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สถาบันส่งเสริมการบริการวชิาการ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานสนบัสนุนงานบริหารโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคาร 
ผู้จัดทำ  นางสาวธันยพร ปานแก้ว  
ผู้ตรวจสอบ  หัวหน้าสำนักงานสถาบันสง่เสริมการบริการวิชการ  

 
๑. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

๑.๑  เพื่อกำหนดแนวทางและขั้นตอนที่เป็นมาตรฐานในการดำเนินการสนับสนุนงานบริหารโครงการ 
เงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคารเป็นมาตรฐานเดียวกัน   

๑.๒  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานการสนับสนุนงานบริหารโครงการ 
เงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคารให้มีประสิทธิภาพ 

 
๒. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานสนับสนุนงานบริหารโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคารครอบคลุม
ตั้งแต่ขั้นตอนการกำกับดูแล ติดตามงานการบริการจัดการทุกส่วนงานไม่ว่าจะเป็นห้องพัก ห้องประชุม อาหาร
จัดเลี้ยง อาหารว่าง ธุรกิจคาเฟ่ การจัดฐานการเรียนรู้ของทุกพื้นที่  ที่เป็นการจัดหารายได้จากการให้บริการ
ของโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคาร 

 
๓. คำจำกัดความ (Definition)  
 งานสนับสนุน หมายถึง การอำนวยความสะดวก การให้ความช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้คำปรึกษา ให้
คำแนะนำ รวมถึงการควบคุมดูแลตรวจสอบการดำเนินโครงการให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เรียบร้อย ภายใต้ งาน
การให้บริการของโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคาร 
 
๔. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวธันยพร ปานแก้ว นักวิชาการศึกษา  
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 

 กำกับดูแลการบริหารงานธุรกิจ
ด้านอาหารจัดเลี้ยง 

ธันยพร  1 ครั้ง/เดือน เอกสาร 
งบกำไร-ขาดทุน
ประจำเดือน 

กำกับดูแลการบริหารงานธุรกิจ
เครื่องดื่มคาเฟ่ 

ธันยพร 1 ครั้ง/สัปดาห ์ เอกสาร 
งบกำไร-ขาดทุน
ประจำเดือน 

กำกับดูแลการบริหารงานการ
บริการห้องพัก ห้องประชุม 

ธันยพร 1 ครั้ง/สัปดาห ์ เอกสาร 
งบกำไร-ขาดทุน
ประจำเดือน 

กำกับดูแลการบริหารงานฝ่าย
บุคคลในภาพรวม 

ธันยพร 1 ครั้ง/เดือน เอกสารการเข้า-
ออกการปฏิบัติงาน 
เอกสารข้อมูลการ
ลา 

กำกับดูแลงานบริการใน
ภาพรวมของงานจัดหารายได้ 

ธันยพร 1 ครั้ง/สัปดาห ์ แบบประเมินงาน
บริการ 

กำกับดูแลการบริหารงานการ
จัดการฐานการเรียนรู้ระบบ
นิเวศพ้ืนที่พนางตุง 

ธันยพร 1 ครั้ง/สัปดาห ์ เอกสาร 
งบกำไร-ขาดทุน
ประจำเดือน 

กำกับดูแลการบริการดำเนินการ
จัดงานอีเว้นท์ 

ธันยพร 1 ครั้ง/เดือน เอกสาร 
งบกำไร-ขาดทุน
ประจำเดือน 

กำกับดูแลการจัดทำ/ต่อยอด 
สินค้าผลิตภัณฑ์เพื่อการพัฒนา 
อันเป็นการยกระดับเศรษฐกิจ
ของท้องถิ่นจังหวัดพัทลุง 

ธันยพร 1 ครั้ง/เดือน  

กำกับดูแลงานซ่อมแซมของทกุ
พื้นที ่

ธันยพร 1 ครั้ง/สัปดาห ์ เอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 
 
 
 

ประชุมปรึกษาหารือ แก้ไข
ปัญหา รับฟังข้อเสนอแนะ 
ตลอดทั้งแนวทางการพัฒนางาน
การให้บริการของโครงการ 

จารุวรรณ  
จรวยพร 
ธันยพร 

1 ครั้ง/เดือน เอกสารการประชุม 

เริ่มต้น 

มีการนัดประชุมภายใน

เฉพาะเจ้าหน้าที่โครงการ 

งานจัดหารายได้จากการ

ให้บริการโครงการเงนิทุน

หมุนเวียนทักษิณาคาร 
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กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 

จัดประชุมคณะกรรมการ
โครงการเงินทุนหมุนเวียน
ทักษิณาคาร 

ธันยพร 2 เดือน 1 ครัง้ หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ
โครงการเงินทุน
หมุนเวียนทักษณิา
คาร 

จัดทำรายงานเอกสารวาระการ
ประชุมโครงการเงินทุน
หมุนเวียนทักษณิาคาร 

ธันยพร 1 วัน รายงานเอกสาร
วาระการประชุม
โครงการเงินทุน
หมุนเวียนทักษณิา
คาร 

สรุปรายงานการประชุม
โครงการเงินทุนหมุนเวียน
ทักษิณาคาร 

ธันยพร  2 วัน รายงานการ
ประชุมโครงการ
เงินทุนหมุนเวียน
ทักษิณาคาร 

 
 

สิ้นสุดงานสนบัสนนุงานบริหารโครงการเงินทุนหมุนเวยีนทักษิณาคาร 

 
๕. เอกสารอ้างอิง  

๕.๑ ระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยโครงการเงินทุนหมุนเวียน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
๕.๒ รายงานเอกสารวาระการประชุมโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคาร 
 

๖. รายละเอียดงาน 
 ๖.๑ มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคารตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ทักษิณว่าด้วยโครงการเงินทุนหมุนเวียน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 ๖.๒ ผู้ช่วยเลขานุการสนับสนุนงานบริหารโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคารการ โดยการให้ความ
ช่วยเหลือ ส่งเสริม ให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำ รวมถึงการควบคุมดูแลตรวจสอบการดำเนินโครงการให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง เรียบร้อย ภายใต้งานการให้บริการของโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคาร ของทุกพื้นที่ ทุก
สาขา และทุกธุรกิจของโครงการ เช่น กำกับดูแลการบริหารงานธุรกิจด้านอาหารจัดเลี้ยง เครื่องดื่มคาเฟ่ 
ห้องพัก ห้องประชุม ผลิตภัณฑ์ การบริการฐานการเรียนรู้  การบริหารงานฝ่ายบุคคลในภาพรวม ตลอดจนการ
ติดตามควบคุมงานซ่อมแซมทำนุบำรุงรักษาสินทรัพย์ของโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคารการ 
 ๖.๓ ผู้ช่วยเลขานุการเตรียมจัดการประชุมคณะกรรมการโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคารโดย
การจัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคารให้คณะกรรมการทุกท่าน
รับทราบและเข้าร่วมการประชุมพร้อมกันทั้งระบบ Online และ Onsite 2 เดือน 1 ครั้ง 
 ๖.๔ ภายหลังจากประชุมติดตามผลการดำเนินงานของคณะกรรมการโครงการเงินทุนหมุนเวียน
ทักษิณาคารเสร็จสิ้น มีการจัดทำสรุปรายงานการประชุมโครงการเงินทุนหมุนเวียนทักษิณาคาร เพื่ อเสนอต่อ
คณะกรรมการทุกท่านรับทราบ 

งานผู้ช่วยเลขานุการ

โครงการเงนิทุน

หมุนเวียนฯ 


