค้ำประกัน 

ลลิดา ๑ วัน  

 ผู้รับทุนทำบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยทุน
ตามหลักเกณฑ์ท่ีได้รับอนุมัติ 

ลลิดา ๑ วัน  

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอขอ
อนุมัติต่อรองอธิการบด ี

รองอธิการบด ี ๒ วัน  

 กรณีอนุมัติ เบิกจ่ายเงินกองทุนและ
โอนเข้าบัญชีของผู้รับทุน 

- ลลิดา  
- ธันยธรณ์ 

ภายใน
กำหนดของ
ฝ่ายการคลัง
ฯ 

 

     

รับเรื่อง 

 

จัดทำวาระการประชุม 

คณะกรรมการกองทุนพิจารณา 

 

ประกาศรับสมัครผู้รับทุน 

เร่ิมต้น 

ผู้ได้รับทุนจัดทำสัญญารับทุน 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

บันทึกขอเบิกจ่าย 

 รองอธิการบดีพจิารณา 

ไม่อนุมัติ อนุมัติ 

เบิกจ่าย 



๓๕ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลติดตามให้
ผู้รับทุนรายงานผลการศึกษาต่อ
มหาวิทยาลัยเป็นประจำก่อนเบิกจ่าย
ทุน จนสำเร็จการศึกษา 

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแล
เร่ืองการศึกษา 

จนสำเร็จ
การศึกษา 

 

 

 
 

 

    

 
 

 
  

สิ้นสุด 

รายงานผลการศึกษา 



๓๖ 

 

20. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การลาศึกษาต่อ  
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

         ประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวธิีการลาเพื่อ
พัฒนาและเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๖5 

 ผู้ขอลาศึกษาเสนอขออนุมัติสมัคร
เข้าศึกษาต่อผ่านผูบ้ังคับบัญชา
ตามลำดับ 
 

ผู้ขอลาศึกษา 
 

1 วัน 
 

 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงาน
มหาวิทยาลัย และ 
- เสนออธกิารบดีพจิารณา กรณีการ
ลาศึกษาต่อตรงกับสาขาที่บรรจุ หรือ 
- เสนอ ก.บ.ม. กรณีการลาศึกษาต่อ
ที่ไม่ตรงกับสาขาที่บรรจุ 

กันยารัตน์     5 วัน 

 อธิการบดี/ก.บ.ม. พิจารณา อนมุัติ/
ไม่อนุมัต ิ

ผู้บริหาร 7 วัน   

 - ผู้ขอลาศึกษาเสนอขออนุมัติลา
ศึกษาต่อผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 
- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ตรวจสอบเอกสารและเสนอ
อธิการบดีพิจารณา 
 

กันยารัตน์ 7 วัน  

 อธิการบดีพิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ ผู้บริหาร 7 วัน  

 - ฝ่ายบริหาทรัพยากรบุคลประสานผู้
ลาศึกษาต่อเพื่อจัดทำสัญญาลาศึกษา
ต่อและสัญญาค้ำประกัน                    
- จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน 
- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอ
ลงนามในคำสั่งลาศึกษาและสัญญา
ลาศึกษาต่อ 

- ผู้ลาศึกษาต่อ 
- กันยารัตน์ 

7 วัน  

     

   อนุมัติ/ไมอ่นมุัต ิ

 

พิจารณา 

จัดทำสัญญา 

เสนอการขออนุมัต ิ

ลาศึกษาต่อ 

พิจารณา 

เสนอการขออนุมัติสมัคร 

เข้าศึกษาต่อ 

 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 



๓๗ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
     

 - ผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษา
ต่อมหาวิทยาลยั จนสำเร็จการศึกษา 
 

ผู้ลาศึกษาต่อ จนสำเร็จ
การศึกษา 

 

 กรณีขยายเวลาศึกษาต่อ ผู้ลาศกึษา
ต่อ เสนอต่อฝ่ายบริหาทรัพยากรบุ
คลตรวจสอบเอกสารและเสนอ
อธิการบดีพิจารณาการขออนุมัติ
ขยายเวลาศึกษาต่ออธิการบดี 

- ผู้ลาศึกษาต่อ 
- กันยารัตน์ 

3 วัน  

 

อธิการบดีพิจารณา อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ ผู้บริหาร 7 วัน  

 - ผู้ลาศึกษาขออนญุาตรายงานตัว
กลับเข้าปฏบิัติงาน 
- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคลเสนอ
พิจารณาการขออนุญาตให้รายงาน
ตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  
 

- ผู้ลาศึกษาต่อ 
- กันยารัตน์ 

3 วัน  

 

 
        

 

    

 
 
 

 
  

รายงานผลการศึกษา 

อนุมตัิ/ไม่อนุมัต ิ

 

สิ้นสุด 

ขยายเวลาศึกษาต่อ 

พิจารณา 

รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบัติงาน 



๓๘ 

 

21. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดทำงานงบประมาณของฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล  

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    บันทึกแจ้งให้จัดทำคำขอ
งบประมาณรายจา่ย ค่าใช้จ่า
ส่วนรวม และงบดำเนินการ 
ระบบการจัดทำคำขอ
งบประมาณ 

 - สำรวจความต้องการคำขอ
งบประมาณรายจา่ย 
(ค่าใช้จ่ายส่วนรวมและ
งบดำเนินการ) จาก
ผู้รับผิดชอบตามภารกิจ 
- บันทึกข้อมูลงบประมาณลง
ในระบบบริหารงบประมาณ 

ธันยธรณ์ 
 

7 วันทำ
การ 

 เสนอหัวหน้าฝา่ยบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณาคำขอ
งบประมาณ 

หัวหน้าฝา่ย
บริหารทรัพยากร

บุคคล 

๑ วันทำ
การ 

ตรวจสอบรายการคำขอ
งบประมาณ 

 เสนอรองอธิการฝ่ายบริหาร
และกิจการสภามหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณา 

ผู้บริหาร 2 วันทำ
การ 

 

 เสนอฝ่ายยุทธศาสตร์และ
ประกันคุณภาพดำเนินการ
จัดสรรงบประมาณ และแจ้ง
ผลการจัดสรรให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ ทราบและดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง  

ฝ่ายยุทธศาสตร์ ตาม
ระยะเวลา
ของฝ่าย

ยุทธศาสตร์ 

 

 จัดทำแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ (โครงการ
ส่วนรวมงบดำเนินการ) ในแต่
ละปีงบประมาณในระบบ
บริหารงบประมาณ 

ธันยธรณ์ ๑ วันทำ
การ 

 

 
 
 

จัดทำรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณทุกไตรมาส   
 

ธันยธรณ์ 1 วันทำ
การ 

 

 ดำเนินการส่งรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณให้ฝา่ย
ยุทธศาสตร์ฯ 
 

ธันยธรณ์ ตาม
ระยะเวลา
ของฝ่าย

ยุทธศาสตร์ 

 

     

เสนอหัวหน้า
พิจารณา 

 แก้ไข 

รองอธิการบดี
พิจารณา 

จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

(งบด าเนินการ) 

ไม่เห็นชอบ 

อนุญาต 

ส่งฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ พิจารณา 

จัดทำรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ

(งบดำเนินการ) 

ส่งรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณให้

ฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 

 สิ้นสุด 

จัดทำความต้องการงบประมาณรายจ่าย 
(งบดำเนินการ) 

เร่ิมต้น 



๓๙ 

 

เร่ิมต้น 

 

22. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การปฏิบัติงานเงินทดรองฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล  

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 
    

 
 

- จัดทำบันทึกยืมเงินต่อ
มหาวิทยาลัย 
- นำเช็คเข้าฝากบัญชีเงินทดรอง
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 

   

 - ถอนเงินยืมเงินทดรองฝ่าย 
- ถอนเงินยืมเงินทดรองฝ่ายฯ 
(กรณีได้รับมอบฉันฑะจากผูย้ืม) 
- จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรอง
จ่าย 
- จัดทำรายงานการจ่ายเงินทด
รอง 
- จัดทำบันทึกขอรายงานการ
จ่ายเงินทดรอง  
- ตรวจสอบใบยืมเงินทดรอง 
- ติดตามการเบิกจ่ายเงินทดรอง 
- ถอนดอกเบี้ย โอนเงินและ
รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
- รับเช็คจากฝา่ยการคลังฯนำเช็ก
ฝากเข้าบัญชีเงินทดรองฝ่ายฯ 
- คืนเงินทดรองที่เหลือเข้าบัญชี
เงินทดรองฝ่ายฯ(โอน/น้ำเงินสด
เข้า)  

- ผู้รับผิดชอบ
ภารกิจตา่ง ๆ 
ดำเนินการกรอก
ใบยืมเงิน/ถอน/
คืน/โอนเงินทด
รองเอง 
- ธันยธรณ์
ดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

ตาม
ช่วงเวลาที่
มหาวิทยาลั
ยกำหนด 

 

 - เคลียร์เงินทดรองและส่งใช้คืน
เงินทดรองให้มหาวิทยาลัยเมื่อถึง
กำหนด 

ผู้บริหาร 1 วันทำการ  

 

 

  

การปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ 

ยืมเงินทดรองฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 

สิ้นสุด 



๔๐ 

 

23. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดซ้ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    -บันทึกแจ้งสำรวจ
ความต้องการสั่งซ้ือ
วัสดุ/ครุภัณฑ์ 
-รายการวัสดุ/
ครุภัณฑ์สำนักงาน
ที่ขาด 
 
 
 

 สำรวจรายการวัสดุ
คงเหลือ/รายการครุภัณฑ์
ภายในฝ่ายฯ 

ธันยธรณ์ 1 วัน 

 ติดต่อร้านค้าเพื่อสืบราคา
และขอใบเสนอราคา 

ธันยธรณ์ 2 - 3 วัน ใบเสนอราคา 

 จัดทำบันทึกขอ้ความขอ
อนุมัติรองอธิการบด ี

ธันยธรณ์ 1 วัน - บันทึกข้อความ 
- ใบเสนอราคาจาก
ร้านค้า 

 
 
 

 

- รองอธกิารบดีพจิารณา
อนุมัติดำเนินการจัดทำใบ
ขอซ้ือและสั่งซ้ือ 
- รองอธกิารบดีพจิารณาไม่
อนุมัติ ตรวจสอบราคาพัสดุ
จากร้านค้าและจัดทำบันทึก
ขออนุมัติใหม ่

ธันยธรณ์ 3 วัน -บันทึกข้อความขอ
อนุมัติซื้อ 
- ใบขอซ้ือ 

 - การดำเนินการสั่งซ้ือใน
กรณีวงเงินไม่เกิน
100,000 บาท  
ตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ๑ คน   

ธันยธรณ์ 5 วัน - ประสานรา้นค้า
เพื่อสั่งซ้ือ 
-ใบสั่งซ้ือ 

 -ร้านค้าจัดส่ง 
-ดำเนินการตรวจสอบเช็ค
ความถูกต้องของวัสดุที่
สั่งซ้ือ 

ธันยธรณ์ ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

-ใบส่งของ 

 - จัดทำเอกสาร
ประกอบการเบิกจา่ยและ
ประสานงานให้
คณะกรรมการฯ ลงนามใน
เอกสาร 

ธันยธรณ์ 1 วันทำการ -ใบตรวจรับพัสด ุ

 -คณะกรรมการลงนามใน
การตรวจรับพัสด ุ

คณะกรรมการฯ 1 วันทำการ ใบตรวจรับพัสด ุ

 -จัดทำเอกสารเพื่อเบิกจา่ย
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ 
-เสนอหน้างบเพื่อให้
ผู้บริหารลงนาม 

ธันยธรณ์ 3 วันทำการ หน้างบในระบบ
บัญชี 3 มิต ิ

     

สืบราคาจากรา้นค้า/ขอใบเสนอราคา 

บันทึกขออนุมัติซื้อ 

เสนอรองอธิการบดี

พิจารณา 

ดำเนินการสั่งซ้ือ 

ผู้ขายจัดส่งสินค้า 

ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจ

นับ 

ตรวจนับวัสดุและลงนาม 

บันทึกรายการเพือ่ทำเบิกค่าวัสดุในระบบ

บัญชี 3 มิติ/เสนอผู้บริหารเพื่อลงนาม 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

สำรวจพัสดุคงเหลือ 



๔๑ 

 

24. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การตรวจสอบพัสดุประจำปี การตรวจสอบข้อเท็จจริง การประเมินราคา การจำหน่ายพัสดุ 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการพัสดแุจ้งให้เสนอ
ชื่อเพื่อให้หน่วยงานแต่งต้ัง
ผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปีฯ 
 

ฝ่ายการพัสดุ 7 วัน -บันทึกข้อความแจ้ง
เสนอชื่อเพื่อแต่งต้ัง
ผู้ตรวจสอบ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

 
 
 
 
 

- จัดทำบันทึกเพื่อเสนอชือ่
แต่งต้ังเป็นผู้ตรวจสอบ
พัสดุประจำปีฯ 

- ผู้บริหารอนุมัติการเสนอ
ชื่อฯ 

ธันยธรณ์ 1 วันทำการ -บันทึกข้อความ
เสนอชื่อเพื่อแต่งต้ัง
ผู้ตรวจสอบ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล
ส่งบันทึกการเสนอชื่อ
แต่งต้ังเป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีฯ  

งานสารบรรณ 5 วันทำการ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์/ส่ง
เป็นเอกสารฉบับ
จริง 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการพัสดจุัดทำคำสั่ง
เสนอผู้ช่วยอธิการบดีที่
กำกับลงนามและส่งคำสั่ง
กลับไปยังหน่วยงาน 

ฝ่ายการพัสด ุ 5 วันทำการ คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

 - ผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีของ
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
- รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีไปยัง
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคล 

- คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี
- บุคลากรฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที่ถือ
ครองครุภัณฑ์ที่
รับผิดชอบ 
-ธันยธรณ์  สุทธิพงศ์ 

 

30 วันทำการ -รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

     

เร่ิมต้น 

รับเรือ่งจากฝ่ายการพัสดุฯ ให้เสนอชือ่เพื่อ

แต่งต้ังผู้ตรวจสอบฯ 

เสนอบันทึกแต่งต้ังผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปีฯ 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

ครบถ้วนของ

เอกสารฯ 

แก้ไข

เอกสาร 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จัดทำคำสั่งผู้ตรวจสอบ/คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีฯ 

แจ้งคณะกรรมการฯ และผู้ที่เกีย่วขอ้งในฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคลดำเนินการตรวจสอบพสัดุประจำปี

  



๔๒ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำ  
- ส่งให้คณะกรรมการฯ
ตรวจสอบลงนาม 
-หากมีรายการครุภัณฑ์ที่
ชำรุด เส่ือมสภาพไป ไม่
จำเป็นต้องใช้หรือสูญหาย
ให้เสนอรายชื่อเพื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุ ชำรุด 
เส่ือมสภาพ สูญไปหรอืไม่
จำเป็นต้องใช้  

- ผู้ตรวจสอบ/
คณะกรรมการ

ตรวจสอบ 
ธันยธรณ์ 

5 วันทำการ - แบบรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ีบันทึก
ข้อความเสนอ
รายชื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงฯ 

 
 
 

ฝ่ายการพัสดุ จัดทำคำสั่ง
เสนอรองอธิการบดีที่กำกับ
ลงนามและส่งคำสั่งกลับไป
ยังหน่วยงาน 

ฝ่ายการพัสด ุ ไม่เกิน 10 วัน
ทำการ 

- คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 

-ดำเนินการสอบหา
ข้อเท็จจริงและส่งผลสอบฯ
ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงาน 
 

- คณะกรรมการ
ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง 
-ธันยธรณ์  

 

30 วันทำการ - เอกสารวาระการ
ประชุมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 

-จัดทำรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริงและเสนอ
วิธีการจำหน่ายพัสดุแล้วแต่
กรณี 
-เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
จำหน่ายพัสด ุ
-ลงนามในรายงานผลการ
สอบหาขอ้เท็จจริงฯ 

ธันยธรณ์ 
 

30 วันทำการ - รายงานผลการ
สอบหาขอ้เท็จจริง 
 

 -ส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงฯ ถึง
รองฯที่กำกับ 

ธันยธรณ์  3 วันทำการ - รายงานผลการ
สอบหาขอ้เท็จจริง 

 -ส่งฝ่ายการพัสด ุ ธันยธรณ์ 3 วันทำการ - รายงานผลการ
สอบหาขอ้เท็จจริง 

     

ส่งคืน
แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

รายงานผล
การตรวจสอบ
พัสดุประจำปี

ให้
คณะกรรมกา

รฯ 
ถูกต้อง 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

รายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงพร้อมทั้งเสนอ
วิธีการจำหน่ายพัสด ุ

ดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง 

รายงานผล
รองอธิการบด ี

ถูกต้อง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ส่งคืน
แก้ไข 

ส่งฝ่ายการพัสด ุ



๔๓ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

    

 -ประชุมคณะกรรมการ
จำหน่ายพัสดุเพื่อประเมิน
ราคาพัสดุที่จะจำหน่าย 
- จัดทำประกาศจำหนา่ยฯ 
- เผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย (กรณีวงเงิน
เกิน 500,000 บาทขึ้นไป) 
-ดำเนินการจำหน่ายตามวิธี
ที่ได้รับอนุมัติและรายงาน
ผลให้มหาวิทยาลัยทราบ 

ธันยธรณ์ และ 
ฝ่ายการพัสด ุ

   

5 วันทำการ -เอกสารประชุม
คณะกรรมการ
จำหน่ายพัสด ุ
-แบบฟอร์มการ
รายงานการ
จำหน่ายครุภัณฑ์ 

     

 
 

 

  

ประชุมคณะกรรมการจำหน่ายพัสด ุ

สิ้นสุด 



๔๔ 

 

25. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: ขั้นตอนการเบิกจ่าย  
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเอกสาร
เบิกจ่ายและตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย หาก
ถูกต้องดำเนินการขั้นตอนตอ่ไป 
หากไม่ถูกต้องส่งเร่ืองคืนเจ้าของ
เร่ืองเพื่อดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้อง 

เจ้าของเร่ือง ๓ - ๒๐ นาทีต่อ
ชุด 

ขึ้นนอยู่กบัจำนวน
รายการของเอกสาร 

 

 บันทึกข้อมูลจากเอกสารเบิกจา่ย
ในระบบบัญชี ๓ มิต ิ

ผู้รับผิดชอบด้าน
การเงิน 

5 - 10 นาทีต่อ
ชุด 

ขึ้นอยู่กบัจำนวน
รายการของเอกสาร 

 

 
ผู้ตรวจสอบที่ 1 ตรวจสอบหน้า
งบเอกสารเบิกจ่าย พรอ้มลงนาม 

-ผู้ตรวจสอบที ่๑ ๑ - ๕ นาท ี
ต่อชุด 

ขึ้นอยู่กบัจำนวน
รายการของเอกสาร 

 ตรวจสอบที่ ๒ ตรวจสอบหน้างบ
เอกสารเบิกจ่าย พร้อมลงนาม (ผู้
ตรวจสอบที่ 2 อาจจะเป็น
หัวหน้าฝา่ยตรวจสอบและลงนาม
กรณีวงเงินเกินกว่า 50,000 
บาทขึ้นไป) 

-ผู้ตรวจสอบที ่2 ๑ - ๕ นาท ี
ต่อชุด 

ขึ้นอยู่กบัจำนวน
รายการของเอกสาร 

 เสนอหน้างบเอกสารเบิกจา่ยแก่
ผู้บริหารระดับต้นลงนามอนุมัติ 
หรือ 

-ผู้รับผิดชอบงาน
ด้านการเงิน 

๒ - ๑๐ นาท ี
ต่อชุด 

ขึ้นอยู่กบัจำนวน
รายการของเอกสาร 

 เสนอหน้างบเอกสารเบิกจา่ยแก่
ผู้บริหารระดับสูงลงนามอนุมัติ 

-ผู้รับผิดชอบงาน
ด้านงานสารบรรณ 
และหรือ 
 

๒ - ๑๐ นาท ี
ต่อชุด 

ขึ้นอยู่กบัจำนวน
รายการของเอกสาร 

 ผู้รับผิดชอบด้านการเงิน
ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อน
สแกนเก็บเอกสารเบิกจ่าย 

ผู้รับผิดชอบด้าน
การเงิน 

5 - 10 นาท ี
ต่อชุด 

ขึ้นอยู่กบัจำนวน
รายการของเอกสาร 

     

รับเอกสารเบิกจ่ายและ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

บันทึกเอกสารเบิกจ่ายในระบบ

บัญชี ๓ มิต ิ

เสนอเอกสารเบิกจ่ายให้ผู้ตรวจ

สอบที่ ๑ ลงนาม 

และเสนอต่อผู้บริหาร 

เสนอเอกสารเบิกจ่ายให้รองอธิการบดีลงนาม  
(กรณีวงเงินมากกว่า 50,00๐ บาทข้ึนไป) 

เสนอเอกสารเบิกจ่ายให้หัวหน้าฝ่ายลงนามอนุมัติ  

(กรณีวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐ บาท) 

เสนอเอกสารเบิกจ่ายให้ผู้ตรวจ

สอบที่ ๒ ลงนาม 

และเสนอต่อผู้บริหาร 

ตรวจสอบเอกสารและ 

สแกนเก็บเอกสารเบิกจ่าย 



๔๕ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 ผู้รับผิดชอบด้านการเงินเป็นผู้
บันทึกส่งเอกสารเบิกจา่ยใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ

ผู้รับผิดชอบด้าน
การเงิน 

7 วินาท ี
ต่อชุด 

 

 ผู้รับผิดชอบงานด้านการเงินเป็น
ผู้นำส่งเอกสารเบิกจ่ายแก่ฝา่ย
การคลังและบริหารสินทรัพย ์

ผู้รับผิดชอบด้าน
การเงิน 

10 นาท ี  

 

 
 

 

    

 

 
  

สิ้นสุด 

นำส่งเอกสารเบิกจ่ายให้ฝ่ายการคลังและ

บริหารสินทรัพย ์

บันทึกการส่งเอกสารเบิกจ่าย 

ในระบบบัญชี 3 มิต ิ



๔๖ 

 

26. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขออนุมัติเบิกเงินสมนาคุณพิเศษ สำหรับผู้ผ่านการประเมินตาม 
                                  กรอบมาตรฐานสมรรถนะอาจารย์ตามแนว  (Thailand PSF) 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 ฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้แจ้ง  
ผลการผ่านรับรองสมรรถนะ
อาจารย์ตามแนวทางส่งเสริม
คุณภาพการจัดการเรียนการสอน
ของอาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา 
(TPSF) 

ฝ่ายวิชาการและ
การเรียนรู้ 

2 วัน ประกาศคณะกรรมการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ประจำมหาวิทยาลัย เร่ือง 
กำหนดกรอบมาตรฐาน
สมรรถนะคณาจารย์ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖6 

 

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอ
ขออนุมัติเบิกเงินสมนาคุณพิเศษ 
สำหรับผู้ผ่านการประเมินตาม
กรอบมาตรฐานสมรรถนะอาจารย์
ตามแนวทางการส่งเสริมคุณภาพ
การจัดการเรียนการสอนของ
อาจารย์ในสถาบันอุดมศึกษา 
(Thailand PSF)  
อัตราเงินสมนาคุณ (Thailand PSF) 
ระดับที่ 3 จำนวน 45,000 บาท 
ระดับที่ 4 จำนวน 60,000 บาท 

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1 วัน ประกาศคณะกรรมการเงิน
และทรัพย์สิน เร่ือง เงิน
สมนาคุณพิเศษสำหรับผู้ผ่าน
การประเมินตามแนว
ทางการส่งเสริมคุณภาพการ
จัดการเรียนการสอนของ
อาจารย์ใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2566 

 

 
ผู้บริหารอนุมัติเบิกเงินสมนาคุณ
พิเศษ 

ผู้บริหาร 1 วัน  

 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แก่
ผู้รับผิดชอบด้านการเงิน
ดำเนินการเบิกจา่ย 

เจ้าของเร่ือง     
(ลลิดา) 
- ผู้รับผิดชอบด้าน
การเงินของฝ่าย
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

1 วัน 1. บันทึกข้อความอนุมัต ิ
เงินสมนาคุณ (Thailand 
PSF)  
2. ใบสำคัญรับเงิน                      
3. บันทึกแจ้งผลผู้ผ่าน 
(Thailand PSF) 

 

 
 

 

    

 

 
  

ผู้บริหารลงนาม 

บันทึกข้อความผลการผ่านรับรองสมรรถนะ

อาจารย์ตามแนวทางส่งเสริมคุณภาพการ

จัดการเรียนการสอนของอาจารย์ใน

สถาบันอุดมศึกษา (TPSF)  

 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง

และเสนอต่อผู้บริหาร 

ล 

เอกสารเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ด้านการเงินดำเนินการเบิกจา่ย 

ดำ 



๔๗ 

 

27. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขออนุมัติเงินสวัสดิการ (กรณีเยี่ยมไข้) 
 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 ส่วนงาน/สำนักงาน/หนว่ยงาน/ฝา่ย/
งาน จัดส่งใบรับรองแพทย์และแจ้ง
ข้อมูลการเป็นผู้ป่วยใน 
 

สุภาพร   

 

 บันทึกขออนุมัติงบประมาณสำหรับ
จัดซื้อของเยี่ยมไข ้

จิรัญญภา 1 วัน  

 

พิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ รองอธิการบด ี 1 วัน  

 

 
จัดซื้อของเยี่ยมไข้จากร้านทักษิณา 
(สสช.) 

จิรัญญภา 1 วัน  

 - ประสานงานต้นสังกัดเพื่อนำของไป
เยี่ยมไข้ ณ ส่วนงาน ฝ่าย งาน 

จิรัญญภา 1 วัน   

 รวบรวมใบเสร็จค่าส่งของเยี่ยมไข้
เพื่อเบิกจ่าย 

- จิรัญญภา 
- ธันยธรณ์ 

ภายในกำหนด
ของฝ่ายการ
คลังฯ 

 

 

 
 

 

    

 

 
  

จัดหาของเยีย่มไข้ 

รับเรื่อง 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 

บันทึกเสนอรองอธิการบด ี

นำของไปเยี่ยมไข้ผู้ปฏบิัติงานที่

หน่วยงานต้นสังกัด 

เบิกจ่าย 

 รองอธิการบดีอนุมัต ิ



๔๘ 

 

28. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขออนุมัติเงินสวัสดิการ (กรณีงานมงคลสมรส) 
 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยส่งบันทึก
ขออนุมัติค่าน้ำมันเชื้อเพลิงในกรณี
เดินทางไปร่วมแสดงความยินดี 
(กรณีงานมงคลสมรส) พร้อมแนบ
บัตรเชิญเข้าร่วมงาน 

สุภาพร 1 วัน  

 

 บันทึกขออนุมัติงบประมาณ จิรัญญภา 1 วัน  

 

รองอธิการบดีพจิารณาอนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติ 

- รองอธกิารบด ี
- จิรัญญภา 

2 วัน  

 

 
- ผู้ปฏบิัติงานในมหาวิทยาลยัสำรอง
จ่าย  
- นำหลกัฐานมาขอเบิกจา่ย 

ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย 

7 วัน  

 เบิกจ่ายเงินคืน เข้าบัญชขีอง
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

- จิรัญญภา 
- ธันยธรณ์ 

ภายในกำหนด
ของฝ่ายการ
คลังฯ 

  

 

 
 

 

    

 

 
  

แจ้งผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย

ทราบ 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 

บันทึกเสนอรองอธิการบด ี

 

สิ้นสุด 

เบิกจ่าย 

รองอธิการบดีพจิารณา 

 



๔๙ 

 

29. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขออนุมัติเงินสวัสดิการ (กรณีงานศพ) 
 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

    - ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนสวัสดิการ
มหาวิทยาลัยทกัษิณ เร่ือง 
กำหนดสวัสดกิาร และ
เกณฑ์การจ่ายเงินกองทุน
สวัสดิการ พ.ศ.2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนสวัสดิการ
มหาวิทยาลัยทกัษิณ เร่ือง 
กำหนดประเภทสวัสดิการ
และเกณฑ์การจ่าย
เงินกองทุนสวัสดิการ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 สำนักงาน/ส่วนงาน/หนว่ยงาน/
ฝ่าย/งาน แจ้งข้อมูลถึงแกก่รรม
ของพนักงาน ลูกจ้าง หรอืบิดา 
มารดา คู่สมรส บุตร 
 

จิรัญญภา  

 

 ขออนุมัติตามหลกัเกณฑ์การจา่ย จิรัญญภา 1 วัน 

 

อนุมัติงบประมาณ รองอธิการบด ี 1 วัน  

 - ขอยืมเงินทดรอง 
- ส่งหรีดตามงบประมาณ 
- เดินทางไปวางหรีดสถานที่จัด
งาน 

จิรัญญภา 2 วัน   

 ส่งมอบเงินช่วยเหลืองานศพให้
หน่วยงานที่เป็นเจา้ภาพ 

จิรัญญภา 1 วัน  

 - รวบรวมใบเสร็จ  
- เบิกจา่ย 

- จิรัญญภา  
- ธันยธรณ์ 

ภายในกำหนด
ของฝ่ายการ
คลังฯ 

 

 

 
 

 

    

 

 
  

สิ้นสุด 

มอบหรีดมหาวิทยาลัยและ 

อธิการบดี และวางหรีด 

มอบค่าช่วยเหลืองานศพให้หนว่ยงาน

ที่เป็นเจ้าภาพ 

รองอธิการบดีอนุมัติ

0 

มอบค่าช่วยเหลืองานศพให้หนว่ยงาน

ที่เป็นเจ้าภาพ 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 

บันทึกเสนอรองอธิการบด ี



๕๐ 

 

30. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การขออนุมัติเงินสวัสดิการ (กรณียืมเงินเพื่อซื้อคอมพิวเตอร์/โทรศัพท์/อื่นๆ) 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     - ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย
ทักษิณ เรือ่ง กำหนดสวัสดิการ 
และเกณฑ์การจ่ายเงนิกองทุน
สวัสดิการ พ.ศ.2560  
- ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย
ทักษิณ เรือ่ง กำหนดประเภท
สวัสดิการและเกณฑ์การจ่าย
เงินกองทุนสวัสดิการ (ฉบับที่ 
๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเสนอ
ขอยืมเงินซ้ือคอมพิวเตอร์/
โทรศัพท์/อื่นๆ พร้อมใบเสนอ
ราคา 
 

จิรัญญภา 1 วัน 

 

เสนอรองอธิการบดีพจิารณา
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

- จิรัญญภา 
- รองอธกิารบด ี

1 วัน 

 

 
ผู้ปฏิบัติงานจัดทำสัญญากูย้ืมเงิน จิรัญญภา 1 วัน  

 - รับเงินยืม  
- จัดส่งใบเสร็จให้ฝ่ายการคลังฯ 

จิรัญญภา 1    

 

 
 

 

    

 

 
  

สิ้นสุด 

จัดทำสัญญา 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจัดส่ง

ใบเสร็จไปยังฝ่ายการคลังฯ 

 รองอธิการบดีอนุมัต ิ

 

รับเรื่อง 

เร่ิมต้น 



๕๑ 

 

อนุมัติ 

31. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดสวัสดิการ (เงินอุดหนุนค่าเล่าเรียนบุตร/คา่รักษาพยาบาลบิดา มารดา)  

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

    ประกาศ
คณะกรรมการนโยบาย 
การบริหารทรัพยากรบุคคล  
- เร่ือง สวัสดิการเงินอุดหนุน
การศึกษาบุตรของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2565 
- เร่ือง หลักเกณฑ์การ
ประกันสุขภาพกลุ่ม ประกัน
อุบัติเหตุส่วนบุคคล และการ
ตรวจสุขภาพประจำปีของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานพิเศษ และลกูจ้าง
ของมหาวิทยาลยั พ.ศ. 
2565 
- ใบเบิกเงินอุดหนุน
การศึกษาบุตรของพนักงาน
มหาวิทยาลัย  
- ใบเบิกเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลของบิดา 
/ มารดา 
 

 - พนักงานมหาวิทยาลัยยื่นเร่ืองขอ
เบิกเงินอุดหนุนค่าเล่าเรียนบุตร/ ค่า
รักษาพยาบาลบิดา มารดา 
 
- ส่งแบบฟอร์ม/ เอกสารหลักฐาน 
ไปยังฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์ 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

ขึ้นอยู่กบั
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 

 

 ฝ่ายการคลังและบริหารสินทรัพย ์
รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร และเสนอ
รองอธิการบดีพจิารณา 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

ดำเนินการทุก
วันพุธ 

- ใบเบิกเงินอุดหนุน
การศึกษาบุตรของพนักงาน
มหาวิทยาลัย และ หลักฐาน
การจ่ายเงิน 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลของบิดา/ 
มารดา ใบเสร็จรับเงิน และ
ใบรับรองแพทย ์

 

รองอธิการบดีพจิารณาอนุมัต ิ
/ ไม่อนุมัติ 

รองอธิการบด ี 1 วัน  

 

- กรณีอนุมัติ ฝา่ยการคลังและ
บริหารสินทรัพย์ เตรียมจ่ายเงิน 
- โอนเงินเข้าบัญชธีนาคารของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

ฝ่ายการคลังและ
บริหารสินทรัพย ์

1 วัน 
 

ธนาคารไทย
พาณิชย์ 1 วัน 
ธนาคารอื่น 3 
วัน 

 

 

 
    

 
 

รับเรื่อง 

สิ้นสุด 

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

ไม่อนุมัติ 

 รองอธิการบดีพจิารณา 

เร่ิมต้น 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

ยื่นเอกสารขอเบกิสวัสดิการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 



๕๒ 

 

 
32. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดสวัสดิการ (ประกันสุขภาพกลุ่ม)  

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 ประสานขอประวัติการ
เรียกร้องค่าสินไหมทดแทน
จากบริษัทใหบ้ริการประกัน
สุขภาพเดิม 

จิรัญญภา   

 - ประกาศเชิญชวนให้บริษัท
ให้บริการประกันสุขภาพเสนอ
ราคา หรือ 
- บริษัทเดิมเสนอราคา ภายใน
วันที่ 1 กันยายน ของทุกปี 

จิรัญญภา เสนอราคา 
15 วัน 

หนังสือกรมบญัชีกลาง
ที่ กค (กวจ) 
0405.2/006066 
ลงวันที ่5 มนีาคม 
2561 เรื่อง ข้อหารอื
แนวทางการดำเนนิการ
จัดทำประกนัภัยรถ
ราชการและประกัน
สุขภาพสำหรับผู้มีสิทธิ
ตามระเบียบศาล
รัฐธรรมนญู 

 คณะกรรมการพิจารณาหาผู้ชนะ
การประกวดราคา 
 

จิรัญญภา ภายในเดือน
กันยายน 

ใบเสนอราคาประกัน
สุขภาพกลุ่ม 

 สรุปข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

- จิรัญญภา 
- อธิการบด ี

2 วัน ใบเสนอราคาประกัน
สุขภาพกลุ่มของ
บริษัทที่ชนะการ
ประกวดราคา 

 - เสนอรองอธกิารบดีที่กำกับ
ดูแลงานด้านทรัพยากรบุคคล
ลงนามในใบเสนอราคา 
- ส่งใบเสนอราคาไปยังบริษัท  

- จิรัญญภา 
- รองอธกิารบด ี

2 วัน ใบเสนอราคาประกัน
สุขภาพกลุ่มของ
บริษัทที่ชนะการ
ประกวดราคา 

 - จัดส่งบัตรประกันสุขภาพ
กลุ่มให้แก่พนกังาน
มหาวิทยาลัย ลูกจา้งของ
มหาวิทยาลัย 
- แจ้งสิทธิและแนวปฏิบัติ
ประกันสุขภาพกลุ่ม 

- จิรัญญภา 
 

1 สัปดาห ์ บัตรประกันสุขภาพ
ลุ่ม 

 

 
 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจา้ง
ของมหาวิทยาลยัเข้าใช้บริการ
สถานพยาบาล 

- พนักงาน
มหาวิทยาลัย  
- ลูกจา้งของ
มหาวิทยาลัย 

ตลอดปี รายชื่อสถานพยาบาล
เข้าร่วมโครงการของ
บริษัทที่ให้บริการ
ประกันสุขภาพกลุ่ม 

 

    

เร่ิมต้น 

กำหนดการจัดทำประกัน
สุขภาพกลุ่ม 

กรณีประกาศเชิญชวน กรณีต่อสัญญากับ
บริษัทเดิม 

บริษัทเสนอราคา 

 เสนออธกิารบดอีนมุัติ 

 คณะกรรมการพิจารณา 

 เสนออธกิารบดอีนมุัติ 

เสนอรองอธิการบด ี
ลงนามในใบเสนอราคา 

เสนอรองอธิการบด ี
ลงนามในใบเสนอราคา 

จัดส่งบัตรประกันสุขภาพกลุ่ม 

ใช้บริการสถานพยาบาล 



๕๓ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 

- กรณีไม่ต้องสำรองจ่าย ยื่น
บัตรประกันสุขภาพกลุ่มเข้ารับ
บริการในสถานพยาบาลเข้า
ร่วมโครงการของบริษัทที่
ให้บริการประกันสุขภาพกลุ่ม 
- กรณีสำรองจ่าย ส่งใบเสร็จ
และใบรับรองแพทย์ไปยังฝ่าย
บริหารทรัพยากรบุคคล 

- พนักงาน
มหาวิทยาลัย  
- ลูกจา้งของ
มหาวิทยาลัย 

ขึ้นอยู่กบั
พนักงาน

มหาวิทยาลั
ยและ 

ลูกจ้างของ
มหาวิทยาลั

ย 

- บันทึกนำส่งเอกสาร 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับรองแพทย ์

 

บริษัทให้บริการประกันสุขภาพ
กลุ่มพิจารณาการเรียกร้องค่า
สินไหมทดแทน 
 

บริษัทให้บริการ
ประกันสุขภาพ
กลุ่ม 

2 สัปดาห ์  

 - จ่ายเงินค่าสินไหมประกัน
กลุ่มให้แก่พนกังาน
มหาวิทยาลัย และลกูจ้างของ
มหาวิทยาลัย หรือ  
- ขอรายละเอยีดการ
รักษาพยาบาลเพิ่มเติม 

บริษัทให้บริการ
ประกันสุขภาพ
กลุ่ม 

1 สัปดาห ์ - รายงานการจา่ยเงิน
ค่าสินไหมประกัน
กลุ่ม  
- หนังสือขอทราบ
รายละเอียดการ
รักษาพยาบาล 

     

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

สิ้นสุด 

นำส่งเอกสารการรักษา
เพื่อเรียกร้อง 

ค่าสินไหมทดแทน 

 บริษัทพิจารณา 

จ่ายเงินค่าสินไหม
ทดแทน 

สำรองจ่าย ไมส่ำรองจ่าย 

https://edoc.tsu.ac.th/Edit.jsp?DocID=1002644351
https://edoc.tsu.ac.th/Edit.jsp?DocID=1002644351
https://edoc.tsu.ac.th/Edit.jsp?DocID=1002644351


๕๔ 

 

33. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดสวัสดิการ (กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ)  

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

    - ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก
กองทุนสำรองเลีย้งชีพ 
- แบบประเมินความเสีย่งฯ 
- หนังสือแสดงเจตนาการ
เลือกนโยบายการลงทนุ/
แผนการลงทุน 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุ
ผู้รับผลประโยชน ์

 พนักงานมหาวิทยาลัยสมัครเข้าเป็น
สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  
- ระบุอัตราเงินสะสม  
- เลือกแผนการลงทุน 
- ระบุผู้รับผลประโยชน ์

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

1 วัน 

 

 - แจ้งฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์ เพื่อหกัเงินเดือนเป็นเงิน
สะสม และนำส่งเงินไปยังบริษัท 
- แจ้งชื่อสมาชิกไปยังบริษัทจัดการ
กองทุน 

จิรัญญภา 2 วัน  

 

 
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลแจ้ง
สมาชิกเพื่อพจิารณา 
- ปรับเปลี่ยนแผนการลงทุนภายใน 
20 มีนาคม ของทุกปี เพื่อมีผลวันที่ 
1 เมษายน ของทุกป ี
- แจ้งเปลี่ยนเงินสะสม และ/หรือ
แผนการลงทุนภายใน 20 กันยายน 
ของทุกปี เพื่อมีผลวันที่ 1 ตุลาคม 
ของทุกป ี

จิรัญญภา 1 วัน  

 เชิญบริษัทจัดการกองทุนให้ความรู้
สถานการณ์การลงทุน เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ภายในวันที่ 15 มีนาคม 
และภายใน 15 กันยายน  

จิรัญญภา 1 วัน  

 

   พนักงานมหาวิทยาลัยแจ้งเปลี่ยนเงิน
สะสม และ/หรือ แผนการลงทุน 
ภายในวันที่ 20 มีนาคม และ 20 
กันยายน ของทุกปี เพือ่มีผลวันที่ 1
เมษายน และ 1 ตุลาคม ของทุกป ี
- ส่งเอกสารผ่านระบบ e-
documents ไปยังฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
- ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลรับเรื่อง 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

 - แบบแจ้งเปลี่ยนแปลง
อัตราการหกัเงินสะสม
สมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยง
ชีพ 
- หนังสือแสดงเจตนาการ
เลือกนโยบายการลงทุน/
แผนการลงทุน 

 
 

สรุปข้อมูลส่งบริษัทภายในวันที่ 31 
มีนาคม  30 กันยายน ของทุกปี 

จิรัญญภา 1 สัปดาห ์  

     

แจ้งปรับเปลี่ยนแผนการลงทุน 
แจ้งเปลี่ยนเงินสะสม และ/หรือ

แผนการลงทุน 

 

รับเรื่อง 

เชิญบริษัทให้ความรู้ 
สถานการณ์การลงทุน 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

แจ้งเปลี่ยนเงินสะสม และ/หรือ

แผนการลงทุน 

สรุปข้อมูลส่งบริษัท 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
สมัครเข้าเป็นสมาชิก 

เร่ิมต้น 

https://web-cms.tsu.ac.th/backend/cmsFiles/capr/newsFile/130638/25a97dec72872aaab165e6bf0688a0e2.pdf
https://web-cms.tsu.ac.th/backend/cmsFiles/capr/newsFile/130638/25a97dec72872aaab165e6bf0688a0e2.pdf
https://web-cms.tsu.ac.th/backend/cmsFiles/capr/newsFile/130638/25a97dec72872aaab165e6bf0688a0e2.pdf
https://web-cms.tsu.ac.th/backend/cmsFiles/capr/newsFile/130638/25a97dec72872aaab165e6bf0688a0e2.pdf


๕๕ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

     

 บันทึกแผนการลงทุนในทะเบียน
ประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัย 

จิรัญญภา 2 วัน  

 - กรณีลาออกจากองทุนงาน แนบ
สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 
- กรณีลาออกจากงาน และ
เกษียณอายุ ส่งสำเนาบัตรประชาชน 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ฉบับ 

จิรัญญภา 1 วัน - หนังสือแจ้งขอลาออก
จากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
- ประกาศมหาวิทยาลัย 
เร่ือง พนักงาน
มหาวิทยาลัยพ้นสภาพ
กรณีครบเกษียณอาย ุ

 - เสนอหนังสือสั่งจ่ายเงินจากกองทุน
สำรองเล้ียงชีพ               
- กรณีเกษียณอาย ุตรวจสอบพันธะ
ผูกพัน และจะดำเนินการเบิกจา่ยเมื่อ
ปลดเปลื้องพันธะผูกพันแล้ว 

จิรัญญภา 2 วัน - หนังสือสั่งจ่ายเงินจาก
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ  
- สำเนาบัตรประชาชน 
พร้อมรับรองสำเนา
ถูกต้อง 1 ฉบับ  

 - รองอธกิารบดีลงนามในหนังสือสั่ง
จ่ายเงินจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ               
 

จิรัญญภา 1 วัน  

 - แจ้งฝ่ายการคลังและบริหาร
สินทรัพย์ 
- ส่งหนังสือสั่งจ่ายเงินจากกองทุน
สำรองเล้ียงชีพ และสำเนาบัตร
ประชาชน ไปยังบริษัทจัดการกองทุน 
- บริษัทส่งเช็คในนามพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

จิรัญญภา ภายในวันที่ 
10 ของ
เดือน 
1 วัน 

 

 

 แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยรับเช็ค จิรัญญภา 1 วัน  

 

 
 

 

    

 
 
 
 
 

 
  

บันทึกลงในทะเบียนประวัต ิ

สมาชิกลาออก 
จากกองทุน 

สมาชิกลาออกจาก
งาน/เกษียณอาย ุ

เสนอรองอธกิารบดี
พิจารณาอนุมตัิ/ลง

นาม 

ตรวจสอบพันธะ
ผูกพัน 

แจ้งข้อมูลการสิ้นสมาชิก
ภาพกองทุน 

 

 รองอธิการบดีอนุมัต ิ

เจ้าตัวรับเชค 

สิ้นสุด 



๕๖ 

 

34. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การประชุมคณะกรรมการนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 รับเรื่องจากผู้เสนอวาระ วรรณา 15 วัน  

 

 จัดทำวาระตามรูปแบบการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

วรรณา 3 วัน  

 

 
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานนอก
พื้นที่ 
 

วรรณา 1 วัน  

 - จองรถ 
- จองที่พกั  
- จองตั๋วเครื่องบิน 
- เดินทางไปกรุงเทพฯ 

วรรณา 2 วัน   

 จัดประชุมเพื่อพิจารณาวาระการ
ประชุม 

- ก.น.บ.  
- วรรณา 

2 วัน  
(กรณีเดินทาง) 

 

 - จัดทำรายงานการประชุม 
- เสนอหัวหน้าฝ่ายและเลขานุการ  
- แจ้งเวยีนรับรองผลการประชุม 

วรรณา 1 – 2 วัน  

 สรุปค่าใช้จ่ายและส่งเอกสารเบิกจ่าย วรรณา 2 วัน 
 

 

 

 
 

 

    

 

 
  

ขออนุมัติเดินทางไป 

ปฏิบัติงานนอกพื้นที ่

รับเรื่อง/วาระ 

เร่ิมต้น 

จัดทำวาระเสนอเลขา 

เดินทางไปประชุม 

เบิกค่าใช้จ่าย 

ทำรายงาน ก.น.บ. 

สิ้นสุด 

ก.น.บ. 



๕๗ 

 

35. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจำมหาวิทยาลัย 
 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 รับเรื่องจากผู้เสนอวาระ สุรศักดิ์ 15 วัน  

 

 จัดทำวาระตามรูปแบบการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 

สุรศักดิ์ 2 วัน  

 

 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- จองหอ้งประชุม  
- ขออนุมัติงบประชุม  
- ยืมเงิน 

สุรศักดิ์ 1 วัน  

 - เสนอวาระต่อเลขา  
- บันทึกวาระในระบบ E-meeting 

สุรศักดิ์ 1 วัน   

 จัดประชุมเพื่อพิจารณาวาระการ
ประชุม 

สุรศักดิ์ 1 วัน  

 สรุปมติย่อหลังการประชุม สุรศักดิ์ 1 วัน  

 - จัดทำรายงานการประชุม 
- เสนอหัวหน้าฝ่ายและเลขานุการ  
- แจ้งเวยีนรับรองผลการประชุม 

สุรศักดิ์ 10 วัน  

 สรุปค่าใช้จ่ายและส่งเอกสารเบิกจ่าย สุรศักดิ์ 1 วัน  

 

 
 

 

    

 

เชิญประชุม/ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 

รับเรื่อง/วาระ 

สิ้นสุด 

ทำมติย่อ ก.บ.ม.  

เร่ิมต้น 

จัดทำวาระเสนอเลขา 

บันทึกวาระการประชุมในระบบ  

E-meeting 

ก.บ.ม. 

เบิกค่าใช้จ่าย 

ทำรายงาน ก.บ.ม. 



๕๘ 

 

36. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การลาออกของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

    ประกาศ
คณะกรรมการ 
นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
เร่ือง หลักเกณฑ์และ
วิธีการลาออกของ
พนักงาน
มหาวิทยาลัยและ
ลูกจ้าง 
ของมหาวิทยาลยั 
ฉบับลงวันที ่
1 พฤษภาคม 2560 

 - เจ้าหนา้ที่หนว่ยงานลงทะเบียนรับหนงัสือขอ
ลาออกไว้เป็นหลักฐาน 
- เจ้าหนา้ที่หนว่ยงานตรวจสอบ วันลาออก 
เหตุผล และหนี้สิน หรอืภาระผูกพันที่มตี่อ
มหาวิทยาลัย 
- ส่งหนังสือขอลาออกมายังฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สำนกังานมหาวิทยาลยั 

- ผู้ประสงค์จะ
ลาออกจากงาน 
- ส่วนงาน/
หน่วยงานต้น
สังกัด 
 

ยื่นล่วงหน้า 
ก่อนวันขอ
ลาออกไม่
น้อยกว่า 
30 วัน 

 

 
ฝ่ายบริหารกลางและทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบความถูกต้อง และลงทะเบียนรับ
หนังสือขอลาออก 

- งานสารบรรณ 
- วรรณา 

1-2 วัน  

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล จัดทำบันทกึฯ 
ตรวจสอบหนี้สินไปยังหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 

- วรรณา 3-7 วัน   

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลทำสรุปข้อมลู         
ผลการสอบพันธะจากหนว่ยงานที่เกีย่วข้อง 
และเสนอคำสั่งลาออก โดย เสนอผู้บริหาร
ตามลำดับชั้น 
*ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาออก 
  - กรณีลูกจ้างของมหาวิทยาลยั พนกังาน
พิเศษ  ลาออก  เสนอรองอธกิารบดีฝ่ายบริหาร
และกิจการสภามหาวิทยาลัย 
 - กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
วิทยาลยั ลาออก เสนออธิการบด ี   
*การพจิารณา 
  - ยับยั้งการลาออกได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่
วันขอลาออก กรณีผู้ขอลาออกมิได้ดำเนนิการ
ปลดเปลื้องภาระผูกพันที่มีต่อมหาวิทยาลัย 
พร้อมทั้งแจ้งหนังสือและหตุผล หรอืเง่ือนไขให้
หน่วยงานและผู้ขอลาออกทราบ         

- วรรณา 2-3 วัน  

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลจัดส่งสำเนาคำสั่ง
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน ทราบ และดำเนินงาน
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

- งานสารบรรณ 
- วรรณา 

1-2 วัน  

     

ตรวจสอบพันธะ 

 

เร่ิมต้น 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล  
รับหนังสือขอลาออก 

 

ผู้ประสงค์จะลาออกจากงานยื่น

หนังสือขอลาออกต่ออธิการบดีผ่าน

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

 

ผู้บริหารลงนามคำสั่ง 

เสนอคำสั่งลาออกให้

ผู้บริหารพิจารณา 

 



๕๙ 

 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลบันทึกข้อมลูใน
ระบบ และจัดเก็บแฟ้มประวัต ิ

-งานทะเบียน
ประวัต ิ
-วรรณา 

1-2 วัน  

  
 
 

   

 

 
  

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
 และจัดเก็บแฟ้มประวัต ิ

 



๖๐ 

 

37. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานสารบรรณ (หนังสือรับ) 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง/ระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง 

     

 รับหนังสือจากหนว่ยงานภายในและ
ภายนอก 

สุภาพร ทุกวันทำการ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Doc) 

 

 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ถ้า
เอกสารถูกต้องสามารถดำเนินการใน
ลำดับถัดไปได้ แต่ถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง 
ให้ส่งคืนเจ้าของเร่ืองเพื่อดำเนินการ
แก้ไขต่อไป 

สุภาพร ทุกวันทำการ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

 
คัดแยกเอกสาร พิจารณาดูว่าเป็นหนังสือ
ภายใน หรือ หนังสือภายนอก 

สุภาพร ทุกวันทำการ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 1. หนังสือภายใน ลงทะเบียนรับภายใน 
2. หนังสือภายนอก ลงทะเบียนรับ
ภายนอก 

สุภาพร ทุกวันทำการ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 นำเสนอหัวหนา้ฝ่ายบริหารทรัพยากร
บุคคล เพื่อพิจารณา/สั่งการ 

สุภาพร ทุกวันทำการ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Doc) 

 

 นำเสนอรองอธิการบดี เพื่อพจิารณา/สั่ง
การ 

สุภาพร ทุกวันทำการ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Doc) 

 ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องและมอบหมาย
งานให้ดำเนินการตามการพิจารณา/สั่ง
การ 

สุภาพร ทุกวันทำการ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Doc) 

 ส่งสำเนาเอกสารให้เจ้าของเร่ือง สุภาพร ทุกวันทำการ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Doc) 

     

 

เร่ิมต้น 

 

คัดแยกเอกสาร 

ลงทะเบียน
รับภายใน 

ลงทะเบียน

รับภายนอก 

 

เสนอหัวหน้าฝา่ยบริหารทรัพยากรบุคคล 

ภายใน ภายนอก 

ถูกตอ้ง 

ส่งคืนเจ้าของ

เร่ืองแก้ไข 

ไม่ถูกตอ้ง 

รับหนังสือจากหนว่ยงาน 

ภายในและภายนอก 

ตรวจสอบ 

รองอธิการบด ี

ดำเนินงานตามการพิจารณาสั่งการ

มอบหมายงานให้ผู้เกี่ยวข้อง 

 

ส่งสำเนาให้เจ้าของเร่ือง 

สิ้นสุด 


