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        วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ประกาศจัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 15 มกราคม 

2554 ให้เป็นส่วนงานวิชาการ ตามมาตรา 7(3) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553     

ตราในราชกิจจานุ เบกษา หน้า 42 เล่ม 129 ตอนพิ เศษ 81  ง  ณ วันที่  16 พฤษภาคม 2555             

เดิมวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา มีที่ตั้งอยู่ ณ อาคารเวฟเพลส ช้ัน 9 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี 

เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330 ต่อมาได้ย้ายที่ตั้งมาอยู่ที่ เลขที่ 55 อาคารเวฟเพลส ช้ัน 8       

ถนนวิทยุ แขวงลุมพนิี เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330 

         ว ิทยาล ัยการจ ัดการ มหาว ิทยาล ัยพะเยา  ด าเน ินการจ ัดการศ ึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษา และสร้างความร่วมมือในการจัดการศึกษา ฝึกอบรม หรอืจัดประชุมสัมมนากับหน่วยงาน

ภายในและภายนอก ตลอดจนเป็นศูนย์กลางการประชุมของผู้ทรงคุณวุฒิและการประชุมส าคัญของ

มหาวิทยาลัย เป็นศูนย์กลางการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ มีการ

จัดการศึกษาทางไกลระหว่างวิทยาลัยการจัดการและห้องเรียนที่มหาวิทยาลัยพะเยา รวมทั้งการปฏิบัติ

ภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา   

   การบริหารงานของวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ตั้งเป็นส านักงานวิทยาลัย

การจัดการ ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 1) งานบริหารทั่วไป 2) งานวิชาการ 3) งานแผนงาน และ 4) งาน

ประสานงานและประชาสัมพันธ์ ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินงานของวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล วิทยาลัยการจัดการจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งเพื่อเป็นการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์

ให้บุคลากร นิสิต และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้ทราบถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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พันธกิจ (Mission) 

 ผลิตคนไทยศตวรรษที่ 21 วิจัยและนวัตกรรมสู่ประโยชน์เชิงพาณิชย์ บริการวิชาการสร้าง

ความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นเพื่อความเป็นไทย บริหารงาน

ทันสมัยด้วยธรรมาภบิาล 

วิสัยทัศน์  (Vision) 

 “สถาบันที่ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและความเป็นเลิศด้านการบริหารจัดการบนฐาน

นวัตกรรมและเทคโนโลยีที่มเีครือขา่ยระดับสากล”  

ค่ำนิยม (Value) 

 มหาวิทยาลัยพะเยาได้ก าหนดเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย คือ “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของ

ชุมชน” โดยมีจุดเน้น คือ สร้างความรู้ โดยสร้างปัญญารวมหมู่เคียงคู่ชุมชน เอกลักษณ์ของวิทยาลัย

การจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยาจะสื่อให้เป็นที่รับรู้ของประชาคมในมหาวิทยาลัยและสาธารณชนทั่วไป

ภายใต้คา่นิยมองคก์ร “UPCM”  

 U = Unity  ความเป็นหนึ่งเดียวมุ่งสู่เป้าหมาย     

 P = Professional ท างานอย่างมอือาชีพเพื่อคุณภาพและมาตรฐาน 

 C = Collaboration ร่วมมือกันอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 M = Merit  ตอบแทนชุมชนและสังคม 
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                ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ชลธิดำ เทพหินลัพ          

                         รองอธิการบดีฝา่ยวิชาการและประกันคุณภาพ รักษาการแทน     

                                          คณบดีวิทยาลัยการจัดการ 

 

                                                                          
 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ศิริพร แพรศร ี                       รองศำสตรำจำรย์ ดร.ศักดิ์ชัย นิรัญทวี 

   รักษาการแทนรองคณบดีฝ่ายบริหาร                                   ที่ปรึกษาคณบดีวิทยาลัยการ

จัดการ 

    

 

 

 

 

โครงสร้ำงกำรบรหิำรงำนของวทิยำลัยกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยพะเยำ 
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ส ำนักงำนวทิยำลัยกำรจัดกำร  
 

งำนบรหิำรทั่วไป 

งำนแผนงำน 

งำนวชิำกำร 

งำนประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ 
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งานการเงินและบัญชี 

งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

งานบุคคล 

งานพัสดุ 

งานซ่อมบ ารุง งานอาคารสถานที่ 
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เอกสาร 

 
 

กำรขออนมุัติค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน/ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินโครงกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

จัดท าใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน  

ระบบ E-budget 

เอกสาร 

ใบขอใช้งบประมาณ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน ใบขอใช้งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง แกไ้ขใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน  

ระบบ E-budget 

เสนอผู้มีอ านาจ 
ลงนามเอกสาร 

เอกสาร 

ใบขอใช้งบประมาณ 

ไม่ถูกต้อง 

จาก ข 
หน้า 2 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าที่การเงิน 

จาก ก 
หน้า 2 

1 

2 

3 

4 

5 

งำนกำรเงินจ่ำย 
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เอกสาร 

เอกสาร 

ใบขอใช้งบประมาณ 

กำรขออนมุัตคิ่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน/ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินโครงกำร (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

จาก ก 
หน้า 1 

ส่งเอกสารให้
เจ้าหน้าที่การเงิน 

ใบขอใช้งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติใบขอใช้งบประมาณ  

ระบบ E-budget 

แก้ไขเอกสารใบขอ
ใช้งบประมาณ 

ส่งเอกสารคืนผู้ 

ขอใช้งบประมาณ 

จบ 

จาก ข 
หน้า 1 

6 

7 

8 
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ค ำอธิบำย กำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินงำน/ค่ำใช้จ่ำยด ำเนินโครงกำร 

1.เจ้าหน้าที่ตอ้งจัดเตรียมเอกสารเพื่อจัดท าใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-budget 

2.เมื่อจัดท าใบขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในระบบ E-budget เสร็จแล้ว เสนอหัวหน้าส านักงาน 

กรณีไม่ถูกต้อง 

3.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายแจง้ผูจ้ัดท าให้แก้ไขใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-budget 

กรณีถูกต้อง 

4.เจา้หน้าที่การเงินจ่ายเสนอผูม้ีอ านาจลงนามเอกสาร 

5.น าส่งเอกสารให้เจ้าหน้าการเงินจ่าย  

กรณีไม่ถูกต้อง 

6.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายแจง้ผูจ้ัดท าให้แก้ไขใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-budget 

กรณีถูกต้อง 

7.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายหรือหัวหนา้ส านักงานอนุมัตคิ่าใช้จ่ายในระบบ E-budget 

8.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายน าส่งเอกสารคืนผูข้อใช้งบประมาณ 
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เอกสารแนบ 

เอกสารเบิกจ่าย 

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

เอกสารแนบ 

กำรเบกิจ่ำย กรณีจดัท ำในระบบ AX (ใบฟ้ำ) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารคืนผู้เบิกจ่าย 
(แก้ไข) 

จัดท าใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 
ในระบบ AX 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 
ในระบบ AX 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติใบเบิกเงินในระบบ 

E-budget 

จาก ค 
หน้า 5 

เอกสารเบิกจ่าย 

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

จาก ง 
หน้า 5 

จาก จ 
หน้า 7 

จาก ฉ 
หน้า 7 

1 

2 
3 

4 

5 

6 
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เอกสารแนบ 

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

กำรเบกิจ่ำย กรณีจดัท ำในระบบ AX (ใบฟ้ำ) (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จาก ค 
หน้า 4 

อนุมัติใบเบิกเงินในระบบ 

E-budget 

ลงนามเอกสารและ
ส่งเอกสารคืนงาน

การเงิน 

เอกสารเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย

ประจ าวัน 

ส่งเอกสารคืน (แก้ไข) ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลในระบบติดตาม
เอกสาร 

ส่งเอกสารไปยังกอง
คลังเพื่อด าเนินการ

ต่อ 

จาก ง 
หน้า 4 

จบ 

7 

8 

9 

10 

11 
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ค ำอธิบำย กำรเบิกจ่ำย กรณีจัดท ำในระบบ AX (ใบฟ้ำ) 
1.ผูข้ออนุมัตเิบิกน าสง่เอกสารเบิกจ่ายพร้อมเอกสารแนบมายังงานการเงนิจ่าย 

กรณีไม่ถูกต้อง 

2.น าส่งเอกสารคืนผู้ขออนุมัติเบิก 

กรณีถูกต้อง 

3.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายจัดท าใบเบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า) 

4.เจา้หน้าที่การเงินจ่ายน าเอกสารเสนอหัวหนา้ส านักงาน 

กรณีไม่ถูกต้อง 

5.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายแก้ไขใบเบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า) 

กรณีถูกต้อง 

6.หัวหน้าส านักงานอนุมัตใิบขออนุมัติเบิกในระบบ E-budget 

7.เจ้าหน้าที่เสนอผูม้ีอ านาจลงนามเอกสารและน าส่งเอกสารคืนมายังงานการเงนิจ่าย 

กรณีไม่ถูกต้อง 

8.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายแก้ไขใบเบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า) 

กรณีถูกต้อง 

9.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายบันทึกข้อมูลการเบิก-จา่ยประจ าวัน 

10.เจา้หนา้ที่การเงินจา่ยบันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร 

11.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายน าส่งเอกสารไปยังกอลคลัง เพื่อด าเนินการตอ่ไป 
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เอกสารแนบ 

เอกสารเบิกจ่าย 

ใบน าฝากเช็ค 
เอกสารแนบ 

ส าเนาหน้าเช็ค 

เอกสารเบิกจ่าย 

กำรจ่ำยเงนิ กรณีใช้เงนิทดรองจ่ำย (ส่วนงำน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

แจ้งผูจ้ัดท าเอกสาร
และส่งคืนแก้ไข 

เงินสด/เช็ค 

เงินสด เช็ค 

จัดท าส าเนาหนา้เช็ค
และน าฝากธนาคาร 

ให้ผู้รับเงิน 

บันทึกข้อมูลทะเบียน
คุมทดรองจ่ายและแบบ

บันทึกเงินคงเหลือ 

จาก จ 
หน้า 4 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ให้ผู้รับเงิน 

จาก ฉ 
หน้า 4 

เช็ค 

น ำฝำกธนำคำร 

3 

2 

6 

4 5 
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ค ำอธิบำย กำรจำ่ยเงิน กรณีใช้เงินทดรองจ่ำย (ส่วนงำน) 

1.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 

กรณีไม่ถูกต้อง 

2.เจ้าหน้าที่การเงินจา่ยแจง้ผูจ้ัดท าเอกสารและส่งคืนเอกสารเพื่อแก้ไข 

กรณีถูกต้อง 

3.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายจะจ่ายเงนิหรอืเช็คใหแ้ก่บุคคลนั้น 

กรณีจา่ยเป็นเงินสด 

4.เจา้หน้าที่การเงินจ่ายจะน าเงินสดให้บุคคลนั้น และเจ้าหน้าที่การเงินจะบันทึกข้อมูลลงใน

ทะเบียนคุมทดรองจ่ายและแบบบันทึกเงินคงเหลือประจ าวัน 

กรณีจา่ยเป็นเช็ค 

5.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายจะน าเช็คท าส าเนาหน้าเช็คและใบน าฝากธนาคาร หรือกรณีที่ผู้นัน้รับ

เช็คจะท าส าเนาหน้าเช็คและให้เซ็นใบส าคัญรับ ณ วันที่จ่ายเช็ค และเจ้าหน้าที่การเงินจะบันทึก

ข้อมูลลงในทะเบียนคุมทดรองจ่ายและแบบบันทึกเงินคงเหลอืประจ าวัน 
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เอกสารประกอบ 

เอกสารประกอบ 

วันที่ 

 

 

ค ำอธิบำย เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงินรับ 
การรับช าระค่าบริการสถานที่/ค่าอาหาร 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

 

การรับช าระค่าบริการสถานที่/ค่าอาหาร 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม สามารถท าได้ 2 วิธี 

- ผู้ช าระเงินสามารถช าระเปน็เงินสดหรือช าระ

โดย E-Banking 

- ผู้ช าระเงินสามารถช าระ Cashier Cheque 

 

1. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับ ตรวจนับเงินและ

ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

กรณีไม่ถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับแจง้ผู้รับช าระเงิน/ผู้น าส่ง

ให้แก้ไข 

 

กรณีถูกต้อง 

3. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับตรวจสอบจ านวนเงินที่

ช าระ 

 

กรณีช าระเป็นเงินสด/E-Banking 

4. เจ้าหน้าที่การเงนิรับออกใบเสร็จรับเงินพร้อม

ลงนามผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงิน 

 

5. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับจัดท าใบน าส่งเงินและ

รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งให้กองคลงั 

 

กรณีได้รับเงินเป็นเช็ค 

6. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับออกใบเสร็จรับเงินพร้อม

ลงนามผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินให้ผู้ช าระเงิน 

 

7. เจ้าหน้าที่การเงินรับจัดท าส าเนาหน้าเช็คและ

น าเช็คฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 
 

เอกสารประกอบ 

ใบแจง้หนี ้
ใบแจง้หนี ้

ส าเนาใบ Pay-in 
หรือ 

เงินสด 

เช็ค 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ตรวจสอบ 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

แจ้งผู้ช าระ/ผู้

น าส่งแก้ไข 
เงินสด/เงินโอน/

เช็ค 
เงินสด/เงินโอน เช็ค 

ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 

ให้ผู้ช าระเงิน 

จัดท าเอกสารใบน าส่ง

เงินใหก้องคลัง 

ใบแจ้งหนี ้

ส าเนาใบ Pay-in 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

(ใบเหลือง) 

จัดท าส าเนาหน้าเช็ค

และน าเช็คฝากธนาคาร 

เช็ค 

ให้ธนาคาร 

1 

2 
3

1 

4 6 

5 7 

น.2 

ก 

ก 

จากผู้รับช าระเงิน 
(กรณีช าระด้วยเงินสด/E-Banking) 

 

 

จากผู้รับช าระเงิน 
(กรณีช าระด้วย Cashier Cheque) 

 

 

ใบน าส่งเงิน 

ส่งเอกสารไป

ยังกองคลัง 

งำนกำรเงินรับ 
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วันที่ 
เอกสารประกอบ 

วันที่ 

จัดท าเอกสารใบน าส่ง

เงินใหก้องคลัง 

 

 

 

ค ำอธิบำย เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงินรับ 

 
8. เจ้าหน้าทีง่านการเงินรับจัดท าใบน าส่งเงิน

และรวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งใหก้องคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากธนาคาร 

ใบน าฝากเช็ค 

ส าเนาหน้าเชค็ 

ใบน าฝากเช็ค 

ใบแจ้งหนี ้

ส าเนาใบ Pay-in 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

(ใบเหลือง) 

 

8 

ใบน าส่งเงิน 

ส่งเอกสารไป

ยังกองคลัง 

น.1 

ส าเนาหน้าเชค็ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบวันลำ 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบวันลำ 

บุคลากรภายในวิทยาลัยการจัดการ ขออนุมัติลาป่วุย ลากิจ พักผ่อน 

ลาคลอด และอุปสมบท กจ 01-01-01,กจ 01-01-02, 

กจ 01-01-03,  กจ 01-01-04 

 

       งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบจ านวนวันลา ที่เคยลามาแล้ว 

 

หัวหนา้กลุ่มงานแต่ละงาน ใหค้วามเห็น 

 

   

     รองคณบดีพิจารณาอนุญาต /ไม่อนุญาต 

 

 

     คณบดีวิทยาลัยการจัดการพิจารณาอนุมัติ /ไม่อนุมัติ 

 

 

        งานบุคคล แจง้บุคลากรที่ขออนุมัติลา ว่าได้รับการพิจารณาอนุมัติ หรอืไม่อนุมัติ 

 

 

งำนบุคคล 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรตรวจสอบวันลำ 

ที่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 ส่งเอกสารการขออนุมัติ 

ลา ป่วย กิจ พักผอ่น คลอด 

และอุปสมบท 

10 นาที หนว่ยงานภายใน 

วิทยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 รับเอกสารและด าเนนิการ 

ตรวจสอบจ านวนวันลา 

5 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 หัวหนา้กลุ่มงาน อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

ให้ลา 

5 นาที ส่วนงานเกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 รองคณบดีพิจารณาอนุญาต /ไม่

อนุญาต 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

5 คณบดีวิทยาลัยการจัดการ

พิจารณาอนุมัติ /ไม่อนุมัติ 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

6 แจ้งผลการขออนุมัติ ให้ 

บุคลากรที่ขออนุมัติลา ทราบ 

ว่าได้รับการอนุมัติหรอืไม่ 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

7 เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟ้ม และท าสรุปประจ าเดือน 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติขออนุมัตไิปต่ำงประเทศ 

ขั้นตอนกำรขออนุมัติไปต่ำงประเทศ 

 

บุคลากรภายในวิทยาลัยการจัดการ ขออนุมัติไปต่างประเทศ 

  

 

       งานบุคคลตรวจสอบ และเสนอผูบ้ริหารวิทยาลัยการจัดการ 

 

   

เสนอผา่นหัวหน้ากลุ่มงาน รองคณบดี 

 

      คณบดีวิทยาลัยการจัดการพิจารณาอนุญาต /ไม่อนุญาต 

 

                   

                              งานบุคคลด าเนินการจัดส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา  

 

     กองการเจ้าหน้าที่รับเอกสารและเสนอตามขั้นตอน 

อธิการบดีอนุมัติ /ไม่อนุมัติ 

 

 

 งานบุคคล ได้รับเอกสารกองการเจ้าหน้าที่ และแจง้บุคลากรที่ขออนุมัติลา  

ว่าได้รับการพิจารณาอนุมัติ หรอืไม่อนุมัติ 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรตรวจสอบอนุมัติไปต่ำงประเทศ 

ที่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 ส่งเอกสารการขออนุมัติไป

ต่างประเทศ 

10 นาที หนว่ยงานภายใน 

วิทยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 รับเอกสารและด าเนนิการ 

ตรวจสอบ 

5 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 หัวหนา้กลุ่มงานตรวจสอบ 

พิจารณาอนุญาต /ไม่อนุญาต 

5 นาที ส่วนงานเกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 รองคณบดีพิจารณาอนุญาต /ไม่

อนุญาต 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

5 คณบดีวิทยาลัยการจัดการ

พิจารณาอนุญาต /ไม่อนุญาต 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

6 ด าเนนิการจัดส่งเอกสารไปยัง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

7 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

7 อธิการบดีอนุมัติ /ไม่อนุมัติ 1 วัน ส่วนงานเกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

8 แจ้งผลการขออนุมัติ ให้ 

บุคลากรที่ขออนุมัติลา ทราบ 

ว่าได้รับการอนุมัติหรอืไม่ 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

9 เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟ้ม และท าสรุปประจ าเดือน 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนลงวันลำในระบบฐำนขอ้มูล 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบลงวันลำในระบบฐำนข้อมูล 

เอกสารอนุมัตกิารลา ไปปฏิบัติงาน ไปต่างประเทศ  

ของบุคลากรภายในวิทยาลัยการจัดการ   

 

 

งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบเอกสาร 

 

งานบุคคลเข้าระบบฐานข้อมูล กองการเจา้หนา้ที่  

 

      

งานบุคคลลงข้อมูลในระบบฐานขอ้มูล 

ของบุคลากรรายคนประจ าเดือน 

 

 

งานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมบันทึก 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรตรวจสอบลงวันลำในระบบฐำนข้อมูล 

ที่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 เอกสารการอนุมัตกิารลาต่างๆ 

และอนุมัตไิปปฏิบัติงาน ไป

ต่างประเทศ ของบุคลากร 

1 วัน หนว่ยงานภายใน 

วิทยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 งานบุคคลด าเนินการตรวจสอบ

เอกสาร 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 งานบุคคลเข้าระบบฐานข้อมูล 

กองการเจ้าหน้าที่  

5 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 งานบุคคลลงข้อมูลในระบบ

ฐานขอ้มูล ของบุคลากรรายคน

ประจ าเดือน 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

5 งานบุคคล ตรวจสอบความถูก

ต้องพร้อมบันทึก 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

6 เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟ้ม  

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเสนอหนังสืองำนบุคคล 

ขั้นตอนกำรเสนอหนังสืองำนบุคคล 

 รับหนังสอืหนว่ยงานภายใน/ภายนอก 

 

                                          งานธุรการลงทะเบียนรับเข้า 

 

                                ไม่ถูกต้อง             รับหนังสือจากงานธุรการ  

                                     

                                      ถูกต้อง 

                                         งานบุคคลเพื่อด าเนินการตรวจสอบ 

                                        เอกสาร และพิจารณาน าเสนอผูบ้ริหาร  

 

 

                                             เสนอหนังสือหัวหน้างาน  

                                         หัวหน้าส านักงานและรองคณบด ี

 

 

                                    คณบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา 

  

 

    งานบุคคล ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรเสนอหนังสืองำนบุคคล 

ที่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจาก

งานธุรการ วทิยาลัยการจัดการ 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 ด าเนนิการตรวจสอบ และเสนอ

ความเห็น 

5 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 ตรวจสอบเอกสารก่อนน าเสนอ

ผูบ้ริหาร 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 เสนอเอกสารหัวหนา้กลุ่มงาน  10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

5 เสนอเอกสารผ่านรองคณบดี 

เพื่อพิจารณา  

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

6 คณบดีวิทยาลัยการจัดการ

พิจารณาเห็นชอบ 

 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

7 ด าเนนิการตามที่ได้รับมอบหมาย 10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

8 เก็บรวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนสวัสดิกำร 

ขั้นตอนกำรสมัครและขอลำออกจำกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 

 

บุคลากรวิทยาลัยการจัดการ ขอกรอกแบบฟอร์ม พรอ้มแนบหลักฐาน 

 

 

งานบุคคลรับเอกสาร และตรวจสอบเอกสาร 

และความถูกต้อง 

 

 

                                     งานบุคคล เสนอผูบ้ริหารช้ันตน้เพื่อพิจารณา 

 

 

 

งานบุคคล น าส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

                                    มหาวิทยาลัยพะเยา  เสนอตามขั้นตอนตอ่ไป 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรสมัครและขอลำออกจำกกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ 

ที่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 บุคลากรวิทยาลัยการจัดการ ขอ

กรอกแบบฟอร์ม พรอ้มแนบ

หลักฐาน ตามที่ก าหนด 

5 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 รับเอกสาร และตรวจสอบ

เอกสาร และความถูกต้อง 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 งานบุคคล เสนอผูบ้ริหารช้ันต้น

เพื่อพิจารณา 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 งานบุคคล น าส่งเอกสารไปยัง

กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัย

พะเยา  เสนอตามขั้นตอนต่อไป                       

7 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนขออนุมัติลำศึกษำต่อ 

ขั้นตอนกำรขออนุมัติลำศึกษำต่อ 

บุคลากรวิทยาลัยการจัดการ จัดท าบันทึกข้อความลาศึกษาต่อผ่านต้นสังกัด 

 

                                       งานบุคคลรับเอกสาร และตรวจสอบเอกสาร 

                                                      และความถูกต้อง 

 

                                เสนอผา่นหัวหน้ากลุ่มงาน รองคณบดี และคณบดี 

                                   เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ(คุณสมบัติผ่านตามเกณฑ)์ 

               

 

ส่งเรื่องคืนเจา้ของเรื่อง 

 

            ต้นสังกัดไม่เห็นชอบ                                                   ต้นสังกัดเห็นชอบ               

 

                                                                                   น าส่งเรื่องไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 

 การพิจารณา                                                               อธิการบดี /ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

   1 อายุงานการปฏิบัติงานมาแล้ว ปี                                           เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ไม่น้อยกว่า 1  

   2. ความเห็นของตน้สังกัด                                        รอเรื่องตอบกลับจากมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

                                                                                แจ้งผลการขออนุมัติ  

                                                                                           ให้บุคลากรทราบ 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรอนุญำตเพื่อศกึษำต่อ 

ที่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 บุคลากรวิทยาลัยการจัดการ 

จัดท าบันทึกข้อความ 

30 นาที บุคลากร เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 งานบุคคลรับเอกสาร และ

ตรวจสอบเอกสาร และความถูก

ต้อง                                                   

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 เสนอผา่นหัวหน้ากลุ่มงาน รอง

คณบดี และคณบดี เพื่อ

พิจารณาอนุมัติ (คุณสมบัติผา่น

ตามเกณฑ)์ 

7 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3.1 ต้นสังกัด (ไม่เห็นชอบ)  

- ส่งคืนเจา้ตัว 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3.2 ตันสังกัดเห็นชอบ 

- เสนอเรื่องตอ่ 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 น าส่งเรื่องไปยังมหาวิทยาลัย

พะเยา 

3 – 5 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

5 อธิการบดี /ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

7- 14 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

6 รอเรื่องตอบกลับจาก

มหาวิทยาลัยพะเยา 

3 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

7  แจ้งผลการขออนุมัติใหบุ้คลากร

ทราบ                                                                                                                                                             

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนบริหำรต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 

ขั้นตอนกำรรับสมคัรพนักงำนสำยวิชำกำร สำยบริกำร 

  

วิทยาลัยการจัดการ จัดท าหนังสือขออนุมัตริับสมัครพนักงาน 

 

 

                               งานบุคคลตรวจสอบอัตราก าลังกับกองการเจ้าหน้าที่  

ไม่เห็นชอบ                      มหาวิทยาลัยพะเยา /ภาระงาน/อัตราก าลังพึงมี 

 

                                 เสนอผา่นหัวหน้ากลุ่มงาน รองคณบดี และคณบดี 

                                                  เพื่อพิจารณา 

               

                         น าส่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

                                 อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

                                   เห็นชอบ  

                                 ได้รับต้นเรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 วิทยาลัยการจัดการ ด าเนินการท าบันทึกเสนอ 

                                      มหาวิทยาลัยจัดท าประกาศรับสมัคร 

มหาวิทยาลัยพะเยาออกประกาศตามขั้นตอน 

 และลงประกาศผ่านเว็บไซด์ 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรประกำศรับสมัครพนักงำนสำยวิชำกำร สำยบรกิำร 

ที่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 วิทยาลัยการจัดการ จัดท าหนังสือ

ขออนุมัตริับสมัครพนักงาน 

30 นาที งานบุคคล  

2 งานบุคคลตรวจสอบอัตราก าลัง

กับกองการเจ้าหน้าที่ 

30 นาที งานบุคคล  

3 เสนอผา่นหัวหน้ากลุ่มงาน รอง

คณบดี และคณบดี เพื่อพิจารณา                                              

1 วัน งานบุคคล  

4 เสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัย

พะเยา 

3 - 5 วนั ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

5 อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

4 ได้รับต้นเรื่องจากกองการ

เจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

5 วิทยาลัยการจัดการ ด าเนินการท า

บันทึกเสนอมหาวิทยาลัยจัดท า

ประกาศรบัสมัคร 

3 – 5 วัน งานบุคคล  

6 มหาวิทยาลัยพะเยาออกประกาศ

ตามขั้นตอน และลงประกาศผ่าน

เว็บไซด ์

3 – 5 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนบริหำรต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 

ขั้นตอนกำรประกำศรับสมัครพนักงำนสำยวิชำกำร สำยบริกำร  

 กรอกแบบฟอร์มแบบแสดงความประสงค์ขอสมัครงานสาย 

                         วิชาการ (กจ.04-01-01) พร้อมแนบเอกสาร/หลักฐานใหค้รบถ้วน 

 

 ไม่ผ่าน                                งานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติ  

                                           และความถูกต้องของเอกสาร 

 

                                    ผูส้มัครงานช าระค่าธรรมเนียมที่งานบุคคล  

                              วิทยาลัยการจัดการ  และด าเนินการส่งเงนิเข้ากองคลัง  

                                                มหาวิทยาลัยพะเยา 

               

 

งานบุคคลรับเอกสารและลงทะเบียนคุม และรวมรวมเอกสารน าส่ง 

จัดท าบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยพะเยา พรอ้มแต่งตั้งคณะกรรมการด านเนิน 

การออกข้อสอบ สัมภาษณ์ และก าหนดวันสอบข้อเขียน 

 

วิทยาลัยการจัดการการด าเนินการสอบคัดเลือกตามขั้นตอน  

และประกาศรายชื่อเสนอมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

มหาวทิยาลัยรับเร่ืองและด าเนินการเสนอท่ีประชุม 

คณะกรรมการบริหารบุคคลพิจารณา และรายงานตัวเพื่อบรรจุ  

ท าสัญญาจ้าง กรอกประวัต ิและท าสัญญาค้ าประกัน 

 



คู่มอืปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 34 

 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรรับสมัครพนักงำนสำยวิชำกำร สำยบรกิำร 

ที ่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผดิชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 กรอกแบบฟอร์มแบบแสดงความประสงค์

ขอสมัครงานสาย 

วชิาการ (กจ.04-01-01) พรอ้มแนบ

เอกสาร/หลักฐานให้ครบถ้วน 

1 วัน ผู้สมัครงาน เจ้าหนา้ที่งานบุคคล 

2 งานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัต ิและ

ความถูกต้องของเอกสาร 

30 นาท ี งานบุคคล เจ้าหนา้ที่งานบุคคล 

3 ผู้สมัครงานช าระค่าธรรมเนยีมท่ีงานบุคคล 

วทิยาลัยการจัดการ  และด าเนินการส่งเงิน

เข้ากองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 

3 วัน งานบุคคล เจ้าหนา้ที่งานบุคคล 

4 งานบุคคลรับเอกสารและลงทะเบียนคุม 

และรวมรวมเอกสารน าส่งจัดท าบันทึก

เสนอมหาวทิยาลัยพะเยา พร้อมแต่งต้ัง

คณะกรรมการด าเนนิการออกขอ้สอบ 

สัมภาษณ ์และก าหนดวันสอบข้อเขียน 

30 วัน วทิยาลัยการจัดการ เจ้าหนา้ที่งานบุคคล 

5 วทิยาลัยการจัดการการด าเนนิการสอบ

คัดเลอืกตามขัน้ตอน และประกาศรายช่ือ

เสนอมหาวทิยาลัยพะเยา 

7 วัน วทิยาลัยการจัดการ เจ้าหนา้ที่งานบุคคล 

6 มหาวทิยาลัยรับเร่ืองและด าเนินการเสนอท่ี

ประชุมคณะกรรมการบริหารบุคคล

พิจารณา และรายงานตัวเพื่อบรรจุ ท า

สัญญาจ้าง กรอกประวัต ิและท าสัญญาค้ า

ประกัน 

30 วัน มหาวทิยาลัยพะเยา เจ้าหนา้ที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนบริหำรต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 

ขั้นตอนกำรลำออก  

กรอกแบบฟอร์มการลาออก 

 - พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (กจ 04-05-01) 

 - ลูกจ้างช่ัวคราว (กจ 04-05-02) 

  

 

งานบุคคลตรวจสอบภาระผูกพัน 

    กับทางกองการเจา้หน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

                                           ผูบ้ังคับบัญชาขั้นต้น (หัวหนา้กลุ่มงาน, 

                                                                  รองคณบดี) 

 

                                          ผูบ้ังคับบัญชาช้ันเหนือขึน้ไป (คณบดี) 

                                              

 

เสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา  

เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัตกิารลาออก 

 

 

มหาวิทยาลัยแจ้งตอบกลับ และงานบุคคล 

ด าเนนิการแจ้งบุคลากรต่อไป 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรลำออก 

ที่ รำยละเอียด ช่วงเวลำ

ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 กรอกแบบฟอร์มการลาออก 1 วัน บุคลากร เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 ตรวจสอบภาระผูกพัน กับทางกอง

การเจา้หนา้ที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 ผูบ้ังคับบัญชาขั้นต้น (หัวหน้ากลุ่ม

งาน, รองคณบดี)                                                                 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 ผูบ้ังคับบัญชาชั้นเหนอืขึน้ไป 

(คณบดี) 

1 วัน วิทยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

5 เสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัย

พะเยา 

3 วัน มหาวิทยาลัย

พะเยา 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

6 อธิการบดีพิจารณาอนุมัตกิาร

ลาออก 

1 วัน มหาวิทยาลัย

พะเยา 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

7 มหาวิทยาลัยแจ้งตอบกลับ และ

งานบุคคลด าเนินการแจ้งบุคลากร

ต่อไป 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

การจัดซือ้จัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดท าประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้ง

จนถึงการตรวจรับพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนพัสด ุ

เทคโนโลยีและสำรสนเทศ 

 

การท าสัญญา/ขอ้ตกลง 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

การบริหารพัสดุ 

เริ่ม 

จัดท าและประกาศแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

การจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรอืแบบรูปรายการ 

การจัดท ารายงานขอซือ้ขอจา้ง 

เสร็จสิน้ 
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วิธีกำรซ้ือหรอืจ้ำง 

กำรซื้อหรอืจ้ำง กระท ำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

 1. วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นขอ้เสนอ กระท าได้ 3 วิธี ดังนี ้

 1.1 วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) ได้แก่ กรซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

ของพัสดุที่ไม่ชับซ้อน หรือเป็นสินค้า หรอืงานบริการที่มีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 

(e - catalog) กระท าได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราค ได้แก่การซือ้หรอืจา้งครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน 

500,000 บาท 

  (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การซือ้หรอืจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี

วงเงินเกิน 

5,000,000 บาท 

 ขั้นตอนกำรจัดท ำเอกสำร วิธี e - market และกำรประกำศเผยแพร่ 

 (1) ให้เจ้าหน้าที่ จัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ร้อมประกาศเชิญ

ชวนตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด 

 (2) การท าเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการ

แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบาย ก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่

ท าให้หนว่ยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ใหก้ระท าได้ เว้นแต่หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง

เสียเปรียบ หรอืไม่รัดกุมพอให้ส่งร่างเอกสารซือ้หรือจ้าง และประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้ส านักงาน

อัยการสูงสุดตรวจพจิารณาก่อน 

 (3) การก าหนดวัน เวลา การเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนตามวรรค

หนึ่ง ให้ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 

โดยก าหนดเป็นวันเวลาท าการเท่านั้น และเวลาในการเสนราคา ให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

 (4) เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

โดยแนบร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรอืจา้ง ด้วยวิธี e - market ไปพร้อมกัน 

 (5) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือจ้างดังกล่าวแล้ว ให้

หัวหนา้เจ้าหนา้ที ่

ด าเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e - market ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้ปิด

ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ ถ้าไม่เห็นชอบ ส่งกลับเจ้าหน้าที่เพื่อ

แก้ไข 
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 (6) กรมบัญ ชีกลางจัดส่งประกาศ และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี  e - market ไปยัง

ผู้ประกอบการที่ได้ลงทะเบียนในระบบ e - GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ e - catalog ที่มีความ

สอดคล้องกับที่หน่วยงานของรัฐก าหนด โดยผู้ประกอบการจะได้รับ e - mail จากระบบ e – GP 

กำรพิจำรณำผลกำรเสนอรำคำ 

 (1) กรณีมผีูเ้สนอราคาหลายราย ให้เสนอความเห็นให้ซือ้หรอืจา้ง จากรายที่เสนอราคาต่ าสุด 

กรณีมีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคาต่ าสุด ของผูท้ี่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาด

อิเล็กทรอนิกส์ ในล าดับแรก เป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

 (2) กรณีมผีูเ้สนอราคารายเดียว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาที่เสนอมีความเหมาะสม และ

เป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานของรัฐ ใหเ้จ้าหน้าที่เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหนา้เจา้หน้าที่ เพื่อ

พิจารณา 

รับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้ 

 (3) กรณีไม่มีผู้เสนอราคา ให้เจา้หน้าที่ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผา่นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรอืจ้างในครั้งนั้น และด าเนินการซื้อหรอืจา้ง ด้วยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ 

(e - market) ใหมห่รอืจะด าเนินการซือ้หรอืจา้ง โดยวิธีคัดเลือก หรอีวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ 

 กรณรีำคำของผู้ชนะกำรเสนอรำคำที่เห็นควรซื้อหรือจ้ำง สูงกว่ำวงเงนิที่จะซื้อหรอืจ้ำง 

 (1) ให้เรยีกผูช้นะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่

ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซือ้หรือจา้ง หรอืสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงนิที่จะซือ้หรอืจ้าง หรอืต่อรอง

ราคาแล้วไม่ยอมลดราคา แต่สว่นที่สูงกว่าวงเงนิที่จะซือ้หรอืจ้างไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงนิที่จะซือ้

หรอืจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ใหเ้สนอซือ้หรอืจา้งจากผู้เสนอราคารายนั้น 

 (2) ถ้าด าเนนิการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกรายที่เห็นสมควรซือ้หรอืจา้งทุกรายมาเสนอ

ราคาใหม่พรอ้มกัน โดยยื่นใบเสนอราคาผา่นระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หากรายต่ าสุดในการเสนอ

ราคาครั้งใหม ่เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซือ้หรือจ้าง หรอืสูงกว่าไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงนิที่จะ

ซือ้หรอืจา้ง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ใหเ้สนอซือ้หรอืจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

 (3) ถ้าด าเนนิการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรอืจ้างในครั้งนั้น 

 กำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 

 (1) ให้เจา้หน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็น พรอ้มด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

ต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 (2) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุด เสนอราคาผดิเงื่อนไขตามที่ก าหนด ให้ถือว่าผูเ้สนอราคาราย

ดังกล่าวไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนด ให้พิจารณายกเลิก หรอืพิจารณาผู้เสนอราคาต่ าใน

ล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

 



คู่มอืปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 40 

 

Workflow วิธีเฉพำะเจำะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท ำแผนจดัซือ้จดัจำ้ง  

(พรบ. มำตรำ 11 ระเบียบขอ้ 11) 

จดัท ำแผนจดัซือ้จดัจำ้ง 

(พรบ. มำตรำ 11 ระเบียบขอ้ 11) 

 

จดัท ำแผนจดัซือ้จดัจำ้ง 

(พรบ. มำตรำ 11 ระเบียบขอ้ 11) 

 

กรณีตำม ม.56 (2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมกำรซือ้

หรือจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง จดัท ำหนงัสือเชิญชวนสง่ไป

ยงัผูป้ระกอบกำรท่ีมีคณุสมบติัตำมท่ีก ำหนด (ขอ้ 78 (1) 

กรณีตำม ม.56(2)(ข)(ไมเ่กิน 500,000 บำท) เจำ้หนำ้ท่ี

เจรจำตกลงรำคำกบัผูป้ระกอบกำรท่ีมีอำชีพหรือรบัจำ้งนัน้

โดยตรง (ขอ้ 79) 

คณะกรรมกำร จดัท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำขอ้เสนอ/

ต่อรองรำคำ ตำมควำมเหมำะสมลวัแต่กรณี 

คณะกรรมกำร รำยงำนผลกำรพิจำรณำและเสนอ

ควำมเห็นต่อหวัหนำ้หน่วยงำนของรฐั (อนโุลมขอ้ 55(4) 

ประกอบ ขอ้ 78 (2) 

หวัหนำ้หนว่ยงำนของรฐัและผูม้ีอ  ำนำจอนมุติัซือ้หรือจำ้ง

เห็นชอบผลกำรคดัเลือก (ขอ้ 81) 

หวัหนำ้เจำ้หนำ้ท่ีซือ้หรือจำ้งภำยในวงเงินท่ีไดร้บัควำม

เห็นชอบจำกหวัหนำ้หน่วยงำนของรฐั (ขอ้ 79) 

ประกำศผูท่ี้ไดร้บักำรคดัเลือกกำร

จดัซือ้จดัจำ้งโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

(ขอ้ 81) 

ลงนำมในสญัญำตำมแบบท่ี

คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด หรือขอ้ตกลง (ม.

66) และระเบียบฯ ขอ้ 161 

วิธีเฉพำะเจำะจงไมจ่ ำเป็น

รอใหพ้น้ระยะเวลำอทุธรณ ์

(มำตรำ 66) 

ยกเวน้ กรณีซือ้/จำ้ง ตำมมำตรำ 

56(2)(ข)(ง) หรือ (ฉ) ไมต่อ้ง

จดัท ำแผน (พรบ. มำตรำ 11) 

จดัท ำรำ่งขอบเขตของงำน (ขอ้ 21) 

- กรณีตำม ม.56 (2) (ข) ใหเ้จำ้หนำ้ท่ีพสัดุ

ด ำเนินกำร (เหมือนวิธีตกลงรำคำเดิม 

กำรเชิญชวน / เจรจำ

ต่อรอง 
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ขั้นตอนกำรใช้งำน E-Budget (ด้ำนพัสดุ) 

 

 

 

 

งำนพสัด ุ

งำนพสัด ุ
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กำรบริหำรพัสด ุ

 การบริหารพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุ ที่อยู่ในความครอบครอง 

ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่ง

รวมถึงการเก็บการบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด ดังนี ้

 1. กำรเก็บและกำรบันทกึ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด ำเนินกำรตังน้ี 

 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการโยยาย ก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอย

รายการด้วยส าหรับพัสดุประเภทอาหารสต จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชเีดียวกันก็ใต้ 

 (2) เก็บรักษาพัสดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 

 2. กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 

 (1) การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหนว่ยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 

 (2) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหนว่ยพัสดุ เป็นผู้สั่งจา่ยพัสดุ 

 (3) ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้ว

ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วยหน่วยงานของรัฐใด มี

ความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหนา้หน่วยงานของรัฐนั้น 

โตยให้รายงานคณะกรรมการวนิิจฉัย และส านักงานการตรวจวงเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 3. กำรยืม 

 (1) การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามไิด้ 

 (2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

 (ก) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 (ข) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมีติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ

อนุมัตจิากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

 (3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก

เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย

เสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 

หรอืชดใช้เป็นเงนิ ตามราคาที่เป็นอยู่โนขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ์ดังนี้ 
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 (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีก าหนด 

 (ค) หน่วยงานของรัฐยื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หนว่ยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 (4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผูย้ืมมคีวามจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหนว่ยงาน

ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น 1พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี

หลักฐานการยืมเย็นลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่

ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วันนับแตว่ันครบก าหนด 

 4. กำรบ ำรุงรักษำ  

ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแสพัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้

งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย

ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุต ให้หน่วยงานของ รัฐ ต าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้

งานโดยเร็ว 

5. กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

 (1) ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบการรับถ่าย

พัสดุในงวด 1 ปีที่ผา่นมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลอือยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

 (2) การตรวจสอบ ตาม (1) ให้เริมด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ

ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

ของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม

ด าเนนิการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 (3) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส าพักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง

ส าเนารายงานไปยังหนว่ยงานตันสังกัด (ถ้ามี) 1 ขุด ดว้ย 

 (4) เมื่อผูแ้ต่งตั้งได้รับรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุต

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ รัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเรื่องมาจากการใช้

งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการ
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จ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ด าเนนิการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรอืของหนว่ยงานของรัฐนั้นตอ่ไป 

6. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จะ

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้

ด าเนนิการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

 (1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้

น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โตยอนุโลม เว้นแตก่รณี ดังนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซือ้หรอืได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน โดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

  (ข) การขายใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐ หรอืองค์การสถานสาธารณกุสล ตามมาตรา 47 (7) 

แหง่ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะถุง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  (ค) กรขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ท ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ

รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลตังกล่าวพันจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ตังกล่าว

พันระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลตังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงรา

ดากันหลักเกณฑก์ารขายทอดตลาด 

 (1) การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแงและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการ

จ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ

ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่อะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณี

ที่ เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการ

ใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วยทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้หน่วยงานของรัฐ พิจารณาให้ความ

เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยหน่วยงานของรัฐจะจ้าง

ผูป้ระกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาด เป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

 (2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้โนระเบียบนี้ 

 (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี ้ให้มหีลักฐานการสง่มอบไว้ตอ่กันด้วย 

 (4) แปรสภาพหรอืท าลาย ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่หนว่ยงานของ รัฐก าหนดการด าเนิน 

การตงักล่าวข้างตัน โดยปกติให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐสั่งการ 

เงินที่ได้จากการจ าหนา่ยพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีการงบประมาณ หรอืกฎหมายที่ 

เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่

กรณี 
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 7. กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 

ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผดิ หรอืมีตัวผูร้ับผิด แตไ่ม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัว 

พัสดุอยู่ แต่ ไม่สมควรด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้น เป็นสูญ              

ตามหลักเกณฑด์ังนี ้

(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เป็นผู้พิจารณาอนุมัต ิ

(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซือ้ หรอืได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ด าเนินการตังนี้ 

- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัต ิ

- ราชการส่วนท้องถิ่น ใหอ้ยู่ในอ านาจของผูว้่าราชการจังหวัด ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร หรอื 

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผูอ้นุมัติ 

- หนว่ยงานของรัฐยื่น ผูใ้ดจะเป็นผู้มอี านาจอนุมัติ ให้เป็นไปตามที่หนว่ยงานของรัฐนั้นก าหนด 

8. กำรลงจำ่ยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 

(1) เมื่อไต้ด าเนินการตามระเบียบ ข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออก

จากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลง

จา่ยพัสดุนั้น 

(2)ส าหรับพัสดุซึ่งต้องดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่

กฎหมายก าหนดด้วยในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐ เกิดการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่

จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามระเบียบ ข้อ 213 และได้ด าเนินการตาม

กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโสม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้น

แล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามระเบียบ ข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 

และข้อ 218 โตยอนุโลม 
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งานรับเข้าศกึษา 
 

งานบัณฑิตศกึษา 

งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล งานหลักสูตรและการเรียนการ

สอน 

งานประกันคุณภาพการศกึษา งานธุรการค าร้อง 

งานสนบัสนุนวิชาการ งานกิจการนสิิต 

ศษิย์เก่าสัมพันธ์ 
 



คู่มอืปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 47 

 

 

 

                        ขั้นตอนการรับสมัครและขึ้นทะเบียนนิสิตใหม่  

 

 

 

  

งำนรับเข้ำศกึษำ 

 

รับสมัครนิสติใหม่ 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์สอบคัดเลือกเข้าศกึษาต่อ 

ระดับบัณฑติศกึษา  

สอบคัดเลือกเข้าศกึษาต่อระดับบัณฑติศกึษา 

ป.โท สอบสัมภาษณ์ 

ป.เอก สอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์เข้าศกึษาต่อ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

รายงานตัว/ขึ้นทะเบียนนิสติใหม่ 

ทาง www.reg.up.ac.th/registration 

และช าระเงินค่าธรรมเนียมการศกึษา 

 

1) ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะห์จ านวนการรับนิสิต 

2) ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยฯ ก าหนดระยะเวลารับสมัคร 

และจ านวนนิสิตใหม่ 

3) กลุ่มงานวิชาการจัดท าประกาศฯ + ขออนุมัติรับสมัครนิสิตใหม่ 

ไปยัง ม.พะเยา 

4) งานประชาสัมพันธด์ าเนินการประชาสัมพันธแ์ละท าการรับสมัคร 

5) กลุ่มงานวิชาการด าเนินการรับสมัคร 

1) กลุ่มงานวิชาการรวบรวมขอ้มูลผูส้มัคร และจัดท าประกาศรายช่ือฯ 

2) งานประชาสัมพันธป์ระกาศรายช่ือฯ  

กลุ่มงานวิชาการ 

1) หลักสูตรขอรายช่ือคณะกรรมการออกข้อสอบ การสอบขอ้เขยีนและ

สัมภาษณ์เพื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 

2) ประสานสาขาวิชาออกขอ้สอบคัดเลือกข้อเขยีนและสอบสัมภาษณ์ 

3) จัดท าใบลงช่ือผู้เขา้สอบขอ้เขยีน และสอบสัมภาษณ์ 

4) ประสานงาน/จัดสถานที่สอบข้อเขยีนและสอบสัมภาษณ์ 

5) รวบรวมคะแนนสอบจากคณะกรรมการฯ 

1) กลุ่มงานวิชาการจัดท าประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านเขา้ศึกษาต่อระดับ

บัณฑิตศึกษา 

2) งานประชาสัมพันธป์ระกาศรายช่ือผูส้อบผา่นเขา้ศึกษาต่อระดับ

บัณฑิตศึกษา 

3) กลุ่มงานวิชาการจัดท าเอกสารขัน้ตอนการรายงานตัว/ขึ้นทะเบยีน 

การเป็นนิสิตใหม่ และตารางเรียน 

4) กลุ่มงานวิชาการขออนุมัติลงทะเบยีนเรียนให้กับนิสิตใหม่ 

ไปยัง กบศ. ม.พะเยา 

4) งานการเงิน จัดท าเอกสารการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา และบัตร

ประจ าตัวนิสิต 

5) กลุ่มงานวิชาการน าส่งข้อมูล ตามขอ้ 3 และ 4 ให้กับผู้สอบผ่านฯ 

ทางอีเมล์/โทรติดตาม 

6) กลุ่มงานวิชาการน าส่งรายช่ือผู้สอบผา่นเขา้ศึกษาต่อระดับ

บัณฑิตศึกษา ไปยัง กบศ. ม.พะเยา เพื่อเปดิระบบรายงานตัวนิสิตใหม่

ทางออนไลน์ www.reg.up.ac.th/ 

กลุ่มงานวิชาการ 

1) รวบรวมระเบยีนนิสิตใหม่ 

2) ติดตามการช าระคา่ธรรมเนียมการศึกษาของนิสิตใหม่ 

3) น าส่งระเบยีนนิสิตใหม่+เอกสารประกอบ ไปยัง กบศ. ม.พะเยา 
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ขั้นตอนการสอบคัดเลอืกเข้าศกึษาต่อระดับบัณฑิตศกึษา 

 

 

  

รับสมัครนิสติใหม่ 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์สอบคัดเลือกเข้าศกึษาต่อ 

ระดับบัณฑติศกึษา  

สอบคัดเลือกเข้าศกึษา 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์เข้าศกึษาต่อ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

1) ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะห์จ านวนการรับนิสิต 

2) ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยฯ ก าหนดระยะเวลารับสมัคร 

และจ านวนนิสิตใหม่ 

3) กลุ่มงานวิชาการจัดท าประกาศฯ + ขออนุมัติรับสมัครนิสิตใหม่ 

ไปยัง ม.พะเยา 

4) งานประชาสัมพันธด์ าเนินการประชาสัมพันธแ์ละท าการรับสมัคร 

5) กลุ่มงานวิชาการด าเนินการรับสมัคร 

1) กลุ่มงานวิชาการรวบรวมขอ้มูลผูส้มัคร และจัดท าประกาศรายช่ือฯ 

2) งานประชาสัมพันธป์ระกาศรายช่ือฯ  

ระดับปริญญาโท ระดับปริญญาเอก 

มีผลสอบภาษาอังกฤษ ไม่มีผลสอบภาษาอังกฤษ 

มีผลสอบภาษาอังกฤษ 

ไมม่ีผลสอบภาษาอังกฤษ 

เรียนรายวิชา 146700 
สอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ 

ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

สอบคัดเลือกเข้าศึกษา 

สอบสัมภาษณ์ สอบสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน 
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ขั้นตอนการผ่านเกณฑค์วามรู้ภาษาอังกฤษ ส าหรับนิสิตระดับบัณฑติศกึษา 

 

 

 

  

รับสมัครนิสติใหม่ รหัส 62 เป็นต้น

ไป 

การยื่นผลสอบที่ผ่านเกณฑ์ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา   

สอบวัดระดับความรู้ภาษาอังกฤษ 

1) กรณีนิสิตมีผลสอบผ่านเกณฑ์ใหเ้ขยีนค าร้องท่ัวไปขอเทยีบผลการสอบ

ผา่นความรู้ภาษาอังกฤษท่ีกลุ่มงานวิชาการ เพื่อตรวจสอบความครบถ้วน  

2) น าส่งเอกสารค าร้องให้งานทะเบยีน มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อจัดเข้าที่

ประชุมวิชาการเพื่อพิจารณาอนุมัติการผา่นเกณฑ์ภาษาอังกฤษต่อไป 

 

มีผลสอบเทียบความรูภ้าษาอังกฤษของนิสติ 

ระดับบัณฑติศกึษา TOEFL หรอืIELTS 

กรณีไม่มผีลสอบความรูภ้าษาอังกฤษ 

ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

ผูส้มัครเขา้ศึกษา  

สมัครสอบวัดระดับความรู้

ภาษาอังกฤษแรกเขา้  

ทางระบบออนไลน์ 

 

ประกาศผลการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ 

โดย ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์  

กลุ่มงานวิชาการ น าส่ง (ร่าง) ประกาศรายช่ือผูผ้า่นการคัดเลือก 

เขา้ศึกษาพร้อมทัง้แนบประกาศผลการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ 

ต่อให้งานทะเบยีน มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อบันทึกการผา่นเกณฑ์

ภาษาอังกฤษในระบบบริการการศึกษาออนไลน์  
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ขั้นตอนการเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษส าหรับบัณฑิตศึกษา  

ส าหรับนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา การยืน่ผลการสอบผ่านความรู้ภาษาอังกฤษ 

(English for Graduate Studies) 

 

 

 

  

ขออนุมัตกิารจัดเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษระดับ

บัณฑติศกึษา 

การเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศกึษา 

 

 

รับสมัครเข้าเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศึกษา  
ส าหรับ นิสิต รหัส 58 - 61 

 
จัดท าตารางเรียน ตารางสอน และเอกสารการสอน   

โดยแบง่ออกเป็น 3 ระดับ 

ดังนี ้

1.  English for Graduate 

Studies I 

2.  English for Graduate 

Studies II 

3.  English for Graduate 

Studies III 

การช าระค่าเล่าเรียนตามประกาศมหาวิทยาลัย 

จัดการเรยีนการสอน และการทดสอบประเมินผล 

น าส่งผลคะแนนผูส้อบผ่านการเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ 

เพื่อให้งานทะเบียนบันทึกข้อมูลในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 
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ขั้นตอนการเทยีบโอนผลการเรียน 

 

 

  

ผูส้มัครเข้าศกึษาต่อ 

 

นิสติขอแบบฟอร์ม UP.CT.GS. 1  

จากกลุ่มงานวิชาการ 

 

ยื่น UP.CT.GS. 1 พร้อมเอกสารแนบ 

1. ใบแสดงผลการเรียน (Transcript)  

ของสถาบันที่เคยศึกษา  

2. ค าอธิบายรายวิชาที่ขอเทียบโอน 

 

ยื่นใบสมัครพร้อมกับเอกสารแนบ 

1. ใบแสดงผลการเรียน (Transcript)  

ของสถาบันที่เคยศึกษา  

2. ค าอธิบายรายวิชาที่ขอเทียบโอน 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน 

กลุ่มงานวิชาการ แจ้งประธานหลักสูตรเรื่องการเทียบโอนของนสิิตที่ยื่นค าร้อง 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา  

เรื่อง แต่งตัง้คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน 

คณบดีลงนาม บันทึกข้อความ เรื่อง ขอลงนามค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แต่งตัง้คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน  

น าส่งไปยัง กองบริการการศกึษา 

ประชุมคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ระดับบัณฑติศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัตผิลการเทียบโอน

ผลการเรียน ระดับบัณฑติศกึษา     

มีต่อหน้าถัดไป     
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ขั้นตอนการเทยีบโอนผลการเรียน (ต่อ) 

 

 

 

 

  

คณบดีลงนาม บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติผลการเทียบโอน 

ผลการเรียน ระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อน าส่งไปยัง กองบริการการศกึษา 

งานทะเบียน กองบริการการศกึษา  

บันทึกผลการเทียบโอนผลการเรียนระดับ

บัณฑติศกึษา ในระบบบริการการศกึษา

ออนไลน์ (https://reg.up.ac.th/) 
 

กลุ่มงานวิชาการ ประธานหลักสูตร 

และนิสติ เพื่อทราบ ถึงผลการเทียบ

โอนผลการเรียน ระดับบัณฑติศกึษา 

มหาวิทยาลัยพะเยา อนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนรับเข้ำศกึษำ 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1    

ตรวจสอบ/รวบรวมขอ้มูล 

จ านวนการรับนสิิต 

 

1 -2 วัน 

  

งานวชิาการ 

2   

 

 

 

เตรียมจัดท าประกาศรับสมัคร 

 

 

1-2  วัน 

 

งานวชิาการ 

3   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

4   

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

5   

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

6   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง/น าเสนอ

อธิการบดี 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

7   

 

 

 

อธิการบดีลงนาม 

 

1 สัปดาห์ 

 

กองบริการการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจจ านวนรับนิสิตใหม่ 

จัดท าเอกสาร 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

น าส่งกองบริการการศึกษา 

เสนออธกิารบดีลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอยีดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

8   

 

 

 

 

ส่งเอกสารกลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

9   

 

 

 

 

 

 

แจ้งไปยังคณบดี และประชาสัมพันธ์ 

การรับสมัครเข้าศึกษาต่อ 

 

  ตาม

ก าหนดไว้

ในประกาศ

รับสมัคร 

 

 

งานวชิาการ 

10   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

 

1  วัน 

 

 

งานวชิาการ 

11   

 

 

 

 

เตรียมจัดท าประกาศ/ค าสั่ง

คณะกรรมการสอบ 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

12   

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

13   

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

  

กองบริการการศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ 

รับสมัคร 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

จัดท าเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

14   

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

15   

 

 

 

 

จัดสอบข้อเขียน/จัดสอบสัมภาษณ์ 

รวบรวมผลคะแนน 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

16   

 

 

 

 

เตรียมจัดท าประกาศ/ค าสั่ง

คณะกรรมการสอบ 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

17   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

18   

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

19   

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

20   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง/น าเสนอ

อธิการบดี 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

 

 

 

เสนอคณบดีลงนาม 

น าส่งกองบริการการศึกษา 

จัดสอบเขา้ศึกษา 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

จัดท าเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

21   

 

 

 

 

อธิการบดีลงนาม 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

22   

 

 

 

ส่งเอกสารกลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

23   

 

 

 

 

แจ้งไปยังหลักสูตร และแจ้งผู้ผ่านการ

คัดเลอืกเข้าศึกษาต่อทราบ 

แลว้เก็บขอ้มูลลงฐานข้อมูล 

 

   

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

24   

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร 

 

 

1 สัปดาห์ 

 

 

งานวชิาการ 

25   

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

 

1 วัน 

 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

26   

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

27   

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

28   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

 

 

เสนออธกิารบดีลงนาม 

 

กองบริการการศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ 

รายขึ้นทะเบยีนนิสิต 

น าส่งกองบริการการศึกษา 

 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 



คู่มอืปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 57 

 

 

 

กำรแต่งต้ังอำจำรย์บัณฑิตศกึษำ และอำจำรย์พเิศษบัณฑิตศกึษำ (บศ.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งำนบัณฑิตศึกษำ 

 

อาจารย์บัณฑิตศึกษา 

งานบุคคล วิทยาลัยการจัดการ ประสานและตรวจทานประวัติ 

ขอ้มูลการศึกษาของอาจารย์บัณฑิตศึกษา 
และประสานกับกองการเจา้หน้าท่ี ม.พะเยา 

กรณีมีปรับแก้ไขใหเ้ป็นปัจจุบัน 

กลุ่มงานวิชาการประสานและติดตาม 

การย่ืนแบบฟอร์ม บศ.1 ของคณาจารย์  

อาจารย์บัณฑิตศึกษา ยื่นแบบฟอร์ม บศ.1 
ผา่นระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา 

(http://grad.up.ac.th/graduate/) ด้วยตนเอง โดย
ระบุข้อมูล 

- ขอ้มูลส่วนบุคคล 

- ขอ้มูลการศึกษาระดับสูงสุด 

- ประสบการณ์การสอน หรือความเช่ียวชาญทางวิชาการ 
- ผลงานทางวิชาการ 
- รางวัลหรือเกียรติคุณทางการสอน การวิจัยหรือทางวิชาการที่

เคยได้รับ 
 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบขอ้มูลและบันทึกผล 
ผา่นระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กองบริการการศึกษาประสานงานบริการ

การศึกษา วิทยาลัยฯ เพิ่มเตมิ กรณี 

มีขอ้สงสัย และ/หรือ ขอเอกสารเพิม่เตมิ 

ฝ่ายงานที่เกี่ยวขอ้ง ปฏิบัตหินา้ที่ตรวจทาน 

ในทุกภาคการศึกษาที่จัดการเรียนการสอน 

อาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ วิทยาลัยการจัดการ 
ประสานและขอประวัติข้อมูลการศึกษา ขอ้มูลการตีพิมพ์

เผยแพรผ่ลงาน 
จากอาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ ยื่นแบบฟอร์ม บศ.1 
ผา่นระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา 

(http://grad.up.ac.th/graduate/) โดยระบุข้อมูล 

- ขอ้มูลส่วนบุคคล 

- ขอ้มูลการศึกษาระดับสูงสุด 

- ประสบการณ์การสอน หรือความเช่ียวชาญทางวิชาการ 
- ผลงานทางวิชาการ 
- รางวัลหรือเกียรติคุณทางการสอน การวิจัยหรือทางวิชาการท่ี

เคยได้รับ 
 

ประธานหลักสูตร ตรวจสอบขอ้มูล และเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 
ผา่นระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กรณีมีปรับแก้ไข จะประสานและน าส่งเรื่อง

คืนอาจารย์ผ่านระบบจัดการสารสนเทศ

บัณฑิตศึกษา ม.พะเยา  

(http://grad.up.ac.th/graduate/)  

โดยย่ืนแบบฟอร์มและตรวจสอบขอ้มูล 

ตามขั้นตอนอีกครั้ง 

คณบดีใหค้วามเห็นชอบ เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา พิจารณาต่อไป 
หรือ ไม่เห็นชอบ เพื่อส่งเร่ืองคืนกลับแก้ไข 

ผา่นระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 

กองบริการการศึกษา งานทะเบยีนนิสิตและประมวลผล หน่วยบัณฑิตศึกษา รับเร่ือง 
ผา่นระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 
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กำรแต่งต้ังอำจำรย์บัณฑิตศกึษำ และอำจำรย์พเิศษบัณฑิตศกึษำ (บศ.1) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานทะเบยีนนิสิตและประมวลผล กองบริการการศึกษา ตรวจสอบข้อมูล 
และเสนอแบบฟอร์ม บศ.1 ผา่นผูอ้ านวยการกองบริการการศึกษา 

รองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ เห็นชอบเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา/อาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา ด าเนนิการ 1 ครั้งตอ่ปีการศึกษา 
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ขั้นตอนงำนแต่งต้ังอำจำรย์บัณฑิตศึกษำและอำจำรย์พเิศษบัณฑิตศกึษำ 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

  
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องและบันทึกผล 

 

 
 

 
1-2 วัน 

 
งานวิชาการ 

 

 

2 

 

 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

 

2 วัน 

 
หัวหน้างานวิชาการ 

 
3 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
รองคณบดีฝา่ยวิชาการลงนาม 

 

 

 
1 วัน 

 
 

 

 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

4  

 

 

 

 

 

 
คณบดีลงนาม 

 

 
1 วัน 

 

 
งานวิชาการ 

 
5 
 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบข้อมูล/น าเขา้ประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิต 
 

 

 

 
1-2 สัปดาห ์

 

 
กองบริการการศึกษา 

 

6 

 

 

 

 

 

 
อนุมัติ 

 

 

1-2 สัปดาห์ 

 
กองบริการการศึกษา 

7  

 

 

 

 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 

บัณฑิตศึกษาและอาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา 

 
1 สัปดาห์ 

 
กองบริการการศึกษา 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลการยื่นแบบฟอร์ม บศ.1 ใน

ระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา 

ส่งงานให้หัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้อง 

น าเสนอรองวิชาการฝา่ย

วิชาการฯ ลงนาม 

น าเสนอคณบดีลงนาม 

งานทะเบยีนนิสิต กองบริการการศึกษา 

อธกิารบดี 

งานทะเบยีนนิสิต กองบริการการศึกษา 
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8  

 

 

 

 

 
วิทยาลัยการจัดการรับเขา้ 

 

 

 

 
1 วัน 

 

 
งานธุรการ 

 
9 

 

 

 

 

 

 
-กลุ่มงานวิชาการรับเขา้และตรวจสอบความ

ถูกต้อง น าเสนอคณบดีทราบ 
-แจง้ไปยังหลักสูตร และนิสิต 

ทราบแล้วเก็บขอ้มูลลงฐานขอ้มูล 

 

  1 สัปดาห ์

 
งานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิทยาลัยการจัดการ 

 

กลุ่มงานวิชาการ 
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กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรกึษำกำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง (บข.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวิชาการตรวจสอบขอ้มูล ความ

ถูกตอ้ง ของคณะกรรมการที่ปรึกษา

การศึกษาค้นคว้าดว้ยตนเอง 

นิสิตยืน่แบบฟอร์ม บข.1 ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเอง 
ผา่นกลุ่มงานวิชาการเพื่อตรวจสอบขอ้มูลคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเอง 

หลักสูตรเห็นชอบให้นิสิตมีคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเอง 
ผา่นการประชุมของหลักสูตร 

กลุ่มงานวิชาการตรวจสอบคุณสมบัติและการแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา  
ประจ าปกีารศึกษานั้น 

กลุ่มงานวิชาการร่าง ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาการคน้คว้าด้วยตนเอง 

กลุ่มงานวิชาการ เสนอแบบฟอร์ม บข.1 เสนอต่อประธานหลักสูตร 

 

กลุ่มงานวิชาการ เสนอแบบฟอร์ม บข.1  
ที่ประธานหลักสูตรลงนามแล้ว เสนอต่อคณบดีเพื่อเห็นชอบ 

 

กลุ่มงานวิชาการน าส่งค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาการคน้คว้าด้วยตนเอง 
ไปยังกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเสนออธกิารบดีอนุมัติ 

อธกิารบดีอนุมัติ อธกิารบดีไม่อนุมัติ หรือประสาน 
วิทยาลัยด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

กองบริการการศึกษา ม.พะเยา น าส่งค าสั่งมหาวิทยาลัย 

กลับมายังวิทยาลัยการจัดการ 
วิทยาลัยด าเนินการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง และน าส่ง

ตามข้ันตอนอีกคร้ัง 

อธกิารบดีอนุมัติ 
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กำรขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรที่ปรกึษำกำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง (บข.1) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศึกษา ม.พะเยา น าส่งค าสั่งมหาวิทยาลัย 

กลับมายังวิทยาลัยการจัดการ 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานแจง้หลักสูตรและนิสิตรับทราบ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติเปลี่ยนแปลงช่ือเรื่องกำรศึกษำคน้ควำ้ด้วยตนเอง  (บข.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิตกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม บข.3 โดยระบุข้อมูลส่วนบุคคลและขอ้มูลท าการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง ตามขอ้ 1 ถึง ขอ้ 3 

เสนอต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองลงนามเห็นชอบในขอ้ 4 

 

กลุ่มงานวิชาการ รับแบบฟอร์ม บข.3  
ที่อาจารย์ท่ีปรึกษาฯลงนามแล้ว เสนอต่อประธานหลักสูตรเพื่อเห็นชอบ 

เสนอต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองเพื่อลงนามเห็นชอบ 

 

 
กลุ่มงานวิชาการเสนอแบบฟอร์ม บข.3 

ที่ประธานหลักสูตรลงนามแล้ว เสนอต่อคณบดีเพื่ออนุมัติ 

ให้ครบถ้วนสมบูรณ์  

 

กลุ่มงานวิชาการน าแบบฟอร์ม บข.3 ที่คณบดีลงนามแล้วบันทึกและเก็บลงฐานขอ้มูล 
และประสานแจง้อาจารย์ท่ีปรึกษาและนิสิตทราบ 
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กำรขออนุมัติผลกำรพิจำรณำโครงร่ำงกำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเอง (บข.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติผลการสอบฯ 
โดยไม่มีเงื่อนไข 

อนุมัติผลการสอบฯ 
โดยมีเงื่อนไข ใหป้รับปรุงแก้ไข 

 

นิสิตรับการพิจารณาโครงร่างการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
โดยอาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

กลุ่มงานวิชาการ น าแบบฟอร์ม บข.4 และเล่มโครงร่างการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองที่อนุมัติแล้ว เสนอประธานหลักสูตรลงนาม/
และเสนอต่อคณบดีเพื่อทราบ 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเองพิจารณาโครงร่างฯ 
ลงนามอนุมัติผลการสอบ 

ในแบบฟอร์ม บข.4 
 

ไม่อนุมัติ 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเองพิจารณาโครงร่างฯ 
ลงนามอนุมัติผลการสอบ 

โดยมีเงื่อนไข 
และให้รายละเอียดการแก้ไข ใน

แบบฟอร์ม บข.4 
 

อาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษาค้นคว้า

ด้วยตนเองพิจารณาโครงร่างฯ 
ลงนามไม่อนุมัติผลการสอบ ใน

แบบฟอร์ม บข.4 
และให้รายละเอียดในแบบฟอรม์ 

บข.4 

คณบดีทราบ คณบดีมีความคดิเห็นอื่น ๆ 

นสิติด าเนินการปรับแก้ไขตามค าแนะน า

ของคณะกรรมการฯ  
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กำรขออนุมัติผลกำรพิจำรณำโครงร่ำงวิทยำนิพนธ์ (บข.4) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวิชาการ แจง้หลักสูตรและนิสิตรับทราบประกาศให้ด าเนินการวิจัย  

และน าแบบฟอรม์ บข.4 และประกาศให้ด าเนินการวิจัยของนิสิตเข้าแฟ้ม 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานแจง้อาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษา

คน้คว้าด้วยตนเอง 

กรณีปรับแก้ไขขอ้มูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 

กลุ่มงานวิชาการจัดท าร่างประกาศ 
ให้นิสิตด าเนินการท าวิจัย เสนอคณบดีลงนามตามข้ันตอน 

กลุ่มงานวิชาการจัดท าร่างประกาศ 
ให้นิสิตด าเนินการท าวิจัย เสนอคณบดีลงนามตาม

ขัน้ตอน 
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แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรตีพิมพเ์ผยแพรผลงำนกำรศึกษำค้นควำ้ด้วยตนเอง  (บข.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิตกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม บข.7 โดยระบุขอ้มูลส่วนบุคคลใน  

ขอ้ 1 และ ข้อมูลการตีพิมพ์เผยแพรผ่ลงานในขอ้ 2 (2.1-2.3)  

พรอ้มแนบเอกสารประกอบตามที่ระบุ 
เสนอต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองลงนามใหค้รบเห็นชอบในขอ้ 3 

 

กลุ่มงานวิชาการ รับแบบฟอร์ม บข.7  
ที่อาจารย์ท่ีปรึกษาฯ ลงนามแล้ว เสนอต่อประธานหลักสูตรเพื่อเห็นชอบ 

เสนอต่ออาจารย์ท่ีปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองเพื่อลงนามเห็นชอบ 

 

 
กลุ่มงานวิชาการเสนอแบบฟอร์ม บข.7 

ที่ประธานหลักสูตรลงนามแล้ว เสนอต่อคณบดีเพื่ออนุมัติ 

ให้ครบถ้วนสมบูรณ์  

 

กลุ่มงานวิชาการน าแบบฟอร์ม บข.7 ที่คณบดีลงนามแจ้งหลักสูตรและนิสิตทราบ 

แล้วบันทึกและเก็บลงฐานขอ้มูล 
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การตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนและการส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้าง 

 

 

 

  

งำนทะเบยีนนิสิตและประมวลผล 

 

ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน  

ในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ https://reg.up.ac.th 

ตรวจสอบจาก 

1. GRADE REPORT  

2. UP 23 

กลุ่มงานวิชาการ แจ้งการลงทะเบียนไปยังนิสติ 

ตรวจสอบการลงทะเบียนของนสิิตรายบุคคล 

ในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ https://reg.up.ac.th  

 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  

แจ้งจ านวนนิสิตที่ลงทะเบียน 

กลุ่มงานวิชาการ บันทึกและเก็บข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 

ลงฐานข้อมูล   

ประสานกลุ่มงาน

การเงิน กรณีนสิิตช าระ

ค่าลงทะเบียนเรยีน 

https://reg.up.ac.th/
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ขั้นตอนการประมวลผลการศกึษา (UP 32) 

 

 

  

อาจารย์ผู้สอนบันทึกผลการศกึษาผ่านระบบบริการการศกึษาออนไลน์ https://reg.up.ac.th/ 

และพิมพ์แบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอน าส่งแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

น าส่งคณบดีลงนามเพื่อน าส่งไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 

คณบดีลงนามบันทึกข้อความเรื่อง ขอน าส่งแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

เพื่อน าส่งไปยังงานทะเบียนนิสติ 

 

น าส่งแบบรายงานผลการศึกษา UP 32 มายังกลุ่มงานวิชาการ  

เพื่อบันทึก Control Code ในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 

 

กลุ่มงานวิชาการตรวจสอบผลการศกึษาของนสิิตในระบบบริการการศึกษาออนไลน์ 

https://reg.up.ac.th/
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การยื่นค าร้องขอแก้ไขการรายงานผลการศึกษา (UP 33) 

 

 

  

อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา ยื่นค าร้อง UP 33 ผ่านระบบบริการการศึกษาออนไลน์ 

https://reg.up.ac.th/ 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบโครงสรา้งหลักสูตรของนสิิต พรอ้มแนบเอกสาร UP 23 

คณบดีลงนามบันทึกข้อความขอน าส่งแบบขอแก้ไขรายงานผลการศึกษา (UP33)  

พิมพ์ UP 33 ออกจากระบบบริการการศึกษาออนไลน์ น าส่งกลุ่มงานวิชาการ 

 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าบันทึกข้อความขอน าส่งแบบขอแก้ไขรายงานผลการศึกษา 

(UP33)  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบการแก้ไขผลการศกึษาของนิสติ 

ในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 

กลุ่มงานวิชาการ จัดส่งบันทึกข้อความขอน าส่งแบบขอแก้ไขรายงานผลการศึกษา 

(UP33) พร้อมเอกสารแนบ ไปยังงานทะเบียน กองบริการการศกึษา 

https://reg.up.ac.th/
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การประเมินผลการสอนรายวิชา 

 

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบปฏิทินการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

และตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าแผ่นประชาสัมพันธ์การประเมินการสอน 

ผา่นระบบทะเบียนออนไลน์ https://reg.up.ac.th 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบการประเมินการสอนรายวิชา 

ผา่นระบบทะเบียนออนไลน์ https://reg.up.ac.th 

 

กลุ่มงานวิชาการ บันทึกและเก็บการประเมนิการสอนลงฐานข้อมูล  

 

กลุ่มงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์การประเมินการสอนรายวิชาไปยังนิสิต 
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การยื่นค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) 

 

 

 

 

  

นิสติยื่นค าร้อง UP 11 ผ่านระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 

https://reg.up.ac.th/ 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบค ารอ้ง UP 11 พร้อมเอกสารแนบ 

พิมพ์ค าร้อง UP 11  พร้อมเอกสารแนบมายังกลุ่มงานวิชาการ 

เอกสารแนบค าร้อง 

ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนา

ทะเบียนบ้าน หรือส าเนาใบเปลี่ยน

ชื่อ ชื่อสกุล หรือค าสั่งแต่ตั้งยศ 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอน าส่งค ารอ้ง 

ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11)  

คณบดีลงนามบันทึกข้อความ เรื่อง ขอน าส่งค าร้อง 

ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) 

น าส่งบันทึกข้อความ เรื่อง ขอน าส่งค าร้อง 

ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) พร้อมเอกสารแนบ 

ไปยังงานทะเบียน กองบริการการศกึษา 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้องขอการแก้ไขชื่อ ช่ือสกุล 

ยศ และอื่น ๆ ในระบบการบริการการศึกษาออนไลน์ 

https://reg.up.ac.th/
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนทะเบียนนิสิตและประมวลผล 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอ้มูล 

 

 

 

2-3 วัน 

  

กลุ่มงานวิชาการ 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ตดิตามการบันทึกผลการศึกษา 

 

 

1-2 วัน 

 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวชิา 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอ้มูล 

 

 

 

1 วัน 

  

กลุ่มงานวิชาการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้ากลุ่มงานวชิาการ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

1 วัน 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

7 

 

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง/

น าเสนออธิการบดี 

 

 

 

1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบยีน  

 

อาจารย์ผู้สอนบันทึกผลการศึกษา 

UP 32/UP 33 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจ

ความถูกต้อง 

 

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

น าส่งกองบริการการศึกษา 

ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกผล

การศึกษา 
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8 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

และจัดเก็บข้อมูล  

 

 

1 วัน 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบผลการศึกษาในระบบบริการ

การศึกษาออนไลน์ 
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                    ขัน้ตอนกำรเปดิ กำรปรับปรุง และกำรปิดหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งำนหลักสูตรและกำรเรียนกำรสอน 

 

มหาวิทยาลัยพะเยาก าหนดปฏิทนิการน าเสนอหลักสูตร 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอพิจารณาอนุมัต ิ

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

พร้อมรายละเอียดการขออนุมัตฯิ 

 

สาขาวิชา/หลักสูตรเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร

อย่างนอ้ยทุกๆ 5 ปี หรือตามระยะเวลาของ

หลักสูตร โดยผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย เพื่อเสนอ 

ตามขั้นตอนของ ม.พะเยา ตอ่ไป 

1. วิทยาลัยแต่งตัง้คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/แตง่ตัง้คณะกรรมการ

รับผิดชอบหลักสูตร 

2. วิทยาลัยก าหนดโครงสร้าง สาระของ 

หลักสูตร รายละเอียดของหลักสูตร 

เป็นไปตาม 

เกณฑ์ที่ก าหนด 

3. วิทยาลัยร่างหลักสูตร 

4. วิทยาลัยจัดประชุมวิพากษ์หลักสูตร 

กำรด ำเนินกำรหลักสูตร 

การยกร่างหลักสูตร (มคอ. 2) 

วิทยาลัยเสนอขอปรับปรุงหลกัสูตร  

การน าเสนอร่างหลกัสูตรต่อคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

วิทยาลัยขออนุมัติบรรจุหลักสูตรเข้าแผนพัฒนาของมหาวทิยาลัย 

สาขาวิชา/หลักสูตรเสนอขอปิดหลักสูตร 

โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ประจ าวิทยาลัย เพื่อเสนอตามขั้นตอนของ  

ม.พะเยา ตอ่ไป 

 

วิทยาลัยเสนอขอปิดหลกัสูตร 
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ขั้นตอนกำรบรรจุหลักสูตรไว้ในแผนพัฒนำมหำวทิยำลัยพะเยำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

มหาวิทยาลัยพะเยาก าหนดปฏิทนิการน าเสนอหลักสูตร 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอพิจารณาอนุมัต ิ

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

พร้อมรายละเอียดการขออนุมัตฯิ ประกอบดว้ย 

1. เหตุผลความจ าเป็นในการเปิดหลักสูตร 

2. หลักสูตรที่สร้างผลกระทบเชิงบวก  

และการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญตอ่มหาวิทยาลัย 

และประเทศอย่างไร 

3. สมรรถนะหลักและความเป็นเลิศของคณะ

สอดคลอ้งกับหลักสูตรอย่างไร 

4. หลักสูตรมีความโดดเด่นต่างจากหลักสูตร 

ของสถาบันอื่นอย่างไร 

5. ดัชนวีัดความส าเร็จของหลักสูตร 

6. เครือข่ายความร่วมมือในการด าเนนิการ

หลักสูตร 

 

สภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

กองบรกิารการศึกษาตรวจสอบ 

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการวิชาการ  

(มอบผา่ยเลขานุการฯ ประสานกองแผนงานเพ่ือน าเสนอคณะกรรมการบรหิาร ม.พะเยา) 

วิทยาลัยเสนอขออนุมัติบรรจุหลักสูตรเข้าแผนพัฒนาของมหาวทิยาลัย 

ประสานแจ้งสาขาวิชา/หลักสูตรด าเนนิการ 

ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งตอ่ไป 

 

วิทยาลัยรับทราบผลการเสนอขออนุมัติ 
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ขั้นตอนกำรยกร่ำงหลักสูตร (มคอ. 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิทยาลัย แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร/ 

แต่งตัง้คณะกรรมการรับผดิชอบหลกัสูตร 

คณะกรรมการฯ เสนอขอก าหนดโครงสร้าง  

สาระฯ ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

 

สาขาวิชา/หลักสูตรปรับแก้ไขร่างหลักสูตร 

ตามรายงานการประชุมวิพากษ์หลักสูตร  

แล้วเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ า 

วิทยาลัยทราบ  

จัดท าตามรายละเอียดของหลักสูตร 

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒริะดับอุดมศกึษา 

(มคอ.2) และตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

ระดับอุดมศกึษา พ.ศ. 2558 

วพิำกษ์หลักสูตร 

วิทยาลัย ร่างหลักสูตร 

วิทยาลัยปรับแก้ไขร่างหลักสูตรตามรายงานการประชุมวิพากษห์ลกัสูตร 

วทิยาลัย จัดประชุมวิพากษ์หลักสูตร 

วิทยาลัย ก าหนดโครงสรา้ง สาระของหลกัสูตร รายละเอยีดของหลกัสูตร 

เป็นไปตามเกณฑท์ี่ก าหนด 

1. กรรมการวิชาการมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. กรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

4. ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา 

5. สภาวชิาชีพ (ถ้ามี) 

6. ส านักงานคณะกรรมการการขา้ราชการ 

พลเรือนรบัรองคุณวุฒ ิและก าหนดอัตรา

เงินเดอืน 

วิทยาลัยน าเสนอร่างหลักสูตรที่ปรับแก้เรียบรอ้ยแล้ว 

ต่อคณะกรรมการชุดต่าง ๆ (หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) ตามล าดับ 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร/แต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ

หลักสูตร ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย เพื่อเสนอ  

ม.พะเยา พิจารณาอนุมัติ 

หลักสูตร/สาขาวิชาอาจเสนอขอแตง่ตัง้

คณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตรขึ้นอีกชุดหนึ่ง 

เพื่อประชุมวิพากษ์หลักสูตร ผ่านความเห็นชอบ

จากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าวทิยาลัย  

เพื่อเสนอ ม.พะเยา พิจารณาอนุมัติ 
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ขั้นตอนกำรน ำเสนอร่ำงหลักสูตรต่อหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนกำรปิดหลักสูตร 
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ขั้นตอนกำรน ำเสนอกำรจัดกำรศกึษำในลักษณะอื่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอพิจารณาอนุมัต ิ

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

พร้อมรายละเอียดการขออนุมัตหิลักสูตร 

ระยะส้ัน Non-Degree ดังนี้ 

1. แต่งตัง้คณะกรรมการพัฒนาการจัดการศึกษา

ในลักษณะอื่น ประกอบไปดว้ย อ.ประจ าไม่น้อย

กว่า 3 คน ผู้เช่ียวชาญภายนอกในศาสตร์น้ัน ๆ  

ไม่น้อยกว่า 1 คน เพื่อท าหนา้ที่ก าหนด

รายละเอียดของการจัดการศึกษาในลักษณะอื่น  

2. ขออนุมัตกิารจัดการศึกษาในลักษณะอื่น และ

น าเสนอ (ร่าง) รายละเอียด ประกอบดว้ย 

 2.1 วัตถุประสงค์ เหตุผล และความจ าเป็น 

 2.2 ความพร้อมในการด าเนินการจัด

การศึกษาในลักษณะอื่น 

 2.3 ผลการเรียนรูท้ี่คาดหวัง 

 2.4 แผนการรับผู้เรียน 

 2.5 รายละเอียดของกิจกรรมการจัด

การศึกษาในลักษณะอื่น 

 2.6 การวัดและประเมินผล 

 2.7 การสะสมและเทียบโอนหนว่ยกิต 

 2.8 แนวทางการประเมินและปรับปรุง

กระบวนการการจัดการศึกษา 

สภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยเห็นชอบ 

กองบรกิารการศึกษาตรวจสอบ 

วิทยาลัยด าเนินการ 

 

วิทยาลัยการจัดการ 

1. เสนอ Super KPI -> มหาวิทยาลัยทราบ 

2. เสนอ Project Idea -> กบศ. ตรวจสอบ -> มหาวทิยาลัยอนุมัติ 

ประสานแจ้งสาขาวิชา/หลักสูตรด าเนนิการ 

ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งตอ่ไป 

 

 วิทยาลัยรับทราบผลการเสนอขออนุมัติ 

คณะกรรมการวิชาการมหาวทิยาลัยพะเยาเห็นชอบ 

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัยพะเยาเห็นชอบ 



คู่มอืปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 80 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอนรูปแบบใหม่ 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 

และรับเข้าเอกสาร 

 

 

2-3 วัน 

 

งานวชิาการ 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

1-2 วัน 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

 

3 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

1-2 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีอนุมัติน าเขา้ที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

 

1-2 วัน 

 

งานวชิาการ 

5  

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ เห็นชอบเสนอ ม.  

บรรจุหลักสูตรเข้าแผนฯ และพจิารณา

แตง่ตัง้คณะกรรมการชุดตา่ง ๆ 

 

1 สัปดาห์ 

 

คณะกรรมการประจ า

วทิยาลัย 

 

6 

 

 

 

 

 

 

อนุมัตบิรรจุหลักสูตรเข้าแผนพัฒนาฯ 

และลงนามค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ชุดตา่ง ๆ 

 

1 เดอืน 

 

กองบริการการศกึษา/ 

กองแผนงาน 

 

7 

 

 

 

 

 

 

ยกร่าง มคอ.2 

 

 

 

 

 

1-2 เดอืน 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

คณะกรรมการ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ขอ้มูล 

การยื่นขอพัฒนาหลักสูตร 

/การจัดการเรียนการสอนรูปแบบใหม่ 

 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

น าเสนอรองคณบดี 

ฝา่ยวิชาการฯ ลงนาม 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

หลักสูตร 
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ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

8 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการวพิากษฯ์  

วพิากษห์ลักสูตรฯ 

 

 

2-3 วัน 

 

คณะกรรมการวพิากษฯ์ / 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

9 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

ส่งผลกลับมายังกลุม่งานวชิาการ 

รับเอกสารเข้า และแจ้งผลไปยัง 

คณะกรรมการฯ 

 

ภายใน 

1 สัปดาห์ 

หลังวพิากษ ์

 

งานวชิาการ 

 

10 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

ด าเนนิการปรับปรุงตามผลวิพากษ์ฯ 

 

ภายใน 

1-2 เดอืน 

 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

คณะกรรมการ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 

11 

  

กลุ่มงานวิชาการรับเข้า 

และเสนอคณบดีเพื่อรับทราบ 

ตามขัน้ตอน 

 

1-2 วัน 

 

งานวชิาการ 

 

12 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวิชาการน าเสนอเข้าท่ีประชุม

คณะกรรมการประจ ารับทราบ 

และให้ขอ้เสนอแนะ 

 

1-2 

สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

 

13 

 

 

 

 

น าเสนอคณะกรรมการชุดตา่ง ๆ  

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

1-2 เดอืน 

 

หลักสูตร/ 

งานวชิาการ 

 

14 

 

 

 

 

น าเสนอหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตามขัน้ตอน 

 

2-3 เดอืน 

 

หลักสูตร/ 

งานวชิาการ 

 

15 

 

 

 

 

 

หลักสูตรด าเนนิการหลักสูตรตามขัน้ตอน

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ตลอด 

ปีการศึกษา 

 

หลักสูตร/สาขาวิชา 

 

 

วิพากษ์หลักสูตร 

ผลการวิพากษฯ์ 

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยรับทราบ 

คณบดี 

รับทราบ 

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของ 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ปรับปรุงร่างหลักสูตร มคอ.2 

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 

ด าเนินการหลักสูตร 
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การจัดการเรียนการสอน  

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าตารางเรียนและจองการใช้ห้องเรียน 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าหนังสือเชิญสอน และขออนุมัตคิ่าตอบแทนการสอน 

 

อาจารย์ผู้สอนบันทึก มคอ. 3  

ลงในระบบ https://tqf.up.ac.th/ 

จัดการเรยีนการสอน 

อาจารย์ผู้สอนบันทึกผลการศกึษา UP 32  

ในระบบ https://reg.up.ac.th/ 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าและประชาสัมพันธ์ ประกาศตารางเรียน  

 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าและประชาสัมพันธ์ ประกาศตารางสอบ  

 

อาจารย์ผู้สอนบันทึก มคอ.5  

ลงในระบบ https://tqf.up.ac.th/ 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าบันทึกเบิกค่าตอบแทนการสอน 



คู่มอืปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 83 

 

การจัดตารางเรียน 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบรายวิชา และแผนการศกึษาของนสิิต 

ในแบบรายงานผลการศกึษา UP 32  

กลุ่มงานวิชาการ ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะห์รายชื่อ

ผูส้อน 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าหนังสือขออนุมัติเปิดรายวิชา เสนอคณบดีเพื่อลงนาม 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบรายวิชาและรายชื่ออาจารย์ผูส้อน  

ในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 

 

กลุ่มงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์การลงทะเบียน 

และช าระเงินค่าลงทะเบียน 

กลุ่มงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์ตารางเรียนและการใช้หอ้งเรียน 

และช ำระเงินค่ำลงทะเบียน 

คณบดีลงนามหนังสือขออนุมัตเิปิดรายวิชา เพื่อน าส่งไปยังงานทะเบียน 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบการลงทะเบียนของนสิิต  

ผา่นระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 
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การจัดตารางสอบ 

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบปฏิทินการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

และแผนการสอนตาม มคอ. 3 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานอาจารย์ผู้สอน เรื่องวันและเวลาการสอบรายวิชา 

 

กลุ่มงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์ ประกาศตารางสอบ  

ที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้วไปยังนิสติ  

กลุ่มงานวิชาการ จัดเตรียมรายชื่อนิสิต โดยตรวจสอบจากระบบบริการ

การศกึษาออนไลน์ https://reg.up.ac.th/  พร้อมทั้งกระดาษค าตอบ หอ้งสอบ 

และใบกรอกคะแนนให้กับอาจารย์ผู้สอน 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานงานอาจารย์ผูร้ับผิดชอบรายวิชา  

บันทึกผลการศกึษา ในระบบบริการการศึกษาออนไลน์ https://reg.up.ac.th/  

พร้อมทั้งประสานขอจัดเก็บกระดาษค าตอบ เพื่อเก็บรักษา 

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าประกาศตารางสอบ เสนอคณบดีลงนาม 

 

https://reg.up.ac.th/
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ติดตามและน าเข้าระบบ มคอ. 3 

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหน์ าส่ง มคอ. 3  

รายวิชาที่เปิดสอน 

 

อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา บันทึก มคอ. 3  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ 

ออนไลน์ (https://tqf.up.ac.th/) 

งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศกึษา รับเรื่อง มคอ. 3  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ 

ออนไลน์  

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าบันทึกรายงาน มคอ. 3  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ 

เสนอต่อคณบดีเพื่อทราบ   

 

กลุ่มงานวิชาการตรวจสอบการบันทึก มคอ. 3  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ  

กลุ่มงานวิชาการ น ามคอ. 3 ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ บันทึกและเก็บลงฐานข้อมูล  
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ติดตามและน าเข้าระบบ มคอ. 5 

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหน์ าส่ง มคอ. 5  

รายวิชาที่เปิดสอน 

 

อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา บันทึก มคอ. 5 

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ 

ออนไลน์ (https://tqf.up.ac.th/) 

อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา เสนอ มคอ. 5 ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ ออนไลน์ เพื่อให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ผา่นการเห็นชอบ  

กลุ่มงานวิชาการ จัดท าบันทึกรายงาน มคอ. 5  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ  

เสนอต่อคณบดีเพื่อทราบ   

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบการบันทึก มคอ. 5  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ  

กลุ่มงานวิชาการ น ามคอ. 5 ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ บันทึกและเก็บลงฐานข้อมูล   

 

งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศกึษา รับเรื่อง มคอ. 5  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแหง่ชาติ ออนไลน์  
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การจัดโครงการในรายวชิาตาม มคอ. 3 

 

 

  

อาจารย์ผู้สอน จัดท าบันทึก ขอด าเนินโครงการในรายวิชาตาม มคอ. 3 

กลุ่มงานวิชาการ  

จัดท าหนังสอืเชญิวิทยากรบรรยายพิเศษ  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบแผนการสอนตาม มคอ. 3 

มีวทิยากร  
ดูงาน หรอืท ากิจกรรม  

นอกสถานที่  

กลุ่มงานวิชาการ  

จัดท าหนังสอืขอความอนุเคราะหใ์ห้นสิิตดูงาน 

หรอืท ากิจกรรมในรายวิชา  

กลุ่มงานวิชาการ  

จัดท าหนังสอืขออนุมัตนิ านิสิตเดินทาง 

กลุ่มงานวิชาการ เสนอบันทึกขอด าเนินโครงการในรายวิชา พร้อมหนังสอืแนบ

เพื่อให้คณบดีอนุมัติและลงนาม 

กลุ่มงานวิชาการ แจ้งอาจารย์ผู้สอนเรื่องการอนุมัตดิ าเนินโครงการตามรายวิชา  

มตี่อหน้าถัดไป  
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การจัดโครงการในรายวชิาตาม มคอ. 3 (ต่อ) 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ ประสานอาจารย์ผู้สอนด าเนินการจัดท า 

บันทึกขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบแผนการสอนตาม มคอ. 3 

มีคา่ใช้จ่าย  

กลุ่มงานวิชาการ ประสานอาจารย์ผู้สอนด าเนินการจัดท า 

บันทึกขอส่งรายงานผลการด าเนนิโครงการ 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบบันทึกและเอกสารแนบการด าเนนิโครงการ  

เสนอต่อคณบดีเพื่ออนุมัติ 

ไม่มคี่าใช้จ่าย  

เมื่อคณบดีอนุมัต ิกลุ่มงานวิชาการ ประสานกลุ่มงานการเงิน และงานแผน  

เพื่อด าเนนิการต่อไป 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนงำนกำรเรียนกำรสอน 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอ้มูล 

 

 

1 สัปดาห์ 

  

กลุ่มงานวิชาการ 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

เตรียมจัดท าหนังสอืขออนุมัตเิปิด

รายวชิา/ประกาศตารางเรียน 

 

 

1-2 วัน 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

3 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้ากลุ่มงานวชิาการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง/

น าเสนออธิการบดี 

 

1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

7  

 

 

 

 

 

อธิการบดีลงนาม 

 

1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล และแผนการ
ศึกษา 

 

จัดท าเอกสาร 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจ

ความถูกต้อง 

 

น าเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

น าส่งกองบริการการศึกษา 

เสนออธกิารบดีลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

8  

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารกลับมายังวทิยาลัย 

การจัดการ 

 

1 สปัดาห์ 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

9  

 

 

 

 

 

แจ้งไปยังอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวชิา และประชาสัมพันธ์ให้

นสิิตทราบ 

 

 

1 วัน 

 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ 
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ขั้นตอนกำรประเมนิคณุภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตร (AUN-QA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งำนประกันคณุภำพกำรศึกษำ 

 

 

มหาวิทยาลัยพะเยาก าหนดปฏิทนิกิจกรรมการด าเนินงาน 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. จัดเขา้วาระการประชุมคณะกรรมการประจ า

วิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

2. เวียนแจ้งบุคลากรวิทยาลัยรับทราบ และถอื

ปฏิบัตติอ่ไป 

 

1. คณะกรรมการประเมินจัดท ารายงานผลฯ  

แล้วเสร็จภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดการตรวจ

ประเมิน 

2. หลักสูตรผู้ขอรับการประเมินทราบผล 

1. ประธานหลักสูตรเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ด าเนนิงานฯ  

2. วิทยาลัยร่างค าส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาอนมุัติ 
1. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

2. หนังสอืเชิญประชุม 

3. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนนิงาน 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

ประเมนิคุณภำพกำรศึกษำ 

ระดับหลักสูตร 

วิทยาลัยการจัดการแต่งตัง้คณะกรรมการก ากับ ติดตาม และด าเนินงาน 

ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมินสรุปผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเตรยีมความพร้อม 

 

วิทยาลัยการจัดการก าหนดปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. เลม่รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

2. หนังสอืเรียนเชิญ 

3. ค าส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

5. สง่เอกสารถึงคณะกรรมการประเมินฯ  

ก่อนก าหนดตรวจอย่างนอ้ย 15 วัน 

หลักสูตรน าสง่เล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ถึงคณะกรรมการประเมินฯ 

 

วิทยาลัยการจัดการแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินระดับหลักสูตร 1. ประธานหลักสูตรเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ประเมินฯ  

2.วิทยาลัยร่างค าส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการฯ เสนอ

ทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาอนมุัติ 

วิทยาลัยอัพโหลดให้แล้วเสร็จลงระบบ UPQA 

หลังจากไดร้ับผลการประเมินจากกรรมการ

ประเมินฯ ภายใน 7 วัน 

วิทยาลัยอัพโหลดรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) ฉบบัสมบูรณ์ และรายงาน

ผลการตรวจประเมิน (CAR) ในรูปแบบ PDF ผ่านระบบฐานข้อมูล UPQA 

ตามปฏิทินที่ ม.พะเยา ก าหนด 
วิทยาลัยกรอกข้อมูลในระบบ CHE QA Online 
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ขั้นตอนกำรประเมนิคณุภำพกำรศึกษำระดับคณะ (EdPEx) 

ปีกำรศกึษำ 2561-2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยพะเยาก าหนดปฏิทนิกิจกรรมการด าเนินงาน 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. จัดเขา้วาระการประชุมคณะกรรมการประจ า

วิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

2. เวียนแจ้งบุคลากรวิทยาลัยรับทราบ และถอื

ปฏิบัตติอ่ไป 

 

1. คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยให้ความ

เห็นชอบรายงานการประเมินตนเอง 

2. คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยสรุปผล 

พร้อมให้ข้อเสนอแนะ และเสนอแผนพัฒนาฯ 

วิทยาลัยร่างค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาอนมุัติ 

1. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

2. หนังสอืเชิญประชุม 

3. ปฏิทินกิจกรรมการด าเนนิงาน 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

วทิยำลัยด ำเนินกำรประเมนิ

ตำมแนวทำง EdPEx 

วิทยาลัยการจัดการแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงาน 

ตามเกณฑค์ุณภาพการศึกษาฯ ระดบัคณะ 

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยให้ความเห็นชอบและสรุปผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเตรยีมความพร้อม 

 

วิทยาลัยการจัดการก าหนดปฏิทินกิจกรรมการด าเนินงาน 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ตามปฏิทินที่ ม.พะเยา ก าหนด 

วิทยาลัยกรอกข้อมูลในระบบ CHE QA Online 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

  
ม.พะเยาออกประกาศปฏิทินการด าเนินงานฯ และเวียน

แจง้มายังวิทยาลัย 
 

 
1 สัปดาห์ 

  
กองบริการการศึกษา 

 

 

2 

 

 

 

 
 

 
เตรียมจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการด าเนินงานฯ 
จัดท าปฏิทนิด าเนินงานฯ, 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัติ 
 

 
2-3 วัน 

 
งานวิชาการ 

 
3 
 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 
1 วัน 

 
หัวหน้างานวิชาการ 

 
4 
 

 

 

 

 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 
1 วัน 

 

 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

 
5 
 

 

 

 

 

 

 
คณบดีอนุมัติน าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการประจ า

วิทยาลัย 

 

1 วัน 

 
งานวิชาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติ 

และก าหนดวันประเมินฯ 

 

1 สัปดาห์ 

 
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลักสูตร/วิทยาลัยจัดท า 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

 
1 เดือน 

 
หลักสูตร/วิทยาลัย 

 

 

ม.พะเยา 
ออกประกาศปฏิทินฯ 

 

จัดท าเอกสาร 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

น าเสนอรองคณบดี 

ฝา่ยวิชาการฯ ลงนาม 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
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ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
 

8 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 

 

 

 

1 สัปดาห์ 

 
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

 
9 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการประเมินฯ  

ตรวจเยี่ยมพืน้ที่ พิจารณาเอกสาร 
และสรุปผลการประเมิน 

 

 

2 วัน 

 
คณะกรรมการประเมินฯ  

 

 

10 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการประเมินฯ 

ส่งผลกลับมายังกลุ่มงานวิชาการ 

 
ภายใน 
15 วัน 

หลังประเมินฯ 

 
งานวิชาการ 

 

11 

  
กลุ่มงานวิชาการรับเขา้ 

และเสนอคณบดีเพื่อรับทราบ 
ตามข้ันตอน 

 

 
1-2 วัน 

 
งานวิชาการ 

 

12 

 

 

 

 

 
กลุ่มงานวิชาการน าเสนอเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจ ารับทราบ 
และให้ข้อเสนอแนะ 

 

1-2 สัปดาห์ 

 
งานวิชาการ 

 

13 

 

 

 

 

 
น าเขา้ขอ้มูลการประเมินระดับหลักสูตร 

ลงระบบ UP QA Online 

 
ภายใน  

7 วัน หลังจาก

ได้รับผลฯ 

 
หลักสูตร/ 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

14 

 

 

 

 

 
น าเขา้ขอ้มูลการประเมิน 

ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

ลงระบบ CHE QA Online 
 

 
ภายใน 
30 วัน 

 
หลักสูตร/ 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

 

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

ผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยรับทราบ 

คณบดี 

รับทราบ 

ประเมินคุณภาพการศึกษา 

ระบบ UP QA Online 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระบบ CHE QA Online 
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งานนโยบายและแผน 
 

งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

งานโครงการหารายได้ งำนวิจยั 

งานบริการวิชาการ งานท านุบ ำรุงศลิปะและ

วัฒนธรรม 

งานพัฒนาบุคลากร 
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ผังกระบวนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจัดท ำแผนกลยุทธ์ 

งำนนโยบำยและแผน 

 

 

เตรียมการ (Project Setup) 

จัดตัง้คณะท างานรวมรวบข้อมูลเพื่อวิเคราะหศ์ักยภาพในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ขั้นที่  1 วิเคราะห์ศักยภาพของหน่วยงาน (SWOT Analysis) 

ปัจจัยภายใน จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

ปัจจัยภายนอก โอกาส (Opportunity)   อุปสรรค (Threat) 

 

 

ขั้นที่  2  จัดท าวิสัยทัศน ์เป้าประสงค์ และประเด็นยุทธศาสตร์  

(Vision, Goals  and Strategic Issues) 

ต้องการเป็นอะไรในอนาคต มเีป้าประสงค์และเป้าอย่างไร   

มีหลักประเด็นส าคัญที่ตอ้งได้รับการพัฒนา 

 

 

 

ขั้นที่  3  ก าหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาหนว่ยงาน (Strategic) 

หนว่ยงานต้องท าสิ่งใด ด้วยวิธีการใด เพื่อให้บรรลุผลการปฏิบัติงาน  

ตามวิสัยทัศน์และเป้าหมายที่ก าหนด 

 

ขั้นที่  4  ก าหนดแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

น ายุทธศาสตรไ์ปสู่การปฏิบัติในรูปของแผนงาน โครงการ/กิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 เตรียมการจัดท าแผนกลยุทธ์ 

/แตง่ตัง้คณะกรรมการ/รวบรวมข้อมูล/

วเิคราะห์ขอ้มูล 

 

1 สัปดาห์ 

งานนโยบายและแผน 

 

 

2 

 

 

 

 

 

ก าหนดวนัเวลา /ประสานงานกบักลุ่ม

งาน/สาขา ในการจัดท าแผน 

 

1-2 

สัปดาห์  

 

งานนโยบายและแผน 

 

3 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนกลยุทธ์  

1-2 วัน 

 

ผู้บริหาร คณาจารย์ 

เจ้าหนา้ที ่

 

4 

 

 

 

 

 

รวบรวมผลการวเิคราะห์ขอ้มูลตา่ง ๆ/ใน

การร่วมกันจัดท าแผนกลยุทธ์ น ามา

ประกอบรูปเล่ม 

1-2 วัน 

 

 

 

งานนโยบายและแผน 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจทานข้อมูล 

 

 

1 วัน 

 

หัวหน้างานนโยบายและ

แผน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 

6 

 

 

 

 

 

 

เสนอตอ่บริหาร 

 

1 วัน 

 

งานนโยบายและแผน 

7  

 

 

 

น าเข้าเสนอตอ่คณะกรรมการประจ า 1 สัปดาห์ งานนโยบายและแผน 

8  

 

 

น าเข้าเสนอตอ่คณะกรรมการอ านวยการ 1 สัปดาห์ งานนโยบายและแผน 

9  

 

 

 

 

ส่งกองแผนงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

เตรียมการขอ้มูลและ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  

ออกหนังสือเชิญประชุม 

จัดท าแผนร่วมกัน 

รวบรวมขอ้มูล  

และประกอบรูปเล่ม  

ส่งงานให้หัวหน้า

ตรวจทาน 

เสนอคณบดี  

เสนอเขา้วาระประชุมคณะกรรมการประจ า 

 

เสนอวาระเขา้ประชุม

คณะกรรมการบริหาร 

ส่งกองแผนงาน  

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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10  

 

 

 

 

น าเข้าเสนอตอ่สภามหาวิทยาลัย 

11  

 

 

 

 

 

เผยแพร่ขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยพะเยา น าเข้าวาระ

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

เผยแพรข่อ้มูล 
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ผังกระบวนกำรในกำรแปลงยุทธ์ศำสตร์สู่กระบวนกำรปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก าหนดกลยุทธ์ กลยุทธ์ (Strategies) 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ 

 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบกลยุทธ์แต่ละข้อ 

โครงการและสิ่งที่จะด าเนินการเพื่อให้

สอดคล้องกับกลยุทธ์ 
โครงการ (Project) 

หนว่ยงานที่รับผดิชอบ หนว่ยงานที่รับผดิชอบแตล่ะโครงการ 

งบประมาณที่จะต้องใชแ้ต่ละโครงการ งบประมาณที่จะเสนอขอ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 เตรียมการขอ้มูล ทบทวนกลยุทธ์ 

ประเด็นยุทธ์ศาสตร์ 

 

1 สัปดาห์ 

งานนโยบายและแผน 

 

 

2 

 

 

 

 

ก าหนดวันเวลาการด าเนนิงาน

แผนปฏิบัตกิาร ประจ าปี

งบประมาณ 

 

1 -2 วัน 

 

งานนโยบายและแผน 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพันธ์ปฏทิินการ

ด าเนนิงานแผนปฏบัิตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

ก าหนดให้แต่ละกลุ่มงาน/

สาขาวิชา ส่งขอ้เสนอโครงการ/

กิจกรรม ที่จะด าเนนิการใน

ปีงบประมาณ ผ่านระบบ Budget 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานนโยบายและแผน 

4  

 

 

 

 

ประสานงานกลุ่มงาน/สาขาวิชา 

อธิบายท าความเขา้ใจในประเด็น

ยุทธ์ศาสตร์เพื่อเขียนสง่ข้อเสนอ

โครงการ งบประมาณ และ

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบ 

Budget  

1 - 2 

สัปดาห์ 

งานนโยบายและแผน 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจเช็คขอ้มูลโครงการในระบบ 

Budget และรวบรวมขอ้เสนอของ

แตล่ะกลุ่มงาน/สาขาวิชา ท่ีได้สง่

ข้อเสนอโครงการ ของบประมาณ 

ในการด าเนินโครงการ ประจ าปี

งบประมาณ  

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

หัวหน้างานนโยบายและ

แผน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 

 

 

เตรียมการขอ้มูล 

ก าหนดปฏิทินประจ าป ี 

ออกหนังสือเชิญส่งข้อเสนอ

โครงการ  

ตรวจทานและรวบรวมขอ้มูล 

โครงการ/กิจกรรม  

ประสานงาน กลุ่มงาน/สาขาวิชา/

รายบุคคล 
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5 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมสรุปผลโครงการแต่ละ

ประเด็นยุทธ์ศาสตร์ เพื่อจัดท า

แผนปฏิบัตกิาร วิเคราะห์

โครงการ งบประมาณ 

 

 

1-2 วัน 

 

งานนโยบายและแผน 

6  

 

 
 

สรุปผลโครงการ/กิจกรรม  

ท่ีได้รับอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการ

น าเข้าท่ีประชุมบริหารคณะ 

 

1 วัน งานนโยบายและแผน 

7  

 

 

 

แจ้งผลโครงการท่ีได้รับอนุมัตใิห้ผู้

เสนอโครงการทราบ 

1- 2  วัน งานนโยบายและแผน 

8  

 

 

 

ผู้รับผิดชอบด าเนนิโครงการ ตามตาราง

ก าหนดการ

ด าเนนิ

โครงการแต่

ละโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลโครงการ 

เสนอคณบดี 

แจง้ผลโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

โครงการด าเนินการได้ 
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ติดตำมและประเมินผลแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรจัดท ำโครงกำร 
1. ชื่อโครงการ 
2. วัตถุประสงค์ 
3. ตัวช้ีวัด 
4. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
5. วันเร่ิมตน้-วันสิน้สุด

ด าเนนิโครงการ 
6. งบประมาณ 
7. แผนด าเนนิงาน 

 

กำรน ำโครงกำรปฏิบัต ิ

1. ติดตามความก้าวหนา้ของ

โครงการ 
2. การวางแผนด าเนนิงาน 
3. การจัดซื้อจัดจา้ง 
4. ผลลติรโครงการ 
5. การเบิกจ่ายเงิน 
6. สรุปผลโครงการ 

 

 

กำรประเมินผลโครงกำร 

1. ประเมินผลสัมฤทธ์ิของ

โครงการ  

   - ประสิทธิภาพ       

   - ประสิทธิผล  

   - อุปสรรค  

   - แนวทางแก้ไข 

2. ประเมินผลภาพรวมโครงการ/

กิจกรรม ในแผนปฏบัิตกิาร 

ประจ าป ี 

       - บรรลุเป้าหมายท่ีต้ังไว้ 

* รายงานและตดิตาม

ประเมินผล รอบ 6 เดือน (ม.ีค.) 

และ รอบ 12 เดอืน (ต.ค.) 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนติดตำมและประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 ทบทวนขอ้มูลโครงการ/กิจกรรม 

ท่ีด าเนนิการท้ังหมด ประจ าปี

งบประมาณ 

 

1-2 วัน 

งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

 

2 

 

 

 

ตดิตามความก้าวหน้า ผลการ

ด าเนนิโครงการ ประจ าปี

งบประมาณ รอบ 6 เดือน รอบ 

12 เดอืน ในระบบ Budget 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 
 

สรุปผลการด าเนนิโครงการ/

กิจกรรม รอบ 6 เดือน รอบ 12 

เดอืน ผ่านระบบ Budget และ

เสนอตอ่คณบดี เสนอตอ่

คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย

การจัดการ 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานตดิตามและ

ประเมินผล 

4  

 

 

 

 

ประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการ

ในแผนปฏบัิตกิาร ประจ าป ีบรรลุ

ตามเป้าประสงค์ท่ีต้ังไว้เสนอ

คณบดี เสนอคณะกรรมการ

ประจ า 

1-2 สัปดาห์ งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

4 

 

 

 

 

จัดท ารายงานผลการด าเนนิ

แผนปฏิบัตกิาร ประจ าปี

งบประมาณ เสนอตอ่คณบดี 

เสนอตอ่คณะกรรมการประจ า 

และเผยแพร่ขอ้มูล 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนขอ้มูล 

ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 

สรุปผลโครงการ รอบ 6 เดือน 

และ 12 เดือน 

ประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการใน

แผนปฏบิัติการ 

จัดท ารายงาน ประจ าปี 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน  

ขั้นตอนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน วิทยาลัยการจัดการ 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 

 

 
 

ก าหนดและวางแผนการ

ด าเนนิงานด้านการบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน ประจ าปี  

 

1 สัปดาห์ 

งานความเสี่ยง 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

แตง่ตัง้คณะกรรมการบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานความเสี่ยง 

 

3 

 

 

 

 

 

 

ออกหนังสอืเชิญประชุม

บริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานความเสี่ยง 

 

4 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ

ด าเนนิงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อ

ทบทวนและก าหนดทิศ

ทางการบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 

 

วิเคราะหค์วามเสี่ยงและการ

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

งานความเสี่ยง 

 

 

 

 

 

คณะ+งานความ

เสี่ยง 

ก าหนดแผนด าเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เสนอคณบดี/เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า 

 

ออกหนังสือเชิญประชุม 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานบริหารความ

เสี่ยง 

จัดท าแผนความเสี่ยง 

งำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคมุภำยใน 
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6 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมผลการจัดแผนความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

งานความเสี่ยง 

7  ตรวจทาน และรายงานแผน

บริหารความเสี่ยงต่อคณบดี

วิทยาลัยการจัดการ 

1-2 วัน หัวหนา้งานความ

เสี่ยง 

งานความเสี่ยง 

รองคณบดีฝ่าย

บริหาร 

8  จัดเข้าวาระประชุม

คณะกรรมการประจ าแจง้

เพื่อทราบถึงแผนบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

1-2 

สัปดาห์ 

งานความเสี่ยง 

9  

 

 

 

 

ด าเนนิการจัดส่งแผนบริหาร

ความเสี่ยงไปยังหนว่ยงาน

บริหารความเสี่ยง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

1 วัน 

งานความเสี่ยง 

10  

 

 

 

เผยแพร่แผนบริหารความ

เสี่ยงลงเว็บไซด์วิทยาลัยการ

จัดการ 

 

5-10 นาที 

งานความเสี่ยง 

รวบรวมสรุปผล 

ตรวจทาน รายงานผล  

จัดเขา้วาระประชุม 

เผยแพร่ 

จัดส่งแผนไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนติดตำมและประเมินผล 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 สรุปผลตดิตามผลตามแผนบริหาร

ความเสี่ยง (UP-RM) และ (UP-IC) 

ตามกรอบระยะเวลา 6 เดอืน (มี.ค.) 

และ 12 เดือน (ต.ค.) 

 

1-2 วัน 

งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสียง 

  เสนอต่อคณะกรรมการด้านบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

พิจารณาให้ความเห็นชอบและ

เสนอแนะต่าง ๆ 

1-2 

สัปดาห์ 

งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  จัดท าบันทึกข้อความเสนอคณบดี

อนุมัตสิ่งสรุปผลรายงานติดตามและ

ประเมินแผนบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน UP-RM) และ (UP-

IC) รอบ 6 เดือน (มี.ค.) และ รอบ 12 

เดือน (ต.ค.) ไปยังหนว่ยงานบริหาร

ความเสี่ยง มหาวิทยาลัยพะเยา 

1 วัน งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  

 

 

 

เสนอแจง้เพื่อทราบคณะกรรมการ

ประจ าวิทยาลัยการจัดการและ

คณะกรรมการบริหาร 

1-2 

สัปดาห์ 

งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  น าข้อเสนอแนะจากมหาวิทยาลัย

พะเยา รอบ 6 เดอืน และ รอบ 12 

เดือน มาปรับปรุง 

1-2 วัน งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  รายงานผลต่อคณะกรรมการบริหาร

ด้านการบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายในและคณะกรรมการ

ประจ าวิทยาลัยการจัดการ 

1-2 

สัปดาห์ 

งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  เผยแพร่ขอ้มูล 5-10 นาที งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

ติดตามและประเมินผล 

เสนอคณะกรรมการด้านการ

บริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

เสนอคณบดี 

จัดเขา้วาระประชุมคณะกรรมการ

ประจ า แจง้เพื่อทราบ 

น าขอ้เสนอแนะมาปรับปรุง 

รายงานผลข้อเสนอแนะ 

เผยแพรข่อ้มูล 
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ผังกระบวนกำรด ำเนินงำนด้ำนบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน วิทยำลัยกำรจัดกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. วเิคราะห ์วางแผน และก าหนดทิศทางการบริหารจัดการความเสี่ยง วิทยาลัยการจัดการ ประจ าปี 

 2. สร้างความ ความเข้าใจเกี่ยวกับ นโยบายและทิศทางการบริหารความเสี่ยงแก่บุคลากรภายในวิทยาลัยการจัดการ 

 3. วทิยาลัยการจัดการด าเนินการวเิคราะห์ความเสี่ยง และจัดท าแผนบรหิารความเสี่ยง ประจ าปี 

 4. รวบรวมและสรุปแผนบริหารความเสี่ยง วิทยาลัยการจัดการเสนอตอ่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

 5. ติดตามผลการบริหารความเสี่ยงตามแผนบริหารความเสี่ยง วิทยาลัยการจัดการ รอบ 6 เดือน (ม.ีค.) 

- การติดตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและแผนควบคุมภายใน (UP-RM), (UP-IC) 

- ระบบเฝ้าระวังความเสี่ยง 

 6. ตรวจสอบข้อมูล น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง และสรุปผลการด าเนินงานฯ รอบ 6 เดือน เสนอต่อคณะกรรมการด้าน

บริหารความเสี่ยง  

 7. ติดตามผลการบริหารความเสี่ยงตามแผนฯ วิทยาลัยการจัดการ รอบ 12 เดือน (ก.ย.) 

 - การติดตามตามแผนบริหารความเสี่ยงและแผนควบคุมภายใน (UP-RM) , (UP-IC) 

- ระบบเฝ้าระวังความเสี่ยง 

- รายงานการควบคุมภายในประจ าปี 

  

 

 8. กลั่นกรองข้อมูล ตามข้อเสนอแนะมหาวิทยาลัยพะเยา และสรุปผลการด าเนินงานฯ รอบ 12 เดือน 

เสนอตอ่คณะกรรมการด้านการบริหารความเสี่ยง 

 

 9 . เสนอผลการด าเนนิการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปี ต่อคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการจัดการ 

 

 10. สรุปและประเมนิผลการปฏิบัติงาน ประจ าปี เพื่อพัฒนาและปรับปรงุแผนการด าเนินงานต่อไป 
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1. ลักษณะงำน  

ส าหรับการบริหารโครงการฯ นั้น เป็นการวางแผนบริหารจัดการทรัพยากร ได้แก่ คน 

เครื่องมือ อุปกรณ์ และงบประมาณ เพื่อให้โครงการส าเร็จลุล่วงบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

ซึ่งลักษณะงานที่ด าเนินงานส าคัญ มีดังนี้ 

1.1 การบริหารงานเอกสารโครงการ เช่น การจัดท าหนังสือเพื่อขออนุมัติด าเนิน

โครงการฯ      การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน การท าเอกสารติดต่อกับวิทยากร การ

ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย การท าเอกสารการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายต่างๆ เป็นต้น 

1.2 การติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ เช่น การติดต่อประสานงานกับ

วิทยากร เพื่อวางแผนในการก าหนดระยะเวลาในการจัดโครงการฯ กลุ่มเป้าหมาย จ านวนผู้ร่วม

โครงการฯ วัสดุอุปกรณ์ที่ใชด้ าเนนิงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

1.3 การบริหารจัดการงบประมาณ โดยการจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง และ

ควบคุมค่าใช้จ่าย ในการบริหารโครงการให้ถูกต้องตามหมวดค่าใชจ้่ายที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการฯ 

1.4 การเก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินงาน เช่น การเก็บรวบรวมข้อมูลผู้ร่วมโครงการฯ 

แบบสอบถามความพงึพอใจจากผู้เข้าร่วมโครงการฯ ภาพกิจกรรมการด าเนินงาน เป็นต้น 

1.5 การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน โดยการติดตามผลเกิดหลังจาก

โครงการฯ    เสร็จสิ้นแล้วโดยประเมินผลจากแบบสอบถามและวิเคราะห์ความส าเร็จของการด าเนิน

โครงการฯ ตามตัวชีว้ัดและวัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

1.6 การรายงานผลการด าเนินโครงการฯ โดยจัดท ารายงานผลการด าเนินงานฉบับ

สมบูรณ์และการจัดท ารายงานสรุปทางการเงนิเมื่อสิ้นสุดโครงการฯ เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนโครงกำรฯ  

การด าเนินงานโครงการฯ สามารถแบ่งการปฏิบัติงานเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

2.1 ขั้นเตรยีมการ มีการด าเนินการที่ส าคัญ ดังนี้ 

 2.1.1 การจัดท าขอ้เสนอโครงการ ควรมีหัวขอ้ดังตอ่ไปนี้ 

 - ชื่อโครงการฯ 

 - ผูร้ับผิดชอบโครงการฯ 

 - หลักการและเหตุผล 

 - วัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

 - เป้าหมาย แบ่งเป็น เชงิคุณภาพ และเชงิปริมาณ 

งำนบริกำรวิชำกำรและงำนโครงกำรหำรำยได้ 

ภำยใน 
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 - แผนการด าเนินงาน 

 - ระยะเวลาของโครงการฯ 

 - งบประมาณ 

 - สถานที่จัดโครงการฯ 

 - จ านวนของผู้เข้าร่วมโครงการฯ 

 - วิทยากร 

 - ค่าลงทะเบียน 

 - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 - ก าหนดการ 

 - การประเมนิผล 

 2.1.2 การท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการฯ โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ 

เป็นเอกสารประกอบการขออนุมัติ  (หากโครงการฯ มีการออกวุฒิบัตรให้ระบุในหนังสือขออนุมัติใน

ขั้นตอนนี)้ 

 2.1.3 การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 2.1.4 การขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่าย 

 2.1.5 การตดิต่อประสานงานกับวิทยากร 

 2.1.6 การประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

 2.1.7 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในโครงการฯ เช่น การขออนุมัติค่าเดินทางของ

วิทยากร เป็นต้น 

 2.1.8 การขออนุมัติปรับแผนการด าเนินงาน เช่น การขออนุมัติเลื่อนโครงการ ฯ   

(หากมี) 

ส าหรับแต่ละโครงการอาจมีรูปแบบการด าเนินการที่แตกต่างกันไป เนื่องจากรูปแบบ

ของกิจกรรมในการ ด าเนินงานและค่าใช้จา่ยไม่เหมอืนกัน แตโ่ดยทั่วไปในเบื้องต้นของการเตรียมการจะ

มีขัน้ตอนตามข้างตน้ 

2.2 ระหว่างด าเนินโครงการฯ มีขัน้ตอนที่ส าคัญดังนี้ 

 - ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการด าเนินโครงการฯ ที่ก าหนดไว้โดยผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ อาจท าหน้าที่เป็นวิทยากรหรือก ากับดูแลและอ านวยการให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินกิจกรรมตาม

แผนที่ก าหนดไว้ เพื่อให้ตามบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

 - การจัดการด้านการเงินในระหว่างวันที่มีการจัดกิจกรรม เช่น ค่าตอบแทน

วิทยากร ค่าเดินทาง ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 
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 - การรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการฯ เชน่ ใบลงทะเบียนผู้รว่มโครงการฯ 

เอกสารการเดินทางวิทยากร ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน/

อาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

 - การวัดผลการจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบโครงการฯ ต้องจัดให้มีการวัดผลการจัด

กิจกรรม โดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจในการร่วมโครงการฯ เพื่อน ามาวิเคราะห์ประมวลผลจัดท า

รายงานผลการด าเนนิงานต่อไป 

2.3 หลังด าเนินโครงการฯ มีขัน้ตอนที่ส าคัญดังนี้ 

 - การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเดินทาง 

ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าวัสดุ เป็นต้น 

 - การรายงานทางการเงิน เป็นการรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินทั้งหมด 

และรายงาน เพื่อหักค่าใช้จ่ายจากเงินยืมทดรองจ่ายและหากมีเงินเหลือจ่ายจะต้องน าส่งคืนวิทยาลัย

การจัดการต่อไป 

 - การสรุปและรายงานผลการด าเนินงานโดยจัดท าเป็นรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนนิงาน ซึ่งจะจัดท าภายใน 1 เดือนนับจากวันที่ด าเนินโครงการฯ เสร็จสิน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มอืปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 111 

 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

3.1 ขั้นเตรยีมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ จัดท าข้อเสนอโครงการฯ 

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิด าเนนิโครงการฯ 

โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ เป็นเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

 

โครงการฯ ผู้ประสานงานโครงการฯ ตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัตโิครงการฯ 

ผู้บริหารลงนามอนุมตัิโครงการฯ 

ผู้ประสานงานโครงการฯ จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้ 

คณะกรรมการด าเนินงานเสนอผู้บรหิาร 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนนิงาน 

ผู้บริหารลงนามค าสั่ง 
 

ส่งส าเนาเอกสารให้งานประชาสัมพนัธ์ 

เพื่อท าการประชาสัมพนัธโ์ครงการฯ 

ด าเนินการยืมเงนิ 

เพื่อเป็นคา่ใช้จา่ยในโครงการฯ 

ติดตอ่ประสานงาน

กับวทิยากร 
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3.2 ระหว่างด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติกจิกรรมตามแผนการด าเนินโครงการฯ 

จัดการด้านการเงินในระหวา่งวันที่มีการจัดกจิกรรม  

เช่น การจา่ยคา่ตอบแทนวิทยากร การจา่ยคา่อาหารกลางวัน เป็นตน้ 

เก็บรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการฯ  

เช่น ใบลงทะเบียนผู้ร่วมโครงการฯ ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร เป็นต้น 

การวัดผลการจัดกจิกรรม โดยให้ผูเ้ข้ารว่ม

โครงการฯ ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ 
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3.3 หลังด าเนินโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิและเบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยต่างๆ 

เช่น คา่ตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารวา่งและเครื่องดืม่ เป็นต้น 

ด าเนินการด้านการเงิน เพื่อหกัค่าใช้จา่ยจากเงินยืม 

หากมีเงินเหลอืให้ท าเรื่องคนืเงิน 

สรุปและรายงานผลการด าเนนิโครงการฯ  

โดยจดัท าเป็นรูปเล่มรายงาน 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิปิดโครงการและ

รายงานผลโครงการจัดสง่แก่ผูบ้รหิาร 
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ยุทธศำสตร์กำรวจิัย 

1. พัฒนาระบบบริหารงานวิจัย  

1.1 จัดให้มโีครงสร้างพืน้ฐานเพื่อการบริหารจัดการงานวิจัย  

1.2 พัฒนาความพร้อมของปัจจัยต่างๆ เพื่อสนับสนุนงานวิจัย 

1.3 พัฒนาให้มกีลไกความรับผดิชอบ (Responsibility) และรับผดิรับชอบ 

(Accountability) 

2. พัฒนาศักยภาพนักวิจัยและคุณภาพผลงานวิจัย 

2.1 สนับสนุนให้อาจารย์ทุกคนท าวิจัย 

2.2 ก าหนดในหลักสูตรให้นิสิตทุกคนต้องท าวิจัยก่อนส าเร็จการศกึษา 

2.3 ส่งเสริมให้ข้าราชการ / พนักงาน (ที่มใิช่อาจารย์) ท าการศกึษา / วิจัยเพื่อพัฒนา

งาน 

3. สง่เสริมการท างานในลักษณะเครือขา่ย 

3.1 เครือขา่ยในระดับภายในมหาวิทยาลัย 

3.2 เครือขา่ยในระดับภายในประเทศ 

3.3 เครือขา่ยในระดับต่างประเทศ 

4. สนับสนุนกลุ่มวิจัยเพื่อมุ่งสูส่าขาแห่งความเป็นเลิศ (Center of excellence) 

4.1 ความเป็นเลิศดา้นสิ่งแวดล้อม / ทรัพยากรน้ า 

4.2 ความเป็นเลิศด้านการเกษตร / อาหารปลอดภัย 

4.3 ความเป็นเลิศดา้นพลังงานทดแทน / แสงอาทิตย์ 

5. บริหารจัดการผลงานวิจัยเพื่อการใช้ประโยชน์ 

5.1 เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ 

5.2 ท าให้เกิดการพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

5.3 สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

งำนวิจัย 
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หลักเกณฑ์กำรให้ทุนสนับสนุนโครงกำรวจิัย 
 

1. หลักเกณฑ์กำรพจิำรณำให้ทุนสนับสนุนงำนวิจัย 

1.1 ต้องเป็นโครงการวิจัยที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและ สังคม แหง่ชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555 – 2559) 

1.2 ต้องเป็นโครงการวิจัยที่สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์การวิจัยของชาติ ฉบับที่ 8 

(พ.ศ. 2555 – 2559)  

1.3 ต้องเป็นโครงการวิจัยที่สอดคล้องกับกลุ่มเรื่องเร่งด่วน 

1.4 ต้องเป็นโครงการวิจัยที่สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล 

1.5 ต้องเป็นโครงการวิจัยที่สอดคล้องกับนโยบายและทิศทางการวิจัยของมหาวิทยาลัยพะเยา 

(ประเด็นต่างๆ ในข้อที่ 3) 

*หมายเหตุ หากมีข้อสงสัยสามารถติดต่อสอบถามได้ที่กองบริหารงานวิจัย 

2. นโยบำยและทิศทำงกำรวิจัยของมหำวิทยำลัยพะเยำ 

ประเด็นที่ 1 การวิจัยเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน โครงการสนับสนุนโครงการ 1 คณะ 1 

โมเดล ในพื้นที่จังหวัดพะเยา เพื่อเป็นการสนับสนุนแนวคิดหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด หนึ่งคณะหนึ่ง

อ าเภอ (เชิงพื้นที่) และ หนึ่งคณะหนึ่งโมเดล (เชงิประเด็น) (เน้นการสรา้งสุขภาวะ อาชีพ รายได้ และ

คุณภาพการศกึษา) 

ประเด็นที่ 2 การวิจัยที่สนับสนุนกลุ่มนักวิจัยที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศ ในศาสตร์หรอืเชงิประเด็นที่

เกิด จากการบูรณาการศาสตร์สาขาต่างๆ ในลักษณะ Seed of Excellence, Unit of Excellence หรอื 

Center of Excellence 

ประเด็นที่ 3 โครงการพัฒนากว๊านพะเยา เรื่อง “วิถีแห่งสายน้ ากว๊านพะเยาสู่ความยั่งยืน” 

ประกอบไปด้วยแผนงานการพัฒนากว๊านพะเยา 7 แผนงาน 

แผนงานที่ 1 แผนงานวิจัยและพัฒนาเชงิรุกใหก้ว๊านพะเยาสามารถเป็นแหล่งน้ าที่รักษา

ความสมดุล ของระบบนิเวศ(ปริมาณน้ า) 

แผนงานที่ 2 แผนงานวิจัยและพัฒนาเชงิรุกใหก้ว๊านพะเยาสามารถเป็นแหล่งน้ าที่รักษา

ความสมดุล ของระบบนิเวศ (คุณภาพน้ าและระบบนิเวศ) 

แผนงานที่ 3 การวิจัยและพัฒนาต้นแบบกิจกรรมและเส้นทางท่องเที่ยวรอบกว๊าน

พะเยา จ.พะเยา 

แผนงานที่ 4 แผนงานวิจัยเพื่อขยายผลความส าเร็จของชุมชนต้นแบบเกษตรปลอดภัย  

แผนงานที่ 5 แผนงานวิจัยเพื่อสง่เสริมการพัฒนาเครือข่ายสังคมและกฎหมาย 

แผนงานที่ 6 แผนงานวิจัยเพื่อสง่เสริมสุขภาวะที่ดแีก่ประชาชน 

แผนงานที่ 7 แผนงานบริหารจัดการชุดโครงการกว๊านพะเยา 
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ประเด็นที่ 4 โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพชือันเนื่องมาจากพระราชด าริสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี โดยก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงานโครงการอนุรักษ์

พันธุกรรมพืชฯ ในระยะ 5 ปีที่หก (ตุลาคม พ.ศ. 2559 – กันยายน พ.ศ. 2560) 3 กรอบ คอื กรอบการ

เรียนรูท้รัพยากร กรอบการใช้ประโยชน์ และกรอบการสร้างจิตส านึก 

ประเด็นที่ 5 การวิจัยตามความเชี่ยวชาญเฉพาะทางของนักวิจัย 

3. เงื่อนไขกำรเสนอข้อเสนอกำรวิจัย ข้อเสนอการวิจัยต้องมีลักษณะดังตอ่ไปนี้ 

3.1 ต้องเป็นโครงการวิจัยที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การพิจารณาให้ทุนสนับสนุนงานวิจัย 

นโยบายและ ทิศทางการวจิัยของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามข้อที่ 1 และ 2 

3.2 เป็นโครงการวิจัยเดี่ยวหรือชุดโครงการได้ตามความเหมาะสม 

3.3 มีระยะเวลาการด าเนินงานโครงการไม่เกิน 1 ปี และสามารถด าเนินการแล้วเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่ ก าหนด 

3.4 งบประมาณที่เสนอขอรับการสนับสนุนให้ใช้หลักเกณฑ์ดังนี้ กรณีขอเป็นโครงการเดี่ยว ให้

ขอได้ไม่เกินวงเงิน 300,000 บาท/โครงการ/ปี โดยให้มีค่าตอบแทนคณะผู้วิจัย (10%) ไว้ในงวดสุดท้าย 

กรณีขอเป็นชุดโครงการ ให้ขอโดยวงเงินงบประมาณในแต่ละโครงการย่อยไม่เกิน 300,000 บาท/

โครงการ/ปี และงบประมาณตลอดชุดโครงการไม่เกิน 1,500,000 บาท โดยให้มีค่าตอบแทนคณะผูว้ิจัย 

(10%) ไว้ในงวดสุดท้ายของแตล่ะโครงการย่อย 

3.5 เป็นโครงการวิจัยที่พร้อมด าเนินการโดยไม่ต้องจัดหาครุภัณฑเ์พิ่มเติม 

3.6 ข้อเสนอการวิจัยหรอืส่วนใดส่วนหนึ่งของขอ้เสนอการวิจัยนี้ ตอ้งไม่อยู่ในข้อเสนอการวิจัยที่

ได้รับ ทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนวิจัยอื่น (กรณีมีการต่อยอดจากงานวิจัยเดิมต้องแสดงขอบเขต

การด าเนินงานระหว่างงานเดิมและงานใหม)่ 

3.7 ต้องไม่เป็นโครงการวิจัยที่ได้รับทุนซ้ าซ้อนหรือมีการด าเนินการวิจัยมาแล้ว หากตรวจพบ

ทางกอง บริหารงานวิจัยขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกการสนับสนุนทุนวิจัยและเรยีกเงินทุนวิจัยคืน 

3.8 มีการสร้างนักวิจัยรุ่นใหม่ และมีแผนการน าเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการและ

ตีพมิพ์ใน ระดับชาติหรอืนานาชาติ หรอืจดทะเบียนเป็นทรัพย์สินทางปัญญา 

3.9 เป็นโครงการที่มีเป้าหมายชัดเจน และสอดคล้องกับความมุ่งหมายของการให้ทุน ตลอดจน

แสดงถึง ศักยภาพที่น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์และมีการรับรองการใช้ประโยชน์จริงจากหน่วยงานหรือ

สังคม ภายนอก 

3.10 มีรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่ก าหนดอย่างครบถ้วน และผ่านความเห็นชอบจาก

หนว่ยงานตน้สังกัด หรอืคณะกรรมการวจิัยของคณะ มิฉะนั้นจะไม่ได้รับการพิจารณา  

3.11 ระบุกิตติกรรมประกาศ เป็นข้อความขอบคุณบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุน

งานวิจัยเป็น ข้อความขอบคุณ เช่น ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี พ.ศ. 

........ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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3.12 กรณีที่เป็นการวิจัยที่ใช้มนุษย์หรือสัตว์ในการทดลอง ให้มีหนังสือรับรองการผ่านการ

พิจารณาของ คณะกรรมการก ากับดูแลทางวิจัยในมนุษย์หรือคณะกรรมการการก ากับดูแลการวิจัยใน

สัตว์ของหนว่ยงานที่เป็นไปโดยถูกต้องตามมาตรฐานจรรยาบรรณของการวิจัย (แล้วแต่กรณี) และกรณี

ที่นักวิจัยมีการด าเนินงานวิจัยโดยใช้สิ่งมีชีวิตที่ตัดต่อพันธุกรรม (GMO) ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง ทั้งนีใ้ห้อยู่ในดุลพินจิของผูใ้ห้ทุนวิจัย 

4. คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน มีคุณสมบัติดังตอ่ไปนี ้

4.1 เป็นอาจารย์ประจ า และบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยา (ลูกจ้างช่ัวคราวไม่สามารถเป็น

เป็นหัวหนา้ โครงการได้)  

4.2 ไม่เป็นผู้ถูกระงับโครงการวิจัยประเภทอุดหนุนทั่วไป อันเนื่องมาจากผู้รับทุนวิจัยละทิ้ง

โครงการ 

4.3 ผูข้อรับทุนสามารถเป็นหัวหน้าโครงการวิจัย ได้ไม่เกิน 3 โครงการ รวมงบประมาณแผ่นดิน 

และงบประมาณรายได้ 

4.4 ผูข้อรับทุนไม่เป็นหัวหน้าโครงการที่ขาดการส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ หลังจากได้รับ

ทุนวิจัยแล้ว เป็นระยะเวลามากกว่า 2 ปี 6 เดือน นับจากวันที่ลงนามในสัญญารับทุน 

4.5 ผู้ขอรับทุนจะต้องไม่อยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อ หรือฝึกอบรม ดูงานเป็นระยะเวลาตั้งแต่ 1 

ภาคเรียนขึ้นไป 

4.6 ผู้ขอรับทุนมีความรู้ความสามารถ ศักยภาพ ความพร้อมด้านวุฒิการศึกษา ประสบการณ์

ในการวิจัย เป็นอย่างดทีี่จะด าเนนิการให้แล้วเสร็จ 

4.7 ผู้ขอรับทุนสามารถปฏิบัติงานและควบคุมการวิจัยได้ตลอดระยะเวลาที่ได้รับทุน รวมทั้ง

สามารถ ด าเนนิการวิจัยใหแ้ล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนดอย่างมคีุณภาพ 

4.8 ผู้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยอย่างเคร่งครัดเพื่อรักษา

ชื่อเสียงและ ส่งเสริมเกียรติคุณวิชาชีพของตน 

4.9 กรณีอยู่นอกเหนือจากคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้นให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ

พิจารณาข้อเสนอ โครงการวิจัย 

5. ขั้นตอนกำรพิจำรณำจัดล ำดับควำมส ำคัญของข้อเสนอโครงกำรวิจัย 

5.1 กองบริหารงานวิจัยแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย เพื่อพิจารณา

ข้อเสนอโครงการวิจัยตามหลักเกณฑท์ี่มหาวิทยาลัยก าหนดและจัดเรียงล าดับ ความส าคัญของขอ้เสนอ

โครงการวิจัยตามผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

5.2 กองบริหารงานวิจัยเสนอโครงการวิจัยที่เรียงล าดับความส าคัญของโครงการแล้วให้กับ

ส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติพจิารณา 
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5.3 กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษาเสนอโครงการวิจัยที่ เรียงล าดับ

ความส าคัญของ โครงการและผ่านการพิจารณาจากส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติให้กับ

ประธานคณะกรรมการบริหารงานวิจัยและส านักงบประมาณพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

6. กำรส่งข้อเสนอกำรวิจัย ผู้สนใจสามารถส่งข้อเสนอการวิจัยตามแบบเสนอแผนงานวิจัย ส าหรับ

ข้อเสนอโครงการวิจัยที่เป็นแผนงานวิจัย แบบเสนอโครงการวิจัยส าหรับข้อเสนอโครงการวิจัยเดี่ยว 

และแบบเสนอหัวข้อการวิจัยส าหรับขอรับทุน (ผด.-1) โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 

www.dra.up.ac.th โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขในการสง่ ข้อเสนอโครงการวิจัยดังนี้ 

6.1 จัดท าข้อเสนอการวิจัยที่ เป็นภาษาไทยตามแบบเสนอแผนงานวิจัย ส าหรับข้อเสนอ

โครงการวิจัยที่เป็น แผนงานวิจัย แบบเสนอโครงการวิจัยส าหรับข้อเสนอโครงการวิจัยเดี่ยว และแบบ

เสนอหัวข้อการวิจัยส าหรับขอรับทุน (ผด.-1) โดยมีรายละเอียดครบถ้วนทุกข้อ ทั้งนี้ให้นักวิจัยแนบ

งานวิจัยที่ใชอ้้างองิในระดับนานาชาติที่เป็น original paper แบบ full paper จ านวน 3 paper 

6.2 การอ้างอิงเอกสารให้จัดท าตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด (รูปแบบวารสารนเรศวร 

พะเยาหรือ วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา) 

6.3 ส่งต้นฉบับข้อเสนอการวิจัย จ านวน 4 ชุด และกรอกข้อมูลลงในระบบ UPRM โดยใช้ font 

TH Sarabun PSK ตัวหนังสือขนาด 16 

6.4 ลงทะเบียนการส่งข้อเสนอโครงการวิจัยที่ www.nrct.go.th หรือ nrpm.nrct.go.th พร้อม

แนบไฟล์  โครงการวิจัย (ตามประกาศการแจ้งการเปิด -ปิดระบบลงทะเบียนจากส านักงาน

คณะกรรมการวจิัยแหง่ชาติ) หากพ้นก าหนดส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ จะไม่รับพิจารณา 

6.5 รายละเอียดข้อเสนอโครงการวิจัยและไฟล์แนบต้องมีลายมือชื่อของหัวหน้าข้อเสนอ

โครงการวิจัย 

6.6 หากพบว่าข้อเสนอโครงการวิจัยที่น าส่งมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขและน าส่งเกิน

ก าหนด ระยะเวลาทางกองบริหารงานวิจัย ขอสงวนสิทธิ์ไม่ส่งข้อเสนอการวิจัยดังกล่าวคืน โดยจะ

ด าเนนิการท าลายข้อเสนอการวิจัยดังกล่าวทันที 

6.7 กองบริหารงานวิจัย ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่ส่งข้อเสนอการวิจัยดังกล่าว คืน โดยจะ

ด าเนินการท าลายข้อเสนอการวิจัยดังกล่าวทันทีหลังจากเสร็จสิ้นการพิจาณาและประกาศรายชื่อผู้

ได้รับทุนอุดหนุน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรขอรับทุนอุดหนุนโครงกำรวจิัย 
 

 

 
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       

 

 ไมเ่ห็นชอบ  

 

 เห็นชอบ  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา สง่เอกสาร

ประชาสัมพันธ์การขอรับทุนอุดหนุนโครงการวจิัยข้อ 1-4 

คณะ/วทิยาลัย/กอง  

ประชาสัมพันธ์ทุนให้กับบุคลากร/นักวจิัย 

บุคลากร/นักวจิัย ส่งขอ้เสนอโครงการวจิัย  

เอกสารการขอรับทุนขอ้ 1 

กองบริหารงานวจิัย 

1.จัดประชุมเพื่อคัดเลอืกผู้ประเมนิ 

2.ติดต่อผู้ประเมินภายนอก 

3.สง่ข้อเสนอแนะให้นักวจิัยปรับแก้ไข 

4.จัดประชุมเพื่อจัดล าดับโครงการ 

5.กรอกข้อมูลลงระบบฐานขอ้มลู 

คณะกรรมการบริหารงานวจิัย 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ลงนาม 

กองบริหารงานวจิัย จัดสง่ข้อเสนอโครงการวจิัยใหก้ับ 

ส านักงานคณะกรรมการวจิัยแห่งชาติ (วช.) 

สิน้สดุการขอรับทุน 

1 วัน 

3 เดือน 

1 วัน 
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แบบฟอร์มและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรขอรับทุนอุดหนุนโครงกำรวิจยั 

 

1. แบบฟอร์มการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (แบบโครงการวิจัย/แบบแผนงานวิจัย) 

2. แบบเสนอหัวข้อการวจิัยส าหรับขอทุนจากงบประมาณแผน่ดิน (ผด-1.) จากระบบ UPRM 

3. หลักเกณฑ์การพิจาณาให้ทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย 

5. ปฏิทินการด าเนนิงานส าหรับการจัดท าขอ้เสนอการวิจัย  

 

หมายเหต ุ

1. แบบฟอร์มการขอรับทุนที่กรอกข้อความสมบูรณ์ ต้องสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และอัตราการ

เบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัยของมหาวิทยาลัย หรอืระเบียบของแหล่งทุนที่ท าและเป็นกรณีเฉพาะ 

2. การขอรับทุนกองบริหารงานวิจัยจะด าเนินการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 เดือน เพื่อให้ได้

ข้อเสนอโครงการวิจัยที่มีคุณค่า และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ตามปฏิทินการเสนอ 

ขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

3. แนบใบรับรองการท าวิจัยในมนุษย์/สัตว์ (กรณีที่เป็นโครงการวิจัยที่ใช้มนุษย์/สัตว์ในการ

ทดลอง) 

4. นักวิจัยผูข้อรับทุนเป็นผู้ด าเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหน้าที่งานแผนงานเป็นเพียง

ผูป้ระสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวิจัยเท่านั้น 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำสัญญำรับทุนอุดหนุน 

 

 

 

 

 

 

 
                                         ไมล่งนาม 

 

ลงนาม  

       

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรจัดท ำสัญญำรับทุนอุดหนุน 

1. สัญญารับทุนอุดหนุน 4 ฉบับ 

2. ขอ้เสนอโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 2 ชุด 

3. แบบวิจัย 1 แบบฟอร์มสรุปข้อเสนอโครงการ 

4. แบบวิจัย 2 แบบฟอร์มรายละเอียดการจา่ยเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 

5. แบบวิจัย 3 แบบฟอร์มตัวชี้วัดประเมินผลส าเร็จของโครงการ 

6. แบบวิจัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย 

7. แบบวิจัย 14 บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซือ้จ้างท าพัสดุโครงการ 
หมายเหต ุ

1. เอกสารล าดับท่ี 3-7 จัดท าผ่านระบบ UPRM 

 2. นักวิจัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ด าเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหน้า ท่ีงานแผนงานเป็นเพียง ผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านัน้ 

 

 

กองบริหารงานวิจัย จัดประชุมรับทราบแนวทางการด าเนิน

โครงการวิจัยและการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย

งบประมาณแผ่นดิน และส่งสัญญารับทุนจ านวน 4 ฉบับเพื่อเสนอ

ให้นักวิจัยลงนาม 

นักวจิัย/ผู้รับทุน จัดส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยฯ 

ผู้บริหารพจิารณาลงนาม 

กองบริหารงานวจิัย ส่งคนืสัญญารับทุนคู่ฉบับฯ  

ให้นักวิจัย/ตน้สังกัดของผู้รับทุน (เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน) 

สิน้สุดการท าสัญญา 

1 สัปดาห์ 
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ขั้นตอนกำรเบิกเงินอุดหนุนโครงกำรวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
     ไมอ่นุมัต ิ

 
อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

นักวิจัย/ผู้รับทุน 

เปิดบัญช ีธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยพะเยา 

ชื่อบัญช ีรหัสเลขท่ีสัญญา และชื่อนักวิจัย/ผู้รับทุน 

(หัวหน้าโครงการวจิัย)(ไมม่ชีื่อน าหนา้นาม และต าแหนง่ทางวิชาการ) 

นักวจิัย/ผู้รับทุน  

จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินงวดท่ี 1 

ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

        กองบริหารงานวจิัย 

(ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัต)ิ 

ผู้บริหารพจิารณา 

กองบริหารงานวจิัย คุมยอดการเบิกจ่ายและจัดสง่เอกสารท้ังหมดให้กองคลัง 

       กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

 ด าเนินการออกเช็ค ตามรหัสสัญญา และชื่อนักวิจัย และแจ้งนักวิจัยรับเงินผ่านระบบกอง

คลัง 

นกัวิจยั/ผูร้บัทนุ ด ำเนินกำรติดตอ่รบัเช็คที่กองคลงั 
และน ำเงินเขำ้บญัชีโครงกำรวิจยั 

สิน้สุดการขอเบิกเงินงวดท่ี 1 

2 วัน 
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แบบฟอร์มและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรเบิกเงนิอุดหนุนโครงกำรวิจัย 
 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยงวดที่ 1 

นักวิจัย/ผู้รับทุนด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกเงินงวดที่ 1 (หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการจัดท า

สัญญารับทุนและขออนุมัติดาเนินโครงการวิจัย) เป็นจ านวนเงินร้อยละ 50 และแนบเอกสารเบิกจ่ายเงิน

ดังนี้ 

1. แบบวิจัย 5 บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินงวดที่ 1 

2. ใบส าคัญรับเงิน 

3. ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. ส าเนาแบบวิจัย 1- 3 (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. ส าเนาแบบวิจัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

7. แบบวิจัย 14 บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างท าพัสดุโครงการ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

8. ส าเนาหน้าบัญชธีนาคารกรุงไทย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

หมายเหต ุ

1. เอกสารล าดับที่ 1,2 จัดท าผ่านระบบ UPRM และเอกสารล าดับที่ 4-7 สามารถดาวน์โหลด

ผา่น ระบบ UPRM 

2. นักวิจัยผูข้อรับทุนเป็นผู้ด าเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจา้หน้าที่งานแผนงานเป็นเพียง

ผูป้ระสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวิจัยเท่านั้น 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยงวดที่ 2 

นักวิจัย/ผูร้ับทุนด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกเงินงวดที่ 2 เป็นจ านวนเงนิรอ้ยละ 40 พร้อมทั้ง

จัดท า รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยรอบ 6 เดือนและแนบเอกสารเบิกจ่ายเงินดังนี้ 

1. แบบวิจัย 5 บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินงวดที ่2 

2. ใบส าคัญรับเงิน 

3. ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. ส าเนาแบบวิจัย 1- 3 (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. ส าเนาแบบวิจัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

7. แบบวิจัย 14 บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างท าพัสดุโครงการ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

8. ส าเนาหน้าบัญชธีนาคารกรุงไทย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

9. แบบวิจัย 6 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

10.แบบวิจัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 
หมายเหต ุ
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1. เอกสารล าดับท่ี 1,2,9 และ 10 จัดท าผ่านระบบ UPRM และเอกสารล าดับท่ี 4-7 สามารถดาวนโ์หลด 

ผ่านระบบ UPRM 

2. นักวิจัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ด าเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหน้าท่ีงานแผนงานเป็นเพียงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านัน้ 
 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยงวดที่ 3 

นักวิจัย/ผู้รับทุนด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกเงินงวดที่ 3 เป็นจ านวนเงินร้อยละ 10 หลังจาก

ด าเนนิโครงการวิจัยเสร็จสิน้ตามที่ระบุในสัญญารับทุน และแนบเอกสารเบิกจ่ายเงนิดังนี้ 

1. แบบวิจัย 5 บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินงวดที่ 3 

2. ใบส าคัญรับเงิน 

3. ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. ส าเนาแบบวิจัย 1- 3 (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

6. ส าเนาแบบวิจัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

7. แบบวิจัย 14 บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างท าพัสดุโครงการ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

8. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 3 ฉบับ (ตามแบบวิจัย 9) 

9. แบบวิจัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงนิ 

10. แบบวิจัย 8 บันทึกข้อความขอปิดโครงการ 

11. ส าเนาแบบวิจัย 11 บันทึกข้อความขออนุมัตขิยายระยะเวลาด าเนินโครงการ (ถ้ามี) 

12. แบบวิจัย 13 แบบฟอร์มสรุปรายงานวิจัยฉบับย่อ 

13. ส าเนาเอกสารแสดงหลักฐานการตีพิมพ์ /เผยแพร่ผลงานหรือการน าผลงานวิจัยไปใช้

ประโยชน์ใน รูปแบบต่างๆ ที่เหมาะสมหรือตามสัญญารับทุน ต้นฉบับ (Reprint) การน าเสนอผลงาน

ตามตัวชีว้ัด 

14. ส าเนาหน้าบัญชธีนาคารกรุงไทย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
หมายเหต ุ

1. เอกสารล าดับท่ี 1,2,9,10 และ 12 จัดท าผ่านระบบ UPRM และเอกสารล าดับท่ี 4-7 สามารถ    ดาวน์

โหลดผ่านระบบ UPRM 

2. นักวจิัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ด าเนนิการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหนา้ที่งานแผนงานเป็นเพยีงผู้
ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านัน้ 
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ขั้นตอนกำรปรับแผนและงบประมำณ 

 

 

 

 

 

 
ไมอ่นุมัต ิ

    

อนุมัต ิ

 
 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสำรที่เกี่ยวข้องขั้นตอนกำรปรับแผนและงบประมำณ 
1. แบบวจิัย 10 บันทึกข้อความขอปรับแผน/งบประมาณโครงการวจิัย 

2. ส าเนาแบบวจิัย 4 ขออนุมัติด าเนินโครงการวจิัย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

3. ส าเนาข้อเสนอโครงการวจิัย (ฉบับเดิม) 

4. ข้อเสนอโครงการวจิัย (ฉบับใหม่) 

5. แบบวจิัย 6 แบบฟอร์มรายงานความกา้วหน้า 

6. แบบวจิัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

หมายเหตุ  

1. เอกสารล าดับท่ี 1,2 จัดท าผ่านระบบ UPRM และเอกสารล าดับท่ี 5-6 สามารถดาวน์โหลดผ่าน ระบบ 

UPRM 

2. นักวจิัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ด าเนนิการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหนา้ที่งานแผนงานเป็นเพยีงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านัน้ 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน จัดส่งเอกสารการตามเอกสาร 1-4 

ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัยฯ 

กองบริหารงานวจิัย  

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้บริหารพจิารณา 

กองบริหารงานวจิัยจัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน 

นักวจิัย/ผู้รับทุน ด าเนินการตามแผนงาน 

สิน้สุดการขอปรับแผน/งบประมาณ 

2 วัน 
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ขั้นตอนกำรขอขยำยเวลำโครงกำร 

 

 

 

 

 
ไมอ่นุมัต ิ

     

 
อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรขอขยำยเวลำโครงกำร 
1. แบบวจิัย 11 บันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาโครงการวจิัย 

2. แบบวจิัย 6 แบบฟอร์มรายงานความกา้วหน้า 

3. แบบวจิัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

4. ส าเนาแบบวจิัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการวจิัย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

หมายเหต ุ

1. การท าเร่ืองขอขยายระยะเวลาควรท าก่อนก าหนดวันสิ้นสุดตามท่ีระบุไว้ในสัญญา อย่างนอ้ย 15 วัน 

2. กรณขียายระยะเวลาครัง้ท่ี 2 ตอ้งแนบเอกสารขออนุมัติขยายระยะเวลาครัง้ท่ี 1 ประกอบ 

3. เอกสารล าดับท่ี 1, 2 และ 3 จัดท าผ่านระบบ UPRM และเอกสารล าดับท่ี 4 สามารถดาวน์โหลดผ่าน 

ระบบ UPRM 

4. นักวจิัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ด าเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหนา้ที่งานแผนงานเป็นเพยีงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านัน้ 

 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน 

จัดส่งเอกสารการตามเอกสารท่ี 1-5 ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัย 

กองบริหารงานวจิัย 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้บริหารพจิารณา 

กองบริหารงานวจิัยจัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน 

นักวิจัย/ผู้รับทุน ด าเนินการตามแผนงาน 

สิน้สุดการขอขยายระยะเวลา 

2 วัน 
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ขั้นตอนกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 

 

 

 

 

 

 
ไมอ่นุมัต ิ

     

 
 อนุมัต ิ  

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 
1.  แบบวจิัย 6 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า (รายงานความกา้วหน้าการด าเนินโครงการวจิัยทุกๆ    

6 เดือน ตามระยะเวลาในสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวจิัย) 

2. แบบวจิัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

3. ส าเนาแบบวจิัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการวจิัย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

หมายเหต ุ

1. นักวจิัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ด าเนนิการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหนา้ที่งานแผนงานเป็นเพยีงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านัน้ 

 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน จัดส่งเอกสารการตามเอกสารท่ี 1 -3 

ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัย 

กองบริหารงานวจิัย 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้บริหารพจิารณา 

กองบริหารงานวจิัยจัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน 

นักวจิัย/ผู้รับทุน ด าเนินการตามแผนงาน 

สิน้สุดการรายงานความกา้วหนา้ 

2 วัน 

 



คู่มอืปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 128 

 

 

 

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ให้ความส าคัญกับการอนุรักษ์ ฟื้นฟู สืบสาน 

สร้างสรรค์ ส่งเสริมศลิปวัฒนธรรมอันเป็นภูมิปัญญาท้องถิ่นและเป็นสมบัติของประเทศชาติ เพื่อให้เกิด

การพัฒนาสุนทรียภาพในมติิทางวัฒนธรรมและศิลปะ มหาวิทยาลัยมุ่งให้คณาจารย์ บุคลากร และนสิิต

เข้าใจเรื่องวัฒนธรรมและศิลปะ การมีส่วนร่วมของบุคลากรในหน่วยงานก่อให้เกิดวัฒนธรรมอันดีงาม 

การบูรณาการงานด้านท านุบ ารุงวัฒนธรรมและศิลปะกับการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมของ

นิสิต การร่วมมือกับชุมชนเพื่อการอนุรักษ์ฟื้นฟูวัฒนธรรมและศิลปะ ตลอดจนการเผยแพร่กิจกรรม

หรอืการบริการ ด้านท านุบ ารุงวัฒนธรรมและศลิปะต่อสาธารณชน 

1. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนโครงกำรฯ  

การด าเนินงานโครงการฯ สามารถแบง่การปฏิบัติงานเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1.1 ขั้นเตรยีมการ มีการด าเนินการที่ส าคัญ ดังนี้ 

 1.1.1 การจัดท าข้อเสนอโครงการ ควรมีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

 - ชื่อโครงการฯ 

 - ผู้รับผิดชอบโครงการฯ 

 - หลักการและเหตุผล 

 - วัตถุประสงคข์องโครงการฯ 

 - เป้าหมาย แบ่งเป็น เชิงคุณภาพ และเชงิปรมิาณ 

 - แผนการด าเนินงาน 

 - ระยะเวลาของโครงการฯ 

 - งบประมาณ 

 - สถานที่จัดโครงการฯ 

 - จ านวนของผู้เข้ารว่มโครงการฯ 

 - วิทยากร 

 - คา่ลงทะเบียน 

 - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 - ก าหนดการ 

 - การประเมินผล 

 1.1.2 การท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการฯ โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ เป็น

เอกสารประกอบการขออนุมัติ  

 1.1.3 การท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

 1.1.4 การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

งำนท ำนุบ ำรุงศลิปะและวัฒนธรรม 
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 1.1.5 การประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

 1.1.6 การขออนุมัติค่าใช้จา่ยอื่นๆ ในโครงการฯ เช่น คา่วัสดุต่าง ๆ เป็นต้น 

 1.1.7 การขออนุมัติปรับแผนการด าเนินงาน เช่น การขออนุมัติเลื่อนโครงการ ฯ (หากมี) 

ส าหรับแต่ละโครงการอาจมีรูปแบบการด าเนินการที่แตกต่างกันไป เนื่องจากรูปแบบของ

กิจกรรมในการด าเนินงานและค่าใช้จ่ายไม่เหมือนกัน แต่โดยทั่วไปในเบื้องต้นของการเตรียมการจะมีขั้นตอน

ตามข้างต้น 

1.2 ระหว่างด าเนินโครงการฯ มีขัน้ตอนที่ส าคัญดังนี้ 

 - ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการด าเนินโครงการฯ ที่ก าหนดไว้โดยผู้รับผิดชอบโครงการฯ 

ก ากับดูแลและอ านวยการให้ผูเ้ก่ียวข้องด าเนินกิจกรรมตามแผนที่ก าหนดไว้ เพื่อให้ตามบรรลุวัตถุประสงคข์อง

โครงการฯ 

 - การจัดการด้านการเงินในระหว่างการด าเนินโครงการ เช่น คา่วัสดุในการจัดบอร์ด ค่า

พานพุ่ม เป็นต้น 

 - การรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการฯ เช่น ใบเสร็จรับเงินคา่วัสดุต่างๆ เป็นต้น 

 - การวัดผลการจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบโครงการฯ ต้องจัดให้มีการวัดผลการจัด

กจิกรรม โดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจในการรว่มโครงการฯ เพื่อน ามาวิเคราะห์ประมวลผลจัดท ารายงาน

ผลการด าเนินงานต่อไป 

1.3 หลังด าเนินโครงการฯ มีขัน้ตอนที่ส าคัญดังนี้ 

 - การขออนุมัติและเบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยต่างๆ เช่น คา่วัสดุในการจัดบอร์ด คา่พานพุ่ม เป็น

ต้น 

 - การรายงานทางการเงิน เป็นการรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินทั้งหมด และ

รายงาน เพื่อหักค่าใช้จ่ายจากเงินยืมทดรองจ่ายและหากมีเงินเหลือจ่ายจะต้องน าส่งคืนวิทยาลัยการจัดการ

ต่อไป 

 - การสรุปและรายงานผลการด าเนินงานโดยจัดท าเป็นรูปเลม่รายงานผลการด าเนินงาน 

ซึ่งจะจัดท าภายใน 1 เดือนนับจากวันที่ด าเนินโครงการฯ เสร็จสิ้น 
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2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

2.1 ขั้นเตรยีมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ จัดท าข้อเสนอโครงการฯ 

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิด าเนนิโครงการฯ 

โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ เป็นเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

 

โครงการฯ ผู้ประสานงานโครงการฯ ตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัตโิครงการฯ 

ผู้บริหารลงนามอนุมตัิโครงการฯ 

ผู้ประสานงานโครงการฯ จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้ 

คณะกรรมการด าเนินงานเสนอผู้บรหิาร 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนนิงาน 

ผู้บริหารลงนามค าสั่ง 
 

ส่งส าเนาเอกสารให้งานประชาสัมพนัธ ์

เพื่อท าการประชาสัมพนัธโ์ครงการฯ 

ด าเนินการยืมเงนิ 

เพื่อเป็นคา่ใช้จา่ยในโครงการฯ 
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2.2 ระหวา่งด าเนนิโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติกจิกรรมตามแผนการด าเนินโครงการฯ 

จัดการด้านการเงินในระหวา่งวันที่มีการจัดกจิกรรม  

เช่น ด าเนนิการซื้อวัสดุมาจัดบอร์ด เป็นต้น 

เก็บรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการฯ  

เช่น ใบเสร็จค่าวัสดุตา่งๆ เป็นต้น 

การวัดผลการจัดกจิกรรม โดยให้ผูเ้ข้ารว่ม

โครงการฯ ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ 
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2.3 หลังด าเนนิโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิและเบิกจา่ยคา่ใช้จา่ยต่างๆ 

เช่น คา่วัสดตุ่างๆ เปน็ต้น 

ด าเนินการด้านการเงิน เพื่อหกัค่าใช้จา่ยจากเงินยืม 

หากมีเงินเหลอืให้ท าเรื่องคนืเงิน 

สรุปและรายงานผลการด าเนนิโครงการฯ  

โดยจดัท าเป็นรูปเล่มรายงาน 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิปิดโครงการและ

รายงานผลโครงการจัดสง่ผู้บรหิาร 
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การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การเพิ่มเติมความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และการปรับเปลี่ยน

ทัศนคติ ของบุคลากรให้เป็นไปในทางที่ดีขึ้น มีความเช่ียวชาญในการท างานมากขึ้น เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ และท างานด้วยความสุข 

การพัฒนาบุคลากร เป็นกรอบหรอืแนวทางที่จะช่วยใหบุ้คลากรในองค์กรสามารถปฏิบัติงานได้

บรรลุตามเป้าหมาย ซึ่งอาจก าหนดได้ทั้งในระยะสั้น (ปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน) และระยะยาว 

(ความก้าวหน้าในอาชีพ) ถือได้ว่าเป็นแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ที่มีรายละเอียดเชื่องโยงหรือ

ตอบสนองต่อความต้องการหรือเป้าหมายขององค์กร ทีมงาน และตนเอง โดยสามารถใช้เครื่องมือใน

การพัฒนาบุคลากรได้ดังนี้ 

1. กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) เป็นเทคนิควิธีการพัฒนาบุคลากรที่เน้นให้พนักงานมี

ความรับผิดชอบในการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง โดยไม่จ าเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการปฏิบัติงานเท่านั้น 

พนักงานสามารถแสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่าน ช่องทางการเรียนรู้และสื่อต่างๆ ที่ต้องการได้ 

ซึ่งวิธีการนี้เหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ (Self Development) โดยเฉพาะ

กับพนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานดี และมีศักยภาพในการท างานสูง (Talented People) ซึ่งสามารถ

เรียนรู้โดยการใช้สื่อผ่านระบบคอมพิวเตอร์ เช่น การดู VCD หรือการค้นคว้า ผ่าน Internet หรือการ

เรียนแบบ E-Learning หรือการเรียนทางไกลผา่นดาวเทียม หรอืเรียนรู้ผ่านสื่อการ เรียนรู้ที่ไม่ต้องเรียน

ผา่นระบบคอมพิวเตอร์ เชน่ หนังสือ วารสาร หนังสือพมิพ์ต าราเรียน เป็นต้น 

2. กำรประชุม/สัมมนำ (Meeting/Seminar) เป็นการพัฒนาบุคลากรให้เกิดความรู้ใหม่ๆ ทั้ง

ภายในและภายนอกองค์กรเน้นการพูดคุยระบบความ คิดเห็นของทีมงานให้เกิดการแลกเปลี่ยนมุมมอง

ที่หลากหลาย ผู้น าการประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทส าคัญมากในการกระตุ้นจูงใจให้ผู้เข้าร่วมประชุม/

สัมมนาน าเสนอความคิดเห็นร่วมกัน การจัดประชุม/สัมมนาที่มีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดประโยชน์

สูงสุด ควรเน้นการประชุม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ โดยจัดให้มีการท ากิจกรรมกลุ่ม หรือหารือเกี่ยวกับ

กรณีศึกษาต่างๆ ที่เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริงในองค์กรโดยเครื่องมือการพัฒนาบุคลากรแบ่งออกเป็น 

2 รูปแบบ คอื  

1. การประชุม/สัมมนาภายในส่วนราชการ ซึ่งหัวหนา้งานสามารถสังเกตพฤติกรรมของบุคลากร

ได้ งา่ยและไม่ยุ่งยาก 

2. การประชุมสัมมนาภายนอกส่วนราชการ เป็นการประชุมสัมมนาที่จัดขึ้นโดยสถาบัน องค์กร 

สมาคม หรอืบริษัทภายนอก เป็นต้น เป็นการประชุม/สัมมนาผูเ้ข้าประชุมไม่มสี่วนรว่มมากนัก 

3. กำรดูงำนนอกสถำนที่ (Site Visit) เป็นเครื่องมือการพัฒนาบุคลากรรูปแบบหนึ่ง โดย

มอบหมายให้พนักงานไปสังเกตเหตุการณ์การกระท า หรือบุคคลที่ต้องการในสถานที่เฉพาะแห่งใดแห่ง

งำนพัฒนำบุคลำกร 
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หนึ่ง เพื่อวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งในช่วงเวลาสั้นๆ ซึ่งการดูงานนอกสถานที่มักนิยมใช้กับ

พนักงานในระดับบริหารจัดการ (Management Level) ขึ้นไป เป็นการดูงานที่มีขอบเขตงานที่รับผิดขอบ

เหมอืนกันหรอืเป็นการดูงานจากลักษณะงานที่ต้องท างานรว่มด้วย  

การดูงานนอกสถานที่มีวัตถุประสงค์เพื่อให้พนักงานได้เห็นประสบการณ์ใหม่ๆ การได้เห็น

รูปแบบการท างานที่มีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) เพื่อให้ผู้รับการพัฒนาได้เรียนรู้เรื่องใหม่ๆ ที่ดี

จากองค์กรภายนอก ซึ่งวิธีการดังกล่าวนี้จะท าให้พนักงานสามารถน าแนวคิดที่ได้รับจาการดูงานนอก

สถานที่ไปประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาความสามารถของตน อีกทั้งพนักงานยังสามารถน า

ความรู้และประสบการณ์ใหม่ๆ ที่ได้รับรู้มาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการท างานใหด้ีขึน้ ทั้งนี้การดูงานนอก

สถานที่โดยทั่วไปจะประกอบไปด้วย การดูงานภายในประเทศและการดูงานในต่างประเทศ 
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1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (กำรเรียนรู้ด้วยตนเองผ่ำนโครงกำรพัฒนำบุคลำกร) 

1.1 ขั้นเตรยีมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ จัดท าข้อเสนอโครงการฯ 

 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิด าเนนิโครงการฯ 

โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ เป็นเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

 

โครงการฯ ผู้ประสานงานโครงการฯ ตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัตโิครงการฯ 

ผู้บริหารลงนามอนุมตัิโครงการฯ 

ผู้ประสานงานโครงการฯ จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้ 

คณะกรรมการด าเนินงานเสนอผู้บรหิาร 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนนิงาน 

ผู้บริหารลงนามค าสั่ง 
 

ส่งส าเนาเอกสารให้งานประชาสัมพนัธ์ 

เพื่อท าการประชาสัมพนัธโ์ครงการฯ 
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1.2 ระหวา่งด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดหาหลักสูตรการอบรมต่างๆ  

เพื่อประชาสัมพนัธ์ให้บุคลากรในสังกดัเข้าอบรม 

โดยท าการประชาสมัพันธ์ทุกๆ เดอืน เดือนละ 3 หลักสูตร 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิประชาสัมพนัธห์ลักสตูรดังกล่าว 

ผูป้ระสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัติ 

ผู้บริหารลงนามอนุมตั ิ

 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนนิงาน 

 

ส่งส าเนาเอกสารให้งานประชาสัมพนัธ์ 

เพื่อท าการประชาสัมพนัธห์ลกัสูตร 
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1.3 หลังด าเนนิโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปและรายงานผลการด าเนนิโครงการฯ  

โดยจดัท าเป็นรูปเล่มรายงาน 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิปิดโครงการและ

รายงานผลโครงการ 

 

ผูป้ระสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัต ิ

 

ผู้บริหารลงนามอนุมตั ิ

 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนนิงาน 
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งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ 

งานประชุมผูบ้ริหาร งานจองหอ้งประชมุ สมัมนำ 

งานประสานนิตกิร งานจัดเลีย้งรับรอง 

งานยานพาหนะ งานห้องสมุด 

งานประสานภารกิจของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน งำนสำรบรรณและงำนธุรกำร 

ขั้นตอนกำรรับหนังสือภำยใน 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
ธุรการลงทะเบยีนรับ 

บันทึกทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน ในระบบ UP-DMS 

 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

2 

 

  

จ าแนกหนังสือว่าเรื่องนี้ 

เป็นของสว่นงานไหน 

 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

3 

 

 สรุปหนังสือภายในเบือ้งตน้

และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน

ผา่นระบบ UP-DMS 

 

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

1. หัวหน้างาน พิจารณา

หนังสือเสนอต่อรองคณบดี 

ผา่นระบบ  

UP-DMS 

2. รองคณบดีพิจารณา

หนังสือ เสนอต่อคณบดี ผ่าน

ระบบ UP-DMS 

10 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

หัวหนา้งาน 

 

 

 

รองคณบดี 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาสั่งการ 

ผา่นระบบ UP-DMS 

 
 

20 นาที 

 

 
 

คณบดี 

 

6 

 

  

ด าเนนิการตามค าสั่งการ 

ของคณบดี 

 

10 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

งำนสำรบรรณ 

 

 

จ าแนกหนังสือ 

ให้แต่ละส่วนงาน 

เกษยีนหนังสือ 

เสนอ ผู้บังคบับัญชา 

ตามล าดับ 

 

คณบดพีิจารณา 

สั่งการ 

 

ด าเนินการตามค าส่ังการ

คณบดี 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือภำยนอก 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
ธุรการลงทะเบยีนรับ 

บันทึกทะเบียนรับหนังสอื

ภายนอก  

ผา่นระบบ UP-DMS 

 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

2 

 

  

จ าแนกหนังสือว่าเรื่องนีเ้ป็น

ของสว่นงานไหน 

 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

3 

 

 สรุปหนังสือภายนอกเบือ้งต้น

และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน

ผา่นระบบ UP-DMS 

 

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

1. หัวหน้างาน พิจารณา

หนังสือเสนอต่อรองคณบดี 

ผา่นระบบ  

UP-DMS 

2. รองคณบดีพิจารณา

หนังสือ เสนอต่อคณบดี ผา่น

ระบบ UP-DMS 

10 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

หัวหนา้งาน 

 

 

 

รองคณบดี 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาสั่งการ 

ผา่นระบบ UP-DMS 

 
 

20 นาที 

 

 
 

คณบดี 

 

6 

 

  

ด าเนนิการตามค าสั่งการ 

ของคณบดี 

 

10 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

 

 

จ าแนกหนังสือ 

ให้แต่ละส่วนงาน 

เกษยีนหนังสือ 

เสนอ ผู้บังคบับัญชา 

ตามล าดับ 

 

คณบดพีิจารณา 

สั่งการ 

 

ด าเนินการตามค าส่ังการ

คณบดี 
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ขั้นตอนกำรส่งหนังสือภำยใน 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
เจา้หน้าท่ีจัดท าหนังสือ 

 

เจ้าหน้าที่ (เจ้าของเรื่อง) 

จัดท าหนังสอืภายใน 

 

 

20 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

 

2 

 

  

เจ้าหน้าที่ (เจ้าของเรื่อง) ออก

เลขหนังสอืภายใน  

ในระบบ UP-DMS 

 

5 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

1. เสนอหัวหน้างานพิจารณา 

ลงนามหอ้ยท้าย 

2. เสนอรองคณบดีพิจารณา 

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

30 นาที 

 

 

30 นาที 

 

 

หัวหนา้งาน 

 

 

รองคณบดี 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

คณบดี 

 

 

5 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง ด าเนินการจัดส่ง

หนังสือไปยังหนว่ยงานต่างๆ 

ผา่นระบบ UP-DMS 

 

10 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

6 

 

  

เจ้าของเรื่องสแกนหนังสือเก็บ

ไว้ในระบบ UP-DMS 

 

10 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

 

 

ออกเลขหนังสือภายใน 

เสนอ ผู้บังคบับัญชา 

ตามล าดับ 

 

เสนอคณบดี 

 

สแกนเอกสาร 

เพื่อจัดเก็บ 

ส่งหนังสือภายใน 
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ขั้นตอนกำรส่งหนังสือภำยนอก 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
เจา้หน้าท่ีจัดท าหนังสือ 

 

เจ้าหน้าที่ (เจ้าของเรื่อง) 

จัดท าหนังสอืภายนอก 

 

 

20 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

 

2 

 

  

เจ้าหน้าที่ (เจ้าของเรื่อง)  

ออกเลขหนังสือภายนอก 

ในระบบ UP-DMS 

 

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

1. เสนอหัวหน้างานพิจารณา 

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

 2. เสนอรองคณบดีพิจารณา 

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

30 นาที 

 

 

30 นาที 

 

 

หัวหนา้งาน 

 

 

รองคณบดี 

 

 
 

4 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

คณบดี 

 

5 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง ด าเนินการจัดส่ง

หนังสือไปยังหนว่ยงานต่างๆ  

 

1 วัน 

 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

6 

 

  

เจ้าของเรื่องสแกนหนังสือเก็บ

ไว้ในระบบ UP-DMS 

 

10 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

ออกเลขหนังสือภายนอก 

เสนอ ผู้บังคบับัญชา 

ตามล าดับ 

 

เสนอคณบดี 

 

สแกนเอกสาร 

เพื่อจัดเก็บ 

ส่งหนังสือภายนอก 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ ์

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 จัดท าหนังสอื และ

เอกสารโครงการ 

 

 

1 วัน 

เจ้าของโครงการ

และ เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 จัดท าหนังสอืขออนุมัต ิ

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

3 
 ธุรการออกเลข 

หนังสือสง่ภายใน 

5 นาที งานธุรการ 

4 
 หัวหนา้งานประสานงาน

และประชาสัมพันธ์ 

พิจารณาโครงการ และ

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

15 นาที 

หัวหนา้งาน

ประสานงานและ

ประชาสัมพันธ์ 

5 
 รองคณบดีฝ่ายบริหาร

พิจารณาโครงการ และ

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

15 นาที 

รองคณบดี 

6 
 คณบดีพิจารณาลงนาม

อนุมัติ 

 

1 วัน คณบดี 

 

7 

 ธุรการรับหนังสือส่ง

ภายใน ตรวจสอบและ

สแกนเอกสารจัดเก็บไว้

ในคอมพิวเตอร์ 

 

10 นาที 

งานธุรการ 

8 
 ด าเนนิการส่งหนังสอื

ภายในไปยังหนว่ยงาน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป

และงานธุรการ 

งำนประชำสมัพันธ ์

 

จัดท ำหนังสือขออนุมัติ 
ประชำสัมพันธ์ 

 

ธุรกำรออกเลข 

จัดท ำหนังสือ 
และเอกสำรประชำสัมพันธ์ 

เสนอ รองฯ 

 

 

เสนอ คณบดี 
 

เสนอ หัวหน้ำ 

ธุรกำรรับหนังสือส่งภำยใน 

ส่งหนังสือภำยใน 
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ขั้นตอนกำรรับหนังสือรำชกำรงำนประชำสัมพันธ์ 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 บันทึกทะเบียนรับ

หนังสือราชการใน

ทะเบียนรับ 

5 นาที 
งานธุรการ 

2 
 สรุปหนังสือราชการ

เบือ้งตน้และเสนอต่อ

หัวหนา้ 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

3 
 หัวหนา้งาน/หัวหน้า

ส านักงาน พิจารณา

หนังสือและลงนามหอ้ย

ท้าย 

 

10 นาที 

หัวหนา้งาน/

หัวหนา้ส านักงาน 

4 
 รองคณบดีพิจารณา

หนังสือ และลงนามหอ้ย

ท้าย 

 

15 นาที 

รองคณบดี 

5 
 คณบดีพิจารณาหนังสอื 

และมอบหมายให้ผูท้ี่

เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 วัน คณบดี 

6 
 แจ้งหนังสอืราชการให้ 

ผูท้ี่เกี่ยวข้องด าเนนิการ 

20 นาที บุคลากรงาน

บริหารงานทั่วไป 

 

7 

 ธุรการรับหนังสือและ

สแกนเอกสารจัดเก็บไว้

ในคอมพิวเตอร์ 

 

10 นาที 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

เกษยีนหนังสือ 

 

เสนอ รองฯ 

 

 

เสนอ หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำ

ส ำนักงำน 

ธุรกำรลงทะเบียนรับ 

แจ้ง หนังสือรับ 

ธุรกำรรับหนังสือ 

เสนอ คณบดี 
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ขั้นตอนกำรส่งหนังสือรำชกำรงำนประชำสัมพันธ์ 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 จัดท าหนังสอืราชการ 

20 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 ธุรการออกเลข 

หนังสือสง่ 
5 นาที 

งานธุรการ 

3 
 หัวหนา้กลุ่มงานบริการ 

พิจารณาหนังสอื และ

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

10 นาที 

หัวหนา้กลุ่มงาน

บริการ 

4 
 รองคณบดีฝ่ายบริหาร

พิจารณาหนังสอื และ

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

15 นาที 

รองคณบดีฝ่าย

บริหาร 

5 
 คณบดีพิจารณาหนังสอื 

และมอบหมายให้ผูท้ี่

เกี่ยวข้องด าเนินการ 

 

1 วัน 

คณบดี 

6 
 ธุรการรับหนังสือส่งและ

สแกนเอกสารจัดเก็บไว้

ในคอมพิวเตอร์ 

 

10 นาที 

งานธุรการ 

7 

 

 ธุรการด าเนินการส่ง

หนังสือราชการไปยัง

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

10 นาที 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

เสนอ รองฯ 

 

 

จัดท ำหนังสือ 

เสนอ หัวหน้ำ 

ส่งหนังสือรำชกำร 

ธุรกำรออกเลข 

เสนอ คณบดี 
 

ธุรกำรรับหนังสือ 
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กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนนิโครงกำรประชำสัมพนัธ์ 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 -ด าเนนิการประชุมเพื่อวางแผน

งบประมาณ รายละเอยีดต่างๆ 

2 ชั่วโมง ผู้บริหาร และ

งานประสานงาน

และ

ประชาสัมพันธ์ 

 

2 

 

     ไมผ่่าน -ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

โครงการ  

-ปรับแก้ไขโครงการ 

 -ตรวจทาน แก้ไข  

-จองเลขภายใน 1 เลข ใน ระบบUP 

DMS 

1 ช่ัวโมง เจ้าหนา้ท่ี 

 

3 

 

 

 

 

 

                      ผ่าน 

- เสนอหัวหน้าส านักงานวิทยาลัย

ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม  

-เสนอรองคณบดี และคณบดี อนุมัต ิ

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที ่

 

4 

 

 

 

-ด าเนนิการประชุมร่วมกับผู้บริหาร 

เพื่อการวางแผน  

- วางแผนการด าเนนิงานประจ าปี 

2 ชั่วโมง ผู้บริหาร และ

งานประสานงาน

และ

ประชาสัมพันธ์ 

 

5 

 

    

ไมผ่่าน 

-ด าเนนิการตัดงบประมาณโครงการ 

ท่ี วทิยาลัยการจัดการ ระบบ E-

Budget 

-สแกนบันทึกข้อความ เอกสาร

การเงิน แนบระบบUP DMS  

-ด าเนนิการจัดท าเอกสารการเงินตาม

รายการ ระบบ E-Budget 

-ประสานงานร้านตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ระยะเวลา

การด าเนนิ

กิจกรรม 

เจ้าหนา้ที ่

 

6 

 

 

 

 

 

                                           ผ่าน 

- เสนอหัวหน้าส านักงานวิทยาลัย

ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม  

-เสนอรองคณบดี และคณบดี อนุมัต ิ

1 วัน เจ้าหนา้ที ่

 

 

ด าเนนิการขออนุมัติ

โครงการ 

ประชุมวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

ประชุมงาน 

ด าเนนิการเอกสารการเงิน 

เสนอผู้บริหาร 
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กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนนิโครงกำรประชำสัมพนัธ์ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผูร้ับผดิชอบ 

 

7 

 

 - บันทึกข้อความขอเชญิเข้าร่วมงาน 

-บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห ์

พธีิกร จากต้นสังกัด 

-จัดท าก าหนดการ 

-บันทึกข้อความเชญิผู้บริหาร 

คณาจารย์ บุคลากร ผู้สนใจ 

ระยะเวลา

การด าเนนิ

กิจกรรม 

เจ้าหนา้ท่ี 

8 

 

    ไมผ่า่น 

 

 

 

                                     ผา่น 

- เสนอหัวหน้าส านักงานวิทยาลัย

ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม  

-เสนอรองคณบดี และคณบดี อนุมัต ิ

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที ่

9 

 

 

 

 

 

                       

- ด าเนนิการส่งบันทึกข้อความไปยังผู้

ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

15 นาท ี เจ้าหนา้ที ่

10 

 

 

 

- ด าเนนิการจัดสถานที่  

-ด าเนนิการทดสอบระบบเครื่องเสียง 

-ด าเนนิการเตรียมอุปกรณต์า่งๆ  

-ด าเนนิการจัดโครงการตาม 

ก าหนดการ 

-ประเมินโครงการ 

2 วัน งานประสานงาน

และ

ประชาสัมพันธ์ 

11 

 

    

 

- ด าเนนิการติดตามใบเสร็จ 

ใบส าคัญรับเงิน ฯลฯ 

- ด าเนนิการเตรียมเอกสารการเงิน 

- ด าเนนิการท าบันทึกข้อความเบิก 

– ด าเนนิการจัดท าภาษี 

– ด าเนนิการจัดท าหนังสือขอบคุณ 

7 วัน เจ้าหนา้ที ่

 

12 

 

 

 

 

                                            

- เสนอหัวหน้าส านักงานวิทยาลัย

ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม  

-เสนอรองคณบดี และคณบดี อนุมัต ิ

1 วัน เจ้าหนา้ที ่

 

เสนอผู้บริหาร 

ด าเนนิการจัดท าบันทึก

ข้อความตา่งๆ 

ด าเนนิการจัดโครงการ 

เสนอผู้บริหาร 

ด าเนนิการส่งบันทึก

ข้อความไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ด าเนนิเคลียร์เอกสาร

การเงิน 
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กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนนิโครงกำรประชำสัมพนัธ์ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

13 

 

 ด าเนนิการน าเอกสารการเงิน เสนอ 

หัวหน้างาน หัวหนา้ส านักงาน

วทิยาลัย และรองคณบดี ครบดี

อนุมัต ิ

 

5 นาท ี เจ้าหนา้ท่ี 

  

 

 

 

                       

- ด าเนนิการประเมินผลโครงการ 

และสรุปผลโครงการ  

-รวบรวมวิเคราะห์ผลการประเมนิ 

เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลและน าเสนอ 

ผู้บริหารตอ่ไป 

2 สัปดาห์ เจ้าหนา้ที ่

 

 

 

 

- รายงานการด าเนนิงาน เพื่อ

น าเสนอผู้บริหาร 

 

 

5 นาท ี งานประสานงาน

และ

ประชาสัมพันธ์ 

  

 

 

 

                                            

- เก็บลงฐานขอ้มูล 5 นาท ี เจ้าหนา้ที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารการเงิน 

รายงานผลการด าเนนิงาน 

ประเมินและสรุปโครงการ 

ด าเนนิการเสร็จสิ้น 
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กระบวนกำรและขั้นตอนประสำนงำนจดัส่งเอกสำรภำรกิจในกรุงเทพมหำนคร 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 - หนว่ยงานต่างๆ ประสานแจ้งมายัง

งานประสานงาน 

- แจ้งก าหนดการจัดส่งเอกสาร 

- สถานท่ีจัดสง่ และชื่อผู้ตดิตอ่ 

 

30 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

2 

 

 

 

 

 

                       

- แจ้งข้อมูลในการจัดส่งเอกสารทาง

ใด ชื่อผู้สง่ และชื่อผู้รับ 

- น าส่งเอกสารท่ีใด 

- รับเอกสารกลับ หรือสง่เอกสาร 

 

30 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

3  

 

- ตรวจสอบตารางรถยนต์สว่นกลาง 

- ขอใชร้ถตามแบบฟอร์มของ

วทิยาลัยการจัดการ 

- แจ้งข้อมูล และรายละเอียด 

 

10 -15 

นาที 

เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

4  

 

 

 

 

- เสนอขอใชร้ถยนต์สว่นกลาง 

- ผู้บริหารอนุมัตกิารใช้รถยนต์

ส่วนกลาง 

- แจ้งพนักงานขับรถยนตส์่วนกลาง 

 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

5 

 

 

 

 

 

                                            

- แจ้งตอบกลับหนว่ยงาน 

 

5 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

 

 

 

งำนประสำนภำรกจิของมหำวทิยำลัย 

 

ด าเนนิการเสร็จสิ้น 

รับเร่ืองจากหนว่ยงาน

มหาวทิยาลัย 
 

แจ้งการจัดสง่เอกสารทาง

ไปรษณีย์ หรือขนสง่รถ

โดยสาร 

ประสานแจ้ง 

งานยานพาหนะ 

เสนอผู้บริหาร

อนุมัต ิ
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กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนนิกำรรับพระรำโชวำท 

งำนพระรำชทำนปรญิญำบัตรของมหำวทิยำลัยพะเยำ 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 - กองกจิการนิสติ แจ้งข้อมูลน าส่ง

เอกสารเข้าพระราชวัง เร่ือง

พระราชทานปริญญาบัตร 

 

 

 

15 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

2 

 

 

 

 

 

                       

- แจ้งข้อมูลในการจัดส่งเอกสารทาง

ใด ชื่อผู้สง่ และชื่อผู้รับ 

- น าส่งเอกสารท่ีพะราชวัง 

 

2- 3 วัน เจ้าหนา้ท่ีงาน

ประสานงาน 

3  

 

- ด าเนนิการจัดสง่เอกสารพระราชวัง 

และส าเนา เซ็นรับเอกสาร 

- แจ้งกลับไปยังมหาวิทยาลัย 

ด าเนนิการแล้ว 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

4  

 

 

 

 

- พระราชวงัประสานขอไฟล์ต้นฉบับ

เอกสารแนบ 

- พระราชวัง จะแจง้ให้ด าเนินการรับ

เอกสารพระราโชวาท 

 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

5 

 

 

 

 

 

                                            

- รับเอกสารพระราโชวาท 

- ด าเนนิการประสานงานเอกสาร

ก่อนวันรับปริญญา กับกองบริการ

การศึกษา  

 

30 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

6  

 

 

 

 

- จัดสง่เอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

ก่อนวันรับปริญญาต่อไป  

1-2 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

รับเร่ืองจากกองกิจการ

นิสิตมหาวทิยาลัยพะเยา

มหาวทิยาลัย 
 

แจ้งการจัดสง่เอกสารทาง

ไปรษณีย์ หรือขนสง่รถ

โดยสาร 

จัดส่งเอกสารพระราชวัง 

พระราชวังแจ้ง

ตอบกลับ

ประสาน 

ด าเนนิการเสร็จสิ้น 

รับเอกสารพระราโชวาท 
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กระบวนกำรและขั้นตอนกำรด ำเนนิกำรสั่งกระเช้ำดอกไม ้หรือพวงหรีด 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 - หนว่ยงานต่างๆ ประสานแจ้งมายัง

งานประสานงาน 

- แจ้งก าหนดการจัดส่ง 

 

30 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

2 

 

 

 

 

 

                       

- ส่ังกระเชา้ดอกไม ้หรือพวงหรีด 

- แจ้งข้อมูลรายละเอยีด 

- สถานท่ีจัดสง่ และชื่อผู้ตดิตอ่ 

 

 

 

 

15 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

3 

 

 

 

 

 

                                            

- ตดิตามเอกสารใบเสร็จจากทาง

ร้าน 

- แนบภาพประกอบการด าเนนิการ

แลว้เสร็จ 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนนิการเสร็จสิน้ 

รับเร่ืองจากหนว่ยงาน

มหาวทิยาลัย 
 

ส่ังกระเชา้

ดอกไม้ หรือพวง

หรีด 
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กระบวนกำร และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนประชุมผู้บริหำร 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 จัดท าหนังสอืขออนุมัตจิัดประชุม

และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย                                                        

และหนังสอืเชญิประชุม 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

2 

 

 

 

 

 

                       

เสนอผู้บริหารตามขัน้ตอน/คณบดี 

(เลขาที่ประชุม)ลงนาม 

 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

3  

 

ส่งหนังสอืเชญิประชุม/ส่งใบยมืเงิน 

 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

4  

 

 

 

 

ตดิตาม และรวบรวมเร่ืองท่ีจะเสนอ

เพื่อจัดท าวาระการประชุม 

3 - 7 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

5  

 

 

 

 

-ขออนุมัติคา่ใชจ้่ายในระบบ E-

Budget 

-สแกนบันทึกข้อความ เอกสาร

การเงิน แนบระบบUP DMS  

- เสนอผู้บริหารอนุมัต ิและส่ง

เอกสารงานการเงิน 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

6 

 

 

 

 

 

                                            

- จัดท ารายงานการประชุม 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

 

งำนประชมุผู้บรหิำร 

 

จัดท าหนงัสือขออนุมัติจดั

ประชุม และหนังสือเชญิ 

 

จัดท าวาระการประชุม และ

เอกสารประกอบ 

 

เสนอหนังสือ

คณบดีลงนาม 

ส่งหนงัสือเชญิประชุมให้กบั

ผู้เข้ารว่มประชุม 

 

ด าเนินการเสร็จสิน้ 

 

ท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
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กระบวนกำร และขั้นตอนกำรจดัท ำประกำศ /ค ำส่ังมหำวิทยำลัยพะเยำ 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 ร่างระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และสรุป

ข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบการ

พิจารณา     

 

 

2-4 วัน  เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

2 

 

 

 

 

          

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอร่าง น าเข้า

ที่ประชุม 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

3  

 

1. เสนอหนงัสือผู้บริหาร 

2. เสนอเรื่องต่อเลขาที่ประชมุคณะกรรม 

การประจ าวิทยาลัยการจัดการ 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

4  

 

 

 

 

ด าเนินการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจ าวิทยาลัย 

1 สัปดาห ์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

5  

 

 

 

 

- จัดท าบันทกึเสนอร่างไปยังกองกฎหมาย 

เพื่อตรวจสอบ 

- รอหนังสือแจ้งตอบกลับจากกอง

กฎหมาย ในระบบ UP-DMS 

1-2 สัปดาห ์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

6 

 

 

 

 

  

ด าเนินการปรับแก้ไขร่างดงักล่าว และ

เสนอเร่ืองไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อผ่านการ

พิจารณาที่ประชุมตามกระบวนการ 

1 สัปดาห ์ เจ้าหนา้ทีง่าน

ประสานนติกิร 

7  รอแจ้งตอบกลับจากมหาวิทยาลัยตามมติ

ที่ประชุมและเสนอเร่ืองถงึอธิการบดี เพื่อ

ลงนามต่อไป 

 

1 สัปดาห ์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

8  มหาวิทยาลัยแจง้ตอบกลบั และด าเนนิการ

แจ้งเวียนภายในเพื่อทราบ 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

 

งำนประสำนนิติกร 

 

ร่างระเบียบ ค าสั่ง 

ประกาศ 

จัดท าวาระการประชุม และ

เอกสารประกอบ 

 

ท าบันทึกจัดเข้าที่ประชุม 

 

เสนอเร่ืองไปกองกฎหมาย 

กองกฎหมายแจง้กลับ 

ด าเนินการเสนอลงนาม 

ด าเนินการเสร็จสิน้ 

 

เสนอคณบดีลงนาม 
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กระบวนกำร และขั้นตอนกำรสอบสวนข้อเท็จจริง 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 วทิยาลัยการจัดการ เสนอต้นเร่ือง

มูลกรณีต่อมหาวทิยาลัยพะเยา 

พร้อมเอกสารประกอบ 

 

 

1 ช่ัวโมง เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

2 

 

 

 

 

 

                       

มหาวทิยาลัยพะเยาอนุมัตใิห ้

แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวน 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

3  

 

วทิยาลัยการจัดการ ด าเนนิการ

เสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวน

ไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

4  

 

 

 

 

- คณะกรรมการสอบสวน

ด าเนนิการสอบตามระเบียบท่ี

ก าหนดไวใ้นเร่ืองนั้นๆ โดยสอบสวน

พยานตามกระบวนการ 

- คณะกรรมการสอบสวนสรุปผล

การสอบสวนรายงาน 

ตอ่มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

30 -90 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

5  

 

 

 

 

คณะกรรมการสอบสวนสรุปผลการ

สอบสวนรายงาน 

ตอ่มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

1 สัปดาห์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

6 

 

 

 

 

 

มหาวทิยาลัยมคี าสั่งสั่งการ และแจ้ง

มายังวิทยาลัยการจัดการ 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

 

 

จัดท าบันทึกเสนอเร่ืองไป

ยังมหาวิทยาลัย 

ส่งเรื่องไปกองกฎหมาย 

 

สรุปเรื่องรายงานมหาวิทยาลัย 

รอเร่ืองแจ้งกลับจาก

มหาวิทยาลัย 

 

ด าเนินการเสร็จสิน้ 

 

สอบสวนข้อเท็จจริง 
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กระบวนกำร และขั้นตอนงำนยำนพำหนะ 
ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 ผู้ต้องการใช้รถหรอืหน่วยงาน ยืน่ใบ 

ขอใชร้ถยนต์สว่นกลาง 

 

 

3 -5 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

2 

 

 

 

 

 

                       

ตรวจสอบตารางการใชร้ถยนต์

ส่วนกลาง  

3 -5 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

3  

 

เจ้าหนา้ทีง่านยานพาหนะ 

ด าเนนิการจัดรถ 

 

 

5-10 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

4  

    ไมอ่นุมัต ิ

 

 

                                 อนุมตั ิ

- เสนอเอกสารหัวหน้าส านักงาน

วทิยาลัย เพื่อแก้ไข ตรวจทาน ลง

นาม 

- เสนอรองคณบดี คณบดี เพื่อ

อนุมัต ิ

10-20 

นาที 

เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

5  

 

 

 

 

แจ้งหน่วยงานท่ีขอใชร้ถทราบกรณี 

ไมส่ามารถจดัรถใหไ้ด ้

1-5 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

6 

 

 

 

 

 

แจ้งพนักงานขับรถเพ่ือรับทราบงาน 

และรับใบขอใชร้ถ 

5 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

 

 

งำนยำนพำหนะ 

 

ผู้ขอใชร้ถ,หนว่ยงาน 

ยื่นใบขอ ใชร้ถยนต์

ส่วนกลาง 

 

งานยานพาหนะตรวจสอบ 

 

ด าเนินการจัดรถยนต์การขอใช ้

 

แจ้งหน่วยงานขอใช ้

ด าเนินการเสร็จสิน้ 

 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนกำรจองห้องประชุม สัมมนำ 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
 

หน่วยงานภายนอกติดต่อขอเช่าสถานที่ 

 

มีการตดิต่อประสานงานจาก

หนว่ยงานภายนอก 

ขอเชา่สถานที่ใช้ห้อง 

 

 

1-2 วัน 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

 

 

2 

 

  

ประสานงานเรื่อง จัดหอ้ง

ประชุม,จ านวนอาหาร อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม ฯลฯ 

 

1-2 วัน 

 

 
 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าใบแจ้งหนี้ให้กับ

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

1 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

4 

 

 

 

 

หนว่ยงานที่มาใช้สถานที่

จา่ยเงนิ  

 

1 วัน 

 

 

หนว่ยงานที่มาใช้

สถานที่ 

 

5 

 

  

เจ้าหน้าที่การเงินออก

ใบเสร็จรับเงนิให้กับหนว่ยงาน

ที่มาใช้สถานที่ 

 

20 นาที 
 

เจ้าหน้าที่

การเงนิ 

 

 

 

งำนจองห้องประชมุ สัมมนำ 

 

ประสานงานกับหน่วยงานภายใน/

ภายนอก 

 

จัดท าใบแจ้งหนี้

 

  

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

หน่วยงานจา่ยเงิน 
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ขั้นตอนกำรจัดเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
 

เจา้หน้าท่ี 

แจง้มกีารใช้หอ้ง 

 

มีการตดิต่อประสานงานจาก

หนว่ยงานภายใน  

ขอใช้ห้อง 

 

 

20 นาที 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

 

 

2 

 

  

ประสานงานเรื่อง จัดหอ้ง

ประชุม,จ านวนอาหาร อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม กับ

หนว่ยงานที่จะมาใช้หอ้ง 

 

1-2 วัน 

 

 
 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าใบแจ้งหนี้ให้กับ

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

1 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

4 

 

 

 

 

หนว่ยงานที่มาใช้สถานที่

จา่ยเงนิ  

 

1 วัน 

 

 

หนว่ยงานที่มาใช้

สถานที่ 

 

5 

 

  

เจ้าหน้าที่การเงินออก

ใบเสร็จรับเงนิให้กับหนว่ยงาน

ที่มาใช้สถานที่ 

 

20 นาที 
 

เจ้าหน้าที่

การเงนิ 

 

 

 

งำนจัดเลี้ยงรับรอง 

 

ประสานงานกับหน่วยงานภายใน/

ภายนอก 

 

จัดท าใบแจ้งหนี้

 

  

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

หน่วยงานจา่ยเงิน 
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ขั้นตอนงำนห้องสมุด (ยืมหนังสือ) 

ที่ 
ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 ค้นหาหนังสอืจากชั้น

วางหนังสอื 

หรอืค้นหาหนังสอืจาก

ข้อมูลในระบบ  

5-10 นาที อาจารย์ นสิิต 

และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 เก็บข้อมูลการยืม 

ลงระบบและ 

แจ้งก าหนดคนื 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 มอบหนังสอืให้ผูย้ืม 

2 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

ขั้นตอนงำนห้องสมุด (คนืหนังสือ) 

ที่ 
ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 ใช้บริการ คนืหนังสือ 5 นาที อาจารย์ นสิิต  

2 
 เก็บข้อมูลการคืน 

ลงระบบและแจ้งค่าปรับ

(กรณี มีคา่ปรับหนังสอื) 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 เก็บหนังสือเข้าห้องสมุด 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

 

งำนห้องสมุด 

 

ยืมหนังสือ 

มอบหนังสือ 

คืน หนังสือ 

เก็บหนังสือ 

ใช้บริกำร 

ยืมหนังสือ 

ใช้บริกำร 

คืนหนังสือ 
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ขั้นตอนงำนห้องสมุด (ต่ออำยุหนังสอื) 

ที่ 
ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 ผูใ้ช้บริการแจ้งความ

ประสงค์ตอ่อายุหนังสอื

ทางโทรศัพท์ หรอื

เคาน์เตอรห์อ้งสมุด 

5 นาที อาจารย์ นสิิต 

 

2 

 เก็บข้อมูลการต่ออายุ

หนังสือลงระบบและ 

แจ้งค่าปรับ (กรณีมี

ค่าปรับหนังสอื) 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

3 

 แจ้งก าหนดการคืน

หนังสือใหม่ทางโทรศัพท์ 

หรอืเคาน์เตอร์ห้องสมุด 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต่ออำยุ หนังสือ 

ใช้บริกำร 

ต่ออำยุหนังสือ 

แจ้งก ำหนดกำรคืนหนังสือใหม่ 
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ขั้นตอนงำนประสำนอำคำรเวฟเพลส  

ที่ 
ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 การขนอุปกรณ์เข้ามา

ภายในอาคารเวฟเพลส 

ช้ัน 8 / ดูแลบัตร Smart 

Card / บัตรจอดรถยนต์

รายปี 

5-10 นาที อาจารย์ นสิิต 

และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 จัดท าหนังสอืแจ้งอาคาร

เวฟเพลส 

 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 ออกเลขหนังสือภายนอก 

2 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

3 
 หัวหนา้งาน/หัวหน้า

ส านักงานฯ พิจารณา

หนังสือและลงนามหอ้ย

ท้าย 

5 นาที 
หัวหนา้งาน/

หัวหนา้

ส านักงานฯ 

 
 รองคณบดีพิจารณา

หนังสือ และลงนามหอ้ย

ท้าย 

15 นาที 
รองคณบดี 

 
 คณบดีพิจารณาหนังสอื 

และมอบหมายให้ผูท้ี่

เกี่ยวข้องด าเนินการ 

15 นาที 
คณบดี 

 
 ส่งหนังสือถึงอาคารเวฟ

เพลส พร้อมแจง้ E-Mail 
1-2 วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

งำนประสำนอำคำรเวฟเพลส 

 

จัดท ำหนังสือ 

ธุรกำรออกเลข 

รับเร่ือง 

เสนอ หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำ

ส ำนักงำนฯ 

เสนอ รองฯ 

 

 

เสนอ คณบดี 
 

ส่งหนังสือภำยนอก/ 

แจ้ง E-Mail 


