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1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อใช้เป็นคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานในกระบวนงาน “การรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายใน

ของสถาบันอุดมศึกษา” อันเป็นหนึ่งในกระบวนการสร้างคุณค่าในการขับเคลื่อนและพัฒนาสถาบันอุดมศึกษา  
ตามบริบทของสถาบัน สำหรับให้ผู ้ปฏิบัติงานของกลุ่มนโยบายการขับเคลื่อนและพัฒนาอุดมศึกษา วิจัยและ
นวัตกรรม (นก.) กองขับเคลื่อนและพัฒนาการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (กขค.) ได้ใช้เป็น 
กรอบแนวทางในการดำเนินงาน ตลอดจน ได้ถือปฏิบัติเพื่อดำรงไว้ซึ่งมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

2. ขอบเขต 
ขอบเขตกระบวนงานภายใต้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง “การรับทราบการจัดตั้งส่วนงาน

ภายในของสถาบันอุดมศึกษา” ฉบับนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติงานในส่วนต่าง ๆ ตามขั้นตอนและวิธีการของ 
การรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา ดังนี้ 

2.1 การตรวจสอบความถ ูกต ้องครบถ ้วนของข ้อม ูลการ จ ัดต ั ้ งส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษาที่สถาบันอุดมศึกษาเสนอ 

2.2 การวิเคราะห์ข้อมูลการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาตามกรอบการดำเนินงาน
และหลักเกณฑ์ที่กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2562 และประกาศคณะกรรมการ  
การอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 กำหนด 

2.3 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม พร้อมด้วยผลการวิเคราะห์ข้อมูลการจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษาเพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาการจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการของ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐพิจารณาความสอดคล้องและให้ความเห็นต่อที่ประชุมคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

2.4 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม พร้อมด้วยผลการวิเคราะห์ข้อมูลการจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา และความเห็นของคณะอนุกรรมการพิจารณาการจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการของ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการการอุดมศึกษาพิจารณารับทราบการจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษาตามความในประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วน
งานภายในฯ 

2.5 แจ้งผลการพิจารณารับทราบของคณะกรรมการการอุดมศึกษา พร้อมด้วยข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) แก่สถาบันอุดมศึกษาทราบ 

ขอบเขตระยะเวลาการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนขึ้นอยู่กับความครบถ้วนของข้อมูลการจัดตั้ง
ส่วนงานภายในที ่สถาบันอุดมศึกษาเสนอ รวมทั ้งปฏิทินกำหนดการประชุมของคณะอนุกรรมการฯ และ
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

3. คำจำกัดความ 

  ในคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฯ นี้ 
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  “สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า สถานศึกษาของรัฐในสั งกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และกระทรวงอ่ืนที่จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา แตไ่ม่รวมถึงสถานศึกษาของรัฐ
ที่มิใช่ส่วนราชการ 

  “สภาสถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยหรือสภาสถาบันอุดมศึกษา 
แล้วแต่กรณี ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษานั้น 

  “ส่วนงานภายใน” หมายความว่า คณะ สถาบัน สำนัก ศูนย์ หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งนี้ ที่ได้รับการจัดตั้งให้เป็นส่วนงานภายในและมิใช่ส่วนราชการ 

  “คณะอนุกรรมการ” หมายความว่า คณะอนุกรรมการพิจารณาการจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการ
ของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

  “สป.อว.” หมายความว่า สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

  “ปอว.” หมายความว่า ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

  “รอง ปอว.” หมายความว่า รองปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

  “ผอ.กขค.” หมายความว่า ผู้อำนวยการกองขับเคลื่อนและพัฒนาการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม 

  “ผนก.” หมายความว่า ผู ้อำนวยการกลุ ่มนโยบายการขับเคลื ่อนและพัฒนาอุดมศึกษา  
วิจัยและนวัตกรรม 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

  กระบวนงานการรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา มีคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ หน่วยงาน รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานในระดับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

  4.1 คณะกรรมการการอุดมศึกษา มีหน้าที่และอำนาจในการกำหนดหลักเกณฑ์หรือเงื ่อนไข 
ในการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อรักษาไว้ซึ่งคุณภาพและมาตรฐานตามความในมาตรา 4 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2562 รวมทั้งการรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา ตามความในข้อ 8 ของประกาศ
คณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 

  4.2 คณะอนุกรรมการพิจารณาการจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ  
มีหน้าที่และอำนาจในการพิจารณาความสอดคล้องของการจัดตั้งส่วนงายภายในของสถาบันอุดมศึกษาให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม ฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2562 และประกาศคณะกรรมการ  
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การอุดมศึกษา เรื ่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 กำหนด เพื่อให้
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการการอุดมศึกษาพิจารณารับทราบ เป็นไปตามกรอบหน้าที่และอำนาจ
ที่กำหนดไว้ในคำสั่งคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ 28/2563 เรื ่อง การแต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณา 
การจัดตัง้และแบ่งส่วนราชการของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

  4.3 สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ ว ิจ ัยและนวัตกรรม  (สป.อว.)  
โดยเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายการขับเคลื่อนและพัฒนาอุดมศึกษาฯ กองขับเคลื่อนและพัฒนาการอุดมศึกษาฯ 
(ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ/ชำนาญการ) มีหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน กลั่นกรอง และวิเคราะห์ความสอดคล้องของข้อมูลการจัดตั้งส่วนงานภายในตามที่สถาบันอุดมศึกษา
เสนอให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด เพื่อดำเนินการจัดทำระเบียบวาระการประชุมสำหรับเสนอต่อ
คณะอนุกรรมการพิจารณาการจัดตั ้งและแบ่งส่วนราชการของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ และคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษาตามลำดับ ในกรณีที่ข้อมูลและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ครบถ้วนสมบูรณ์ หรือดำเนินการประสาน
สถาบันอุดมศึกษาให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขหรือจัดทำข้อมูลเพ่ิมเติม ในกรณีที่ข้อมูลและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ไมค่รบถ้วนสมบูรณเ์พียงพอต่อการพิจารณาของคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี  

ทั ้งนี ้ การดำเนินงานในส่วนนี ้เจ ้าหน้าที ่กลุ ่มนโยบายการขับเคลื ่อนฯ จะได้รับ  
การตรวจสอบและกำกับการดำเนินงานโดย ผนก. (ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและชำนาญการพิเศษ) และ
ผอ.กขค. ตลอดทั้งกระบวนงานอย่างใกล้ชิด 

  4.4 สถาบันอุดมศึกษา โดยสภาสถาบันอุดมศึกษาดำเนินการอนุมัติการจัดตั้งส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา ตามที่กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายใน
ของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม ฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2562 และประกาศคณะกรรมการ  
การอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 กำหนด  พร้อมทั้ง
ดำเนินการจัดทำข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวตามที่ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วน
งานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 กำหนด และรายงานข้อมูลมายัง สป.อว. เพื่อเสนอให้คณะกรรมการ
การอุดมศึกษารับทราบตามลำดับ 

5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 

วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง คณะกรรมการการอุดมศึกษาและสำนักงานปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษาฯ มีระบบการกำกับดูแลการจัดตั ้งส่วนงาน
ภายใน ในการควบคุมคุณภาพ การใช้งบประมาณในเรื่องของ
งบดำเนินงานและงบลงทุน อีกทั ้งมีกลไกในการกำกับดูแล 
การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม 

ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบการจัดตั ้งส ่วนงาน
ภายใน ตามที่สถาบันอุดมศึกษาเสนอภายใต้กรอบระยะเวลาที่
เหมาะสม 
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ข้อกำหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2562 

ข ้ อ3  ข ้ อ  4  และข ้ อ  8  ของประกาศคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน 
1.  ก า รจ ั ดทำข ้ อม ู ลกา รจ ั ดต ั ้ ง ส ่ ว น ง านภาย ในของ
สถาบันอุดมศึกษาไม่ถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่กำหนด ซึ่งทำให้คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการ 
รวมท ั ้ ง เจ ้าหน ้าท ี ่ ม ี รายละเอ ียดข ้อม ูลไม ่ เพ ียงพอต่อ 
การวิเคราะห์และพิจารณรับทราบ 

2. การดำเนินงานปรับปรุงแก้ไขหรือจัดทำข้อมูลเพิ่มเติมของ
สถาบันอุดมศึกษาใช้เวลานาน อันส่งผลให้เกิดความล่าช้า 
ต่อกรอบระยะเวลาการดำเนินงานในภาพรวม 

6. ข้อกำหนดที่สำคัญ  

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
1. พระราชบัญญัต ิการบร ิหารส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 
มาตรา 4 กำหนดให้ “เพื ่อประโยชน์ใน 
การร ั กษามาตรฐ านและค ุณภาพใน 
การจัดตั ้งส่วนงานภายใน คณะกรรมการ
การอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จะกำหนด
ห ล ั ก เ ก ณ ฑ ์ ห ร ื อ เ ง ื ่ อ น ไ ข ใ ห ้ ส ภ า
สถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้” 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า 
มีการกำหนดหล ักเกณฑ์การจ ัดตั้ ง 
ส่วนงานภายในให้สถาบันอุดมศึกษา
ปฏิบัติตาม โดยจัดทำเป็น “ประกาศ
คณะกรรมการการอุดมศึกษา” เพ่ือ
ร ั ก ษ า ม า ต ร ฐ า น แ ล ะ ค ุ ณ ภ า พ 
ในการจ ัดต ั ้ งส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา 

มีประกาศคณะกรรมการ 
ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
บังคับใช้ 

2. ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายใน
ของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 ข้อ 7 
กำหนดให้สถาบันอุดมศึกษาจัดเตรียมข้อมูล

สป . อว .  ม ี ก า รจ ั ดทำ แบบฟอร์ ม 
กำหนดรายละเอียดพร้อมทั้งรูปแบบ
ก า ร จ ั ด ท ำ ข ้ อ ม ู ล  เ พ ื ่ อ ใ ห้
สถาบันอุดมศึกษาได้ใช้เป็นแนวทางใน

มี แ บ บ ฟ อ ร ์ ม เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ ส น อ 
การรับทราบการจัดตั ้งส่วน
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ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
ของส่วนงานภายในที่จัดตั้งตามประเด็นที่
ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษาฯ
กำหนด เพ่ือให้สามารถให้ข้อมูลได้เมื่อได้รับ
การร้องขอ 

การจัดทำข้อมูลการจัดตั ้งส ่วนงาน
ภายในให ้ครบถ ้ วนสมบ ู รณ ์ และ
เพียงพอต่อการพิจารณารับทราบของ
คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการ 

งานภายในระดับคณะ/สำนัก
หรือเทียบเท่า จำนวน 1 ฉบับ 

3. ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายใน
ของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 ข้อ 8 
กำหนดให้ เมื่อสถาบันอุดมศึกษาได้จัดตั้ง
ส่วนงานภายในแล้ว ให้รายงานข้อมูลต่อ
คณะกรรมการการอุดมศึกษาทราบภายใน 
หกสิบวัน นับแต่วันที่สภาสถาบันอุดมศึกษา
อนุมัติให้จัดตั้งส่วนงานภายในนั้น 

ร้อยละของจำนวนสถาบันอุดมศึกษาที่
ได้รับการรับทราบการจัดตั้งส่วนงาน
ภ า ย ใ น จ า ก ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
การอุดมศึกษา (โดยเป็นไปตามจำนวน
สถาบ ันอ ุดมศ ึ กษาท ี ่ เ สนอเร ื ่ อ ง 
มายัง สป.อว.) 

ร้อยละ 100 

7. ระบบติดตามประเมินผล 

กระบวนงาน “การรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา” มีระบบการติดตาม
ประเมินผลตลอดในทุกขั้นตอนการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

กระบวนงาน ผู้กำกับ/ติดตาม/ประเมิน 
1. การพิจารณา อนุมัติ และประกาศการจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา 

สภาสถาบันอุดมศึกษา ตามหน้าที่และอำนาจที่ระบุไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา 
 

2. จัดทำข้อมูลของส่วนงานภายในที่สถาบันอุดมศึกษา
จ ั ดต ั ้ ง ข ึ ้ นตามประ เด ็ นที่ ป ร ะกาศคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายใน
ของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 กำหนด และจัดส่งข้อมูล
มายัง สป.อว. เพื่อรายงานให้คณะกรรมการการอุดมศึกษา
รับทราบ ตามลำดับ 

อธิการบดีสถาบันอุดมศึกษา ตามหน้าที ่และอำนาจ 
ที่ระบุไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษา 

3. สป.อว. โดยเจ้าหน้าที ่กล ุ ่ม นก. กขค. ดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต ้องครบถ้วนของข้อมูลการจัดตั้ง 
ส่วนงานภายในตามที่สถาบันอุดมศึกษาเสนอ ให้เป็นไป
ตามที่ (1) กฎหมายว่าด้วยการจัดตั ้งสถาบันอุดมศึกษา  
(2) พระราชบ ัญญัต ิการบร ิหารส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 
2 พ.ศ. 2562 (3) ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ผนก. และ ผอ.กขค. ตามลำดับ 
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กระบวนงาน ผู้กำกับ/ติดตาม/ประเมิน 
เ ร ื ่ อ ง  หล ั ก เกณฑ ์การจ ั ดต ั ้ ง ส ่ วนงานภายในขอ ง
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 และ (4) แบบฟอร์มเอกสาร
ประกอบการเสนอการรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายใน
ระดับคณะ/สำนักหรือเทียบเท่า กำหนด  
4. ในกรณีที่ข้อมูลและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนด ซึ่งไม่เพียงพอ
ต่อการวิเคราะห์และพิจารณาของคณะอนุกรรมการและ
คณะกรรมการในการรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในฯ 
สป.อว. โดยเจ้าหน้าที่กลุ่ม นก. กขค. จะดำเนินการจัดทำ
หนังสือแจ้งไปยังสถาบันอุดมศึกษาที ่เสนอเรื ่องนั ้น ๆ  
ให้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลหรือจัดส่งข้อมูลเพิ่มเติม
ในประเด็นที่ยังขาดความสมบูรณ์กลับมายัง สป.อว. เพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามลำดับต่อไป 

ผนก. ผอ.กขค. และ ปอว./รอง ปอว. ที่ได้รับมอบหมาย
ให้กำกับดูแล กขค. ตามลำดับ 

5 .  ในกรณ ีท ี ่ ข ้ อม ู ล การจ ั ดต ั ้ ง ส ่ ว นง านภาย ในที่
สถาบันอุดมศึกษาเสนอมีความครบถ้วนสมบูรณ์เพียงพอต่อ
การวิเคราะห์และพิจารณาของคณะอนุกรรมการและ 
คณะกรรมการแล้ว สป.อว. โดยเจ้าหน้าที่กลุ่ม นก. กขค. 
จะดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูลตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ตามที ่กฎหมายที ่เกี ่ยวข้องกำหนด พร้อมทั ้งจัดทำเป็น
ระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอต่อคณะอนุกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองความสอดคล้อง 
 
 
 

ผนก. และ ผอ.กขค. ตามลำดับ 

6. การพิจารณากลั ่นกรองความสอดคล้องของข ้อมูล 
การจัดตั้งส่วนงายภายในของสถาบันอุดมศึกษาให้เป็นไป
ตามกฎหมายว ่ าด ้วยการจ ัดต ั ้ งสถาบ ันอ ุดมศ ึกษา 
พระร าชบ ัญญ ั ต ิ ก า รบร ิห า รส ่ วนง านภาย ในของ
สถาบ ันอ ุดมศ ึกษา พ.ศ. 2550 และที ่แก ้ไขเพ ิ ่ม เติม  
ฉบ ับท ี ่  2 พ.ศ .  2562 และประกาศคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายใน

คณะอนุกรรมการพิจารณาการจัดตั ้งและแบ่งส่วน
ราชการของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
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กระบวนงาน ผู้กำกับ/ติดตาม/ประเมิน 
ของสถาบ ันอ ุ ดมศ ึ กษา  พ .ศ .  2564 ก ่ อนนำ เสนอ
คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ 
7. จัดทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา 
การจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการของสถาบันอุดมศึกษาของ
รัฐ ที่ระบุประเด็นการพิจารณา ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
ตลอดจน มติที ่ประชุมที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดตั ้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา 

- ผนก. และ ผอ.กขค. ตามลำดับ 
- คณะอนุกรรมการพิจารณาการจัดตั ้งและแบ่งส่วน
ราชการของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ  (การรับรอง
รายงานการประชุม) 

8. จัดทำระเบียบวาระการประชุม ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล
การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา ผลการ
พิจารณา ข ้อค ิดเห ็นหร ือข ้อเสนอแนะ และมต ิของ
คณะอน ุ ก ร รมกา ร  ต ่ อท ี ่ ป ร ะช ุ ม คณะกร รมกา ร 
การอุดมศึกษา พร้อมด้วยจัดทำหนังสือขออนุมัติบรรจุวาระ 
การประชุมฯ จากรองปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ  
ตามขั้นตอนและวิธีการเสนอระเบียบวาระการประชุมต่อ 
ที่ประชุมคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ผนก.  ผอ.กขค.  และ รอง .ปอว . (กรรมการและ
เลขานุการของคณะกรรมการการอุดมศึกษา) ตามลำดับ 

9. คณะกรรมการการอุดมศึกษาพิจารณาข้อมูลการจัดตั้ง
ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พร้อมด้วยข้อคิดเห็น
ข้อเสนอแนะ และมติของคณะอนุกรรมการ เพื่อพิจารณา
รับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
นั้น ๆ 

คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

10. สป.อว. โดยเจ้าหน้าที่กลุ่ม นก. กขค. จัดทำหนังสือถึง
สถาบันอุดมศึกษาแจ้งผลการรับทราบของคณะกรรมการ 
พร้อมด้วยข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

ผนก. ผอ.กขค. และ ปอว./รอง ปอว. ที่ได้รับมอบหมาย
ให้กำกับดูแล กขค. ตามลำดับ 
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8. ผังกระบวนการ 

สถาบันอุดมศึกษา สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สถาบันอุดมศึกษาจัดทำ
ข้อมูลการจดัตั้งส่วนงาน
ภายใน และจดัส่งมายัง 

สป.อว. 

กรณีข้อมลูไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
จัดทำหนังสือแจ้ง 

ไปยังสถาบันอุดมศึกษา 
ให้ปรับปรุงแก้ไข 

สถาบันอุดมศึกษา
ดำเนินการปรับปรุงข้อมลู 
ให้ครบถ้วนสมบรูณ์และ
จัดส่งกลับมายัง สป.อว 

สถาบันอุดมศึกษาจัดทำ
ประกาศการจัดตั้ง 
ส่วนงานภายใน 

 
สภาสถาบันอุดมศึกษา
อนุมัติให้จัดตั้งส่วนงาน

ภายใน 

 
สป.อว. ตรวจสอบ

ความครบถ้วนสมบูรณ์
ของข้อมูล 

กรณีข้อมลูครบถ้วนสมบูรณ์ 
ดำเนินการวเิคราะห์และ
เสนอคณะอนุกรรมการ

พิจารณา 

 

คณะอนุกรรมการ
พิจารณาข้อมลูและ 

ใหค้วามเห็นต่อ
คณะกรรมการ 

สป.อว. 
เสนอ

คณะกรรม
การ

พิจารณา 

 

คณะกรรมการ
รับทราบการจัดตั้ง 
ส่วนงานภายในของ 
สถาบันอุดมศึกษา 

สป.อว. จัดทำหนังสือถึงสถาบันอดุมศึกษาแจ้งผล 
การรับทราบการจดัตั้งส่วนงานภายในของคณะกรรมการ สิ้นสุด 
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9. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
1 การพิจารณา อนุมัติ และประกาศการจัดตั้ง

ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
สภา

สถาบันอุดมศึกษา 
ขึ้นอยู่กับ

กระบวนงานของ
สถาบันอุดมศึกษา 

ส ภ า ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า
พิจารณาการจัดต ั ้งส ่วนงาน
ภายใน โดยคำนึงถึงความพร้อม
ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม  ร ว ม ทั้ ง
ม า ต ร ฐ า น แ ล ะ ค ุ ณ ภ า พ 
ในทุกประเด็นตามที่กฎหมาย
และคณะกรรมการกำหนด 

- - กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
-  พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ติ  
การบร ิหารส ่วนงานภายใน
ข อ ง ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  
พ.ศ .  2550  และท ี ่ แ ก ้ ไ ข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 
-  ประกาศคณะกรรมการ 
ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2564 

2 การจ ัดทำข ้อม ูลของส ่วนงานภายในที่
สถาบันอุดมศึกษาจัดตั้งขึ้น ตามประเด็นที่
คณะกรรมการการอุดมศึกษากำหนด และ

อธิการบดี
สถาบันอุดมศึกษา 

ภายใน 60 วัน 
นับตั้งแต่ 

สภา

อธิการบดีสถาบันอุดมศึกษา
กำก ับด ูแลการจ ัดทำข ้อมูล 
การจัดตั้งส่วนงานภายในของ

แบบฟอร์มเอกสาร
ประกอบการเสนอ
ก า ร ร ั บ ท ร า บ 

- กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
จัดส่งข้อมูลมายัง สป.อว. เพื ่อรายงานให้
คณะกรรมการการอ ุดมศ ึกษาร ับทราบ 
ตามลำดับ 

สถาบันอุดมศึกษา
อนุมัติให้จัดตั้ง
ส่วนงานภายใน 

สถาบันอุดมศึกษาให้ถูกต้อง
ครบถ้วนเป็นไปตามประเด็นที่
กฎหมายและคณะกรรมการ
กำหนด 

การจัดตั ้งส ่วนงาน
ภายในระดับคณะ/
สำนักหรือเทียบเท่า 

- พระราชบัญญัติการบริหาร
ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2562  
-  ประกาศคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา เรื ่อง หลักเกณฑ์
การจ ัดต ั ้ งส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 

3 สป.อว. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข ้อม ูลการจ ัดต ั ้ งส ่วนงานภายในตามที่
สถาบันอุดมศึกษาเสนอ ให้มีรายละเอียด
สอดคล้องเป็นไปตามประเด็นที่กฎหมายและ
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกำหนด 

เจ้าหน้าที่  
กลุ่ม นก. กขค. 
(นวผ.ปก./ชก.) 

10 วันทำการ 
โดยประมาณ 

ควบคุมมาตรฐานและคุณภาพ
การปฏิบัติงานโดย 
    (1) ผนก. (นวผ.ชพ.) 
    (2) ผอ.กขค.  
ตามลำดับขั้น 

แบบฟอร์มเอกสาร
ประกอบการเสนอ
การร ั บทราบการ
จ ั ด ต ั ้ ง ส ่ ว น ง า น
ภายในระดับคณะ/
สำนักหรือเทียบเท่า  

- กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
- พระราชบัญญัติการบริหาร
ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2562 
-  ประกาศคณะกรรมการ 
ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2564 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
-  แ บ บ ฟ อ ร ์ ม เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ ส น อ 
การรับทราบการจัดตั ้งส่วน
งานภายในระดับคณะ/สำนัก
หรือเทียบเท่า  

4     ในกรณีที ่ข ้อมูลและเอกสารหลักฐาน 
ต่าง ๆ ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ตามหลักเกณฑ์
และเง ื ่อนไขที ่กำหนด ซึ ่งไม่เพียงพอต่อ 
ก า ร ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ แ ล ะ พ ิ จ า ร ณ า ข อ ง
คณะอน ุกรรมการและคณะกรรมการ 
ในการรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในฯ  
    สป.อว. จะดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้ง
ไปยังสถาบันอุดมศึกษาที่เสนอเรื่องนั้น ๆ ให้
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลหรือจัดส่ง
ข ้ อม ู ล เพ ิ ่ ม เต ิ ม ในประ เด ็ นท ี ่ ย ั ง ข าด 
ความสมบ ูรณ ์กล ับมาย ัง สป.อว.  เ พ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามลำดับต่อไป 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่ม นก. กขค. 
(นวผ.ปก./ชก.) 

5 วันทำการ 
โดยประมาณ 

ควบคุมมาตรฐานและคุณภาพ
การปฏิบัติงานโดย 
    (1) ผนก. (นวผ.ชพ.) 
    (2) ผอ.กขค.  
    (3) ปอว./รอง ปอว. ที่ได้รับ
มอบหมายให้กำกับดูแล กขค. 
ตามลำดับขั้น 

- - กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
- พระราชบัญญัติการบริหาร
ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  
พ.ศ .  2550  และท ี ่ แ ก ้ ไ ข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 
-  ประกาศคณะกรรมการ 
ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2564 
-  แ บ บ ฟ อ ร ์ ม เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ ส น อ 
การรับทราบการจัดตั ้งส่วน
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
งานภายในระดับคณะ/สำนัก
หรือเทียบเท่า  

5     ในกรณีที่ข้อมูลการจัดตั้งส่วนงานภายใน 
ที่สถาบันอุดมศึกษาเสนอมีความครบถ้วน
สมบ ูรณ์ เพ ียงพอต ่อการว ิ เคราะห ์และ
พ ิ จ า รณาของคณะอน ุ ก ร รมกา รและ
คณะกรรมการแล้ว  
    สป.อว. จะดำเนินการวิเคราะห์ข้อมูล 
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามที่กฎหมายที่
เกี่ยวข้องกำหนด พร้อมทั้งจัดทำเป็นระเบียบ
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม เ พ ื ่ อ เ ส น อ ต่ อ
คณะอน ุกรรมการพ ิจารณากล ั ่นกรอง 
ความสอดคล้อง ในประเด็นต่าง ๆ ตามที่
กฎหมายกำหนด ดังนี้  
 
    (1) เหตุผลความจำเป็นในการจ ัดตั้ ง 
ส่วนงานภายใน 
     (2) พันธกิจของส ่วนงานภายในและ
สถาบันอุดมศึกษาในภาพรวม 
     (3) ว ัตถุประสงค์การจัดต ั ้งส ่วนงาน
ภายใน 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่ม นก. กขค. 
(นวผ.ปก./ชก.) 

60 วันทำการ 
โดยประมาณ 

ควบคุมมาตรฐานและคุณภาพ
การปฏิบัติงานโดย 
    (1) ผนก. (นวผ.ชพ.) 
    (2) ผอ.กขค.  
ตามลำดับขั้น 

- - กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
- พระราชบัญญัติการบริหาร
ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2562 
-  ประกาศคณะกรรมการ 
ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2564 
 
-  แ บ บ ฟ อ ร ์ ม เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ ส น อ ก า ร
รับทราบการจัดตั ้งส่วนงาน
ภายในระดับคณะ/สำนักหรือ
เทียบเท่า  
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
     (4) การจัดรูปแบบองค์กรของส่วนงาน
ภายใน 
     (5) ระบบการบร ิหารงานบุคคลของ 
ส่วนงานภายใน ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่กำหนด 
     (6) เป้าหมายผลผลิตของส่วนงานภายใน 
     (7) การควบคุมมาตรฐานและคุณภาพ 
ในการดำเนินงาน 
     (8) แหล่งที่มาของรายได้ ตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่กำหนด 
     (9) ระบบการบริหารจัดการงบประมาณ
และทรัพย์สิน 
    (10)  การกำก ับตรวจสอบ/ต ิดตาม
ประเมินคุณภาพของส่วนงานภายใน 

- มต ิของอน ุกรรมการหรือ
คณะกรรมการในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง 
- กฎหมาย หลักเกณฑ์ และ
แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ อ ื ่ น  ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

6 การพิจารณากลั่นกรองความสอดคล้องของ
ข ้อม ูลการจ ัดต ั ้ งส ่ วนงายภายในของ
ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  พ ร ้ อ ม ด ้ ว ย ผ ล 
การว ิ เคราะห ์ข ้อม ูลของ สป.อว. (ฝ ่าย
เลขานุการ) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื ่อนไขที ่กฎหมายกำหนด ก่อนนำเสนอ
คณะกรรมการการอุดมศึกษารับทราบ 

คณะอนุกรรมการ ตามรอบปฏิทิน
การประชุม 

คณะอน ุกรรมการซึ่ ง ได ้ รั บ 
การแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่โดย
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  
อันประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิ
ในสาขาว ิชาต ่าง ๆ ผ ู ้แทน
หน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้อง และ
ผู้บริหาร สป.อว. จะทำหน้าที่

- - กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
- พระราชบัญญัติการบริหาร
ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2562 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง “การรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา” 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
ในการพิจารณาความสอดคล้อง
ของข้อมูลตามหลักว ิชาการ 
ห ล ั ก ก า ร บ ร ิ ห า ร จ ั ด ก า ร
อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  ต ล อ ด จ น 
หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขตามที่
กฎหมายกำหนด 

-  ประกาศคณะกรรมการ 
ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2564 
- มต ิของอน ุกรรมการหรือ
คณะกรรมการในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง 
- กฎหมาย หลักเกณฑ์ และ
แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ อ ื ่ น  ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

7 จัดทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ
พิจารณาการจัดตั้งและแบ่งส่วนราชการของ
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ที ่ระบุประเด็น 
การพิจารณา ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ 
ตลอดจน มติที่ประชุมที่เก่ียวข้องกับการจัดตั้ง
ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่ม นก. กขค. 
(นวผ.ปก./ชก.) 

30 วันทำการ 
โดยประมาณ 

ควบคุมมาตรฐานและคุณภาพ
การปฏิบัติงานโดย 
    (1) ผนก. (นวผ.ชพ.) 
    (2) ผอ.กขค.  
    ( 3 )  คณะอน ุ ก ร รม ก า ร  
( ก า ร ร ั บ ร อ ง ร า ย ง า น 
การประชุม) 
 
 

- - 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
8 จ ั ด ท ำ ร ะ เ บ ี ย บ ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม 

ซึ ่งประกอบด้วยข้อมูลการจัดตั ้งส่วนงาน
ภายในของสถาบ ันอ ุดมศ ึกษา ผลการ
พิจารณา ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ และ
มต ิของคณะอนุกรรมการ ต ่อท ี ่ประชุม
คณะกรรมการการอุดมศึกษา พร้อมด้วย
จ ั ดทำหน ั ง ส ื อ ขออน ุ ม ั ต ิ บ ร รจ ุ ว า ร ะ 
การประชุมฯ จาก รอง ปอว. ตามขั้นตอน
และวิธีการเสนอระเบียบวาระการประชุมต่อ
ที่ประชุมคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่ม นก. กขค. 
(นวผ.ปก./ชก.) 

30 วันทำการ 
โดยประมาณ 

ควบคุมมาตรฐานและคุณภาพ
การปฏิบัติงานโดย 
    (1) ผนก. (นวผ.ชพ.) 
    (2) ผอ.กขค.  
    (3) รอง.ปอว. (กรรมการ
แ ล ะ เ ล ข า นุ ก า ร ข อ ง
คณะกรรมการ) 
ตามลำดับขั้น 

- - กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
- พระราชบัญญัติการบริหาร
ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2562  
-  ประกาศคณะกรรมการ 
ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2564 
- มต ิของอน ุกรรมการหรือ
คณะกรรมการในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง 
- กฎหมาย หลักเกณฑ์ และ
แ ผ น ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ อ ื ่ น  ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

9 คณะกรรมการการอุดมศึกษาพิจารณาข้อมูล
ก า ร จ ั ด ต ั ้ ง ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
สถาบันอุดมศึกษา พร้อมด้วยข้อคิดเห็น

คณะกรรมการ ตามรอบปฏิทิน
การประชุม 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ซ ึ ่ ง มี
องค ์ประกอบ และอำนาจ
หน้าที ่ตามที่พระราชบัญญัติ  

- - กฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
ข้อเสนอแนะ และมติของคณะอนุกรรมการ 
เพื ่อพิจารณารับทราบการจัดตั ้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษานั้น ๆ 

ร ะ เ บ ี ย บ บ ร ิ ห า ร ร า ช ก า ร
กร ะทร ว งก า รอ ุ ด มศ ึ ก ษ า 
ว ิ ท ย า ศ า ส ต ร ์  ว ิ จ ั ย แ ล ะ
นวัตกรรม พ.ศ. 2562 กำหนด 
โ ด ย จ ะ ท ำ ห น ้ า ที่  
ในการพิจารณาความเห็นของ
อนุกรรมการ พร้อมด้วยข้อมูล
ของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือ
พิจารณาร ับทราบการจัดตั้ง
ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
สถาบันอุดมศกึษา 

- พระราชบัญญัติการบริหาร
ส ่ ว น ง า น ภ า ย ใ น ข อ ง
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2562   
-  ประกาศคณะกรรมการ 
ก า ร อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  เ ร ื ่ อ ง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงาน
ภายในของสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ. 2564 
- มต ิของอน ุกรรมการหรือ
คณะกรรมการในประเด็นที่
เกี่ยวข้อง 
- กฎหมาย หลักเกณฑ์ และ
แผนย ุทธศาสตร ์อ ื ่ น  ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

10 สป.อว. จัดทำหนังสือถึงสถาบันอุดมศึกษา
แจ ้งผลการร ับทราบของคณะกรรมการ 
พร้อมด้วยข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่ม นก. กขค. 
(นวผ.ปก./ชก.) 

30 วันทำการ 
โดยประมาณ 

(ขึ้นอยู่กับระยะเวลา 
การเวียนรับรอง

รายงาน 

ควบคุมมาตรฐานและคุณภาพ
การปฏิบัติงานโดย 
    (1) ผนก. (นวผ.ชพ.) 
    (2) ผอ.กขค.  

- - 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา วิธีการควบคุมคุณภาพ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  
การประชุมของ 
คณะกรรมการ) 

    (3) ปอว./รอง ปอว. ที่ได้รับ
มอบหมายให้กำกับดูแล กขค. 
ตามลำดับขั้น 

 

 

10. การบริหารความเสี่ยง 

ประเด็นความเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยง 

แนวทางการควบคุมความเสี่ยง โอกาส  
(Likelihood) 

ผลกระทบ  
(Impact) 

คะแนน 
(L x I) 

ผลประเมิน 

ความเสี่ยง* 
1. การจัดทำข้อมูลการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา
ไม่ถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนด ซึ่งทำให้
คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการ รวมทั้งเจ้าหน้าที่มีรายละเอียด
ข้อมูลไม่เพียงพอต่อการวิเคราะห์และพิจารณารับทราบ 

5 4 20 สูงมาก จ ัดส ่ ง  “แบบฟอร ์มเอกสารประกอบการ เสนอ 
การรับทราบการจัดตั ้งส่วนงานภายในระดับคณะ/
สำนักหรือเทียบเท่า” พร้อมแจ้งรายละเอียดข้อมูลที่ยัง 
ไม ่ถ ูกต ้องครบถ ้วนตามหล ักเกณฑ์และเง ื ่ อนไข  
ให ้สถาบันอุดมศึกษาทราบและจัดทำข้อม ูลตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด 

2. การดำเนินงานปรับปรุงแก้ไขหรือจัดทำข้อมูลเพิ ่มเติมของ
สถาบันอุดมศึกษาใช้เวลานาน อันส่งผลให้เกิดความล่าช้าต่อกรอบ
ระยะเวลาการดำเนินงานในภาพรวม 

4 3 12 สูง กำหนดให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที ่รับผิดชอบดำเนินการ
ประสาน/ต ิดตาม/เร ่ งร ัดสถาบ ันอ ุดมศ ึกษาให้
ดำเนินการอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ทุก 3 เดือน 

3. สถาบันอุดมศึกษาไม่แจ้งข้อมูลการจัดตั ้งส่วนงานภายในให้
คณะกรรมการรับทราบ ซึ่งไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื ่อนไข 

1 5 5 ปานกลาง หาก สป.อว. ทราบว่า มีกรณีที่สถาบันอุดมศึกษาจัดตั้ง
ส่วนงานภายในแล้วไม่แจ้งให้คณะกรรมการรับทราบ 
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ประเด็นความเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยง 

แนวทางการควบคุมความเสี่ยง โอกาส  
(Likelihood) 

ผลกระทบ  
(Impact) 

คะแนน 
(L x I) 

ผลประเมิน 

ความเสี่ยง* 
การควบคุมคุณภาพการจัดตั ้งส ่วนงานภายในที่ กฎหมายและ
คณะกรรมการกำหนด 

สป.อว. จะเร่งดำเนินการแจ้งให้สถาบันอุดมศึกษานั้น
ดำเนินการตามกฎหมายเป็นการด่วน 

4. สถาบันอุดมศึกษาโต้แย้งหรือทักท้วงไม่เห็นด้วยกับมติหรือ
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

1 2 2 ต่ำ - สป.อว. ประสานทำความเข้าใจกับสถาบันอุดมศึกษา
ในเบื้องต้น 
- นำเสนอข้อโต้แย้ง/ข้อทักท้วงของสถาบันอุดมศึกษา
ต่อที่ประชุมคณะอนุกรรมการและคณะกรรมการทราบ 
เพ่ือพิจารณาทบทวนมติ หรือวินิจฉัยต่อประเด็นปัญหา 
น ั ้ น  ๆ  ต ามกรอบของกฎหมาย  เพ ื ่ อ แจ ้ ง ใ ห้
สถาบันอุดมศึกษาทราบตามลำดับ 

หมายเหตุ ผลประเมินความเสี่ยง มี 4 ระดับ ได้แก่ ระดับความเสี่ยงต่ำ (1-4 คะแนน)  ปานกลาง (5-9 คะแนน) สูง (10-15 คะแนน) สูงมาก (16-25 คะแนน) 
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11. การควบคุมบันทึก 

บันทึก 
เก็บไว้ที่หน่วยงาน 

(เก็บไว้เพื่อใช้ทำงาน
ในออฟฟิศ) 

เก็บไว้อ้างอิง 
(ใส่ลังเก็บไว้ชั้นใต้ดิน) 

1. หนังสือของสถาบันอุดมศึกษาและข้อมูลการจ ัดตั้ง 
ส่วนงานภายในตามที่สถาบันอุดมศึกษาเสนอ 

2 ปี  10 ปี 

2. ระเบียบวาระการประชุมที่นำเสนอคณะอนุกรรมการ 2 ปี  10 ปี 
3. รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ 2 ปี  10 ปี 
4. ระเบียบวาระการประชุมที่นำเสนอคณะกรรมการ 2 ปี 10 ปี 
5. รายงานการประชุมคณะกรรมการ 2 ปี  10 ปี 
6. หนังสือถึงสถาบันอุดมศึกษาในกรณีต่าง ๆ  2 ปี  10 ปี 

12. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศที่จำเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 
ฐานข้อมูลการรับทราบการจัดตั ้งส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษาโดยคณะกรรมการ 

ดิจิทัล ทุกไตรมาส หรือเมื ่อมี
การรับทราบการจัดตั้ง
ส ่ ว น ง านภาย ในข อ ง
สถาบันอุดมศึกษาแห่ง
ใหมเ่พ่ิมเติม 

13. สมรรถนะบุคลากรที่จำเป็น 

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 
เจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายการขับเคลื่อน
และพัฒนาอุดมศึกษาฯ กองขับเคลื่อน
และพัฒนาการอุดมศึกษาฯ  

(ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ/ชำนาญการ) 

องค์ความรู้ที่จำเป็น :  
1. องค์ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ
เงื ่อนไขในการจัดตั ้งส่วนงานภายใน 
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ได้แก่  
     1.1 กฎหมายว ่าด ้วยการจ ัดตั้ง
สถาบันอุดมศึกษา 
     1.2 พระราชบัญญัติการบริหาร
ส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.  2550 และท ี ่แก ้ ไขเพ ิ ่ ม เติม  
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 
     1 . 3  ประกาศคณะกรรมกา ร 
การอ ุดมศ ึกษา เร ื ่อง หล ักเกณฑ์  

-  เร ียนร ู ้จากประสบการณ์
ทำงาน  
- การสอนงานหรือคำแนะนำ
จ า ก ผ ู ้ ม ี ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์ /
ผู้บังคับบัญชา  
- การฝึกอบรมสัมมนาในโอกาส
ต่าง ๆ 
- การศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง 



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง “การรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา” 

20 
 

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 
กา ร จ ั ด ต ั ้ ง ส ่ ว น ง านภ าย ในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 
     1.4 มต ิของอน ุกรรมการหรือ
คณะกรรมการในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
     1.5 กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. องค์ความร ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ในระดับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับความต้องและทิศทางการพัฒนา
ประเทศ  

3. องค์ความร ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้องกับแผน 
การอ ุดมศ ึกษา แผนการผล ิตและ
พัฒนากำลังคนระดับอุดมศึกษา บริบท
การจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาใน
ป ั จจ ุ บ ั นและแนวโน ้ม ในอนาคต 
ระเบียบการบริหารจัดการอุดมศึกษา 
(โดยเฉพาะด้านการบริหารทรัพยากร
บ ุ ค ค ล แ ล ะ ก า ร ง บ ป ร ะ ม า ณ )  
ก า ร จ ั ด โ ค ร ง ส ร ้ า ง ข อ ง
สถาบ ั นอ ุ ดมศ ึ กษา  กา ร ร ั บ รอง
มาตรฐานขององค ์กรว ิชาช ีพ และ
มาตรฐานการอุดมศึกษาในด้านต่าง ๆ  

4 .  อ ง ค ์ ค ว า ม รู้ ที่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง กั บ 
การวิเคราะห์แผนงานโครงการ และ
การบริหารจัดการองค์การ 

5.  องค ์ความร ู ้ เ ก ี ่ ยวก ับระเบ ียบ 
สารบรรณ  

ทักษะท่ีจำเป็น :  

1. ทักษะที่เกี ่ยวข้องกับการวิเคราะห์
แผนงานโครงการ  
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บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจำเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จำเป็น 

2. ทักษะการเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์
และเป ้าหมายการพัฒนาในระดับ 
ต่าง ๆ  

2. ทักษะในการสรุปความ/จับใจความ 
สำหร ับการจ ั ดทำระ เบ ี ยบวาระ 
ก า ร ป ร ะ ช ุ ม เ พ ื ่ อ น ำ เ ส น อ
คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการ 
รวมท ั ้ งสำหร ับการจ ัดทำรายงาน 
การประชุม 

 

3. ทักษะในการสื่อสาร/ประสานงาน 
โดยเฉพาะทักษะการเขียน เพื่อสื่อสาร
สร้างความเข้าใจกับสถาบันอุดมศึกษา
ในเรื่องต่าง ๆ 
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ภาคผนวก 

หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 

- พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 
- ประกาศคณะกรรมการการอ ุดมศึกษา เร ื ่อง หลักเกณฑ์การจ ัดต ั ้ งส ่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 

- แบบฟอร์มเอกสารประกอบการเสนอการรับทราบการจัดตั้งส่วนงานภายในระดับคณะ/สำนัก 
หรือเทียบเท่า 


