
  

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๔ 

 

 
ส านักวิชานิติศาสตร์   

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง  



ก 

 
 

 
 

 

ค ำน ำ  

ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๔ โดย
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนมีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  ส ำนักวิชำนิติศำสตร์หวังเป็น
อย่ำงยิ่งว่ำคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนนี้ จะสำมำรถใช้เป็นเครื่องมือในกำรปฏิบัติงำนให้ถูกต้องมีประสิทธิภำพ
เป็นมำตรฐำนเดียวกัน และบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนตำมที่ตั้งเป้ำหมำยไว้ทุกประกำร 

  

 

 

 

หน่วยงำนส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
  มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 

 
 

 
 

สารบัญ 

บทน า 
๑. ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหำวิทยำลัย     ๑-๒ 
๒. ปณิธำน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงำน     ๑-๒ 
๓. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและกรอบอัตรำก ำลัง     ๓-๙ 

ขั้นตอนการท างาน 

  ๒.๑  ขั้นตอนเชิญอำจำรย์พิเศษหลักสูตรนิติศำสตร์มหำบัณฑิต        ๑๐-๑๑ 
  ๒.๒  ขั้นตอนกำรส่งผลกำรศึกษำหลักสูตรนิติศำสตร์มหำบัณฑิต                         ๑๒-๑๓ 
  ๒.๓  ขั้นตอนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน                            ๑๔-๑๕ 
  ๒.๔  ขั้นตอนกำรรับค ำร้องข้อเสนอหัวข้อวิทยำนิพนธ์/                   ๑๖-๑๙ 
                            พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรึกษำ    
  ๒.๕  ขั้นตอนกำรติดตำมโครงกำรและยืมเงินทดรองจ่ำย                                  ๒๐-๒๑ 
  ๒.๖  ขั้นตอนกำรคืนเงินยืมทดรองจ่ำย                     ๒๒-๒๓ 
                    ๒.๗  ขั้นตอนกำรเชิญอำจำรย์พิเศษหลักสูตรปริญญำตรี ประจ ำภำคกำรศึกษำ         ๒๔-๒๕ 
            ๒.๘  ขั้นตอนกำรเสนอขออนุมัติให้อำจำรย์พิเศษมำบรรยำยรำยสัปดำห์             ๒๖-๒๘ 
           ๒.๙  ขั้นตอนกำรขออนุมัติให้อำจำรย์พิเศษมำบรรยำย ประจ ำภำคกำรศึกษำ         ๒๙-๓๐ 
                    ๒.๑๐ ขั้นตอนกำรส่งต้นฉบับข้อสอบของหน่วยงำน          ๓๑-๓๒ 
                    ๒.๑๑ ขั้นตอนกำรส่งผลกำรศึกษำระดับหลักสูตรนิติศำสตร์บัณฑิต        ๓๒-๓๓ 
                    ๒.๑๒ ขั้นตอนกำรจัดท ำบริหำรควำมเสี่ยงและควบควมภำยใน                           ๓๔-๓๕ 
   

     

                              

 

      



  

 

ส่วนที่ ๑ 
บทน า 

๑.๑ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
   สืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีในกำร “ปลูกป่ำ สร้ำงคน”                
โดยมุ่ง “สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ สร้ำงคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชำติ” 
 

วิสัยทัศน์ 
   สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง 
 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
   มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐำนะเป็นนิติบ ุคคลที ่ม ีภำรกิจหลักที ่ส  ำคัญของควำมเป็น
สถำบันอุดมศึกษำ ๖ ประกำร คือ  
   ๑. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 
   ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเพื่อพัฒนำนวัตกรรมที่สร้ำงมูลค่ำทำงเศรษฐกิจและสังคม 
   ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดควำมรู้และเทคโนโลยีจำกมหำวิทยำลัยสู่สังคม 
   ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีควำมเป็นสำกล 
   ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกำรอนุรักษ์พลังงำน 
และสิ่งแวดล้อม 
   ๖. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพ่ือควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัย 
อย่ำงยั่งยืน 
 

๑.๒ ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของส านักวิชานิติศาสตร์ 
ปณิธาน 
  สืบสำนพระรำชปณิธำนของสมเด็จพระศรีนครินทรำบรมรำชชนนีในกำร “ปลูกป่ำ สร้ำงคน” 
โดยมุ่ง “สร้ำงคน สร้ำงควำมรู้ สร้ำงคุณภำพ และสร้ำงคุณธรรม” 
 
วิสัยทัศน์ 
  สถำบันกำรศึกษำชั้นน ำแห่งอนุภูมิภำคลุ่มแม่น ้ำโขง 
 
 



๒ 

 
 

 
 

พันธกิจ 
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวงเป็นสถำบันอุดมศึกษำในก ำกับของรัฐตำมพระรำชบัญญัติ

มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ มีฐำนะเป็นนิติบ ุคคลที ่ม ีภำรกิจหลักที ่ส  ำคัญของควำมเป็น
สถำบันอุดมศึกษำ ๖ ประกำร คือ  
  ๑. จัดกำรเรียนกำรสอนที่มีคุณภำพและมำตรฐำนเป็นที่ยอมรับในระดับสำกล 
  ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรวิจัยเพื่อพัฒนำนวัตกรรมที่สร้ำงมูลค่ำทำงเศรษฐกิจและสังคม 
  ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรถ่ำยทอดควำมรู้และเทคโนโลยีจำกมหำวิทยำลัยสู่สังคม 
  ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหำวิทยำลัยมีควำมเป็นสำกล 
  ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนด้ำนศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนกำรอนุรักษ์พลังงำน
และสิ่งแวดล้อม 
  ๖. พัฒนำศักยภำพและประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำร เพื่อควำมก้ำวหน้ำของมหำวิทยำลัย
อย่ำงยั่งยืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๓ 

 
 

 
 

๑.๓ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิกำรบดี 

รองอธิกำรบด ี

คณะกรรมกำรที่ปรึกษำ

ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 

ด้ำนวิจยั 

เลขำนุกำรประจ ำส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 

ด้ำนวิชำกำร 

ผู้ช่วยคณบดี 

คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
คณบดี 

ด้ำนบริกำรวิชกำร

และท ำนุบ ำรุง

ศิลปวัฒนธรรม 

ด้ำนบริหำร ด้ำนกิจกรรมนักศึกษำ 

คณะกรรมกำรบริหำร

กลำงส ำนักวิชำ

นิติศำสตร์ 

คณะกรรมกำรบริหำร

งำนวิจัยส ำนักวิชำ

นิติศำสตร์ 

คณะกรรมกำรบริหำร

หลักสูตรนิติศำสตร

บัณฑิตและ   

คณะกรรมกำรบริหำร

หลักสูตรนิติศำสตร

มหำบัณฑิต 

คณะกรรมกำรบริกำร

วิชำกำรและท ำนุ

บ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

คณะกรรมกำร

กิจกรรมนักศึกษำ 

คณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพศึกษำส ำนัก

วิชำนิติศำสตร์ 

สำขำวิชำกฎหมำย

แพ่งและธุรกจิ 

สำขำวิชำกฎหมำย

ระหว่ำงประเทศ 

สำขำวิชำกฎหมำยอำญำ

และกระบวนกำรยุติธรรม 

  สำขำวิชำกฎหมำยมหำชน 

ผู้ช่วยคณบดี 



๔ 

 
 

 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำ

อธิกำรบด ี

รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชยำพร วัฒนศิริ 

รองอธิกำรบดี  
รองศำสตำรำจำรย์ ดร. นนัทนำ คชเสนี 

ผู้ช่วยอธกิำรบดี  
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ณัฐกำนต ์ เอี่ยมออ่น 

คณบดีส ำนักวิชำนิติศำสตร์  
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ดร.รุง  ศรีสมวงษ์ 

รองครบดีส ำนกัวิชำนิติศำสตร ์

อำจำรย์ ดร. ฤทธิภฏั กัลยำณภทัรศิษฏ ์
 

ผู้ช่วยคณบดีส ำนักวิชำนติิศำสตร ์

อำจำรย์ ดร. อนเุทพ   สุขศรีวงศ ์
ผู้ช่วยคณบดีส ำนักวิชำนติิศำสตร ์

อำจำรย์ ดร.ยศพนธ ์  นิติรจุิโรจน์ 

สาขากฎหมายระหว่างประเทศกฎหสาขา

กฎหมายระหว่างประเทศ 

มายระหว่างประเทศมายระหวา่ง

ประเทศ 

.................................................. 

สาขากฎหมายแพงและกฎหมายธุรกิจ

......................................... 

สาขาวิชากฎหมายมหาชน 

0 
สาขาวิชากฎหมายอาญาและกระบวนการยุติธรรม 

๑. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ชูเกียรติ  น้อยฉมิ 
๒. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ อำรีรัตน์ โกสทิธิ ์
๓ .อำจำรย์ ดร.ยศพนธ ์ นิติรุจโิรจน ์  

๔. อำจำรย์ สุวิจกัขณ ์จันดำพันธ ์  

๕. อำจำรย์ อริศรำ  เหล็กค ำ  

๖. อำจำรย์ เพชรณพัฒน ์ศรีวุทธิยประภำ 

๗. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ชนันภรณ์ บุญเกดิทรัพย์
  

  
 

๑. อำจำรย์ ดร.อนเุทพ  สุขศรีวงศ์  

๒. รองศำสตรำจำรย์ ดร.ชลอ  ว่องวัฒนำภกิุล 

๓. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ วรนนท์  ลีลำเวทพงษ์ 

๔. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.สรรค์  ตนัติจัตตำนนท์  
๕. อำจำรย์ ดร.อัจฉริยำ   วงษ์บูรณำวำทย์ 

๖. อำจำรย์ กนกวรรณ เลิศรัตนเ์ดชำกุล 

๗. อำจำรย์ กมลนัย  ชลประทนิ  

๘. อำจำรย์ นวลจันทร์  แจ้งจิตร  

๙. อำจำรย์ นุรตัน์  ปวนค ำมำ  

๑๐. อำจำรย์ ธนิษนนัท ์ ภกัดีธรรมสกุล
  
 

 

๑. อำจำรย์ รัฐวุฒิ  แสงจนัทร ์  

๒. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ สุชนิ  กฤตลกัษณ์วงศ์  

๓. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ สุกลั  กฤตลกัษณ์วงศ์  

๔. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ วิวรรธน์  ด ำรงคก์ุลนันท์ 
๕. อำจำรย์ ติณเมธ  วงศ์ใหญ ่    
 

๑. อำจำรย์ ดร. ฤทธิภัฏ  กัลยำณภัทรศิษฏ ์  

๒. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร. ภัสวรรณ  อุชุพงศ์อมร  
๓. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ วรีะพงษ์  บึงไกร  

๕. อำจำรย์ สมชำย ธรรมสุทธวิัฒน ์   

๖. อำจำรย์ ณัฐดนัย  นำจันทร ์  
๗. อำจำรย์ พิมลกร  แปงฟ ู  

คณะกรรมการประจ าส านักวิชานิติศาสตร์ 
๑. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุง  ศรีสมวงษ ์

๒. ศำสตรำจำรย์ ไชยยศ เหมะรัชตะ 

๓. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ อำรีรัตน์ โกสทิธิ ์
๔. อำจำรย์ ดร.อนเุทพ  สุขศรีวงศ์  
๕. อำจำรย์ กมลนัย  ชลประทนิ 

   

เจ้าหน้าที่สายปฏิบัติการ 

๑. นำงจริภำ   โกดถำ 

๒. นำงสำวชฎำพันธ์  พรมมำ 

๓. นำงสำวพนูทรัพย์  มำฤทธิ ์

๔. นำงสำวงปำรฉิัตร  วงค์คม 



๕ 

 
 

 
 

 

1.3 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 

   กำรมอบหมำยงำนของส ำนักวิชำนิติศำสตร์เป็นรูปแบบของคณะกรรมกำร มีทั้งหมด  ๔
คณะกรรมกำร มีดังนี้ 
๑. คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาและการบริหารความเสี่ยง  
          มีบทบำทในกำรบริหำรงำนของส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ในด้ำนกำรบริหำรงำนของส ำนักวิชำ
นิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำและบริหำรควำมเสี่ยงเป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย มีประสิทธิภำพและเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำส ำนักวิชำตำมแผนพัฒนำส ำนักวิชำ
นิติศำสตร์ ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔)  โดยมีรำยละเอียด ดังนี้ 
   ให้คณะกรรมกำรที่แต่งตั้งมีอ ำนำจและหน้ำที่เกี่ยวกับงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
และกำรบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ดังนี้ 

๑. ก ำหนดนโยบำยและแนวทำงในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำกำรบริหำรควำมเสี่ยง     

กำรควบคุม และกำรตรวจสอบภำยในของส ำนักวิชำ 

๒. พัฒนำปรับปรุงระบบ และกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำกำรบริหำรควำมเสี่ยง 

กำรควบคุม และกำรตรวจสอบภำยในของส ำนักวิชำ 

๓. จัดท ำแผนงำน และแผนปฏิบัติกำรในกำรประกันคุณภำพ กำรบริหำรควำมเสี ่ยง       

กำรควบคุม และกำรตรวจสอบภำยในของส ำนักวิชำ 

๔. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) รวบรวมเอกสำรหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง และให้

ข้อมูลต่อคณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

๕. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำรำยงำนระบบกำรควบคุม กำรตรวจสอบภำยใน และกำร

บริหำรควำมเสี่ยง 

๖. ให้ค ำแนะน ำแก่คณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ และนักศึกษำของส ำนักวิชำในกำรด ำเนินกำรให้

เป็นไปตำมเกณฑ์กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

          ๗. ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรควบคุม และกำร

ตรวจสอบภำยในส ำนักวิชำ 

  ๘. ด ำเนินกิจกำรอ่ืน ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมท่ีคณบดีมอบหมำย 
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๒. คณะกรรมการบริหารกลาง 
   มีบทบำทในด้ำนนโยบำยและแผน ด้ำนกำรพัฒนำอำจำรย์ ด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ ด้ำนควำม
ร่วมมือกับหน่วยงำนภำยนอก และด้ำนภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ 
และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำส ำนักวิชำตำมแผนพัฒนำส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. 
๒๕๖๐ - ๒๕๖๔)  ให้คณะกรรมกำรที่แต่งตั้งมีอ ำนำจและหน้ำที่เกี ่ยวกับงำนบริหำรกลำงของส ำนักวิชำ
นิติศำสตร์ ดังต่อไปนี้ 
   ๑. ด้ำนนโยบำยและแผน ได้แก่ กำรจัดท ำแผนของส ำนักวิชำ กำรจัดท ำกลยุทธ์และ
แผนปฏิบัติงำนที่สอดคล้องกับแผนและนโยบำยของมหำวิทยำลัย กำรประสำนงำนเพื่อจัดท ำงบประมำณ
ประจ ำปี กำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร และกำรติดตำม ประเมินผลกำรด ำเนินงำนเพื่อใช้ปรับปรุงนโยบำย
และแผนของส ำนักวิชำต่อไป 
   ๒. ด้ำนกำรพัฒนำอำจำรย์ ได้แก่ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำอำจำรย์ ทั้งในด้ำนกำร
เรียนกำรสอนและกำรวิจัยเพื่อพัฒนำกำรเรียนกำรสอน กำรส่งเสริมกำรศึกษำต่อและกำรอบรมเพื่อเพิ่มพูน
ควำมรู้ให้แก่อำจำรย์ 
   ๓. ด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ ได้แก่ กำรจัดท ำแผนด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักวิชำ กำรจัด
กิจกรรมเพื่อแลกเปลี่ยนและถ่ำยทอดควำมรู้ระหว่ำงบุคลำกรภำยในส ำนักวิชำ และด ำเนินกำรรวบรวมองค์
ควำมรู้เป็นลำยลักษณ์อักษร เพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติต่อไป 
   ๔. ด้ำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยนอก ได้แก่ กำรจัดท ำควำมร่วมมือทำงวิชำกำรกับ
หน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยซึ่งอยู่ภำยในประเทศ  และประสำนงำนกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ระหว่ำงส ำนัก
วิชำกับหน่วยงำนภำยนอก 
   ๕. ด้ำนภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม ได้แก่ กำรบริหำรจัดกำรทำงด้ำนภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม
ภำยในส ำนักวิชำให้สอดคล้องกับแนวคิดมหำวิทยำลัยสีเขียว (Green University) กำรรณรงค์และกำรจัดกำร
ด้ำนกำรประหยัดพลังงำนภำยในส ำนักวิชำ รวมทั้งกำรจัดท ำและปรับปรุงข้อมูลในบอร์ดของส ำนักวิชำให้เป็น
ข้อมูลปัจจุบัน 
   ๖. ด ำเนินกำรและจัดท ำรำยงำนเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรที่เป็นเลิศตลอดจน
กิจกำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๗.ด ำเนินงำนอื่นที่เก่ียวข้องตำมท่ีคณบดีมอบหมำย 
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๓. คณะกรรมการบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
   มีบทบำทในด้ำนบริกำรวิชำกำรและท ำนุบ ำรุงศิลปและวัฒนธรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
มีประสิทธิภำพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำส ำนักวิชำตำมแผนพัฒนำส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔ ) ให้คณะกรรมกำรที่แต่งตั้งมีอ ำนำจและหน้ำที่เกี่ยวกับงำนบริหำรกลำง
ของส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ดังต่อไปนี้   
   ๑. จัดท ำแผนกำรบริกำรวิชำกำรประจ ำปี แผนด้ำนท ำนุบ ำรุงศิลปและวัฒนธรรมที่สอดคล้อง
กับควำมต้องกำรของสังคม และยุทธศำสตร์ด้ำนกำรบริกำรวิชำกำรในแผนพัฒนำส ำนักวิชำและแผนพัฒนำ
มหำวิทยำลัย 
   ๒. จัดท ำแผนกำรใช้ประโยชน์จำกกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อให้เกิดผลด้ำนกำรพัฒนำนักศึกษำ 
ชุมชน และสังคม 
   ๓. ด ำเนินกำรด้ำนกำรบริกำรวิชำกำรทำงกฎหมำยแก่สังคมและด้ำนกำรท ำนุบ ำรุงศิลปและ
วัฒนธรรม ตำมยุทธศำสตร์ในแผนพัฒนำส ำนักวิชำและแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย 
   ๔. รวบรวมและจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของโครงกำรบริกำรวิชำกำรและท ำนุ
บ ำรุงศิลปและวัฒนธรรมของส ำนักวิชำเพ่ือเสนอต่อมหำวิทยำลัย  
   ๕. ด ำเนินกำรถ่ำยทอดแผนงำนไปสู ่บุคลำกรในส ำนักวิชำนิติศำสตร์ เพื ่อแปลงแผน                
กลยุทธ์เป็นแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 
   ๖. ติดตำมและประเมินผลควำมส ำเร็จของงำนตำมแผน รวมทั้งพัฒนำและปรับปรุงแผนงำน  
   ๗. จัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ในส่วนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ
คณะกรรมกำร 
   ๘. ด ำเนินกำรและจัดท ำรำยงำนเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรที่เป็นเลิศตลอดจน
กิจกำรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   ๙. ด ำเนินงำนอื่นที่เก่ียวข้องตำมท่ีคณบดีมอบหมำย 

 

๔. คณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
   เพ่ือให้กำรบริหำรงำนของส ำนักวิชำนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ด้ำนกิจกำรนักศึกษำ
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำส ำนักวิชำตำม
แผนพัฒนำส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) 
   โดยให้คณะกรรมกำรที่แต่งตั้งมีอ ำนำจและหน้ำที่เกี่ยวกับงำนด้ำนกิจกำรนักศึกษำของส ำนัก
วิชำนิติศำสตร์ ดังต่อไปนี้ 
   ๑. วำงแผนประสำนงำน ด ำเนินกำรและพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบโครงกำรกิจกรรม
นักศึกษำของส ำนักวิชำด้ำนวิชำกำร กิจกรรมบริกำรวิชำกำรแก่สังคม และกิจกรรมกีฬำและสันทนำกำร 
   ๒. ด ำเนินกำรส่งเสริมด้ำนวิชำกำร กิจกรรมบริกำรวิชำกำรแก่สังคม กิจกรรมกีฬำและสันทนำ
กำรให้แก่นักศึกษำของส ำนักวิชำทั้งกิจกรรมภำยในมหำวิทยำลัยและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
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   ๓ .ประสำนงำนในกำรจัดท ำงบประมำณประจ ำปีที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมนักศึกษำส ำนักวิชำ 
   ๔. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมนักศึกษำของส ำนักวิชำ เพ่ือใช้ปรับปรุงแผนงำน
ต่ำง ๆ ต่อไป 
   ๕. ด ำเนินกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำของนักศึกษำทั ้งในส่วนของส ำนักวิชำและของ
มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง 
   ๖. ด ำเนินกำรและจัดท ำรำยงำนเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อด ำเนินกำรที่เป็นเลิศตลอดจน
กิจกำรอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
   ๗. ด ำเนินงำนอื่นที่เก่ียวข้องตำมท่ีคณบดีมอบหมำย 
    

๕. คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาประจ าส านักวิชานิติศาสตร์ 
           มีบทบำทให ้กำรบร ิหำรงำนของส  ำน ักว ิชำน ิต ิศำสตร ์  มหำว ิทยำล ัยแม ่ฟ ้ำหลวง                 
ด้ำนบัณฑิตศึกษำเป็นไป ด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ
ส ำนักวิชำตำมแผนพัฒนำ ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
   โดยให้คณะกรรมกำรที ่แต่งตั ้งมีอ ำนำจและหน้ำที ่เกี ่ยวกับงำนด้ำนบัณฑิตศึกษำของ       
ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ดังต่อไปนี้  
   ๑. ก ำหนดนโยบำย มำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับบัณฑิตภำยในส ำนักวิชำให้ 
สอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย บริหำรจัดกำรเรียนกำรสอนหลักสูตรนิติศำสตรมหำบัณฑิตให้เป็นไป
ตำมข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศของมหำวิทยำลัย ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ และมำตรฐำน
วิชำชีพ 
   ๒. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำตำมที่
ข้อบังคับ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ ระเบียบและประกำศอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
ซึ่งได้ ก ำหนดไว้ให้เป็นอ ำนำจและหน้ำที่ ให้มีกำรประเมินเพื่อพัฒนำหลักสูตรอย่ำงต่อเนื่องอย่ ำงน้อยทุกๆ     
๕ ปี  
   ๓. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนใดตำมท่ีคณบดี คณะกรรมกำรบัณฑิตศึกษำ สภำวิชำกำร หรืออธิกำรบดี 
 

๖. คณะกรรมการบริหารกลุ่มสาขาวิชา 
     มีบทบำทให้กำรบริหำรงำนของส ำนักวิชำนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง ด้ำนกำรเรียน
กำรสอนในแต่ละกลุ่มสำขำวิชำเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตำมยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำส ำนักวิชำตำมแผนพัฒนำส ำนักวิชำนิติศำสตร์ ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๔) อำศัยอ ำนำจตำม
ควำมในมำตรำ ๒๘ แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยแม่ฟ้ำหลวง พ.ศ. ๒๕๔๑ จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำร
กลุ่มสำขำวิชำของส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
   ให้คณะกรรมกำรแต่ละกลุ่มสำขำวิชำที่แต่งตั้งมีอ ำนำจและหน้ำที่เกี่ยวกับงำนด้ำนบริหำร
กำรเรียนกำรสอนและงำนด้ำนวิชำกำรในขอบเขตรำยวิชำในกลุ่มสำขำวิชำ ดังต่อไปนี้ 



๙ 

 
 

 
 

   ๑. บริหำรจัดกำรและพัฒนำกำรเรียนกำรสอนรำยวิชำในกลุ่มสำขำวิชำให้มีควำมทันสมัย 
   ๒. ให้ควำมเห็นในกำรแก้ไขปรับปรุงหลักสูตรและค ำอธิบำยรำยวิชำในกลุ่มสำขำวิชำ 
   ๓. ก ำกับดูแลกำรจัดท ำ ม.ค.อ. ๓ - ๖ ของรำยวิชำในกลุ่มสำขำวิชำทุกภำคกำรศึกษำ 
   ๔. จัดกิจกรรมทำงวิชำกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับในกลุ่มสำขำวิชำ 
   ๕. ด ำเนินงำนอื่นตำมท่ีคณบดีมอบหมำย  
   โดยให้ประธำนกรรมกำรมีอ ำนำจหน้ำที่กำรจัดแบ่งและมอบหมำยงำนต่ำง ๆ ท ำบันทึก
ติดตำมงำนที่มอบหมำย รวมทั้งประเมินผลกำรปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำรทุกคนโดยรำยงำนให้คณบดี
ทรำบ  
 

๗. คณะกรรมการประชาสัมพันธ์ 
   มีบทบำทให้ด ำเนินงำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักวิชำนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัย        
แม่ฟ้ำหลวง เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   ให้คณะกรรมกำรที่แต่งตั้งมีอ ำนำจและหน้ำที่เกี่ยวกับงำนด้ำนบริหำรงำนวิจัยของส ำนักวชิำ
นิติศำสตร์ ดังต่อไปนี้ 
   ๑. ก ำหนดนโยบำยกำรประชำสัมพันธ์ของส ำนักวิชำนิติศำสตร์  
   ๒. ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ เพ่ือเสริมสร้ำงภำพพจน์ที่ดีและเผยแพร่กิจกรรมของส ำนักวิชำ
นิติศำสตร์ต่อหน่วยงำนภำยนอก 
   ๓. รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับส ำนักวิชำนิติศำสตร์ เพื่อประกอบกำร
ด ำเนินกำรและกำรจัดท ำรำยงำนเกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ  
   ๔. ด ำเนินงำนอื่นตำมท่ีคณบดีมอบหมำย  
    โดยให้ประธำนกรรมกำรมีอ ำนำจหน้ำที่เสร็จเด็ดขำดในกำรจัดแบ่งและมอบหมำยงำนต่ำง ๆ 
รวมทั้งงำนประชุมที่เกี่ยวข้องกับงำนประชำสัมพันธ์ ท ำบันทึกติดตำมงำนที่มอบหมำย รวมทั้งประเมินผลกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ของคณะกรรมกำรทุกคนโดยรำยงำนให้คณบดีทรำบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 
 

 
 

หน่วยงำน: ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน:  เชิญอำจำรย์พิเศษหลักสูตรนิติศำสตรมหำบัณฑิต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ประชุมพิจำรณำคัดเลือกรำยวิชำที่จะเปิดสอนพร้อมเสนอ

รำยชื่อผู้สอนและแต่งต้ังอำจำรย์ผู้ประสำนงำน 

แจ้งชื่อพร้อมประวัติอำจำรย์พิเศษให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเสนอในที่

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน และ

ประชุมวิขำกำรต่อไป 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนด ำเนินกำรทำบทำมอำจำรย์พิเศษพร้อมนัด

หมำยก ำหนดกำรเรียนกำรสอน 

จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษพร้อมแบบตอบรับ 

เสนอคณบดีลงนำม 

แจ้งรำยชื่ออำจำรย์พิเศษพร้อมก ำหนดกำรเดินทำงให้

ส ำนักงำนบัณฑิต 

จัดท ำซองพร้อมส่งหนังสือเชิญให้แก่อำจำรย์พิเศษทำงไปรษณีย์ 

จัดเก็บส ำเนำหนังสือเชิญพร้อมแบบตอบรับกำรเป็นอำจำรย์พิเศษเข้ำ

แฟ้มแบ่งตำมภำคกำรศึกษำ 

สิน้สดุ 



๑๑ 

 
 

 
 

รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
๑.ประชุมเพ่ือพิจำรณำคัดเลือกรำยวิชำที่จะเปิด 
สอนพร้อมพิจำรณำอำจำรย์ผู้สอนและอำจำรย์ผู้ 
ประสำนงำน 

พูนทรัพย์ ๒ วัน  

๒. อำจำรย์ผู้ประสำนงำนด ำเนินกำรติดต่อเบื้องต้น 
พร้อมนัดหมำยก ำหนดกำรเรียนกำรสอน และส่งรำย 
ละเอียดเกี่ยวกับกำรเดินทำง 

พูนทรัพย์ ๑ วัน  

๓.แจ ้งรำยชื่ อพร ้อมประว ัต ิอำจำรย ์พ ิ เศษให้  
เจ้ำหน้ำที ่ด ำเนินกำรเสนอประชุมสภำวิชำกำรต่อไป 

พูนทรัพย์ ๕ วัน  

๔. เจ้หน้ำที ่แจ้งมติประชุมสภำวิชำกำร  จัดท ำ
หนังสือเชิญพร้อมแนบแบบตอบให้อำจำรย์พิเศษ
และเสนอให้คณบดีลงนำม 

พูนทรัพย์ ๑ วัน  

๕.จัดท ำซองพร้อมน ำหนังสือเชิญอำจำรย์พิเศษทำง
ส่งไปรษณีย์ 

พูนทรัพย์ ๑วัน  

๖.จัดเก็บส ำเนำหนังสือเชิญพร้อมแบบตอบรับของ
อำจำรย์พิเศษในแฟ้ม 

พูนทรัพย์ ๑ วัน  

 
 

 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรีสมวงษ์) 

คณบดีส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขึ้นตอนกำรปฏิบัติงำ 

 
 

 

 

 

 
 
 



๑๒ 

 
 

 
 

 
 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
ชื่อขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน : กำรส่งผลกำรศึกษำหลักสูตรนิติศำสตร์มหำบัณฑิต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

รับใบกรอกผลกำรศึกษำจำกส่วนทะเบียนและประมวลผล 

น ำส่งใบกรอกผลกำรศึกษำให้อำจำรย์ผูป้ระสำนงำนใน
รำยวิชำด ำเนินกำรกรอกผลกำรศึกษำในระบบ REG 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนส่งใบกรอกผลกำรศึกษำพร้อมลง
ลำยมือชื่อ เสนอคณบดีลงนำม 

ส่งผลกำรศึกษำให้ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

กรณีที่ส ำนักงำนบัณฑิตศึกษำแจ้งรำยชือ่นักศึกษำ                 
ผ่ำนรำยวิชำ Thesis/Is 

รับใบแก้สัญญำลักษณ์ P จำกสว่นทะเบยีนและประมวลผล 

อำจำรย์ผู้ประสำนงำนแก้สัญญำลกัษณ์ P โดยกรอกผล
กำรศึกษำในระบบ REG  อำจำรย์ผู้ประสำนลงลำยมือชื่อ  

และเสนอให้คณบดีลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่น ำใบแก้สัญลักษณ ์ P น ำส่งส่วนทะเบียนและ
ประมวลผล พร้อมส ำเนำใบแก้สัญลกัษณ์ P เก็บเข้ำแฟ้ม  

สุดสิ้น 



๑๓ 

 
 

 
 

 

รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. รับใบกรอกผลกำรศึกษำจำกส่วนทะเบียน 
และประมวลผล   

1.1 ใบส่งผลกำรศึกษำในรำยวิชำที่เปิดสอน     
1.2 ใบส่งผลกำรศึกษำในรำยวิชำ Thesis/IS 

พูนทรัพย์ ๑วัน  

๒. น ำใบส่งผลกำรศึกษำในข้อ ๑.๑ และข้อ ๑.๒  
ส่งให้อำจำรย์ผู้ประสำนงำนรำยวิชำด ำเนินกำร 

พูนทรัพย์ ๑วัน  

๓. เมื่อได้รับใบส่งผลกำรศึกษำตำม ข้อ ๑.๑ และ 
ข้อ ๑.๒ เสนอให้คณบดีลงนำม 

พูนทรัพย์ ๒ วัน  

๔. ส่งผลกำรศึกษำให้ส่วนทะเบียนและประเมินผล พูนทรัพย์ ๑ วัน  
๕. ประสำนงำนบัณฑิตแจ้งให้ส่งผลกำรศึกษำ 
ให้แก่นักศึกษำที่เรียนในรำยวิชำ Thesis/IS เสร็จสิ้น 
ต้องขอใบแก้เกรดจำกส่วนทะเบียนแล้วน ำมำ 
ด ำเนินกำรเสนอให้คณบดีลงนำม 

พูนทรัพย์ ๑ วัน  

๖.  ส ำเนำใบส่งผลกำรศึกษำท่ีคณบดีลงนำมเก็บ 
เข้ำแฟ้ม ส่วนตัวต้นฉบับส่งไปยังส่วนทะเบียนและ 
ประมวลผลด ำเนินกำร 

พูนทรัพย์ ๑ วัน  

 
 
 

 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรีสมวงษ์) 

คณบดีส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
ผู้อนุมัติให้ใช้ขึ้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 

 
 



๑๔ 

 
 

 
 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
ชื่อข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน : กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเร่ิมต้น 

ได้รับบันทึกแจ้งประเมินจำกส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- ข้ันตอนกำรท ำประเมิน 
- รำยชื่อและสรุปวัน 
- แบบสรุปผลกำรประเมิน 

แจ้งกำรประเมินให้คณำจำรย์และ
เจ้ำหน้ำที่ทรำบทำงอีเมลพร้อมติดประกำศ

ประชำสัมพันธภ์ำยใน 

ส่งแบบฟอร์มกำรเลือกคณะกรรมกำรประเมิน
ส ำหรับพนักงำนใหมห่รือผู้ประสงค์จะเปลี่ยน

คณะกรรมกำรประเมิน 

เสนอแบบฟอร์มกำรเลือกคณะกรรมกำร
ประเมินให้คณบดีลงนำม 

ส่งปบบฟอร์มกำรเลือกคณะกรรมกำร
ประเมินให้ส่วนกำรเกำรเจ้ำหน้ำที ่

คณำจำรย์และเจำ้หน้ำทีก่รอกภำระงำนเสนอ
คณบดีลงนำม 

นัดหมำยคณะกรรมกำรประเมินพร้อมออก
หนังสือเชิญเข้ำร่วมประเมิน 

ด ำเนินกำรประเมินพร้อมสรุปผลคณะแนนกำร
ประเมินเสนอคณบดีพริจำรณำ 

เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชำเหนือข้ึนไปลงนำม 

แจ้งผลกำรประเมินให้ผู้ถูกประเมินรับทรำบ            พร้อมลง
นำมต่อคณบดี 

ส่งกำรประเมิน/พร้อมสรุปผลคะแนนกำรประเมินให้ส่วนกำร

เจ้ำหน้ำที่ 

สิ้นสุด 



๑๕ 

 
 

 
 

รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
๑. ได้รับบันทึกแจ้งกำรท ำประเมินจำกส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่  
พร้อมเอกสำรแนบดังนี้ 

๑.๑ ขั้นตอนกำรประเมิน 
๑.๒ รำยชื่อและสรุปวันลำ 
๑.๓ แบบสรุปผลคะแนนกำรประเมิน 

พูนทรัพย ์ ๑วัน  

๒. แจ้งข่ำวกำรประเมินให้คณำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ 
ทำงอีเมล  พร้อมติดประกำศประชำสัมพันธ์ภำยใน 

พูนทรัพย ์ ๑วัน  

๓. ส่งแบบฟอร์มกำรเลือกคณะกรรมกำรประเมิน 
กำรปฏิบัติงำนส ำหรับพนักงำนใหม่และพนักงำน 
ที่มีควำมประสงค์จะเปลี่ยนคณะกรรมกำรประเมินฯ 
ให้คณำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ 

พูนทรัพย ์ ๓ วัน  

๔.เสนอแบฟอร์มกำรเปลี่ยนคณะกรรมกำรประเมิน 
ให้คณบดีลงนำม 

พูนทรัพย ์ ๒วัน  

๕. ส ำเนำแบบฟอร์มกำรเปลี่ยนคณะกรรมกำรไว้ 
ด ำเนินกำรต่อ ส่วนแบบฟอร์มต้นฉบับน ำส่งส่วนกำร 
เจ้ำหน้ำที่ 

พูนทรัพย ์ ๑ วัน  

๖. แจ้งคณำจำรย์และเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรกรอก 
ภำระงำนเสนอคณบดี 

พูนทรัพย ์ ๑๐ วัน  

๗. นัดคณะกรรมกำรประเมินและท ำหนังสือเชิญ 
ประชุม (กรณีมีคณะกรรมกำรภำยนอกส ำนักวิชำฯ) 

พูนทรัพย ์ ๕ วัน  

๘. ด ำเนินกำรประเมินและสรุปผลคะแนนประเมิน 
น ำเสนอให้คณบดีพิจำรณำ 

พูนทรัพย ์ ๕ วัน  

๙. น ำแบบประเมินเสนอผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป พูนทรัพย ์ ๒ วัน  
๑๐. แจ้งผลกำรประเมินให้ผู้ถูกประเมินลงนำมรับทรำบ พูนทรัพย ์ ๓ วัน  

๑๑.  ส่งแบบประเมินพร้อมสรุปผลคะแนนกำรประเมิน 
ให้ส่วนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

พูนทรัพย ์ ๑ วัน  

 

 
ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรีสมวงษ์) 

คณบดีส ำนักวิชำนิติศำสตร ์
ผู้อนุมัติให้ใช้ขึ้นตอนกำรปฏบิัตงิำน 



๑๖ 

 
 

 
 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน   รบัค ารอ้งของนกัศกึษาปริญญาโท 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

  

ไมผ่า่น 

 

                                                                         ผา่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DGC01 

DGC02 

DGC07 

DGC09 

DGC15 

DGC08 

DGC10 

DGC13 

DGC20 

DGC21 

นักศึกษำยื่นค ำร้องต่อส ำนัก

วิชำ 

ลงรับค ำร้องในสมุดทะเบียน

รับ 

นัดหมำยคณะกรรมกำร
พร้อมออกหนังสือเชิญ

ประชุม 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

ประชุมระหว่ำง

ด ำเนินกำร 

ท ำรำยงำนประชุมพร้อมแจ้ง

มต ิ

- เสนอหัวข้อพร้อมแต่งตั้งอำจำรยท์ี ่
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบโครงรำ่ง 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบป้องกนั 
-  เสนอเรื่องแต่งตั้งผู้เชียวชำญเฉพำะ (ในกรณีไม่เป็นไปตำม) 
 

นัดหมำยคณะกรรมกำรโครงร่ำง/สอบป้องกัน 

เสนอค ำร้องและค ำสั่งให้คณบด ี

ต่อ 

จดุเริม่ตน้ 



๑๗ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งนักศึกษำให้ทรำบเกี่ยวกับวันเวลำใน
กำรสอบพร้อมส่งรูปเล่มให้
คณะกรรมกำร 

ส่งค ำร้องพร้อมกับค ำสั ่งและรำยละเอียด
เกี่ยวกับกรรมกำรสอบเบื้องต้นให้ส ำนักงำน
บัณฑิตศึกษำ 

น ำส ำเนำค ำร้องมำลงข้อมูลในไฟลข์ั้นตอน
กำรด ำเนินกำรของนักศึกษำ 

จัดเก็บส ำเนำค ำร้องในแฟ้มประวตัิของนักศึกษำ 

สิ้นสุด 

ต่อ 



๑๘ 

 
 

 
 

รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
๑.รับค ำร้องลงในสมุดทะเบียนรับ 
       ๑.๑ ค ำร้องทั่วไป, เสนอหัวข้อพร้อมแต่งตั้งที่ปรึกษำ, ขอ
สอบโครงร่ำง, ขอสอบป้องกันวทิยำนิพนธ์, ขอเปลี่ยนแปลง
อำจำรย์ที่วิทยำนิพนธ์จำกนักศกึษำ 
        ๑.๒ แบบรำยงำนผลกำรสอบโครงร่ำง  
        ๑.๓ แบบรำยงำนผลกำรสอบป้องกันวิทยำนิพนธ์ 
        ๑.๔ แบบรำยงำนกำรเผยแพร่งำนวิจัย  แผน ข 
         ๑.๕ แบบรำยงำนกำรเผยแพร่งำนวิจัย  แผน ก๒ 
        ๑.๖ แบบรำยงำนควำมกำ้วหน้ำวทิยำนิพนธ ์
        ๑.๗ แบบรำยงำนควำมกำ้วหน้ำกำรคน้คว้ำอิสระ 

พูนทรัพย ์ ทุกวัน 
จนถึงวันที่ ๒๐ 
ของทุกเดือน 

 
 

DGC ๐๑ ,DGC ๐๖ 
DGC ๐๗ ,DGC ๐๙ 

DGC ๑๕ 
 

๒.นัดหมำยคณะกรรมกำรพร้อมท ำหนังสือเชิญ 
ประชุมและจัดท ำวำระกำรประชุม 

พูนทรัพย ์ ๕ วัน  

๓.ประชุมคณะกรรมกำรบัณฑิตประจ ำส ำนักฯ 
พิจำรณำค ำร้องตำ่งๆ   

พูนทรัพย ์ ๑ วัน  

๔.ท ำรำยงำนกำระประชุม  พร้อมแจ้งมติที่ประชุมให้นักศึกษำ
ทรำบ 

พูนทรัพย ์ ๒ วัน  

๕.เสนอหัวข้อพร้อมแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำ 
วิทยำนพินธ ์
    - แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบโครงร่ำง 
    - แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบป้องกัน 
    - แต่งตั้งผู้เชี่ยวชำญเฉพำะให้แก่นักศึกษำ 
พร้อมเสนอให้คณบดีลงนำม 

พูนทรัพย ์ ๕ วัน  

๖.ส่งค ำสั่งแต่งตั้งให้ส ำนักงำนบณัฑิตเพื่อ 
ด ำเนินกำรต่อไป 

พูนทรัพย ์ ๑ วัน  

๗.ประสำนงำนคณะกรรมกำรสอบ เก่ียวกับก ำหนดวันและ
เวลำที่จะจดัสอบพร้อมรำยละเอียดกำรเดินทำง 

พูนทรัพย ์ ๕ วัน  

๘.เสนอค ำร้องให้คณบดีลงนำม พูนทรัพย ์ ๒ วัน  

๙.แจ้งวันเวลำที่จะสอบให้แก่นกัศึกษำทรำบทำง 
อีเมลหรือโทรศัพท์และให้นักศึกษำส่งตวัเล่ม 
วิทยำนพินธ์ให้กับคณะกรรมกำร 

พูนทรัพย ์ ๓ วัน  

๑๐. ส่งค ำร้องพร้อมค ำสั่งและรำยละเอียดกำรเดิน 
ทำงเบื้องตน้ของคณะกรรมกำรให้ส ำนักงำนบัณฑิต 
ด ำเนินกำรต่อไป 

พูนทรัพย ์ ๑ วัน  



๑๙ 

 
 

 
 

 

รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 
๑๑. น ำส ำเนำค ำร้องมำลงข้อมูลในไฟล์ขั้นตอนกำร 
ด ำเนินกำรของนักศึกษำ 

พูนทรัพย ์ ๒ วัน  

๑๒. จัดเก็บส ำเนำค ำร้องในแฟม้ประวัตินักศึกษำ พูนทรัพย ์ ๑ วัน  

 
 

 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรีสมวงษ์) 

คณบดีส ำนักวิชำนิติศำสตร ์
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 
 

 
 

หน่วยงำน ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
ชื่อขั้นตอน: ติดตำมกำรด ำเนินโครงกำรและยืมเงินทดรองจ่ำย 
ที่ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว 
 

 

 

 

  ไม่ถูกต้อง                                                                                   

 

                                           ถกูต้อง 

 

                                          ถูกตอ้ง                                           

 ไม่ถูกต้อง                                          

                                            ถกูต้อง 

                                                                                                     ในกรณีทีม่ีกำรจัดซือ้จัดจ้ำง 
จะต้องผ่ำนพัสด ุ

                                       ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

                                        ถกูต้อง 

 ถ่ำยส ำเนำบันทึก 
 1.เก็บไว้แฟ้มกลำง 
     2.เก็บไว้เพื่อน ำไปเป็น       
                                                                                                                                                                                        เอกสำรประกอบกำร

คืนเงินยืมทดรองจ่ำย 

                                        

 

 

จุดเริ่มต้น 

ติดตำมกำรด ำเนินโครงกำรกับอำจำรยท์ี่รับผิดชอบโครงกำร 

ท ำบันทึกขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 

เสนอคณบดี 

ตรวสอบควำมถูกต้อง และ

ตรวจทำนงบประมำณ 

ส่งกำรเงินตรวจสอบเอกสำร

ประกอบกำรยืมเงินทดรอง/เช็คหนึ้ 

ผ่ำนส่วนพัสดุ 

เสนอรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดแูล 

น ำใบยืมเงินทดรองจ่ำยพร้อมกับบันทกึที่ได้รับอนุมัติ                         
ส่งส่วนกำรเงินและบัญช ี

รับเงินที่ส่วนกำรเงิน 

สิ้นสุด 



๒๑ 

 
 

 
 

รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

๑.ติดตำมกำรด ำเนนิโครงกำรของส ำนักวชิำกับอำจำรย์ผู้
ที่รับผิดชอบโครงกำรเพื่อให้เป็นไปตำมแผน 
 
๒.ท ำบันทึกขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 
 
๓.ท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของบันทึกและสอบทำน
งบประมำณก่อนน ำเสนอให้ท่ำนคณบดีลงนำม 
 
๔.คณบดีลงนำมในบันทึกเสร็จแล้วส่งให้กับส่วนกำรเงิน
และบัญชีตรวจเช็ดเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย/เช็คหนี ้
 
๕.หลังจำกกำรตัดงบประมำณเสร็จแล้ว ในกรณีที่มีกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงจะต้องผ่ำนพัสดุก่อนแล้วน ำเสนอให้กับรอง
อธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลถำ้ในกรณีที่ไม่มีกำรจัดซื้อจัดจำ้ง
ตัดงบเสร็จแล้วเสนอให้กับรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแล
อนุมัติ 
 
๖.หลังจำกที่บันทึกได้รับอนุมตัิเสร็จสิ้นแล้วน ำบันทึก
พร้อมกับใบยืมเงินส่งให้กับส่วนกำรเงิน 
     ถ่ำยส ำเนำบนัทึกไว้ ๒ ชุด เพื่อเก็บไว้ในแฟ้มกลำง 
และอีก ๑ ชุด ไว้ส ำหรับตรวจสอบเอกสำรกำรยืมเงินทด
รองจ่ำย 
 
๗.รับเงินที่ส่วนกำรเงินภำยใน ๗ วัน ก่อนด ำเนนิโครงกำร 
 

ชฎำพันธ ์
 
 

ชฎำพันธ ์
 

จิรภำ 
 
 

ชฎำพันธ ์
 
 
 

ชฎำพันธ ์
 
 
 
 
 

ชฎำพันธ ์
 
 
 

ชฎำพันธ ์

แจ้งล่วงหนำ้อย่ำง
น้อย ๑เดือน 

 
๒ สัปดำห์ก่อน

ด ำเนินกำร 
 

๑ วัน 
 
 
 

๒ วัน 
 
 
 

๒-๓ วัน 
 
 
 
 
 

 
๗วันก่อนด ำเนนิ

กิจกรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ำบนัทึก 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง ศรีสมวงษ์) 
 คณบดีส ำนักวิชำนิติศำสตร ์

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน 
 



๒๒ 

 
 

 
 

                            

            

                     

                                           

          

         

                         

                             Enterprise 

Resource Planning  (ERP)

                

                              

                           

                 

          

                                

           

          

       

       

       

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรกำรติดตำม 

๑.ติดตำมโครงกำรที่ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว                 
จำกอำจำรย์ เพื่อจะได้รวบรวมเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำย  ภำยใน ๗ วัน หลังจำก
ด ำเนินกิจกรรมเสร็จสิ้นแล้ว 
 

๒.ท ำบันทึกสรุปค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำนของ
โครงกำรต่ำง ๆ 
- ส่งให้ส่วนกำรเงินตรวจควำมถกูต้องในเอกสำร
ประกอบกำรเบิกจ่ำยของกิจกรรม 
 

๓.เสนอให้คณบดีลงนำม 
 

๔.เสนอให้รองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลและลงนำม 
 

๕.ส ำนักวิชำบนัทึกข้อมูลลงในระบบงบประมำณใน

ระบบ Enterprise Resource Planning  (ERP) 

 - ส่งเอกสำรให้กับส่วนกำรเงินเพื่อคืนเงินยืมทด
รอง 
 
 
 
 
 
 
 

ปำริฉัตร 
 
 
 
 

ปำริฉัตร 
 
 
 
 
 

ปำริฉัตร 
 

ปำริฉัตร 
 

ปำริฉัตร 
 
 

๗ วัน 
 
 
 
 

๗ วัน 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสำรประกอบ                   
กำรคืนเงินยืมทดรอง 

 
 

 

 

 

 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรีสมวงษ์) 
คณบดีส ำนักวิชำนิติศำสตร ์

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 
 

 
 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร ์

ช่ือข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน :เชิญอำจำรย์พิเศษมำสอนประจ ำภำคกำรศึกษำ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

 

  

 

ตัวแทนคณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตรทำบทำมอำจำรย์พิเศษ 

 

ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตร  

ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 
 เพื่อเสนอชื่อเข้ำที่ประชุมกลั่นกลอง/สภำวิชำกำร 

ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
มีมติเห็นชอบ 

รับมติที่ประชุมสภำวิชำกำร 

 

จัดท ำบันทึกขออนุมัติอำจำรย์พิเศษ 

ส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชี 
ท ำกำรตัดงบในระบบ 

เสนอรอง
อธิกำรบดี 

เสนอ

อธิกำรบดี 

สิ้นสุด 

ส่งจดหมำยเชิญไปยังอำจำรย์พิเศษ 
พร้อมแบบตอบรับ 

เริ่มต้น 



๒๕ 

 
 

 
 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร ์

ช่ือข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน : เสนออนุมัติให้อำจำรย์พเิศษมำสอนประจ ำภำคกำรศึกษำ 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
๑. ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตร เพื่อสรุปรำยชื่อ

อำจำรย์พิเศษ และเสนอช่ืออำจำรย์พิเศษเข้ำท่ีประชุม

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำ 

คณะกรรมกำรประจ ำ
หลักสตูร 

๒ เดือน ก่อนเปิด ภำค
กำรศึกษำ 

 

๒. ตัวแทนคณะกรรมกำรประจ ำหลักสูตรทำบทำมอำจำรย์
พิเศษ 

คณะกรรมกำรประจ ำ
หลักสตูร 

,, 
 

๓. ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักวิชำเพื่อเสนอช่ือเข้ำท่ี

ประชุมกลั่นกลอง/สภำวิชำกำร 
คณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำ 
,, 

 

๔. ที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยมีมติเห็นชอบ 
ส่วนประกันคณุภำพ

กำรศึกษำ 
,, 

 

๕. รับมติที่ประชุมสภำวิชำกำร 
ส่วนประกันคณุภำพ

กำรศึกษำ 
,, 

มติที่ประชุมสภำ
วิชำกำร 

๖. จัดท ำจดหมำยเชิญอำจำรย์พิเศษ 

   ๖.๑ จัดท ำหนังสือเชิญอำจำรยพ์ิเศษ ให้คณบด ี
ลงนำม 
   ๖.๒ ส่งจดหมำยเชิญ พร้อมแบบตอบรับไปยัง 
อำจำรย์พิเศษ 

     ปำริฉัตร 
๑ เดือน ก่อนเปิด ภำค

กำรศึกษำ 

 

๗. จัดท ำบันทึกขออนุมัติอำจำรยพ์ิเศษ 
   ๗.๑ จัดตำรำงประมำณกำรคำ่ใช้จ่ำย  
   ๗.๒ บันทึกขออนุมัติให้อำจำรยพ์ิเศษเดินทำง 
 และขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย  
   ๗.๓ ท ำกำรกันงบประมำณในระบบ ERP 
   ๗.๔ ให้คณบดีลงนำม 

ปำริฉัตร ,, 
มติที่ประชุมสภำ

มหำวิทยำลยั 

๘. ส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญชีท ำกำรตัดงบในระบบ ปำริฉัตร ,,  

๙. เสนอรองอธิกำรบดีให้พิจำรณำ ปำริฉัตร ,,  

๑๐. เสนอต่ออธิกำรบดีพิจำรณำอนุมัติกรณีที่งบ 
ประมำณเกินกว่ำ ๕๐๐,๐๐๐ บำท 

ปำริฉัตร ,,  

 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรีสมวงษ์) 

คณบดี ส ำนักวิชำนิติศำสตร ์
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน 



๒๖ 

 
 

 
 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 
ชื่อขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน : เสนออนุมัติอำจำรย์พิเศษให้มำสอนรำยสัปดำห์ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                              ไม่อนุมัติ 
 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำเอกสำรใบยืมเงินทดรองจ่ำยรำยสัปดำห์ 

ประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกเพื่อเตรียมควำม
พร้อมในกำรเดินทำงมำสอนของอำจำรย์พิเศษ 

หน่วยงานภายนอก 

 

ประสำนงำนดูแลอำจำรยพ์ิเศษ 
เมื่ออำจำรย์เดินทำงมำสอน 

 

จัดท ำแบบเบกิจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอนและรำยงำนสรุปค่ำใช้จำ่ย

ส ำหรับอำจำรยพ์ิเศษรำยสัปดำห์  

ส่งให้ส่วนกำรเงินและบัญช ี

ช ำระค่ำใช้จ่ำยรำยสัปดำห ์
และรวบรวมเอกสำรกำรคืนเงิน 

จัดท ำบันทึกสรุป ค่ำใช้จ่ำยรำยสัปดำห์ 

และตำรำงสรุปค่ำใช้จ่ำย 

เสนอให้คณบดีลงนำมบันทึกสรุปค่ำใช้จ่ำย 

ส่วนกำรเงิน
ตรวจทำน 

 

รองอธิกำรบด ี

ลงนำมอนุมัติ 

คืนเงินให้แก่ส่วนกำรเงินและบัญชี 

สิ้นสดุ 

เริ่มต้น 



๒๗ 

 
 

 
 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 

ชื่อขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :เสนออนุมัติให้อำจำรย์พิเศษมำสอนประจ ำภำคกำรศึกษำ 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
๑. จัดท ำเอกสำรใบยมืเงินทดรองจ่ำยรำยสัปดำห ์
๑.๑ จดัท ำประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยรำยสัปดำห ์
๑.๒ บันทึกกำรยืมเงินทดรองจ่ำยในระบบงบประมำณใน
ระบบ ERP เสนอให้คณบดลีงนำม 
๑.๓ ส่งเอกสำรให้ส่วนกำรเงินท ำกำรเช็คหนี้ตดังบ 
๑.๔ เสนอให้รองอธิกำรบดีอนุมัต ิ
๑.๕ รับเงินทดรองจ่ำยจำกส่วนกำรเงิน 

ปำริฉัตร ทุกวันจันทร์ 
ใบยืมเงินทดรอง 

(ใบเหลือง) 

๒. ประสำนงำนหน่วยงำนภำยใน และภำยนอกเพื่อเตรียม

ควำมพร้อมในกำรเดินทำงมำสอนของอำจำรย์พิเศษ 

หน่วยงานภายนอก 

   ๒.๑ จองตั๋วเครื่องบินกับตัวแทนจ ำหน่ำย 

   ๒.๒ จองที่พักกับโรงแรมภำยนอกมหำวิทยำลัย 

หน่วยงานภายใน 

   ๒.๓ จองที่พักภำยในมหำวิทยำลัย 

   ๒.๔ จองอำหำรและอำหำรว่ำงกับทำงเรือนริมน ้ำ 

   ๒.๕ จองรถรับส่งเพื่อรับรองอำจำรย์พิเศษ 

ปำริฉัตร ทุกวันจันทร์ 

- แบบฟอร์มจองตั๋ว
เครื่องบิน 
- แบบฟอร์มจองห้องพัก
ของส ำนักงำนทรัพย์สิน 
ฯ 
- แบบฟอร์มขอใช้
บริกำรจดัเลีย้ง และ
อำหำรว่ำง ของเรือน
ริมน ้ำ 
- ตำรำงรถรับ-ส่ง
อำจำรย์พิเศษ 

๓. ประสำนงำนดูแลอำจำรย์พิเศษ เมื่ออำจำรย์เดินทำงมำ

สอน 
เจ้ำหน้ำท่ี  

 
วันเสำร์-อำทิตย ์

- รำยงำนกำรเดินทำง
อำจำรย์พิเศษ 

๔. จัดท ำแบบเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกำรสอนและรำยงำน
สรุปค่ำใช้จ่ำยส ำหรับอำจำรย์พิเศษรำยสัปดำห์ ให้ส่วน
กำรเงินฯเป็นผู้เบิกจำ่ย 

ปำริฉัตร 
สัปดำห์ถดัไปหลังจำกท่ี

อำจำรย์มำสอน 

 

๕. ช ำระค่ำใช้จ่ำยรำยสัปดำห์  และรวบรวมเอกสำรกำร
คืนเงิน 
 ๕.๑ ช ำระค่ำตั๋วเครื่องบินท่ีบริษทัตัวแทนจ ำหน่ำย 
๕.๒ ช ำระค่ำที่พักกับหน่วยงำนภำยนอก 
๕.๓ ช ำระค่ำที่พักภำยในมหำวิทยำลัยกับทำง 
ส ำนักงำนจัดกำรทรัพย์สินและรำยได้ 
๕.๔ ช ำระค่ำอำหำร และอำหำรวำ่งกับทำงส ำนักงำน
จัดกำรทรัพยส์ินและรำยได ้

ปำริฉัตร ,, 

- ใบเสร็จรับเงิน 
-รำยงำนกำรเข้ำพัก 

หน่วยงาน : ส านักวิชานิติศาสตร์ 

ชื่อขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :เสนออนุมัติให้อาจารย์พิเศษมาสอนประจ าภาคการศึกษา(ต่อ) 



๒๘ 

 
 

 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
๖. จัดท ำบันทึกสรุป ค่ำใช้จ่ำยรำยสัปดำห์และตำรำงสรุป
ค่ำใช้จ่ำย พร้อมแนบเอกสำรต่ำงๆ ส่งให้แก่ส่วนกำรเงิน
เป็นผู้ตรวจทำน 

ปำริฉัตร 
สัปดำห์ถดัไปหลังจำกท่ี

อำจำรย์มำสอน 

 

๗. เสนอให้คณบดลีงนำมบันทึกสรุปค่ำใช้จ่ำย ปำริฉัตร ,,  

๘. เสนอใหร้องอธิกำรบดีลงนำมอนุมัต ิ ปำริฉัตร ,,  

๙. คืนเงินให้แก่ส่วนกำรเงินและบญัชี ปำริฉัตร ,, 
ใบคืนเงินทดรอง 

 

 
 

 
(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรสีมวงษ์) 

คณบดี ส ำนักวิชำนิติศำสตร ์
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 

 
 

 
 

หน่วยงาน : ส านักวิชานิติศาสตร์ 

ชื่อขัน้ตอนการปฏิบัติงาน :ส่งต้นฉบับข้อสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งก ำหนดกำรส่งต้นฉบับในที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ

ส ำนักวิชำ 

อำจำรย์ท ำกำรออกข้อสอบ 

อำจำรย์ส่งต้นฉบับข้อสอบให้เลขำนุกำรส ำนักวิชำ 

คณะกรรมกำรทวนสอบ

ประจ ำส ำนกัวิชำตรวจสอบ

ตรวจสอบ 

ส่งต้นฉบับข้อสอบให้ส่วนทะเบียนและประมวลผล 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 



๓๐ 

 
 

 
 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร ์

ช่ือข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน :ส่งต้นฉบับข้อสอบหน่วยงำน  

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
๑.แจ้งก ำหนดกำรส่งต้นฉบบักับอำจำรย์ในท่ีประชุม
คณำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำ 
 

ปำริฉัตร 
ตำมก ำหนดกำรของ

มหำวิทยำลยั 

 

๒.อำจำรย์ท ำกำรออกข้อสอบ ปำริฉัตร ,,  

๓.อำจำรย์ส่งต้นฉบับข้อสอบให้เลขำนุกำรส ำนักวิชำ ปำริฉัตร ,,  

๔.ส่งต้นฉบับข้อสอบให้คณะกรรมกำรทวนสอบผลสมัฤทธ์ิ
ประจ ำส ำนักวิชำตรวจสอบควำมเรียบร้อย หำกพบ ขอ
ผิดพลำดส่งกลับให้อำจำรย์แก้ไข 

คณะกรรมกำรสอบ
ประจ ำส ำนักวิชำ 

,, 
 

๕.ส่งต้นฉบับข้อสอบให้ส่วนทะเบยีนและประมวลผล ปำริฉัตร ,, แบบฟอร์มส่งต้นฉบับข้อสอบ 

 
 

 
 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรีสมวงษ์) 

คณบดี ส ำนักวิชำนิติศำสตร ์
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 
 

 
 

 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 

ชื่อขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :ส่งผลกำรศึกษำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 
 

 

 

                                                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งก ำหนดกำรส่งผลกำรศึกษำในที่ประชุมอำจำรย์ประจ ำ

ส ำนักวิชำ 

 

อำจำรย์กรอกผลกำรศึกษำลงในระบบออนไลน์ 

 

อำจำรย์ส่งผลกำรศึกษำ และใบลงชื่อเขำ้สอบที่เลขำนุกำร 

คณะกรรมกำรทวนสอบฯ

ตรวจทำน 

เสนอให้คณบดีลงนำม 

 

ส่งผลกำรศึกษำ และใบลงชื่อเขำ้สอบ 
 ให้ส่วนทะเบยีนและประมวลผล 

 

สิ้นสุด 

เร่ิมต้น 



๓๒ 

 
 

 
 

หน่วยงำน : ส ำนักวิชำนิติศำสตร์ 

ชื่อขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน :ส่งผลกำรศึกษำ 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
๑. แจ้งก ำหนดกำรส่งผลกำรศึกษำในทีป่ระชุม
คณำจำรย์ประจ ำส ำนักวิชำ 
 

 
ตำมก ำหนดกำรของ

มหำวิทยำลยั 

 

๒.อำจำรย์กรอกผลกำรศึกษำลงในระบบออนไลน์ ชฎำพันธ ์ ,,  

๓.อำจำรย์ส่งผลกำรศึกษำ และใบลงชื่อเข้ำสอบที่
เลขำนุกำรประจ ำส ำนัก 

ชฎำพันธ ์ ,,  

๔.ส่งผลกำรศึกษำ และใบลงชื่อเข้ำสอบให้
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักตรวจทำน 

คณะกรรมกำร 
ประจ ำส ำนักวิชำ 

,,  

๕.ส่งผลกำรศึกษำ และใบลงชื่อเข้ำสอบให้คณบดีลงนำม ชฎำพันธ ์ ,,  

๖.ส่งผลกำรศึกษำ และใบลงชื่อเข้ำสอบ ให้ส่วนทะเบยีน
และประมวลผล 

ชฎำพันธ ์ ,, - แบบฟอร์มส่งผล
กำรศึกษำ 

 
 

 
 (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรีสมวงษ์) 

คณบดี ส ำนักวิชำนิติศำสตร ์
ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 

 
 

 
 

         :                     

                     :                                  

 
  ิ   ้น 

     ุ    อนุก   กา      อ

    ย  วา   ้อ  

   กา ด า นินงาน า แ นกา       งุกา  ว  ุ 

ภาย นแ    ิหา  วา  ส  ยง (MFU-RM5) 

      ิน     ว  ุ ภาย น ของส าน ก นง     า 

    ่าน า ( .1/ ย.1/ ย.1-1) 

 ก าหนด    ุ วา  ส  ยง      ิน วา  ส  ยงแ  

แนว าง  ิหา  วา  ส  ยง (RM1/RM2/RM3) 

  ว  ว ข้อ    ว  ุ ภาย นแ  

  ิหา  วา  ส  ยง 

 
  ว สอ  วา   ก ้อง 

   ด  า ายงาน     ว  ุ ภาย นแ    ิหา 

 วา  ส  ยง     อสิ้นสดุ  ง     า  

     ุ ภาย นส าน ก      อ     า แ นงาน 

 
สิ้นสดุ 

 
   ด  ิ า  า 

          

       

 

 



๓๔ 

 
 

 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
๑. ประชุมคณะอนุกรรมกำรควบคุม
ภำยในและกำรบรหิำรควำมเสี่ยง เพื่อ
เตรียมควำมพร้อมในกำรด ำเนินงำน 
ระบบควบคมุภำยในและกำรบริหำร
ควำมเสีย่ง 
 
๒. ด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุงกำร
ควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสีย่ง 
ของส ำนักว่ำสำมำรถด ำเนินกำรได้
เพียงใด ผลทีไ่ด้จำกกำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมตัวช้ีวัดหรือไม่ โดยเช่ือมโยง
ข้อมูลมำจำก ปย.๒ เชื่อมโยงข้อมลูมำ
จำก MFU-RM๔ และเรียบเรียงลงใน
แบบฟอร์ม MFU-RM๕ 
 
๓. ด ำเนินกำรตำมแผนแบบรำยงำน 
สภำพแวดล้อมท่ัวไป ภำรกิจส ำคญักำร
ด ำเนินงำนโครงสร้ำงบุคลำกร รวมถึง
ประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุม
ภำยใน เพื่อให้ทรำบถึงประสิทธิภำพของ
ระบบควบคมุภำยในและบรหิำรควำม
เสี่ยง 
 
๔. ก ำหนด ระบุควำมเสี่ยง ประเมนิ
ควำมเสีย่ง และแนวทำงบริหำรควำม
เสี่ยง ที่จะด ำเนินกำรรำยงำนกำร
ประเมินผลกำรปรับปรุงตำมแผนควบคุม
ภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง 
 
๕. รวบรวมข้อมูล กำรประเมินระบบ
ควบคุมภำยใน (ค.๑/ปย.๑/ปย.๑-๑) 
รวบรวมกำรบริหำรควำมเสี่ยง (MFU-
RM๕ และ MFU-RM๑-๓) จำกบคุลำกร
ทุกคนภำยในส ำนัก 

ประธำน
คณะอนุกรรมกำร/ 

ชฎำพันธ ์
เตรียมข้อมูล 

 
 

พนักงำนทุกคน
ด ำเนินกำร/ 
ชฎำพันธ ์
ผู้สอบทำน 

 
 
 
 

ชฎำพันธ ์
/ 

รวบรวมข้อมลู 
คณะอนุกรรมกำร 

ด ำเนินกำร/ 
คณบด ี

ผู้สอบทำน 
 

พนักงำนทุกคน
ด ำเนินกำร/ 

         ชฎำพันธ์ 
รวบรวม/ 
ประธำน

คณะอนุกรรมกำร 
ผู้สอบทำน 

 
ชฎำพันธ ์

ด ำเนินกำร 
 

เดือนสิงหำคม 
 
 
 
 
 

๑๕-๓๐ ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๑๕ ต.ค. 
 
 
 
 
 
 
 

๑๖-๓๑ ต.ค. 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. 

- คู่มือกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
- แผนกำรควบคุมภำยใน
และบรหิำรควำมเสี่ยง ปีท่ี
ผ่ำนมำ 
 
 
- แบบฟอร์ม MFU-RM๕ 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ ค.๑  
- แบบ ปย.๑ 
- แบบ ปย.๑-๑ 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์ม MFU-RM๑ 
- แบบฟอร์ม MFU-RM๒ 
- แบบฟอร์ม MFU-RM๓ 
- แบบปย.๒ 

 



๓๕ 

 
 

 
 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
๖. เสนอข้อมลู ให้คณบดีพิจำรณำควำม
เหมำะสมตำมล ำดับ กรณไีม่เห็นชอบ 
กลับไปด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะของคณบดี และกรณี
เห็นชอบ ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 
๗. เชื่อมโยงข้อมลู จำก MFU-RM๑-๓ 
ที่ผ่ำนกำรพิจำรณำเห็นชอบจำกหวัหน้ำ
ส่วนแล้วเช่ืองโยงสูร่ำยงำนกำร
ประเมินผลและกำรปรับปรุงตำมแผน
ควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสีย่ง 
(ปย.๒) ซึ่งจะถือเป็นแผนกำรด ำเนนิกำร 
ลด/ควบคุม และใช้ในกำรติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำต่อไป 
๘. จัดท ำรำยงำน “รำยงำนระบบ
ควบคุมภำยใน และบรหิำรควำมเสี่ยง 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕xx” 
จ ำนวน ๔ เลม่ 
- เล่มที ่๑ ฉบับลงนำมจริงโดย คณบดี 
และเล่มที ่๒-๓ ฉบับส ำเนำ น ำเขำ้สู่
กระบวนกำรของมหำวิทยำลัย 
- เล่มที ่๔ ฉบับส ำเนำ จัดเก็บเป็น
หลักฐำนที่ส่วนงำน เพื่อรองรับกำร
ตรวจสอบต่ำง ๆ 
 
๙. น ำข้อมูล “รำยงำนระบบควบคุม
ภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ๒๕xx” ที่สมบูรณ์
แล้ว แจ้งที่ประชุมคณำจำรย์ประจ ำ
ส ำนักเพื่อได้รับทรำบข้อมูล และเข้ำใจ
อย่ำงทั่วถึง 

ชฎำพันธ์ 
พิจำรณำ/ 

คณะอนุกรรกำร 
ด ำเนินกำรปรับปรุงแกไ้ข 

 
 

ชฎำพันธ ์
ด ำเนินกำร/ 
ประธำน

คณะอนุกรรมกำร 
ผู้สอบทำน 

 
 
 

ชฎำพันธ ์
ด ำเนินกำร/ 
ประธำน

คณะอนุกรรมกำร 
ผู้สอบทำน/ 

คณบด ี
ลงนำม 

 
 

ชฎำพันธ ์
คณะอนุกรรมกำร/ 

ชฎำพันธ ์
เตรียมข้อมูล 

 
 

 

ต.ค. 
 
 
 
 

 
ต.ค. 

 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต.ค. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ ปย.๒ 

 
 

                                                      (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.รุ่ง  ศรสีมวงษ์) 
คณบดี ส ำนักวิชำนิติศำสตร ์

ผู้อนุมัติให้ใช้ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 


