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ค ำน ำ 
 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ ปีการศึกษา ๒๕๖๗                ( 
๑ มิถุนายน พ.ศ. 256๗ – 31 พฤษภาคม พ.ศ. 25๖๘) จัดท าขึ้นมาวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานในระดับ
ปฏิบัติการและเป็นเครื่องมือในการบริหารและติดตามนโยบาย การปฏิบัติงานของผู้บริหารหน่วยงาน เป็นเครื่องมือใน
การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ  รวมทั้งเป็นเครื่องมือในการติดตามแผนการใช้งบประมาณ และ
เป็นกลไกในการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานประจ าปี การด าเนินการในการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ ยึดหลักการมีส่วนร่วมจากทุกภาคส่วนของส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
ผ่านกระบวนการการจัดประชุม/สัมมนาและรับฟังความคิดเห็น พร้อมทั้งการกลั่นกรองความสมบูรณ์จากทีมบริหาร เพ่ือ
ด าเนินการให้เป็นไปตามมติสภามหาวิทยาลัยทักษิณในคราวประชุมเมื่อครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 10 กันยายน พ.ศ. 
2554 มีการประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่องการจัดตั้งหน่วยงานและการก าหนดภาระหน้าที่ของหน่วยงานภายใน
ส านักงานมหาวิทยาลัยและส านักงานวิทยาเขต (ปรับปรุงฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ก าหนดให้ฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา
รับผิดชอบจัดท าแผนพัฒนาและแผนงาน ภารกิจด้านสารบรรณ การประชุม การประชาสัมพันธ์ การพัฒนาอาคาร
สถานที่ การจัดการเกี่ยวกับยานพาหนะ การจัดการเรียนการสอนและภารกิจด้านทะเบียนและสถิตินิสิตการก ากับดูแล
และบริการห้องเรียนรวมของวิทยาเขต ภารกิจด้านทะเบียนกลางของมหาวิทยาลัย ภารกิจด้านการเงินและพัสดุของฝ่าย
บริหารวิทยาเขตสงขลาและภารกิจของวิทยาเขตที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานอ่ืน ประกอบกับประกาศ
มหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่องก าหนดกลุ่มภารกิจภายในฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยาเขตสงขลา ลงวันที่ 5 
มีนาคม พ.ศ. 2558 ก าหนดให้ฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยาเขตสงขลา มี 8 กลุ่ม ที่ประกอบไปด้วยกลุ่ม
ภารกิจธุรการและสวัสดิการ กลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุ กลุ่มภารกิจแผนงานและงบประมาณ กลุ่มภ ารกิจ
ประชาสัมพันธ์ กลุ่มภารกิจทะเบียนนิสิตและบริการการศึกษา กลุ่มภารกิจพัฒนาอาคารสถานที่ กลุ่มภารกิจยานพาหนะ
และรักษาความปลอดภัย และกลุ่มภารกิจภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อมและการอนุรักษ์พลังงาน ต่อมาปี พ.ศ. 2565 มีการปรับ
โครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา มีภาระบริหารจ านวน 6 กลุ่ม ที่ประกอบไปด้วยกลุ่มภารกิจธุรการและ
สวัสดิการ กลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุ กลุ่มภารกิจแผนงานและงบประมาณ กลุ่มภารกิจพัฒนาอาคารสถานที่ กลุ่ม
ภารกิจยานพาหนะและรักษาความปลอดภัย และกลุ่มภารกิจภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อมและการอนุรักษ์พลังงาน ทั้งนี้เพ่ือให้
การบริหารงานของฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย
ทักษิณระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณจึงได้จัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะ 
5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) โดยก าหนดแนวทางการพัฒนาให้บรรลุถึงเป้าหมายของมหาวิทยาลัยทักษิณและร่วมกัน
ผลักดันและขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยไปสู่ “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหน้าของประเทศ ภายในปี 2570” 
และพัฒนามหาวิทยาลัยสู่มาตรฐานระดับนานาชาติบนฐานท้องถิ่น (The University of Glocalization) 
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สำรบัญ 
ค ำน ำ                                                                                                               หน้ำ 
ส่วนที่ 1     บทน ำ  

 ข้อมูลพ้ืนฐานส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ และ                           ๔ 
 การวิเคราะห์สถานการณ์   

 ส่วนที่ 2   มาตรฐานการปฏิบัติงาน ส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณขับเคลื่อนตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนาส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ 

๑๑ 

ส่วนที่ 3    ผังงาน Flowchartรูปแบบการวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็นขั้นตอนตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย 
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บทน ำ 
 

1.1 ข้อมูลพื้นฐำนส ำนักงำนวิทยำเขตสงขลำ มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 
 มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นสถาบันอุดมศึกษาในภาคใต้ เริ่มก่อตั้งขึ้นเนื่องจากวิทยาลัยการศึกษา มีความ
ประสงค์จะขยายโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในส่วนภูมิภาคได้มีโอกาสศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษามากขึ้น
จึงมีการจัดตั้ง “วิทยาลัยวิชาการศึกษาสงขลา” ขึ้นเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2511 ต่อมาในปี พ.ศ. 2517 
วิทยาลัยวิชาการศึกษา สงขลา ได้ยกฐานะ ขึ้นเป็น “มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ สงขลา” หลังจากนั้นจึง
เปลี่ยนชื่อเป็น “มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ภาคใต้” จนถึงวันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2539 จึงได้รับการยก
ฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยทักษิณ” ส่วนงานของส านักงานอธิการบดี เริ่มต้นจากการเป็นส านักงานวิทยาเขต
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒสงขลา เมื่อปี พ.ศ.2517 และมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ภาคใต้ ตามล าดับ
โดยมีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร เป็นวิทยาเขตกลาง ส านักงานวิทยาเขตในขณะนั้นเรียกว่า 
“กองธุรการวิทยาเขตสงขลา” แบ่งงานเป็น 11 งาน ดังนี้      
  1. งานธุรการ      
  2. งานการเจ้าหน้าที่      
  3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน      
  4. งานการเงิน      
  5. งานพัสดุ      
  6. งานอาคารสถานที่      
  7. งานทะเบียนนิสิต      
  8. งานบริการวิชาการ      
  9. งานกิจการนิสิต      
  10. งานการแนะแนว (ทุนการศึกษา)      
  11. งานบริการอนามัย    
 ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ภาคใต้ ได้รับการยกฐานะขึ้นเป็น มหาวิทยาลัย
ทักษิณ มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดีออกเป็น 10 กลุ่มงาน ดังนี้  
  1. กลุ่มงานธุรการสงขลา       
  2. กลุ่มงานธุรการพัทลุง 
  3. กลุ่มงานนโยบายและแผน 
  4. กลุ่มงานบุคคล       
  5. กลุ่มงานคลังและพัสดุ       
  6. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์       
  7. กลุ่มงานกิจการนิสิต       
  8. กลุ่มงานบริการการศึกษา       
  9. กลุ่มงานอาคารและสถานที ่
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  10. กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษา  
 โครงสร้างดังกล่าวสิ้นสุดโดย มติการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งที่ 6/2548 วันที่ 5 พฤศจิกายน 
พ.ศ.2548 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยทักษิณ เห็นควรให้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการภายใน
ของมหาวิทยาลัยทักษิณขึ้นใหม่ ตามมติสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุม ครั้งที่ 6/2548 เมื่อวันที่ 5 
พฤศจิกายน พ.ศ.2548 โดยแบ่งออกเป็น มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา กับมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยา
เขตพัทลุง และได้ก าหนดให้การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยทักษิณภายในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ ส านักงาน
มหาวิทยาลัย       
  1. กองกลาง 
  2. กองแผนงาน 
  3. กองคลังและพัสดุ 
  4. กองบริหารการศึกษาและพัฒนานิสิต 
  5. กองบริหารบุคคล  
 ส านักงานวิทยาเขตสงขลา 1. กองบริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง  1. กองบริหาร
วิทยาเขตพัทลุง หน่วยงานอิสระ 1. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 2. ส านักงานยุทธศาสตร์การพัฒนา 3. ส านักงาน
วิเทศสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์ 4. ส านักบริหารรายได้และทรัพย์สิน 5. หน่วยตรวจสอบภายใน 6. สภา
คณาจารย์ โครงสร้างดังกล่าวสิ้นสุดโดยมติสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 6/2548 วันที่ 5 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2548 ต่อมาในปี พ.ศ. 2552 สภามหาวิทยาลัยทักษิณ เห็นควรให้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการ
บริหารงาน และการแบ่งส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยทักษิณ ตามมติสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการ
ประชุม ครั้งที่ 6/2552 เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2552 แบ่งออกเป็น มหาวิทยาลัยทั กษิณ วิทยาเขต
สงขลา และมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง และก าหนดภาระหน้าที่ของหน่วยงานภายในส านักงานวิทยา
เขตสงขลา ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา และฝ่ายกิจการนิสิตวิทยาเขตสงขลา โดยฝ่ายบริหารวิทยา
เขตสงขลา มีภาระหน้าที่ของหน่วยงาน คือรับผิดชอบจัดท าแผนพัฒนาและแผนงานของวิทยาเขต ภารกิจด้าน
สารบรรณ การประชุม การรับจ่ายเงิน การบัญชี และการพัสดุของวิทยาเขตสงขลา การประชาสัมพันธ์ (ทั้งของ
มหาวิทยาลัยและของวิทยาเขต) การบริการด้านสวัสดิการบุคลากร การพัฒนาอาคารสถานที่ การจัดการเกี่ยวกับ
ยานพาหนะ การจัดหารายได้ การจัดการเรียนการสอนและภารกิจด้านทะเบียน และสถิตินิสิต การก ากับดูแลและ
บริการห้องเรียนรวม ภารกิจด้านทะเบียนกลางของมหาวิทยาลัยและภารกิจของวิทยาเขตที่ไม่อยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงานอ่ืนจากนั้น เพ่ือให้การบริหารงานของฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยาเขต
สงขลา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงมีประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง ก าหนดกลุ่มภารกิจ
ภายในฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยาเขตสงขลา ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 2553 ก าหนดให้ฝ่าย
บริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยาเขตสงขลา มี 6 กลุ่มภารกิจโดยให้มีผลตั้งแต่ วันที่  1 เมษายน พ.ศ. 
2553 เป็นต้นไปดังนี้ 
  1.  กลุ่มภารกิจธุรการและสวัสดิการ 
  2.  กลุ่มภารกิจการเงิน บัญชี และพัสดุ 
  3.  กลุ่มภารกิจทะเบียนนิสิตและบริการการศึกษา 
  4.  กลุ่มภารกิจพัฒนาอาคารสถานที่       
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  5.  กลุ่มภารกิจประชาสัมพันธ์       
  6.  กลุ่มภารกิจแผนงาน 
 จากนั้นมีการปรับปรุงการก าหนดภาระหน้าที่ในส านักงานวิทยาเขต โดยมติสภามหาวิทยาลัยทักษิณใน
คราวประชุม ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 10 กันยายน พ.ศ. 2554 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การ
จัดตั้งหน่วยงานและการก าหนดภาระหน้าที่ของหน่วยงานภายในส านักงานมหาวิทยาลัย และส านักงานวิทยาเขต 
(ปรับปรุงฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 โดยให้ฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลารับผิดชอบจัดท าแผนพัฒนาและแผนงาน 
ภารกิจด้านสารบรรณ การประชุม การประชาสัมพันธ์ การพัฒนาอาคารสถานที่ การจัดการเกี่ยวกับยานพาหนะ 
การจัดการเรียนการสอนและภารกิจด้านทะเบียนและสถิตินิสิตการก ากับดูแลและบริการห้องเรียนรวมของวิทยา
เขต ภารกิจด้านทะเบียนกลางของมหาวิทยาลัย ภารกิจด้านการเงินและพัสดุของฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา และ
ภารกิจของวิทยาเขตที่ไม่อยู่ ในความรับผิดชอบของหน่วยงานอื่น  
 ดังนั้นเพ่ือให้การบริหารงานของฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยาเขตสงขลา เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ มีการก าหนดกลุ่มภารกิจภายในฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยา
เขตสงขลา จึงมีประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง ก าหนดกลุ่มภารกิจภายในฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา 
ส านักงานวิทยาเขตสงขลา ลงวันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2558 ก าหนดให้ฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา ส านักงานวิทยา
เขตสงขลา มี 8 กลุ่มภารกิจโดยให้มีผลตั้งแต่ วันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2558 เป็นต้นไปดังนี้       
  1.  กลุ่มภารกิจธุรการและสวัสดิการ 
  2.  กลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุ 
  3.  กลุ่มภารกิจแผนงานและงบประมาณ 
  4.  กลุ่มภารกิจประชาสัมพันธ์ 
  5.  กลุ่มภารกิจทะเบียนนิสิตและบริการการศึกษา 
  6.  กลุ่มภารกิจพัฒนาอาคารสถานที่ 
  7.  กลุ่มภารกิจยานพาหนะและรักษาความปลอดภัย 
  8.  กลุ่มภารกิจภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อมและการอนุรักษ์พลังงาน 
 กระทั่งเมื่อปี พ.ศ. 2565 มีการปรับโครงสร้างการบริหารฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา มีภาระบริหาร
จ านวน 6 กลุ่ม ที่ประกอบไปด้วยกลุ่มภารกิจธุรการและสวัสดิการ กลุ่มภารกิจการเงินและพัสดุ กลุ่มภารกิจ
แผนงานและงบประมาณ กลุ่มภารกิจพัฒนาอาคารสถานที่ กลุ่มภารกิจยานพาหนะและรักษาความปลอดภัย และ
กลุ่มภารกิจภูมิทัศน์ สิ่งแวดล้อมและการอนุรักษ์พลังงาน ทั้งนี้เพ่ือให้การบริหารงานของฝ่ายบริหารวิทยาเขต
สงขลาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยทักษิณระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 
2570) ฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณจังได้จัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 
2570) โดยก าหนดแนวทางการพัฒนาให้บรรลุถึงเป้าหมายของมหาวิทยาลัยทักษิณและร่วมกันผลักดันและ
ขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยไปสู่“มหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหน้าของประเทศ ภายในปี 2570” และ
พัฒนามหาวิทยาลัยสู่มาตรฐานระดับนานาชาติบนฐานท้องถิ่น (The University of Glocalization) และเมื่อ
วันที่ 8 กันยายน 2566 ได้มีการเผยแพร่ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 140 ตอนพิเศษ 220 ง (หน้าที่10) ประกาศ
มหาวิทยาลัยทักษิณ เรื่อง การจัดตั้งส่วนงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 โดยมีผลบังคับใช้ถัดจากวันที่เผยแพร่
ราชกิจจานุเบกษา มีผลให้ประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องการปรับโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัย       พ.ศ. 
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2566 มีผลบังคับใช้ ส่งผลให้ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามข้อ 6 ของประกาศฯ ก าหนดให้โอนบันดากิจการ
ทรัพย์สิน หนี้สินสิทธิหน้าที่ ภารผูกพัน บุคลากร และอัตราก าลังของฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลา ไป เป็นของ
ส านักงานวิทยาเขตสงขลา ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่ 9 กันยายน 2566 เป็นต้นไป 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม สมรรถนะหลัก และอัตลักษณ์  
 วิสัยทัศน์   
 “องค์กรสนับสนุนเชิงยุทธศาสตร์ ที่เสริมสร้างพัฒนาคุณภาพชีวิต การเรียนรู้ และความเชื่อมั่น เพ่ือ
สนับสนุนมหาวิทยาลัยทักษิณในทุกพันธกิจ” 
 พันธกิจ    
 - สนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 - บริหารจัดการด้านอาคาร สถานทีแ่ละระบบสาธารณูปโภค 
 - บริหารจัดการและอ านวยความสะดวกด้านการดูแลรักษาความปลอดภัย 
 - บริหารจัดการและอ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะและ ระบบการจราจร 
 - บริหารสัญญางานก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคารสถานที่ภายในวิทยาเขต 
 - บริหารจัดการด้านภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
 - จัดงานพิธีการและกิจกรรม พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
 ค่านิยม  
 ค่านิยมหลักส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ (TSUSKC) คือ “ท างานอย่างมืออาชีพ 
โปร่งใส และร่วมรับผิดชอบ เพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยทักษิณสู่อนาคตอย่างยั่งยืน” 
 T – Trust & Transparency 

o ยึดมั่นความน่าเชื่อถือ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
o ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ ยุติธรรม 
o เคารพกฎ ระเบียบ และหลักธรรมาภิบาล 
o สร้างความเชื่อม่ันแก่ผู้รับบริการและภาคีเครือข่าย 

 ➡️ เชื่อมยุทธศาสตร์ที่ 3 
S – Service Excellence 
o มุ่งม่ันให้บริการอย่างมืออาชีพ  
o ให้บริการเชิงรุก ตอบสนองความต้องการผู้ใช้ 
o พัฒนาคุณภาพบริการอย่างต่อเนื่อง 
o ยึดผู้รับบริการเป็นศูนย์กลาง 

 ➡️ เชื่อมยุทธศาสตร์ที ่1 และ 3 
 U – Unity for University 

o ท างานเป็นหนึ่งเดียว เพ่ือขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย 
o ท างานเป็นทีม ข้ามหน่วยงาน 
o เป็นพันธมิตรเชิงยุทธศาสตร์ของหน่วยวิชาการ 
o มองเป้าหมายองค์กรเป็นส าคัญ 
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 ➡️ เชื่อมยุทธศาสตร์ที่ 2 และ 3 
 S – Social & Environmental Responsibility 

o รบัผิดชอบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม และความยั่งยืน 
o ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
o สนับสนุน Green Campus / Sustainable Campus 
o ค านึงถึงผลกระทบต่อชุมชนและสังคม 

 ➡️ เชื่อมยุทธศาสตร์ที่ 1 
 K – Knowledge & Smart Working 

o เรียนรู้ พัฒนา และท างานอย่างชาญฉลาด 
o พัฒนาสมรรถนะดิจิทัลและการใช้ข้อมูล 
o ปรับตัวสู่ Smart Support Workforce 
o ใช้ข้อมูลและนวัตกรรมในการท างาน 

 ➡️ เชื่อมยุทธศาสตร์ที่ 2 
 C – Care & Community 

o ดูแลกันด้วยความเข้าใจ สร้างองค์กรแห่งความผูกพัน 
o เคารพคุณค่าและความหลากหลาย 
o ส่งเสริมสุขภาวะและคุณภาพชีวิตการท างาน 
o สร้างวัฒนธรรมองค์กรแบบครอบครัวเดียวกัน 

 ➡️ เชื่อมยุทธศาสตร์ที่ 2 
สมรรถนะหลัก (Core Competency Framework : TSUSKC) 
 1. Integrity & Transparency Competency 
  (จาก T – Trust & Transparency) 
 ความหมาย 
  ความสามารถในการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส ยึดหลักธรรมาภิบาล และตรวจสอบได้ 
 พฤติกรรมที่คาดหวัง 

o ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และจรรยาบรรณอย่างเคร่งครัด 
o เปิดเผยข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบได้ 
o กล้ารายงานความเสี่ยงหรือความไม่ถูกต้อง 

 2. Service Excellence Competency 
  (จาก S – Service Excellence) 
 ความหมาย 
  ความสามารถในการให้บริการอย่างมืออาชีพ ยึดผู้รับบริการเป็นศูนย์กลาง และพัฒนาคุณภาพ
บริการอย่างต่อเนื่อง 
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 พฤติกรรมที่คาดหวัง 
o เข้าใจความต้องการของผู้รับบริการ 
o ให้บริการเชิงรุก รวดเร็ว และมีมาตรฐาน 
o รับฟังข้อเสนอแนะและน าไปปรับปรุงงาน 

 3. Collaboration & Strategic Partnership Competency 
  (จาก U – Unity for University) 
 ความหมาย 
 ความสามารถในการท างานเป็นทีม ข้ามหน่วยงาน และท าหน้าที่เป็นพันธมิตรเชิงยุทธศาสตร์ของ
หน่วยวิชาการ 
 พฤติกรรมที่คาดหวัง 

o ท างานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์ 
o สนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย 
o คิดเชิงระบบ ไมท่ างานแบบแยกส่วน (Silo) 

 4. Sustainability & Social Responsibility Competency 
  (จาก S – Social & Environmental Responsibility)  
 ความหมาย 
 ความสามารถในการค านึงถึงผลกระทบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม และการใช้ทรัพยากรอย่างย่ังยืน 
 พฤติกรรมที่คาดหวัง 

o ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าและรับผิดชอบ 
o สนับสนุน Green Campus / Sustainable Campus 
o ตระหนักถึงผลกระทบต่อชุมชนและสังคม 

 5. Knowledge, Digital & Smart Working Competency 
 (จาก K – Knowledge & Smart Working) 
 ความหมาย 
  ความสามารถในการเรียนรู้ พัฒนาตนเอง ใช้ดิจิทัลและข้อมูล เพื่อท างานอย่างมีประสิทธิภาพ
และทันสมัย 
 พฤติกรรมที่คาดหวัง 

o ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและข้อมูลในการท างาน 
o พัฒนาทักษะใหม่อย่างต่อเนื่อง (Upskill / Reskill) 
o ปรับตัวต่อการเปลี่ยนแปลง 

 6. Care, Well-being & Organizational Engagement Competency 
 (จาก C – Care & Community) 
 ความหมาย 
 ความสามารถในการสร้างความผูกพัน ดูแลกันด้วยความเข้าใจ และส่งเสริมสุขภาวะการท างาน 
 พฤติกรรมที่คาดหวัง 



๑๐ 

 

 
 

o เคารพความแตกต่างและความหลากหลาย 
o สนับสนุนบรรยากาศการท างานที่ดี 
o มีส่วนร่วมในกิจกรรมองค์กร 

สรุปสมรรถนะหลักของบุคลากรส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
“บุคลากร TSUSKC ปฏิบัติงานอย่างซ่ือสัตย์ โปร่งใส บริการเป็นเลิศ ท างานร่วมกันอย่างเป็นระบบ ใช้ดิจิทัลอย่าง
ชาญฉลาด ค านึงถึงความยั่งยืน และดูแลกันเพื่อสร้างองค์กรที่เข้มแข็ง” 
  
 อัตลักษณ์  
 “รอบรู้งานบริการ สร้างสรรค์งาน มีความโปร่งใส เป็นพลังขับเคลื่อนเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและเรียนรู้
อย่างมืออาชีพ 
 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำนวิทยำเขตสงขลำ   
การปรับโครงสร้างการบริหารส านักงานวิทยาเขตสงขลา มีภาระบริหารจ านวน 4 กลุ่ม ที่ประกอบไปด้วย 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนวิทยำเขตสงขลำ มหำวิทยำลัยทักษิณขับเคลื่อนตำม
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำส ำนักงำนวิทยำเขตสงขลำ มหำวิทยำลัยทักษิณ 

 
 ส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัยทักษิณ ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ คือ หน่วยงานสนับสนุนพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัยที่มีสมรรถนะสูงเพ่ือขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหน้าของประเทศ ภายในปี 
2570 คือ 
 1. เป็นหน่วยงานที่ก าหนดและวางระบบการบริหารจัดการตนเองโดยไม่พ่ึงงบประมาณแผ่นดิน และ
เป็นองค์กรคุณภาพในระบบการบริหารด้วยการประกันคุณภาพ EdPEx ในระดับ 200 ในปี 2569 

2. ถ่ายทอดองค์ความรู้สู่ชุมชนด้วยการท างานร่วมกันระหว่างภาครัฐกับภาคเอกชนด้วยการสร้างความ
ร่วมมือ (collaboration) กับทุกภาคส่วนในการการเสริมสร้างบทบาทในการปฏิบัติภารกิจร่วมกันในลักษณะการ
เป็นภาคีหุ้นส่วน (partnership) ที่มีพันธสัญญา (commitment) ร่วมกัน และการให้ความสนับสนุนซึ่งกันและกัน
ทั้งในรูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการเพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์การเป็นหน่วยงานสนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยที่มีสมรรถนะสูงเพ่ือขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหน้าของประเทศ ภายในปี 
2570 

ทั้งนี้ในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักงานวิทยาเขตสงขลา ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) ได้จัดท า
ขึ้นให้สอดรับกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยทักษิณ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. พ.ศ. 2566 - 2570) ประกอบด้วย 

ยุทธศำสตร์ที่ 1 จัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาก าลังคนในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ โดยเน้นการสร้าง
สมรรถนะการพัฒนานวัตกรรมสังคมและการเป็นผู้ประกอบการ 

เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ที่ 1 
1.1 พัฒนาก าลังคนในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ 
1.2 พัฒนาก าลังคนให้มีสมรรถนะในการสร้างวัตกรรมสังคม การเป็นผู้ประกอบการและการเป็นพลเมือง 
กลยุทธ์ 1.6 กำรสนับสนุนกำรเรียนรู้ในสถำนกำรณ์วิกฤตสุขภำพและอ่ืน ๆ 
แนวทำงกำรพัฒนำตำมกลยุทธ์ 1.6 
1.6.1 สร้างระบบนิเวศเพ่ือจัดการเรียนรู้ในสถานการณ์วิกฤตด้วยกระบวนการมีส่วนร่วม การท างาน

ร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัย องค์กรนิสิต โดยจัดให้มีกลไกเชิงโครงสร้างและแพลตฟอร์มการก ากับติดตาม การ
ช่วยเหลือเยียวยาดูแลสุขภาพแบบ 360 องศา การฟ้ืนฟูจิตใจในทุกระยะ การจัดกิจกรรมเชื่อมโยงสู่สังคม การ
สร้างจิตส านึกสาธารณะและความเป็นพลเมืองผ่านการจัดการเรียนการสอน 

1.6.3 สร้างแพลตฟอร์มนวัตกรรมจัดการศึกษาและการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับบริบทสถานการณ์ เช่น 
การจัดให้บริการแบบ One Stop Service, Digital Transcripts, ID Student Card, Digital Certificate,  
Application 

1.6.5 ประสานความร่วมมือกับสมาคมศิษย์เก่าเพ่ือให้เกิดการเชื่อมโยงระหว่างมหาวิทยาลัย ศิษย์เก่า
ศิษย์ปัจจุบัน การสนับสนุนการเรียนรู้ การฝึกปฏิบัติการเชิงวิชาชีพ การสร้างสรรค์นวัตกรรมสังคม อันเป็น
ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและสังคมในภาพรวม 

ยุทธศำสตร์ที่ 5 พัฒนามหาวิทยาลัยสู่มาตรฐานระดับนานาชาติบนฐานท้องถิ่น 
เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ที่ 5 



๑๒ 

 

 
 

 5.1 เป็นที่รู้จักและได้รับการยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ 
5.2 เติบโตอย่างยั่งยืนในทางวิชาการระดับชาติและนานาชาติบนฐานความเป็นท้องถิ่น 
กลยุทธ์ 5.1 จัดระบบ กลไก และสิ่งแวดล้อม สนับสนุนทุกพันธกิจให้เป็นสำกลเพื่อรองรับกำรก้ำวสู่

นำนำชำติ ควำมเป็นสำกลบนฐำนท้องถิ่น 
แนวทำงกำรพัฒนำเชิงกลยุทธ์ 5.1 
5.1.1 จัดระบบ กลไก และสิ่งแวดล้อมในทุกพันธกิจให้ก้าวสู่มาตรฐานนานาชาติ 
5.1.2 ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานิสิตสู่มาตรฐานนานาชาติ เช่น โครงการแลกเปลี่ยน การถ่ายโอน

หน่วยกิตกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ สหกิจศึกษาต่างประเทศ การแข่งขันวิชาการนานาชาติ เป็นต้น 
แนวทำงกำรพัฒนำเชิงกลยุทธ์ 5.2 
5.2.2 ผลักดันให้มหาวิทยาลัยได้รับการจัดอันดับในฐานระดับโลก เช่น U-Multirank, Scimago 

Institutions Ranking, The World University Rankings โดย THE และท าอันดับดีขึ้นในฐานWebometrics 
Ranking of World Universities และ UI Green Metric World Universities Ranking 
 ยุทธศำสตร์ที่ 6 มีระบบบริหารจัดการที่เป็นเลิศ 
 เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ที่ 6 
 6.1 พัฒนาระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศและยั่งยืน 

6.2 พัฒนาระบบนิเวศและโครงสร้างพ้ืนฐานทางการบริหาร 
กลยุทธ์ 6.3 กำรสร้ำงควำมม่ันคงทำงกำรเงินและกำรบริหำรสินทรัพย์ที่มีประสิทธิภำพ 
แนวทำงกำรพัฒนำตำมกลยุทธ์ 6.3 
6.3.1 จัดตั้งบริษัทบริหารสินทรัพย์และการประกอบการในรูปแบบ TSU Holding Company 
6.3.2 ปรับระบบการจัดสรรงบประมาณที่ใช้ฐานจ านวนนิสิตและภารกิจประจ า (Routine) ให้เป็นการ

จัดสรรงบประมาณในเชิงยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ การตอบโจทย์ ความท้าทาย และการท างานเชิงรุก 
6.3.3 สร้างระบบบริหารที่กระชับด้วยการน าระบบ LEAN เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัย เช่น 

ลดกระบวนการ วิธีการ รูปแบบการท างานที่ไม่สามารถสร้างมูลค่า/คุณค่าและการลดต้นทุนบริหาร 
กลยุทธ์ 6.7 พัฒนำสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยสีเขียว และเป็น The University of Glocalization 
แนวทำงกำรพัฒนำตำมกลยุทธ์ 6.7 
6.7.1 พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยในสวน (The University in the Park) ด้วยแนวคิด

มหาวิทยาลัยสีเขียวตามเกณฑ์ UI Green Metric World Universities Ranking ที่เป็นเอกลักษณ์และ 
Landmark ใหม ่

6.7.2 สร้างมหาวิทยาลัยให้เป็นชุมชนวิชาการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสังคม/ชุมชน
คาร์บอนต่ า (Low Carbon) พลังงานสะอาดและมลภาวะฐานศูนย์ (Zero Waste) 

6.7.3 ส่งเสริมให้เกิดพ้ืนที่การเรียนรู้แบบเปิดและการท างานร่วมแบบหุ้นส่วนและพันธมิตรทั้งในและ
นอกมหาวิทยาลัย (Open Learning Space) รวมถึงเป็นพื้นที่สาธารณะ (Public Space) ที่ประชาชนเข้าถึงได้ 

จึ ง ไ ด้ ก า หนดยุ ท ธ ศ าสตร์ ก า ร พัฒนา ส า นั ก ง าน วิ ท ย า เ ขตส งขล า  มห า วิ ท ย าลั ยทั กษิณ 
ไว้ 3 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

 



๑๓ 

 

 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาระบบนิเวศและโครงสร้างพ้ืนฐานเพื่อสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาระบบการบริหารงานสนับสนุนที่มีประสิทธิภาพและมีการพัฒนาบุคลากร
ตามสมรรถนะ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศอย่างมีธรรมาภิบาล 
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนวิทยำเขตสงขลำ มหำวิทยำลัยทักษิณขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ 
เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ กลยุทธ์และแนวทำงกำรพัฒนำตำมกลยุทธ์ 
 
ยุทธศำสตร์ที่  1 กำรพัฒนำระบบนิเวศและโครงสร้ำงพื้นฐำนเพื่อสนับสนุนพันธกิจของ
มหำวิทยำลัย 
เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 

1.1การสนับสนุนการด าเนินงานทุกภารกิจของมหาวิทยาลัย 
1.2 การสร้างระบบนิเวศน์เพ่ือการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและมี
ความเป็นนานาชาติ 
1.3 การบริหารจัดการทรัพยากรและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมี
ประสิทธิภาพและเพ่ิมมูลค่าเชิงพาณิชย์ 

กลยุทธ์ที่ 1.1 พัฒนารูปแบบการให้บริการที่ เป็นมาตรฐานและพัฒนาระบบการ
ให้บริการด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 

กลยุทธ์ที่ 1.2 พัฒนาสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และมีทรัพยากรที่
เพียงพอเพ่ือการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและมีความเป็นนานาชาติ 

กลยุทธ์ที่ 1.3 พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยให้มี
ประสิทธิภาพและก่อให้เกิดรายได้ 

แนวทางการพัฒนา 
ตามกลยุทธ์ 

พัฒนาและปรับปรุงการบริการด้านต่าง ๆ ให้เกิดความทันสมัย รวดเร็วสู่
การเปลี่ยนแปลงและรองรับ Digital University 
พัฒนาและส่งเสริมสนับสนุนให้มีห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ การเรียนรู้ที่
ทันสมัย ตลอดจนสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ในมหาวิทยาลัย 
พัฒนาและส่งเสริมการด าเนินงานด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัย
เพ่ือน าไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) 
พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยให้มี
สุนทรียภาพ เอื้อต่อการเรียนรู้และมีความเป็นนานาชาติ 
ก าหนดระเบียบข้อบังคับ ด้านอาคารสถานที่และด้านการบริหารจัดการ
ทรัพยากรและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเพื่อสนับสนุนการจัดหารายได้ 

 
 
 
 



๑๔ 

 

 
 

 
ยุทธศำสตร์ที่ 2 กำรพัฒนำระบบกำรบริหำรงำนสนับสนุนที่มีประสิทธิภำพและมีกำรพัฒนำ
บุคลำกรตำมสมรรถนะ 
เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 

2.1 การพัฒนากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
2.2 การบริหารจัดการบุคลากรให้มีสมรรถนะและศักยภาพที่เหมาะสม
ต่อการท างาน 
2.3 บุคลากรมีทักษะ ความรู้ ความสามารถตามสายงานและ 
ความรู้อื่นๆ ที่สนับสนุนการท างาน 

กลยุทธ์ที่ 2.1 พัฒนากระบวนการปฏิบัติงานที่เพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การบริการ 
 

กลยุทธ์ที่ 2.2 พัฒนาบุคลากรให้มีทักษะ ความรู้และความสามารถทั้งตามสายงานและ
การสนับสนุนการท างานเพ่ือให้บุคลากรมีความพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง 

แนวทางการพัฒนา 
ตามกลยุทธ์ 

ส่งเสริมสนับสนุนจัดท าแผนงานงานให้มีการขับเคลื่อนการด าเนินงานตาม
ทิศทางและเป้าหมายให้บรรลุตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 
พัฒนาฝ่ายบริหารวิทยาเขตสงขลาสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้และการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
พัฒนา สนับสนุนและส่งเสริมบุคลากรให้มีศักยภาพ ได้รับการพัฒนาใน
สายวิชาชีพ มีความเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติและก้าวหน้าในสายอาชีพ 

ส่งเสริมและสร้างบรรยายกาศการท างานที่ก่อให้เกิดการบูรณาการการ
ด าเนินงานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

 
 

 
ยุทธศำสตร์ที่ 3 กำรพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรสู่ควำมเป็นเลิศอย่ำงมีธรรมำภิบำล 
เป้าหมายเชิง 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 

3.1 สนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยในทุกพันธกิจ 
3.2 มีระบบการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการศึกษา 
3.3 มีระบบการบริหารจัดการ ระเบียบและข้อบังคับที่มีมาตรฐานเป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาล 

กลยุทธ์ที่ 3.1 พัฒนารูปแบบการให้บริการและการจัดท าแนวปฏิบัติหรือขั้นตอนการ
ให้บริการที่เป็นมาตรฐาน 

กลยุทธ์ที่ 3.2 พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่สอดคล้องกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
การศึกษาบนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล 

แนวทางการ 
พัฒนาตามกลยุทธ์ 

พัฒนาระบบ กลไกและจัดท าแนวปฏิบัติหรือขั้นตอนการให้บริการ 
พัฒนาระบบ กลไกและแนวปฏิบัติที่ดีตามการประกันคุณภาพ EdPEx 
ส่งเสริมการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงานและภารกิจต่างๆ  
วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน
เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนและการทุจริต 
ปรับปรุงข้อบังคับ กฎ ระเบียบ ประกาศและแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องใน
การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามหลักธรรมาภิบาลและ
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                               

                                                                                                                                  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกลุ่มภำรกิจ ส ำนักงำนวิทยำเขตสงขลำ  
   
 1.1 พัฒนารูปแบบการให้บริการที่เป็นมาตรฐานและพัฒนาระบบการให้บริการด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
 1.2 พัฒนาสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และมีทรัพยากรที่เพียงพอเพ่ือการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและมีความเป็นนานาชาติ 
 1.3 พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดรายได้ 
 

กลุ่มภารกิจพัฒนาระบบภูมินิเวศน์และโครงสร้างพื้นฐาน 
ค่าเป้าหมาย
ความคาดหวัง

มุ่งม่ัน 
ปฏิบัติตาม

ภารกิจ 
 (0-5) 

ภารกิจ ตัวชี้วัดความส าเร็จ แผนด าเนินการตามภารกิจ (มิ.ย.67 - พ.ค. 68) ผู้รับผิดชอบ 
มิ.ย. - 

ส.ค. 67 
ก.ย. - 

พ.ย 67 
ธ.ค. 67 -
ก.พ. 68 

มี.ค. - 
เม.ย. 68 

พ.ค. 68  

5 ๑. ให้ค าแนะน าปรึกษาแก่ลูกจ้างประจ า
และลูกจ้างชั่วคราวในการแก้ไขปัญหา
งานซ่อมบ ารุง เช่น งานไม้ งานปูน งาน
ประปา สุขภัณฑ์ งานโลหะ งานสี และ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และรายงานผลการ
ปฏิบั ติ ง าน ในภารกิ จซ่ อมบ า รุ ง ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
๒. ตรวจสอบ ดูแล และบ ารุงรักษา
ระบบสาธารณูปโภคให้อยู่ในสภาพที่
มั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายปียะศักดิ์ พ่วงคง  
 
 



๑๗ 

 

 
 

๓. ประสานงาน น าเสนอข้อมูล และให้
ค าปรึกษาด้านกายภาพ ตั้งแต่ขั้นตอน
การออกแบบการด าเนินการก่อสร้าง 
การบ ารุงรักษา และปรับปรุงซ่อมแซม
แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
๔. ประสานงานให้ข้อมูลรายละเอียด
การออกแบบอาคารและงานก่อสร้าง
ปรับปรุงซ่อมแชมต่างๆ ในกรณีมีการ
จ้างออกแบบโดยบุคคลภายนอก 
๕. ดูแลระบบแจ้งซ่อมภารกิจซ่อมบ ารุง
ของส านักงานวิทยาเขต ให้บริการ
เกี่ยวกับงานซ่อมบ ารุงตามรายการแจ้ง
ซ่อม 
๖. จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ
ซ่อมบ ารุง 
๗. ประเมินราคาเบื้องต้น งานซ่อมแซม 
งานก่อสร้างเพ่ือของบประมาณ 
๘. ส ารวจสภาพที่ดิน อาคารต่างๆ เพ่ือ
ประกอบการออกแบบก่อสร้างและงาน
ปรับปรุงซ่อมแซม 



๑๘ 

 

 
 

๙. จัดและช่วยอ านวยความสะดวกใน
การจัดสถานที่ ในกิจกรรมต่าง ของ
มหาวิทยาลัย 
๑๐.  ปฏิบั ติ ง าน อ่ืน  ๆ ตามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑. เสนอข้อมูลเพ่ือปรับปรุงจัดท าผัง
มหาวิทยาลัยให้เป็นปัจจุบัน และจัดเก็บ
ข้อมูลด้านกายภาพ 
๒. เป็นสื่อกลางในการประสานงาน 
และ/หรือ ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรด้าน
การออกแบบก่อสร้าง 
๓. บริการให้ค าปรึกษา แนะน า ให้ข้อมูล
ที่เกี่ยวข้องกับการออกแบบปรับปรุง 
ซ่อมแซมอาคารและการใช้ พ้ืนที่ของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
๔. รวบรวมและจัดท าแผนผังอาคาร
สถานที่  เ พ่ื อประโยชน์ ในการวา ง
แผนการขยายตัวด้านอาคารสถานที่ของ
วิทยาเขตสงขลา 
๕. รวบรวมข้อมูลและจัดท าโครงการ
ต่างๆ ด้านระบบกายภาพ 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายชนะวิทย์ เกาะแก้ว  



๑๙ 

 

 
 

๖. วิ เคราะห์ พ้ืนที่ ใช้สอยและราคา
ก่อสร้างเพ่ือการเสนองบประมาณ 
๗ .  ง านออกแบบ  เ ขี ยนแบบและ
ประมาณราคา (ด้านสถาปัตยกรรม) 
๘. งานตรวจสอบสภาพอาคารและเสนอ
แ น ว ท า ง แ ก้ ไ ข  ( เ ฉ พ า ะ ด้ า น ง า น
สถาปัตยกรรม) 
๙. งานคลังข้อมูล ด้านกายภาพ แผนผัง
อาคาร แบบก่อสร้าง 
๑๐ .  ปฏิบั ติ ง าน อ่ืน  ๆ ตามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑ .  ปฏิ บั ติ หน้ าที่ ผู้ รั บ ผิ ดชอบด้ า น
พลั งงานประจ าอาคารควบคุมตาม
กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติหน้าที่
แ ล ะจ า น วนของผู้ รั บ ผิ ด ชอบด้ าน
พลังงาน พ.ศ.2552 ประจ าอาคาร
ควบคุม มหาวิทยาลัยทักษิณ  วิทยาเขต
สงขลา ผู้รับผิดชอบด้านพลังงานอาวุโส 
(ผอส.) 
๒. ก ากับดูแล ตรวจสอบ วิเคราะห์ ซ่อม
บ ารุงรักษา ปรับปรุง รายงานข้อมูล
ระบบปรับอากาศเพ่ือให้ เครื่องปรับ

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายสุวิทย์  ทองสงฆ์   



๒๐ 

 

 
 

อากาศที่ติดตั้งภายในมหาวิทยาลัยใน
ส่วนที่รับผิดชอบสามารถใช้งานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบด้านพลังาน
ประจ าอาคาร ควบคุมตามกฎกระทราง
ก าหนดคุณสมบัติหน้าที่รับผิดชอบด้าน
พลังงาน พ.ศ. ๒๕๕๒ ประจ าอาคาร
ควบคุมมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต
สงขลา 
๔. ช่วยเจ้าของอาคารครบคุมในการจัด
การพลังงานตามกฎกระทรวงก าหนด
มาตรฐานหลักเกณฑ์และวิธีจัดการ
พลังานในอาคารควบคุม 
๕. ช่วยเจ้าของอาคารควบคุมปฏิบัติตาม
ค าสั่งของอธิการบดีตามมาดรา ๑๐ แห่ง
พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร
อนุรักษ์พสังงานฯ 
๖. ก ากับการจัดท ารายงานการจัด
การพลังงานประจ าปี 
๗. ก ากับรายงานข้อมูลการใช้พลังงาน
ของมหาวิทยาลัย ผ่านเว็บไซต์ www.e-
eport.energy.go.th  



๒๑ 

 

 
 

๘. งานด้านออกแบบ เขียนแบบไฟฟ้า 
ค า น ว ณ ท า ง ด้ า น วิ ศ ก ร ร ม ไ ฟ ฟ้ า 
ตรวจสอบและแก้ไขแบบไฟฟ้า พร้อม
ก าหนดรายละเอียด ประมาณราคา
เกี่ยวกับการก่อสร้าง ติดตั้งซ่อมแซม 
ปรับปรุง บ ารุงรักษาอุปกรณ์ทางด้าน
ไฟ ฟ้ า  พ ร้ อ ม ทั้ ง ป ร ะ ส า น ง า น กั บ
หน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือให้
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๙. งานด้านการบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า 
ตรวจสอบระบบจ าหน่ายไฟฟ้าแรงสูง
เบื้องต้น บ ารุงรักษาหม้อแปลงไฟฟ้า 
บ า รุ ง รั กษาตู้ เ มน ไฟ ฟ้ าประจ า ตึ ก 
ประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด ประสานงานกับการไฟฟ้าส่วน
ภูมิภาคจังหวัดสงขลาเพ่ือแก้ไขระบบ
ไฟฟ้าแรงสูงขัดข้อง 
๑๐ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑. ควบคุมดูแลการให้บริการห้องประชุม
ส่วนกลาง โดยปฏิบัติหน้าที่ดูแลการจอง

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายธนะสิทธิ์ ชัยธนินหิรัญสุข  



๒๒ 

 

 
 

ห้องประชุมห้องเรียนผ่านระบบ ติดต่อ
ประสานงาน เตรียมความพร้อมโสตทัศ
นุ ปกรณ์  ควบคุ มดู แลห้ อ งประชุ ม 
ตลอดจนดูแลรักษาครุภัณฑ์และซ่อม
บ ารุงเพ่ือให้โสดทัศนูปกรณ์ประจ าห้อง
ประชุมพร้อมใช้งาน รวมไปถึงระบบ
ไฟฟ้า/ระบบเครื่องปรับอากาศและ
สภาพแวดล้อมห้องประชุมให้พร้อมใช้
งาน  
๒.  ควบคุมการให้บริการระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ส่วนกลาง และการใช้งาน
ระบบประชุมทางไกลประจ าอาคาร 
๓. ควบคุมการดูแลระบบกล้องวงจรปิด
ประจ าอาคารส่วนกลาง และกล้องวงจร
ปิดภายนอกอาคาร 
๔ .  สนับสนุนและควบคุมดู แลการ
ให้บริการชุดเครื่องเสียงเคลื่อนที่และ
โสตทัศนูปกรณ์อ่ืนๆ รวมทั้งเสียงตาม
สายประจ าอาคาร 50 ปี และบริเวณ
ศูนย์อาหารเพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้กับผู้มีความต้องการของมหาวิทยาลัย  



๒๓ 

 

 
 

๕.  ให้ค าปรึ กษาและคอยให้ ความ
ช่วยเหลือการใช้งานห้องเรียนส่วนกลาง
วิทยาเขตสงขลา 
๖. ภารกิจรอง มีดังนี้  
- ดูแลบ ารุงรักษากล้องวงจรปิดให้พร้อม
ใช้งานประจ าอาคาร 50 ปี /ชุดกล้อง
วงจรปิดหอเปรมและหอประชุมปาริชาต 
/กล้องวงจรปิดศูนย์อาหาร1 /กล้อง
วงจรปิดอาคารที่พัก @TSUplace และ
จุดอื่นๆ ตามท่ีร้องขอ 
- ดูแลและบริการจอประชาสัมพันธ์
ประจ าอาคาร 
- ดูแลบ ารุงรักษาระบบเสียงประกาศ
อาคาร 50 ปี และศูนย์อาหาร 1 และ 2 
และหอเปรมดนตรีให้พร้อมใช้งาน  
- ดูแลระบบสแกนลายนิ้วมือประตูเข้า
อาคาร 50 ปี ระบบเปิดปิดไฟฟ้าหลังคา
ผ้าใบให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา และ
ดูแลอุปกรณ์สแกนลงเวลาปฏิบัติงาน
ประจ าชั้น 1 



๒๔ 

 

 
 

- ดูแลอาคาร 50 ปี และประสานงาน
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยใน
การใช้อาคาร  
-  รว่มดูแลการใช้บริการหอประชุม
ปาริชาตกับทีมงาน  
- ช่วยเหลืองานห้องเรียนส่วนกลางตามที่
ร้อง 
๗. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5 ๑. ควบคุมดูแลการให้บริการห้องเรียน
และห้องประชุมส่วนกลาง อาคาร 11 
อาคารเอนกประสงค์ ๑  อาคาร 4 (หลัง
การปรับปรุงแล้วเสร็จ) อาคารหอสมุด 
อาคารโรงเรือนเพาะช าและหอประชุม
ปาริชาต โดยปฏิบัติหน้าที่ดูแลการจอง
ห้องประชุมห้องเรียนผ่านระบบ ติดต่อ
ประสานงาน เตรียมความพร้อมโสตทัศ
นุ ปกรณ์  ควบคุ มดู แลห้ อ งประชุ ม 
ตลอดจนดูแลรักษาครุภัณฑ์และซ่อม
บ ารุงเพ่ือให้โสดทัศนูปกรณ์ประจ าห้อง
ประชุมพร้อมใช้งาน รวมไปถึงระบบ
ไฟฟ้า/ระบบเครื่องปรับอากาศและ

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายฉัตรชัย สุนทะโก 



๒๕ 

 

 
 

สภาพแวดล้อมห้องประชุมให้พร้อมใช้
งาน  
๒.  ควบคุมการให้บริการระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ส่วนกลาง และการใช้งาน
ระบบประชุมทางไกลประจ าอาคาร 
๓. ควบคุมการดูแลระบบกล้องวงจรปิด
ประจ าอาคารส่วนกลาง และกล้องวงจร
ปิดภายนอกอาคาร 
3 .  สนับสนุนและควบคุมดู แลการ
ให้บริการชุดเครื่องเสียงเคลื่อนที่และ
โสตทัศนูปกรณ์อ่ืน ๆ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกให้กับผู้ มีความต้องการของ
มหาวิทยาลัย  
4 .  ให้ ค าปรึ กษาและคอยให้ ความ
ช่วยเหลือการใช้งานห้องเรียนส่วนกลาง
พ้ืนที่วิทยาเขตสงขลา 
5. ภารกิจรอง มีดังนี้  
     - ดูแลลิฟต์โดยสารภายในอาคาร 
11 ปี  และประสานงานผู้ เกี่ยวข้อง 
เ พ่ือให้ เกิดความเรียบร้อยในการใช้
อาคาร  



๒๖ 

 

 
 

     - ช่วยเหลืองานห้องเรียนส่วนกลาง
ตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
     - ประสานการดูแลควบคุมการท า
ความสะอาด ทั้งภายในและภายนอก
อาคาร 11 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5 ๑ .  ดู แ ล รั บ ผิ ด ช อบการ จอ งขอ ใช้
ห้องเรียนห้องส่วนกลาง อาคาร 15 ใน
ระบบฐานข้อมูล (Database)ให้ เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอเพ่ือเพ่ิมความสะดวก
รวดเร็วในระบบการจองหากมีการใช้
ห้องเรียนนั้นๆ และป้องกันการเกิดการ
จองซ้ าซ้อนพร้อมประสานไปยังขอใช้
ห้องอย่างทันท่วงท ี
๒. ดูแล แก้ไข ซ่อมแชมการใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องเรียนที่อยู่ใน
คว ามรั บผิ ดชอบ ให้ แ ก่ ผู้ ส อนห รื อ
วิทยากรร้องขอ เช่น ภาพไม่ออกจอภาพ 
เสียงของระบบไม่ดัง ไฟล์งานไม่สามารถ
เปิดได้ เป็นต้น 
๓.จัดเตรียมห้องเรียนห้องสอบสอบให้มี
ความพร้อมก่อนการสอบของภาคเรียน

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายภานุมาศ บุญขวัญ 



๒๗ 

 

 
 

นั้นๆ พร้อมติดตารางสอบของแต่ละ
รายวิชาตามระบบการจัดสอบของงาน
ทะเบียน 
๔ .  ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ แ ก้ ไ ข ร ะ บ บ
อินเตอร์ เน็ ต เบื้ องต้นหากสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตผิดปกติ 
๕. ลงโปรแกรมพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร์
และลงระบบวินโด้หากมีการใช้งาน
ผิดปกติพร้อมเปิดการใช้งานระบบ 
(Activate)  ของเครื่ องคอมพิว เตอร์
ภายในห้องเรียนห้องประชุมในส่วนที่
รับผิดชอบ 
๖ .  ดู แลระบบกล้ องว งจรปิ ด  และ
โสตทัศนูปกรณ์ศูนย์อาหาร ๑ เบื้องต้น
ประจ าอาคารต่างท่ีได้รับมอบหมาย  
๗. ประสานงานการซ่อมเบื้องต้นร่วมกับ
ภ า ร กิ จ ซ่ อ ม บ า รุ ง แ ล ะ แ จ้ ง ซ่ อ ม
สาธารณูปโภคให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอเช่น 
ไฟส่องสว่างทางเดิน ห้องน้ าห้องส้วม ตู้
น้ าดื่ม 



๒๘ 

 

 
 

๘. ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศให้ใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา
หากมีช ารุดจากการใช้งาน 
๙ .  ปฏิ บั ติ ง า นแทนผู้ ป ฏิ บั ติ ง านที่
รับผิดชอบอาคารเรียนเอนกประสงค์ ๒  
(อาคาร ๑๗)  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ เป็นการชั่วคราว 
๑๐ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑. สนับสนุนการดูแลรับผิดชอบการจอง
ขอใช้ห้องเรียนห้องส่วนกลางในระบบ
ฐานข้อมูล (Database)ให้เป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอเพ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วใน
ระบบการจองหากมีการใช้ห้องเรียน
นั้ นๆ และป้องกันการ เกิดการจอง
ซ้ าซ้อนพร้อมประสานไปยังขอใช้ห้อง
อย่างทันท่วงท ี
๒. ประสานงานการซ่อมเบื้องต้นร่วมกับ
ภ า ร กิ จ ซ่ อ ม บ า รุ ง แ ล ะ แ จ้ ง ซ่ อ ม
สาธารณูปโภคให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอเช่น 
ไฟส่องสว่างทางเดิน ห้องน้ าห้องส้วม ตู้
น้ าดื่ม 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาวปวีณา วงศ์ภูเย็น  

 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

 
 

๓. ดูแล ควบคุมพร้อมก าชับแม่บ้านแต่
ละชั้นเรื่องความสะอาดของห้องเรียน 
และห้องน้ าห้องส้วมในส่วนแต่ละพ้ืนที่
รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
๔. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย เช่น ไฟฟ้า 
ลัดวงจร ท่อน้ าประปาแตก หลังคา
ประจ าอาคารรั่ว รวมถึงค านึงถึงความ
ปลอดภัยของผู้รับบริการ 
๕. ดูแลพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบด้าน
โสตทัศนูปกรณ ์
๖. ประสานงานกับหน่วยอ่ืนๆ ในเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
๗. ดูแลพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบด้าน
โสตทัศนูปกรณ ์
๘. ประสานงานกับหน่วยอ่ืนๆ ในเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
๙. ปฏิบัติงานแทนรับผิดชอบหลักกรณี
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้เป็นการชั่วคราว 



๓๐ 

 

 
 

๑๐ .  ป ร ะส าน ง าน เ พ่ื อ จั ดห า ช่ า ง
ผู้ช านาญการเข้ามาตรวจสอบระบบลิฟต์
ประจ าอาคาร ให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
๑๑. สนับสนุนหน้าที่รับผิดชอบด้าน
พลังานประจ าอาคารส่วนกลาง  
- ปรับปรุงดูแลบ ารุงรักษาและตราจสอบ
ประสิทธิภาพของอุปกรณ์ที่ใช้พลังงาน
เป็นระยะๆ  
- ปรับปรุงดูแลวิธีการใช้พลังงานให้
เป็นไปตามหลักการอนุรักษ์พลังงาน 
- จัดท ารายงานการจัดการพลั งงาน
ประจ าปี 
- จัดท ารายงานข้อมูลการใช้พลังงานของ
มหาวิทยาลัย ผ่านเว็บไซต์ www.e-
eport.energy.go.th 
๑๒ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑ .  ดู แ ล รั บ ผิ ด ช อบการ จอ งขอ ใช้
ห้องเรียนห้องส่วนกลาง อาคาร 50 ปี 
ในระบบฐานข้อมูล (Database)ให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอเพ่ือเพ่ิมความสะดวก
รวดเร็วในระบบการจองหากมีการใช้

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายกนต์ธร ขุนปราบ 



๓๑ 

 

 
 

ห้องเรียนนั้นๆ และป้องกันการเกิดการ
จองซ้ าซ้อนพร้อมประสานไปยังขอใช้
ห้องอย่างทันท่วงท ี
๒. ดูแล แก้ไข ซ่อมแชมการใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องเรียนที่อยู่ใน
คว ามรั บผิ ดชอบ ให้ แ ก่ ผู้ ส อนห รื อ
วิทยากรร้องขอ เช่น ภาพไม่ออกจอภาพ 
เสียงของระบบไม่ดัง ไฟล์งานไม่สามารถ
เปิดได้ เป็นต้น 
๓.จัดเตรียมห้องเรียนห้องสอบสอบให้มี
ความพร้อมก่อนการสอบของภาคเรียน
นั้นๆ พร้อมติดตารางสอบของแต่ละ
รายวิชาตามระบบการจัดสอบของงาน
ทะเบียน 
๔.ตรวจสอบและแก้ไขระบบอินเตอร์เน็ต
เบื้ องต้นหากสัญญาณอินเตอร์ เน็ต
ผิดปกต ิ
๕. ลงโปรแกรมพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร์
และลงระบบวินโด้หากมีการใช้งาน
ผิดปกติพร้อมเปิดการใช้งานระบบ 
(Activate)  ของเครื่ องคอมพิว เตอร์



๓๒ 

 

 
 

ภายในห้องเรียนห้องประชุมในส่วนที่
รับผิดชอบ 
๖. ประสานงานการซ่อมเบื้องต้นร่วมกับ
ภ า ร กิ จ ซ่ อ ม บ า รุ ง แ ล ะ แ จ้ ง ซ่ อ ม
สาธารณูปโภคให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอเช่น 
ไฟส่องสว่างทางเดิน ห้องน้ าห้องส้วม ตู้
น้ าดื่ม 
๗.ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศให้ใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา
หากมีช ารุดจากการใช้งาน 
๘. ดูแลระบบกล้องวงจรปิดเบื้องต้น
ประจ าอาคารต่างท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. ดูแล ควบคุมพร้อมก าชับแม่บ้านแต่
ละชั้นเรื่องความสะอาดของห้องเรียน 
และห้องน้ าห้องส้วมในส่วนแต่ละพ้ืนที่
รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
๑๐. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย เช่น ไฟฟ้า 
ลัดวงจร ท่อน้ าประปาแตก หลังคา
ประจ าอาคารรั่ว รวมถึงค านึงถึงความ
ปลอดภัยของผู้รับบริการ 



๓๓ 

 

 
 

๑๑. ดูแลพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ด้านโสตทัศนูปกรณ ์
๑๒. ประสานงานกับหน่วยอ่ืนๆ ในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับงานด้านโสตทัศนูปกรณ ์
๑๓. ปฏิบัติงานแทนผู้ปฏิบัติงานที่ดูแล
รับผิดชอบห้องประชุมอาคาร ๕๐ ปี  
(อาคาร ๑๘)  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ เป็นการชั่วคราว 
๑๔ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
 

5 ๑ .  ดู แ ล รั บ ผิ ด ช อบการ จอ งขอ ใช้
ห้องเรียนห้องส่วนกลางอาคารเรียน
เอนกประสงค์ ๒ ในระบบฐานข้อมูล 
(Database)ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอเพ่ือ
เพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในระบบการ
จองหากมีการใช้ห้องเรียนนั้นๆ และ
ป้องกันการเกิดการจองซ้ าซ้อนพร้อม
ประสานไปยังขอใช้ห้องอย่างทันท่วงที 
๒. ดูแล แก้ไข ซ่อมแชมการใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องเรียนที่อยู่ใน
คว ามรั บผิ ดชอบ ให้ แ ก่ ผู้ ส อนห รื อ

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาวปณิตา สุชลธารา  



๓๔ 

 

 
 

วิทยากรร้องขอ เช่น ภาพไม่ออกจอภาพ 
เสียงของระบบไม่ดัง ไฟล์งานไม่สามารถ
เปิดได้ เป็นต้น 
๓.จัดเตรียมห้องเรียนห้องสอบสอบให้มี
ความพร้อมก่อนการสอบของภาคเรียน
นั้นๆ พร้อมติดตารางสอบของแต่ละ
รายวิชาตามระบบการจัดสอบของงาน
ทะเบียน 
๔ .  ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ แ ก้ ไ ข ร ะ บ บ
อินเตอร์ เน็ ต เบื้ องต้นหากสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตผิดปกติ 
๕. ลงโปรแกรมพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร์
และลงระบบวินโด้หากมีการใช้งาน
ผิดปกติพร้อมเปิดการใช้งานระบบ 
(Activate)  ของเครื่ องคอมพิว เตอร์
ภายในห้องเรียนห้องประชุมในส่วนที่
รับผิดชอบ 
๖ .  ดู แล ระบบกล้ อ ง ว งจรปิ ด และ
โสตทัศนูปกรณ์ศูนย์อาหาร ๒ เบื้องต้น
ประจ าอาคารต่างท่ีได้รับมอบหมาย 



๓๕ 

 

 
 

๗. ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศให้ใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา
หากมีช ารุดจากการใช้งาน 
๘. ดูแลระบบกล้องวงจรปิดเบื้องต้น
ประจ าอาคารต่างท่ีได้รับมอบหมาย 
๙ .  ปฏิ บั ติ ง า นแทนผู้ ป ฏิ บั ติ ง านที่
รับผิดชอบอาคารเรียนเอนกประสงค์ ๑  
(อาคาร ๑5)  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ เป็นการชั่วคราว 
๑๐ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
 

5 ๑. ดูแลรับผิดชอบการจองขอใช้ห้อง
ประชุมส่วนกลาง อาคาร ๕๐ ปี ใน
ระบบฐานข้อมูล (Database)ให้ เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอเพ่ือเพ่ิมความสะดวก
รวดเร็วในระบบการจองหากมีการใช้
ห้องเรียนนั้นๆ และป้องกันการเกิดการ
จองซ้ าซ้อนพร้อมประสานไปยังขอใช้
ห้องอย่างทันท่วงท ี
๒. ดูแล แก้ไข ซ่อมแชมการใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องประชุมที่อยู่

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายธีรวิทย์ ข าร้าย 
 



๓๖ 

 

 
 

ในความรับผิดชอบให้แก่ผู้ใช้ห้องประชุม 
เช่น ภาพไม่ออกจอภาพ เสียงของระบบ
ไม่ดัง ไฟล์งานไม่สามารถเปิดได้ เป็นต้น 
๓.จัดเตรียมห้องประชุมให้มีความพร้อม
ใช้งาน 
๔ .  ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ แ ก้ ไ ข ร ะ บ บ
อินเตอร์ เน็ ต เบื้ องต้นหากสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตผิดปกติ 
๕. ลงโปรแกรมพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร์
และลงระบบวินโด้หากมีการใช้งาน
ผิดปกติพร้อมเปิดการใช้งานระบบ 
(Activate)  ของเครื่ องคอมพิว เตอร์
ภายในห้องประชุมในส่วนที่รับผิดชอบ 
๖. ประสานงานการซ่อมเบื้องต้นร่วมกับ
ภ า ร กิ จ ซ่ อ ม บ า รุ ง แ ล ะ แ จ้ ง ซ่ อ ม
สาธารณูปโภคให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอเช่น 
ไฟส่องสว่างทางเดิน ห้องน้ าห้องส้วม ตู้
น้ าดื่ม 
๗. ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศให้ใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา
หากมีช ารุดจากการใช้งาน 



๓๗ 

 

 
 

๘. ดูแลระบบกล้องวงจรปิดเบื้องต้น
ประจ าอาคารต่างท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. ดูแล ควบคุมพร้อมก าชับแม่บ้านแต่
ละชั้นเรื่องความสะอาดของห้องเรียน 
และห้องน้ าห้องส้วมในส่วนแต่ละพ้ืนที่
รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
๑๐. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย เช่น ไฟฟ้า 
ลัดวงจร ท่อน้ าประปาแตก หลังคา
ประจ าอาคารรั่ว รวมถึงค านึงถึงความ
ปลอดภัยของผู้รับบริการ 
๑๑. ดูแลพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ด้านโสตทัศนูปกรณ ์
๑๒. ประสานงานกับหน่วยอ่ืนๆ ในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
๑๓. ปฏิบัติงานแทนผู้ปฏิบัติงานที่ดูแล
รับผิดชอบห้องเรียนอาคาร ๕๐ ปี   
(อาคาร ๑๘)  กรณีไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้ เป็นการชั่วคราว 
๑๔ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 



๓๘ 

 

 
 

5 ๑. ดูแลอาคาร ๕๐ ปี  (อาคาร ๑๘) และ
งานประสานงานกลุ่มภารกิจ พัฒนา
ระบบภูมินิเวศน์และโครงสร้างพ้ืนฐาน
ประสานงานการซ่อมเบื้องต้นร่วมกับ
ภ า ร กิ จ ซ่ อ ม บ า รุ ง แ ล ะ แ จ้ ง ซ่ อ ม
สาธารณูปโภคให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอเช่น 
ไฟส่องสว่างทางเดิน ห้องน้ าห้องส้วม ตู้
น้ าดื่ม  
๒.  ดูแลความเรียบร้อยในภาพรวม
ภายในภายนอกอาคาร 
๓ .  ป ร ะ ส า น ง า น เ พ่ื อ จั ด ห า ช่ า ง
ผู้ช านาญการเข้ามาตรวจสอบระบบลิฟต์
ประจ าอาคาร ให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
๔. งานประสานงานกลุ่มภารกิจพัฒนา
ระบบภูมินิเวศน์และโครงสร้างพื้นฐาน 
- งานประสานงานงานสารบรรณ และ
งานธุรการต่างๆ กลุ่มภารกิจพัฒนา
ระบบภูมินิเวศน์และโครงสร้างพื้นฐาน 
- ลงทะเบียนรับ-ส่ง เอกสารระหว่างงาน
ประสานกับหน่วยงานอื่นๆ 
- รวบรวมหนังสือพิจารณากลั่นกรองเพ่ือ
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 
 
 

     นายพงษ์สิทธิ์ ศรีทอง 



๓๙ 

 

 
 

- จัดเก็บหนังสือ คน้หาและอ่ืนๆ 
-  ร่ า งและโต้ ตอบหนั งสื อ ในส่ วนที่
เกี่ยวข้อง 
- จัดท าเอกสาร  บันทึก รายงานการ
ประชุม ที่เกี่ยวข้อง 
-  เวียนหนังสือ ติดต่อ ติดตามเรื่อง 
ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจทั้ง
ภายในและ 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ให้ได้ข้อมูลมาประกอบก่อนเสนอหัวหน้า
กลุ่มงาน 
- จัดแยกเรื่อง เสนอผู้บังคับบัญชาและ
เข้าแฟ้มตามสายงาน 
- ประสานงานและอ านวยความสะดวก
แก่ผู้มาติดต่อ 
-  ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาอุปกรณ์
เครื่ องออกก าลั งกาย และอุปกรณ์
ส านักงานที่เก่ียวข้อง 
- จัดเตรียมเอกสารการตรวจรับพัสดุที่
เกี่ยวข้อง 



๔๐ 

 

 
 

๕. ประสานงานกับนิสิตและบุคลากร
เพ่ือร่วมขับเคลื่อนหมุดหมายนโนบาย
มหาวิทยาลัยสีเขียว 
๖. งานอ่ืนๆตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

5 ๑. ดูแลรับผิดชอบการจองขอใช้ห้อง
ป ร ะ ชุ ม ใ น ร ะ บ บ ฐ า น ข้ อ มู ล 
(Database)ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอเพ่ือ
เพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในระบบการ
จองหากมีการใช้ประชุมนั้นๆ และ
ป้องกันการเกิดการจองซ้ าซ้อนพร้อม
ประสานไปยังขอใช้ห้องอย่างทันท่วงที 
๒. ดูแล แก้ไข ซ่อมแชมการใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องประชุมที่อยู่
ในความรับผิดชอบให้แก่ผู้ใช้ห้องประชุม 
เช่น ภาพไม่ออกจอภาพ เสียงของระบบ
ไม่ดัง ไฟล์งานไม่สามารถเปิดได้ เป็นต้น 
๓.จัดเตรียมห้องประชุมให้มีความพร้อม
ใช้งาน 
๔ .  ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ แ ก้ ไ ข ร ะ บ บ
อินเตอร์ เน็ ต เบื้ องต้นหากสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตผิดปกติ 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายศาสตราวุฒิ บุญรัตน์ 



๔๑ 

 

 
 

๕. ลงโปรแกรมพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร์
และลงระบบวินโด้หากมีการใช้งาน
ผิดปกติพร้อมเปิดการใช้งานระบบ 
(Activate)  ของเครื่ องคอมพิว เตอร์
ภายในห้องประชุมในส่วนที่รับผิดชอบ 
๖. ประสานงานการซ่อมเบื้องต้นร่วมกับ
ภ า ร กิ จ ซ่ อ ม บ า รุ ง แ ล ะ แ จ้ ง ซ่ อ ม
สาธารณูปโภคให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอเช่น 
ไฟส่องสว่างทางเดิน ห้องน้ าห้องส้วม ตู้
น้ าดื่ม 
๗. ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศให้ใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา
หากมีช ารุดจากการใช้งาน 
๘. ดูแลระบบกล้องวงจรปิดเบื้องต้น
ประจ าอาคารต่างท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. ดูแล ควบคุมพร้อมก าชับแม่บ้านแต่
ละชั้นเรื่องความสะอาดของห้องเรียน 
และห้องน้ าห้องส้วมในส่วนแต่ละพ้ืนที่
รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
๑๐. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย เช่น ไฟฟ้า 



๔๒ 

 

 
 

ลัดวงจร ท่อน้ าประปาแตก หลังคา
ประจ าอาคารรั่ว รวมถึงค านึงถึงความ
ปลอดภัยของผู้รับบริการ 
๑๑. ดูแลพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ด้านโสตทัศนูปกรณ ์
๑๒. ประสานงานกับหน่วยอ่ืนๆ ในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
๑๓. ปฏิบัติงานแทนผู้ปฏิบัติงานที่ดูแล
รับผิดชอบห้องเรียนอาคารเรียน ๔ 
อาคารเรียน ๑๑ ห้องเรียนโรงเพาะช า  
กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นการ
ชั่วคราว 
๑ ๔ .  ป ร ะช า สั ม พั น ธ์ แ ล ะสื่ อ ส า ร
ส านักงานวิทยาเขตสงขลาในเชิงรุก 
สร้างภาพลักษณ์ที่เข้มแข็งและแข็งแกร่ง
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์  พันธกิจของ
มหาวิทยาลั ย  ต่อกลุ่ ม เป้ าหมายทั้ ง
ภายใน และภายนอกองค์กร รวมถึงการ
สื่อสารสาธารณะอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๔ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 



๔๓ 

 

 
 

5 ๑ .  ดู แ ล รั บ ผิ ด ช อบการ จอ งขอ ใช้
ห้อง เรียนห้องเรียนอาคารเรียน  ๔ 
อาคารเรียน ๑๑ ห้องเรียนโรงเพาะช า 
ห้ อ ง ส มุ ด  ใ น ร ะ บ บ ฐ า น ข้ อ มู ล 
(Database)ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอเพ่ือ
เพ่ิมความสะดวกรวดเร็วในระบบการ
จองหากมีการใช้ห้องเรียนนั้นๆ และ
ป้องกันการเกิดการจองซ้ าซ้อนพร้อม
ประสานไปยังขอใช้ห้องอย่างทันท่วงที 
๒. ดูแล แก้ไข ซ่อมแชมการใช้อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องประชุมที่อยู่
ในความรับผิดชอบให้แก่ผู้ใช้ห้องประชุม 
เช่น ภาพไม่ออกจอภาพ เสียงของระบบ
ไม่ดัง ไฟล์งานไม่สามารถเปิดได้ เป็นต้น 
๓.จัดเตรียมห้องประชุมให้มีความพร้อม
ใช้งาน 
๔ .  ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ แ ก้ ไ ข ร ะ บ บ
อินเตอร์ เน็ ต เบื้ องต้นหากสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตผิดปกต ิ
๕. ลงโปรแกรมพ้ืนฐานของคอมพิวเตอร์
และลงระบบวินโด้หากมีการใช้งาน
ผิดปกติพร้อมเปิดการใช้งานระบบ 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายวนัย พรเจริญวิโรจน์ 



๔๔ 

 

 
 

(Activate)  ของเครื่ องคอมพิว เตอร์
ภายในห้องประชุมในส่วนที่รับผิดชอบ 
๖. ประสานงานการซ่อมเบื้องต้นร่วมกับ
ภ า ร กิ จ ซ่ อ ม บ า รุ ง แ ล ะ แ จ้ ง ซ่ อ ม
สาธารณูปโภคให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอเช่น 
ไฟส่องสว่างทางเดิน ห้องน้ าห้องส้วม ตู้
น้ าดื่ม 
๗. ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศให้ใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชา
หากมีช ารุดจากการใช้งาน 
๘. ดูแลระบบกล้องวงจรปิดเบื้องต้น
ประจ าอาคารต่างท่ีได้รับมอบหมาย 
๙. ดูแล ควบคุมพร้อมก าชับแม่บ้านแต่
ละชั้นเรื่องความสะอาดของห้องเรียน 
และห้องน้ าห้องส้วมในส่วนแต่ละพ้ืนที่
รับผิดชอบของแต่ละบุคคล 
๑๐. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย เช่น ไฟฟ้า 
ลัดวงจร ท่อน้ าประปาแตก หลังคา
ประจ าอาคารรั่ว รวมถึงค านึงถึงความ
ปลอดภัยของผู้รับบริการ 



๔๕ 

 

 
 

๑๑. ดูแลพัสดุที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ด้านโสตทัศนูปกรณ ์
๑๒. ประสานงานกับหน่วยอ่ืนๆ ในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 
๑๓. ปฏิบัติงานแทนผู้ปฏิบัติงานที่ดูแล
รับผิดชอบหอประชุมปาริชาตและ
บ ริ เ ว ณ โ ด ย ร อ บ  แ ล ะ ดู แ ล ก า ร
ประชาสัมพันธ์ส านักงานวิทยาเขต
สงขลา กรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
เป็นการชั่วคราว 
๑๔ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืนๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

 1. ช่วยจัดท าราคาก่อสร้างเพ่ือการเสนอ
งบประมาณ 
2. ช่วยงานออกแบบ เขียนแบบและ
ประมาณราคา (ด้านสถาปัตยกรรม) 
3. ช่วยงานตรวจสอบสภาพอาคารและ
เสนอแนวทางแก้ไข (เฉพาะด้านงาน
สถาปัตยกรรม) 
4.  ช่วยให้ข้อมูลหลักการเสนองาน
ซ่อมแซมทั่วไป 

      นายซุฟยาน หีมเหม 



๔๖ 

 

 
 

5. ช่วยประสานงาน น าเสนอข้อมูล และ
ให้ค าปรึกษาด้านกายภาพ ตั้งแต่ข้ันตอน
การออกแบบการด าเนินการก่อสร้าง 
การบ ารุงรักษา และปรับปรุงซ่อมแซม
แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
18.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ ได้รับ
มอบหมาย 

5 ๑. งานดูแลปรับปรุงบ ารุงรักษาอุปกรณ์
ระบบสาธารณูปโภค ระบบไฟฟ้า และ
เครื่องปรับอากาศภายในอาคาร 
๒. งานดูแลปรับปรุงบ ารุงรักษาอุปกรณ์
ช่อมแชมระบบไฟฟ้า และแสงสว่างบน
ท้องถนนในมหาวิทยาลัย 
๓. จัดเตรียม และให้บริการด้านอุปกรณ์
ไฟฟ้า และเครื่องมือภาคสนามในทุก
กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
๔. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย เช่น ไฟฟ้า 
ลัดวงจร เป็นต้น 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายธนากร เกิดสมจิตร 

 
 



๔๗ 

 

 
 

๕. ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงกรณีผู้ปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได ้
๖ .  ป ฏิ บั ติ ง า น อ่ื น ๆ  ต า ม ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑. ซ่อมแชมและบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า
ของอาคารเรียน หอพัก ที่พัก ดูแลและ
บ ารุงรักษา 
เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
๒.งานดูแลปรับปรุงบ ารุงรักษาอุปกรณ์
ต ร วจซ่ อมและบ า รุ ง รั กษา  ระบบ
สาธารณูปโภคเครื่องจักร เครื่องยนต์ 
เครื่ องมือ  อุปกรณ์ต่ า งๆ วั สดุ และ
ครุภัณฑ์ อ่ืน  ๆ ในความรับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดความปลดภัยและพร้อมใน
การใช้งาน ก าหนด 
ละเอียดการจัดซื้อจัดจ้างเครื่องมือ วัสดุ 
ครุภัณฑ์เ พ่ือให้ เกิดความพร้อมและ
ตอบสนองต่อความต้องการปฏิบัติงาน 
๓. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย เช่น  

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายเจริญ ฉุ้นตุ้ง 



๔๘ 

 

 
 

หลังคาประจ าอาคารรั่ว เป็นต้น 
๔. ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงกรณีผู้ปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได ้
๕ .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑ .  ง า น ส า ร ว จ  ติ ด ตั้ ง  ซ่ อ ม แ ซ ม
สิ่งประดิษฐ์ ปรับปรุง และควบคุมการใช้
งาน ดูแลและบ ารุ งรักษาเครื่ องมือ
เครื่องใช้ที่เกี่ยวข้องกับงานระบบประปา 
๒. ตรวจเช็คระบบทางเดินน้ า ท่อระบาย
น้ า และทางระบายน้ าเสีย 
๓. ดูแลและซ่อมแซมบ ารุงรักษาปั้มน้ า 
สระน้ าพุ สวนน้ าตกให้สวยงาม และ
สามารถใช้การได้อยู่ 
เสมอ 
๔. ประสานงานการซ่อมเบื้องต้นร่วมกับ
ภ า ร กิ จ ซ่ อ ม บ า รุ ง แ ล ะ แ จ้ ง ซ่ อ ม
สาธารณูปโภคให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอเช่น 
ไฟส่องสว่างทางเดิน ห้องน้ าห้องส้วม ตู้
น้ าดื่มท าความเย็น ฝาครอบคูระบายน้ า
หากมีการช ารุดเ พ่ือป้องกันการเกิด

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายพลสิทธ์ิ สุขย้อย 



๔๙ 

 

 
 

อุบัติเหตุจากการเดินของบุคลากรและ
นิสิต 
๕. ดูแลการเปลี่ยนถ่ายหิน กรองน้ า โรง
สูบน้ า และถังพักน้ าใ ให้สามารถใช้การ
ได้อยู่เสมอ 
๖. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย  
๗. ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาในการซ่อม
บ ารุงระบบประปาแก่ผู้รับริการ 
๘. ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงกรณีผู้ปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได ้
๙ .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑. งานส ารวจ ซ่อมแซม ปรับปรุง และ
ควบคุมการใช้งาน ดูแลและบ ารุงรักษา
เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับงานระบบ
ประปา และเครื่องสุขภัณฑ์ 
๒ .  ง านซ่ อมแซม  แก้ ไ ข ร ะบบท่ อ
น้ าประปาภายนอกอาคารและภายใน
อาคาร 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายธนกฤต เอก
เจริญกุล 



๕๐ 

 

 
 

๓. ดูแลความเรียบร้อยพ้ืนที่โดยรอบ
พร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดเหตุ
สุดวิสัย  
ท่อน้ าประปาแตก เป็นต้น 
๔. ประสานงาน และตรวจสอบการจ่าย
น้ าจากการประปาสงขลา  
๕. จดหน่วยมิเตอร์น้ าประปา และไฟฟ้า
ของอาคาร บ้านพักและร้านค้า ภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลั ย  พร้อม
ค านวณอัตราการใช้ส่ง เ พ่ือเสนอให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
๖. ปฏิบัติงานซ่อมบ ารุงกรณีผู้ปฏิบัติงาน
ที่รับผิดชอบหลักไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได ้
๗ .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

 

 
 

 1. จัดท าราคาก่อสร้างเพ่ือการเสนอ
งบประมาณ 
2 .  ง านออกแบบ  เ ขี ยนแบบและ
ประมาณราคา (ด้านสถาปัตยกรรม) 
3. งานตรวจสอบสภาพอาคารและเสนอ
แ น ว ท า ง แ ก้ ไ ข  ( เ ฉ พ า ะ ด้ า น ง า น
สถาปัตยกรรม) 
4 .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

      นายธวัชชัย บัวขาว 

กลุ่มภารกิจพัฒนาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม      
5 ๑. ควบคุมดูแลโครงการดูแลภูมิทัศน์ 

ภายใต้หลักเกณฑ์การจ้างลูกจ้างชั่วคราว
รายวันของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 
2. ควบคุม ดูแล เพาะช ากล้าไม้และ
บ ารุงพันธุ์ไม้ท้ังไม้ประดับและไม้ตกแต่ง 
3. ควบคุม ดูแล การบริการน าต้นไม้ไป
ประดับตกแต่งสถานที่ในกิจกรรมต่าง ๆ 
ของ 
มหาวิทยาลัย เช่น อาคารหอประชุม
ปาริชาต 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายธวัชชั ย  ถิ ระ
ผลิกะ 



๕๒ 

 

 
 

4. ให้บริการและสนับสนุนหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในวิทยาเขตสงขลา ในการตกแต่ง
สถานที่ใน 
กิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
5.ดูแลจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
6. ส ารวจความต้องการในการตกแต่ง
ภูมิทัศน์ของหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยา
เขตสงขลา 
จัดท าแผนพร้อมคู่มือการให้บริการ 
7. ดูแลการปรับปรุงด้านภูมิทัศน์ 
8. ดูแลการปฏิบัติงานด้านท าความ
สะอาดบริเวณและสนามกีฬาภายใน
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา 
พร้อมรายงานผลงาน 
9. ให้ค าแนะน า ปรึกษางานที่เกี่ยวข้อง
กับการดูแลงานด้านภูมิทัศน์ 
10. ออกแบบ ตกแต่ง ดูแลให้ค าปรึกษา
ภ า ร กิ จ ภู มิ ทั ศ น์ เ กี่ ย ว กั บ บ ริ เ ว ณ
สวนหย่อมและ 
ต้นไม้กระถางภายในอาคาร 



๕๓ 

 

 
 

11. วางแผนและผลิตไม้ดอกไม้ประดับ 
ไม้ยืนต้นเพื่อปลูกตกแต่งสถานที่โดยรอบ 
12. ท าการเ พ่ิมพ้ืนที่สี เขียวภายใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนของ
มหาวิทยาลัย 
13  ปฏิบั ติ ง าน อ่ืน  ๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 1. ดูแลงานศิลป์ 
๒.๒ ให้บริการสนับสนุนหน่วยงานต่าง ๆ 
ในวิทยาเขตสงขลาในการตกแต่งสถานที่
ในกิจกรรมต่าง ๆของมหาวิทยาลัย 
2. ออกแบบและจัดซุ้มเฉลิมพระเกียรติ
และวันส าคัญ 
3 .  ออกแบบและจัดท าป้ ายต่ า ง  ๆ 
ภายนอกกับกลุ่มภารกิจ 
4. จัดตกแต่งสถานที่โครงการต่าง ๆ 
ของวิทยาเขตสงขลา 
5. ให้บริการยืมคืนอุปกรณ์งานศิลป์ 
6. ก ากับดูแลการติดตั้งป้ายประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
7. ประสานงานติดตามผลการแจ้งซ่อม
บ ารุงครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง พร้อม

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาววั ช รี  จั น
รัตน์ 



๕๔ 

 

 
 

ตรวจสอบก่อนซ่อมบ ารุงและจัดท าสถิติ
สรุปผลการด าเนินการในรอบเดือน 
8. ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ก่อนซ่อม
บ ารุง 
9 .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 1. ขับเคลื่อนตามนโยบายมหาวิทยาลัย
สี เ ขี ย ว  ( TSU GREENHEART) 
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา  
2. ขับเคลื่อนตามนโยบาย TSU เพ่ือ
สังคมยั่งยืน (SDGs) มหาวิทยาลัยทักษิณ 
วิทยาเขตสงขลา 
3. ควบคุม ดูแล ด้านพลังงานของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา 
4 .  ควบคุม  ดู แล  ระบบไฟฟ้าของ
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา 
5. ควบคุม ดูแล ด าเนินการส ารวจ
วิเคราะห์ ออกแบบระบบไฟฟ้าและ
ค านวณการติดตั้งระบบต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาวนูรฟาติม นิ
สอ 



๕๕ 

 

 
 

6. ให้ค าปรึกษางานด้านการอนุรักษ์
พ ลั ง ง า น แ ก่ ห น่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัยทักษิณวิทยาเขตสงขลา 
7. ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลการใช้ไฟฟ้า 
ภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขต
สงขลา ใช้เป็นฐานข้อมูลในการวิเคราะห์
การใช้พลังงาน พร้อมทั้งจัดท ารายงาน
การจัดการพลั งงานในหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก 
8. ประสานงาน ติดตามงานด้านการจัด
การพลังงานกับหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก 
93.จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับงานภูมิทัศน์ 
10 ดูแลแก้ไขสาเหตุของการเน่าเสียของ
น้ า ใ น บ ริ เ ว ณ ต่ า ง  ๆ  โ ด ย ร อ บ
มหาวิทยาลัย 
11 .  ปฏิบั ติ ง าน อ่ืน  ๆ ตามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 

5 1. ควบคุม ดูแล งานตัดแต่ง  ตกแต่ง
สนาม  สวนหย่อมและบริ เวณพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายไสว พูลเกิด 



๕๖ 

 

 
 

2. ควบคุม ดูแล การตัดแต่งกิ่งไม้ ต้นไม้
ให้สวยงาม ไม่เป็นอันตรายต่อการสัญจร
ภายในมหาวิทยาลัย 
3. ควบคุม ดูแล การบ ารุงรักษาใส่ปุ๋ย 
รดน้ าต้นไม้ สวนหย่อม สนามหญ้าและ
สนามกีฬา  ภายในมหาวิทยาลัย 
3. ควบคุม ดูแล ความสะอาดเรียบร้อย
ของถนน ทางเท้า โดยรอบมหาวิทยาลัย 
4. ควบคุม ดูแล ความสะอาดของคู
ระบายน้ า ก าจัดวัชพืชที่ไม่ก่อให้เกิด
ประโยชน์ใด ๆ 
ต่อมหาวิทยาลัย 
5. ควบคุม ดูแล การบ ารุงรักษาวัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ประจ ากลุ่ม
ภารกิจ 
6. ควบคุม ดูแล การท าความสะอาด
ถนนทุกสายภายในมหาวิทยาลัย 
7. ควบคุม ดูแล การรักษาความสะอาด
เก็บขยะทุกจุดในมหาวิทยาลัย 
8 ควบคุม ดูแล การท าความสะอาดถัง
ขยะภายในมหาวิทยาลัย 



๕๗ 

 

 
 

9. ดูแลการใช้อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ด้านภูมิทัศน์ 
10. ด าเนินการขนถ่ายขยะมูลฝอยตาม
จุดต่าง ๆ โดยรอบมหาวิทยาลัย 
11 .  ปฏิบั ติ ง าน อ่ืน  ๆ ตามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 

กลุ่มภารกิจพัสดุ การเงิน แผนงานและงบประมาณ 
5 ๑. งานพัสดุ 

- งานจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างตาม
โครงการที่ได้รับมอบหมาย 
- งานรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างตาม
โครงการที่ได้รับมอบหมาย  
- งานติดต่อประสานงานกับผู้ใช้พัสดุเพ่ือ
ก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
- งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะพัสดุ/ 
ค าสั่งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง/ค าสั่ง
คณะกรรมการ พิจารณาผลฯ และ

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางนุชนารถ ด้วงเอียด 



๕๘ 

 

 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กส์ทรอนิกส์ 
-  จัดซื้ อ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ของ
ส านักงานวิทยาเขตสงขลาตามโครงการ
ที่ได้รับมอบหมาย 
จั ด จ้ า ง ด้ ว ย วิ ธี ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ของส านักงาน
วิทยาเขตสงขลา ส่วนงานวิชาการและ
ส่วนงานอื่นที่สังกัดวิทยาเขตสงขลา 
- บันทึกงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ภ า ค รั ฐ ด้ ว ย ร ะ บ บ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e- Government 
Procurement : e-GP) 
- เร่งรัด หรือติดตามการส่งมอบหรือ
โครงการก่อสร้ าง ให้แล้ ว เสร็จตาม
ก าหนดในสัญญา 
๒ .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑. งานจัดหาพัสดุ 
- งานจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้างตาม
โครงการที่ได้รับมอบหมาย 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาวปรียา จันทรักษ์ 



๕๙ 

 

 
 

- งานรายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้างตาม
โครงการที่ได้รับมอบหมาย  
- งานติดต่อประสานงานกับผู้ใช้พัสดุเพ่ือ
ก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
- งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะพัสดุ/ 
ค าสั่งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง/ค าสั่ง
คณะกรรมการ พิจารณาผลฯ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กส์ทรอนิกส์ 
-  จัดซื้ อ โดยวิธี เฉพาะเจาะจง ของ
ส านักงานวิทยาเขตสงขลาตามโครงการ
ที่ได้รับมอบหมาย 
จั ด จ้ า ง ด้ ว ย วิ ธี ป ร ะ ก ว ด ร า ค า
อิเล็กทรอนิกส์ e-bidding ของส านักงาน
วิทยาเขตสงขลา ส่วนงานวิชาการและ
ส่วนงานอื่นที่สังกัดวิทยาเขตสงขลา 



๖๐ 

 

 
 

- บันทึกงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ภ า ค รั ฐ ด้ ว ย ร ะ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ 
( e- Government Procurement :  e-
GP) 
๓. งานทะเบียนพัสดุ 
- ลงบัญชีรับจ่ายพัสดุตามประเภทที่
จัดซื้อบัญชีครุภัณฑ์ บัญชีครุภัณฑ์ต่ า
กว่าเกณฑ์และบันทึกและเขียนหมายเลข
ครุภัณฑ ์
- ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ของส านักงาน
วิทยาเขตสงขลา 
๔. งานคลังพัสดุ 
- ด าเนินการขออนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  
- จัดท าสัญญาเช่าพ้ืนที่ เ พ่ือจ าหน่าย
อาหาร และเครื่องดื่มในบริเวณพ้ืนที่
วิทยาเขตสงขลา 
 ๕ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืน  ๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 



๖๑ 

 

 
 

5 1. จัดท า ควบคุม ตรวจสอบการเบิกจ่าย 
งบประมาณของส านักงานวิทยาเขต
สงขลา 
2.จัดท า ตรวจสอบ การเบิกจ่ายหน้างบ
ใบเบิกเงินของส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
3.จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 
4. ควบคุม ดูแล เบิกจ่าย และ ตรวจนับ
เงินทดรองราชการคงเหลือประจ าวัน 
5. ท ารายงานการจ่ายเงินและรายงาน
เงินทดรองราชการคงเหลือประจ าวัน/
ประจ าเดือน 
6. ควบคุม ตรวจสอบ การเบิกจ่าย และ
ท ะ เ บี ย น คุ ม สั ญ ญ า  ท ะ เ บี ย น คุ ม
หลักประกัน หนังสือรับรองผลงาน 
7 .  เบิ กจ่ า ย งบประมาณใน ร ะบบ
สารสนเทศบัญชีสามมิติ 
8 .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาวอารีรัตน์  มีมุสิทธิ์ 

5 ๑. งานซ่อมบ ารุง 
ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อม
บ ารุงตามระเบียบ 
๒. งานทะเบียนพัสดุ 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาวรวีพร ด าสุวรรณ 



๖๒ 

 

 
 

- จัดท ารายงานการตรวจสอบครุภัณฑ์
ประจ าเดือน 
- ติดบาร์โค๊ช และตัดโอนครุภัณฑ์ 
๓. บันทึกงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ
การจัดซื้ อจัดจ้ างภาครัฐด้วยระบบ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e- Government 
Procurement : e-GP) 
๔ .  จั ดท า ร า ย ง านผลกา รป ร ะชุ ม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ปรับปรุงและงานจ้างก่อสร้าง 
๕. จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
คืนหลักประกันสัญญา 
๖. บันทึกจัดเก็บข้อมูลโครงการก่อสร้าง 
และรวบรวมเอกสารประกอบโครงการ 
  ๗ . เบิ กจ่ า ย งบประมาณในระบบ
สารสนเทศบัญชีสามมิติ 
 ๘ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืน  ๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
ม อ บ ห ม า ย -  โ ค ร ง ก า ร พั ฒ น า
มหาวิทยาลัยเนื่องในโอกาสวันสถาปนา 
 

 ๑. งานจัดหาพัสดุ ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายณัฏฐ์ เพชรมณี 



๖๓ 

 

 
 

- จัดท าแผนจัดซื้อ/จัดจ้างประจ าปี  
ครุภัณฑ์ในงบลงทุน งบเงินอุดหนุน 
งบประมาณ 
รายจ่ ายประจ าปี งบประมาณ และ
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้
ประจ าปีงบประมาณ 
- งานติดต่อประสานงานกับผู้ใช้ครุภัณฑ์
ก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ ์
- งานร่วมจัดหาข้อมูลจัดท าค าขอตั้ง
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ่ า ย ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณและงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได ้
- จัดซื้อโดยวิธีเฉพาะจง วงเงินไม่เกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท 
- จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะจง วงเงินไม่เกิน  
๕00,0๐0 บาท 
- บันทึกงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบการ
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ภ า ค รั ฐ ด้ ว ย ร ะ บ บ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e- Government 
Procurement : e-GP) 
 



๖๔ 

 

 
 

๒. งานคลังพัสดุ 
- จ่ายพัสดุตามใบเบิกให้กับภารกิจต่างๆ 
ของกลุ่มงาน 
- ตรวจสอบพัสดุคงเหลือที่มีอยู่ให้ตรง
กับบัญชี 
- ด าเนินการขออนุมัติจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
-  รั บ แ จ้ ง เ รื่ อ ง ซ่ อ ม ค รุ ภั ณ ฑ์ แ ล ะ
สิ่งก่อสร้าง 
- จัดท าสถิติสรุปผลการด าเนินการวัสดุ
อุปกรณ์ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างในรอบ
เดือน 
- ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ก่อนซ่อม
บ ารุง 
- ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อม
บ ารุงตามระเบียบ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑. งานพัสดุซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
ติดต่อประสานงานผู้ขาย/ผู้รับจ้างซ่อม
บ ารุงตามระเบียบ 
๒. บันทึกงานจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ
การจัดซื้ อจัดจ้ างภาครัฐด้วยระบบ

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาวหทัยชนก  ทองเพ็ง   



๖๕ 

 

 
 

อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( e- Government 
Procurement : e-GP) 
๓. ควบคุมดูแลผู้ประกอบการให้ปฏิบัติ
ตามสัญญาเช่าพ้ืนที่  
๔ . เ บิ ก จ่ า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ น ร ะ บ บ
สารสนเทศบัญชีสามมิติ 
๕. ประสานงานภารกิจหัวหน้าส านักงาน
วิทยาเขตสงขลา  
 ๖ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืน  ๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

กลุ่มภารกิจยานพาหนะและรักษาความปลอดภัย 
5 ๑. ภารกิจยานพาหนะและการรักษา

ความปลอดภัย 
- บริหารจัดการภารกิจตามที่ได้รับมอบ
นโยบายจากมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนงาน/ โครงการ ในส่วนที่
รับผิดชอบให้เป็นไปตามระเบียบ และ
นโยบายของมหาวิทยาลัย 
-  ประสาน ควบคุมและติดตามการ
ด าเนินงานของบุคลากรในกลุ่มภารกิจให้
บรรลุเป้าหมายสูงสุด 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายสมศักดิ์  จันทสงค์   



๖๖ 

 

 
 

- วิเคราะห์ ประเมินสถานการณ์ และ
แก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรภายใน กลุ่มภารกิจ 
- งานบริหารงบประมาณของกลุ่มภารกิจ
ฯ ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยฯ 
- งานบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของ
กลุ่มภารกิจฯ 
๒. งานให้บริการยานพาหนะ 
-  ควบคุมตรวจสอบปริ มาณความ
ต้องการขอใช้ยานพาหนะรายวัน (ระบบ
สารสนเทศ) 
- ควบคุมจัดสรรรถยนต์และพนักงานขับ
รถยนต์ตามใบขอใช้บริการ  
-  ควบคุมรับผิ ดชอบการให้บริการ
ยานพาหนะในเส้นทางประจ า ได้แก่ 
ระหว่างวิทยาเขต  
-  เ ส น อ ผู้ มี อ า น า จ อ นุ มั ติ ก า ร ใ ช้
ยานพาหนะ 
- จัดท าบันทึกการจัดรถยนต์และการ
ปฏิบัติ งานของพนักงานขับรถยนต์
ประจ า วั น  และจั ด เก็บ  เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
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๓. ควบคุมงานตรวจสอบและซ่อมบ ารุง
ยานพาหนะ 
- ควบคุมและตรวจสอบพนักงานขับ
รถยนต์ให้ดูแลรักษารถยนต์ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
-  ตรวจสอบการมาปฏิบัติ ง านของ
พนักงานขับรถยนต์ 
- บริหารและติดตามการซ่อมแซมบ ารุง
ยานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
ปลอดภัยสูงสุด 
-  ด า เ นิ น ก า ร ขออนุ มั ติ ซ่ อ มบ า รุ ง
ยานพาหนะ และตรวจสอบความ
เรียบร้อย 
-  ต ร ว จสอบและด า เ นิ น ก า ร ด้ า น
ประกันภัย  การตรวจสภาพรถ การช าระ
ภาษีรถยนต์                                                                                                                                                                                                               
๔. งานสถิติการใช้ยานพาหนะ 
-จัดท าทะเบียนประวัติรถยนต์ตาม
ระเบียบพัสดุ 
-จัดท ารายงานประจ า เดือน ได้แก่  
ปริมาณการขอใช้บริการรถยนต์ของ
ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง ๆ   ป ริ ม า ณ น้ า มั น 
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เชื้อเพลิง/หล่อลื่น ค่าซ่อมบ ารุง และ
กิโลเมตรท าการของรถยนต์แต่ละคัน 
และการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
(จ านวนกิโลเมตรและจ านวนชั่วโมงใน
การขับรถ)    
๕. งานควบคุมและพัฒนาระบบจราจร 
-จัดเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกด้าน
การจราจรในชั่วโมงเร่งด่วนในวันท าการ 
- ต ร ว จ ส อ บ เ ค รื่ อ ง ห ม า ย จ ร า จ ร 
เครื่องหมายต่างๆ ในเส้นทางให้ใช้การได้
เสมอ 
-พัฒนาและปรับปรุงระบบการจราจรให้
เป็นไปตามสถานการณ์ปัจจุบัน 
-วางแผนป้องกันและลดอุบัติ เหตุใน
มหาวิทยาลัย  
๖ .   ปฏิบั ติ ง าน อ่ืน  ๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

5 ๑. รับผิดชอบภารกิจการรักษาความ
ปลอดภัยควบคุมและพัฒนาการรักษา
ความปลอดภัย 
- ควบคุมและติดตามการด าเนินงานของ
ยามรักษาความปลอดภัย (บริษัทเอกชน) 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายสมศักดิ์  จันทสงค์   
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ให้เกิดประสิทธิภาพ เป็นไปตามสัญญา
จ้าง และประสานผู้เกี่ยวข้องกรณีเกิด
ปัญหาต่างๆ 
-รับรายงานเหตุการณ์และประสาน
ผู้เกี่ยวข้องกรณีเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ เพ่ือ
แก้ไขและบรรเทาสถานการณ์ 
-วางแผน และพัฒนาระบบการรักษา
ความปลอดภัยให้เป็นไปตามสถานการณ์
ปัจจุบัน 
-ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานของยาม
รักษาความปลอดภัยทั้งหมด 
-ตรวจสอบบันทึกการรายงานเหตุการณ์
ของยามรักษาความปลอดภัยทั้งหมด 
-ให้บริการเรื่องบัตรอนุญาตการผ่านเข้า/
ออก มหาวิทยาลัยทักษิณ  
-ออกตรวจพ้ืนที่มหาวิทยาลัยตามความ
เหมาะสมเพื่อป้องกันเหตุ 
๒. งานป้องกันและเฝ้าระวังเหตุความไม่
ปลอดภัย 
-ตรวจสอบสภาพภายใน-ภายนอก
อาคารให้เอ้ือต่อการรักษาความ
ปลอดภัย 
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 -ตรวจสอบอุปกรณ์ระงับเหตุประจ า
อาคารให้พร้อมใช้งาน เช่น ถังดับเพลิง 
ท่อน้ าดับเพลิง 
-จัดกิจกรรม / โครงการซักซ้อมกรณีเกิด
เหตุการณ์ต่างๆ ให้กับหน่วยงาน 
-วิเคราะห์เหตุการณ์ที่น่าจะเกิดขึ้น และ
เสนอแผนในการป้องกันเหตุ 
-ประสานกับเจ้าหน้าที่ต ารวจ ผู้น าชุมชน 
เพ่ือเฝ้าระวังเหตุ 
-ก าหนดแผนการปฏิบัติการด้านการ
รักษาความปลอดภัยในช่วงวันหยุด ช่วง
เทศกาลต่างๆ 
-งานควบคุมและดูแลระบบกล้องวงจร
ปิ ด  เ พ่ือการรั กษาความปลอดภั ย
ตรวจสอบระบบให้ใช้งานได้อยู่เสมอ 
-สืบค้นข้อมูลจากระบบเมื่อมีการร้องขอ
เป็นครั้งคราว 
๓. งานควบคุมและพัฒนาระบบจราจร 
- ติ ดตั้ ง และตรวจสอบป้ า ยจ ร า จ ร 
สัญญาณไฟต่างๆ ให้ใช้การได้เสมอ 
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-ให้บริการวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ
งานจราจร เช่น แผงกั้น เครื่องหมาย 
กรวยยาง 
๔ .  ง า น ธุ ร ก า ร ข อ ง ก ลุ่ ม ภ า ร กิ จ
ย านพาหนะแล ะกา ร รั ก ษ า ค ว า ม
ปลอดภัย 
-ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
-ด าเนินการด้านสารบรรณที่เกี่ยวข้องกับ
กลุ่มภารกิจ  
-จัดเก็บ/ค้นหาเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มภารกิจ 
-จัดเตรียมแบบฟอร์ม สมุดบันทึกทุก
ประเภทที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานใน
กลุ่ม 
  ภารกิจ 
-จัดท าเอกสารด้านพัสดุ และการเงิน 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานของพนักงาน
ขับรถยนต์ ค่าน้ ามัน ค่าซ่อมบ ารุง ค่า
เช่ารถยนต์  
-ประสานและจัดการประชุมที่เกี่ยวข้อง
กับกลุ่มภารกิจ  
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๕ .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย    

 ๑. ภารกิจยานพาหนะและการจราจร 
-ตรวจสอบปริมาณความต้องการขอใช้
ยานพาหนะรายวัน (ระบบสารสนเทศ) 
-จัดสรรรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์
ตามใบขอใช้บริการ  
-ควบคุมรั บผิ ดชอบการ ให้ บ ริ ก า ร
ยานพาหนะในเส้นทางประจ า ได้แก่ 
ระหว่างวิทยาเขต  
-ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ
ทุ ก คั น ใ ห้ พ ร้ อ ม ใ ช้ ง า น แ ล ะ เ กิ ด
ประสิทธิภาพ   
 ปลอดภัยสูงสุด 
-วิเคราะห์การซ่อมและแก้ปัญหากรณี
ยานพาหนะของมหาวิทยาลัยฯ ช ารุด 
และ 
 ประสานงานการน ารถเข้าซ่อม 
-ตรวจสอบและจัดท าประวัติการซ่อม
บ ารุงตามระยะทาง 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายภัทรศักดิ์ เผ่าจินดา 
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-ตรวจสอบระยะเวลาการเอาประกันภัย
ให้คุ้มครองเป็นปัจจุบัน และการช าระ
ภาษีรถยนต์ให้เป็นปัจจุบัน  
-รายงานสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงทุก
เดือน และวิเคราะห์ความคุ้มค่า  
-ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์กรณี
พนักงานขับรถยนต์ประจ าไม่เพียงพอ
หรือมี  
 ความจ าเป็นอื่น ๆ และไม่จัดสรรรถยนต์
และพนักงานขับรถยนต์ตามใบขอใช้
บริการใน  
 ระหว่ างปฏิบั ติหน้ าที่ พนัก งานขับ
รถยนต์ 
 ๒ .  ปฏิ บั ติ ง าน อ่ืน  ๆ  ตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

 ๑. ดูแลบ ารุงรักษารถประจ าวัน (ก่อน
การใช้รถ ตรวจเช็ดสภาพเครื่องยนต์
ก่อนออกรถ หากพบ 
ข้อบกพร่องให้แจ้งมหาวิทยาลัยในทันที 
หากเห็นว่า ข้อบกพร่องนี้มีอันตรายต่อ
การให้บริการต้องไม่น ารถ 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     ลู ก จ้ า ง ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
ต า แ ห น่ ง
ผู้ปฏิบัติงานบริการ
ขับรถยนต์ 
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ออกให้บริการ และพนักงานขับรถยนต์
ต้องแจ้งให้ผู้ควบคุมของมหาวิทยาลัย
ทราบ และท าการแก้ไขโดยด่วน 
๒. ท าความสะอาดรถทั้งภายในและ
ภายนอก ให้สะอาดเรียบร้อย 
๓. ตรวจเติมเชื้อเพลิง หล่อลื่น น้ ามัน 
แรงดันลมล้อรถและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะทางหรือเวลาที่ก าหนด 
๔.รายานสภาพรถยนต์ประจ าสัปดาทุก
วันจันทร์ หรือตามที่ก าหนด 
๕. บ ารุงรักษารถยนต์ประจ าเดือน (ตาม
ก าหนดระยะการใช้ขาน) 
๖. บริการบุคลากร นิสิต ตามที่ได้รับ
อนุมัติการใช้รถจากรู้มีอ านาจ 
ภ ายนอกและภ าย ในจั ง ห วั ด แ ล ะ
ต่างจังหวัด 
๗. ให้บริการในภารกิจต่างๆ เพ่ือเป็น
สวัสดิการ 
๘. ดูแลท าความสะอาดอาคารและ
สถานที่ของภารกิจยานพาหนะและ
ปรับปรุงระบบภูมิทศน์ 
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บริเวณจุดพักพนักงานขับรถยนต์และจุด
จอดรถ 
๙. รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพ
ของรถยนต์ประจ าเดือน ต่อหัวหน้างาน
ยานพาหนะให้ 
รับทราบ 
๑๐. น ารถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษี
ประจ าปี 
๑๑. บันทึกการใช้รถยนต์ตามแบบที่ทาง
ราชการก าหนดทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ 
(แบบ ๔) 
๑๒. การรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
ตามแบบควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
และน้ ามันหล่อ 
๑๓. รายงานการตรวจสภาพรถยนต์ก่อน
เข้าซ่อม 
๑๔. ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการใช้รถ
ราชการ 
๑ ๕ .  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อ่ื น  ๆ  ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 ๑. ดูแลบ ารุงรักษารถประจ าวัน (ก่อน
การใช้รถ ตรวจเช็ดสภาพเครื่องยนต์
ก่อนออกรถ หากพบ 
ข้อบกพร่องให้แจ้งมหาวิทยาลัยในทันที 
หากเห็นว่า ข้อบกพร่องนี้มีอันตรายต่อ
การให้บริการต้องไม่น ารถ 
ออกให้บริการ และพนักงานขับรถยนต์
ต้องแจ้งให้ผู้ควบคุมของมหาวิทยาลัย
ทราบ และท าการแก้ไขโดยด่วน 
๒. ท าความสะอาดรถทั้งภายในและ
ภายนอก ให้สะอาดเรียบร้อย 
๓. ตรวจเติมเชื้อเพลิง หล่อลื่น น้ ามัน 
แรงดันลมล้อรถและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะทางหรือเวลาที่ก าหนด 
๔.รายานสภาพรถยนต์ประจ าสัปดาห์ทุก
วันจันทร์ หรือตามที่ก าหนด 
๕. บ ารุงรักษารถยนต์ประจ าเดือน (ตาม
ก าหนดระยะการใช้ขาน) 
๖. บริการบุคลากร นิสิต ตามที่ได้รับ
อนุมัติการใช้รถจากรู้มีอ านาจ 
ภ ายนอกและภ าย ในจั ง ห วั ด แ ล ะ
ต่างจังหวัด 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     ลูกจ้ างของมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริการ
ขับรถยนต์ 



๗๗ 

 

 
 

๗. ให้บริการในภารกิจต่างๆ เพ่ือเป็น
สวัสดิการ 
๘. ดูแลท าความสะอาดอาคารและ
สถานที่ของภารกิจยานพาหนะและ
ปรับปรุงระบบภูมิทศน์ 
บริเวณจุดพักพนักงานขับรถยนต์และจุด
จอดรถ 
๙. รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพ
ของรถยนต์ประจ าเดือน ต่อหัวหน้างาน
ยานพาหนะให้ 
รับทราบ 
๑๐. น ารถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษี
ประจ าปี 
๑๑. บันทึกการใช้รถยนต์ตามแบบที่ทาง
ราชการก าหนดทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ 
(แบบ ๔) 
๑๒. การรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
ตามแบบควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
และน้ ามันหล่อ 
๑๓. รายงานการตรวจสภาพรถยนต์ก่อน
เข้าซ่อม 



๗๘ 

 

 
 

๑๔. ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการใช้รถ
ราชการ 
๑ ๕ .  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อ่ื น  ๆ  ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๑. ดูแลบ ารุงรักษารถประจ าวัน (ก่อน
การใช้รถ ตรวจเช็ดสภาพเครื่องยนต์
ก่อนออกรถ หากพบ 
ข้อบกพร่องให้แจ้งมหาวิทยาลัยในทันที 
หากเห็นว่า ข้อบกพร่องนี้มีอันตรายต่อ
การให้บริการต้องไม่น ารถ 
ออกให้บริการ และพนักงานขับรถยนต์
ต้องแจ้งให้ผู้ควบคุมของมหาวิทยาลัย
ทราบ และท าการแก้ไขโดยด่วน 
๒. ท าความสะอาดรถทั้งภายในและ
ภายนอก ให้สะอาดเรียบร้อย 
๓. ตรวจเติมเชื้อเพลิง หล่อลื่น น้ ามัน 
แรงดันลมล้อรถและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะทางหรือเวลาที่ก าหนด 
๔.รายานสภาพรถยนต์ประจ าสัปดาทุก
วันจันทร์ หรือตามที่ก าหนด 
๕. บ ารุงรักษารถยนต์ประจ าเดือน (ตาม
ก าหนดระยะการใช้ขาน) 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     ลู ก จ้ า ง ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
ต า แ ห น่ ง
ผู้ปฏิบัติงานบริการ
ขับรถยนต์ 



๗๙ 

 

 
 

๖. บริการบุคลากร นิสิต ตามที่ได้รับ
อนุมัติการใช้รถจากรู้มีอ านาจ 
ภ ายนอกและภ าย ในจั ง ห วั ด แ ล ะ
ต่างจังหวัด 
๗. ให้บริการในภารกิจต่างๆ เพ่ือเป็น
สวัสดิการ 
๘. ดูแลท าความสะอาดอาคารและ
สถานที่ของภารกิจยานพาหนะและ
ปรับปรุงระบบภูมิทศน์ 
บริเวณจุดพักพนักงานขับรถยนต์และจุด
จอดรถ 
๙. รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพ
ของรถยนต์ประจ าเดือน ต่อหัวหน้างาน
ยานพาหนะให้ 
รับทราบ 
๑๐. น ารถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษี
ประจ าปี 
๑๑. บันทึกการใช้รถยนต์ตามแบบที่ทาง
ราชการก าหนดทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ 
(แบบ ๔) 



๘๐ 

 

 
 

๑๒. การรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
ตามแบบควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
และน้ ามันหล่อ 
๑๓. รายงานการตรวจสภาพรถยนต์ก่อน
เข้าซ่อม 
๑๔. ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการใช้รถ
ราชการ 
๑ ๕ .  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อ่ื น  ๆ  ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5 ๑. ดูแลบ ารุงรักษารถประจ าวัน (ก่อน
การใช้รถ) ตรวจเช็ดสภาพเครื่องยนต์
ก่อนออกรถ 
หากพบข้อบกพร่องให้แจ้งมหาวิทยาลัย
ในทันที หากเห็นว่า ข้อบกพร่องนี้มี
อันตรายต่อการให้บริการต้องไม่น ารถ
ออกให้บริการ และพนักงานขับรถยนต์
ต้องแจ้งให้ผู้ควบคุมของมหาวิทยาลัย
ทราบ และท าการแก้ไขโดยด่วน 
๒. ท าความสะอาดรถทั้งภายในและ
ภายนอก ให้สะอาดเรียบร้อย 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     ลู ก จ้ า ง ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย 
ต า แ ห น่ ง
ผู้ปฏิบัติงานบริการ
ขับรถยนต์ 



๘๑ 

 

 
 

๓. ตรวจเติมเชื้อเพลิง หล่อลื่น น้ ามัน 
แรงดันลมล้อรถและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามระยะทาง 
๔. รายงานสภาพรถยนต์ประจ าสัปดาห์
ทุกวันจันทร์ หรือตามที่ก าหนด 
๕. บ ารุงรักษารถยนต์ประจ าเดือน (ตาม
ก าหนดระยะการใช้งาน) 
๖. ให้บริการบุคลากร นิสิต ตามที่ได้รับ
อนุมัติการใช้รถจากผู้มีอ านาจสั่งการทั้ง
ภ า ยนอกและภ าย ในจั ง ห วั ด แ ล ะ
ต่างจังหวัด 
๗. ให้บริการในภารกิจต่างๆ เพ่ือเป็น
สวัสดิการ 
๘. ดูแลท าความสะอาดอาคารและ
สถานที่ของภารกิจยานพาหนะและ
ปรับปรุงระบบภูมิ 
ทัศน์บริเวณจุดพักพนักงานขับรถยนต์
และจุดจอดรถ 
๙. รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพ
ของรถยนต์ประจ าเดือน  



๘๒ 

 

 
 

๑๐. บันทึกการใช้รถยนต์ตามแบบที่ทาง
ราชการก าหนดทุกครั้งที่มีการใช้รถยนต์ 
(แบบ ๔) 
๑๑. การรายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
ตามแบบควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
และ 
๑๒. รายงานการตรวจสภาพรถยนต์ก่อน
เข้าซ่อม 
๑๓. ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการใช้รถ
ราชการ 
๑ ๔ .  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อ่ื น  ๆ  ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มภารกิจสนับสนุนการบริหารส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
5 ๑. สนับสนุนการบริหารด้านทรัพยากร

บุคคลส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
       - การไปราชการ/ประชุม/
สัมมนา ของบุคลากร 
       - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษา
การแทนหัวหน้าส านักงานวิทยาเขต
สงขลา หัวหน้ากลุ่ม 
    ภารกิจ 

      นางรัตติกาล ชนะสิทธ์ิ 



๘๓ 

 

 
 

- ดูแลระบบลงเวลาปฏิบัติงาน ระบบลา
ออนไลน์ของส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
 - สรุปรวบรวมการจัดท าข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานของบุลากรในสังกัด 
- จัดท าค าสั่งประเมิน/เลขานุการการ
ประเมิน/จัดท าเอกสารการประเมิน/
เอกสารการเ พ่ิมเงินเดือนเ พ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาการจ้างต่อของ
บุคลากรในสังกัด 
- ประสาน/จัดท าหนังสือ/เอกสาร ที่
เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกบุคคลเพ่ือมา
ปฏิบัติหน้าที่ 
๒. งานสวัสดิการ 
- จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของ
บุคลากรในสังกัด 
- ประสาน/จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิก
เงินสวัสดิการต่าง ๆ ของบุคลากรใน
สังกัด 
- ที่พักบุคลากรวิทยาเขตสงขลา 
๓ .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 



๘๔ 

 

 
 

5 ๑.  ภารกิจด้านสารบรรณ ภายใน  –  
ภายนอก ส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
๒.  ออกเลขค าสั่งวิทยาเขตสงขลา เลข
ทะเบียนหนังสือภายใน/ภายนอก ของ
ส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
๓ .   ร่ า ง  -  โต้ ตอบหนั งสือภายใน/
ภายนอกของส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
๔. งานประชุม (กรรมการประจ าวิทยา
เขตสงขลา) 
- หนังสือขอเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุวาระ
ประชุม  
- หนังสือเชิญประชุม 
- รวบรวมวาระการประชุมเพ่ือเสนอให้
อธิการบดีอนุญาตน าเข้าวาระประชุม 
- น าเอกสารประชุม upload เข้าระบบ 
e-meeting 
- เข้าร่วมประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 
- ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม 
- รวบรวมข้อมูลการรับรองวาระการ
ประชุมจากคกก. 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางรัตติกาล ชนะสิทธ์ิ 



๘๕ 

 

 
 

- ท าบันทึกข้อความแจ้งมติการประชุม 
(กรณีที่ยังไม่รับรองรายงานการประชุม) 
- จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเบี้ยประชุม/
เบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- จัดท าเอกสารยืมเงินทดรองจ่ายค่าเบี้ย
ประชุม/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเบิกเงิน
ยืมค่าเบี้ยประชุม/ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 
- จัดท ารายชื่อลงทะเบียนผู้เข้าประชุม/
รายชื่อลงทะเบียนรับเบี้ยประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการพิจารณารับรอง 
๕ .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 

 ๑. พัฒนาบุคลากรของส านักงานวิทยา
เขตสงขลา 
๒. รวบรวม และจัดท าอัตราก าลัง 
๓ .  สนับสนุด า เนินการแผนกลยุทธ์
ส านักงานวิทยาเขตสงขลา มหาวิทยาลัย
ทักษิณ 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นายนนทพัทธ์ นวลนิ่ม  
 
 
 
 



๘๖ 

 

 
 

 ๑. งานเลขานุการผู้บริหาร (ผู้บริหาร
ส านักงานวิทยาเขตสงขลา) 
๒. ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของศูนย์
อาหาร ๑ และ ๒ 
๓. งานประสาน รวบรวม และจัดท างาน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๔ .  งานยุทธศาสตร์การพัฒนาและ
แผนปฏิบัติการประจ าปีฝ่ายบริหาร
วิทยาเขตสงขลา 
๕. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
๖. งานควบคุมภายใน/ความเสี่ยง/การ
จัดการความรู้ 
๗. งานพัฒนาองค์กรตามเกณฑ์รางวัล
คุณภาพการศึกษาแห่งชาติ (EdPex) 
๘ .  ปฏิ บั ติ ง า น อ่ื น  ๆ  ต ามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมาย 
 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาวอารีรัตน์ เนาว์สุวรรณ 

5 ๔.๑ ช่วยภารกิจด้านสารบรรณภายใน–
ภายนอก ส านักงานวิทยาเขตสงขลา 
(กรณีผู้รับผิดชอบหลักลาหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้) 

ระดับการประเมินความพึงพอใจต่อ
การให้บริการ 

     นางสาววรรณี  นาคสิทธิ์ 



๘๗ 

 

 
 

๔.๒ ออกเลขค าสั่งวิทยาเขตสงขลา เลข
ทะเบียนหนังสือภายใน/ภายนอก ของ
ส านักงานวิทยาเขตสงขลา                      
4.๓ งานไปรษณียภัณฑ์ 
- จัดท าทะเบียนส่งหนังสือ/เอกสาร/
พัสดุ ของหน่วยงานต่าง ๆ ในวิทยาเขต
สงขลาเพื่อน าส่งไปรษณีย์ 
- คัดแยกจดหมาย/เอกสาร/พัสดุ ที่
รับมาจากไปรษณีย์ เ พ่ือแจกจ่ ายให้
บุคลากร นิสิต และหน่วยงานต่าง ๆ 
- จัดท าทะเบียน/บันทึกข้อมูลจดหมาย/
เอกสาร/พัสดุ ที่จัดส่งแบบ EMS และ
ลงทะเบียน  ให้บุคลากรและนิสิตได้
ตรวจสอบและลงลายมือชื่อเพ่ือเป็น
หลักฐานในการรับจดหมาย/เอกสาร/
พัสดุ           
- บริการนิสิตที่มารับหนังสือ/เอกสาร/
พั ส ดุ ที่ จั ด ส่ ง แ บ บ  EMS แ ล ะแ บ บ
ลงทะเบียน 
- จัดเก็บ/ตรวจสอบ/เอกสารใบแจ้งหนี้
ค่าใช้จ่ายในการน าส่งไปรษณีย์ประจ าวัน  
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- รวบรวม/ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ใบแจ้งหนี้รายเดือนเพ่ือน าส่งการเงินฯ 
เบิกค่าใช้จ่ายไปรษณียภัณฑ์ 
๔.๔ งานรวบรวมและตรวจสอบการรับ-
ส่ง หนังสือเอกสารจากหน่วยงานภายใน
วิทยาเขตสงขลา และวิทยาเขตพัทลุง
เพ่ือส่งต่อให้หน่วยงานต่าง ๆ 
4.5 ให้บริการพร้อมดูแลความเรียบร้อย
ห้องพักรับรอง @ TSU Place  
4 .6 ปฏิบัติ ง าน อ่ืน  ๆ ตามที่ ได้ รั บ
มอบหมาย 

 
 แนวทำงกำรพัฒนำ 
      พัฒนาและปรับปรุงการบริการด้านต่าง ๆ ให้เกิดความทันสมัย รวดเร็วสู่การเปลี่ยนแปลงและรองรับ Digital University สนับสนุนส่งเสริมให้มีห้องเรียน 
ห้องปฏิบัติการ การเรียนรู้ที่ทันสมัย ตลอดจนสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ในมหาวิทยาลัยพัฒนาและส่งเสริมการด าเนินงานด้านสภาพแวดล้อมและความปลอดภัยเพ่ือน าไปสู่การ
เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) พัฒนาการบริหารจัดการอาคารสถานที่และพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยให้มีสุนทรียภาพ เอ้ือต่อการเรียนรู้และมีความเป็นนานาชาติ
ก าหนดระเบียบข้อบังคับ ด้านอาคารสถานที่และด้านการบริหารจัดการทรัพยากรและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเพ่ือสนับสนุนการจัดหารายได้ 
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ผังงำน Flowchart 

รูปแบบกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นขั้นตอนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
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กลุ่มภำรกิจ 
 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                               

                                                                                                                                  

 
 
 

กลุ่มภำรกิจพัฒนำระบบภูมินิเวศน์และโครงสร้ำงพื้นฐำน 
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บนัทึกการแจง้ซ่อมในเวบ็ไซต ์

https://apps.tsu.ac.th/repair/index-.jsp 

ลงสมดุงานการปฏิบตังิาน 

มอบหมายงานตามบกัทกึการแจง้ซอ่ม 

ตรวจสอบ/ด าเนินการตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

ไม่สามารถด าเนินการได ้

เบิกวสัด/ุอปุกรณ ์ตามรายการ 

ด าเนินการซอ่มแซม 

ผูร้บับรกิารลงนามในใบแจง้ซอ่ม 

เสรจ็สิน้ 

 ด าเนินการได ้

แจง้รายการวสัดุ อุปกรณ์  รายงานผลเสนอหวัหนา้ส านกังาน 

เสนอ พสัดุด าเนินการจดัจา้ง 
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กลุ่มภำรกิจสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำนวิทยำเขตสงขลำ 
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กลุ่มภำรกิจพัสดุ กำรเงิน แผนงำนและงบประมำณ 
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กลุ่มภำรกิจยำนพำหนะและรักษำควำมปลอดภัย 
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กลุ่มภำรกิจพัฒนำภูมทิัศน์และสิ่งแวดล้อม 
 

 


