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คํานํา 

ฝายนิติการ สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ ไดจัดทําคูมือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานของฝายนิติการ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ของฝายนิติการ เพ่ือประสิทธิภาพการดําเนินงานในแตละกระบวนการ อันสงผลใหหนวยงานและบุคลากร
สามารถปฏิบัติงานไดบรรลุตามพันธกิจ ท้ังนี้ คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานของฝายนิติการ ยังเปนประโยชนตอ
ผูรับบริการ สวนงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยทักษิณ ซ่ึงสามารถทราบกระบวนการ ระยะเวลาของการ
ปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม และสามารถนําไปวางแผนและกําหนดแนวทางในการดําเนินงานของตนเองได
เชนกัน 

ฝายนิติการ สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือมาตรฐาน
การปฏิบัติงานฉบับนี้ จะสามารถเปนเครื่องมือกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐาน
เดียวกัน และบรรลุวัตุประสงคของหนวยงานตามท่ีตั้งเปาหมายไว ทุกประการ 
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สวนที ่1 
บทนํา 

1.1 ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจมหาวิทยาลัยทักษิณ 

ปณิธาน 
  มหาวิทยาลัยเพ่ือสังคม 

วิสัยทัศน 
  “มุงสูการเปนมหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหนาของประเทศ ภายในป 

2570” นวัตกรรมสังคม (Social Innovation) หมายถึง การประยุกตใชแนวคิดใหมและเทคโนโลยี ท่ี
เหมาะสมในการ พัฒนาคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจ เศรษฐกิจสรางสรรค สังคม สิ่งแวดลอมและการเปน
ผูประกอบการ ระดับแนวหนาของประเทศ หมายถึง คะแนนจากการประเมินตามเกณฑการจัดกลุม
สถาบันอุดมศึกษา เชิงยุทธศาสตร “กลุม 2 การพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม ระดับ 4 ข้ึนไป” 

ปรัชญาการศึกษา 
   “มหาวิทยาลัยทักษิณ มุงเนนผลลัพธการเรียนรูของผูเรียนสูสมรรถนะนวัตกรรม
สังคมและการเปนผูประกอบการท่ีมีปญญา จริยธรรม นําการพัฒนา โดยการจัดการเรียนรูเชิงรุก” 

พันธกิจ 
1. จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนากําลังคนในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ โดยเนน

สมรรถนะการพัฒนานวัตกรรมสังคม และการเปนผูประกอบการ  
2. วิจัยเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมสังคมท่ีตอบโจทยการพัฒนาเศรษฐกิจ 

สังคม สิ่งแวดลอมและการเพ่ิมขีดความสามารถในการแขงขันของประเทศ 
3. บริการวิชาการและถายทอดองคความรู เทคโนโลยีและนวัตกรรมสังคมเพ่ือการ

พัฒนาเชิงพ้ืนท่ี 
4. พัฒนานวัตกรรมสังคมบนฐานศิลปะ วัฒนธรรม หรือภูมิปญญาทองถ่ินเพ่ือการ

ทํานุบํารุงศิลปะ วัฒนธรรมและการยกระดับคุณภาพชีวิตในชุมชน 

  1.2 เปาหมาย พันธกิจของฝายนิติการ สํานักงานมหาวิทยาลัย 

เปาหมายของฝายนิติการ 
  “เปนศูนยกลางปฏิบัติงานดานกฎหมายท่ีโปรงใสและมีประสิทธิภาพ ภายใตหลัก

ธรรมาภิบาลโดยยึดหลักนิติรัฐ” 

พันธกิจของฝายนิติการ 
1. งานคดีความและติดตามหนี้สิน และดําเนินการตามกฎหมายลักษณะตาง ๆ ท่ี

เก่ียวของกับมหาวิทยาลัย  
2. งานสอบสวน วินัย และจริยธรรม สอบสวนความรับผิดทางละเมิดเจาหนาท่ี

รัฐ 



2 
 

๓.เปนหนวยงาน(ฝายเลขานุการ ก.อ.ร.)รับเรื่องอุทธรณรองทุกข และเปนฝาย
เลขานุการคณะกรรมการธรรมาภิบาลและจริยธรรมของมหาวิทยาลัย 

๔. งานนิติกรรมสัญญาและใหบริการปรึกษากฎหมาย ตรวจราง ยกราง ปรับปรุง 
กฎขอบังคับ ระเบียบ ประกาศตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

4. เผยแพรและเสริมสรางใหบุคลากรมีความรูดานกฎหมาย และมีสวนรวม
เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรมใหกับบุคลากร 

5. สรางเครือขายความรวมมือทางดานกฎหมายกับหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

1.3 โครงสรางการบริหารงานและกรอบอัตรากําลัง 

โครงสรางการบริหารงาน 
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อธิการบด ี

รองศาสตราจารย ดร.ณฐพงศ จิตรนิรัตน 

ผูชวยอธิการบดฝีายกฎหมาย 
ผูชวยศาสตราจารยสนัน ยามาเจรญิ 

หัวหนาฝายนิติการ 
นายทวิศักดิ์ รัตยวงศเดช 

คณะกรรมการท่ีปรึกษา
กฎหมายประจํา
มหาวิทยาลยั 

งานคดีความ 

และตดิตามหน้ีสิน 
งานนิติกรรมสัญญาและ
บริการท่ีปรึกษากฎหมาย 

งานสอบสวนวินัย
จริยธรรมและอุทธรณ

รองทุกข 
 

งานบริหารงานท่ัวไป 

อตัรากาํลงั 1 อตัรา 

นางอนุชธิดา จันโท 

อตัรากาํลงั 4 อตัรา 

1. นางสาวปาริชาต หมานมานะ 

2. นายอภินภัศ  เสงเนตร 

3. นางสาวณภลดา  กลับจันทร 
4. นายภรัณยู คงสุจริต 
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1.4 พันธกิจตามโครงสรางการบริหารงาน 

 1. งานคดคีวามและติดตามหนี้สิน 
1.1 สอบสวนขอเท็จจริง ตรวจสอบ และรวบรวมหลักฐานเอกสารในการ

ดําเนินคดี  
1.2 ประสานกับพนักงานอัยการ และเปนผูแทนของมหาวิทยาลัยในการ

ดําเนินการดานคดี ท้ังคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง คดีลมละลาย คดีแรงงาน และคดีความอ่ืน ๆ ตลอดท้ัง
กระบวนการ  

1.3 การบังคับคดีตามคําพิพากษา การติดตามหนี้สินของมหาวิทยาลัย 
1.4 จัดทําความเห็นเพ่ือวินิจฉัยเก่ียวกับอํานาจหนาท่ีสิทธิตามกฎหมายของ

มหาวิทยาลัย 
1.5 การดําเนินการกับบุคลากรท่ีผิดสัญญาลาศึกษาหรือสัญญารับทุน 
1.6 การใชมาตรการบังคับทางปกครอง 
1.7 ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาขอกฎหมายตาง ๆ ดานคดีความ 

2. งานนิติกรรมสัญญาและบริการปรึกษากฎหมาย 
2.1 ยกราง/ตรวจราง จัดทํา และตรวจสอบสัญญา บันทึกขอตกลงความรวมมือ  
2.2 ใหความเห็นและหรือคําวินิจฉัยในการบริหารสัญญา  
2.3 ยกราง/ตรวจราง และประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเสนอราง

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่ง 
2.4 ใหบริการปรึกษากฎหมายนิติกรรมสัญญาและการตรวจราง กฎ ขอบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ   
2.5 เผยแพรและใหความรูทางดานกฎหมายแกผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและ

หนวยงานภายนอก 

  3. งานสอบสวนวินัย จริยธรรมและอุทธรณรองทุกข 
3.1 สอบสวนขอเท็จจริงท่ัวไป สอบสวนความรับผิดทางละเมิด สอบสวนวินัย 

สอบสวนจริยธรรม จรรยาบรรณ และดําเนินการทางวินัยและจริยธรรม  
3.2 เปนหนวยงานรับเรื่อง อุทธรณ/รองทุกขของบุคลากร  
3.3 เปนฝายเลขานุการ ก.อ.ร. 
3.4 เปนฝายเลขานุการ คณะกรรมการธรรมาภิบาลและจริยธรรม 
3.5 การใหบริการคําปรึกษา/แนะนําเก่ียวกับการสอบสวน/การดําเนินการทาง

วินัย/การดําเนินการทางจริยธรรม การใชสิทธิอุทธรณ/รองทุกข และการขอความเปนธรรม   

 4. งานบริหารงานทัว่ไป 
4.1 งานแผนและประกันคุณภาพ 
4.2 งานงบประมาณ การเงินและพัสดุ 
4.3 งานสารบรรณ 
4.4 งานเลขานุการผูบริหาร 
4.5 งานบริหารงานบุคคล 



4 
 

4.6 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
4.7 งานประชุมฝายนิติการ 
4.8 งานสนับสนุนนิติกรตามภารกิจฝายนิติการ 
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สวนที ่ 2 
ขอมูลบคุลากร และการมอบหมายภาระงาน 

2.1 ขอมูลบุคลากรฝายนิติการ 
ฝายนิติการ สํานักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ มีกรอบอัตรากําลัง ท้ังสิ้น 6 อัตรา 

อัตรามีคนครองท้ังสิ้น จํานวน 6 อัตรา 

2.2  การมอบหมายภาระงาน 
การมอบหมายภาระงานใหกับบุคลากรของฝายนิติการ มีการมอบหมายงานใหเปนไปตาม

กรอบมาตรฐานการกําหนดตําแหนง ในแตละประเภทและสายงาน ตามประกาศคณะกรรมการนโยบายการ
บริหารทรัพยากรบุคคล เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหนงพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 14 
สิงหาคม 2561 ดังนี้ 

1. งานคดคีวามและติดตามหนี้สิน   
2. งานนิติกรรมสัญญาและบริการปรึกษากฎหมาย   
3. งานสอบสวนวินัย จริยธรรมและอุทธรณรองทุกข 

 1. นางสาวปาริชาต หมานมานะ ตําแหนง  นิติกร 
 งานคดีความและติดตามหนี้ สิน  งานนิติกรรมสัญญาและบริการปรึกษากฎหมาย 

 งานสอบสวนวินัย จริยธรรมและอุทธรณรองทุกข และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีรับมอบหมาย  
 2. นายอภินภัศ เสงเนตร  ตําแหนง  นิติกร 

 งานคดีความและติดตามหนี้สิน  งานนิติกรรมสัญญาและบริการปรึกษากฎหมาย 
งานสอบสวนวินัย จริยธรรมและอุทธรณรองทุกข และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีรับมอบหมาย  
 3. นางสาวณภลดา กลับจันทร ตําแหนง   นิติกร 

 งานคดีความและติดตามหนี้สิน  งานนิติกรรมสัญญาและบริการปรึกษากฎหมาย 
งานสอบสวนวินัย จริยธรรมและอุทธรณรองทุกข และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีรับมอบหมาย  
 4. นายภริณยู คงสุจริต  ตําแหนง  นิติกร 
  งานคดีความและติดตามหนี้สิน  งานนิ ติกรรมสัญญาและบริการปรึกษากฎหมาย 
งานสอบสวนวินัย จริยธรรมและอุทธรณรองทุกข และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีรับมอบหมาย 
 4. งานบริหารงานทั่วไป 
  1. นางอนุชธิดา จันโท  ตําแหนง   เจาหนาท่ีบริหารงาน 
  รับผิดชอบงานดานสารบรรณ งานดานงบประมาณ การเงินและพัสดุ งานบริหารบุคคลและ
สวัสดิการของฝายนิติการ  งานยุทธศาสตร งานแผน งานประกันคุณภาพการศึกษาของฝายนิติการ งานจัดทํา
แผนการบริหารความเสี่ยง และแผนการควบคุมภายใน งานประชุมฝายนิติการ งานพัฒนาและดูแลเว็บไซต
ฝายนิติการ  งานดานเลขานุการ 
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ตารางที่ 1  แสดงขอมูลบุคลากรฝายนิตกิาร  

ที ่ ชื่อ-สกลุ ตาํแหนง ประเภท สงักดั 

1. ผูชวยศาสตราจารยสนัน ยามาเจริญ ผูชวยอธิการบดีฝายกฎหมาย อาจารย คณะนิติศาสตร 

2. นายทวีศักดิ์ รัตนวงศเดช หัวหนาฝายนิติการ พนักงานมหาวิทยาลัย ฝายนิติการ 

3. นางสาวปาริชาต หมานมานะ นิติกร พนักงานมหาวิทยาลัย ฝายนิติการ 
3. นายอภินภัศ เสงเนตร นิติกร พนักงานมหาวิทยาลัย ฝายนิติการ 
4. นางสาวณภลดา กลับจันทร นิติกร พนักงานมหาวิทยาลัย ฝายนิติการ 

5. นายภรัณยู คงสุจริต นิติกร พนักงานมหาวิทยาลัย ฝายนิติการ 
6. นางอนุชธิดา จันโท เจาหนาท่ีบริหารงาน ลูกจางของมหาวิทยาลัย ฝายนิติการ 
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สวนที ่3 
แผนการดําเนนิงานของฝายนติกิาร ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 ฝายนิติการ ท้ัง 4 ภารกิจ ไดกําหนดแผนการดําเนินงานของฝายนิติการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 และกําหนดผูรับผิดชอบในกิจกรรม/โครงการ
ตาง ๆ ดังนี้ 

 3.1 แผนการดําเนินงานของฝายนิติการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568   
 
ตารางที่ 2 แผนการดําเนินงานของฝายนติิการ ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. 2568 จําแนกตามกลุมภารกิจ   

 
ลาํดบั การดาํเนนิการ ขัน้ตอน

หนา 
ผูรบัผดิชอบ ลกัษณะงาน วนัสงมอบ 

งานคดีความและติดตามหนี้สิน   
1 งานสอบสวนขอเท็จจริง ตรวจสอบ และรวบรวม

หลักฐานเอกสารในการดําเนินคดี 
17-22 นิติกร  ระยะเวลาตามท่ีกฎหมายกําหนด 

2. งานจัดทําคําฟอง 37-41 นิติกร   

3 งานจัดทําคําใหการ/คําแกคําใหการ 42-55 นิติกร   

4 งานประสานใหขอมูล หนวยงานกับพนักงาน
อัยการ และเปนผูแทนของมหาวิทยาลัยในการ
ดําเนินการดานคดี  ท้ังคดีแพง คดีอาญา คดี
ปกครอง คดีลมละลาย คดีแรงงาน และคดีความ
อ่ืน ๆ ตลอดท้ังกระบวนการ  

- นิติกร   

4 การบังคับคดีตามคําพิพากษา  นิติกร   

6 งานการตรวจสอบทรัพยสินของลูกหน้ีตามคํา
พิพากษาของมหาวิทยาลัย 

 นิติกร   

7 จัดทําความเห็นเพ่ือวินิจฉัยเก่ียวกับอํานาจหนาท่ี  นิติกร  30 วันทําการ 
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ลาํดบั การดาํเนนิการ ขัน้ตอน
หนา 

ผูรบัผดิชอบ ลกัษณะงาน วนัสงมอบ 

สิทธิตามกฎหมายของมหาวิทยาลัย 
8 การดําเนินการกับบุคลากรท่ีผิดสัญญาลาศึกษา

หรือสัญญารับทุน 
 นิติกร   

9 การใชมาตรการบังคับทางการปกครอง  นิติกร   

10 ใหคําปรึกษาเก่ียวกับปญหาขอกฎหมายตาง ๆ 
จากหนวยงาน สวนงานตาง ๆ ท่ีขอคําปรึกษา  

 นิติกร   

11 เผยแพรและใหความรูทางดานกฎหมายแก
ผูปฏิ บัติ งานในมหาวิทยาลัยและหน วยงาน
ภายนอก   

 นิติกร   

งานนิติกรรมสัญญาและบริการปรึกษากฎหมาย   
1 การตรวจรางกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และ

คําสั่ง ตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
28-31 นิติกร   

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ สั ญ ญ า ข อ งห น ว ย ง าน ใน
มหาวิทยาลัยทักษิณ กอนเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

 นิติกร   

3 การตรวจสอบบันทึกขอตกลงระหวางหนวยงาน
ของมหาวิทยาลัยและหนวยงานภายนอก 

28-31 นิติกร   

งานสอบสวนวนิยั จรยิธรรมและอทุธรณรองทกุข 
1 การสอบสวนและดําเนินการทางวินัย 32-36 นิติกร   

2 งานอุทธรณรองทุกข 23-27    

งานบริหารงานทั่วไป 
 1. งานสารบรรณ และบริหารงานทั่วไป 

 1.1 งานประสานงานสารบรรณ 
 
 

12-13 อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการในงาน  
- ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรณอิเล็กทรอนิกส 
เกษียนหนังสือ สงหนังสือใหผูเก่ียวของ 

ทุก วันภายใน  17 .00  น . กรณี ได รับ
หนังสือหลัง 16.30 น. ดําเนินการในวัน
ถัดไป 
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ลาํดบั การดาํเนนิการ ขัน้ตอน
หนา 

ผูรบัผดิชอบ ลกัษณะงาน วนัสงมอบ 

- สแกนเอกสารเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
พรอมสงถึงผูเก่ียวของ 
- ประสานออกเลขหนังสือภายนอก-คําสั่ง พรอมสแกน
เอกสารเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ  
หนังสือมีการลงรับทุกฉบับ 
 

 1.2 งานประชุมฝายนิติการ 
 

14 อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการในงาน  
- กําหนดการประชุมประจําเดือน ทุกวันพุธแรกของเดือน 
เวลา 13.00-17.00น. 
- กระบวนการ คือ จัดทําหนังสือเชิญประชุม วาระการ
ประชุม จัดประชุม จัดทํารายงานการประชุม 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ  
- รายงานการประชุม 
 

จัดทํารายงานการประชุม ไมเกิน 10 วัน
ทําการหลังประชุม 

 1.3 งานเลขานุการผูบริหาร 15 อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการในงาน  
- ลงตารางนัดหมายงานประชุมของผูชวยอธิการบดีฝาย
กฎหมาย 
- จัดทําหนังสือขออนุญาตเดินทาง ,ประสานจองท่ีพักและ
การเดินทาง 
- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ  
- มีตารางนัดหมายของผูชวยอธิการบดีฝายกฎหมาย 
- บันทึกขอความ 
 

ทุกวัน 

 2. งานบริหารงบประมาณ 
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ลาํดบั การดาํเนนิการ ขัน้ตอน
หนา 

ผูรบัผดิชอบ ลกัษณะงาน วนัสงมอบ 

 2.1 จัดทําคําของบประมาณของฝายนิติการ 16-17 หัวหนาฝาย -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- สํารวจขอมูลประกอบการจัดทําคําของบประมาณ
ประจําป 
- จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจายประจําป 
-ผลสาํเรจ็การดาํเนนิการ 

- คําของบประมาณประจําป 

เดือนมิถุนายน-กรกฎาคม ตามท่ี
มหาวิทยาลยักําหนด 

 2.2 จัดทําแผนการเบิกจายของฝายนิติการ 16-17 หัวหนาฝาย  -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- จัดทําแผนการใชจายงบประมาณประจําป 
-ผลสาํเรจ็การดาํเนนิการ 

- แผนการใชจายงบประมาณประจําป 
 

 เดือนสิงหาคม – กันยายน ตามท่ี
มหาวิทยาลยักําหนด 

 2.3 จัดทํารายงานแผน-ผล รายงานการเบิกจายของ
ฝายนิติการ 

-  อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- บันทึกขอมูลการใชจายงบประมาณในระบบบริหารงาน
ประมาณ 
- จัดทํารายงานแผน-ผลการใชจายงบประมาณรายไตรมาส 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- แผน-ผลการใชจายงบประมาณรายไตรมาส 
 

ไมเกินวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปหลังสิ้นสุด
ไตรมาส 

2.4  ควบคุม และติดตามการใชงบประมาณของฝายนิติ
การใหเปนไปตามแผนการเบิกจาย 

- หัวหนาฝาย  ควบคุม และติดตามการใชงบประมาณของฝายนิติการให
เปนไปตามแผนการเบิกจาย 

 

 3. งานการเงินและพัสดุฝายนิติการ 
 3.1 การยืมเงิน และการจัดทําสรุปรายงานการใชจาย

งบประมาณประจําเดือน/รายงานเงินทดรองจาย
ฝายนิติการประจําเดือน 

- อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- ดูแลเงินทดรองฝายนิติการ การยืมเงิน การรับ - จายเงิน 
- จัดทํารายงานเงินทดรองฝายนิติการประจําเดือน 
- จัดทําใบยืมเงินในระบบ 3 มิติ 

ไมเกินวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
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ลาํดบั การดาํเนนิการ ขัน้ตอน
หนา 

ผูรบัผดิชอบ ลกัษณะงาน วนัสงมอบ 

-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- รายงานเงินทดรองฝายนิติการประจําเดือน 

3.2 การเบิกจาย 18-19 อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- จัดทําหนางบในระบบ 3 มิติ 
- เตรียมเอกสารเบิกคาโทรศัพทมือถือของผูบริหารฝายนิติ
การ 
- เตรียมเอกสารเบิกคาจางลูกจางมหาวิทยาลัย 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- หนางบเบิกจาย 

ไมเกิน 3 วันทําการนับแตไดรับเอกสาร  

 3.2 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง และการประกาศผลการ
จัดซื้อ/จัดจาง ประจําไตรมาส ผานระบบ E-GP 

- อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามข้ันตอนท่ีกฎหมายกําหนด 
- จัดทําประกาศผูชนะการเสนอราคารายไตรมาส 
- เผยแพรขอมูลในระบบ E-GP 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- มีการเผยแพรขอมูลประกาศผูชนะการเสนอราคารายไตร
มาสในระบบ E-GP 

ไมเกินวันท่ี 31 ของเดือนถัดไปหลังสิ้นสุด
ไตรมาส 

3.3 ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําปของฝายนิติการ - อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- จัดทําเอกสารตามกระบวนการท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
- ตรวจสอบพัสดุประจําปของฝายนิติการ  
- การบันทึกขอมูลรายละเอียดของพัสดุ ในระบบ 3 มิติ 
- การสอบหาขอเท็จจริงกรณีวัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ โดย
คณะกรรมการ (ถามี) 
- การจําหนายพัสดุ โดยคณะกรรมการ (ถามี) 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 
 

ไม เ กิ น  3 0  วั น ทํ า ก า ร ห ลั ง สิ้ น สุ ด
ปงบประมาณ 
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ลาํดบั การดาํเนนิการ ขัน้ตอน
หนา 

ผูรบัผดิชอบ ลกัษณะงาน วนัสงมอบ 

4. งานบุคคลและสวัสดิการฝายนิติการ 

4.1 ดําเนินการเก่ียวกับการคัดเลือก สรรหา ตอสัญญา 
ตอพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัย 

20-21 อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- จัดทําแบบแจงการจางลูกจางมหาวิทยาลัยของฝายนิติ
การ 
- จัดทําแบบแจงการไดมาซึ่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกบุคคลฯ 
- ดําเนินการสอบภาคปฏิบัติ/สัมภาษณ 
- ประสานงานกับฝายบุคคลเพ่ือเผยแพรประกาศคัดเลือก
ฯ 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- มีการดําเนินการภายใน 30 วันนับแตไดรับอนุมัติอัตรา 
ลาออก 

ภายใน 30 วันนับแตไดรับอนุมัติอัตรา 
ลาออก  

4.2 จัดทําตัวช้ี วัดและลงนามขอตกลงปฏิบัติงาน
ประจําปของบุคลากรฝายนิติการ 

- หัวหนาฝาย -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- ผูบริหารพิจารณาจัดทําขอตกลงรวมกอนการปฏิบัติงาน 
(job Assignment) 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- ขอตกลงรวมกอนการปฏิบัติงาน (job Assignment) 

ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

4.3 งานประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรฝายนิติการ - อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- จัดทําคํ าสั่ งแตงตั้ งคณะกรรมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจําป 
- ประชุมคณะกรรมการประเมินฯ 
- จัดทําขอมูลสรุปผลการประเมินฯ 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- บันทึกขอความรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

4.4 จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของฝายนิติการ - หัวหนาฝาย   

5. งานยุทธศาสตรและการประกันคุณภาพการศึกษา 
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ลาํดบั การดาํเนนิการ ขัน้ตอน
หนา 

ผูรบัผดิชอบ ลกัษณะงาน วนัสงมอบ 

5.1 งานจัดทําขอมูล และรายงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

- อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- จัดทําขอมูลตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย ใหหัวหนาฝายลง
นามคํารับรองการปฏิบัติงานของฝายนิติการ 
- รวบรวมขอมูลรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด เพ่ือ
รายงานมหาวิทยาลัย รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน ในระบบ E-SAR 
- จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแนวทาง EdPEx 
ตามแบบฟอรมท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- การรายงานผลการดําเนินงานในระบบ E-SAR 

ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

5.2 งานจัดทําแผนปฏิบัติการฝายนิติการ - อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- ประชุมและจัดทําแผนปฏิบัติการฝายนิติการ (กลยุทธ 
ตัวช้ีวัด กิจกรรม/โครงการ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา) 
- รวบรวมขอมูลผลการดํ าเนินงานตามแผนฯ จาก
ผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด 
- จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
-ผลสําเร็จการดําเนินการ 
- แผนปฏิบัติการประจําป 
- รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานประจําป 

 

5.3 งานจัดทําแผนการบริหารความเสี่ยง แผนการ
ควบคุมภายใน และการรายงานผลการดําเนินงาน
ตามแผนท่ีวางไวรายไตรมาส 

22-23 อนุชธิดา -ภารกิจที่ดําเนินการ 
- ประชุมและจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง (RM1, RM2, 
RM3) 
- ประชุมและจัดทําแผนการควบคุมภายใน (การดาษทํา
การวิเคราะห, ปย4, ปย5) 
- รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานตามแผนฯ ตามรอบท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด 

ไม เกิน 30 วันของเดือนถัดไปนับจาก
สิ้นสุดไตรมาส 
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ลาํดบั การดาํเนนิการ ขัน้ตอน
หนา 

ผูรบัผดิชอบ ลกัษณะงาน วนัสงมอบ 

- จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนฯ 
-ผลสําเร็จการดําเนนิการ 
- แผนบริหารความเสี่ยง  
- แผนการควบคุมภายใน 
- รายงานผลการดําเนินงานตามแผนฯ 

 
 

3.2 แผนการใชจายงบประมาณของฝายนิติการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ตารางที่ 3 แผนการใชจายงบประมาณ จากงบประมาณเงินอุดหนนุจากรัฐบาล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 (รายเดือน) 

 

 

 

  

 



15 
 

ตารางที่ 4 แผนการใชจายงบประมาณ จากงบประมาณเงินรายได ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 (รายเดือน) 
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สวนที ่4 

แนวทางการดาํเนนิงาน และขั้นตอนปฏบิตัิงานฝายนติกิาร 

 4.1 แนวทางการดําเนินงานของฝายนิติการ 

  การดําเนินงานภายใตมาตรฐานการปฏิบัติงานของฝายนิติการ ซ่ึงภารกิจตาง ๆ ไดกําหนด

แนวทางปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ คําสั่ง แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

  1. การดําเนินการท่ีเก่ียวของกับงานคดีความและติดตามหนี้สิน  
     (1) เว็บไซตฝายนิติการ ท่ีลิงก https://legal.tsu.ac.th/menu.php?pid=2094 
  2. การดําเนินการท่ีเก่ียวของกับงานนิติกรรมสัญญาและบริการปรึกษากฎหมาย 
    (1) เว็บไซตฝายนิติการ ท่ีลิงก https://legal.tsu.ac.th/menu.php?pid=2094 
  3. การดําเนินการท่ีเก่ียวของกับ งานสอบสวนวินัย จริยธรรมและอุทธรณรองทุกข 
    (1) เว็บไซตฝายนิติการ ท่ีลิงก https://legal.tsu.ac.th/menu.php?pid=2094 
  4. การดําเนินงานท่ีเก่ียวของกับการบริหารและจัดการท่ัวไป 
   ปฏิบัติงานตามระเบียบ ประกาศ ของสํานักนายกรัฐมนตรี และของมหาวิทยาลัยทักษิณ ซ่ึง
สามารถสืบคนไดจาก 
    (1) เว็บไซตฝายบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีลิงค https://capr.tsu.ac.th/ 
    (2) เว็บไซตฝายการคลังและบริหารสินทรัพย ท่ีลิงค https://fad.tsu.ac.th/ 
    (3) เว็บไซตฝายยุทธศาสตรและพัฒนาคุณภาพองคกร ท่ีลิงค https://soqd.tsu.ac.th/ 
    (4) เว็บไซตฝายการพัสดุ ท่ีลิงค https://procurement.tsu.ac.th/ 

  4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝายนิติการ 

การปฏิบัติงานในแตละกิจกรรมหรือโครงการ สามารถแสดงกระบวนการ ข้ันตอน และระยะเวลา จําแนกตาม
กลุมภารกิจตามหัวขอท่ี 3.1 ไดดังแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตอไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://legal.tsu.ac.th/menu.php?pid=2094
https://legal.tsu.ac.th/menu.php?pid=2094
https://legal.tsu.ac.th/menu.php?pid=2094
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https://soqd.tsu.ac.th/
https://procurement.tsu.ac.th/
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1. กระบวนการสอบขอเทจ็จรงิ 
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กระบวนการสอบขอเท็จจริง 

1.เริม่ตน 

2. มีการรองเรียน,กลาวหาวากระทําผิด,ขอเท็จจริงปรากฏตอผูบังคับบัญชา,หนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาท่ีและอํานาจตาม
กฎหมายช้ีมูลความผิด 

มูลกรณีของการดําเนินการทางวินัย ตามขอ 20 แหงขอบังคับหาวิทยาลัยทักษิณวาดวยวินัยและการดาํเนินการทาง

วินัย พ.ศ. ๒๕๖๖ (บังคับใชในกระบวนการสอบขอเท็จจริงโดยอนุโลม) 

3.หนวยงานตนเรื่องสงขอมูลการกระทําความผิดใหฝายนิติการทราบ 

เมื่อมีการกระทําความผดิเกิดข้ึนหนวยงานตนเรื่องสงขอมลูการกระทําความผิดใหฝายนิติการทราบโดยเร็ว 

4.ฝายนิติการตรวจสอบขอมลู 

 เมื่อมีกรณีความผิดเกิดข้ึน ฝายนิตกิารจะดาํเนินการตรวจสอบขอมูลเพ่ือดําเนินการตอ 

5.เสนอคําสั่งแตงตั้ง 

 เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานตอผูมีอํานาจ 

6.ผูบังคับบัญชาออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมสอบขอเท็จจริง 

 ผูบังคับบัญชามีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมสอบขอเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานตามขอเสนอแนะของฝายนิติการ 

7.แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง 

 สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงฯ พรอมดวยเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ และใหคณะกรรมการ

และประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันเดือนปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐาน 

8.แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงฯ/สิทธิคดัคานใหผูถูกกลาวหา 

 แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง พรอมท้ังแจงสิทธิคัดคานประธานกรรมการ และกรรมการสอบสวน

ใหผูถูกกลาวหาทราบ 

9.ประชุมกรรมการสอบขอเท็จจรงิฯ เพ่ือกําหนดแนวทางการสืบสวน 

 คณะกรรมการสอบขอเท็จจริง กําหนดประเด็นและวางแนวทางการสืบสวนและการรวบรวมพยานหลกัฐาน 

10.คนหาพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณา 

 ฝายเลขานุการจะดําเนินการขอความอนุเคราะหพยานหลักฐานประกอบการพิจารณาจากสวนงานท่ีเก่ียวของและ

อาจเรียกบุคคลท่ีเก่ียวของเขาใหขอมูลดวย 

11.ประชุมกรรมการสอบขอเท็จจริงเพ่ือพิจารณาถึงการกระทําความผิด 

 พิจารณาขอเท็จจริงและพยานหลกัฐาน 

12.คณะกรรมการพิจารณา 

พิจารณาขอเท็จจริงและพยานหลกัฐานและพิจารณาลงมติวามีมลูในการรับผิดทางละเมดิของเจาหนาท่ี หรือการ

ดําเนินการทางวินัยหรือไม 

13.มีมลูการกระทําความผิด 

 หากมีมูลในการรับผิดทางละเมดิของเจาหนาท่ี หรือการดาํเนินการทางวินัยใหรายงานตอผูบังคับบัญชา 

14.รายงานผลการสอบขอเท็จจรงิแกผูบังคับบัญชา 

รายงานผลการสอบขอเท็จจริงใหผูบังคับบัญชาทราบท้ังกรณียุติการสอบขอเท็จจริงเน่ืองจากไมมีมูลการกระทําผิด 

และกรณีมมีูลในการดําเนินการทางวินัย และความรับผดิทางละเมิด 

15.แจงผลการสอบขอเท็จจริงแกหนวยงานตนเรื่องและผูถูกกลาวหา 

 เมื่อรายงานผลการสอบขอเท็จจริงใหผูบังคับบัญชาทราบแลว ใหแจงรายงานดังกลาวแกหนวยงานตนเรื่องและผูถูก

กลาวหาทราบดวย 

16.เสร็จสิ้น 
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เสนอคําสั่งแตงตัง้ 

 

 

กระบวนการสอบขอเทจ็จรงิ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

มูลกรณีของการ
ดําเนินการทางวินัย 
ตามขอ 20 แหง

ขอบังคับหาวิทยาลัย
ทักษิณวาดวยวินัยและ

การดําเนินการทาง
วินัย พ.ศ. ๒๕๖๖ 

(บังคับใชใน
กระบวนการสอบ

ขอเท็จจริงโดยอนุโลม) 

 

หนวยงานตน
เรื่อง 

- หนังสือรองเรียน 
กลาวหา หนังสือ
จากหนวยงานรัฐ

หรืออ่ืน ๆ 

3  เมื่อมีการกระทํา
ความผิดเกิดข้ึน

หนวยงานตนเรื่องสง
ขอมูลการกระทํา

ความผิดใหฝายนิติการ
ทราบโดยเร็ว 

 

หนวยงานตน
เรื่อง 

ดําเนินการโดยเร็ว
นับแตทราบถึงการ
กระทําความผิด 

หนังสือแจงจาก
หนวยงาน 

4  
 
 
 
 
 

เมื่อมีกรณีความผิด
เกิดข้ึน ฝายนิติการจะ
ดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลเพ่ือดําเนินการ

ตอ 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

3-7 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 

5  เสนอคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบ

ขอเท็จจริงและ
รวบรวม

พยานหลักฐานตอผูมี
อํานาจ 

 
 
 
 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ฝายนิติการ
ดําเนินการโดยเร็ว 

บันทึกขอความ
เสนอแตงตั้ง/
หนังสือแตงตั้ง 

 
 

      

เริ่มตน 

-มีการรองเรียน 

-กลาวหาวากระทําผิด 

-ขอเท็จจริงปรากฏตอผูบังคับบัญชา 

-หน วยงานของรัฐ ซ่ึ งมีหน า ท่ี และ
อํานาจตามกฎหมายชี้มูลความผิด 

 

 

 

 

 
หนวยงานตนเรื่องสงขอมูลการกระทํา

ความผิดใหฝายนิติการทราบ 

 

 

 

 
ฝายนิติการตรวจสอบขอมูล 
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6  ผูบังคับบัญชามีคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมสอบ

ขอเท็จจริงและ
รวบรวม

พยานหลักฐาน 
ตามขอเสนอแนะของ

ฝายนิติการ 
 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

-  
คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงฯ 

 
 
 
 
 
 
 

7  
 

 

สงสําเนาคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบ

ขอเท็จจริงฯ พรอมดวย
เอกสารหลักฐานท่ี
เก่ียวของ และให

คณะกรรมการและ
ประธานกรรมการ 

ลงลายมือช่ือ 
และวันเดือนปท่ี

รับทราบไวเปนหลักฐาน 
 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ดําเนินการโดยเร็ว หนังสือลงรับ
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8  
 

 
 
  

แจงคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง พรอมท้ัง

แจงสิทธิคัดคาน 
ประธานกรรมการ 

และกรรมการ
สอบสวนใหผูถูก
กลาวหาทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

แจงใหทราบ
โดยเร็ว/ผูถูก

กลาวหาคัดคาน
ประธานภายใน 7 
วันนับแตรับทราบ

คําสั่ง 

หนังสือลงรับ
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบ

ขอเท็จจริงฯ/สิทธิคัดคานใหผูถูก

  

ผูบังคับบัญชาออกคําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมสอบขอเท็จจริง 

 

 

แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน 
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9  คณะกรรมการสอบ
ขอเท็จจริง กําหนด
ประเด็นและวางแนว
ทางการสอบสวนและ

การรวบรวม
พยานหลักฐาน 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายใน 15 วันนับ
แตประธาน

กรรมการลงนาม
รับทราบคําสั่ง 

หนังสือเชิญ
ประชุม/หนังสือ
ตอบรับเขารวม

ประชุม/การลงช่ือ
เขารวมประชุม/

รายงานการ
ประชุม 

 

10  ฝายเลขานุการจะ
ดําเนินการขอความ

อนุเคราะห
พยานหลักฐาน

ประกอบการพิจารณา
จากสวนงานท่ี

เก่ียวของและอาจเรียก
บุคคลท่ีเก่ียวของเขา

ใหขอมูลดวย 
 
 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

หนังสือขอ
อนุเคราะห
เอกสาร 
 
 
 
 
 

11  พิจารณาขอเท็จจริง
และพยานหลักฐาน 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

หนังสือเชิญ
ประชุม/หนังสือ
ตอบรับเขารวม

ประชุม/การลงช่ือ
เขารวมประชุม/

รายงานการ
ประชุม 

12  
 

พิจารณาขอเท็จจริง
และพยานหลักฐาน
และพิจารณาลงมติวา
มีมูลในการรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาท่ี 
หรือการดาํเนินการ
ทางวินัยหรือไม 

คณะกรรมการ พิจารณาภายใน
ระยะเวลาการ
สอบสวน 

รายงานการสอบ
ขอเท็จจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

ประชุมกรรมการสอบขอเท็จจริงฯ 

เพ่ือกําหนดแนวทางการสอบสวน 

 

คนหาพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 

ไมมีมูลการ

กระทํา

ความผิด 

 

ประชุมกรรมการสอบขอเท็จจริง
เพื่อพิจารณาถึงการกระทําความผิด 

 

คณะกรรม 

การพิจารณา

 

ยุติเรื่อง 
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มีมูลการกระทําความผิด 

 

รายงานผลการสอบขอเท็จจริงแก

ผูบังคับบัญชา 

 

แจงผลการสอบขอเท็จจรงิแก

หนวยงานตนเรื่องและผูถูก

กลาวหา 

 

       

13 
 

 หากมีมูลในการรับผิด
ทางละเมดิของ
เจาหนาท่ี หรือการ
ดําเนินการทางวินัย 
ใหรายงานตอ
ผูบังคับบัญชา 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

รายงานการสอบ
ขอเท็จจริง 

14  รายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริงให

ผูบังคับบัญชาทราบท้ัง
กรณียตุิการสอบ

ขอเท็จจริงเน่ืองจากไม
มีมูลการกระทําผิด 

และกรณีมมีูลในการ
ดําเนินการทางวินัย 
และความรับผดิทาง

ละเมิด 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

รายงานการสอบ
ขอเท็จจริง/

หนังสือรายงานผล
การสอบ

ขอเท็จจริง 

15  เมื่อรายงานผลการ
สอบขอเท็จจริงให

ผูบังคับบัญชาทราบ
แลว ใหแจงรายงาน
ดังกลาวแกหนวยงาน

ตนเรื่องและผูถูก
กลาวหาทราบดวย 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

หนังสือแจงผลการ
สอบขอเท็จจริง 

  
 

 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้น 
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2. กระบวนการอทุธรณ 
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กระบวนการอทุธรณ 

1. เริม่ตน 

2. เจาของเรื่องเขียนคาํรองอุทธรณ   

          ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือ ถูกสัง่ใหออกจากงานหรือลงโทษทางจริยธรรมหรือไดรับ ผลกระทบจาก

คําสั่งดานการบริหารทรัพยากรบุคคล มีสิทธิอุทธรณตอ ก.อ.ร. 

3. ยื่นดวยตนเอง/เวนแตมีเหตุจําเปนท่ีกําหนดไวในขอบังคับ 

4. ตรวจสอบคํารองอุทธรณ             สงคืนเจาของเรื่องแกไข 

ฝายนิติการตรวจสอบคํารองอุทธรณ คํารองอุทธรณตองมีสาระสําคญั 

-ช่ือตําแหนง สังกัด ท่ีอยู            

-คําสั่งท่ีเปนเหตุแหงการอุทธรณ 

-ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 

-คําขอของผูอุทธรณ 

-ลายมือช่ือ 

5. รายงานประธาน ก.อ.ร. 

         รายงานประธาน   ก.อ.ร. เพ่ือทราบ และสงสําเนาคํารองอุทธรณ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

6. นัดประชุม ก.อ.ร. 

            - นัดประชุม ก.อ.ร. เพ่ือพิจารณาอุทธรณโดยเร็ว 

7. พิจารณาอุทธรณ 

กรณไีมรับอุทธรณ ใหจัดทําคาํวินิจฉัยและแจงผูอุทธรณทราบ 

8. รับอุทธรณไวพิจารณา 

แจงผูอุทธรณทราบ และแจงสิทธิในการคัดคานกรรมการ 

9. แสวงหาขอเท็จจริง 

ขอขอมูลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

-รับฟงการแถลงการณดวยวาจา 

10. รวบรวมพยานหลักฐาน 

รวบรวมพยานหลักฐาน ขอเท็จจรงิ ขอกฎหมาย เสนอ ก.อ.ร. พิจารณาลงมต ิ

11. ก.อ.ร. พิจารณาลงมต ิ

ก.อ.ร. พิจารณาวินิจฉัยภายใน 90 วัน นับแตวันท่ียื่นอุทธรณ 

12. อุทธรณฟงข้ึน 

ใหเลขานุการ ก.อ.ร ยกรางคําวินิจฉัยตามมติ เพ่ือให ก.อ.ร. พิจารณาลงนามในคําวินิจฉัย 

13. จดัทําบันทึกคําวินิจฉัย 

ก.อ.ร. พิจารณา ตรวจสอบคําวินิจฉัย และลงนามในคําวินิจฉัย 

14. แจงผลมติ ก.อ.ร. ตออธิการบดี 

แจงผลมติ ก.อ.ร. ตออธิการบดีหรอืผูออกคําสั่งทราบโดยเร็ว เพ่ือใหปฏิบัติตามมตภิายใน 15 วัน 

15. แจงผลมติ ก.อ.ร. ตอผูอุทธรณ 

กรณผีูอุทธรณไมเห็นดวยกับคําวินิจฉัย ผูอุทธรณมีสิทธิฟองตอศาลปกครอง ภายใน 90 วัน 

16. เสรจ็สิ้น 

รายงานผลการดําเนินการประจําปตอสภามหาวิทยาลัย 
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ยื่นคํารองอุทธรณตอ ก.อ.ร. ผานฝายนิติการ 

ดวยตนเอง/ไปรษณีย 

กระบวนการอทุธรณ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  ผูปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลยัถูกสั่ง
ลงโทษทางวินัยหรือ ถูก
สั่งใหออกจากงานหรือ
ลงโทษทางจริยธรรม
หรือไดรับ ผลกระทบ
จากคําสั่งดานการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
มีสิทธิอุทธรณตอ  
ก.อ.ร. 

ผูอุทธรณ - หนังสือ
อุทธรณ 

3  ยื่นดวยตนเอง/เวนแตมี
เหตุจําเปนท่ีกําหนดไว
ในขอบังคับ 

ผูอุทธรณ ภายใน 30 
วัน นับแต
ไดรับคําสั่ง 

หนังสือ
อุทธรณ/
หนังสือมอบ
อํานาจ 

 

 
4  ฝายนิติการตรวจสอบ

คํารองอุทธรณ คํารอง
อุทธรณตองมี
สาระสําคญั 

-ช่ือตําแหนง สังกัด ท่ี
อยู 
-คําสั่งท่ีเปนเหตุแหง
การอุทธรณ 
-ขอเท็จจริง ขอ
กฎหมาย 

-คําขอของผูอุทธรณ 
-ลายมือช่ือ 

 เลขาฯ 

 ก.อ.ร. 
1 วัน/1 
เรื่อง 

ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

5  - รายงานประธาน   ก.
อ.ร. เพ่ือทราบ และสง
สําเนาคํารองอุทธรณ 
และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

ภายใน 7 
วันนับแต
ไดรับแจง
การอุทธรณ  

หนังสือ
อุทธรณ/
ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

 

      

เริ่มตน 

เจาของเรื่องเขียนคํารองอุทธรณ 

สงคืนเจาของ

เรื่องแกไข 

รายงานประธาน ก.อ.ร.  

ตรวจสอบ 
คํารองอุทธรณ 
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ไมรับอุทธรณ 

      

6  - นัดประชุม ก.อ.ร. เพ่ือ
พิจารณาอุทธรณ
โดยเร็ว 

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

ภายใน 30 
วัน นับแต
ประธาน
ทราบคํา
อุทธรณ 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

 
 
 
 

7  -กรณีไมรับอุทธรณ ให
จัดทําคําวินิจฉัยและ
แจงผูอุทธรณทราบ 

-แจงสทิธิในการฟอง
ศาลปกครอง 

 

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

ภายใน 30 
วัน นับแต   
ก.อ.ร. มีมติ
ไมรับ
อุทธรณ 

ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

8  -แจงผูอุทธรณทราบ 
และแจงสิทธิในการ
คัดคานกรรมการ 

ก.อ.ร. ภายใน
ระยะเวลา 
90 วัน นับ
แตรับเรื่อง/

ไดรับการ
ขยาย
ระยะเวลา 

ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

9  -ขอขอมูลจาก
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
-รับฟงการแถลงการณ
ดวยวาจา 

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

ภายใน
ระยะเวลา 
90 วัน นับ
แตรับเรื่อง/

ไดรับการ
ขยาย
ระยะเวลา 

ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

 

10  รวบรวมพยานหลักฐาน 
ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย 
เสนอ ก.อ.ร. พิจารณา
ลงมต ิ

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

ภายใน
ระยะเวลา 
90 วัน นับ
แตรับเรื่อง 

หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห
ขอมูลจาก
หนวยงาน/
ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

 
      

นัดประชุม ก.อ.ร.  

พิจารณาอุทธรณ 

รับอุทธรณไวพิจารณา 

แสวงหาขอเท็จจริง 

รวบรวมพยานหลักฐาน 

จําหนายอุทธรณ 
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11  
 
 
 
 

ก.อ.ร. พิจารณาลงมติ
เพ่ือทําคําวินิจฉัย 
 

ก.อ.ร. ภายใน
ระยะเวลา 
90 วัน นับ
แตรับเรื่อง/

ไดรับการ
ขยาย
ระยะเวลา 

ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

 

 

12  ใหเลขานุการ ก.อ.ร ยก
รางคําวินิจฉัยตามมติ 
เพ่ือให ก.อ.ร. พิจารณา
ลงนามในคําวินิจฉัย 

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

ภายใน
ระยะเวลา 
90 วัน นับ
แตรับเรื่อง/

ไดรับการ
ขยาย
ระยะเวลา 

ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

13  ก.อ.ร. พิจารณา 
ตรวจสอบคําวินิจฉัย 
และลงนามในคํา
วินิจฉัย 

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

ภายใน
ระยะเวลา
ไมเกิน 30 
วันนับแต  
ก.อ.ร. มีมต ิ

คําวินิจฉัย
คณะกรรมการ
อุทธรณและ
รองทุกข
ประจํา
มหาวิทยาลยั 

 
14  แจงผลมติ ก.อ.ร. ตอ

อธิการบดีหรือผูออก
คําสั่งทราบโดยเร็ว 
เพ่ือใหปฏิบัติตามมติ
ภายใน 15 วัน 

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

โดยเร็ว หนังสือแจงผล
การพิจารณา
ของ ก.อ.ร. 
 

 

15  แจงผลมติ ก.อ.ร. ตอผู

อุทธรณ  กรณผีูอุทธรณ

ไมเห็นดวยกับคํา

วินิจฉัย ผูอุทธรณมีสิทธิ

ฟองตอศาลปกครอง 

ภายใน 90 วัน  

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

โดเยเร็ว หนังสือแจงผล
การพิจารณา
ของ ก.อ.ร. 
 

 

16  รายงานผลการ
ดําเนินการประจาํปตอ
สภามหาวิทยาลยั 

เลขาฯ
ก.อ.ร. 

1 ครั้ง/รอบ
ปการศึกษา 

ขอบังคับวา
ดวยการ
อุทธรณและ
รองทุกข พ.ศ.
2566 

 

 

 

 

เสร็จสิ้น 

ก.อ.ร. พิจารณา
ลงมต ิ

อุทธรณฟงข้ึน 

อุทธรณฟงไมข้ึน 

 

จัดทําบันทึกคําวินิจฉัย 

แจงผลมติ ก.อ.ร. ตออธิการบด ี

แจงผลมติ ก.อ.ร. ตอผูอุทธรณ 
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3. งานตรวจรางสญัญา ระเบยีบ บันทกึขอตกลงความรวมมอื 
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งานตรวจรางสญัญา ระเบยีบ บนัทกึขอตกลงความรวมมอื 

1.เริม่ตน  

หนวยงานตนเรื่องขอความอนุเคราะหฝายนิติการ 

2.ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ผูบังคับบัญชาจะมอบหมายใหนิตกิรรับผดิชอบตามหนังสือขอความอนุเคราะห 

3.พิจารณารางฯ/ปรับแกรางฯ 

เมื่อไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาแลว นิติกรจะทําการศึกษาพิจารณาตามท่ีไดรับมอบหมายเมื่อนิติกรไดคนหาขอมลู

แลวก็ดําเนินการแกไข ปรบั ตรวจ ตลอดจนเสนอความเห็น 

6.หัวหนาฝายพิจารณา 

เมื่อนิติกรไดแกไขแลว ก็จะเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาถึงการแกไข ตลอดจนรับฟงความเห็นของผูบังคับบัญชาเพ่ือ

ประกอบการแกไข 

7.ผูชวยอธิการบดีพิจารณา 

เมื่อดําเนินการแกไขรางใหถูกตองแลว นิติกรจะเสนอรางตามลําดบับังคับบัญชา 

8.แจงผลการพิจารณาไปยังหนวยงานเจาของเรื่อง 

เมื่อดําเนินการเรียบรอยแลวจะสงรางท่ีตรวจแลวกลับไปยังหนวยงานตนเรื่อง 

9.สิ้นสุด 
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กระบวนการตรวจรางสญัญา/ระเบยีบ/บนัขอตกลงความรวมมอืทางวชิาการ(MOU) 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  

 

หนวยงานตนเรื่องทําหนังสือขอ

ความอนุเคราะหถึงฝายนิติการฝาย

นิติการ ในการตรวจรางสัญญา/

ระเบียบ/บันขอตกลงความรวมมือ

ทางวิชาการ (MOU) เพ่ือใหเปนไป

โดยชอบดวยกฎหมาย 

หนวยงาน

ตนเรื่อง 

 

 

 

 

 

- หนังสือขอความ

อนุเคราะห  

รางสัญญา/

ระเบียบ/บัน

ขอตกลงความ

รวมมือทาง

วิชาการ (MOU) 

และ

เอกสารอางอิง 

3  

 

 

 

 

 

หัวหนาฝายนิติการมอบหมาย

งานใหนิติกรรับผิดชอบตาม

หนังสือขอความอนุเคราะห 

หัวหนาฝาย

นิติการ 

1 วัน หนังสือขอความ

อนุเคราะห  

 

4  

 

 

 

 

 

เม่ือนิติกรไดรับมอบหมายจาก

ผูบังคับบัญชาแลว นิติกรจะ

ทําการศึกษาศึกษาและ

พิจารณาตามทีไดรับมอบหมาย  

นิติกร

เจาของเรื่อง 
3-7 วัน รางสัญญา/

ระเบียบ/บัน

ขอตกลงความ

รวมมือทาง

วิชาการ (MOU) 

 

6  นิติกรผูรับผิดชอบดําเนินการ

พิจารณาตรวจทาน ปรับปรงุ

แกไข และเสนอความเห็นใน

รางสัญญา/ระเบียบ/บัน

ขอตกลงความรวมมือทาง

วิชาการ (MOU) ใหเปนไปโดย

ชอบดวยกฎหมายและเปนไป

ตามแบบท่ีกฎหมายกําหนด 

นิติกร

เจาของเรื่อง 
3-7 วัน รางสัญญา/

ระเบียบ/บัน

ขอตกลงความ

รวมมือทาง

วิชาการ (MOU  

เริ่มตน 

ฝายนิติการรับเอกสารจากหนวยงาน

ตนเรื่อง 

 

 

นิติกรผูรับผิดชอบ พิจารณาราง

สัญญา/ระเบียบ/บันขอตกลงความ

รวมมือทางวิชาการ (MOU) 

 

 

 
นิติกรตรวจทาน ปรับปรุงแกไข 

และเสนอความเห็นในราง

สัญญา/ระเบียบ/บันขอตกลง

ความรวมมือทางวิชาการ 

(MOU) 
 

 

ผูบังคับบัญชา

พิจารณา

มอบหมายงาน 
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7  

 

เมื่อนิติกรตรวจรางสัญญา/

ระเบียบ/Mou  โดยใหความเห็น

และขอเสนอแนะแลว จึงเสนอ

ตอหัวหนาฝายนิติการ และ

ผูชวยอธิการบดีฝายกฎหมายให

ความเห็นชอบตามลําดับ 

 

หัวหนาฝาย

นิติการ และ

ผูชวย

อธิการบดี

ฝาย

กฎหมาย 

ภายใน 

15 วัน 

นับตั้งแต

ไดรับ

หนังสือขอ

ความ

อนุเคราะห 

หนังสือลงรับ

หนังสือ 

 

 

 

8  

 

 

 

  

เมื่อดําเนินการเรียบรอยแลวจะสง

รางท่ีตรวจแลวกลับไปยังหนาวย

งานตนเรื่อง 

นิติกร

เจาของ

เรื่อง 

ภายใน 

15 วัน 

นับตั้งแต

ไดรับ

หนังสือขอ

ความ

อนุเคราะห 

หนังสือลงรับ

หนังสือ 

 

 

 

 

9      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แจงผลการพิจารณา 

เสนอ

ผูบังคับบัญชา

 

แกไ้ข 

สิ้นสุด 



32 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. กระบวนการสอบสวนวนิยัอยางรายแรง 
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กระบวนการสอบสวนวนิยัอยางรายแรง 

1. เริม่ตน 

2. รับเรื่องกรณี 
-มีการรองเรียน 
-กลาวหาวากระทําผิด 
-ขอเท็จจริงปรากฏตอผูบังคับบัญชา 
-หนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาท่ีและอํานาจตามกฎหมายช้ีมูลความผิด 
มูลกรณีของการดําเนินการทางวินัย ตามขอ 20 แหงขอบังคับหาวิทยาลัยทักษิณวาดวยวินัยและการดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 

๒๕๖๖ 
3. หนวยงานตนเรื่องสงขอมูลการกระทําความผิดใหฝายนิติการทราบ 

เมื่อมีการกระทําความผดิเกิดข้ึนหนวยงานตนเรื่องสงขอมลูการกระทําความผิดใหฝายนิติการทราบโดยเร็ว 

4. ฝายนิติการตรวจสอบขอมูล 

เมื่อมีกรณีตามขอ 20 ฝายนิติการจะดําเนินการตรวจสอบขอมลูเพ่ือดําเนินการตอ 

5. เสนอคําสั่งแตงตั้ง 
เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตอผูมีอํานาจดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง 

6. ผูมีอํานาจดําเนินการทางวินัยออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง 
ผูบังคับบัญชามีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมสอบสวนและรวบรวมพยานหลักฐานตามขอเสนอแนะของฝายนิติการ 

7. แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง 

สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง พรอมดวยเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ และใหคณะกรรมการ

และประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันเดือนปท่ีรับทราบไวเปนหลักฐาน 

8. แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน/สิทธิคัดคานใหผูถูกกลาวหา 

แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง พรอมท้ังแจงสิทธิคัดคานประธานกรรมการ และกรรมการสอบสวน

ใหผูถูกกลาวหาทราบ 

9. ประชุมกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง เพ่ือกําหนดแนวทางการสอบสวน 

       คณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง กําหนดประเด็นและวางแนวทางการสอบสวนและการรวบรวมพยานหลักฐาน 

10. คนหาพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการพิจารณา 

 ฝายเลขานุการจะดําเนินการขอความอนุเคราะหพยานหลักฐานประกอบการพิจารณาจากสวนงานท่ีเก่ียวของและอาจเรยีก

บุคคลท่ีเก่ียวของเขาใหขอมลูดวย 

11. เชิญผูถูกกลาวหามาเพ่ือแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานท่ีสนับสนุนขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ 

เมื่อผูถูกกลาวหามาพบคณะกรรมการแลวใหแจงขอกลาวหา/สรุปพยานหลักฐานและใหผูถูกกลาวหารับทรายโดยลงลายมือช่ือ 

วันเดือนป และมอบใหผูถูกกลาวหาหน่ึงฉบับและอีกฉบับเก็บในสํานวน 

12. ใหโอกาสผูถูกกลาวหายื่นคําช้ีแจงแกขอกลาวหา 

เมื่อไดแจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐานแลว ใหโอกาสผูถูกกลาวหาช้ีแจงแกขอกลาวหาเพ่ือหักลางการกลาวหา 

13. คณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรงประชุมเพ่ือพิจารณาทําความเห็นเก่ียวกับเรื่องท่ีสอบสวน 

พิจารณาท้ังขอเท็จจริง ขอกฎหมาย พิจารณามีมติในเรื่องท่ีสอบสวนใหครบทุกขอกลาวหาและทุกประเด็นวากระทําความผิด

วินัยในเรื่องท่ีสอบสวนหรือไม 

14. จดัทํารายงานการสอบสวน 

รายงานการสอบสวนประกอบดวยขอเท็จจริง/ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ/ขอกลาวหา/พยานหลักฐานท่ีสนับสนุนหรือหักลางขอ

กลาวหา 

15. เสนอตอผูสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง 

เสนอรายงานการสอบสวนพรอมสาํนวนการสอบสวน 

16.เสร็จสิ้น 
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กระบวนการสอบสวนวินัยอยางรายแรง 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
   

มูลกรณีของการดําเนินการ
ทางวินัย ตามขอ 20 แหง
ขอบังคับหาวิทยาลัยทักษิณ

วาดวยวินัยและการ
ดําเนินการทางวินัย พ.ศ. 

๒๕๖๖ 

หนวยงานตน
เรื่อง 

- หนังสือ
รองเรียน 
กลาวหา 

หนังสือจาก
หนวยงานรัฐ
หรืออ่ืน ๆ 

3  เมื่อมีการกระทําความผดิ
เกิดข้ึนหนวยงานตนเรื่องสง
ขอมูลการกระทําความผิดให

ฝายนิติการทราบโดยเร็ว 
 

หนวยงานตน
เรื่อง 

ดําเนินการ
โดยเร็วนับแต
ทราบถึงการ

กระทําความผิด 

หนังสือแจง
จากหนวยงาน 

4  
 
 
 
 
 

เมื่อมีกรณีตามขอ 20 ฝาย
นิติการจะดําเนินการ
ตรวจสอบขอมลูเพ่ือ

ดําเนินการตอ 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

3-7 วัน - 
 
 
 
 

5  เสนอคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนตอผู
มีอํานาจดําเนินการทางวินัย

อยางรายแรง 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ฝายนิติการ
ดําเนินการ

โดยเร็ว 

บันทึก
ขอความเสนอ

แตงตั้ง/
หนังสือแตงตั้ง 
 
 

6.  
 
 

 

 

ผูบังคับบัญชามีคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมสอบสวนและ
รวบรวมพยานหลักฐาน 

ตามขอเสนอแนะของฝายนิ
การ 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

- คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวน 

  
 

    

เริ่มตน 

รับเรื่องกรณ ี

-มีการรองเรียน 

-กลาวหาวากระทําผิด 

-ขอเท็จจริงปรากฏตอผูบังคับบัญชา 

-หนวยงานของรัฐซึ่งมีหนาท่ีและอํานาจ
ตามกฎหมายช้ีมูลความผิด 

 

 

 

 

 หนวยงานตนเรื่องสงขอมูลการกระทํา

ความผิดใหฝายนิติการทราบ 

 

 

 

 

ฝายนิติการตรวจสอบขอมูล 

 

 

 

ผูมีอํานาจดําเนินการทางวินัย

ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนวินัยอยางรายแรง 

 

 

เสนอคําสั่งแตงตั้ง 
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7  
 

 
 
 
  

สงสําเนาคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย
อยางรายแรง พรอมดวย
เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
และใหคณะกรรมการและ
ประธานกรรมการลงลายมือ
ช่ือ 
และวันเดือนปท่ีรับทราบไว
เปนหลักฐาน 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ดําเนินการ
โดยเร็ว 

หนังสือลงรับ
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 

8  
 

 

แจงคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัย
อยางรายแรง พรอมท้ังแจง
สิทธิคัดคานประธาน
กรรมการ และกรรมการ
สอบสวนใหผูถูกกลาวหา
ทราบ 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

แจงใหผูถูก
กลาวหาทราบ
โดยเร็ว/คดัคาน
ประธานภายใน 

7 วันนับแต
รับทราบคําสั่ง 

หนังสือลงรับ
หนังสือ 
 
 
 
 

9  คณะกรรมการสอบสวนวินัย
อยางรายแรง กําหนด
ประเด็นและวางแนว
ทางการสอบสวนและการ
รวบรวมพยานหลักฐาน 

 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายใน 15 วัน
นับแตประธาน
ลงนามรับทราบ

คําสั่ง 

หนังสือเชิญ
ประชุม/

หนังสือตอบ
รับเขารวม
ประชุม//

รายงานการ
ประชุม 

 
10  ฝายเลขานุการจะดําเนินการ

ขอความอนุเคราะห
พยานหลักฐานประกอบการ

พิจารณาจากสวนงานท่ี
เก่ียวของและอาจเรียก
บุคคลท่ีเก่ียวของเขาให

ขอมูลดวย 
 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

หนังสือขอ
อนุเคราะห
เอกสาร 
 
 
 
 
 

11  เมื่อผูถูกกลาวหามาพบ
คณะกรรมการแลวใหแจงขอ

กลาวหา/สรุป
พยานหลักฐานและใหผูถูก
กลาวหารับทรายโดยลง

ลายมือช่ือ วันเดือนป และ
มอบใหผูถูกกลาวหาหน่ึง
ฉบับและอีกฉบับเก็บใน

สํานวน 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายใน
ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

หนังสือเชิญ
ประชุม/

หนังสือตอบ
รับเขารวม

ประชุม/การ
ลงช่ือเขารวม

ประชุม/
รายงานการ

ประชุม 

      

คนหาพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 

 

แจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน/สิทธิคัดคานใหผูถูกกลาวหา  

แจงคําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง 

 

ประชุมกรรมการสอบสวนวินัยอยาง

รายแรง เพ่ือกําหนดแนวทางการ

สอบสวน 

 

เชิญผูถูกกลาวหามาเพื่อแจงขอ
กลาวหาและสรุปพยานหลักฐานที่

สนับสนนุขอกลาวหาใหผูถูก
กลาวหาทราบ 
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12  เมื่อไดแจงขอกลาวหาและ
สรุปพยานหลักฐานแลว ให
โอกาสผูถูกกลาวหาช้ีแจงแก
ขอกลาวหาเพ่ือหักลางการ

กลาวหา 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายใน 15 วัน
นับแตวันท่ีได
รับทราบขอ
กลาวหาและ

สรุป
พยานหลักฐาน/

ขยายไดตาม
เหตุผลและ
ความจําเปน 

แบบบันทึก
การแจงและ
รับทราบขอ
กลาวหาและ
รับทราบขอ
กลาวหาและ

สรุป
พยานหลักฐา
นท่ีสนับสนุน
ขอกลาวหา 

13  พิจารณาท้ังขอเท็จจริง ขอ
กฎหมาย พิจารณามีมติใน

เรื่องท่ีสอบสวนใหครบทุกขอ
กลาวหาและทุกประเด็นวา
กระทําความผิดวินัยในเรื่อง

ท่ีสอบสวนหรือไม 
 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายใน
ระยะเวลา
กําหนด 

รายงานการ
ประชุม 

14  รายงานการสอบสวน
ประกอบดวย 

ขอเท็จจริง/ขอกฎหมายท่ี
เก่ียวของ/ขอกลาวหา/

พยานหลักฐานท่ีสนับสนุน
หรือหักลางขอกลาวหา 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

ภายใน 180 
วันนับแตวันท่ี

ประธาน
กรรมการไดลง
นามรับทราบ/
ไดรับการขยาย

ระยะเวลา 

รายงานการ
สอบสวน 

15  เสนอรายงานการสอบสวน
พรอมสํานวนการสอบสวน

ตอผูสั่งแตงตั้งคําสั่งฯ 

นิติกรเจาของ
เรื่อง 

- บันทึก
ขอความ/

รายงานการ
สอบสวน/
สําเนาการ
สอบสวน 

 
16 

     
 

ใหโอกาสผูถูกกลาวหายื่นคําชี้แจง
แกขอกลาวหา 

 

ประชุมเพื่อพิจารณา
ทําความเห็นเก่ียวกับ

เร่ืองที่สอบสวน 
 

จดัทาํรายงานการสอบสวน 

รายงานผลการสอบสวน 

เสร็จสิ้น 
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5. การจดัทาํคาํฟองคด ี(มหาวทิยาลยัเปนผูฟองคด)ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



38 
 

5. การจดัทาํคาํฟองคด ี(มหาวทิยาลยัเปนผูฟองคด)ี 

1. เริม่ตน 

- สวนงานของมหาวิทยาลัยสงเรื่องใหฝายนิติการฟองคด ี

- หนวยงานภายนอกสงเรื่องใหฝายนิติการฟองคด ี

2.ฝายนิติการรับเรื่อง และพิจารณาขอมูลและเอกสาร 

 ฝายนิติการรับเรื่อง และพิจารณาขอมูลและเอกสาร 

3.ตั้งคณะทํางานในการฟองคดีจากบุคคลท่ีเก่ียวของในคด ี

 นิติกรเสนอแตงตั้งคณะทํางานตออธิการบดีในการรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานในการฟองคดีจนถึงท่ีสุด ประกอบ 

ดวยบุคคลหรือสวนงานท่ีเก่ียวของ 

4.ประชุมคณะทํางาน 

 นิติกรนัดประชุมกับคณะทํางานเพ่ือท่ีจะวางแนวทางการฟองคดีและประสานขอมูลเอกสารพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของในการ

จัดทําคําฟอง 

5.จัดทําคาํฟองและขอความอนุเคราะหพนักงานอัยการวาตางในคด ี

 ฝายนิติการรับเรื่องพิจารณา และเรียบเรยีงจัดทําคําฟอง โดยอยูภายใตระยะเวลาอายุความตามกฎหมาย 

6.หัวหนาฝายพิจารณา 

7.ผูชวยอธิการบดีพิจารณา 

8.อธิการบดีพิจารณา 

พนักงานอัยการพิจารณาขอมูล พนักงานอัยการพิจารณาคําฟองและแนบคําฟอง 

9.พนักงานอัยการรับวาตางคดี และดําเนินการตามข้ันตอนของอัยการ 

 พนักงานอัยการรับวาตางในคดีและสงคําฟองใหศาล 

10.ชําระคาธรรมเนียมศาล 

 ศาลมีคําสั่งแจงใหหนวยงานชําระคาธรรมเนียมศาล โดยพนักงานอัยการจะแจงใหมหาวิทยาลยัชําระคาธรรมเนียมศาลศาลมี

คําสั่งแจงใหหนวยงานชําระคาธรรมเนียมศาล โดยพนักงานอัยการจะแจงใหมหาวิทยาลัยชําระคาธรรมเนียมศาล 

11.สิ้นสดุ 

สิ้นสุดข้ันตอนการทําคําฟองและเขาสูข้ันตอนการทําคําใหการของผูถูกฟองคดี 
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การจัดทําคําฟองคด ี(มหาวิทยาลัยเปนผูฟองคด)ี 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1 

 - สวนงานของ
มหาวิทยาลัยสงเรื่องให
ฝายนิติการฟองคดี 
- หนวยงานภายนอกสง
เรื่องใหฝายนิติการฟอง
คดี 
 

- สวนงานตน
เรื่อง 
- หนวยงาน
ภายนอกตน
เรื่อง - 

- หนังสือขอ
อนุเคราะห
ของสวนงาน
ใหฝายนิติการ
ฟองคดี 
- หนังสือ
หนวยงาน
ภายนอกแจง
ใหฟองคดี 

2 

 ฝายนิติการรับเรื่อง 
และพิจารณาขอมูลและ
เอกสาร  

- นิติกรผูรับ
มอบหมาย 

ภายใน
อายุความ
ฟองคดี
ตาม

กฎหมาย 

 

3 

  นิ ติ ก ร เ ส น อ แ ต ง ตั้ ง
คณะทํางานตออธิการ บดี
ในการรวบรวมขอ เท็จจริง
และพยาน หลักฐานในการ
ฟ อ ง ค ดี จ น ถึ ง ท่ี สุ ด 
ประกอบ ดวยบุคคลหรือ
สวนงานท่ีเก่ียวของ 

- นิติกร 
- หัวหนา
ฝายนิติการ 
- ผูชวย
อธิการบดี
ฝายกฎหมาย 

โดยเร็ว คําสั่งแตงตั้ง
คณะทํางาน 

4 

 นิ ติ ก ร นั ด ป ร ะ ชุ ม กั บ
คณะทํางานเพ่ือท่ีจะวาง
แนวทางการฟองคดีและ
ประสานขอมู ล เอกสาร
พยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ
ในการจัดทําคําฟอง 

คณะทํางาน
ประกอบดวย
บุคคลหรือ
สวนงานท่ี
เก่ียวของ 

โดยเร็ว - รายงานการ
ประชุม 
- สรุป
ขอเท็จจริงและ
ขอกฎหมาย 

5 

 ฝายนิติการรับเรื่อง
พิจารณา และเรียบ
เรียงจัดทําคําฟอง โดย
อยูภายใตระยะ เวลา
อายุความตามกฎหมาย 

นิติกร 

15 – 30 
วันนบัแต
ขอเท็จจริง
และพยาน
เอกสาร
ครบถวน 
และหรือ
ภายในอายุ
ความฟอง
คดีตาม
กฎหมาย 

- รางคําฟอง 
- บันทึกสรุป
ขอเท็จจริง 
- แนบคําฟอง 
- หนังสือขอ
อัยการวาตางคด ี
- หนังสือมอบ
อํานาจ 

      
 

เริ่มตน 

ฝายนิติการรับเรื่อง และพิจารณา

ขอมูลและเอกสาร 

จัดทําคําฟองและ 
ขอความอนุเคราะหพนักงานอัยการวา

ตางในคดี  
 

ตัง้คณะทาํงานในการฟอ้งคด ี

ประชมุคณะทาํงาน 
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6 

 หัวหนาฝายนิติการ
พิจารณา 

หัวหนาฝาย
นิติการ 

ข้ึนอยูกับ
การ

พิจารณา 

 
 
 
 
 
 

7 

 

ผูชวยอธิการบดีฝาย
กฎหมายพิจารณา 

ผูชวย
อธิการบดี

ฝายกฎหมาย 

ข้ึนอยูกับ
การ

พิจารณา 

 

8 

 

อธิการบดี 
พิจารณา 

อธิการบดี 
ข้ึนอยูกับ

การ
พิจารณา 

 

 

  
พนักงานอัยการ

พิจารณาคําฟองและ

แนบคําฟอง 
พนักงาน
อัยการ 

ข้ึนอยูกับ
การ

พิจารณา
ของ

พนักงาน
อัยการ 

- 

9 

 
 

 

พนักงานอัยการรับวา
ตางในคดีและสงคําฟอง
ใหศาล 
 
 
 
 

พนักงาน
อัยการ 

ข้ึนอยูกับ
พนักงาน
อัยการ 

- หนังสือ
อัยการรับวา
ตางในคดี 

 

 
 
 
 

    

หัวหนาฝาย
พิจารณา 

 ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูชวยอธิการบดี
พิจารณา 

 

อธิการบดีพิจารณา 
 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พนักงานอัยการ
พิจารณาขอมลู 

พนักงานอัยการรับวาตางคดี และ
ดําเนินการตามข้ันตอนของอัยการ 

 

แกไ้ข 
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10 

 ศาลมีคําสั่งแจงให
หนวยงานชําระ
คาธรรมเนียมศาล โดย
พนักงานอัยการจะแจง
ใหมหาวิทยาลัยชําระ
คาธรรมเนียมศาล 

ฝายนิติการ ภายใน
ระยะเวลา
ท่ีศาล/
อัยการ
กําหนด 

- หนังสืออัยการ
แจงใหชําระคา 
ธรรมเนียมศาล 
- ใบเสร็จชําระ
คาธรรมเนียม
ศาล 

11 

 
 
 

 

สิ้นสุดข้ันตอนการทําคํา
ฟองและเขาสูข้ันตอน
การทําคําใหการของผู
ถูกฟองคดี 

- - - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชําระคาธรรมเนียมศาล 

สิ้นสุด 
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6. การจดัทาํคดัคานคาํใหการ (มหาวทิยาลยัเปนผูฟองคด)ี 
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6. การจดัทาํคดัคานคาํใหการ (มหาวทิยาลยัเปนผูฟองคด)ี 
1 .เริม่ตน 
2. การจดัทําคัดคานคําใหการ (มหาวิทยาลัยเปนผูฟองคดี) 
 ผูถูกฟองคดีทําคําใหการหรือฟองแยงภายในระยะเวลาท่ีศาลกําหนด 
2.พนักงานอัยการผูรับมอบอํานาจรับคําใหการและสงใหมหาวิทยาลัย 
 ศาลมีหมายสงใหพนักงานอัยการทําคําคัดคานคําใหการภายในระยะเวลาท่ีศาลกําหนด 
3.นิติกรพิจารณคําใหการหรือฟองแยงเบ้ืองตน 
 นิติกรพิจารณาคําใหการ/ฟองแยงเบ้ืองตน เพ่ือตั้งประเด็นตอสูคดีในขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 
4. ประชุมคณะทํางาน 
 นิติกรนัดประชุมกับคณะทํางานเพ่ือท่ีจะวางแนวทางการฟองคดี ประสานขอมลูเอกสารพยาน หลักฐานท่ีเก่ียวของ

ในการจัดทําคําคดัคานคําใหการ 
5. จัดทําคําฟองและขอความอนุเคราะหพนักงานอัยการวาตางในคดี 
 ฝายนิติการรับเรื่องพิจารณา และเรียบเรยีงจัดทําคําฟอง โดยอยูภายใตระยะเวลาอายุความตามกฎหมาย 
6หัวหนาฝายพิจารณา 
 หัวหนาฝายพิจารณา ไมเห็นชอบ  แกไข   เห็นชอบ  ข้ันตอนถัดไป 
7. ผูชวยอธิการบดีพิจารณา 
 ผูชวยอธิการบดีพิจารณา ไมเห็นชอบ  แกไข   เห็นชอบ  ข้ันตอนถัดไป 
8. อธิการบดีพิจารณา 
 อธิการบดีพิจารณา ไมเห็นชอบ  แกไข   เห็นชอบ  ข้ันตอนถัดไป 
9. พนักงานอัยการพิจารณาขอมลู  
 พนักงานอัยการเห็นควรใหแกไขหรือเพ่ิมเตมิขอมูลการฟอง  พนักงานอัยการพิจารณาคําฟองและแนบคําฟอง 
10. พนักงานอัยการสงคําคัดคานคําใหการตอศาล 
 พนักงานอัยการพิจารณาเห็นชอบคําคัดคานคําใหการและยื่นตอศาล 
11. สิ้นสดุ 
 สิ้นสุดข้ันตอนการทําคําฟองและเขาสูข้ันตอนการทําคําใหการเพ่ิมเติมของผูถูกฟองคดี 
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การจัดทําคัดคานคําใหการ (มหาวิทยาลัยเปนผูฟองคด)ี 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1  ผูถูกฟองคดีทํา
คําใหการหรือฟอง
แยงภายใน
ระยะเวลาท่ีศาล
กําหนด 

- ตามท่ีศาล
กําหนด 

- คําใหการ 
- คําฟองแยง 
- แนบคําให 
การ/คําฟอง
แยง 

2  ศาลมีหมายสงให
พนักงานอัยการทํา
คําคัดคานคําใหการ
ภายในระยะเวลาท่ี
ศาลกําหนด 

พนักงาน
อัยการผูมีรับ
มอบอํานาจ 

ภายใน
อายุความ
ฟองคดี
ตาม

กฎหมาย 

- สําเนา
คําใหการ 
- สําเนาคํา
ฟองแยง 
- สําเนาแนบ
คําใหการ/คํา
ฟองแยง 
- หมายคําสั่ง
ศาล 

3  นิ ติ ก ร พิ จ า ร ณ า
คําใหการ/ฟองแยง
เบื้ อ งต น  เ พ่ื อ ตั้ ง
ประเด็นตอสูคดีใน
ขอเท็จจริงและขอ
กฎหมาย 

นิติกร 3-7 นับ
แตรับเรื่อง 

 
 

4  นิติกรนัดประชุมกับ
คณะทํางานเพื่อที่ จะ
วางแนวทางการฟอง
คดี  ประสานขอมูล
เ อ ก ส า ร พ ย า น 
หลักฐานที่ เก่ียวของ
ใน ก า ร จั ด ทํ า คํ า
คัดคานคําใหการ 

คณะทํางาน
ประกอบดวย
บุคคลหรือ
สวนงานที่
เก่ียวของ 

โดยเร็ว  

5  ฝายนิติการรับเรื่อง
พิจารณา และเรียบ
เรียงจัดทําคําฟอง โดย
อยูภายใตระยะ เวลา
อายุความตาม
กฎหมาย 

นิติกร 15 – 30 
วันนับแต
ขอเท็จจริง
และเอกสาร
ครบถวน 
และหรือ
ภายในอายุ
ความฟอง
คดีตาม
กฎหมาย 

- รางคําฟอง 
- แนบคําฟอง 
- หนังสือขอ
ความอนุเคราะห
อัยการวาตางคด ี
- หนังสือมอบ
อํานาจ 

      

เริ่มตน 

พนักงานอัยการผูรับมอบอํานาจรบั

คําใหการและสงใหมหาวิทยาลัย 

จัดทําคําฟองและ 

ขอความอนุเคราะหพนักงานอัยการวาตางในคดี  

 

นิติกรพิจารณา 
คําใหการ/คําฟองแยง 

ประชุมคณะทํางาน 
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6  หัวหนาฝายนิติการ
พิจารณา 

หัวหนาฝาย
นิติการ 

ข้ึนอยูกับ
การ

พิจารณา 

 
 
 
 
 
 

7  ผูชวยอธิการบดีฝาย
กฎหมายพิจารณา 

ผูชวย
อธิการบดี

ฝายกฎหมาย 

ข้ึนอยูกับ
การ

พิจารณา 

 

8  อธิการบดี 
พิจารณา 

อธิการบดี ข้ึนอยูกับ
การ

พิจารณา 

 

9   
พนักงานอัยการ
พิจารณาคําฟอง
และแนบคําฟอง 
กรณีไมครบถวนใหชี้
แจงหรือสงเอกสาร
เพ่ิมเติม 

พนักงาน
อัยการ 

ข้ึนอยูกับ
การ

พิจารณา
ของ

พนักงาน
อัยการ 

- 

10  พนักงานอัยการ
พิจารณาเห็นชอบ
คําคัดคานคําใหการ
และยื่นตอศาล 

พนักงาน
อัยการ 

ข้ึนอยูกับ
พนักงาน
อัยการ 

- หนังสือ
อัยการรับวา
ตางในคดี 
 

11  
 
 

 

สิ้นสุดข้ันตอนการ
ทําคําฟองและเขาสู
ข้ันตอนการทํา
คําใหการเพ่ิมเติม
ของผูถูกฟองคดี 

- - - 

 

หัวหนาฝาย
พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูชวยอธิการบดี
พิจารณา 

 

อธิการบดี
พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พนักงานอัยการสงคําคัดคาน
คําใหการตอศาล 

 

สิ้นสุด 

พนักงานอัยการ
พิจารณาขอมลู 

แกไข 
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7. ตอสูคด ี(มหาวทิยาลยัเปนผูถกูฟองคด)ี 
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ตอสูคด ี(มหาวทิยาลยัเปนผูถกูฟองคด)ี 

1.เริม่ตน 

บุคคลภายในหรือบุคคลภายนอกหรือนิติบุคคลฟองคดีกับมหาวิทยาลัย 

2.มหาวิทยาลัยโดยฝายนิติการรับคําฟองพิจารณาคําฟอง และประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ศาลมีหมายคําสั่งแจงใหมหาวิทยาลัยทําคําใหการภายในระยะเวลาท่ีกําหนด นิติกรพิจารณาคําฟองเบ้ืองตนและประสานใน

ขอมูลกับบุคคลหรือสวนงานท่ีเก่ียวของ 

3.ตั้งคณะทํางานในการฟองคดีจากบุคคลท่ีเก่ียวของในคด ี

นิติกรเสนอแตงตั้งคณะทํางานตออธิการบดีในการรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานในการตอสูคดีจนถึงท่ีสุด 

ประกอบดวยบุคคลหรือสวนงานท่ีเก่ียวของ 

4.ประชุมคณะทํางาน 

     นิติกรนัดประชุมกับคณะทํางาน เพ่ือแจงเหตุแหงคดีและวางแนวทางการตอสูคดี รวมถึงประสานขอมูลหรือเอกสารท่ี

เก่ียวของในคดี 

7.จัดทําคําใหการและขอความอนุเคราะหพนักงานอัยการแกตางในคดี 

นิติกรยกรางคําให การจากขอมูลและพยานหลักฐานหรือเอกสารท่ีรวบรวมมาจากสวนงานท่ีเก่ียวของ และนัดประชุมหรือ

แจงเวียนรางคําใหการเพ่ือใหคณะทํางานพิจารณารวมกัน 

      * ปกติศาลจะใหเวลา 30 วัน ในการทําคําใหการ แตหากเห็นวาไมอาจทันเวลา ก็สามารถขอขยายเวลาได 

6หัวหนาฝายพิจารณา 

 หัวหนาฝายพิจารณา ไมเห็นชอบ  แกไข   เห็นชอบ  ข้ันตอนถัดไป 

7.ผูชวยอธิการบดีพิจารณา 

 ผูชวยอธิการบดีพิจารณา ไมเห็นชอบ  แกไข   เห็นชอบ  ข้ันตอนถัดไป 

8.อธิการบดีพิจารณา 

 อธิการบดีพิจารณา ไมเห็นชอบ  แกไข   เห็นชอบ  ข้ันตอนถัดไป 

9.พนักงานอัยการพิจารณาขอมลู  

 พนักงานอัยการเห็นควรใหแกไขหรือเพ่ิมเตมิขอมูลการฟอง  พนักงานอัยการพิจารณาคําฟองและแนบคําฟอง 

10.พนักงานอัยการสงคําคดัคานคําใหการตอศาล 

 พนักงานอัยการพิจารณาเห็นชอบคําคัดคานคําใหการและยื่นตอศาล 

14.พนักงานอัยการรับแกตางคดี และดําเนินการตามข้ันตอนของอัยการ 

 พนักงานอัยการรับแกตางในคดีและสงคําใหการตอศาล 

15.ชําระคาธรรมเนียมศาล 

ศาลมีคําสั่งแจงใหหนวยงานดําเนินชําระคาธรรมเนียมศาล (ถามี) โดยพนักงานอัยการจะแจงใหมหาวิทยาลัยชําระ

คาธรรมเนียมศาล 

16.สิ้นสดุ 
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ตอสูคด ี(มหาวทิยาลยัเปนผูถกูฟองคด)ี 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรบัผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1        บุ ค ค ล ภ าย ใน ห รื อ
บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก ห รื อ 
นิ ติ บุ ค ค ล ฟ อ ง ค ดี กั บ
มหาวิทยาลัย 

- - 
- คําฟอง 
- แนบฟอง 
 

2        ศาลมีหมายคําสั่งแจง
ใหมหาวิทยาลัยทําคําให 
การภาย ในระยะเวล า ท่ี
กําหนด นิติกรพิจารณาคํา
ฟองเบื้องตนและประสาน
ในขอมูลกับบุคคลหรือสวน
งานท่ีเก่ียวของ 

นิติกร 
7 วัน นับ
แตไดรับ

เรื่อง 

- สําเนาคําฟอง 
- สําเนาแนบฟอง 
- หมายคําสั่งศาล
ใหทําคําใหการ 

3  นิ ติ กรเสนอแต งตั้ งคณ ะ 
ทํางานตออธิการบดีในการ
รวบรวมขอเท็จจริงและ
พยานหลักฐานในการตอสู
คดีจนถึงท่ีสุด ประกอบดวย
บุ ค ค ล ห รื อ ส ว น ง า น ท่ี
เก่ียวของ 

- นิติกร  
- หัวหนาฝาย
นิติการ 
- ผูชวย
อธิการบดีฝาย
กฎหมาย 

โดยเร็ว 
- หนังสือแตงตั้ง
คณะทํางาน 
 

4  นิ ติ ก ร นั ด ป ร ะ ชุ ม กั บ
คณะทํางาน เพ่ือแจงเหตุ
แหงคดีและวางแนวทางการ
ตอสูคดี  รวมถึงประสาน
ข อ มู ล ห รื อ เอ ก ส า ร ท่ี
เก่ียวของในคดี 
 

คณะทํางาน
ประกอบดวย

บุคคลหรือสวน
งานท่ีเก่ียวของ 

โดยเร็ว 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 
- หนังสือขอความ
อนุเคราะหขอมูล 

7        นิติกรยกรางคําให  การ
จากขอมูลและพยานหลักฐาน
หรือเอกสารท่ีรวบรวมมาจาก
สวนงานท่ีเก่ียวของ และนัด
ป ระ ชุ ม ห รื อ แ จ ง เ วี ย น ร า ง
คําใหการเพ่ือใหคณะทํางาน
พิจารณารวมกัน 
      * ปกติศาลจะใหเวลา 30 
วัน ในการทําคําใหการ แตหาก
เห็ น ว า ไม อ า จ ทั น เว ล า  ก็
สามารถขอขยายเวลาได 

นิติกร 

15 – 30 
วันนับแต
ขอเท็จจริง
และเอกสาร
หลักฐาน
ครบถวน  
และหรือ
ภายใน

ระยะเวลา
ตามท่ี

กฎหมาย
กําหนด 

 

- คําใหการบันทึก
สรุปขอเท็จจริง 
- แนบคําใหการ 
- สําเนาคําฟองและ
แนบคําฟอง 
- หนังสืออนุเคราะห
อัยการ 
- นส.มอบอํานาจ 
 - หนังสือขอขยาย
ระยะเวลากับศาล 
(ถามี)  

   
  

 

เริ่มตน 

มหาวิทยาลยัโดยฝายนิติการ

รับคําฟองพิจารณาคําฟอง และ

ประสานงานหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

จัดทําคําใหการและขอความ

อนุเคราะหพนักงานอัยการแกตางใน

คดี  

 

แตง่ตัง้คณะทาํงาน 

ประชมุคณะทาํงาน 
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8  

หัวหนาฝายนิติการ 
พิจารณา 

หัวหนาฝายนิติ
การ 

ข้ึนอยู 
กับการ

พิจารณา 

 
 
- 
 
 
 

9  

ผูชวยอธิการบดีฝาย
กฎหมายพิจารณา 

ผูชวยอธิการบดี
ฝายกฎหมาย 

ข้ึนอยู 
กับการ

พิจารณา 

 

12      อธิการบดีพิจารณา และ
ลงนามในหนังสือขอความ
อนุเคราะหพนักงานอัยการ
พรอมหนังสือมอบอํานาจ 

อธิการบดี 
ข้ึนอยู 
กับการ

พิจารณา 

 

13  
 

 

 
พนักงานอัยการพิจารณา

คําใหการและแนบคําใหการ 
พนักงานอัยการ 

ข้ึนอยูกับ
การ

พิจารณา
ของ

พนักงาน
อัยการ 

- 

14  พนักงานอัยการรับแกตาง
ในคดีและสงคําใหการตอ

ศาล พนักงานอัยการ 
ข้ึนอยูกับ
พนักงาน
อัยการ 

- หนังสืออัยการ
รับแกตางในคดี 

 
 
 

15  ศ า ล มี คํ า สั่ ง แ จ ง ใ ห
ห น วย งาน ดํ า เนิ น ชํ าระ
คาธรรมเนียมศาล (ถามี) 
โดยพนักงานอัยการจะแจง
ให ม ห า วิ ท ย า ลั ย ชํ า ร ะ
คาธรรมเนียมศาล 

ฝายนิติการ 

ภายใน
ระยะเวลา
ท่ีศาล/
อัยการ 
กําหนด 

- หนังสืออัยการ
แจงใหชําระ
คาธรรมเนียมศาล 
- ใบเสร็จชําระ
คาธรรมเนียมศาล 

หัวหนาฝาย
พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พนักงานอัยการ
พิจารณาขอมลู 

ผูชวย
อธิการบดี
พิจารณา 

 

อธิการบดี
พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

พนักงานอัยการรับแกตางคดี และ
ดําเนินการตามข้ันตอนของอัยการ 

 

ชําระคาธรรมเนียมศาล 

เห็นชอบ 

แกไข 
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16  
 
 

 

     สิ้นสุดข้ันตอนการทํา
คําใหการและเขาสูข้ันตอน
ข อ งก า ร ทํ า คํ า คั ด ค า น
คําใหการผูฟองคดี 

- -  

* ท้ังนี้ การทําคําใหการ หากผูถูกฟองคดีเห็นวาไดรับความเสียหายในขอเท็จจริงเดียวกัน ก็สามารถทําเปนคําฟองแยงมาใน

คําใหการเสมือนการฟองกลับในคดีเดียวซ่ึงจะมีคาธรรมเนียมศาลในการฟองแยงดวย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 
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8. ตอสูคด ี(มหาวทิยาลยัเปนผูถกูฟองคด)ี ขัน้ตอนการทาํคาํใหการเพิม่ 
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8. ตอสูคด ี(มหาวทิยาลยัเปนผูถกูฟองคด)ี ขั้นตอนการทาํคาํใหการเพิม่ 
1.เริม่ตน 

 ผูฟองคดีทําคําคัด คานคําใหการ/คําใหการฟองแยงสงตอศาล 

2.พนักงานอัยการผูรับมอบอํานาจแกตางรับคําคดัคานคําใหการ/ใหการฟองแยง 

ศาลมีหมายคําสั่งแจงใหอัยการผูรบัมอบอํานาจทําคําใหการเพ่ิมเติม 

3.มหาวิทยาลัยรับคําคดัคานคําใหการ/ใหการฟองแยงจากพนักงานอัยการ 

 พนักงานอัยการผูรับมอบอํานาจสงคําคัดคานคําใหการ/ใหการฟองแยงแกมหาวิทยาลัยใหทําคําใหการเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ี

ศาลกําหนด (ปกติ 30 วัน) 

4.นิติกรพิจารณําคําคดัคานคําใหการ/ใหการฟองแยงเบ้ืองตน 

  นิติกรผูประสานคดีและรับผิดชอบพิจารณาเน้ือหาในคําคัดคานเบ้ืองตนเพ่ือตั้งประเด็นและแนวทางตอสูคด ี

5.ประชุมคณะทํางาน 

 นิติกรกําหนดนัดประชุมคณะทํางานเพ่ือรวมกันพิจารณาแนวทางตอสูคดีรวมถึงประสานขอมูลหลักฐานสําหรับการทําคําใหการ

เพ่ิมเตมิ 

6.จัดทําคาํใหการเพ่ิมเตมิ 

     นิติกรยกรางคําใหการเพ่ิมเตมิท่ีมาจากการใหขอเท็จจริงและการประสานขอมลูเอกสารหลักฐานจากสวนงานท่ีเก่ียวของและมา

จากคณะทํางาน 

7.ผูชวยอธิการบดีพิจารณา 

 ผูชวยอธิการบดีพิจารณา ไมเห็นชอบ  แกไข   เห็นชอบ  ข้ันตอนถัดไป 

8.อธิการบดีพิจารณา 

 อธิการบดีพิจารณา ไมเห็นชอบ  แกไข   เห็นชอบ  ข้ันตอนถัดไป 

9.พนักงานอัยการพิจารณาขอมลู  

 พนักงานอัยการเห็นควรใหแกไขหรือเพ่ิมเตมิขอมูลการฟอง  พนักงานอัยการพิจารณาคําฟองและแนบคําฟอง 

10.พนักงานอัยการสงคําคดัคานคําใหการตอศาล 

12.พนักงานอัยการสงคําใหการเพ่ิมเติมตอศาล 

 พนักงานอัยการพิจารณาเห็นชอบในคําใหการเพ่ิมเติมและเอกสารแนบคําใหการเพ่ิมเติม และสงใหศาล 

13.สิ้นสดุ 

 สิ้นสุดข้ันตอนการทําคําใหการเพ่ิมเติมและกระบวนการตอสูคดีปกครอง คูกรณรีอการกําหนดวันสิ้นสุดการแสวงหาขอเท็จจริง วัน

น่ังพิจารณาคดีครั้งแรก และวันน่ังฟงคําพิพากษา 
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มหาวิทยาลยัรับคําคดัคานคําใหการ/

ใหการฟองแยงจากพนักงานอัยการ  

นิติกรพิจารณําคําคัดคานคาํใหการ/

ใหการฟองแยงเบ้ืองตน 

ประชุมคณะทํางาน 

8. ตอสูคด ี(มหาวทิยาลยัเปนผูถูกฟองคด)ี ขัน้ตอนการทําคาํใหการเพิม่ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1        ผูฟองคดีทําคํา
คัด คานคําใหการ/
คําใหการฟองแยงสง
ตอศาล  

- - - คําคัดคาน
คําใหการ/ใหการ
ฟองแยง 
- แนบคําคัดคาน
คําใหการ 

2        ศ า ล มี ห ม า ย
คําสั่งแจงใหอัยการ
ผูรับมอบอํานาจทํา
คําใหการเพ่ิมเติม 

พนักงาน
อัยการ 

ข้ึนอยูกับ
ข้ันตอนของ

อัยการ 

- สําเนาคําคัดคาน
คําใหการ/ใหการ
ฟองแยง 
- สําเนาแนบคํา
คัดคานคําใหการ 
- หมายคําสั่งศาล 
 

3  พนักงานอัยการผูรับ
มอบ อํานาจส งคํ า
คัดคานคําใหการ/ให
ก า ร ฟ อ ง แ ย ง แ ก
มหาวิทยาลัยใหทํา
คําให การเพ่ิ ม เติม
ภายในระยะเวลาท่ี
ศาลกําหนด (ปกติ 
30 วัน) 

พนักงาน
อัยการ 
 

ข้ึนอยูกับ
ข้ันตอนของ

อัยการ 

- สําเนาคําคัดคาน
คําใหการ/ใหการ
ฟองแยง 
- สําเนาแนบคํา
คัดคานคําใหการ 
- หมายคําสั่งศาล 
- หนังสืออัยการ 

4         นิ ติ ก ร ผู
ป ร ะ ส าน ค ดี แ ล ะ
รับผิดชอบพิจารณา
เนื้อหาในคําคัดคาน
เบื้ อ ง ต น เ พ่ื อ ตั้ ง
ป ร ะ เ ด็ น แ ล ะ
แนวทางตอสูคด ี

นิติกร 3-7 วัน นับ
แตรับเรื่อง 

- สําเนาคําคัดคาน
คําใหการ/ใหการ
ฟองแยง 
- สําเนาแนบคํา
คัดคานคําใหการ 

5  นิ ติ ก ร กํ าห นดนั ด
ประชุมคณะทํางาน
เพ่ือรวมกันพิจารณา
แ น ว ท างต อ สู ค ดี
ร ว ม ถึ ง ป ร ะ ส า น
ข อ มู ล ห ลั ก ฐ า น
สํ า ห รั บ ก า ร ทํ า
คําใหการเพ่ิมเติม 

คณะทํางาน
ประกอบดวย
บุคคลหรอื
สวนงานท่ี
เก่ียวของ 

โดยเร็ว - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 
- หนังสือขอความ
อนุเคราะหขอมูล 

      

เริ่มตน 

พนักงานอัยการผูรับมอบอํานาจแกตาง 

รับคําคัดคานคําใหการ/ใหการฟองแยง 
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6      นิ ติ ก ร ย ก ร า ง
คําให การเพ่ิ ม เติม
ท่ี ม า จ า ก ก า ร ให
ขอเท็จจริงและการ
ป ร ะ ส า น ข อ มู ล
เอกสารห ลั ก ฐาน
จ า ก ส ว น ง า น ท่ี
เก่ียวของและมาจาก
คณะทํางาน 
 

นิติกร 15 – 30 วัน
นับแต

ขอเท็จจริง
และพยาน
เอกสาร
ครบถวน  
และหรือ
ภายใน

ระยะเวลาท่ี
กฎหมาย
กําหนด 

 

- รางคําใหการ
เพ่ิมเติมและบันทึก
สรุปขอเท็จจริง 
- แนบคําใหการ
เพ่ิมเติม 
- หนังสือจัดสง
คําใหการเพ่ิมเติม
กับอัยการ 
- หนังสือขอขยาย
ระยะเวลากับศาล 
(ถามี)  

7  หัวหนาฝายนิติการ 
พิจารณา 

หัวหนาฝาย
นิติการ 

ข้ึนอยู 
กับการ

พิจารณา 

 
 
- 
 
 
 

8  ผูชวยอธิการบดีฝาย
กฎหมายพิจารณา 

ผูชวย
อธิการบดี

ฝายกฎหมาย 

ข้ึนอยู 
กับการ

พิจารณา 

- 

9  
 
 
 
 

    อธิการบดี
พิจารณา และลง
นามในหนังสือขอ
ความอนุเคราะห
พนักงานอัยการ

พรอมหนังสือมอบ
อํานาจ 

อธิการบดี ข้ึนอยู 
กับการ

พิจารณา 
 
 
 

- 

10   
พนักงานอัยการ

พิจารณาคําใหการ
เพ่ิมเติมและแนบ
คําใหการเพ่ิมเติม 

พนักงาน
อัยการ 

ข้ึนอยูกับการ
พิจารณาของ

พนักงาน
อัยการ 

- 
 
 
 

 

      
 

จัดทําคําใหการเพ่ิมเตมิ 

หัวหนาฝายนิติ
การพิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูชวยอธิการบดี
พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

พนักงานอัยการ
พิจารณาขอมลู 

อธิการบดี
พิจารณา 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แกไข 
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12 
 
 

 พ นั ก ง าน อั ย ก า ร
พิจารณาเห็นชอบใน
คําให การเพ่ิ ม เติ ม
และ เอกส ารแน บ
คําให การเพ่ิ ม เติ ม 
และสงใหศาล 

พนักงาน
อัยการ 

ข้ึนอยูกับ
พนักงาน
อัยการ 

 
- 
 

13  
 
 

 

สิ้นสุด ข้ันตอนการ
ทําคําใหการเพ่ิมเติม
และกระบวนการ
ต อ สู ค ดี ป ก ค รอ ง 
คู ก ร ณี ร อ ก า ร
กํ าหน ดวั น สิ้ น สุ ด
ก า ร แ ส ว ง ห า
ขอเท็จจริง วันนั่ ง
พิจารณาคดีครั้งแรก 
แ ล ะ วั น นั่ ง ฟ ง คํ า
พิพากษา 

- -  

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานอัยการสง 

คําใหการเพ่ิมเติมตอศาล 

 

สิ้นสุด 
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สงคืนเจาของ

เรื่องแกไข 

 

 

 

 

 

 

1.งานสารบรรณ :  รับหนังสือ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส (E-

Doc) พรอมสแกน
เอกสารเขาระบบ 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
(E-Doc) 

3  ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร ถา
เอกสารไมถูกตอง ให
สงคืนเจาของเรื่อง
เพ่ือดําเนินการแกไข
ตอไป 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสาร
บรรณ 

4  เกษียนหนังสือ
เบ้ืองตน เพ่ือ
พิจารณา/สั่งการ/
มอบหมาย  

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
(E-Doc) 

5  นําเสนอหัวหนาฝาย
นิติการเพ่ือพิจารณา/
สั่งการ/มอบหมาย 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

 

6  นําเสนอผูชวยอธิการ 
บดีฝายกฎหมาย
พิจารณา/สั่งการ/
มอบหมาย 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

 

7  จัดสงเอกสารไปยัง
ผูเก่ียวของ ผานระบบ
สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
(E-Doc) 

 
8 

     

เริ่มตน 

รับหนังสือจากเจาของเรื่อง 

ตรวจสอบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ดําเนินการตามคําสั่งการ 

สิ้นสุด 

เกษียนหนังสือ 

เสนอหัวหนาฝายนิติการ 

เสนอผูชวยอธิการบดีฝาย

กฎหมาย 
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สงคืนเจาของ

เรื่องแกไข 

มีขอแกไข 

 

2.งานสารบรรณ : หนังสือสง  

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

  1      

2  รับหนังสือจากเจาของ
เรื่อง 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
(E-Doc) 

3  ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร ถาเอกสาร
ไมถูกตอง ใหสงคืน
เจาของเรื่องเพ่ือ
ดําเนินการแกไขตอไป 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยงาน
สารบรรณ 

4  เสนอหัวหนาฝายนิติการ
เพ่ือพิจารณา/ลงนาม/
สั่งการ/สอบทาน หากมี
ขอแกไขสงคืนเจาของ
เรื่องเพ่ือดําเนินการ
แกไขตอไป 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

 

5  เสนอผูชวยอธิการบดี
ฝายกฎหมาย เพ่ือ
พิจารณา/ลงนาม/สั่ง
การ/สอบทาน หากมีขอ
แกไขสงคืนเจาของเรื่อง
เพ่ือดําเนินการแกไข
ตอไป 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

 

6  เสนออธิการบดเีพ่ือ
พิจารณา/ลงนาม/สั่ง
การ/สอบทาน หากมีขอ
แกไขสงคืนเจาของเรื่อง
เพ่ือดําเนินการแกไข
ตอไป 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

 

7  
 

ออกเลขหนังสือภายใน
จากระบบสารบรรณ
ฝายนิติการ/ ออกเลข
หนังสือภายนอกและ
คําสั่ง จากสํานักงาน
มหาวิทยาลยั 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
(E-Doc) 

8  สงเอกสารใหเจาของ
เรื่อง 

อนุชธิดา ทุกวันทํา
การ 

ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
(E-Doc) 

9  
 
 

    

เริ่มตน 

รับหนังสือจากเจาของเรื่อง 

ตรวจสอบ 

เสนอหัวหนา 
ฝายนิติการ 

เสนอผูชวยอธิการบด ี
ฝายกฎหมาย 

สงเอกสารใหเจาของเรื่อง/

ผูเก่ียวของ 

สิ้นสุด 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

มีขอแกไข 

มีขอแกไข 

ไมมีขอแกไข 

ไมมีขอแกไข 

ออกเลขหนังสือ  

เสนออธิการบด ี

ไมมีขอแกไข 



58 
 
3.งานสารบรรณ : งานประชุมฝายนิติการ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  สํารวจวันวางของ
ผูชวยอธิการบด/ี
บุคลากร และตาราง
การใชหองประชุม 

อนุชธิดา/
บุคลากร 

5 วันทํา
การกอน
วันประชุม 

 

3  จัดทําหนังสือเชิญ
ประชุม สงถึง
บุคลากรในฝาย 

อนุชธิดา 5 วันทํา
การกอน
วันประชุม 

หนังสือเชิญ
ประชุม 

4  จัดทําเอกสารสําหรับ
การประชุม โดยวาระ
การประชุมตองผาน
การพิจารณาของ
หัวหนาฝาย 

อนุชธิดา 5 วันทํา
การกอน
วันประชุม 

เอกสารการ
ประชุม 

5  ดําเนินการประชุม
ตามวาระ 

อนุชธิดา/
บุคลากร 

 รายงานการ
ประชุม 

6  จัดทํารายงานการ
ประชุมฝายนิติการ 

อนุชธิดา 10 วันทํา
การหลัง
สิ้นสุดวัน
ประชุม 

บันทึกขอความ
พิจารณารับรอง
รายงานการ
ประชุม 

7  เสนอหัวหนาฝาย
ตรวจรายงานกอน
แจงเวียนบุคลากร 

 
 

 

หัวหนาฝาย
นิติการ 

3 วันทํา
การ 

บันทึกขอความ
พิจารณารับรอง
รายงานการ
ประชุม 

8  ทําบันทึกขอความ
แจงเวียนการ
พิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 

อนุชธิดา  บันทึกขอความ
รายงานการ
ประชุม 

9  
 
 
 

    

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

นัดประชุม/จองหองประชุม 

จัดทําระเบียบวาระ/เอกสารการ

ประชุม 

ดําเนินการประชุม 

จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

พิจารณารายงาน
การประชุม 

จัดทําบันทึกขอความแจงเวียน

รายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

ไมรับรอง

 
รับรอง
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4.งานเลขานุการ : นัดหมายคิวผูชวยอธิการบด ี

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  ผูจัดประชุม/
บุคลากร/แจงขอมูล
ขอนัดหมายวันเวลา 
 

 

อนุชธิดา 5 นาที  

3  เลขานุการบันทึก
รายละเอียดการนัด
หมายลงในปฏิทินนัด
หมาย 
 

 

อนุชธิดา 5 นาที หนังสือเชิญ
ประชุม 

4  เสนอผานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

อนุชธิดา รายวัน/
สัปดาห 

 

5  
 
  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน 

หนวยงานภายในผูจดัประชุม/

บุคลากรติดตอนัดหมายประชุม 

แจงผูบริหารทราบ 

รับการประสานเพ่ือลงเวลา 

นัดหมายใน Google Calendar 

 

ตอบรับ 

 เขารวม/ไมเขา
 

สิ้นสด 
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5.งานงบประมาณ : การดําเนินงานงบประมาณ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  สํารวจขอมลู
ประกอบการจดัทําคํา
ของบประมาณ
ประจําป 
จัดทํารายละเอียดคํา
ของบประมาณ
รายจายประจาํป 
 

อนุชธิดา 

บุคลากรฝาย 

7 วันทําการ บันทึกแจงใหจัดทําคํา
ของบประมาณรายจาย
(งบดําเนินการ) 
ระบบบรหิาร
งบประมาณ 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ 

1)หัวหนาฝายนิติการ
2)ผูชวยอธิการบดี
พิจารณาตามลําดับ 

กรณไีมเห็นชอบ 
สงคืนแกไข 

ผูบังคับบัญชา 3 วันทําการ บันทึกขอความ 

5  เสนอฝายแผนงานเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

ฝายแผนงาน   

6  จัดทําแผนการใชจาย
งบประมาณในระบบ
บริหารงบประมาณ 

อนุชธิดา 7 วันทําการ  

7  -รวบรวมเอกสาร
รายละเอียดการอนุมตัิ
งบประมาณ 

-ตรวจทานความถูก
ตองของตัวเลขและ
รายละเอียด
งบประมาณ 

-ลงขอมูลงบประมาณ
ใน Excel 

อนุชธิดา 1 วันทําการ  

      

เริ่มตน 

จัดทําคําของบประมาณ 

มหาวิทยาลยั
พิจารณาอนุมัต ิ

จัดทําแผนการใชจายงบประมาณ 

เตรียมความพรอมและจัดทําทะเบียน

คุมงบประมาณ 

สง่คืนแกไ้ช

 

พิจารณา 

ก 
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8  บันทึกขอมูลการเบิก-
จายงบประมาณใน
ระบบบรหิาร
งบประมาณ 
 

อนุชธิดา 3 วันทําการ  

9    
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานผลการ
ใชงบประมาณรายจาย
เพ่ือรายงานตอ
มหาวิทยาลยัเปนราย
ไตรมาส 

อนุชธิดา 1 วันทําการ  

10  
 

เสนอหัวหนาฝายนิติ
การพิจารณา 

หัวหนาฝาย 3 วันทําการ  

11  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูชวยอธิการบดี
ฝายกฎหมายพิจารณา 
 

ผูบริหาร 3 วันทําการ  

12  รายงานรอง
อธิการบดี/สงฝาย
แผนงาน 

 

   

13      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลการเบิก-จายงบประมาณ

ในระบบบริหารงบประมาณ 

จัดทํารายงาน/ติดตามแผนผล การใช

งานงบประมาณคงเหลือทุกไตรมาส 

หวัหนา้ฝ่าย

พิจารณา 

ผูชวยอธิการบดี
พิจารณา 

รายงานรองอธิการบด/ีสงฝายแผนงาน 

สิ้นสด 

สง่คืนแกไ้ช

 

ก 
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6.งานการเงิน : การเบิกจายเงินของฝายนิติการ 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  - บันทึกขออนุมัติ
คาใชจาย 

- จัดทําเอกสาร
หลักฐานการเบิกจาย 

- จัดสงเอกสารพรอม
หลักฐานการเบิกจาย
ใหเจาหนาท่ีการเงิน 

 

บุคลากร
ฝายนิติการ 

ไมเกิน 
10 วัน 
หลังเสร็จ
สิ้น
กิจกรรม/
โครงการ 

เอกสาร
หลักฐานการ
เบิกจายฯ 

3  - เอกสารพรอม
หลักฐานประกอบการ
เบิกจาย 

 

 

อนุชธิดา  เอกสาร
หลักฐานการ
เบิกจายฯ 

4  - ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร
เบิกจาย 

- กรณีถูกตอง 
ครบถวน ดําเนินการ
จัดทําหนางบเบิกจาย 

- กรณีไมถูกตอง/ไม
ครบถวน สงคืน
เจาของเรื่องแกไข 

อนุชธิดา 30 นาที 
ตอ 1 
รายการ
เบิกจาย 

ระเบียบ 
ประกาศ ท่ี
เก่ียวของกับ
การเบิกจาย 

5  - บันทึกรายการ
เบิกจายในระบบบัญชี 
3 มิต ิ

อนุชธิดา ไมเกิน 2 
วันทําการ  

- ระบบบัญชี 3 
มิต ิ

6  - เสนอเรื่องให
ผูบริหารพิจารณา
อนุมัติการเบิกจาย 

อนุชธิดา 3 วันทํา
การ 

 

7  - บันทึกสงหนางบใน
ระบบ 3 มติ ิ

- จัดทําทะเบียนสง
หนางบ 

- สแกนหนางบเก็บใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  

อนุชธิดา 1 วัน - ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
(E-Doc) 
- ระบบบัญชี 3 
มิต ิ

      

เริ่มตน 

เจาของเรื่องจัดทําเอกสารเบิกจาย 

จัดทําทะเบียนสงหนางบ/ 

สําเนาหนางบ 

สงคืนเจาของ

เรื่องแกไข 

จัดทําหนางบ 

รับเอกสารพรอมหลักฐานการ

เบิกจาย 

ตรวจสอบ 

เสนอผูบริหารลงนามอนุมตัิการ

เบิกจาย 

ข 
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8  สงฝายการคลังเพ่ือ
ตรวจสอบการ
เบิกจายตาม
กระบวนการของฝาย
การคลังฯ 

 

ฝายการ
คลังฯ 

 ฝายการคลังฯ 

9  
 

ทําการเบิก-จาย 
อนุมัติการจาย 
 
 
 

ฝายการ
คลัง 

7-14 วัน ฝายการคลังฯ 

10  
 
 
 
 

-รับเช็ค 
-รับเงิน 

อนุชธิดา 

บุคลากร 
ไมเกิน 2 
วัน 

 

11      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงฝายการคลังฯ 
สงคืนหนวยงาน

แกไข 

สิ้นสุด 

ทําการเบิก-จาย 

รับเงิน  

ข 
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7. งานบุคคล : งานคัดเลือก  สรรหา  พนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัย 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  - รับคําสั่งแจงการ
ลาออกจากบุคคล 
- วิเคราะหขอมลู
อัตราตําแหนงตาม
กรอบอัตราท่ีวาง 
-จัดทําบันทึกขอ
อนุมัติสรรหาลูกจาง/
พนักงาน
มหาวิทยาลยั 

อนุชธิดา 1 วัน -บันทึกขอความ
ขออนุมัติสรร
หาลูกจาง/
พนักงาน
มหาวิทยาลยั 
 

3  จัดทําแบบแจงขอมูล
การสรรหาพนักงาน 
มหาวิทยาลยั/ลูกจาง
ของมหาวิทยาลัย  
ประเภทวิชาการ  
สายสนับสนุน 

อนุชธิดา 2 วัน แบบแจงขอมูล
การสรรหา
พนักงาน 

3 

    ไมมีการแกไข                             

เสนอ 
1. หัวหนาฝาย 
2. ผูชวยอธิการบด ี
พิจารณาตามลําดับ 
กรณีมีขอแกไข 
สงคืนแกไข  

 3 วัน  

4 

 

เสนอเรื่องไปยังฝาย
บุคคลเพ่ือเปดรับ
สมัคร 

 30 วัน  

6  ประกาศรับสมคัร
ตําแหนงท่ีวาง 

ฝายบุคคลฯ 30 วัน ประกาศรับ
สมัครงาน 

7  มหาวิทยาลยั
ดําเนินการเปดสอบ
ภาค ก 

ฝายบุคคลฯ 7 วัน สอบภาค ก 
 
 
 

      

เริ่มตน 

รับคําสั่งแจงการลาออกจากบุคคล 

มหาวิทยาลยัเปดสอบ ภาค ก 

พิจารณา 

ประกาศรับสมคัรตาํแหนงท่ีวาง 

เสนอเรื่องไปยัง
บุคคล 

จัดทําแบบแจงขอมูลการสรรหาพนักงาน 

มีขอแกไข 

สง่คืนแกไ้ข 

ค 
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8  ดําเนินการสอบ
ปฏิบัติ/สัมภาษณ 

 

อนุชธิดา   

9  -แจงขอมูลบุคคลท่ี
สอบปฏิบัต/ิ
สัมภาษณไปยังฝาย
บุคคล 
-ประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคลฯ 

อนุชธิดา 5 วัน -ประกาศผล
การคัดเลือก
บุคคลฯ 

9      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสด 

ดําเนินการสอบปฏิบัติ/สัมภาษณ 

แจงผลการสอบปฏบัิติ/สัมภาษณ 

ค 
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8.งานความเสี่ยง : ระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 

ลําดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

1      

2  ประชุมภายในหนวยงานเพ่ือ
เตรียมความพรอมในการ
ดําเนินงาน ระบบควบคุม
ภายในและบริหารความเสี่ยง 
เมื่อสิ้นสุดปงบประมาณ 

 

อนุชธิดา ตุลาคม เอกสารรายงาน
ผลการ
ดําเนินงาน 

3.  ติดตามผลและรายงาน
ความกาวหนาตามแผนการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง ของ
หนวยงาน วาสามารถ
ดําเนินการไดเพียงใด ผลท่ีได
จากการดําเนินงานเปนไปตาม
ตัวช้ีวัดหรือไม ลด/ควบคุม
ความเสีย่งไดหรือไม เพียงใด 
โดยเช่ือมโยงขอมูลจากแบบ
ติดตามการบริหารจัดกาความ
เสี่ยงรายไตรมาส และเรยีบ
เรียงลงในแบบฟอรมบริหาร
ความเสีย่งรอบป 
 

อนุชธิดา รายงาน
ทุกไตร
มาส 

RM4 

4.  ประเมินระบบควบคุมภายใน
ของสวนงาน 5 องคประกอบ
ของการควบคุมภายในครบ 17 
หลักการ เพ่ือใหทราบถึง
ประสิทธิภาพของระบบ ฯ 

บุคลากร ตุลาคม กระดาษทําการ 
: การวิเคราะห
ความเสีย่งและ
การประเมินผล
การควบคุม
ภายใน 
แบบ ปย 5 

5.  
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหครอบคลุมทุกภารกิจ 
เพ่ือกําหนดระบุความเสี่ยง 
ประเมินความเสี่ยง และ
แนวทางบริหารความเสี่ยง ท่ีจะ
ดําเนินการในปงบประมาณ
ถัดไป และตรวจสอบการ
ประเมินความเสี่ยง เพ่ือปองกัน
การทุจริต 
 

บุคลากร ตุลาคม แบบฟอรม 
Rm1, RM2, 
Rm3 

      

เริ่มตน 

ประชุมเพ่ือเตรียมความพรอม  

แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง 

(รายงานทุกไตรมาส) 

ประเมินระบบควบคุมภายในของสวน
งานในปงบประมาณท่ีผานมา (ปย4) 

ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง 

ง 
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6.  รวบรวมขอมลู  
1) แบบ ปย 4 รายงานการ
ประเมินองคประกอบของการ
ควบคุมภายใน 
2) แบบติดตามการบริหาร
จัดการความเสีย่งรอบป 
3) แบบการบรหิารจดัการความ
เสี่ยง 
4) แบบ ปย 5 รายงานการ
ประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

อนุชธิดา ตุลาคม  

7.  เสนอขอมูลเพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมตอ 
1. หัวหนาฝายฯ  
2. ผูชวยอธิการบด ี
ตามลาํดับ กรณีไมเห็นชอบ
กลับไปดําเนินการปรบัปรุง 
แกไข ตามขอเสนอแนะ กรณี
เห็นชอบ ดําเนินการในข้ันตอน
ถัดไป 
 

อนุชธิดา ตุลาคม  

8.  จัดทํารายงาน 
1) รายงานการประเมินผลการ
ปรับปรุงแผนการควบคุมภายใน 
ประจําปงบประมาณ  
2) รายงานการดําเนินงานตาม
แผนบริหารจัดการความเสีย่ง 
ประจําปงบประมาณ  
สงฝายยุทธศาสตรและพัฒนา
คุณภาพองคกร 
 

อนุชธิดา ตุลาคม  

9      

 

 

 

 

 

 

รวบรวมขอมลูควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยง 

จัดทํารายงานระบบควบคมุภายใน
และบรหิารความเสี่ยง เมื่อสิ้นสุด

ปงบประมาณ  

พิจารณา 

สิ้นสด 

แกไ้ข 

ง 
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