
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : คู่มือกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : หน้าที่ : 

 

เริ่มต้น 

แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

       

  รวบรวมข้อมูลปัจจุบัน ได้แก่ 
ข้อมูลมหาวิทยาลัย ข้อมูลสภา
มหาวิทยาลัย ข้อมูลสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย และข้อมูล
การประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

เนื้อหาของจดหมาย
ข่าวสภา
มหาวิทยาลัยถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

15 วัน -ข้อมูลมหาวิทยาลัย 
-ข้อมูลสภา
มหาวิทยาลัย  
-ข้อมูลสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย  
-ข้อมูลการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 
- พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
พ.ศ. 2551 
- ประกาศสภา
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
เรื่อง ปฏิญญาสภา
มหาวิทยาลัย  
- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ว่าด้วยการประชุม
สภามหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2566 
- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ว่าด้วยธรรมภิบาล
และจริยธรรมของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2564 
- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ว่าด้วยธรรมภิบาล
และจริยธรรมของ
มหาวิทยาลัยแก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 1) 
พ.ศ. 2565 

  - จัดทำร่าง เนื้อหาคู่มือ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย
เสนอหัวหน้าสำนักงานฯ และ
รองอธิการบดีฯ พิจารณา
ตามลำดับ 
- ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) และจัดทำ
เนื้อหาคู่มือกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์เสนอ
หัวหน้าสำนักงานฯ และรอง
อธิการบดีฯ พิจารณา
ตามลำดับ 

เนื้อหาคู่มือ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

15 วัน ร่าง เนื้อหาคู่มือ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

  หัวหน้า
สำนักงาน
สภา
มหาวิทยาลัย 

1 วัน ร่าง เนื้อหาคู่มือ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

รอง
อธิการบดี
ฝ่ายบริหาร
และกิจการ
สภา
มหาวิทยาลัย 

1 วัน เนื้อหาคู่มือ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

รวบรวมข้อมูลปัจจุบัน 

จัดทำร่าง เนื้อหาคู่มือ 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 
หัวหน้าสำนักงานฯ 

ตรวจสอบ 

รองอธิการบดีฯ พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

A 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รวบรวมข้อม ูลป ัจจ ุบัน 
ได้แก่ ข้อมูลมหาวิทยาลัย 
ข้อมูลสภามหาวิทยาลัย 
ข ้ อม ู ล ส ำน ั ก ง าน ส ภา
มหาวิทยาลัย ข้อมูลการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ก ฎ ห ม า ย  ข ้ อ บ ั ง คั บ 
ระเบียบ และประกาศที่
เกี่ยวข้อง 

 



สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

คู่มือการปฏิบัติงาน : คู่มือกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งที่ : 
วันที่บังคับใช้ : หน้าที่ : 

 
 

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

  - ประสานเพื่อปรึกษาการจัดทำ
รูปเล่มคู่มือกรรมการสภามหาว
วิทยาลัยและทำข้อตกลงเบื้องต้น
ก่อนดำเนินการจัดทำรูปเล่มคู่มือ 

- การประสานงานมี
ความถูกต้อง และ
ครบถ้วน และทันต่อ
เวลา 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน 1 
ชั่วโมง 

เนื้อหาคู่มือ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

  - ออกแบบเล่มคู่มือกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยเสนอหัวหน้าสำนักงาน
ฯ และรองอธิการบดีฯ พิจารณา
ตามลำดับ 
- ปรับ/แก้ไข (ถ้ามี) และจัดทำเนื้อหา
คู่มือกรรมการสภามหาวิทยาลัยฉบับ
สมบูรณ์เสนอหัวหน้าสำนักงานฯ 
และรองอธิการบดีฯ พิจารณา
ตามลำดับ 

คู่มือกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันเวลา 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน 15 
วัน 

เนื้อหาคู่มือ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

  หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

1 วัน ร่าง รูปเล่มคู่มือ
กรรมการสภามหาวิ
เทยาลัย 

  
 

รองอธิการบดีฝ่าย
บริหารและกิจการ
สภามหาวิทยาลัย 

1 วัน 

  - ส่งต้นฉบับให้แก่โรงพิมพ์เพื่อจัดทำ
รูปเล่มคู่มือกรรมการสภามหาว
วิทยาลัย 

ส่งต้นฉบับให้แก่โรง
พิมพ์เพื่อจัดทำรูปเล่ม
คู่มือกรรมการสภา
มหาววิทยาลัยถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันต่อ
เวลา 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน 15 
วัน 

คู่มือกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยฉบับ
สมบูรณ์ 

  จัดส่งคู่มือกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ให้แก่กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

จัดส่งคู่มือกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย ฉบับ
สมบูรณ์ ได้ครบถ้วน
ตามเป้าหมาย และทัน
ต่อเหตุการณ์ 

สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

1 วัน คู่มือกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ฉบับ
สมบูรณ์ 

 

ประสานโรงพิมพ์เพื่อปรึกษาการจัดทำ
รูปเล่มคู่มือกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ออกแบบเล่มคู่มือกรรมการ 
สภามหาวิทยาลัย 

หัวหน้าสำนักงานฯ 
ตรวจสอบ 

รองอธิการบดีฯ 
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

 

ส่งต้นฉบับให้แก่โรงพิมพ์
เพื่อจัดทำรูปเล่ม 

ส่งคู่มือกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ให้แก่กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 

สิ้นสุด 




