
 
ส ำนักงำนนติิกำร 

 

ส ำนักงำนนิติกำร 

ส ำนักงำนนิติกำร จัดตั้งข้ึนตำมมติสภำมหำวิทยำลัยมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย                   

ในครำวประชุมครั้งที่  ๕/๒๕๕๖ ลงวันที่  ๒๖ มิถุนำยน ๒๕๕๖ และประกำศจัดตั้งส ำนักงำนนิติกำร                

ณ วันที่ ๒๘ มิถุนำยน ๒๕๕๖ เป็นส่วนงำนภำยในมหำวิทยำลัยและมีฐำนะเทียบเท่ำกอง เพื่อรองรับกำร

ปฏิบัติงำนทำงด้ำนกฎหมำยของมหำวิทยำลัย  
 

วิสัยทัศน์ 

เป็นหน่วยงานท่ีท างานทางดา้นกฎหมายเพ่ือมหาวิทยาลยัดว้ยความเป็นธรรม 

 

พันธกิจ 

 เพื่อเป็นหน่วยงำนสนับสนุนกำรด ำเนินกำรตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัย โดยด ำเนินงำนในด้ำน

กฎหมำย คืองำนสัญญำและร่ำงกฎหมำย  งำนวินัยและสืบสวนสอบสวน งำนคดี 

 

ประเด็นยุทธศำสตร์ 

 ๑.  กำรพัฒนำงำนวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมให้มีคุณภำพเข้ำสู่มำตรฐำนสำกล 

 ๒.  กำรสร้ำงควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน และพัฒนำคุณภำพชีวิตที่ดีตำมควำมต้องกำรของสังคม 

 ๓.  กำรปลูกจิตส ำนึกในกำรท ำนุบ ำรงุศำสนำ อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิง่แวดล้อมแก่นักศึกษำและ

บุคลำกร 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อเป็นหน่วยงำนอิสระข้ึนตรงต่ออธิกำรบดี มีควำมคล่องตัวในกำรบริหำรจัดกำรลดข้ันตอน                

กำรท ำงำนและกำรเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชำ ท ำให้สำมำรถตอบสนองภำรกิจของมหำวิทยำลัยได้อย่ำง

รวดเร็วและมีประสิทธิภำพ 

๒. เพื่อให้สภำมหำวิทยำลัย ผู้บริหำร ข้ำรำชกำร  พนักงำนมหำวิทยำลัยและลูกจ้ำง รวมถึง

บุคคลภำยนอกที่จะต้องติดต่องำนกับมหำวิทยำลัย  มีควำมมั่นใจในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกฎหมำยมำกยิ่งข้ึน   

๓. เพื่อตอบสนองนโยบำยในกำรใช้อัตรำก ำลังที่มีอยู่ให้ได้ประโยชน์อย่ำงเต็มที่ 

๔. เพื่อตอบสนองพันธกิจหลักและพันธกิจลองของมหำวิทยำลัยได้ดีกว่ำเดิม 

๕. เพื่อส่งเสริมกำรพัฒนำประสบกำรณ์กำรเรียนรู้  และทักษะของนิติกรให้มีควำมเช่ียวชำญ 

 

เป้ำหมำย 
๑. เชิงปริมำณ 
   ๑. เพื่อให้บุคลำกรสำมำรถปฏิบัตงิำนแทนกันได ้

             ๒. เพื่อให้กำรปฏิบัตงิำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

             ๓. เพื่อใหผู้้ใช้บริกำรสำมำรถทรำบถงึกระบวนกำร/ข้ันตอนกำรท ำงำน  

๒. เชิงคุณภำพ 

สนับสนุนกำรด ำเนินกำรตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัย โดยด ำเนินงำนในด้ำนกฎหมำย สญัญำและ

ร่ำงกฎหมำย งำนวินัยและสืบสวนสอบสวน งำนคดี  

 

กลุ่มเป้ำหมำย 

บุคลำกร นักศึกษำ ของมหำวิทยำลัย  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำนนิติกำร 

อธิกำรบดี 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำนนิติกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนิติกำร 

งำนบริหำรงำนท่ัวไป 

 

งำนสัญญำและ

ร่ำงกฎหมำย 

งำนวินัยและสืบสวน

สอบสวน 

งำนคดี 

 

รองอธิกำรบดี 



ส ำนักงำนนติิกำร ประกอบด้วย ๔ กลุ่มงำน ซ่ึงมีรำยละเอยีดหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. งำนบริหำรงำนท่ัวไป 

 ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนกำรเงิน บัญชีและพัสดุ งำน
แผนและงบประมำณ  งำนประกันคุณภำพ  และงำนสำรสนเทศและประชำสัมพันธ์ 

 จัดระบบและปรับปรุงำนในส่วนงำน ให้เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 

 ให้ควำมร่วมมือและประสำนงำนกับส่วนงำนอื่นๆ  

 รับผิดชอบงำนบริหำรงำนทั่วไป พร้อมให้ข้อมูลกับบุคลกำรทั้งภำยในและภำยนอก
มหำวิทยำลัย 

 สรุปผลกำรปฏิบัติงำนพร้อมทั้งปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะในงำนที่ เกี่ยวข้อง                 
ต่อผู้อ ำนวยกำร 

 กรณี หำกมีภำรกิจใด ที่มีลักษณะงำนที่เป็นภำรกิจของหัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป ให้
ก ำหนดภำรกิจนั้นเป็นของหวัหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไป และให้หัวหน้ำงำนบริหำรงำนทั่วไปมี
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในภำรกิจนั้นด้วย 
 

๒. งำนสัญญำและยกร่ำงกฎหมำย 
 จัดท ำนิติกรรมสัญญำของมหำวิทยำลัย 

 งำนร่ำงและตรวจสอบสัญญำตำมที่หน่วยงำนต่ำงๆ  ร้องขอ 

 งำนแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญำภำยหลังลงนำมสัญญำแล้ว 

 งำนร่ำงและตรวจสอบสัญญำในฐำนะที่มหำวิทยำลัยเป็นผู้ว่ำจ้ำงและผู้รับจ้ำง 

 งำนร่ำงและตรวจสอบสัญญำอันเกิดจำกกำรจัดหำผลประโยชน์ จำกทรัพย์สินของ
มหำวิทยำลัย  

 งำนร่ำงและตรวจสอบสัญญำอื่นๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ตรวจ และยกร่ำง กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศของมหำวิทยำลัย 

 ช้ีแจงประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรร่ำงกฎหมำย  ร่วมเป็นกรรรมกำรหรือ
คณะท ำงำนร่ำงกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับฯ ของมหำวิทยำลัย 
 

 งำนทรัพย์สินทำงปัญญำ 

 แนะน ำข้ันตอนกำรขอรับควำมคุ้มครองทำงทรัพย์สินทำงปัญญำ  (กำรจดสิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิ
หรือควำมคุ้มครองอื่นๆ) 

 ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรขอรับควำมคุ้มครองทำงทรัพย์สินทำงปัญญำ 



 ให้ค ำปรึกษำแก่บุคลำกรและมหำวิทยำลัยเกี่ยวกับกฎหมำยทรัพย์สินทำงปัญญำ 

 ส่งเสริมกำรขอรับควำมคุ้มครองทำงทรัพย์สินทำงปัญญำและกำรน ำผลงำนวิจัยมำใช้
ประโยชน์  ในเชิงพำณิชย์ 

 รวบรวมข้อมูลกำรได้รับควำมคุ้มครองทำงทรัพย์สินทำงปัญญำของบุคลำกรในมหำวิทยำลัย 
 

 งำนท่ีปรึกษำกฎหมำย เจรจำไกล่เกลี่ย   

 ให้ค ำปรึกษำปัญหำกฎหมำยทั่วไปแก่มหำวิทยำลัย และหน่วยงำนต่ำงๆ 
 ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับข้อกฎหมำยทั่วไป 
 ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศของทำงรำชกำร และของ

มหำวิทยำลัย 
 ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับวินัย และจรรยำบรรณของบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 
 ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกฎหมำย และระเบียบควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
 ทั้งนี้งำนให้ค ำปรึกษำดังกล่ำวข้ำงต้น แยกเป็นวิธีกำรให้ค ำปรึกษำได้ ๓ วิธี คือ 

๑.  งำนให้ค ำปรึกษำเป็นลำยลักษณ์อักษร 
- ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย หรือระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
- พิจำรณำวิเครำะห์สรุปข้อเท็จจริง 
- พิจำรณำวินิจฉัยท ำควำมเห็นในประเด็นที่ขอค ำปรึกษำ รำยงำนมหำวิทยำลัย

หรือแจ้งหน่วยงำนที่ขอค ำปรึกษำ 
๒.  งำนให้ค ำปรึกษำในฐำนะกรรมกำร 

- กำรปฏิบัติหน้ำที่นิติกร บำงครั้งบำงกรณีอำจได้รับแต่งตั้งจำกมหำวิทยำลัยหรือ
หน่วยงำนให้ร่วมเป็นกรรมกำร หรือคณะท ำงำน เพื่อแก้ไขปัญหำเฉพำะเรื่อง 
เฉพำะกรณีซึ่งอำจเกี่ยวข้องกับ กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับต่ำงๆ ทั้งนี้ เพื่อ
ปฏิบัติหน้ำที่พิจำรณำให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำแก่คณะกรรมกำร หรือ
คณะท ำงำน เพื่อให้สำมำรถน ำไปสู่ข้อสรุป ข้อยุติที่ถูกต้องเหมำะสม เป็น
ประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 

๓.  งำนให้ค ำปรึกษำ โดยวำจำ 
- พิจำรณำข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย หรือระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับข้อ

หำรือ  
- พิจำรณำวิเครำะห์ ให้ควำมเห็นในประเด็นตำมที่ขอค ำปรึกษำ หรือให้

ค ำแนะน ำ หรือข้อสังเกตอื่นใด (ถ้ำมี) 
 
 



 งำนเจรจำไกล่เกลี่ยและจัดกำรควำมขัดแย้ง 
 เจรจำไกล่เกลี่ยกรณีมีควำมขัดแย้งระหว่ำงมหำวิทยำลัยกับบุคลำกร 
 เจรจำไกล่เกลี่ย  กรณีมีควำมขัดแย้งระหว่ำงบุคลำกร  และได้รับกำรร้องขอจำกคู่กรณี 
 ให้ควำมรู้และค ำแนะน ำแก่มหำวิทยำลัยและบุคลำกรในกำรจัดกำรควำมขัดแย้งอันจะ

น ำไปสู่กำรระงับข้อพิพำทเบื้องต้น 

 งำนตอบข้อหำรือเกี่ยวกับกฎหมำยหรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
 

๓. งำนวินัย สืบสวน สอบสวน และอุทธรณ์ร้องทุกข์ 

 พิจำรณำด ำเนินกำรทำงวินัย และจรรยำบรรณกรณีบุคลำกรกระท ำผิดวินัยและจรรยำบรรณ 
 สืบสวนหำข้อเท็จจริง พิจำรณำควำมผิดและก ำหนดโทษ จัดท ำรำยงำนเสนอควำมเห็น

ต่อมหำวิทยำลัย กรณีบุคลำกรกระท ำผิดวินัยไม่ร้ำยแรง 
 สอบหำข้อเท็จจริงเบื้องต้น สืบสวนสอบสวน พิจำรณำควำมผิด ก ำหนดโทษ จัดท ำ

รำยงำน เสนอควำมเห็นต่อมหำวิทยำลัย กรณีบุคลำกรถูกล่ำวหำว่ำกระท ำผิดวินัย
ร้ำยแรง 

 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย 
 พิจำรณำด ำเนินกำรเสริมสร้ำง และพัฒนำให้บุคลำกรมีวินัย และจรรยำบรรณ ซึ่งให้

กระท ำโดย กำรปฏิบัติตน เป็นแบบอย่ำงที่ดี กำรฝึกอบรม กำรจูงใจ หรือกำรอื่นใดในอนั
ที่จะเสริมสร้ำงและพัฒนำทัศนคติ จิตส ำนึก และพฤติกรรมของบุคลำกรไปในทำงที่มี
วินัยและจรรยำบรรณ 

 พิจำรณำด ำเนินกำรป้องกันมิให้บุคลำกรกระท ำผิดวินัย และจรรยำบรรณ 
 ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับวินัย และจรรยำบรรณแก่บุคลำกรของมหำวิทยำลัย  
 ให้ควำมรู้เรื่องวินัย และจรรยำบรรณ โดยกำรจัดอบรมให้กับบุคลำกรของมหำวิทยำลัย 
 เผยแพร่ควำมรู้เรื่องวินัย และจรรยำบรรณให้แก่บุคลำกรของมหำวิทยำลัย 

 งำนสืบสวนและสอบสวน 
 สืบสวน สอบสวนหรือร่วมเป็นกรรมกำรสืบสวน สอบสวนตำมค ำสั่งของมหำวิทยำลัย

หรือหน่วยงำน 
 สืบสวน สอบสวนหำข้อเท็จจริง และจัดท ำรำยงำนเสนอควำมเห็นตำมค ำสั่ ง

มหำวิทยำลัยฯ 

 งำนควำมรับผิดทำงละเมิด 
 สอบหำข้อเท็จจริง เบื้องต้น พิจำรณำด ำเนินกำรตั้งกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงควำมรับ

ผิดทำงละเมิด และแจ้งหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง กรณีทรัพย์สินทำงรำชกำร เสียหำยสูญหำย 
 ด ำเนินกำรสอบสวน และปฏิบัติ ตำมระเบียบควำมรับผิดชอบทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 



 แจ้งผลกำรสอบสวนให้หน่วยงำน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องทรำบ พร้อมเรียกชดใช้ครั้งแรก 
กรณีมีผู้รับผิดทำงละเมิดพิจำรณำด ำเนินกำรกรณีผู้ต้องรับผิดทำงละเมิด เสนอเรื่องให้
มหำวิทยำลัยพิจำรณำทบทวน ผลกำรสอบสวน 

 สอบสวน รวบรวม ตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีบุคคลภำยนอก กระท ำละเมิดหรือก่อ
ควำมเสียหำยใดๆ แก่มหำวิทยำลัยร่วมพิจำรณำค่ำเสียหำยด้วย ติดต่อประสำนงำนกับ
ผู้กระท ำผิดละเมิด ให้ช ำระค่ำเสียหำย และรำยงำนข้อเท็จจริง แก่มหำวิทยำลัย 

 พิจำรณำเงื่อนไขกำรช ำระหนี้ กำรผ่อนช ำระหนี้ และด ำเนินกำรท ำสัญญำรับสภำพหนี้                 
ตำมระเบียบควำมรับผิด ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 

 งำนอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
 ท ำหน้ำที่เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรในคณะกรรมกำรอุทธรณ์และร้องทุกข์

ประจ ำมหำวิทยำลัย 
 
๔. งำนคด ี
 งำนด ำเนินคดีปกครอง  คดีแพ่ง คดีอำญำ  คดีล้มละลำย และคดีอื่นๆ 

 งำนด ำเนินคดีปกครอง 
 ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย  ระเบียบ รวมรวมหลักฐำนเอกสำร จัดท ำรำยงำน

เสนอมหำวิทยำลัย พิจำรณำอนุมัติด ำเนินคดี กับลูกหนี้ทำงปกครอง และเสนอเรื่องให้
ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดด ำเนินคดีต่อไป 

 เป็นผู้แทนคดีประสำนงำนกับพนักงำนอัยกำรจนคดีถึงที่สุด 
 ตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย  ระเบียบ รวบรวมพยำนหลักฐำนเอกสำร

ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง น ำข้อมูลมำประกอบกำรพิจำรณำ จัดท ำค ำให้กำร
แก้ค ำฟ้องคดีปกครองที่มหำวิทยำลัย หน่วยงำน หรือผู้บริหำร เป็นผู้ถูกฟ้องคดี 

 รับผิดชอบ ประสำนงำนกำรด ำเนินคดีปกครองจนคดีถึงที่สุด 

 งำนด ำเนินคดีแพ่ง 
 สอบสวนข้อเท็จจริง ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐำนเอกสำร เพื่อด ำเนินคดีแพ่งกับลูกหนี้                 

ซึ่งบิดพลิ้ว เพิกเฉย หรือปฏิเสธกำรช ำระหนี้ โดยพิจำรณำเสนอเรื่องพร้อมหลักฐำน
เอกสำร ให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ด ำเนินคดีต่อไป 

 สอบสวนข้อเท็จจริง ตรวจสอบ รวมรวมหลักฐำนเอกสำร ซึ่งผู้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรถูก
ฟ้องเป็นจ ำเลย และพิจำรณำเสนอเรื่องพร้อมหลักฐำนเอกสำร ให้ส ำนักงำนอัยกำรสูง 
ด ำเนินคดีต่อไป 

 เป็นผู้แทนและประสำนงำนกับพนักงำนอัยกำรจนคดีถึงที่สุด 



 เป็นผู้แทนมหำวิทยำลัยในกำรเจรจำตกลง ประนีประนอมยอมควำม ทั้งก่อนด ำเนินคดี 
และระหว่ำงด ำเนินคดี  

 พิจำรณำเสนอควำมเห็นต่อมหำวิทยำลัยเกี่ยวกับกำรใช้สิทธิอุทธรณ์ ฎีกำ ค ำพิพำกษำ 
 แจ้งรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร ให้มหำวิทยำลัย หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 งำนด ำเนินคดีอำญำ 
 สอบสวนข้อเท็จจริง ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐำนเอกสำร เพื่อด ำเนินกำรแจ้งควำมร้อง

ทุกข์ต่อเจ้ำหน้ำที่ต ำรวจในควำมผิดอำญำ 
 ติดตำม ประสำนงำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรด ำเนินคดีอำญำกับเจ้ำพนักงำน หรือ

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
 แจ้งรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร ให้มหำวิทยำลัยและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 งำนด ำเนินคดีล้มละลำย  
 สอบสวน ข้อเท็จจริง ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐำนเอกสำร เพื่อด ำเนินคดีล้มละลำยกับ

ลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำ ซึ่งเพิกเฉย ปฏิเสธ ก ำช ำระหนี้โดยพิจำรณำเสนอเรื่อง พร้อม
หลักฐำนเอกสำรให้ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด ด ำเนินคดีล้มละลำยต่อไป 

 เป็นผู้แทนคดีและประสำนงำนกับพนักงำนอัยกำร เจ้ำพนักงำนบังคับคดีในกำร
ด ำเนินคดีล้มละลำย จนคดีถึงที่สุด และด ำเนินกำรเช่นเดียวกับงำนด ำเนินคดีแพ่ง     
ตำมข้อ ๔, ๕ และ ๖ 

 

 งำนด ำเนินกำรสืบหำหลักทรัพย์ และบังคับคดี 
 เป็นผู้แทนมหำวิทยำลัยเพื่อด ำเนินกำรบังคับคดีลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำ 
 ติดตำมสืบหำหลักทรัพย์ของลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำ เพื่อด ำเนินกำรคดี น ำยึดทรัพย์สิน 

และอำยัดสิทธิ เรียกร้องของลูกหนี้ตำมค ำพิพำกษำ ขำยทอดตลำด น ำเงินมำช ำระหนี้
ให้แก่มหำวิทยำลัยต่อไป 

 แจ้งรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้มหำวิทยำลัยหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 

 งำนอื่นๆ  
 พิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรคดี ในเรื่องอื่นๆ ตำม ป.วิแพ่ง, ป.วิอำญำ, พ.ร.บ. 

ล้มละลำย และกฎหมำยอื่นๆ 
 พิจำรณำเสนอควำมเห็นให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกฎหมำย กำรคดี ต่อมหำวิทยำลัย

หน่วยงำน และบุคลำกร  
 ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

27/04/2563 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการงานหนังสือเข้าภายใน-ภายนอก 

 
ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

- เ จ้ า ห น้ า ที่  คั ด แ ย ก
ตรวจสอบความถูกต้อ ง
จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ 

5 นาที บรหิารงานทั่วไป 

2  -  ประทับตรารับหนังสือที่
มุมบนด้านขวาของหนังสือ 
และลงรับในระบบ e-Doc 
- ส แ ก น ไ ฟ ล์ ต้ น ฉ บั บ
เอกสาร  
- วิเคราะห์ ตรวจสอบเพื่อ
น าจ่ายให้กับผู้ เกี่ ยวข้อง
ด าเนินการ 

5 นาท ี
 

บรหิารงานทั่วไป 

3  
 
 
 
 

-  เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือ 
ให้กับผู้เกี่ยวข้องเสนอความ
คิ ด เ ห็ น เ บื้ อ ง ต้ น แ ล ะ
รวบรวมเสนอต่อผู้บริหาร  

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ได ้

บรหิารงานทั่วไป 

4  - จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอ
เพื่อเสนอ ผอ. ตามล าดับ
ความเร่งด่วน ลงนามเพื่อ
ทราบ/เพื่อพิจารณาสั่งการ
มอบ ห ม าย ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง
ด าเนินการ  
- หากอยู่นอกเหนืออ านาจ
การตัดสินใจ เห็นควรเสนอ
ต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา/
สั่งการ 
 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ได ้

ผู้อ านวยการ 

เอกสารเข้า 

ลงทะเบียนรับ 

แจกจ่ายไฟล์เอกสาร/

หนังสือตัวจริง 

เสนอ ผอ. พิจารณาสั่งการ 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 

 

 

 

5  
 
 
 
 

- บันทึกค าเกษียน ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์   
- ด าเนินการพิจารณาสั่ ง
การ  
 
 

5-10 นาที บรหิารทั่วไป 

6  
 
 

เสนอผู้บริหารระดับสูง ที่
หากอยู่นอกเหนืออ านาจ
การตัดสินใจของ ผอ. เห็น
ควรเสนอต่อผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา/สั่งการ           

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ได ้

รองอธิการบดี/
อธิการบด ี

7  
 
 
 

-  ผู้บริหารระดับสูง ที่มี
อ านาจตัดสินใจพิจารณาสั่ง
การ /ลงนาม 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ได ้

รองอธิการบดี/
อธิการบด ี

8  - จัดเก็บไฟล์หนังสอืทีม่ีการ
พิจารณาสั่ งการ/ลงนาม
เสร็จสิ้นแล้ว 
- เสนอหนังสือ ผอ. เพื่อ
ตรวจดูการสั่งการ และ
มอบหมายเจ้าของเรื่อง 

10 นาท ี บรหิารงานทั่วไป 

9  
 
 
 

- น าส่งเอกสารต้นฉบับคืน
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 
 

3-5 นาที เจ้าของเรือ่ง 

10  
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ  บรหิารงานทั่วไป 

บันทึกผลการ

สั่งการในระบบ 

พิจารณาสั่งการ/ลงนาม 

 

สแกนไฟล์จัดเก็บ 

 

แจกจ่ายไฟล์เอกสาร/หนังสือ

ตัวจริงผูเ้ก่ียวของ 

เสนอผู้บริหารระดับสูง           

(รองอธิการบดี/อธิการบดี) 

สิ้นสุด 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการข้ันตอนงานหนังสือออกภายใน-ภายนอก 

 
ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

   

2  
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ 
ด าเนินการร่างหนังสือออก 
ให้ กั บ  บท .  ( ต ามแบบ
ภาคผนวก 1.) เพื่อเสนอ
ต่อไป 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ได ้

เจ้าของเรือ่ง 

3  
 
 
 
 
 

สแกน/ดาวน์โหลดไฟล์
ต้นฉบับ  

3-5 นาที บรหิารทั่วไป 

4  - ภายใน เสนอ ผอ. 
ส านักงาน พจิารณาลงนาม
หนังสือ ตามล าดับความ
เร่งด่วน หากอยู่นอกเหนือ
อ านาจการตัดสินใจ เห็น
ควรเสนอต่อผูบ้รหิารเพื่อ
พิจารณาลงนาม  
 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ได ้

ผอ.ส านักงานฯ 
 

5 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ออกเลขหนงัสอืสง่ใน
ระบบ e-Doc เพื่อเสนอต่อ 
 
 
 

5-10 นาที บรหิารทั่วไป 

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือออก  
ภายใน-ภายนอก 
(ภาคผนวก 1) 

 

สแกน/ดาวน์โหลดไฟล์

ต้นฉบับ 

พิจารณา          

ลงนาม 

ออกเลขโหลด

จัดเก็บไฟล์ 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

 

ภาคผนวก 

1. กรณีเสนอลงนามเอกสารตัวจริง ประกอบด้วย (1) ต้นฉบับ 1 ชุด /(2) ส าเนา 1 ชุด /(3) ต้นเรื่อง  

กรณีเสนอลงนามผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย (1) ไฟล์ต้นฉบับ 1 ชุด /(2) ไฟล์เอกสารต้นเรื่อง  

  

 

 

 

 

6  
 
 

- เพื่อเสนอรองอธิการบดี
พิจารณาลงนาม ตามล าดับ
ความเร่งด่วน หากอยู่
นอกเหนอือ านาจการ
ตัดสินใจ เห็นควรเสนอต่อ
ผู้บริหารเพือ่พิจารณาลง
นาม (ผ่านระบบ e-sig 
หรือต้นฉบับตัวจริง) 
- ออกเลขหนงัสอืสง่
กองกลาง 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ได ้

รองอธิการบดี/ 
อธิการบด ี

7  
 
 
 

จัดส่งหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 5-10 นาที บรหิารทั่วไป 

8 
 
 
 

 - ดาวน์โหลดจัดเกบ็ไฟล์
หนังสือลงนาม น าสง่ไฟล์/
ต้นฉบับเอกสารคืน
เจ้าหน้าที่ผูเ้กี่ยวข้อง  
 

5-10 นาที บรหิารทั่วไป 

9  
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ   

พิจารณาสั่งการ/ลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสารต้นฉบับ 

 

จัดส่งหน่วยงานผู้เก่ียวข้อง 

 

สิ้นสุด 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

 

กระบวนการข้ันตอนงานไปรษณีย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

    

2  - จัดเตรียมเอกสาร
จดหมาย พร้อมด้วยที่อยู่ 
และใบตอบรบั 
 
 

ไม่สามารถ
ก าหนดเวลา
ได ้

บุคลากร สนก. 

3  - จัดท าซอง และหนังสือใบ
น าส่งของทางไปรษณีย์ 
 
 

5 นาท ี
 

บรหิารงานทั่วไป 

4  -  น าส่งงานไปรษณีย์
กองกลาง 
 
 

5 นาท ี
 

บรหิารงานทั่วไป 

5 
 
 

 สิ้นสุดการด าเนินการ   

เริ่มต้น 

รับจดหมายพร้อมที่อยู่ในการ

จัดส่ง ใบตอบรับ จากนิติกร 

 

จัดท าซอง และใบน าส่งของ

ทางไปรษณีย์ 

น าส่งงานไปรษณีย์กองกลาง 

 

สิ้นสุด 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทนนอกเวลา 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

   

2.  
 
 
 

- จัดท าใบเบกิค่าตอบแทน
นอกเวลาราชการ 

10-15 นาที บรหิารทั่วไป 

3  
 
 

- ลงซื่อปฏิบัตงิานในแต่ละวัน 30-31 วัน บุคลากรทุกคน 

4  
 
 
 
 

- ตรวจสอบใบเบกิ
ค่าตอบแทนนอกเวลาฯ
ทั้งหมดของกอง 
 

30 นาที บรหิารทั่วไป 

5  
 
 
 

- เสนอผู้อ านวยการลงนาม ไม่มีสามารถ
ก าหนดได้ 

บรหิารทั่วไป 

6  
 
 

- ด าเนินการส่งกองกคลัง 5-10 นาที บรหิารทั่วไป 

7  
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ   

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าใบเบิกค่าตอบแทนนอก

เวลาราชการ 

ลงซ่ือปฏิบัติงานในแต่ละวัน 

ตรวจสอบใบเบิกค่าตอบแทน

นอกเวลาฯทั้งหมดของกอง 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

 

ด าเนินการส่งกองกคลัง 

 

สิ้นสุด 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการขั้นตอนการเบิกค่าโทรศัพท์ 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

   

2.  
 
 
 

- รับหนังสือแจง้จากงาน             
สารบรรณกองกลาง 

3-5 นาที บรหิารทั่วไป 

3  
 
 
 

- รวบรวมหลักฐานใบขอ
อนุญาตใช้โทรศัพท ์

30 นาที บรหิารทั่วไป 

4  
 
 
 

- ตรวจสอบใบเบกิ
ค่าตอบแทนนอกเวลาฯ
ทั้งหมดของกอง 
 

1 ช่ัวโมง บรหิารทั่วไป 

5  
 
 
 

- เสนอผู้อ านวยการลงนาม ไม่มีสามารถ
ก าหนดได้ 

บรหิารทั่วไป 

6  
 
 

- ด าเนินการส่งกองกลาง 3-5 นาที บรหิารทั่วไป 

7  
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ   

 

 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือแจ้งจากงานสาร

บรรณกองกลาง 

ด าเนินการส่งกองกลาง 

 

สิ้นสุด 

รวบรวมหลักฐานใบขอ

อนุญาตใช้โทรศัพท์ 

ร่างพิมพ์หนังสือสรุปการใช้

โทรศัพท์ 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์) ผู้อ านวยการ 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

- รับหนังสือแจง้จากงาน             
สารบรรณกองกลาง 

 บรหิารทั่วไป 

2  
 
 

- ตรวจสอบใบเบกิ
ค่าตอบแทนนอกเวลาฯ
ทั้งหมดของกอง 

30 นาที บรหิารทั่วไป 

3  
 
 
 

- เสนอแฟ้มพจิารณาลงนาม 1 ช่ัวโมง ผอ. ส านักงาน 

4  
 
 

- ออกเลขหนงัสอืในระบบ             
e-Doc 

3-5 นาที บรหิารทั่วไป 

5  
 
 

- ตัดจ่ายในระบบบัญชี 3มิติ   บรหิารทั่วไป 

6  
 
 

- สแกนไฟล์ ต้นฉบับ เพื่อ
จัดเกบ็ 
-น าส่งกองคลังเพื่อด าเนินการ
เบิก 

 บรหิารทั่วไป 

7  
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ   

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

ออกเลขหนังสือในระบบ             

e-Doc 

ตัดจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ 

 

รับหนังสือ 

ร่างหนังสือขออนุมติเบิกเงิน

ค่าโทรศัพท์ 

พิจารณาลงนาม 

จัดส่งหนังสือกองคลัง 

 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการขั้นตอนงานพัสดุ 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

 
 
 

  

2  
 
 

- รับหนังสือส่งประมาณการ
พัสด ุ

2-3 นาที บรหิารทั่วไป 

3  
 
 
 

- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 2 ช่ัวโมง บรหิารทั่วไป 

4  
 
 

- สอบถามความต้องการใช้
วัสดุของหน่วยงาน 

30 นาที บุคลากร 

5  
 
 
 

- จัดท าประมาณการ                
(4 ไตรมาส 

1 ช่ัวโมง บรหิารทั่วไป 

6  
 
 
 
 

- ร่าง/พิมพ์ หนังสือส่ง
ประมาณการ ฯ เสนอ ผอ. 

30 นาท ี บรหิารทั่วไป 

7  
 
 
 
 

- จัดสงหนงัสือประมาณการ 
เสนอ ผอ. กองคลัง 

15 นาที บรหิารทั่วไป 

8  
 
 

- บันทึกวัสดุและตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

1 ช่ัวโมง บรหิารทั่วไป 

เริ่มต้น 

ส ารวจความต้องการใช้วัสดุ

ของหน่วยงาน 

จัดท าประมาณการ                

(4 ไตรมาส) 

รับหนังสือส่งประมาณการ

พัสดุ 

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

จัดส่งหนังสือประมาณการ 

เสนอ ผอ. กองคลัง 

ร่าง/พิมพ์ หนังสือส่ง

ประมาณการ ฯ เสนอ ผอ. 

บันทึกวัสดุและตรวจสอบ

ความถูกต้อง 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

9  
 
 

- บันทึกรับวัสดุในบัญชีคุม
วัสด ุ
 

30 นาที บรหิารทั่วไป 

10  
 
 

- บันทึกในโปรแกรม 3 มิติ 
(ระบบงานพัสดุ) 

15 นาที บรหิารทั่วไป 

11  
 
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

บันทึกรับวัสดุในบัญชีคุมวัสดุ 

 

บันทึกในโปรแกรม 3 มิติ 

(ระบบงานพัสดุ) 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการขั้นตอนการเดินทางไปราชการ/การฝึกอบรม/การประชุม 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 

- รับหนังสือต้นเรื่ องจากผู้
ได้ รั บ อนุญ าต ให้ เ ข้ า ร่ ว ม
โครงการฯ เดินทางไปราชการ 

2-3 นาที บรหิารทั่วไป 

 

2.  
 
 
 

- จัดท าหนังสือขออนุญาต 
- ขออนุมัติไปราชการ/อบรม/
ประชุม/สัมมนา พร้อมแนบ
เอกสารประกอบ (หนังสือต้น
เ รื่ อ ง  แ บบ ฟอร์ ม ยื ม เ งิ น 
ประมาณการค่าใช้จ่าย) 
- จัดจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ 

30-50 นาที 

3.  
 
 
 

- เสนอหนังสือขออนุมัติผ่าน
กองคลัง  

ไม่สามารถ 
ก าหนดได้ 

อธิการบดลีงนาม 

4.  
 
 
 
 
 

- เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ เ กี่ ย ว ข้ อ ง
ด าเนินการตามเอกสารขอ
อนุมัติ 

ตามระยะเวลา ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 

5.  
 
 

- เ มื่ อ ด า เ นิ น ก า ร เ ป็ น ที่
เรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึก
เคลียร์เงินในระบบบัญชี 3 มิติ 
น า ส่ ง ก อ ง ค ลั ง เ พื่ อ เ บิ ก
ค่าใช้จ่าย 

30-50 นาที บรหิารทั่วไป 

 

6.  
 
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ  

รับเช็ค/เข้าร่วมโครงการ

อบรม ประชุม สัมมนาตาม

ก าหนด 

 

พิจารณาอนุมัติ 

บันทึกขออนญุาตไปราชการ/

อบรม/ประชุม/สมัมนา 

ต้นเรื่อง 

สิ้นสุด 

บันทึกเคลียรเ์งินในระบบ

บัญชี 3 มิต ิ



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการขั้นตอนการด าเนินการตามระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

- รับหนังสือต้นเรื่ องจากผู้
ได้ รั บ อนุญ าต ให้ เ ข้ า ร่ ว ม
โครงการฯ เดินทางไปราชการ 

  

2.  - มหาวิทยาลัยช้ีแจงตัวบงช้ี 
และแนวทางการด าเนินงาน 

  

3.  - ก าหนดเป้าหมายตัวบ่งช้ีใน
การด าเนินงานตาม KPI เสนอ
มหาวิทยาลัยและกระจายตัว
บ่งช้ี แก่หน่วยงานภายใน  

  

4.  
 
 
 

- จัดท าเอกสารประกอบการ
เจรจาตามตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบ 
ก าห นดเ ป้ าหมาย  ข้ อมู ล
พื้นฐาน เกณฑ์การให้คะแนน 
และจัดส่งส านักงานอธิการบดี 

  

5  
 
 
 
 

พิจารณาเอกสารประกอบการ
เจรจา 
- เหน็ชอบ 
- ไม่เห็นชอบ 

  

6  
 
 

- จัดท ารายละเอียดตัวช้ีวัด
และจัดส่งรายละเอียดตัวช้ีวัด 
และไฟล์ข้อมูลให้ส านักงาน
อธิการบดี 

  

7  
 
 
 

- พิจารณารายละเอียดตัวช้ีวัด 
(เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ) 

 

ก าหนดเป้าหมายตัวบ่งชี้ 

 

ตัวบ่งชี้ 

ต้นเรื่อง 

จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด 

 

จัดท าเอกสาร 

พิจารณา

เอกสาร 

พิจารณา

ตัวชี้วัดฯ 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

8  
 
 
 

- จัดท าเอกสารการลงนามค า
รับรองฯ ระหว่างอธิการบดี 
กับหัวหน้าหน่วยงาน 

  

9  
 
 
 

- จัดประชุมลงนามค ารบัรอง
ฯ ระหว่างอธิการบดี กับ
หัวหน้าหน่วยงาน 

  

10  
 
 
 

- ด าเนินการตามค ารับรองฯ   

11  
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารลงนาม           

ค ารับรอง 

จัดประชุมลงนามค า

รับรอง 

ด าเนินการตามค ารับรองฯ 

 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการขั้นตอนการตรวจประเมิน SAR 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 

 

 
 

  

2.  - จัดประชุมหน่วยงานในการ
จัดส่งเล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ของหน่วยงาน 
และเอกสารหลกัฐานประกอบ 

  

3.  - ก าหนดเป้าหมายตัวบ่งช้ีใน
การด าเนินงาน 
  

  

4.  
 
 
 

- ด าเนินงานตามข้อก าหนด
แล ะ เ ก็ บ ข้ อมู ล ร ะยะ  12 
เดือน/ติดตามผลทุก 3 เดือน 

  

5.  
 
 

- หน่วยงานจัดท ารายงานการ
ป ร ะ เ มิ น  ( ส่ ง ส า นั ก ง า น
อธิการบดี) 

  

6.  
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดเป้าหมาย 

 

จัดประชุมหน่วยงาน 

ต้นเรื่อง 

จัดท ารายงาน 

 

ด าเนินการตามข้อก าหนด 

สิ้นสุด 



งานบริหารงานท่ัวไป 
 

กระบวนการขั้นตอนการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   

 

  

2.  - ห น่ ว ย ง า น ด า เ นิ น ง า น
กิจกรรม 5ส อย่างสม่ าเสมอ 

 หน่วยงาน 

3.  - หน่วยงานด าเนินการตรวจติ
ตามกิจรรม 5 ส 
  

 หน่วยงาน 

4.  
 
 

- ด าเนินการจัดประชุมการ
ตรวจกิจกรรม 5ส/หน่วยงาน 

 ส านกังานอธิการบดี 

5  
 
 

- ค าสั่งแต่งตั้ งผู้ตรวจระดับ
มหาวิทยาลัยฯ 

  

6  
 
 

- จัดส่งค าสั่งแตง่ตั้งฯ แก่
ผู้ตรวจและหน่วยงานที่รบัการ
ตรวจติดตามฯ 

  

7  
 
 

- คณะกรรมการตรวจติดตาม
ฯ ประสานวัน/เวลาการตรวจ
กับหน่วยงานที่รบัการตรวจ
ติดตามฯ ปีละ 1 ครั้ง 

  

8  
 
 

- คณะกรรุดมการตรวจ
ติดตามฯ จัดท ารายงาน
สรปุผลการตรวจให้หน่วยงาน
ที่รับการตรวจ ส านักงาน
อธิการบดี อย่างละ 1  

  

9  
 
 

- สิ้นสุดการด าเนินการ   

 

ด าเนินการตรวจติดตาม

กิจกรรม 5ส 

หน่วยงานด าเนินการ 

ต้นเรื่อง 

ค าสั่งแต่งตั้ง 

ประชุม 

สิ้นสุด 

จัดส่งค าสั่ง 

ตรวจติดตาม 

สรุปผลการตรวจ 



งานกฎหมาย 
 

กระบวนการขั้นตอนการสืบสวนข้อเท็จจริง 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/
กระบวนการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

  

2  
 

รับเรื่องร้องเรียนจากผู้ร้องเรียน/
หน่วยงานอ่ืนๆ รายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 
 

2 ชั่วโมง งานวินัยและนิติการ 

3  
 

ภายหลังจากศึกษาและท าความ
เข้าใจเก่ียวกับเรื่องร้องเรียนใน
เบื้องต้นแล้วน้ัน ก็ด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริงผู้มีความรู้
ความสามารถในด้านซ่ึงสอดคล้อง
กับเรื่องร้องเรียนดังกล่าว 

2 – 3 ชั่วโมง งานวินัยและนิติการ 

4  
 

 
พิจารณาข้อเท็จจริงในประเด็น
อย่างละเอียด ว่ามีปัญหาอย่างไร 
การกระท าตามข้อเท็จจริงน้ันขัด
หรือแย้งกับกฎหมายอย่างไร 
  

1 – 2 วัน คณะกรรมการ 

5  
 
 
 

 
น าข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องในแต่ละ
ประเด็นมาพิจารณาควบคู่ไปกับ
ข้อเท็จจริง 
 

1 – 2 วัน คณะกรรมการ 

6  
 

 

สืบหาพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง
กับข้อเท็จจริงทั้งหมด และรวมถึง
การเปิดโอกาสให้ผู้ร้องเรียน ผู้ถูก
ร้องเรียน และพยานสามารถแสดง
พยานหลักฐานประกอบค าให้การ
ของตนเองได้ 

45 - 60 วัน คณะกรรมการ 

เริ่มต้น 

เรื่องร้องเรียน 

แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวน

ข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

รวบรวมข้อกฎหมายที่

เก่ียวข้องแต่ละประเด็น 

รวบรวมพยานหลักฐาน

ทั้งหมด 



งานกฎหมาย 
 

7  
 
 
 

 
น าข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย
พยานหลักฐาน และค าให้การของ
บุคคลที่เก่ียวข้องทั้งหมดมา
พิจารณาประกอบการมีมติของ
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
 

1 – 2 วัน คณะกรรมการ 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภายหลังจากคณะกรรมการฯ มีมติ
แล้วน้ัน ฝ่ายเลขานุการจึงจัดท า
รายงานผลการสืบสวนข้อเท็จจริง
เสนออธิการบดี เพื่อพิจารณาสั่ง
การ 
 

4 – 5 วัน คณะกรรมการ 

9  
 
 

 
เม่ือคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง ได้รายงานผลการ
สืบสวนข้อเท็จจริงต่ออธิการบดี
แล้วน้ัน การวินิจฉัยสั่งการของ
อธิการบดีถือเป็นที่สุด 

2 – 3 วัน อธิการบดี 

10  
 
 
 

 
ด าเนินการตามข้อสั่งการของ
อธิการบดีซ่ึงอาจเห็นด้วยกับมติ
ของคณะกรรมการสืบสวน
ข้อเท็จจริง หรือเห็นแย้งก็ได้ 

1 ชั่วโมง งานวินัยและนิติการ 

11  
 
 

   

 

 

 

 

 

อธิการบดีวินิจฉัยสั่งการ 

ด าเนินการตามข้อสั่งการ

ของอธิการบดี 

คณะกรรมการพิจารณาและ

มีมติเก่ียวกับการสืบสวน

ข้อเท็จจริง 

เสนอความเห็น

รายงานต่อ

อธิการบดี 

สิ้นสุด 



งานกฎหมาย 
 

กระบวนการขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/
กระบวนการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 

  

2  
 

รับเรื่องร้องเรียนจากผู้ร้องเรียน/
หน่วยงานอ่ืนๆ รายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

2 -3 ชั่วโมง งานวินัยและนิติการ 

3  
 

ภายหลังจากศึกษาและท าความ
เข้าใจเก่ียวกับเรื่องร้องเรียนใน
เบื้องต้นแล้วน้ัน ก็ด าเนินการ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน     
ผู้มีความรู้ความสามารถในด้านซ่ึง
สอดคล้องกับเรื่องร้องเรียน
ดังกล่าว และด าเนินการสอบสวน
ในแต่ละประเด็น 

1 – 2 วัน คณะกรรมการ 

4  
 
 

น าข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย
พยานหลักฐาน และค าให้การของ
บุคคลที่เก่ียวข้องทั้งหมดมา
พิจารณาประกอบการมีมติและ
ก าหนดโทษของคณะกรรมการ
สอบสวนฯ 

60 – 90 วัน คณะกรรมการ 

5  
 
 
 
 

 
ภายหลังจากคณะกรรมการฯ มีมติ
แล้วน้ัน ฝ่ายเลขานุการจึงจัดท า
รายงานผลการสอบสวนเสนอ
อธิการบดี เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 

4 – 5 วัน คณะกรรมการ 

6  
 
 
 
 
 

เม่ือรายงานผลการสอบสวนฯ 
เสร็จเรียบร้อย จึงเสนอต่อผู้ส่ัง
แต่งตั้งเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 

1 - 2 วัน คณะกรรมการ 

เริ่มต้น 

การตั้งเรื่องกล่าวหา 

ด าเนินการสอบสวน 

การพิจารณาความผิด

และก าหนดโทษ 

เสนอส านวนการสอบสวน

ต่อผู้ส่ังแต่งตั้ง 

ท ารายงานการ

สอบสวน 



งานกฎหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7  
 
 
 

อ านาจการพิจารณาก าหนดโทษ
เป็นอ านาจของผู้ส่ังแต่งตั้ง 
 
 
 

2 – 3 วัน อธิการบดี 

8  
 

ภายหลังจากผู้ส่ังแต่งตั้งพิจารณา
สั่งการแล้วน้ัน จึงด าเนินการ
ลงโทษทางวินัย 

2 – 3 วัน งานวินัยและนิติการ 

9  
 
 
 
 
 

 
แจ้งให้ผู้กระท าวามผิดทราบถึง
สิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งทาง
ปกครองดังกล่าวต่อผู้ออกค าสั่ง 
และสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาล
ปกครอง 
 

  

10  
 
 
 

   

การพิจารณาความผิดและ

ก าหนดโทษ 

สิ้นสุด 

การสั่งลงโทษ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์และอายุ

ความฟ้องคดีต่อศาลให้ผู้

ต้องรับผิด 



งานกฎหมาย 
 

 

กระบวนการขั้นตอนขั้นตอนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีกรณีเกิดความ

เสียหายกับหน่วยงานของรัฐ 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/
กระบวนการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 

  

2  
 
 
 
 

กรณีการกระท าของเจ้าหน้าที่ของ
รัฐท าให้เกิดความเสียหายต่อ
หน่วยงานของรัฐ 
 
 

1 – 2 วัน หน่วยงานในสังกัด 

3  
 
 
 
 

ผู้ที่เก่ียวข้องต้องด าเนินการ
รายงานต่อผู้บังคับบัญชาโดยด่วน 
ซ่ึงต้องระบุถึงอ านาจหน้าที่ของ
ผู้กระท า สาเหตุของการกระท า 
และผลแห่งความเสียหายจาก
กระท า 

2 – 3 วัน หน่วยงานในสังกัด 

4  
 
 
 
 
 

เม่ือหน่วยงานต้นสังกัดได้รับ
รายงานความเสียหายดังกล่าว ให้
เร่งด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่โดยด่วน 

2 – 3 วัน คณะกรรมการ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง
จากผู้กระท าละเมิด และพยานที่
เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

60 – 90 วัน คณะกรรมการ 

เริ่มต้น 

กรณีเกิดความเสียหาย

กับหน่วยงานของรัฐ 

ผู้เก่ียวข้องต้องรายงาน

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 



งานกฎหมาย 
 

6  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมพยานหลักฐานที่เก่ียวข้อง
ทั้งหมดเปิดโอกาสให้ผู้กระท า
ละเมิดและพยานแสดง
พยานหลักฐานเพื่อประกอบ
ค าให้การอีกด้วย 

45 – 60 วัน คณะกรรมการ 

8  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
ภายหลังจากคณะกรรมการฯ มีมติ
แล้วน้ัน ฝ่ายเลขานุการจึงจัดท า
รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่เสนออธิการบดี        
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

2 – 3 วัน คณะกรรมการ 

9  
 
 
 
 
 

อธิการบดีมีอ านาจในการพิจารณา
สั่งการ โดยไม่จ าต้องสั่งการตาม
ความเห็นของคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 

2 – 3 วัน อธิการบดี 

10  
 
 
 

ภายหลังจากอธิการบดีพิจารณาสั่ง
การแล้ว จึงออกค าสั่งให้ผู้กระท า
ละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย พร้อมทั้ง
แจ้งให้ผู้กระท าละเมิดทราบ 
 
 
 
 

3 – 5 วัน งานวินัยและนิติการ 

รวบรวมพยานหลักฐาน

ทั้งหมด พร้อมให้โอกาส

ผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายในการ

ชี้แจงและแสดง

พยานหลักฐานของตนอย่าง

เพียงพอและเป็นธรรม 

 

วินิจฉัยสั่งการ โดยไม่

จ าเป็นต้องสั่งการตาม

ความเห็นของคณะ

กรรมการฯ 

การออกค าสั่งและแจ้งให้

ผู้รับผิด 

ท ารายงานเสนอ

ความเห็นต่อ

อธิการบดี 



งานกฎหมาย 
 

11  
 
 
 
 
 

แจ้งให้ผู้กระท าละเมิดทราบถึง
สิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งทาง
ปกครองดังกล่าวต่อผู้ออกค าสั่ง 
และสิทธิในการฟ้องคดีต่อศาล
ปกครอง 

1- 2 วัน งานวินัยและนิติการ 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้ภายใน
ก าหนด ให้ด าเนินการใช้มาตรการ
บังคับทางปกครองตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 
57 
 

30 – 45 วัน งานวินัยและนิติการ 

13  
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์และอายุ

ความฟ้องคดีต่อศาลให้ผู้

ต้องรับผิด 

สิ้นสุด 

หากผู้ต้องรับผิดไม่ชดใช้

ภายในก าหนด ให้ด าเนินการ

ใช้มาตรการบังคับทาง

ปกครองตามพระราชบัญญัติ

วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

พ.ศ. 2539 มาตรา 57 



งานกฎหมาย 
 

กระบวนการขั้นตอนการร่างกฎหมาย 

 

ท่ี 
ผังกระบวนการ/
กระบวนการ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.   
 
 
 

  

2  
 
 

ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ยกร่างกฎหมาย ซ่ึงต้องประกอบ
ไปด้วยบุคคลผู้มีความรู้
ความสามารถที่แตกต่างกันออกไป 
 

1 -2  วัน งานวินัยและนิติการ 

4  
 
 
 
 

ตรวจสอบกฎหมายแม่บทที่ให้
อ านาจในการยกร่างกฎหมาย 

2 – 3 วัน คณะกรรมการ 

5  
 
 
 
 

จัดท าโครงร่างของกฎหมาย
เบื้องต้น 

2 – 3 วัน คณะกรรมการ 

6  
 
 
  
 

ด าเนินการร่างกฎหมาย พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้องและ
เรียบร้อยของถ้อยค า 

2 – 3 วัน คณะกรรมการ 

7  
 

  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องทั้งในแง่
ของเน้ือหา และความสวยงามของ
ถ้อยค า พร้อมทั้งแก้ไขร่าง
กฎหมายดังกล่าว 
 
 
 

1 – 2 วัน คณะกรรมการ 

เริ่มต้นการร่างกฎหมาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ยกร่างกฎหมาย 

ตรวจสอบกฎหมายที่ใช้

ในขณะยกร่าง 

จัดท าร่างเค้าโครงของร่าง

กฎหมาย 

เตรียมร่างกฎหมาย 

แก้ไขปรับปรุงร่างกฎหมาย 



งานกฎหมาย 
 

8  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
ก่อนน าร่างกฎหมายเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อโปรดพิจารณา 

3  ชั่วโมง คณะกรรมการ 

9  
 
 
 
 
  
 
 
 

น าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาอนุมัติให้สามารถ
ประกาศใช้เป็นกฎหมาย 

10 – 15 วัน งานสภามหาวิทยาลัย 

10  
 
 
 

เม่ือสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติให้สามารถประกาศใช้เป็น
กฎหมายแล้วน้ัน จึงต้องลงนาม
โดยนายกสภามหาวิทยาลัย 
 

1 วัน งานสภามหาวิทยาลัย 

11  
 
 
 

ด าเนินการแจ้งเวียนให้ทุก
หน่วยงานทราบถึงกฎหมาย
ดังกล่าว พร้อมทั้งน าเข้าสู่เว็บไซต์
ให้สามารถเข้าถึงได้ง่าย 
 

2 – 3 ชั่วโมง งานสภามหาวิทยาลัย 

12  
 
 

   

 

 

 

 

 

 

ปรับปรงุเมื่อ  27/04/2563 

ตรวจร่างกฎหมายก่อน

เสนอสภา 

เสนอสภา

มหาวิทยาลัย

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

นายกสามหาวิทยาลัย         

ลงนาม 

ประกาศกฎหมายให้ทราบ 


