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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 ดำเน ินการจ ัดการศ ึกษาในระดับ

บัณฑิตศึกษา และสร้างความร่วมมือในการจัดการศึกษา ฝึกอบรม หรอืจัดประชุมสัมมนากับหน่วยงาน

ภายในและภายนอก ตลอดจนเป็นศูนย์กลางการประชุมของผู้ทรงคุณวุฒิและการประชุมสำคัญของ

มหาวิทยาลัย เป็นศูนย์กลางการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ มีการ

จัดการศึกษาทางไกลระหว่างวิทยาลัยการจัดการและหอ้งเรียนที่มหาวิทยาลัยพะเยา รวมทั้งการปฏิบัติ

ภารกิจต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา   

   การบริหารงานของวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ตั้งเป็นสำนักงานวิทยาลัย

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

ประสานงานและประชาสัมพันธ์ ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินงานของวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล วิทยาลัยการจัดการจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งเพื่อเป็นการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์

ให้บุคลากร นิสิต และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้ทราบถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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พันธกิจ (Mission) 

 ผลิตคนไทยศตวรรษที่ 21 วิจัยและนวัตกรรมสู่ประโยชน์เชิงพาณิชย์ บริการวิชาการสร้าง

ความเข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นเพื่อความเป็นไทย บริหารงาน

ทันสมัยด้วยธรรมาภบิาล 

วิสัยทัศน์  (Vision) 

 “สถาบันที่ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและความเป็นเลิศด้านการบริหารจัดการบนฐาน

นวัตกรรมและเทคโนโลยีที่มเีครือข่ายระดับสากล”  

ค่านิยม (Value) 

 มหาวิทยาลัยพะเยาได้กำหนดเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย คือ “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของ

ชุมชน” โดยมีจุดเน้น คือ สร้างความรู้ โดยสร้างปัญญารวมหมู่เคียงคู่ชุมชน เอกลักษณ์ของวิทยาลัย

การจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยาจะสื่อให้เป็นที่รับรู้ของประชาคมในมหาวิทยาลัยและสาธารณชนทั่วไป

ภายใต้ค่านิยมองค์กร “UPCM”  

 U = Unity  ความเป็นหนึ่งเดียวมุ่งสู่เป้าหมาย     

 P = Professional ทำงานอย่างมอือาชีพเพื่อคุณภาพและมาตรฐาน 

 C = Collaboration ร่วมมอืกันอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 M = Merit  ตอบแทนชุมชนและสังคม 
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                   รองศาสตราจารย์ ดร.รักษิต สุทธิพงษ์          

                                     รักษาการแทนคณบดีวิทยาลัยการจัดการ 

 

                                                                                                            
                                   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศิริพร แพรศร ี                        

                                      รักษาการแทนรองคณบดีฝ่ายบริหาร                                  
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งานแผนงาน 

งานวชิาการ 

งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ 
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งานบุคคล 
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งานซ่อมบำรุง งานอาคารสถานที่ 
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เอกสาร 

 
 

การขออนมุัตคิ่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน/ค่าใช้จ่ายดำเนินโครงการ 
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จัดทำใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน  

ระบบ E-budget 

เอกสาร 

ใบขอใช้งบประมาณ 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน ใบขอใช้งบประมาณ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง แกไ้ขใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน  

ระบบ E-budget 

เสนอผู้มีอำนาจ 

ลงนามเอกสาร 

เอกสาร 

ใบขอใช้งบประมาณ 

ไม่ถูกต้อง 

จาก ข 

หน้า 2 

ส่งเอกสารให้

เจ้าหน้าที่การเงิน 

จาก ก 

หน้า 2 

1 

2 

3 

4 

5 

งานการเงินจ่าย 
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ใบขอใช้งบประมาณ 

การขออนมุัตคิ่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน/ค่าใช้จ่ายดำเนินโครงการ (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 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 11 

 

คำอธิบาย การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน/ค่าใช้จ่ายดำเนินโครงการ 

1.เจ้าหน้าที่ตอ้งจัดเตรียมเอกสารเพื่อจัดทำใบขออนุมัติค่าใชจ้่ายในระบบ E-budget 

2.เมื่อจัดทำใบขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในระบบ E-budget เสร็จแล้ว เสนอหัวหน้าสำนักงาน 

กรณีไม่ถูกต้อง 

3.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายแจง้ผูจ้ัดทำให้แก้ไขใบขออนุมัติค่าใชจ้่ายในระบบ E-budget 

กรณีถูกต้อง 

4.เจา้หน้าที่การเงินจ่ายเสนอผูม้ีอำนาจลงนามเอกสาร 

5.นำส่งเอกสารให้เจ้าหน้าการเงินจ่าย  

กรณีไม่ถูกต้อง 

6.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายแจง้ผูจ้ัดทำให้แก้ไขใบขออนุมัติค่าใชจ้่ายในระบบ E-budget 

กรณีถูกต้อง 

7.เจา้หนา้ที่การเงินจ่ายหรือหัวหนา้สำนักงานอนุมัตคิ่าใช้จ่ายในระบบ E-budget 

8.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายนำส่งเอกสารคืนผูข้อใช้งบประมาณ 
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เอกสารแนบ 

เอกสารเบิกจ่าย 

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

เอกสารแนบ 

การเบกิจ่าย กรณีจดัทำในระบบ AX (ใบฟ้า) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารคืนผู้เบิกจ่าย 

(แก้ไข) 

จัดทำใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

ในระบบ AX 

เสนอหัวหน้าสำนักงาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

ในระบบ AX 

ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติใบเบิกเงินในระบบ 

E-budget 

จาก ค 

หน้า 5 

เอกสารเบิกจ่าย 

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

จาก ง 

หน้า 5 
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เอกสารแนบ 

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

การเบกิจ่าย กรณีจดัทำในระบบ AX (ใบฟ้า) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จาก ค 

หน้า 4 

อนุมัติใบเบิกเงินในระบบ 

E-budget 

ลงนามเอกสารและ

ส่งเอกสารคืนงาน

การเงิน 

เอกสารเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย
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ส่งเอกสารคืน (แก้ไข) ไม่ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลในระบบติดตาม

เอกสาร 

ส่งเอกสารไปยังกอง

คลังเพื่อดำเนินการ

ต่อ 
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คำอธิบาย การเบิกจ่าย กรณีจัดทำในระบบ AX (ใบฟ้า) 
1.ผูข้ออนุมัตเิบิกนำส่งเอกสารเบิกจ่ายพร้อมเอกสารแนบมายังงานการเงนิจ่าย 

กรณีไม่ถูกต้อง 

2.นำส่งเอกสารคืนผู้ขออนุมัติเบิก 

กรณีถูกต้อง 

3.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายจัดทำใบเบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า) 

4.เจา้หน้าที่การเงินจ่ายนำเอกสารเสนอหัวหนา้สำนักงาน 

กรณีไม่ถูกต้อง 

5.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายแก้ไขใบเบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า) 

กรณีถูกต้อง 

6.หัวหน้าสำนักงานอนุมัตใิบขออนุมัตเิบิกในระบบ E-budget 

7.เจ้าหน้าที่เสนอผูม้ีอำนาจลงนามเอกสารและนำส่งเอกสารคืนมายังงานการเงนิจ่าย 

กรณีไม่ถูกต้อง 

8.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายแก้ไขใบเบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า) 

กรณีถูกต้อง 

9.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายบันทึกข้อมูลการเบิก-จ่ายประจำวัน 

10.เจา้หนา้ที่การเงินจ่ายบันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร 

11.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายนำส่งเอกสารไปยังกอลคลัง เพื่อดำเนินการต่อไป 
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เอกสารแนบ 

เอกสารเบิกจ่าย 

ใบนำฝากเช็ค 

เอกสารแนบ 

สำเนาหน้าเช็ค 

เอกสารเบิกจ่าย 

การจ่ายเงนิ กรณีใช้เงนิทดรองจ่าย (ส่วนงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

แจ้งผูจ้ัดทำเอกสาร

และส่งคืนแก้ไข 
เงินสด/เช็ค 

เงินสด เช็ค 

จัดทำสำเนาหนา้เช็ค

และนำฝากธนาคาร 

ให้ผู้รับเงิน 

บันทึกข้อมูลทะเบียน

คุมทดรองจ่ายและแบบ

บันทึกเงินคงเหลือ 

จาก จ 

หน้า 4 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ให้ผู้รับเงิน 

จาก ฉ 

หน้า 4 

เช็ค 

นำฝากธนาคาร 

3 

2 

6 

4 5 
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คำอธิบาย การจ่ายเงิน กรณีใช้เงินทดรองจ่าย (ส่วนงาน) 

1.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 

กรณีไม่ถูกต้อง 

2.เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายแจง้ผูจ้ัดทำเอกสารและส่งคนืเอกสารเพื่อแก้ไข 

กรณีถูกต้อง 

3.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายจะจ่ายเงนิหรอืเช็คใหแ้ก่บุคคลนั้น 

กรณีจ่ายเป็นเงินสด 

4.เจา้หน้าที่การเงินจ่ายจะนำเงินสดให้บุคคลนั้น และเจ้าหน้าที่การเงินจะบันทึกข้อมูลลงใน

ทะเบียนคุมทดรองจ่ายและแบบบันทึกเงินคงเหลือประจำวัน 

กรณีจ่ายเป็นเช็ค 

5.เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายจะนำเช็คทำสำเนาหน้าเช็คและใบนำฝากธนาคาร หรือกรณีที่ผู้นัน้รับ

เช็คจะทำสำเนาหน้าเช็คและให้เซ็นใบสำคัญรับ ณ วันที่จ่ายเช็ค และเจ้าหน้าที่การเงินจะบันทึก

ข้อมูลลงในทะเบียนคุมทดรองจ่ายและแบบบันทึกเงินคงเหลอืประจำวัน 
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เอกสารประกอบ 

เอกสารประกอบ 

วันที่ 

 

 

คำอธิบาย เจ้าหน้าที่งานการเงินรับ 
การรับชำระค่าบรกิารสถานที่/ค่าอาหาร 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

 

การรับชำระค่าบรกิารสถานที่/ค่าอาหาร 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม สามารถทำได้ 2 วิธี 

- ผู้ชำระเงินสามารถชำระเปน็เงินสดหรือชำระ

โดย E-Banking 

- ผู้ชำระเงินสามารถชำระ Cashier Cheque 

 

1. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับ ตรวจนับเงินและ

ตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารจาก

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

กรณีไม่ถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับแจง้ผู้รับชำระเงิน/ผู้นำส่ง

ให้แก้ไข 

 

กรณีถูกต้อง 

3. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับตรวจสอบจำนวนเงินที่

ชำระ 

 

กรณีชำระเป็นเงินสด/E-Banking 

4. เจ้าหน้าที่การเงนิรับออกใบเสร็จรับเงินพร้อม

ลงนามผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงิน 

 

5. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับจัดทำใบนำส่งเงินและ

รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งให้กองคลงั 

 

กรณีได้รับเงินเป็นเช็ค 

6. เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับออกใบเสร็จรับเงินพร้อม

ลงนามผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินให้ผู้ชำระเงิน 

 

7. เจ้าหน้าที่การเงินรับจัดทำสำเนาหน้าเช็คและ

นำเช็คฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 
 

เอกสารประกอบ 

ใบแจง้หนี 
ใบแจง้หนี 

สำเนาใบ Pay-in 
หรือ 

เงินสด 

เช็ค 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

ตรวจสอบ 

ไม่ถกูตอ้ง ถกูตอ้ง 

แจ้งผู้ชำระ/ผู้

นำส่งแก้ไข 
เงินสด/เงินโอน/

เช็ค 
เงินสด/เงินโอน เช็ค 

ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 

ให้ผู้ชำระเงิน 

จัดทำเอกสารใบนำส่ง

เงินใหก้องคลัง 

ใบแจ้งหนี ้

สำเนาใบ Pay-in 

สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

(ใบเหลือง) 

จัดทำสำเนาหน้าเช็ค

และนำเช็คฝากธนาคาร 

เช็ค 

ให้ธนาคาร 

1 

2 
3

1 

4 6 

5 7 

น.2 

ก 

ก 

จากผู้รับชำระเงิน 

(กรณีชำระด้วยเงินสด/E-Banking) 

 

 

จากผู้รับชำระเงิน 

(กรณีชำระด้วย Cashier Cheque) 

 

 

ใบนำส่งเงิน 

ส่งเอกสารไป

ยังกองคลัง 

งานการเงินรับ 
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วันที่ 
เอกสารประกอบ 

วันที่ 

จัดทำเอกสารใบนำส่ง

เงินใหก้องคลัง 

 

 

คำอธิบาย เจ้าหน้าที่งานการเงินรับ 

 

8. เจ้าหน้าทีง่านการเงินรับจัดทำใบนำส่งเงิน

และรวบรวมเอกสารทั้งหมดส่งใหก้องคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากธนาคาร 

ใบนำฝากเช็ค 

สำเนาหน้าเชค็ 

ใบนำฝากเช็ค 

ใบแจ้งหนี ้

สำเนาใบ Pay-in 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน 

(ใบเหลือง) 

 

8 

ใบนำส่งเงิน 

ส่งเอกสารไป

ยังกองคลัง 

น.1 

สำเนาหน้าเชค็ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้องงานบรหิารทั่วไป 

งานการเงนิ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/hu8On 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/jHVr1 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/rGedK 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงนิรายได้ พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/Ltkar 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  

    ในการจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2566 https://shorturl.asia/lWJFu 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ พ.ศ. 

2566 https://shorturl.asia/gMLCN 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/Upvkc 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

2566 https://shorturl.asia/Io987 

9.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องกำหนดอัตราค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานพินธ์สำหรับ

นิสติ 

   ระดับบัณฑติศกึษา พ.ศ.2565 https://shorturl.asia/qAcrF 

10.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องแนวปฏิบัติสำหรับเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนของส่วนงาน พ.ศ.

2563 https://shorturl.asia/uV9hb 

11.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องการรับเงนิ การเก็บรักษาเงินและการเบิกจ่ายเงิน(ฉบับที่ 3) พ.ศ.

2566 https://shorturl.asia/QVCkp 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบวันลา 

ขั้นตอนการตรวจสอบวันลา 

บุคลากรภายในวิทยาลัยการจัดการ ขออนุมัติลาป่วุย ลากิจ พักผ่อน 

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

กจ 01-01-03,  กจ 01-01-04 

 

       งานบุคคลดำเนินการตรวจสอบจำนวนวันลา ที่เคยลามาแล้ว 

 

หัวหนา้กลุ่มงานแต่ละงาน ใหค้วามเห็น 

 

   

     รองคณบดีพิจารณาอนุญาต /ไม่อนุญาต 

 

 

     คณบดีวิทยาลัยการจัดการพิจารณาอนุมัติ /ไม่อนุมัติ 

 

 

        งานบุคคล แจง้บุคลากรที่ขออนุมัติลา ว่าได้รับการพิจารณาอนุมัติ หรอืไม่อนุมัติ 

 

 

งานบุคคล 
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รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบวันลา 

ที่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 ส่งเอกสารการขออนุมัติ 

ลา ป่วย กิจ พักผ่อน คลอด 

และอุปสมบท 

10 นาที หน่วยงานภายใน 

วิทยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหน้าทีง่านบุคคล 

2 รับเอกสารและดำเนนิการ 

ตรวจสอบจำนวนวันลา 

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 และทำสรุปประจำเดือน 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติขออนุมัตไิปต่างประเทศ 

ขั้นตอนการขออนุมัติไปต่างประเทศ 

 

บุคลากรภายในวิทยาลัยการจัดการ ขออนุมัติไปต่างประเทศ 

  

 

       งานบุคคลตรวจสอบ และเสนอผูบ้ริหารวิทยาลัยการจัดการ 

 

   

เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน รองคณบดี 

 

      คณบดีวิทยาลัยการจัดการพจิารณาอนุญาต /ไม่อนุญาต 

 

                   

                              งานบุคคลดำเนินการจัดส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา  

 

     กองการเจ้าหน้าที่รับเอกสารและเสนอตามขั้นตอน 

อธิการบดีอนุมัติ /ไม่อนุมัติ 

 

 

 งานบุคคล ได้รับเอกสารกองการเจ้าหน้าที่ และแจง้บุคลากรที่ขออนุมัติลา  

ว่าได้รับการพิจารณาอนุมัติ หรอืไม่อนุมัติ 
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รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบอนุมัติไปต่างประเทศ 

ที่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 ส่งเอกสารการขออนุมัติไป

ต่างประเทศ 

10 นาที หน่วยงานภายใน 

วิทยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 รับเอกสารและดำเนนิการ 

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 ดำเนนิการจัดส่งเอกสารไปยัง

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 และทำสรุปประจำเดือน 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานลงวันลาในระบบฐานขอ้มูล 

ขั้นตอนการตรวจสอบลงวันลาในระบบฐานข้อมูล 

เอกสารอนุมัตกิารลา ไปปฏิบัติงาน ไปต่างประเทศ  

ของบุคลากรภายในวิทยาลัยการจัดการ   

 

 

งานบุคคลดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 

 

งานบุคคลเข้าระบบฐานข้อมูล กองการเจา้หนา้ที่  

 

      

งานบุคคลลงข้อมูลในระบบฐานขอ้มูล 

ของบุคลากรรายคนประจำเดือน 

 

 

งานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมบันทึก 
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รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบลงวันลาในระบบฐานข้อมูล 

ที่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 เอกสารการอนุมัตกิารลาต่างๆ 

และอนุมัตไิปปฏิบัติงาน ไป

ต่างประเทศ ของบุคลากร 

1 วัน หน่วยงานภายใน 

วิทยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 งานบุคคลดำเนินการตรวจสอบ

เอกสาร 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 งานบุคคลเข้าระบบฐานข้อมูล 

กองการเจ้าหน้าที่  

5 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 งานบุคคลลงข้อมูลในระบบ

ฐานขอ้มูล ของบุคลากรรายคน

ประจำเดือน 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

5 งานบุคคล ตรวจสอบความถูก

ต้องพร้อมบันทึก 

1 ช่ัวโมง งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

6 เก็บรวบรวมเอกสารการลา 

เข้าแฟ้ม  

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนอหนังสอืงานบุคคล 

ขั้นตอนการเสนอหนังสืองานบุคคล 

 รับหนังสอืหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

 

                                          งานธุรการลงทะเบียนรับเข้า 

 

                                ไม่ถูกต้อง             รับหนังสือจากงานธุรการ  

                                     

                                      ถูกต้อง 

                                         งานบุคคลเพื่อดำเนินการตรวจสอบ 

                                        เอกสาร และพิจารณานำเสนอผูบ้ริหาร  

 

 

                                             เสนอหนังสือหัวหน้างาน  

                                         หัวหน้าสำนักงานและรองคณบด ี

 

 

                                    คณบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา 

  

 

    งานบุคคล ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  
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รายละเอียดขั้นตอนการเสนอหนังสืองานบุคคล 

ที่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจาก

งานธุรการ วทิยาลัยการจัดการ 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 ดำเนนิการตรวจสอบ และเสนอ

ความเห็น 

5 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 ตรวจสอบเอกสารก่อนนำเสนอ

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 ดำเนนิการตามที่ได้รับมอบหมาย 10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

8 เก็บรวบรวมเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการ 

ขั้นตอนการสมัครและขอลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

 

บุคลากรวิทยาลัยการจัดการ ขอกรอกแบบฟอร์ม พรอ้มแนบหลักฐาน 

 

 

งานบุคคลรับเอกสาร และตรวจสอบเอกสาร 

และความถูกต้อง 

 

 

                                     งานบุคคล เสนอผูบ้ริหารช้ันตน้เพื่อพิจารณา 

 

 

 

งานบุคคล นำส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

                                    มหาวิทยาลัยพะเยา  เสนอตามขั้นตอนต่อไป 
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รายละเอียดขั้นตอนการสมัครและขอลาออกจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

ที่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 บุคลากรวิทยาลัยการจัดการ ขอ

กรอกแบบฟอร์ม พรอ้มแนบ

หลักฐาน ตามที่กำหนด 

5 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 รับเอกสาร และตรวจสอบ

เอกสาร และความถูกต้อง 

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 งานบุคคล เสนอผูบ้ริหารช้ันต้น

เพื่อพิจารณา 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 งานบุคคล นำส่งเอกสารไปยัง

กองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัย

พะเยา  เสนอตามขั้นตอนต่อไป                       

7 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

ขั้นตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

บุคลากรวิทยาลัยการจัดการ จัดทำบันทึกข้อความลาศึกษาต่อผ่านต้นสังกัด 

 

                                       งานบุคคลรับเอกสาร และตรวจสอบเอกสาร 

                                                      และความถูกต้อง 

 

                                เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน รองคณบดี และคณบดี 

                                   เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ(คุณสมบัติผ่านตามเกณฑ์) 

               

 

ส่งเรื่องคืนเจา้ของเรื่อง 

 

            ต้นสังกัดไม่เห็นชอบ                                                   ต้นสังกัดเห็นชอบ               

 

                                                                                   นำส่งเรื่องไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 

 การพิจารณา                                                               อธิการบดี /ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

   1 อายุงานการปฏิบัติงานมาแล้ว ปี                                           เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ไม่น้อยกว่า 1  

   2. ความเห็นของตน้สังกัด                                        รอเรื่องตอบกลับจากมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

                                                                                แจ้งผลการขออนุมัติ  

                                                                                           ให้บุคลากรทราบ 
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รายละเอียดขั้นตอนการอนุญาตเพื่อศกึษาต่อ 

ที่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 บุคลากรวิทยาลัยการจัดการ 

จัดทำบันทึกข้อความ 

30 นาที บุคลากร เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

2 งานบุคคลรับเอกสาร และ

ตรวจสอบเอกสาร และความถูก

ต้อง                                                   

10 นาที งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3 เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน รอง

คณบดี และคณบดี เพื่อ

พิจารณาอนุมัติ (คุณสมบัติผ่าน

ตามเกณฑ์) 

7 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3.1 ต้นสังกัด (ไม่เห็นชอบ)  

- ส่งคนืเจา้ตัว 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

3.2 ตันสังกัดเห็นชอบ 

- เสนอเรื่องต่อ 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 

4 นำส่งเรื่องไปยังมหาวิทยาลัย

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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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

ขั้นตอนการรับสมัครพนักงานสายวิชาการ สายบริการ 

  

วิทยาลัยการจัดการ จัดทำหนังสือขออนุมัตริับสมัครพนักงาน 

 

 

                               งานบุคคลตรวจสอบอัตรากำลังกับกองการเจ้าหน้าที่  

ไม่เห็นชอบ                      มหาวิทยาลัยพะเยา /ภาระงาน/อัตรากำลังพึงมี 

 

                                 เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน รองคณบดี และคณบดี 

                                                  เพื่อพิจารณา 

               

                         นำส่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

                                 อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

                                   เห็นชอบ  

                                 ได้รับต้นเรื่องจากกองการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 วิทยาลัยการจัดการ ดำเนินการทำบันทึกเสนอ 

                                      มหาวิทยาลัยจัดทำประกาศรับสมัคร 

มหาวิทยาลัยพะเยาออกประกาศตามขั้นตอน 

 และลงประกาศผ่านเว็บไซด์ 
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รายละเอียดขั้นตอนการประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการ สายบรกิาร 

ที่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

1 วิทยาลัยการจัดการ จัดทำหนังสือ

ขออนุมัตริับสมัครพนักงาน 

30 นาที งานบุคคล  

2 งานบุคคลตรวจสอบอัตรากำลัง

กับกองการเจ้าหน้าที่ 

30 นาที งานบุคคล  

3 เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน รอง

คณบดี และคณบดี เพื่อพิจารณา                                              

1 วัน งานบุคคล  

4 เสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัย

พะเยา 

3 - 5 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

5 อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

4 ได้รับต้นเรื่องจากกองการ

เจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

1 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

 

5 วิทยาลัยการจัดการ ดำเนินการทำ

บันทึกเสนอมหาวิทยาลัยจัดทำ

ประกาศรับสมัคร 

3 – 5 วัน งานบุคคล  

6 มหาวิทยาลัยพะเยาออกประกาศ

ตามขั้นตอน และลงประกาศผ่าน

เว็บไซด ์

3 – 5 วัน ส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

ขั้นตอนการประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการ สายบริการ  

 กรอกแบบฟอร์มแบบแสดงความประสงค์ขอสมัครงานสาย 

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

 

 ไม่ผ่าน                                งานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติ  

                                           และความถูกต้องของเอกสาร 

 

                                    ผูส้มัครงานชำระค่าธรรมเนียมที่งานบุคคล  

                              วิทยาลัยการจัดการ  และดำเนินการส่งเงนิเข้ากองคลัง  

                                                มหาวิทยาลัยพะเยา 

               

 

งานบุคคลรับเอกสารและลงทะเบียนคุม และรวมรวมเอกสารนำส่ง 

จัดทำบันทึกเสนอมหาวิทยาลัยพะเยา พรอ้มแต่งตัง้คณะกรรมการดำนเนิน 

การออกข้อสอบ สัมภาษณ์ และกำหนดวันสอบข้อเขียน 

 

วิทยาลัยการจัดการการดำเนินการสอบคัดเลือกตามขั้นตอน  

และประกาศรายชื่อเสนอมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

มหาวทิยาลัยรับเร่ืองและดำเนินการเสนอท่ีประชุม 

คณะกรรมการบริหารบุคคลพิจารณา และรายงานตัวเพื่อบรรจุ  

ทำสัญญาจ้าง กรอกประวัต ิและทำสัญญาคำ้ประกัน 
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รายละเอียดขั้นตอนการรับสมัครพนักงานสายวิชาการ สายบรกิาร 

ที ่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 

ผู้รับผิดชอบ  

 

กฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 

1 กรอกแบบฟอร์มแบบแสดง

ความประสงค์ขอสมัครงานสาย 

วชิาการ (กจ.04-01-01) พรอ้ม

แนบเอกสาร/หลักฐานให้

ครบถ้วน 

1 วัน ผู้สมัครงาน เจ้าหนา้ที่งาน

บุคคล 

 

2 งานบุคคลตรวจสอบคุณสมบัต ิ

และความถกูต้องของเอกสาร 

30 นาท ี งานบุคคล เจ้าหนา้ที่งาน

บุคคล 

 

3 ผู้สมัครงานชำระค่าธรรมเนยีม

ท่ีงานบุคคล วทิยาลัยการ

จัดการ  และดำเนินการส่งเงิน

เข้ากองคลัง มหาวิทยาลัย

พะเยา 

3 วัน งานบุคคล เจ้าหนา้ที่งาน

บุคคล 

 

4 งานบุคคลรับเอกสารและ

ลงทะเบียนคุม และรวมรวม

เอกสารนำส่งจัดทำบันทึกเสนอ

มหาวทิยาลัยพะเยา พร้อม

แต่งต้ังคณะกรรมการ

ดำเนนิการออกข้อสอบ 

สัมภาษณ์ และกำหนดวันสอบ

ข้อเขียน 

30 วัน วทิยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหนา้ที่งาน

บุคคล 

 

5 วทิยาลัยการจัดการการ

ดำเนนิการสอบคัดเลอืกตาม

ขั้นตอน และประกาศรายช่ือ

เสนอมหาวทิยาลัยพะเยา 

7 วัน วทิยาลัยการ

จัดการ 

เจ้าหนา้ที่งาน

บุคคล 

 

6 มหาวทิยาลัยรับเร่ืองและ

ดำเนนิการเสนอท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหารบุคคล

30 วัน มหาวทิยาลัย

พะเยา 

เจ้าหนา้ที่งาน

บุคคล 
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พจิารณา และรายงานตัวเพื่อ

บรรจุ ทำสัญญาจ้าง กรอก

ประวัต ิและทำสัญญาค้ำ

ประกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

ขั้นตอนการลาออก  

กรอกแบบฟอร์มการลาออก 

 - พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา (กจ 04-05-01) 

 - ลูกจ้างช่ัวคราว (กจ 04-05-02) 

  

งานบุคคลตรวจสอบภาระผูกพัน 

    กับทางกองการเจา้หน้าที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ผูบ้ังคับบัญชาขั้นต้น (หัวหน้ากลุ่มงาน, 

   รองคณบดี) 

 

ผูบ้ังคับบัญชาชั้นเหนอืขึน้ไป (คณบดี) 

                                              

เสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา  

เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัตกิารลาออก 

 

 

มหาวิทยาลัยแจ้งตอบกลับ และงานบุคคล 

ดำเนนิการแจ้งบุคลากรต่อไป 
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รายละเอียดขั้นตอนการลาออก 

ที่ รายละเอียด ช่วงเวลา

ดำเนินการ 

หน่วยงานที่

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

งานบุคคลดำเนินการแจ้งบุคลากร

ต่อไป 

1 วัน งานบุคคล เจ้าหน้าที่งานบุคคล 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานบุคคล 

1.ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการกำหนดอัตราการเบิกจ่ายเงนิสวัสดิการ พ.ศ. 2565 

https://shorturl.asia/M9tmA 

2.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับที่ 2  

   พ.ศ.2565 https://shorturl.asia/rdvGU 

3.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง.การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564 

https://shorturl.asia/yta8f 

4.ประกาศเรื่องกำหนดหลักเกณฑ์การรับบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

   ผูม้ีความรูค้วามสามารถพิเศษ และผูท้รงคุณวุฒิ พ.ศ. 2557 

https://personnel.up.ac.th/News_Announce.aspx 

5.ข้อบังคับว่าดว้ยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2563 https://shorturl.asia/MImiq 

6.ข้อบังคับว่าดว้ยกองทุนสำรองเลีย้งชีพสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาที่จดทะเบียนแลว้ 

   พ.ศ. 2565 https://shorturl.asia/NmLrn 
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กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดซือ้จัดจ้าง เริ่มตั้งแต่การจัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดทำรายงานขอซือ้ขอจา้ง

จนถึงการตรวจรับพัสดุ และการจำหน่ายพัสดุ ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพัสด ุ

เทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 

การทำสัญญา/ขอ้ตกลง 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับ 

การบริหารพัสดุ 

เริ่ม 

จัดทำและประกาศแผนจัดซื้อจัดจา้ง 

การจัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรอืแบบรูปรายการ 

การจัดทำรายงานขอซือ้ขอจา้ง 

เสร็จสิน้ 
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วิธีการซ้ือหรอืจ้าง 

การซื้อหรอืจ้าง กระทำได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 

 1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นขอ้เสนอ กระทำได้ 3 วิธี ดังนี ้

 1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) ได้แก่ กรซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ

ของพัสดุที่ไม่ชับซ้อน หรือเป็นสินค้า หรอืงานบริการที่มีมาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า 

(e - catalog) กระทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) การเสนอราคาโดยใบเสนอราค ได้แก่การซื้อหรอืจา้งครัง้หนึ่ง ซึ่งมีวงเงนิเกิน 

500,000 บาท 

  (2) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ การซื้อหรอืจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี

วงเงินเกิน 

5,000,000 บาท 

 ขั้นตอนการจัดทำเอกสาร วิธี e - market และการประกาศเผยแพร่ 

 (1) ให้เจ้าหน้าที่ จัดทำเอกสารการซื้อหรือจ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ร้อมประกาศเชิญ

ชวนตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย กำหนด 

 (2) การทำเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน ถ้าจำเป็นต้องมีข้อความ หรือรายการ

แตกต่างไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบาย กำหนด โดยมีสาระสำคัญตามที่กำหนดไว้ในแบบ และไม่

ทำให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ใหก้ระทำได้ เว้นแต่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง

เสียเปรียบ หรอืไม่รัดกุมพอให้ส่งร่างเอกสารซือ้หรือจ้าง และประกาศเชิญชวนดังกล่าว ไปให้สำนักงาน

อัยการสูงสุดตรวจพจิารณาก่อน 

 (3) การกำหนดวัน เวลา การเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศเชิญชวนตามวรรค

หนึ่ง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้าง 

โดยกำหนดเป็นวันเวลาทำการเท่านั้น และเวลาในการเสนราคา ให้ถือตามเวลาของระบบจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 

 (4) เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือจา้ง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

โดยแนบร่างประกาศ และร่างเอกสารซื้อหรอืจา้ง ด้วยวิธี e - market ไปพร้อมกัน 

 (5) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อหรือจ้างดังกล่าวแล้ว ให้

หัวหนา้เจ้าหนา้ที ่

ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e - market ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 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

สอดคล้องกับที่หน่วยงานของรัฐกำหนด โดยผู้ประกอบการจะได้รับ e - mail จากระบบ e – GP 

การพิจารณาผลการเสนอราคา 

 (1) กรณีมผีูเ้สนอราคาหลายราย ให้เสนอความเห็นให้ซือ้หรอืจา้ง จากรายที่เสนอราคาต่ำสุด 

กรณีมีผู้เสนอราคาต่ำสุดเท่ากันหลายราย ให้พิจารณาราคาต่ำสุด ของผูท้ี่เสนอราคาเข้าสู่ระบบตลาด

อิเล็กทรอนิกส์ ในลำดับแรก เป็นผู้ชนะการเสนอราคา 

 (2) กรณีมผีูเ้สนอราคารายเดียว หากพิจารณาแล้วเห็นว่า ราคาที่เสนอมีความเหมาะสม และ

เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ใหเ้จ้าหน้าที่เสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหนา้เจา้หน้าที่ เพื่อ

พิจารณา 

รับราคาของผู้เสนอราคารายนั้นได้ 

 (3) กรณีไม่มผีูเ้สนอราคา ให้เจา้หน้าที่ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรอืจ้างในครั้งนั้น และดำเนินการซื้อหรอืจา้ง ด้วยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ 

(e - market) ใหม่หรอืจะดำเนินการซือ้หรอืจา้ง โดยวิธีคัดเลือก หรอีวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ 

 กรณรีาคาของผู้ชนะการเสนอราคาที่เห็นควรซื้อหรือจ้าง สูงกว่าวงเงนิที่จะซื้อหรอืจ้าง 

 (1) ให้เรยีกผูช้นะการเสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคา หากต่อรองราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่

ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซือ้หรือจา้ง หรอืสูงกว่าแต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงนิที่จะซือ้หรอืจ้าง หรอืต่อรอง

ราคาแล้วไม่ยอมลดราคา แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงนิที่จะซือ้หรอืจ้างไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงนิที่จะซือ้

หรอืจ้าง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ใหเ้สนอซือ้หรอืจา้งจากผู้เสนอราคารายนั้น 

 (2) ถ้าดำเนนิการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้เรยีกรายที่เห็นสมควรซือ้หรอืจา้งทุกรายมาเสนอ

ราคาใหม่พร้อมกัน โดยยื่นใบเสนอราคาผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ หากรายต่ำสุดในการเสนอ

ราคาครั้งใหม่ เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงนิที่จะซือ้หรือจ้าง หรอืสูงกว่าไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงนิที่จะ

ซือ้หรอืจา้ง ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ใหเ้สนอซือ้หรอืจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

 (3) ถ้าดำเนนิการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เพื่อพิจารณายกเลิกการซื้อหรอืจ้างในครั้งนั้น 

 การรายงานผลการพิจารณา 

 (1) ให้เจา้หน้าที่รายงานผลการพิจารณาและความเห็น พรอ้มด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 (2) ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ำสุด เสนอราคาผดิเงื่อนไขตามที่กำหนด ให้ถือว่าผูเ้สนอราคาราย

ดังกล่าวไม่ผ่านคุณสมบัติตามเงื่อนไขที่กำหนด ให้พิจารณายกเลิก หรอืพิจารณาผู้เสนอราคาต่ำใน

ลำดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
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Workflow วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํแผนจดัซอืจดัจา้ง  
(พรบ. มาตรา  ระเบียบขอ้ ) 

จดัทาํแผนจดัซอืจดัจา้ง 
(พรบ. มาตรา  ระเบียบขอ้ ) 

 

จดัทาํแผนจดัซอืจดัจา้ง 
(พรบ. มาตรา  ระเบียบขอ้ ) 

 

กรณีตาม ม.  ( )(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมการซอื

หรือจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จดัทาํหนงัสือเชญิชวนส่งไป

ยงัผูป้ระกอบการทีมีคณุสมบตัิตามทีกาํหนด (ขอ้  ( ) 

กรณีตาม ม. ( )(ข)(ไม่เกิน ,  บาท) เจา้หนา้ที

เจรจาตกลงราคากบัผูป้ระกอบการทีมีอาชีพหรือรบัจา้งนนั

โดยตรง (ขอ้ ) 

คณะกรรมการ จดัทาํรายงานผลการพิจารณาขอ้เสนอ/

ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมลวัแต่กรณี 

คณะกรรมการ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ

ความเห็นต่อหวัหนา้หน่วยงานของรฐั (อนโุลมขอ้ ( ) 

ประกอบ ขอ้  ( ) 

หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัและผูม้ีอาํนาจอนมุตัซิอืหรือจา้ง

เห็นชอบผลการคดัเลือก (ขอ้ ) 

หวัหนา้เจา้หนา้ทีซอืหรือจา้งภายในวงเงนิทีไดร้บัความ

เห็นชอบจากหวัหนา้หน่วยงานของรฐั (ขอ้ ) 

ประกาศผูท้ีไดร้บัการคดัเลือกการ

จดัซอืจดัจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ขอ้ ) 

ลงนามในสญัญาตามแบบที

คณะกรรมการนโยบายกาํหนด หรือขอ้ตกลง (ม.

) และระเบียบฯ ขอ้  

วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จาํเป็น

รอใหพ้น้ระยะเวลาอทุธรณ ์

(มาตรา ) 

ยกเวน้ กรณีซอื/จา้ง ตามมาตรา 

( )(ข)(ง) หรือ (ฉ) ไม่ตอ้ง

จดัทาํแผน (พรบ. มาตรา ) 

จดัทาํรา่งขอบเขตของงาน (ขอ้ ) 

- กรณีตาม ม.  ( ) (ข) ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุ

ดาํเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

การเชิญชวน / เจรจา

ต่อรอง 
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ขั้นตอนการใช้งาน E-Budget (ด้านพัสดุ) 

 

 

 

 

งานพสัด ุ

งานพสัด ุ
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การบริหารพัสด ุ

 การบริหารพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุ ที่อยู่ในความครอบครอง 

ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด ซึ่ง

รวมถึงการเก็บการบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด ดงันี ้

 1. การเก็บและการบันทกึ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการตังน้ี 

 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม

ตัวอย่างที่คณะกรรมการโยยาย กำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอย

รายการด้วยสำหรับพัสดปุระเภทอาหารสต จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชเีดียวกันก็ใต้ 

 (2) เก็บรักษาพัสดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 

 2. การเบิกจ่ายพัสดุ 

 (1) การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 

 (2) การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

 (3) ผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้ว

ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วยหน่วยงานของรัฐใด มี

ความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่น ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหนา้หน่วยงานของรัฐนั้น 

โตยให้รายงานคณะกรรมการวนิิจฉัย และสำนักงานการตรวจวงเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 3. การยืม 

 (1) การให้ยืม หรอืนำพัสดไุปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมไิด้ 

 (2) การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล

และกำหนดวันส่งคนื โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 (ก) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 (ข) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมีติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับ

อนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 (3) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก

เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย

เสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 

หรอืชดใช้เป็นเงนิ ตามราคาที่เป็นอยู่โนขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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 (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง

กำหนด 

(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

 (ค) หน่วยงานของรัฐยื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนัน้กำหนด 

 (4) การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง ระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผูย้ืมมคีวามจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงาน

ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น 1พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี

หลักฐานการยืมเย็นลายลักษณ์อักษร และเมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่

ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยมืไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบกำหนด 

 4. การบำรุงรักษา  

ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแสพัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองใหอ้ยู่ในสภาพที่พร้อมใช้

งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุต ให้หน่วยงานของ รัฐ ตำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้

งานโดยเร็ว 

5. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 (1) ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ เพื่อตรวจสอบการรับถ่าย

พัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลอือยู่เพียงวันสิน้งวดนัน้ 

 (2) การตรวจสอบ ตาม (1) ให้เริมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ

ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

ของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่ม

ดำเนนิการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 (3) เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำพักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง

สำเนารายงานไปยังหน่วยงานตันสังกัด (ถ้ามี) 1 ขุด ดว้ย 

 (4) เมื่อผูแ้ต่งตั้งได้รับรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุต

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของ รัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเรื่องมาจากการใช้

งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการ
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จำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ดำเนนิการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรอืของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

6. การจำหน่ายพัสดุ 

หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จะ

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้

ดำเนนิการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 

 (1) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้

นำวิธีที่กำหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โตยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซือ้หรอืได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขาย 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน โดยไม่ตอ้งทอดตลาดก่อนก็ได้ 

  (ข) การขายใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐ หรอืองค์การสถานสาธารณกุสล ตามมาตรา 47 (7) 

แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะถุง โดยการเจรจาตกลงราคากัน 

  (ค) กรขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ท ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ

รัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลตังกล่าวพันจากหน้าที่ หรืออุปกรณ์ตังกล่าว

พันระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลตังกล่าว โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงรา

ดากันหลักเกณฑ์การขายทอดตลาด 

 (1) การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแงและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายทำการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการ

จำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ

ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่อะทำการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณี

ที่ เป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการ

ใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วยทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้หน่วยงานของรัฐ พิจารณาให้ความ

เห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยหน่วยงานของรัฐจะจ้าง

ผูป้ระกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาด เป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 

 (2) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้โนระเบียบนี้ 

 (3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง

ประมวลรัษฎากร ทั้งนี ้ให้มหีลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

 (4) แปรสภาพหรอืทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของ รัฐกำหนดการดำเนิน 

การตังกล่าวข้างตัน โดยปกติให้แลว้เสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐสั่งการ 

เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสด ุให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าดว้ยวิธีการงบประมาณ หรอืกฎหมายที่ 

เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่

กรณี 
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 7. การจำหน่ายเป็นสูญ 

ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผูร้ับผิด หรอืมีตัวผูร้ับผิด แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัว 

พัสดุอยู่ แต่ ไม่สมควรดำเนินการจำหน่ายตามระเบียบข้อ 215 ให้จำหน่ายพัสดุนั้น เป็นสูญ              

ตามหลักเกณฑด์งันี ้

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

เป็นผู้พิจารณาอนุมัต ิ

(2) ถ้าพัสดนุั้นมีราคาซือ้ หรอืได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้ดำเนินการตังนี้ 

- ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมภิาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

- ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผูว้่าราชการจังหวัด ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร หรอื 

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีเป็นผู้อนุมัติ 

- หน่วยงานของรัฐยื่น ผูใ้ดจะเป็นผู้มอีำนาจอนุมัติ ให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนัน้กำหนด 

8. การลงจา่ยออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

(1) เมื่อไต้ดำเนินการตามระเบียบ ข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออก

จากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลง

จ่ายพัสดุนั้น 

(2)สำหรับพัสดุซึ่งต้องดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่

กฎหมายกำหนดด้วยในกรณีที่พัสดขุองหน่วยงานของรัฐ เกิดการชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรอืไม่

จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามระเบียบ ข้อ 213 และได้ดำเนินการตาม

กฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโสม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้น

แล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ดำเนินการตามระเบียบ ข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 

และข้อ 218 โตยอนุโลม 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานพัสดุ 

1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 https://shorturl.asia/3k8OL 

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

https://shorturl.asia/2RoLl 

3.กฏกระทรวงเรื่องกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัซต้องการส่งเสริมหรอืสนับสนุน 

   (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 https://shorturl.asia/9YLWo 

4.กฏกระทรวง กำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจา้งโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ฉบับที่2) พ.ศ. 2561 

https://shorturl.asia/GShl3 

 

  



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 49 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

งานรับเข้าศกึษา 
 

งานบัณฑิตศกึษา 

งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล งานหลักสูตรและการเรียนการ

สอน 

งานประกันคุณภาพการศกึษา งานธุรการคำร้อง 

งานสนับสนุนวิชาการ งานกิจการนสิิต 

ศษิย์เก่าสัมพันธ์ 
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                        ขั้นตอนการรับสมัครและขึ้นทะเบียนนิสิตใหม่  

 

 

 

  

งานรับเข้าศกึษา 

 

รับสมัครนิสติใหม่ 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์สอบคัดเลือกเข้าศกึษาต่อ 

ระดับบัณฑติศกึษา  

สอบคัดเลือกเข้าศกึษาต่อระดับบัณฑติศกึษา 

ป.โท สอบสัมภาษณ์ 

ป.เอก สอบข้อเขียน และสอบสัมภาษณ์ 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์เข้าศกึษาต่อ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

รายงานตัว/ขึ้นทะเบียนนิสติใหม่ 

ทาง www.reg.up.ac.th/registration 

และชำระเงินค่าธรรมเนียมการศกึษา 

 

1) ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะห์จำนวนการรับนิสิต 

2) ประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ กำหนดระยะเวลารับสมัคร 

และจำนวนนิสิตใหม่ 

3) กลุ่มงานวิชาการจัดทำประกาศฯ + ขออนุมัติรับสมัครนิสิตใหม่ 

ไปยัง ม.พะเยา 

4) งานประชาสัมพันธ์ดำเนินการประชาสัมพันธ์และทำการรับสมัคร 

5) กลุ่มงานวิชาการดำเนินการรับสมัคร 

1) กลุ่มงานวิชาการรวบรวมขอ้มูลผูส้มัคร และจัดทำประกาศรายช่ือฯ 

2) งานประชาสัมพันธ์ประกาศรายช่ือฯ  

กลุ่มงานวิชาการ 

1) หลักสูตรขอรายช่ือคณะกรรมการออกข้อสอบ การสอบขอ้เขยีนและ

สัมภาษณ์เพื่อจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 

2) ประสานสาขาวิชาออกขอ้สอบคัดเลือกข้อเขยีนและสอบสัมภาษณ์ 

3) จัดทำใบลงช่ือผู้เขา้สอบขอ้เขยีน และสอบสัมภาษณ์ 

4) ประสานงาน/จัดสถานที่สอบข้อเขยีนและสอบสัมภาษณ์ 

5) รวบรวมคะแนนสอบจากคณะกรรมการฯ 

1) กลุ่มงานวิชาการจัดทำประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านเขา้ศึกษาต่อระดับ

บัณฑิตศึกษา 

2) งานประชาสัมพันธ์ประกาศรายช่ือผูส้อบผ่านเข้าศึกษาต่อระดับ

บัณฑิตศึกษา 

3) กลุ่มงานวิชาการจัดทำเอกสารขัน้ตอนการรายงานตัว/ขึ้นทะเบยีน 

การเป็นนิสิตใหม่ และตารางเรียน 

4) กลุ่มงานวิชาการขออนุมัติลงทะเบยีนเรียนให้กับนิสิตใหม่ 

ไปยัง กบศ. ม.พะเยา 

4) งานการเงิน จัดทำเอกสารการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา และบัตร

ประจำตัวนิสิต 

5) กลุ่มงานวิชาการนำส่งขอ้มูล ตามขอ้ 3 และ 4 ให้กับผู้สอบผ่านฯ 

ทางอีเมล์/โทรติดตาม 

6) กลุ่มงานวิชาการนำส่งรายช่ือผู้สอบผ่านเขา้ศึกษาต่อระดับ

บัณฑิตศึกษา ไปยัง กบศ. ม.พะเยา เพื่อเปดิระบบรายงานตัวนิสิตใหม่

ทางออนไลน์ www.reg.up.ac.th/ 

กลุ่มงานวิชาการ 

1) รวบรวมระเบยีนนิสิตใหม่ 

2) ติดตามการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาของนิสิตใหม่ 

3) นำส่งระเบยีนนิสิตใหม่+เอกสารประกอบ ไปยัง กบศ. ม.พะเยา 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 51 

 

ขั้นตอนการสอบคัดเลอืกเข้าศกึษาต่อระดับบัณฑิตศกึษา 

 

 

  

รับสมัครนิสติใหม่ 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์สอบคัดเลือกเข้าศกึษาต่อ 

ระดับบัณฑติศกึษา  

สอบคัดเลือกเข้าศกึษา 

ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์เข้าศกึษาต่อ 

ระดับบัณฑติศกึษา 

1) ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะห์จำนวนการรับนิสิต 

2) ประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยฯ กำหนดระยะเวลารับสมัคร 

และจำนวนนิสิตใหม่ 

3) กลุ่มงานวิชาการจัดทำประกาศฯ + ขออนุมัติรับสมัครนิสิตใหม่ 

ไปยัง ม.พะเยา 

4) งานประชาสัมพันธ์ดำเนินการประชาสัมพันธ์และทำการรับสมัคร 

5) กลุ่มงานวิชาการดำเนินการรับสมัคร 

1) กลุ่มงานวิชาการรวบรวมขอ้มูลผูส้มัคร และจัดทำประกาศรายช่ือฯ 

2) งานประชาสัมพันธ์ประกาศรายช่ือฯ  

ระดับปริญญาโท ระดับปริญญาเอก 

มีผลสอบภาษาอังกฤษ ไม่มีผลสอบภาษาอังกฤษ 

มีผลสอบภาษาอังกฤษ 

ไม่มีผลสอบภาษาอังกฤษ 

เรียนรายวิชา 146700 
สอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ 

ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

สอบคัดเลือกเข้าศกึษา 

สอบสัมภาษณ์ สอบสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน 
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ขั้นตอนการผ่านเกณฑค์วามรู้ภาษาอังกฤษ สำหรับนิสิตระดับบัณฑติศกึษา 

 

 

 

  

รับสมัครนิสติใหม่ รหัส 62 เป็นต้น

ไป 

การยื่นผลสอบที่ผ่านเกณฑ์ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา   

สอบวัดระดับความรู้ภาษาอังกฤษ 

1) กรณีนิสิตมีผลสอบผ่านเกณฑ์ให้เขยีนคำร้องท่ัวไปขอเทยีบผลการสอบ

ผ่านความรู้ภาษาอังกฤษท่ีกลุ่มงานวิชาการ เพื่อตรวจสอบความครบถ้วน  

2) นำส่งเอกสารคำร้องให้งานทะเบยีน มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อจัดเข้าที่

ประชุมวิชาการเพื่อพิจารณาอนุมัติการผ่านเกณฑ์ภาษาอังกฤษต่อไป 

 

มีผลสอบเทียบความรูภ้าษาอังกฤษของนสิิต 

ระดับบัณฑติศกึษา TOEFL หรอืIELTS 

กรณีไม่มีผลสอบความรูภ้าษาอังกฤษ 

ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์ 

ผูส้มัครเขา้ศึกษา  

สมัครสอบวัดระดับความรู้

ภาษาอังกฤษแรกเขา้  

ทางระบบออนไลน์ 

 

ประกาศผลการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ 

โดย ศูนย์ภาษา คณะศิลปศาสตร์  

กลุ่มงานวิชาการ นำส่ง (ร่าง) ประกาศรายช่ือผูผ้่านการคัดเลือก 

เขา้ศึกษาพร้อมทัง้แนบประกาศผลการสอบวัดความรู้ภาษาอังกฤษ 

ต่อให้งานทะเบยีน มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อบันทึกการผ่านเกณฑ์

ภาษาอังกฤษในระบบบริการการศึกษาออนไลน์  
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ขั้นตอนการเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษสำหรับบัณฑิตศึกษา  

สำหรับนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา การยืน่ผลการสอบผ่านความรู้ภาษาอังกฤษ 

(English for Graduate Studies) 

 

 

 

  

ขออนุมัตกิารจัดเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษระดับ

บัณฑติศกึษา 

การเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศกึษา 

 

 

รับสมัครเข้าเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ ระดับบัณฑติศึกษา  
สำหรับ นิสิต รหัส 58 - 61 

 
จัดทำตารางเรียน ตารางสอน และเอกสารการสอน   

โดยแบ่งออกเป็น 3 ระดับ 

ดังนี ้

1.  English for Graduate 

Studies I 

2.  English for Graduate 

Studies II 

3.  English for Graduate 

Studies III 

การชำระค่าเล่าเรียนตามประกาศมหาวิทยาลัย 

จัดการเรยีนการสอน และการทดสอบประเมินผล 

นำส่งผลคะแนนผูส้อบผ่านการเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ 

เพื่อให้งานทะเบียนบันทึกข้อมูลในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 
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ขั้นตอนการเทยีบโอนผลการเรียน 

 

 

  

ผูส้มัครเข้าศกึษาต่อ 

 

นิสติขอแบบฟอร์ม UP.CT.GS. 1  

จากกลุ่มงานวิชาการ 

 

ยื่น UP.CT.GS. 1 พร้อมเอกสารแนบ 

1. ใบแสดงผลการเรียน (Transcript)  

ของสถาบันที่เคยศึกษา  

2. คำอธิบายรายวิชาที่ขอเทียบโอน 

 

ยื่นใบสมัครพร้อมกับเอกสารแนบ 

1. ใบแสดงผลการเรียน (Transcript)  

ของสถาบันที่เคยศึกษา  

2. คำอธิบายรายวิชาที่ขอเทียบโอน 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบเอกสารการเทียบโอนผลการเรียน 

กลุ่มงานวิชาการ แจ้งประธานหลักสูตรเรื่องการเทียบโอนของนสิิตที่ยื่นคำร้อง 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา  

เรื่อง แต่งตัง้คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน 

คณบดีลงนาม บันทึกข้อความ เรื่อง ขอลงนามคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แต่งตัง้คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน  

นำส่งไปยัง กองบริการการศกึษา 

ประชุมคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ระดับบัณฑติศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัตผิลการเทียบโอน

ผลการเรียน ระดับบัณฑติศกึษา     

มีต่อหน้าถัดไป     
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ขั้นตอนการเทยีบโอนผลการเรียน (ต่อ) 

 

 

 

 

  

คณบดีลงนาม บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติผลการเทียบโอน 

ผลการเรียน ระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อนำส่งไปยัง 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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ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับเข้าศกึษา 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1    

ตรวจสอบ/รวบรวมขอ้มูล 

จำนวนการรับนสิิต 

 

1 -2 วัน 

  

งานวชิาการ 

2   

 

 

 

เตรียมจัดทำประกาศรับสมัคร 

 

 

1-2  วัน 

 

งานวชิาการ 

3   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

4   

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการฯ 

5   

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

6   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง/นำเสนอ

อธิการบดี 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

7   

 

 

 

อธิการบดีลงนาม 

 

1 สัปดาห์ 

 

กองบริการการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

สำรวจจำนวนรับนิสิตใหม่ 

จัดทำเอกสาร 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

นำเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

นำส่งกองบริการการศึกษา 

เสนออธกิารบดีลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8   

 

 

 

 

ส่งเอกสารกลับมายังวทิยาลัยการจัดการ 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

9   

 

 

 

 

 

 

แจ้งไปยังคณบดี และประชาสัมพันธ์ 

การรับสมัครเข้าศึกษาต่อ 

 

  ตาม

กำหนดไว้

ในประกาศ

รับสมัคร 

 

 

งานวชิาการ 

10   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

 

1  วัน 

 

 

งานวชิาการ 

11   

 

 

 

 

เตรียมจัดทำประกาศ/คำสั่ง

คณะกรรมการสอบ 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

12   

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

13   

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการฯ 

  

กองบริการการศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ 

รับสมัคร 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

นำเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

จัดทำเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

14   

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

15   

 

 

 

 

จัดสอบข้อเขียน/จัดสอบสัมภาษณ์ 

รวบรวมผลคะแนน 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

16   

 

 

 

 

เตรียมจัดทำประกาศ/คำสั่ง

คณะกรรมการสอบ 

 

1  วัน 

 

งานวชิาการ 

17   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

18   

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการฯ 

19   

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

20   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง/นำเสนอ

อธิการบดี 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

 

 

 

เสนอคณบดีลงนาม 

นำส่งกองบริการการศึกษา 

จัดสอบเขา้ศึกษา 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

นำเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

จัดทำเอกสาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 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   

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการฯ 

27   

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

 

งานวชิาการ 

28   

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

 

เสนออธกิารบดีลงนาม 

 

กองบริการการศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ 

รายขึ้นทะเบยีนนิสิต 

นำส่งกองบริการการศึกษา 

 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

นำเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานวชิาการ 

  

1.  ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์สอบคัดเลือกเข้าศกึษาในมหาวิทยาลัยพะเยา ระดับบัณฑติศกึษา ปี

การศกึษา 2567 ณ วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/35YMk 
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การแต่งต้ังอาจารย์บัณฑิตศกึษา และอาจารย์พเิศษบัณฑิตศกึษา (บศ.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบัณฑิตศึกษา 

 

อาจารย์บัณฑิตศึกษา 

งานบุคคล วิทยาลัยการจัดการ ประสานและตรวจทานประวัติ 

ขอ้มูลการศึกษาของอาจารย์บัณฑิตศึกษา 
และประสานกับกองการเจา้หน้าท่ี ม.พะเยา 

กรณีมีปรับแก้ไขใหเ้ป็นปัจจุบัน 

กลุ่มงานวชิาการประสานและติดตาม 

การย่ืนแบบฟอร์ม บศ.1 ของคณาจารย์  

อาจารย์บัณฑิตศึกษา ยื่นแบบฟอร์ม บศ.1 
ผ่านระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา 

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

ระบุข้อมูล 

- ขอ้มูลส่วนบุคคล 

- ขอ้มูลการศึกษาระดับสูงสุด 

- ประสบการณ์การสอน หรือความเช่ียวชาญทางวิชาการ 

- ผลงานทางวิชาการ 
- รางวัลหรือเกียรติคุณทางการสอน การวิจัยหรือทางวิชาการที่

เคยได้รับ 
 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบขอ้มูลและบันทึกผล 

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

กองบริการการศึกษาประสานงานบริการ

การศึกษา วิทยาลัยฯ เพิ่มเตมิ กรณ ี

มีขอ้สงสัย และ/หรือ ขอเอกสารเพิม่เตมิ 

ฝ่ายงานที่เกี่ยวขอ้ง ปฏิบัตหินา้ที่ตรวจทาน 

ในทุกภาคการศึกษาที่จัดการเรียนการสอน 

อาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ วิทยาลัยการจัดการ 
ประสานและขอประวัติข้อมูลการศึกษา ขอ้มูลการตีพิมพ์

เผยแพร่ผลงาน 
จากอาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ ยื่นแบบฟอร์ม บศ.1 
ผ่านระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา 

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

- ขอ้มูลส่วนบุคคล 

- ขอ้มูลการศึกษาระดับสูงสุด 

- ประสบการณ์การสอน หรือความเช่ียวชาญทางวิชาการ 

- ผลงานทางวิชาการ 
- รางวัลหรือเกียรติคุณทางการสอน การวิจัยหรือทางวิชาการท่ี

เคยได้รับ 
 

ประธานหลักสูตร ตรวจสอบขอ้มูล และเสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 

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

กรณีมีปรับแก้ไข จะประสานและนำส่งเรื่อง

คืนอาจารย์ผ่านระบบจัดการสารสนเทศ

บัณฑิตศึกษา ม.พะเยา  

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

โดยย่ืนแบบฟอร์มและตรวจสอบขอ้มูล 

ตามขั้นตอนอีกครั้ง 

คณบดีใหค้วามเห็นชอบ เสนอคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา พิจารณาต่อไป 
หรือ ไม่เห็นชอบ เพื่อส่งเร่ืองคืนกลับแก้ไข 

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

กองบริการการศึกษา งานทะเบยีนนิสิตและประมวลผล หน่วยบัณฑิตศึกษา รับเร่ือง 

ผ่านระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา ม.พะเยา (http://grad.up.ac.th/graduate/) 
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การแต่งต้ังอาจารย์บัณฑิตศกึษา และอาจารย์พเิศษบัณฑิตศกึษา (บศ.1) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานทะเบยีนนิสิตและประมวลผล กองบริการการศึกษา ตรวจสอบข้อมูล 
และเสนอแบบฟอร์ม บศ.1 ผ่านผูอ้ำนวยการกองบริการการศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เห็นชอบเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา/อาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา ดำเนนิการ 1 ครั้งต่อปีการศึกษา 
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ขั้นตอนงานแต่งต้ังอาจารย์บัณฑิตศกึษาและอาจารย์พเิศษบัณฑิตศกึษา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

  
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องและบันทึกผล 

 

 
 

 
1-2 วัน 

 
งานวิชาการ 

 

 

2 

 

 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

 

2 วัน 

 
หัวหน้างานวิชาการ 

 
3 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 

 

 
1 วัน 

 
 

 

 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

4  

 

 

 

 

 

 
คณบดีลงนาม 

 

 
1 วัน 

 

 
งานวิชาการ 

 
5 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบข้อมูล/นำเขา้ประชุมคณะกรรมการ

บัณฑิต 

 
 

 

 
1-2 สัปดาห์ 

 

 
กองบริการการศึกษา 

 

6 

 

 

 

 

 

 
อนุมัติ 

 

 

1-2 สัปดาห์ 

 
กองบริการการศึกษา 

7  

 

 

 

 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ 

บัณฑิตศึกษาและอาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา 

 
1 สัปดาห์ 

 
กองบริการการศึกษา 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลการยื่นแบบฟอร์ม บศ.1 ใน

ระบบจัดการสารสนเทศบัณฑิตศึกษา 

ส่งงานให้หัวหน้างานตรวจสอบความถูกต้อง 

นำเสนอรองวิชาการฝ่าย

วิชาการฯ ลงนาม 

นำเสนอคณบดีลงนาม 

งานทะเบยีนนิสิต กองบริการการศึกษา 

อธกิารบดี 

งานทะเบยีนนิสิต กองบริการการศึกษา 
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8  

 

 

 

 

 
วิทยาลัยการจัดการรับเขา้ 

 

 

 

 
1 วัน 

 

 
งานธุรการ 

 
9 

 

 

 

 

 

 
-กลุ่มงานวิชาการรับเขา้และตรวจสอบความ

ถูกต้อง นำเสนอคณบดีทราบ 
-แจง้ไปยังหลักสูตร และนิสิต 

ทราบแล้วเก็บขอ้มูลลงฐานขอ้มูล 

 

  1 สัปดาห ์

 
งานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิทยาลัยการจัดการ 

 

กลุ่มงานวิชาการ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานวชิาการ  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศกึษา และอาจารย์

พิเศษบัณฑติศกึษา พ.ศ. 2561 https://shorturl.asia/GJHqW 
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การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรกึษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (บข.1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวชิาการตรวจสอบขอ้มูล ความ

ถูกตอ้ง ของคณะกรรมการที่ปรึกษา

การศึกษาค้นคว้าดว้ยตนเอง 

นิสิตยืน่แบบฟอร์ม บข.1 ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเอง 
ผ่านกลุ่มงานวิชาการเพื่อตรวจสอบขอ้มูลคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเอง 

หลักสูตรเห็นชอบให้นิสิตมีคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเอง 
ผ่านการประชุมของหลักสูตร 

กลุ่มงานวิชาการตรวจสอบคุณสมบัติและการแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศึกษา  
ประจำปกีารศึกษานั้น 

กลุ่มงานวิชาการร่าง คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาการคน้คว้าด้วยตนเอง 

กลุ่มงานวิชาการ เสนอแบบฟอร์ม บข.1 เสนอต่อประธานหลักสูตร 

 

กลุ่มงานวิชาการ เสนอแบบฟอร์ม บข.1  
ที่ประธานหลักสูตรลงนามแล้ว เสนอต่อคณบดีเพื่อเห็นชอบ 

 

กลุ่มงานวิชาการนำส่งคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาการศึกษาการคน้คว้าด้วยตนเอง 
ไปยังกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเสนออธกิารบดีอนุมัติ 

อธกิารบดีอนุมัติ อธกิารบดีไม่อนุมัติ หรือประสาน 
วิทยาลัยดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

กองบริการการศึกษา ม.พะเยา นำส่งคำสั่งมหาวิทยาลัย 

กลับมายังวิทยาลัยการจัดการ 
วิทยาลัยดำเนินการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง และนำส่ง

ตามข้ันตอนอีกคร้ัง 

อธกิารบดีอนุมัติ 
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การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรกึษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (บข.1) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศึกษา ม.พะเยา นำส่งคำสั่งมหาวิทยาลัย 

กลับมายังวิทยาลัยการจัดการ 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานแจง้หลักสูตรและนิสิตรับทราบ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติเปลี่ยนแปลงช่ือเรื่องการศึกษาคน้ควา้ด้วยตนเอง  (บข.3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิตกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม บข.3 โดยระบุข้อมูลส่วนบุคคลและขอ้มูลทำการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเอง ตามขอ้ 1 ถึง ขอ้ 3 

เสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองลงนามเห็นชอบในขอ้ 4 

 

กลุ่มงานวิชาการ รับแบบฟอร์ม บข.3  
ที่อาจารย์ที่ปรึกษาฯลงนามแล้ว เสนอต่อประธานหลักสูตรเพื่อเห็นชอบ 

เสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองเพื่อลงนามเห็นชอบ 

 

 
กลุ่มงานวิชาการเสนอแบบฟอร์ม บข.3 

ที่ประธานหลักสูตรลงนามแล้ว เสนอต่อคณบดีเพื่ออนุมัติ 

ให้ครบถ้วนสมบูรณ์  

 

กลุ่มงานวิชาการนำแบบฟอร์ม บข.3 ที่คณบดีลงนามแล้วบันทึกและเก็บลงฐานขอ้มูล 
และประสานแจง้อาจารย์ที่ปรึกษาและนิสิตทราบ 

 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 69 

 

การขออนุมัติผลการพิจารณาโครงร่างการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง (บข.4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติผลการสอบฯ 
โดยไม่มีเงื่อนไข 

อนุมัติผลการสอบฯ 
โดยมีเงื่อนไข ให้ปรับปรุงแก้ไข 

 

นิสิตรับการพิจารณาโครงร่างการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
โดยอาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 

กลุ่มงานวิชาการ นำแบบฟอร์ม บข.4 และเล่มโครงร่างการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองที่อนุมัติแล้ว เสนอประธานหลักสูตรลงนาม/

และเสนอต่อคณบดีเพื่อทราบ 

 

อาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเองพิจารณาโครงร่างฯ 
ลงนามอนุมัติผลการสอบ 

ในแบบฟอร์ม บข.4 

 

ไม่อนุมัติ 

 

อาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้าด้วย

ตนเองพิจารณาโครงร่างฯ 
ลงนามอนุมัติผลการสอบ 

โดยมีเงื่อนไข 
และให้รายละเอียดการแก้ไข ใน

แบบฟอร์ม บข.4 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาค้นคว้า

ด้วยตนเองพิจารณาโครงร่างฯ 
ลงนามไม่อนุมัติผลการสอบ ใน

แบบฟอร์ม บข.4 
และให้รายละเอียดในแบบฟอร์ม 

บข.4 

คณบดีทราบ คณบดีมีความคดิเห็นอื่น ๆ 

นิสิตดำเนินการปรบัแก้ไขตามคำแนะนำ

ของคณะกรรมการฯ  
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การขออนุมัติผลการพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์ (บข.4) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวิชาการ แจง้หลักสูตรและนิสิตรับทราบประกาศให้ดำเนินการวิจัย  

และนำแบบฟอร์ม บข.4 และประกาศให้ดำเนินการวิจัยของนิสิตเข้าแฟ้ม 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานแจง้อาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษา

คน้คว้าด้วยตนเอง 

กรณีปรับแก้ไขขอ้มูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 

กลุ่มงานวิชาการจัดทำร่างประกาศ 
ให้นิสิตดำเนินการทำวิจัย เสนอคณบดีลงนามตามข้ันตอน 

กลุ่มงานวิชาการจัดทำร่างประกาศ 
ให้นิสิตดำเนินการทำวิจัย เสนอคณบดีลงนามตาม

ขัน้ตอน 
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แบบฟอร์มรายงานผลการตีพิมพเ์ผยแพรผลงานการศึกษาค้นควา้ด้วยตนเอง  (บข.7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิตกรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม บข.7 โดยระบุขอ้มูลส่วนบุคคลใน  

ขอ้ 1 และ ข้อมูลการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานในขอ้ 2 (2.1-2.3)  

พรอ้มแนบเอกสารประกอบตามที่ระบุ 
เสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองลงนามใหค้รบเห็นชอบในขอ้ 3 

 

กลุ่มงานวิชาการ รับแบบฟอร์ม บข.7  
ที่อาจารย์ที่ปรึกษาฯ ลงนามแล้ว เสนอต่อประธานหลักสูตรเพื่อเห็นชอบ 

เสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษาการศึกษาคน้คว้าด้วยตนเองเพื่อลงนามเห็นชอบ 

 

 
กลุ่มงานวิชาการเสนอแบบฟอร์ม บข.7 

ที่ประธานหลักสูตรลงนามแล้ว เสนอต่อคณบดีเพื่ออนุมัติ 

ให้ครบถ้วนสมบูรณ์  

 

กลุ่มงานวิชาการนำแบบฟอร์ม บข.7 ที่คณบดีลงนามแจ้งหลักสูตรและนิสิตทราบ 

แล้วบันทึกและเก็บลงฐานขอ้มูล 
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การตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนและการสำเร็จการศกึษาตามโครงสร้าง 

 

 

 

  

งานทะเบยีนนิสิตและประมวลผล 

 

ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน  

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

ตรวจสอบจาก 

1. GRADE REPORT  

2. UP 23 

กลุ่มงานวิชาการ แจ้งการลงทะเบียนไปยังนิสติ 

ตรวจสอบการลงทะเบียนของนสิิตรายบุคคล 

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

 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานอาจารย์ผูร้ับผิดชอบรายวิชา  

แจ้งจำนวนนิสิตที่ลงทะเบียน 

กลุ่มงานวิชาการ บันทึกและเก็บข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 

ลงฐานข้อมูล   

ประสานกลุ่มงาน

การเงิน กรณีนสิิตชำระ

ค่าลงทะเบียนเรยีน 
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ขั้นตอนการประมวลผลการศกึษา (UP 32) 

 

 

  

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

และพิมพ์แบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอนำส่งแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

นำส่งคณบดีลงนามเพื่อนำส่งไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 

คณบดีลงนามบันทึกข้อความเรื่อง ขอนำส่งแบบรายงานผลการศกึษา UP 32 

เพื่อนำส่งไปยังงานทะเบียนนิสติ 

 

นำส่งแบบรายงานผลการศึกษา UP 32 มายังกลุ่มงานวิชาการ  

เพื่อบันทึก Control Code ในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 

 

กลุ่มงานวิชาการตรวจสอบผลการศกึษาของนสิิตในระบบบริการการศึกษาออนไลน์ 
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การยื่นคำร้องขอแก้ไขการรายงานผลการศึกษา (UP 33) 

 

 

  

อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวิชา ยื่นคำร้อง UP 33 ผ่านระบบบริการการศึกษาออนไลน์ 

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

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบโครงสรา้งหลักสูตรของนสิิต พรอ้มแนบเอกสาร UP 23 

คณบดีลงนามบันทึกข้อความขอนำส่งแบบขอแก้ไขรายงานผลการศึกษา (UP33)  

พิมพ์ UP 33 ออกจากระบบบริการการศึกษาออนไลน์ นำส่งกลุ่มงานวิชาการ 

 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำบันทึกข้อความขอนำส่งแบบขอแก้ไขรายงานผลการศึกษา 

(UP33)  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบการแก้ไขผลการศกึษาของนิสติ 

ในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 

กลุ่มงานวิชาการ จัดส่งบันทึกข้อความขอนำส่งแบบขอแก้ไขรายงานผลการศึกษา 

(UP33) พร้อมเอกสารแนบ ไปยังงานทะเบียน กองบริการการศกึษา 
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การประเมินผลการสอนรายวิชา 

 

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบปฏิทินการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

และตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำแผ่นประชาสัมพันธ์การประเมินการสอน 

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

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบการประเมนิการสอนรายวิชา 

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

 

กลุ่มงานวิชาการ บันทึกและเก็บการประเมนิการสอนลงฐานข้อมูล  

 

กลุ่มงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์การประเมนิการสอนรายวิชาไปยังนิสิต 

 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 76 

 

การยื่นคำร้องขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) 

 

 

 

 

  

นิสติยื่นคำร้อง UP 11 ผ่านระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 

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

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบคำรอ้ง UP 11 พร้อมเอกสารแนบ 

พิมพ์คำร้อง UP 11  พร้อมเอกสารแนบมายังกลุ่มงานวิชาการ 

เอกสารแนบคำร้อง 

สำเนาบัตรประชาชน หรือสำเนา

ทะเบียนบ้าน หรือสำเนาใบเปลี่ยน

ชื่อ ชื่อสกุล หรือคำสั่งแต่ตั้งยศ 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขอนำส่งคำรอ้ง 

ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11)  

คณบดีลงนามบันทึกข้อความ เรื่อง ขอนำส่งคำร้อง 

ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) 

นำส่งบันทึกข้อความ เรื่อง ขอนำส่งคำร้อง 

ขอเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล ยศ และอื่น ๆ (UP11) พร้อมเอกสารแนบ 

ไปยังงานทะเบียน กองบริการการศกึษา 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้องขอการแก้ไขชื่อ ช่ือสกุล 

ยศ และอื่น ๆ ในระบบการบริการการศึกษาออนไลน์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนนิสิตและประมวลผล 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอ้มูล 

 

 

 

2-3 วัน 

  

กลุ่มงานวชิาการ 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ตดิตามการบันทึกผลการศึกษา 

 

 

1-2 วัน 

 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวชิา 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอ้มูล 

 

 

 

1 วัน 

  

กลุ่มงานวชิาการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้ากลุ่มงานวชิาการ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

1 วัน 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

 

7 

 

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง/

นำเสนออธิการบดี 

 

 

 

1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบยีน  

 

อาจารย์ผูส้อนบันทึกผลการศึกษา 

UP 32/UP 33 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจ

ความถูกต้อง 

 

นำเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

นำส่งกองบริการการศึกษา 

ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกผล

การศึกษา 
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8 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

และจัดเก็บข้อมูล  

 

 

1 วัน 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบผลการศึกษาในระบบบริการ

การศึกษาออนไลน์ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานวิชาการ 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การศกึษาระดับบัณฑติศกึษา https://shorturl.asia/gUVWe 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การดำเนินการกรณีการรายงานผลการศกึษาเกินกว่ากำหนด 

การแก้ไขผลการศกึษา และการไม่มาคุมสอบตามกำหนด https://shorturl.asia/9s63S 
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                    ขัน้ตอนการเปดิ การปรับปรุง และการปิดหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานหลักสูตรและการเรียนการสอน 

 

มหาวิทยาลัยพะเยากำหนดปฏิทนิการนำเสนอหลักสูตร 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอพิจารณาอนุมัต ิ

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

พร้อมรายละเอียดการขออนุมัตฯิ 

 

สาขาวิชา/หลักสูตรเสนอขอปรับปรุงหลักสูตร

อย่างนอ้ยทุกๆ 5 ปี หรอืตามระยะเวลาของ

หลักสูตร โดยผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย เพื่อเสนอ 

ตามขั้นตอนของ ม.พะเยา ต่อไป 

1. วิทยาลัยแต่งตัง้คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/แต่งตัง้คณะกรรมการ

รับผิดชอบหลักสูตร 

2. วทิยาลัยกำหนดโครงสร้าง สาระของ 

หลักสูตร รายละเอียดของหลักสูตร 

เป็นไปตาม 

เกณฑ์ที่กำหนด 

3. วิทยาลัยร่างหลักสูตร 

4. วิทยาลัยจัดประชุมวิพากษ์หลักสูตร 

การดำเนินการหลักสูตร 

การยกร่างหลักสูตร (มคอ. 2) 

วิทยาลัยเสนอขอปรับปรุงหลกัสูตร  

การนำเสนอร่างหลกัสูตรต่อคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

วิทยาลัยขออนุมัติบรรจุหลักสูตรเข้าแผนพัฒนาของมหาวทิยาลัย 

สาขาวิชา/หลักสูตรเสนอขอปิดหลักสูตร 

โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ประจำวิทยาลัย เพื่อเสนอตามขั้นตอนของ  

ม.พะเยา ต่อไป 

 

วิทยาลัยเสนอขอปิดหลกัสูตร 
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ขั้นตอนการบรรจุหลักสูตรไว้ในแผนพัฒนามหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

มหาวิทยาลัยพะเยากำหนดปฏิทนิการนำเสนอหลักสูตร 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอพิจารณาอนุมัต ิ

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

พร้อมรายละเอียดการขออนุมัตฯิ ประกอบดว้ย 

1. เหตุผลความจำเป็นในการเปิดหลักสูตร 

2. หลักสูตรที่สร้างผลกระทบเชิงบวก  

และการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญต่อมหาวิทยาลัย 

และประเทศอย่างไร 

3. สมรรถนะหลักและความเป็นเลิศของคณะ

สอดคลอ้งกับหลักสูตรอย่างไร 

4. หลักสูตรมีความโดดเด่นต่างจากหลักสูตร 

ของสถาบันอื่นอย่างไร 

5. ดัชนวีัดความสำเร็จของหลักสูตร 

6. เครือข่ายความร่วมมือในการดำเนนิการ

หลักสูตร 

 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

กองบรกิารการศึกษาตรวจสอบ 

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการวิชาการ  

(มอบผ่ายเลขานุการฯ ประสานกองแผนงานเพ่ือนำเสนอคณะกรรมการบรหิาร ม.พะเยา) 

วิทยาลัยเสนอขออนุมัติบรรจุหลักสูตรเข้าแผนพัฒนาของมหาวทิยาลัย 

ประสานแจ้งสาขาวิชา/หลักสูตรดำเนนิการ 

ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

 

วิทยาลัยรับทราบผลการเสนอขออนุมัติ 
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ขั้นตอนการยกร่างหลักสูตร (มคอ. 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

วิทยาลัย แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตร/ 

แต่งตัง้คณะกรรมการรับผดิชอบหลกัสูตร 

คณะกรรมการฯ เสนอขอกำหนดโครงสร้าง  

สาระฯ ผ่านความเห็นชอบจากทีป่ระชุม

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

 

สาขาวิชา/หลักสูตรปรับแก้ไขร่างหลักสูตร 

ตามรายงานการประชุมวิพากษ์หลักสูตร  

แล้วเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำ 

วิทยาลัยทราบ  

จัดทำตามรายละเอียดของหลักสูตร 

ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒริะดับอุดมศกึษา 

(มคอ.2) และตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร

ระดับอุดมศกึษา พ.ศ. 2558 

วพิากษ์หลักสูตร 

วิทยาลัย ร่างหลักสูตร 

วิทยาลัยปรับแก้ไขร่างหลักสูตรตามรายงานการประชุมวิพากษห์ลกัสูตร 

วิทยาลัย จัดประชุมวิพากษ์หลักสูตร 

วิทยาลัย กำหนดโครงสรา้ง สาระของหลกัสูตร รายละเอยีดของหลกัสูตร 

เป็นไปตามเกณฑท์ี่กำหนด 

1. กรรมการวิชาการมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. กรรมการพิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

4. สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา 

5. สภาวชิาชีพ (ถ้ามี) 

6. สำนักงานคณะกรรมการการขา้ราชการ 

พลเรือนรบัรองคุณวุฒ ิและกำหนดอัตรา

เงินเดอืน 

วิทยาลัยนำเสนอร่างหลักสูตรที่ปรับแก้เรียบรอ้ยแล้ว 

ต่อคณะกรรมการชุดต่าง ๆ (หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) ตามลำดับ 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร/แต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบ

หลักสูตร ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย เพื่อเสนอ  

ม.พะเยา พิจารณาอนุมัติ 

หลักสูตร/สาขาวิชาอาจเสนอขอแตง่ตัง้

คณะกรรมการวิพากษ์หลักสูตรขึ้นอีกชุดหนึ่ง 

เพื่อประชุมวิพากษ์หลักสูตร ผ่านความเห็นชอบ

จากที่ประชุมคณะกรรมการประจำวทิยาลัย  

เพื่อเสนอ ม.พะเยา พิจารณาอนุมัต ิ
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ขั้นตอนการนำเสนอร่างหลักสูตรต่อหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปิดหลักสูตร 
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ขั้นตอนการนำเสนอการจัดการศกึษาในลักษณะอื่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร/สาขาวิชาเสนอขอพิจารณาอนุมัต ิ

ในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

พร้อมรายละเอียดการขออนุมัตหิลักสูตร 

ระยะส้ัน Non-Degree ดังนี ้

1. แต่งตัง้คณะกรรมการพัฒนาการจัดการศึกษา

ในลักษณะอื่น ประกอบไปดว้ย อ.ประจำไม่นอ้ย

กว่า 3 คน ผู้เช่ียวชาญภายนอกในศาสตร์นัน้ ๆ  

ไม่นอ้ยกว่า 1 คน เพื่อทำหนา้ที่กำหนด

รายละเอียดของการจัดการศึกษาในลักษณะอื่น  

2. ขออนุมัตกิารจัดการศึกษาในลักษณะอื่น และ

นำเสนอ (ร่าง) รายละเอียด ประกอบดว้ย 

 2.1 วัตถุประสงค์ เหตุผล และความจำเป็น 

 2.2 ความพร้อมในการดำเนนิการจัด

การศึกษาในลักษณะอื่น 

 2.3 ผลการเรียนรูท้ี่คาดหวัง 

 2.4 แผนการรับผู้เรียน 

 2.5 รายละเอียดของกิจกรรมการจัด

การศึกษาในลักษณะอื่น 

 2.6 การวัดและประเมินผล 

 2.7 การสะสมและเทียบโอนหน่วยกิต 

 2.8 แนวทางการประเมินและปรับปรุง

กระบวนการการจัดการศึกษา 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คณะกรรมการประจำวิทยาลัยเห็นชอบ 

กองบรกิารการศึกษาตรวจสอบ 

วิทยาลัยดำเนินการ 

 

วิทยาลัยการจัดการ 

1. เสนอ Super KPI -> มหาวิทยาลัยทราบ 

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

ประสานแจ้งสาขาวิชา/หลักสูตรดำเนนิการ 

ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

 

 วิทยาลัยรับทราบผลการเสนอขออนุมัติ 

คณะกรรมการวิชาการมหาวทิยาลัยพะเยาเห็นชอบ 

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัยพะเยาเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรูปแบบใหม่ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 

และรับเข้าเอกสาร 

 

 

2-3 วัน 

 

งานวชิาการ 

 

2 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 

1-2 วัน 

 

หัวหน้างานวชิาการ 

 

3 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการลงนาม 

 

1-2 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการฯ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีอนุมัตินำเขา้ที่ประชุม

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

 

1-2 วัน 

 

งานวชิาการ 

5  

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ เห็นชอบเสนอ ม.  

บรรจุหลักสูตรเข้าแผนฯ และพจิารณา

แต่งต้ังคณะกรรมการชุดต่าง ๆ 

 

1 สัปดาห์ 

 

คณะกรรมการประจำ

วทิยาลัย 

 

6 

 

 

 

 

 

 

อนุมัตบิรรจุหลักสูตรเข้าแผนพัฒนาฯ 

และลงนามคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

ชุดต่าง ๆ 

 

1 เดอืน 

 

กองบริการการศกึษา/ 

กองแผนงาน 

 

7 

 

 

 

 

 

 

ยกร่าง มคอ.2 

 

 

 

 

 

1-2 เดอืน 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

คณะกรรมการ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ขอ้มูล 

การยื่นขอพัฒนาหลักสูตร 

/การจัดการเรียนการสอนรูปแบบใหม่ 

 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

นำเสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการฯ ลงนาม 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

หลักสูตร 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

8 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการวพิากษ์ฯ  

วพิากษ์หลักสูตรฯ 

 

 

2-3 วัน 

 

คณะกรรมการวพิากษ์ฯ 

/ 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

กลุ่มงานวชิาการ 

 

9 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

ส่งผลกลับมายังกลุ่มงานวชิาการ 

รับเอกสารเข้า และแจ้งผลไปยัง 

คณะกรรมการฯ 

 

ภายใน 

1 สัปดาห์ 

หลังวพิากษ ์

 

งานวชิาการ 

 

10 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการฯ 

ดำเนนิการปรับปรุงตามผลวิพากษ์ฯ 

 

ภายใน 

1-2 เดอืน 

 

คณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตร/ 

คณะกรรมการ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 

11 

  

กลุ่มงานวชิาการรับเข้า 

และเสนอคณบดีเพื่อรับทราบ 

ตามขัน้ตอน 

 

1-2 วัน 

 

งานวชิาการ 

 

12 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานวชิาการนำเสนอเข้าท่ีประชุม

คณะกรรมการประจำรับทราบ 

และให้ขอ้เสนอแนะ 

 

1-2 

สัปดาห์ 

 

งานวชิาการ 

 

13 

 

 

 

 

นำเสนอคณะกรรมการชุดต่าง ๆ  

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

1-2 เดอืน 

 

หลักสูตร/ 

งานวชิาการ 

 

14 

 

 

 

 

นำเสนอหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ตามขัน้ตอน 

 

2-3 เดอืน 

 

หลักสูตร/ 

งานวชิาการ 

 

15 

 

 

 

 

 

หลักสูตรดำเนนิการหลักสูตรตามขัน้ตอน

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ตลอด 

ปีการศึกษา 

 

หลักสูตร/สาขาวิชา 

 

วิพากษ์หลักสูตร 

ผลการวิพากษ์ฯ 

คณะกรรมการประจำวิทยาลัยรับทราบ 

คณบดี 

รับทราบ 

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของ 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ปรับปรุงร่างหลักสูตร มคอ.2 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการหลักสูตร 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานวชิาการ 

1. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑติศกึษา (อว.) https://shorturl.asia/BYo5l 

2. คู่มือการดำเนินการหลักสูตร มหาวิทยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/cY26x 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การดำเนินการหลักสูตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

https://shorturl.asia/v4nSL 

4. หลักเกณฑ์การกำหนดชื่อปริญญา https://shorturl.asia/kT0eB 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ปรัชญาการจัดการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

https://shorturl.asia/cIPKl 
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การจัดการเรียนการสอน  

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำตารางเรียนและจองการใช้ห้องเรียน 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำหนังสือเชิญสอน และขออนุมัตคิ่าตอบแทนการสอน 

 

อาจารย์ผูส้อนบันทึก มคอ. 3  

ลงในระบบ https://tqf.up.ac.th/ 

จัดการเรยีนการสอน 

อาจารย์ผูส้อนบันทึกผลการศกึษา UP 32  

ในระบบ https://reg.up.ac.th/ 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำและประชาสัมพันธ์ ประกาศตารางเรียน  

 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำและประชาสัมพันธ์ ประกาศตารางสอบ  

 

อาจารย์ผูส้อนบันทึก มคอ.5  

ลงในระบบ https://tqf.up.ac.th/ 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำบันทึกเบิกค่าตอบแทนการสอน 
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การจัดตารางเรียน 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบรายวิชา และแผนการศกึษาของนสิิต 

ในแบบรายงานผลการศกึษา UP 32  

กลุ่มงานวิชาการ ประสานประธานหลักสูตรขอความอนุเคราะห์รายชื่อ

ผูส้อน 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำหนังสือขออนุมัติเปิดรายวิชา เสนอคณบดีเพื่อลงนาม 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบรายวิชาและรายชื่ออาจารย์ผูส้อน  

ในระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 

 

กลุ่มงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์การลงทะเบียน 

และชำระเงินค่าลงทะเบียน 

กลุ่มงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์ตารางเรียนและการใช้หอ้งเรียน 

และชาํระเงินค่าลงทะเบียน 

คณบดีลงนามหนังสือขออนุมัตเิปิดรายวิชา เพื่อนำส่งไปยังงานทะเบียน 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบการลงทะเบียนของนสิิต  

ผ่านระบบบริการการศกึษาออนไลน์ 
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การจัดตารางสอบ 

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบปฏิทินการศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

และแผนการสอนตาม มคอ. 3 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานอาจารย์ผูส้อน เรื่องวันและเวลาการสอบรายวิชา 

 

กลุ่มงานวิชาการ ประชาสัมพันธ์ ประกาศตารางสอบ  

ที่คณบดีลงนามเรียบร้อยแล้วไปยังนิสติ  

กลุ่มงานวิชาการ จัดเตรียมรายชื่อนิสิต โดยตรวจสอบจากระบบบริการ

การศกึษาออนไลน์ https://reg.up.ac.th/  พร้อมทั้งกระดาษคำตอบ หอ้งสอบ 

และใบกรอกคะแนนให้กับอาจารย์ผูส้อน 

กลุ่มงานวิชาการ ประสานงานอาจารย์ผูร้ับผิดชอบรายวิชา  

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

พร้อมทั้งประสานขอจัดเก็บกระดาษคำตอบ เพื่อเก็บรักษา 

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำประกาศตารางสอบ เสนอคณบดีลงนาม 
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ติดตามและนำเข้าระบบ มคอ. 3 

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์นำส่ง มคอ. 3  

รายวิชาที่เปิดสอน 

 

อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวิชา บันทึก มคอ. 3  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ 

ออนไลน์ (https://tqf.up.ac.th/) 

งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศกึษา รับเรื่อง มคอ. 3  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ 

ออนไลน์  

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำบันทึกรายงาน มคอ. 3  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ 

เสนอต่อคณบดีเพื่อทราบ   

 

กลุ่มงานวิชาการตรวจสอบการบันทึก มคอ. 3  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ  

กลุ่มงานวิชาการ นำมคอ. 3 ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ บันทึกและเก็บลงฐานข้อมูล  
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ติดตามและนำเข้าระบบ มคอ. 5 

 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์นำส่ง มคอ. 5  

รายวิชาที่เปิดสอน 

 

อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวิชา บันทึก มคอ. 5 

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ 

ออนไลน์ (https://tqf.up.ac.th/) 

อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวิชา เสนอ มคอ. 5 ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ ออนไลน์ เพื่อให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ผ่านการเห็นชอบ  

กลุ่มงานวิชาการ จัดทำบันทึกรายงาน มคอ. 5  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ  

เสนอต่อคณบดีเพื่อทราบ   

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบการบันทึก มคอ. 5  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ  

กลุ่มงานวิชาการ นำมคอ. 5 ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ บันทึกและเก็บลงฐานข้อมูล   

 

งานพัฒนาหลักสูตร กองบริการการศกึษา รับเรื่อง มคอ. 5  

ในระบบฐานขอ้มูลหลักสูตรตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ ออนไลน์  
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การจัดโครงการในรายวชิาตาม มคอ. 3 

 

 

  

อาจารย์ผูส้อน จัดทำบันทึก ขอดำเนินโครงการในรายวิชาตาม มคอ. 3 

กลุ่มงานวิชาการ  

จัดทำหนังสอืเชญิวิทยากรบรรยายพิเศษ  

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบแผนการสอนตาม มคอ. 3 

มีวทิยากร  
ดูงาน หรอืทำกิจกรรม  

นอกสถานที่  

กลุ่มงานวิชาการ  

จัดทำหนังสอืขอความอนุเคราะห์ให้นสิิตดูงาน 

หรอืทำกิจกรรมในรายวิชา  

กลุ่มงานวิชาการ  

จัดทำหนังสอืขออนุมัตนิำนิสิตเดินทาง 

กลุ่มงานวิชาการ เสนอบันทึกขอดำเนินโครงการในรายวิชา พร้อมหนังสอืแนบ

เพื่อให้คณบดีอนุมัติและลงนาม 

กลุ่มงานวิชาการ แจ้งอาจารย์ผูส้อนเรื่องการอนุมัตดิำเนินโครงการตามรายวิชา  

มต่ีอหน้าถัดไป  
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การจัดโครงการในรายวชิาตาม มคอ. 3 (ต่อ) 

 

 

  

กลุ่มงานวิชาการ ประสานอาจารย์ผูส้อนดำเนินการจัดทำ 

บันทึกขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่ายในการดำเนินโครงการ 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบแผนการสอนตาม มคอ. 3 

มีค่าใช้จ่าย  

กลุ่มงานวิชาการ ประสานอาจารย์ผูส้อนดำเนินการจัดทำ 

บันทึกขอส่งรายงานผลการดำเนนิโครงการ 

 

กลุ่มงานวิชาการ ตรวจสอบบันทึกและเอกสารแนบการดำเนนิโครงการ  

เสนอต่อคณบดีเพื่ออนุมัติ 

ไม่มีค่าใช้จ่าย  

เมื่อคณบดีอนุมัต ิกลุ่มงานวิชาการ ประสานกลุ่มงานการเงิน และงานแผน  

เพื่อดำเนนิการต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานการเรียนการสอน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

  

ตรวจสอบเอกสาร/รวบรวมขอ้มูล 

 

 

1 สัปดาห์ 

  

กลุ่มงานวชิาการ 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

เตรียมจัดทำหนังสอืขออนุมัตเิปิด

รายวชิา/ประกาศตารางเรียน 

 

 

1-2 วัน 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

 

3 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสาร 

 

1 วัน 

 

หัวหน้ากลุ่มงานวชิาการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการลงนาม 

 

1 วัน 

 

 

 

รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 

 

 

1 วัน 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 

รับและตรวจสอบความถูกต้อง/

นำเสนออธิการบดี 

 

1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

7  

 

 

 

 

 

อธิการบดีลงนาม 

 

1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูล และแผนการ

ศึกษา 

 

จัดทำเอกสาร 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจ

ความถูกต้อง 

 

นำเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ

ลงนาม 

เสนอคณบดีลงนาม 

นำส่งกองบริการการศึกษา 

เสนออธกิารบดีลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8  

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารกลับมายังวทิยาลัย 

การจัดการ 

 

1 สัปดาห์ 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

9  

 

 

 

 

 

แจ้งไปยังอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

รายวชิา และประชาสัมพันธ์ให้

นสิิตทราบ 

 

 

1 วัน 

 

กลุ่มงานวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริการการศึกษา 

กลุ่มงานวิชาการ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานวชิาการ 

1. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑติศกึษา (อว.) https://shorturl.asia/BYo5l 

2. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องแต่งตั้งอาจารย์บัณฑิตศกึษา และอาจารย์พิเศษบัณฑติศกึษา 

https://shorturl.asia/GJHqW 
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ขั้นตอนการประเมนิคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร (AUN-QA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานประกันคณุภาพการศึกษา 

 

 

มหาวิทยาลัยพะเยากำหนดปฏิทนิกิจกรรมการดำเนินงาน 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. จัดเขา้วาระการประชุมคณะกรรมการประจำ

วิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

2. เวียนแจ้งบุคลากรวิทยาลัยรับทราบ และถอื

ปฏิบัตติ่อไป 

 

1. คณะกรรมการประเมินจัดทำรายงานผลฯ  

แล้วเสร็จภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดการตรวจ

ประเมิน 

2. หลักสูตรผู้ขอรับการประเมินทราบผล 

1. ประธานหลักสูตรเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ดำเนนิงานฯ  

2. วทิยาลัยร่างคำส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาอนมุัติ 
1. คำส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

2. หนังสอืเชิญประชุม 

3. ปฏิทินกิจกรรมการดำเนนิงาน 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

ประเมนิคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสูตร 

วิทยาลัยการจัดการแต่งตัง้คณะกรรมการกำกับ ติดตาม และดำเนินงาน 

ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลกัสูตร 

คณะกรรมการประเมินสรุปผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเตรยีมความพร้อม 

 

วิทยาลัยการจัดการกำหนดปฏิทินกิจกรรมการดำเนินงาน 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. เล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

2. หนังสอืเรียนเชิญ 

3. คำส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

5. ส่งเอกสารถึงคณะกรรมการประเมินฯ  

ก่อนกำหนดตรวจอย่างนอ้ย 15 วัน 

หลักสูตรนำสง่เล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ถึงคณะกรรมการประเมินฯ 

 

วิทยาลัยการจัดการแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินระดับหลักสูตร 1. ประธานหลักสูตรเสนอรายช่ือคณะกรรมการ

ประเมินฯ  

2.วิทยาลัยร่างคำส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการฯ เสนอ

ทีป่ระชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาอนมุัติ 

วิทยาลัยอัพโหลดให้แลว้เสร็จลงระบบ UPQA 

หลังจากไดร้ับผลการประเมินจากกรรมการ

ประเมินฯ ภายใน 7 วัน 

วิทยาลัยอัพโหลดรายงานการประเมนิตนเอง (SAR) ฉบบัสมบูรณ์ และรายงาน

ผลการตรวจประเมิน (CAR) ในรูปแบบ PDF ผ่านระบบฐานข้อมูล UPQA 

ตามปฏิทินที ่ม.พะเยา กำหนด 
วิทยาลัยกรอกข้อมูลในระบบ CHE QA Online 
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ขั้นตอนการประเมนิคณุภาพการศึกษาระดับคณะ (EdPEx) 

ปีการศกึษา 2561-2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยพะเยากำหนดปฏิทนิกิจกรรมการดำเนินงาน 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. จัดเขา้วาระการประชุมคณะกรรมการประจำ

วิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

2. เวียนแจ้งบุคลากรวิทยาลัยรับทราบ และถอื

ปฏิบัตติ่อไป 

 

1. คณะกรรมการประจำวิทยาลัยให้ความ

เห็นชอบรายงานการประเมินตนเอง 

2. คณะกรรมการประจำวิทยาลัยสรุปผล 

พร้อมให้ข้อเสนอแนะ และเสนอแผนพัฒนาฯ 

วิทยาลัยร่างคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาอนมุัติ 

1. คำส่ังแต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

2. หนังสอืเชิญประชุม 

3. ปฏิทินกิจกรรมการดำเนนิงาน 

4. เอกสารประกอบอื่นๆ 

วทิยาลัยดำเนินการประเมนิ

ตามแนวทาง EdPEx 

วิทยาลัยการจัดการแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินงาน 

ตามเกณฑค์ุณภาพการศึกษาฯ ระดบัคณะ 

คณะกรรมการประจำวิทยาลัยให้ความเห็นชอบและสรุปผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการฯ ประชุมเตรยีมความพร้อม 

 

วิทยาลัยการจัดการกำหนดปฏิทินกิจกรรมการดำเนินงาน 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

ตามปฏิทินที ่ม.พะเยา กำหนด 

วิทยาลัยกรอกข้อมูลในระบบ CHE QA Online 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

  
ม.พะเยาออกประกาศปฏิทินการดำเนินงานฯ และเวียน

แจง้มายังวิทยาลัย 
 

 
1 สัปดาห์ 

  
กองบริการการศึกษา 

 

 

2 

 

 

 

 
 

 
เตรียมจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการดำเนินงานฯ 
จัดทำปฏิทนิดำเนินงานฯ, 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัติ 
 

 
2-3 วัน 

 
งานวิชาการ 

 
3 

 

 

 

 

 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 
1 วัน 

 
หัวหน้างานวิชาการ 

 
4 

 

 

 

 

 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการลงนาม 

 
1 วัน 

 

 

 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 

 
5 

 

 

 

 

 

 

 
คณบดีอนุมัตินำเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการประจำ

วิทยาลัย 

 

1 วัน 

 
งานวิชาการ 

 

6 

 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติ 

และกำหนดวันประเมินฯ 

 

1 สัปดาห์ 

 
คณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 
หลักสูตร/วิทยาลัยจัดทำ 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

 
1 เดือน 

 
หลักสูตร/วิทยาลัย 

 

 

ม.พะเยา 
ออกประกาศปฏิทินฯ 

 

จัดทำเอกสาร 

ส่งงานให้หัวหน้าตรวจความ

ถูกต้อง 

 

นำเสนอรองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการฯ ลงนาม 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

8 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 

 

 

 

1 สัปดาห์ 

 
คณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

 
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 

 

 

 

 

 
กลุ่มงานวิชาการนำเสนอเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำรับทราบ 
และให้ข้อเสนอแนะ 

 

1-2 สัปดาห์ 

 
งานวิชาการ 

 

13 

 

 

 

 

 
นำเขา้ขอ้มูลการประเมินระดับหลักสูตร 

ลงระบบ UP QA Online 

 
ภายใน  

7 วัน หลังจาก

ได้รับผลฯ 

 
หลักสูตร/ 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

14 

 

 

 

 

 
นำเขา้ขอ้มูลการประเมิน 

ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

ลงระบบ CHE QA Online 
 

 
ภายใน 
30 วัน 

 
หลักสูตร/ 

กลุ่มงานวิชาการ 

 

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

ผลการประเมินฯ 

คณะกรรมการประจำวิทยาลัยรับทราบ 

คณบดี 

รับทราบ 

ประเมินคุณภาพการศึกษา 

ระบบ UP QA Online 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระบบ CHE QA Online 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานวชิาการ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ระบบและกระบวนการการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน 

มหาวิทยาลัยพะเยา https://shorturl.asia/XcWye 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประกันคุณภาพการศกึษา https://shorturl.asia/SRAZb 
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งานนโยบายและแผน 
 

งานบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

งานโครงการหารายได้ งานวิจยั 

งานบริการวิชาการ งานทำนุบาํรุงศลิปะและ

วัฒนธรรม 

งานพัฒนาบุคลากร 
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ผังกระบวนการจัดทำแผนกลยุทธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดทำแผนกลยุทธ์ 

งานนโยบายและแผน 

 

 

เตรียมการ (Project Setup) 

จัดตัง้คณะทำงานรวมรวบข้อมูลเพื่อวิเคราะห์ศักยภาพในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ขั้นที่  1 วิเคราะห์ศักยภาพของหน่วยงาน (SWOT Analysis) 

ปัจจัยภายใน จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 

ปัจจัยภายนอก โอกาส (Opportunity)   อุปสรรค (Threat) 

 

 

ขั้นที่  2  จัดทำวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ และประเด็นยุทธศาสตร์  

(Vision, Goals  and Strategic Issues) 

ต้องการเป็นอะไรในอนาคต มเีป้าประสงค์และเป้าอย่างไร   

มีหลักประเด็นสำคัญที่ตอ้งได้รับการพัฒนา 

 

 

 

ขั้นที่  3  กำหนดกลยุทธ์ในการพัฒนาหน่วยงาน (Strategic) 

หน่วยงานต้องทำสิ่งใด ด้วยวิธีการใด เพื่อให้บรรลุผลการปฏิบัติงาน  

ตามวิสัยทัศน์และเป้าหมายที่กำหนด 

 

ขั้นที่  4  กำหนดแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

นำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติในรูปของแผนงาน โครงการ/กิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 เตรียมการจัดทำแผนกลยุทธ์ 

/แต่งต้ังคณะกรรมการ/รวบรวมข้อมูล/

วเิคราะห์ข้อมูล 

 

1 สัปดาห์ 

งานนโยบายและแผน 

 

 

2 

 

 

 

 

 

กำหนดวันเวลา /ประสานงานกบักลุ่ม

งาน/สาขา ในการจัดทำแผน 

 

1-2 

สัปดาห์  

 

งานนโยบายและแผน 

 

3 

 

 

 

 

 

จัดทำแผนกลยุทธ์  

1-2 วัน 

 

ผู้บริหาร คณาจารย์ 

เจ้าหนา้ที ่

 

4 

 

 

 

 

 

รวบรวมผลการวเิคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ/ใน

การร่วมกันจัดทำแผนกลยุทธ์ นำมา

ประกอบรูปเล่ม 

1-2 วัน 

 

 

 

งานนโยบายและแผน 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจทานข้อมูล 

 

 

1 วัน 

 

หัวหน้างานนโยบายและ

แผน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 

6 

 

 

 

 

 

 

เสนอต่อบริหาร 

 

1 วัน 

 

งานนโยบายและแผน 

7  

 

 

 

นำเข้าเสนอต่อคณะกรรมการประจำ 1 สัปดาห์ งานนโยบายและแผน 

8  

 

 

นำเข้าเสนอต่อคณะกรรมการอำนวยการ 1 สัปดาห์ งานนโยบายและแผน 

9  

 

 

 

 

ส่งกองแผนงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

เตรียมการขอ้มูลและ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  

ออกหนังสือเชิญประชุม 

จัดทำแผนร่วมกัน 

รวบรวมขอ้มูล  

และประกอบรูปเล่ม  

ส่งงานให้หัวหน้า

ตรวจทาน 

เสนอคณบดี  

เสนอเขา้วาระประชุมคณะกรรมการประจำ 

 

เสนอวาระเขา้ประชุม

คณะกรรมการบริหาร 

ส่งกองแผนงาน  

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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10  

 

 

 

 

นำเข้าเสนอต่อสภามหาวทิยาลัย 

11  

 

 

 

 

 

เผยแพร่ข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยพะเยา นำเข้าวาระ

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

เผยแพร่ข้อมูล 
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ผังกระบวนการในการแปลงยุทธ์ศาสตร์สู่กระบวนการปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การกำหนดกลยุทธ์ กลยุทธ์ (Strategies) 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ 

 

หน่วยงานที่รับผดิชอบกลยุทธ์แต่ละขอ้ 

โครงการและสิ่งที่จะดำเนินการเพื่อให้

สอดคล้องกับกลยุทธ์ 
โครงการ (Project) 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ หน่วยงานที่รับผดิชอบแต่ละโครงการ 

งบประมาณที่จะต้องใชแ้ต่ละโครงการ งบประมาณที่จะเสนอขอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 เตรียมการขอ้มูล ทบทวนกลยุทธ์ 

ประเด็นยุทธ์ศาสตร์ 

 

1 สัปดาห์ 

งานนโยบายและแผน 

 

 

2 

 

 

 

 

กำหนดวันเวลาการดำเนนิงาน

แผนปฏิบัตกิาร ประจำปี

งบประมาณ 

 

1 -2 วัน 

 

งานนโยบายและแผน 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

ประชาสัมพันธ์ปฏทิินการ

ดำเนนิงานแผนปฏบัิตกิาร

ประจำปงีบประมาณ 

กำหนดให้แต่ละกลุ่มงาน/

สาขาวิชา ส่งข้อเสนอโครงการ/

กิจกรรม ที่จะดำเนนิการใน

ปีงบประมาณ ผ่านระบบ Budget 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานนโยบายและแผน 

4  

 

 

 

 

ประสานงานกลุ่มงาน/สาขาวิชา 

อธิบายทำความเขา้ใจในประเด็น

ยุทธ์ศาสตร์เพื่อเขียนส่งขอ้เสนอ

โครงการ งบประมาณ และ

ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบ 

Budget  

1 - 2 

สัปดาห์ 

งานนโยบายและแผน 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจเช็คขอ้มูลโครงการในระบบ 

Budget และรวบรวมขอ้เสนอของ

แต่ละกลุ่มงาน/สาขาวิชา ท่ีได้สง่

ข้อเสนอโครงการ ของบประมาณ 

ในการดำเนินโครงการ ประจำปี

งบประมาณ  

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

หัวหน้างานนโยบายและ

แผน 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 

 

 

เตรียมการขอ้มูล 

กำหนดปฏิทินประจำป ี 

ออกหนังสือเชิญส่งขอ้เสนอ

โครงการ  

ตรวจทานและรวบรวมขอ้มูล 

โครงการ/กิจกรรม  

ประสานงาน กลุ่มงาน/สาขาวิชา/

รายบุคคล 
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5 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมสรุปผลโครงการแต่ละ

ประเด็นยุทธ์ศาสตร์ เพื่อจัดทำ

แผนปฏิบัตกิาร วิเคราะห์

โครงการ งบประมาณ 

 

 

1-2 วัน 

 

งานนโยบายและแผน 

6  

 

 
 

สรุปผลโครงการ/กิจกรรม  

ท่ีได้รับอนุมัตใิห้ดำเนินโครงการ

นำเข้าท่ีประชุมบริหารคณะ 

 

1 วัน งานนโยบายและแผน 

7  

 

 

 

แจ้งผลโครงการท่ีได้รับอนุมัตใิห้ผู้

เสนอโครงการทราบ 

1- 2  วัน งานนโยบายและแผน 

8  

 

 

 

ผู้รับผิดชอบดำเนนิโครงการ ตามตาราง

กำหนดการ

ดำเนนิ

โครงการแต่

ละโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปผลโครงการ 

เสนอคณบดี 

แจ้งผลโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 

โครงการดำเนินการได้ 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 111 

 

ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

ดำเนนิโครงการ 
6. งบประมาณ 
7. แผนดำเนนิงาน 

 

การนำโครงการปฏิบัต ิ
1. ตดิตามความก้าวหน้าของ

โครงการ 
2. การวางแผนดำเนนิงาน 
3. การจัดซื้อจัดจา้ง 
4. ผลลติรโครงการ 
5. การเบิกจ่ายเงิน 
6. สรุปผลโครงการ 

 

 

การประเมินผลโครงการ 
1. ประเมินผลสัมฤทธ์ิของ

โครงการ  

   - ประสิทธิภาพ       

   - ประสิทธิผล  

   - อุปสรรค  

   - แนวทางแก้ไข 

2. ประเมินผลภาพรวมโครงการ/

กิจกรรม ในแผนปฏบัิตกิาร 

ประจำป ี 

       - บรรลุเป้าหมายท่ีต้ังไว้ 

* รายงานและตดิตาม

ประเมินผล รอบ 6 เดือน (ม.ีค.) 

และ รอบ 12 เดอืน (ต.ค.) 

 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 112 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 ทบทวนขอ้มูลโครงการ/กิจกรรม 

ท่ีดำเนนิการท้ังหมด ประจำปี

งบประมาณ 

 

1-2 วัน 

งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

 

2 

 

 

 

ตดิตามความก้าวหน้า ผลการ

ดำเนนิโครงการ ประจำปี

งบประมาณ รอบ 6 เดือน รอบ 

12 เดอืน ในระบบ Budget 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 
 

สรุปผลการดำเนนิโครงการ/

กิจกรรม รอบ 6 เดือน รอบ 12 

เดอืน ผ่านระบบ Budget และ

เสนอต่อคณบดี เสนอต่อ

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย

การจัดการ 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานตดิตามและ

ประเมินผล 

4  

 

 

 

 

ประเมินผลสัมฤทธ์ิของโครงการ

ในแผนปฏบัิตกิาร ประจำป ีบรรลุ

ตามเป้าประสงค์ที่ตัง้ไวเ้สนอ

คณบดี เสนอคณะกรรมการ

ประจำ 

1-2 สัปดาห์ งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

4 

 

 

 

 

จัดทำรายงานผลการดำเนนิ

แผนปฏิบัตกิาร ประจำปี

งบประมาณ เสนอต่อคณบดี 

เสนอต่อคณะกรรมการประจำ 

และเผยแพร่ข้อมูล 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนขอ้มูล 

ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ 

สรุปผลโครงการ รอบ 6 เดือน 

และ 12 เดือน 

ประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการใน

แผนปฏบิัติการ 

จัดทำรายงาน ประจำปี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

ขั้นตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน วิทยาลัยการจัดการ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 

 

 
 

กำหนดและวางแผนการ

ดำเนนิงานด้านการบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน ประจำปี  

 

1 สัปดาห์ 

งานความเสี่ยง 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานความเสี่ยง 

 

3 

 

 

 

 

 

 

ออกหนังสอืเชิญประชุม

บริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

 

1 สัปดาห์ 

 

งานความเสี่ยง 

 

4 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ

ดำเนนิงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อ

ทบทวนและกำหนดทิศ

ทางการบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 

 

วิเคราะห์ความเสี่ยงและการ

จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

 

 

1-2 วัน 

 

 

 

งานความเสี่ยง 

 

 

 

 

 

คณะ+งานความ

เสี่ยง 

กำหนดแผนดำเนินงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เสนอคณบดี/เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำ 

 

ออกหนังสือเชิญประชุม 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานบริหารความ

เสี่ยง 

จัดทำแผนความเสี่ยง 

งานบริหารความเสี่ยงและควบคมุภายใน 
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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

คณะกรรมการประจำแจง้

เพื่อทราบถึงแผนบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

1-2 

สัปดาห์ 

งานความเสี่ยง 

9  

 

 

 

 

ดำเนนิการจัดส่งแผนบริหาร

ความเสี่ยงไปยังหน่วยงาน

บริหารความเสี่ยง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

1 วัน 

งานความเสี่ยง 

10  

 

 

 

เผยแพร่แผนบริหารความ

เสี่ยงลงเว็บไซด์วิทยาลัยการ

จัดการ 

 

5-10 นาที 

งานความเสี่ยง 

รวบรวมสรุปผล 

ตรวจทาน รายงานผล  

จัดเขา้วาระประชุม 

เผยแพร่ 

จัดส่งแผนไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 

 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 115 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา 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 

  จัดทำบันทึกข้อความเสนอคณบดี

อนุมัตสิ่งสรุปผลรายงานติดตามและ

ประเมินแผนบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน UP-RM) และ (UP-

IC) รอบ 6 เดือน (มี.ค.) และ รอบ 12 

เดือน (ต.ค.) ไปยังหน่วยงานบริหาร

ความเสี่ยง มหาวิทยาลัยพะเยา 

1 วัน งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  

 

 

 

เสนอแจง้เพื่อทราบคณะกรรมการ

ประจำวิทยาลัยการจัดการและ

คณะกรรมการบริหาร 

1-2 

สัปดาห์ 

งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  นำข้อเสนอแนะจากมหาวิทยาลัย

พะเยา รอบ 6 เดอืน และ รอบ 12 

เดือน มาปรับปรุง 

1-2 วัน งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  รายงานผลต่อคณะกรรมการบริหาร

ด้านการบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายในและคณะกรรมการ

ประจำวิทยาลัยการจัดการ 

1-2 

สัปดาห์ 

งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

  เผยแพร่ข้อมูล 5-10 นาที งานติดตามและ

ประเมินผลความ

เสี่ยง 

ติดตามและประเมินผล 

เสนอคณะกรรมการด้านการ

บริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

เสนอคณบดี 

จัดเขา้วาระประชุมคณะกรรมการ

ประจำ แจง้เพื่อทราบ 

นำขอ้เสนอแนะมาปรับปรุง 

รายงานผลขอ้เสนอแนะ 

เผยแพร่ข้อมูล 
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ผังกระบวนการดำเนินงานด้านบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน วิทยาลัยการจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. วเิคราะห์ วางแผน และกำหนดทิศทางการบริหารจัดการความเสี่ยง วิทยาลัยการจัดการ ประจำปี 

 2. สร้างความ ความเข้าใจเกี่ยวกับ นโยบายและทิศทางการบริหารความเสี่ยงแก่บุคลากรภายในวิทยาลัยการจัดการ 

 3. วทิยาลัยการจัดการดำเนินการวเิคราะห์ความเสี่ยง และจัดทำแผนบรหิารความเสี่ยง ประจำปี 

 4. รวบรวมและสรุปแผนบริหารความเสี่ยง วิทยาลัยการจัดการเสนอตอ่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

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

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

- ระบบเฝ้าระวังความเสี่ยง 

 6. ตรวจสอบข้อมูล นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุง และสรุปผลการดำเนินงานฯ รอบ 6 เดือน เสนอต่อคณะกรรมการด้าน

บริหารความเสี่ยง  

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

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

- ระบบเฝ้าระวังความเสี่ยง 

- รายงานการควบคุมภายในประจำปี 

  

 

 8. กลั่นกรองข้อมูล ตามข้อเสนอแนะมหาวิทยาลัยพะเยา และสรุปผลการดำเนินงานฯ รอบ 12 เดือน 

เสนอตอ่คณะกรรมการด้านการบริหารความเสี่ยง 

 

 9 . เสนอผลการดำเนนิการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจำปี ต่อคณะกรรมการประจำวิทยาลัยการจัดการ 

 

 10. สรุปและประเมนิผลการปฏิบัติงาน ประจำปี เพื่อพัฒนาและปรับปรงุแผนการดำเนินงานต่อไป 
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1. ลักษณะงาน  

สำหรับการบริหารโครงการฯ นั้น เป็นการวางแผนบริหารจัดการทรัพยากร ได้แก่ คน 

เครื่องมือ อุปกรณ์ และงบประมาณ เพื่อให้โครงการสำเร็จลุล่วงบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

ซึ่งลักษณะงานที่ดำเนินงานสำคัญ มีดังนี้ 

1.1 การบริหารงานเอกสารโครงการ เช่น การจัดทำหนังสือเพื่อขออนุมัติดำเนิน

โครงการฯ      การทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน การทำเอกสารติดต่อกับวิทยากร การ

ประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย การทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เป็นต้น 

1.2 การติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ เช่น การติดต่อประสานงานกับ

วิทยากร เพื่อวางแผนในการกำหนดระยะเวลาในการจัดโครงการฯ กลุ่มเป้าหมาย จำนวนผู้ร่วม

โครงการฯ วัสดุอุปกรณ์ที่ใชด้ำเนนิงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

1.3 การบริหารจัดการงบประมาณ โดยการจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง และ

ควบคุมค่าใชจ้่าย ในการบริหารโครงการให้ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการฯ 

1.4 การเก็บรวบรวมข้อมูลการดำเนินงาน เช่น การเก็บรวบรวมข้อมูลผู้ร่วมโครงการฯ 

แบบสอบถามความพึงพอใจจากผู้เข้าร่วมโครงการฯ ภาพกิจกรรมการดำเนินงาน เป็นต้น 

1.5 การติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน โดยการติดตามผลเกิดหลังจาก

โครงการฯ    เสร็จสิ้นแล้วโดยประเมินผลจากแบบสอบถามและวิเคราะห์ความสำเร็จของการดำเนิน

โครงการฯ ตามตัวชีว้ัดและวัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

1.6 การรายงานผลการดำเนินโครงการฯ โดยจัดทำรายงานผลการดำเนินงานฉบับ

สมบูรณ์และการจัดทำรายงานสรุปทางการเงนิเมื่อสิ้นสุดโครงการฯ เพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร 

 

2. ขั้นตอนการดำเนินงานโครงการฯ  

การดำเนินงานโครงการฯ สามารถแบ่งการปฏิบัติงานเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

2.1 ขั้นเตรยีมการ มีการดำเนินการที่สำคัญ ดังนี้ 

 2.1.1 การจัดทำขอ้เสนอโครงการ ควรมีหัวขอ้ดังต่อไปนี้ 

 - ชื่อโครงการฯ 

 - ผูร้ับผิดชอบโครงการฯ 

 - หลักการและเหตุผล 

 - วัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

 - เป้าหมาย แบ่งเป็น เชงิคุณภาพ และเชงิปริมาณ 

งานบริการวิชาการและงานโครงการหารายได้ 

ภายใน 
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 - แผนการดำเนินงาน 

 - ระยะเวลาของโครงการฯ 

 - งบประมาณ 

 - สถานที่จัดโครงการฯ 

 - จำนวนของผู้เข้าร่วมโครงการฯ 

 - วิทยากร 

 - ค่าลงทะเบียน 

 - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 - กำหนดการ 

 - การประเมนิผล 

 2.1.2 การทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการฯ โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ 

เป็นเอกสารประกอบการขออนุมัติ (หากโครงการฯ มีการออกวุฒิบัตรให้ระบุในหนังสือขออนุมัติใน

ขั้นตอนนี)้ 

 2.1.3 การทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินงาน 

 2.1.4 การขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่าย 

 2.1.5 การตดิต่อประสานงานกับวิทยากร 

 2.1.6 การประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

 2.1.7 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในโครงการฯ เช่น การขออนุมัติค่าเดินทางของ

วิทยากร เป็นต้น 

 2.1.8 การขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงาน เช่น การขออนุมัติเลื่อนโครงการ ฯ   

(หากมี) 

สำหรับแต่ละโครงการอาจมีรูปแบบการดำเนินการที่แตกต่างกันไป เนื่องจากรูปแบบ

ของกิจกรรมในการ ดำเนินงานและค่าใช้จ่ายไม่เหมอืนกัน แต่โดยทั่วไปในเบื้องต้นของการเตรียมการจะ

มีขัน้ตอนตามข้างตน้ 

2.2 ระหว่างดำเนินโครงการฯ มีขัน้ตอนที่สำคัญดังนี้ 

 - ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการดำเนินโครงการฯ ที่กำหนดไว้โดยผู้รับผิดชอบ

โครงการฯ อาจทำหน้าที่เป็นวิทยากรหรือกำกับดูแลและอำนวยการให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินกิจกรรมตาม

แผนที่กำหนดไว้ เพื่อให้ตามบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

 - การจัดการด้านการเงินในระหว่างวันที่มีการจัดกิจกรรม เช่น ค่าตอบแทน

วิทยากร ค่าเดินทาง ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 
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 - การรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการฯ เช่น ใบลงทะเบียนผู้ร่วมโครงการฯ 

เอกสารการเดินทางวิทยากร ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน/

อาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น 

 - การวัดผลการจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบโครงการฯ ต้องจัดให้มีการวัดผลการจัด

กิจกรรม โดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจในการร่วมโครงการฯ เพื่อนำมาวิเคราะห์ประมวลผลจัดทำ

รายงานผลการดำเนนิงานต่อไป 

2.3 หลังดำเนินโครงการฯ มีขัน้ตอนที่สำคัญดังนี้ 

 - การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเดินทาง 

ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าวัสดุ เป็นต้น 

 - การรายงานทางการเงิน เป็นการรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินทั้งหมด 

และรายงาน เพื่อหักค่าใช้จ่ายจากเงินยืมทดรองจ่ายและหากมีเงินเหลือจ่ายจะต้องนำส่งคืนวิทยาลัย

การจัดการต่อไป 

 - การสรุปและรายงานผลการดำเนินงานโดยจัดทำเป็นรูปเล่มรายงานผลการ

ดำเนนิงาน ซึ่งจะจัดทำภายใน 1 เดือนนับจากวันที่ดำเนินโครงการฯ เสร็จสิน้ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ขั้นเตรยีมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ จัดทำข้อเสนอโครงการฯ 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิดำเนนิโครงการฯ 

โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ เป็นเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

 

โครงการฯ 
ผู้ประสานงานโครงการฯ ตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัตโิครงการฯ 

ผู้บริหารลงนามอนุมตัิโครงการฯ 

ผู้ประสานงานโครงการฯ จดัทำคำสั่งแตง่ตัง้ 

คณะกรรมการดำเนินงานเสนอผู้บรหิาร 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนนิงาน 

ผู้บริหารลงนามคำสั่ง 
 

ส่งสำเนาเอกสารให้งานประชาสัมพนัธ์ 

เพื่อทำการประชาสัมพนัธโ์ครงการฯ 

ดำเนินการยืมเงนิ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการฯ 

ติดตอ่ประสานงาน

กับวทิยากร 
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3.2 ระหว่างดำเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติกจิกรรมตามแผนการดำเนินโครงการฯ 

จัดการด้านการเงินในระหวา่งวันที่มีการจัดกจิกรรม  

เช่น การจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร การจ่ายค่าอาหารกลางวัน เป็นตน้ 

เก็บรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการฯ  

เช่น ใบลงทะเบียนผู้ร่วมโครงการฯ ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร เป็นต้น 

การวัดผลการจัดกจิกรรม โดยให้ผูเ้ข้าร่วม

โครงการฯ ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ 
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3.3 หลังดำเนินโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารวา่งและเครื่องดืม่ เป็นต้น 

ดำเนินการด้านการเงิน เพื่อหกัค่าใช้จ่ายจากเงินยืม 

หากมีเงินเหลอืให้ทำเรื่องคนืเงิน 

สรุปและรายงานผลการดำเนนิโครงการฯ  

โดยจดัทำเป็นรูปเล่มรายงาน 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิปดิโครงการและ

รายงานผลโครงการจัดสง่แก่ผู้บริหาร 
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ยุทธศาสตร์การวจิัย 

1. พัฒนาระบบบริหารงานวิจัย  

1.1 จัดให้มโีครงสร้างพืน้ฐานเพื่อการบริหารจัดการงานวิจัย  

1.2 พัฒนาความพร้อมของปัจจัยต่างๆ เพื่อสนับสนุนงานวิจัย 

1.3 พัฒนาให้มกีลไกความรับผดิชอบ (Responsibility) และรับผดิรับชอบ 

(Accountability) 

2. พัฒนาศักยภาพนักวิจัยและคุณภาพผลงานวิจัย 

2.1 สนับสนุนให้อาจารย์ทุกคนทำวิจัย 

2.2 กำหนดในหลักสูตรให้นิสิตทุกคนต้องทำวิจัยก่อนสำเร็จการศกึษา 

2.3 ส่งเสริมใหข้้าราชการ / พนักงาน (ที่มใิช่อาจารย์) ทำการศกึษา / วิจัยเพื่อพัฒนา

งาน 

3. ส่งเสริมการทำงานในลักษณะเครือข่าย 

3.1 เครือข่ายในระดับภายในมหาวิทยาลัย 

3.2 เครือข่ายในระดับภายในประเทศ 

3.3 เครือข่ายในระดับต่างประเทศ 

4. สนับสนุนกลุ่มวิจัยเพื่อมุ่งสู่สาขาแห่งความเป็นเลิศ (Center of excellence) 

4.1 ความเป็นเลิศดา้นสิ่งแวดล้อม / ทรัพยากรน้ำ 

4.2 ความเป็นเลิศด้านการเกษตร / อาหารปลอดภัย 

4.3 ความเป็นเลิศดา้นพลังงานทดแทน / แสงอาทิตย์ 

5. บริหารจัดการผลงานวิจัยเพื่อการใช้ประโยชน์ 

5.1 เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ 

5.2 ทำให้เกิดการพัฒนาคุณภาพการศกึษา 

5.3 สร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน 

 

 

 

 

 

 

งานวิจัย 
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หลักเกณฑ์การให้ทุนสนับสนุนโครงการวจิัย 
 

1. หลักเกณฑ์การพจิารณาให้ทุนสนับสนุนงานวิจัย 

1.1 ต้องเป็นโครงการวิจัยที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนา

เศรษฐกิจและ สังคม แห่งชาติ 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. นโยบายและทิศทางการวิจัยของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ประเด็นที่ 1 การวิจัยเพื่อสร้างความเข้มแข็งให้ชุมชน โครงการสนับสนุนโครงการ 1 คณะ 1 

โมเดล ในพื้นที่จังหวัดพะเยา เพื่อเป็นการสนับสนุนแนวคิดหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด หนึ่งคณะหนึ่ง

อำเภอ (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 “วถิีแห่งสายน้ำกว๊านพะเยาสู่ความยั่งยืน” 

ประกอบไปด้วยแผนงานการพัฒนากว๊านพะเยา 7 แผนงาน 

แผนงานที่ 1 แผนงานวิจัยและพัฒนาเชงิรุกใหก้ว๊านพะเยาสามารถเป็นแหล่งนำ้ที่รักษา

ความสมดุล ของระบบนิเวศ(ปริมาณน้ำ) 

แผนงานที่ 2 แผนงานวิจัยและพัฒนาเชงิรุกใหก้ว๊านพะเยาสามารถเป็นแหล่งนำ้ที่รักษา

ความสมดุล ของระบบนิเวศ (คุณภาพน้ำและระบบนิเวศ) 

แผนงานที่ 3 การวิจัยและพัฒนาต้นแบบกิจกรรมและเส้นทางท่องเที่ยวรอบกว๊าน

พะเยา จ.พะเยา 

แผนงานที่ 4 แผนงานวิจัยเพื่อขยายผลความสำเร็จของชุมชนต้นแบบเกษตรปลอดภัย  

แผนงานที่ 5 แผนงานวิจัยเพื่อส่งเสรมิการพัฒนาเครือข่ายสังคมและกฎหมาย 

แผนงานที่ 6 แผนงานวิจัยเพื่อส่งเสรมิสุขภาวะที่ดแีก่ประชาชน 

แผนงานที่ 7 แผนงานบริหารจัดการชุดโครงการกว๊านพะเยา 
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ประเด็นที่ 4 โครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดำริสมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี โดยกำหนดกรอบแนวทางการดำเนินงานโครงการอนุรักษ์

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

เรียนรู้ทรัพยากร กรอบการใช้ประโยชน์ และกรอบการสร้างจิตสำนึก 

ประเด็นที่ 5 การวิจัยตามความเชี่ยวชาญเฉพาะทางของนักวิจัย 

3. เงื่อนไขการเสนอข้อเสนอการวิจัย ข้อเสนอการวิจัยต้องมีลักษณะดังต่อไปนี้ 

3.1 ต้องเป็นโครงการวิจัยที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การพิจารณาให้ทุนสนับสนุนงานวิจัย 

นโยบายและ ทิศทางการวจิัยของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามข้อที่ 1 และ 2 

3.2 เป็นโครงการวิจัยเดี่ยวหรือชุดโครงการได้ตามความเหมาะสม 

3.3 มีระยะเวลาการดำเนินงานโครงการไม่เกิน 1 ปี และสามารถดำเนินการแล้วเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่ กำหนด 

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%) ไว้ในงวดสุดท้ายของแต่ละโครงการย่อย 

3.5 เป็นโครงการวิจัยที่พร้อมดำเนินการโดยไม่ตอ้งจัดหาครุภัณฑ์เพิ่มเตมิ 

3.6 ข้อเสนอการวิจัยหรือส่วนใดส่วนหนึ่งของขอ้เสนอการวิจัยนี้ ต้องไม่อยู่ในข้อเสนอการวิจัยที่

ได้รับ ทุนอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งทุนวิจัยอื่น (กรณีมีการต่อยอดจากงานวิจัยเดิมต้องแสดงขอบเขต

การดำเนินงานระหว่างงานเดิมและงานใหม่) 

3.7 ต้องไม่เป็นโครงการวิจัยที่ได้รับทุนซ้ำซ้อนหรือมีการดำเนินการวิจัยมาแล้ว หากตรวจพบ

ทางกอง บริหารงานวิจัยขอสงวนสิทธิ์ในการยกเลิกการสนับสนุนทุนวิจัยและเรยีกเงินทุนวิจัยคืน 

3.8 มีการสร้างนักวิจัยรุ่นใหม่ และมีแผนการนำเสนอผลงานวิจัยในการประชุมวิชาการและ

ตีพมิพ์ใน ระดับชาติหรอืนานาชาติ หรอืจดทะเบียนเป็นทรัพย์สินทางปัญญา 

3.9 เป็นโครงการที่มีเป้าหมายชัดเจน และสอดคล้องกับความมุ่งหมายของการให้ทุน ตลอดจน

แสดงถึง ศักยภาพที่นำไปใช้ให้เกิดประโยชน์และมีการรับรองการใช้ประโยชน์จริงจากหน่วยงานหรือ

สังคม ภายนอก 

3.10 มีรายละเอียดตามแบบฟอร์มที่กำหนดอย่างครบถ้วน และผ่านความเห็นชอบจาก

หน่วยงานต้นสังกัด หรอืคณะกรรมการวจิัยของคณะ มิฉะนั้นจะไม่ได้รับการพิจารณา  

3.11 ระบุกิตติกรรมประกาศ เป็นข้อความขอบคุณบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องสนับสนุน

งานวิจัยเป็น ข้อความขอบคุณ เช่น ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณแผ่นดิน ประจำปี พ.ศ. 

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

พิจารณาของ คณะกรรมการกำกับดูแลทางวิจัยในมนุษย์หรือคณะกรรมการการกำกับดูแลการวิจัยใน

สัตว์ของหน่วยงานที่เป็นไปโดยถูกต้องตามมาตรฐานจรรยาบรรณของการวิจัย (แล้วแต่กรณี) และกรณี

ที่นักวิจัยมีการดำเนินงานวิจัยโดยใช้สิ่งมีชีวิตที่ตัดต่อพันธุกรรม (GMO) ให้ปฏิบัติตามระเบียบที่

เกี่ยวข้อง ทั้งนีใ้ห้อยู่ในดุลพินิจของผู้ให้ทุนวิจัย 

4. คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน มีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 

4.1 เป็นอาจารย์ประจำ 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 เป็นอย่างดีที่จะดำเนนิการให้แล้วเสร็จ 

4.7 ผู้ขอรับทุนสามารถปฏิบัติงานและควบคุมการวิจัยได้ตลอดระยะเวลาที่ได้รับทุน รวมทั้ง

สามารถ ดำเนนิการวิจัยใหแ้ล้วเสร็จภายในเวลาที่กำหนดอย่างมีคุณภาพ 

4.8 ผู้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณนักวิจัยอย่างเคร่งครัดเพื่อรักษา

ชื่อเสียงและ ส่งเสริมเกียรติคุณวิชาชีพของตน 

4.9 กรณีอยู่นอกเหนือจากคุณสมบัติดังกล่าวข้างต้นให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ

พิจารณาข้อเสนอ โครงการวิจัย 

5. ขั้นตอนการพิจารณาจัดลำดับความสำคัญของข้อเสนอโครงการวิจัย 

5.1 กองบริหารงานวิจัยแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัย เพื่อพิจารณา

ข้อเสนอโครงการวิจัยตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนดและจัดเรียงลำดับ ความสำคัญของ

ข้อเสนอโครงการวิจัยตามผลการประเมินจากผูท้รงคุณวุฒิภายนอก 

5.2 กองบริหารงานวิจัยเสนอโครงการวิจัยที่เรียงลำดับความสำคัญของโครงการแล้วให้กับ

สำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติพจิารณา 
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5.3 กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศึกษาเสนอโครงการวิจัยที่ เรียงลำดับ

ความสำคัญของ โครงการและผ่านการพิจารณาจากสำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติให้กับ

ประธานคณะกรรมการบริหารงานวิจัยและสำนักงบประมาณพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 

6. การส่งข้อเสนอการวิจัย ผู้สนใจสามารถส่งข้อเสนอการวิจัยตามแบบเสนอแผนงานวิจัย สำหรับ

ข้อเสนอโครงการวิจัยที่เป็นแผนงานวิจัย แบบเสนอโครงการวิจัยสำหรับข้อเสนอโครงการวิจัยเดี่ยว 

และแบบเสนอหัวข้อการวิจัยสำหรับขอรับทุน (ผด.-1) โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่  

www.dra.up.ac.th โดยมีรายละเอียดและเงื่อนไขในการส่ง ข้อเสนอโครงการวิจัยดังนี้ 

6.1 จัดทำข้อเสนอการวิจัยที่ เป็นภาษาไทยตามแบบเสนอแผนงานวิจัย สำหรับข้อเสนอ

โครงการวิจัยที่เป็น แผนงานวิจัย แบบเสนอโครงการวิจัยสำหรับข้อเสนอโครงการวิจัยเดี่ยว และแบบ

เสนอหัวข้อการวิจัยสำหรับขอรับทุน (ผด.-1) โดยมีรายละเอียดครบถ้วนทุกข้อ ทั้งนี้ให้นักวิจัยแนบ

งานวิจัยที่ใชอ้้างองิในระดับนานาชาติที่เป็น original paper แบบ full paper จำนวน 3 paper 

6.2 การอ้างอิงเอกสารให้จัดทำตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด (รูปแบบวารสารนเรศวร 

พะเยาหรือ วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา) 

6.3 ส่งต้นฉบับข้อเสนอการวิจัย จำนวน 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-ปิดระบบลงทะเบียนจากสำนักงาน

คณะกรรมการวจิัยแห่งชาติ) หากพ้นกำหนดสำนักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ จะไม่รับพิจารณา 

6.5 รายละเอียดข้อเสนอโครงการวิจัยและไฟล์แนบต้องมีลายมือชื่อของหัวหน้าข้อเสนอ

โครงการวิจัย 

6.6 หากพบว่าข้อเสนอโครงการวิจัยที่นำส่งมีรายละเอียดไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขและนำส่งเกิน

กำหนด ระยะเวลาทางกองบริหารงานวิจัย ขอสงวนสิทธิ์ไม่ส่งข้อเสนอการวิจัยดังกล่าวคืน โดยจะ

ดำเนนิการทำลายข้อเสนอการวิจัยดังกล่าวทันที 

6.7 กองบริหารงานวิจัย ขอสงวนสิทธิ์ในการไม่ส่งข้อเสนอการวิจัยดังกล่าว คืน โดยจะ

ดำเนินการทำลายข้อเสนอการวิจัยดังกล่าวทันทีหลังจากเสร็จสิ้นการพิจาณาและประกาศรายชื่อผู้

ได้รับทุนอุดหนุน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวจิัย 

 

 

 
           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       

 

 ไม่เห็นชอบ  

 

 เห็นชอบ  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา สง่เอกสาร

ประชาสัมพันธ์การขอรับทุนอุดหนุนโครงการวจิัยข้อ 1-4 

คณะ/วทิยาลัย/กอง  

ประชาสัมพันธ์ทุนให้กับบุคลากร/นักวจิัย 

บุคลากร/นักวจิัย ส่งข้อเสนอโครงการวจิัย  

เอกสารการขอรับทุนขอ้ 1 

กองบริหารงานวจิัย 

1.จัดประชุมเพื่อคัดเลอืกผู้ประเมนิ 

2.ติดต่อผู้ประเมินภายนอก 

3.ส่งขอ้เสนอแนะให้นักวจิัยปรับแก้ไข 

4.จัดประชุมเพื่อจัดลำดับโครงการ 

5.กรอกข้อมูลลงระบบฐานขอ้มลู 

คณะกรรมการบริหารงานวจิัย 

รองอธิการบดีฝ่ายวจิัยและนวัตกรรม ลงนาม 

กองบริหารงานวจิัย จัดส่งขอ้เสนอโครงการวจิัยใหก้ับ 

สำนักงานคณะกรรมการวจิัยแห่งชาติ (วช.) 

สิน้สดุการขอรับทุน 

1 วัน 

3 เดือน 

1 วัน 
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แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจยั 

 

1. แบบฟอร์มการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (แบบโครงการวิจัย/แบบแผนงานวิจัย) 

2. แบบเสนอหัวข้อการวจิัยสำหรับขอทุนจากงบประมาณแผ่นดิน (ผด-1.) จากระบบ UPRM 

3. หลักเกณฑ์การพิจาณาให้ทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย 

5. ปฏิทินการดำเนนิงานสำหรับการจัดทำขอ้เสนอการวิจัย  

 

หมายเหต ุ

1. แบบฟอร์มการขอรับทุนที่กรอกข้อความสมบูรณ์ ตอ้งสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และอัตราการ

เบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัยของมหาวิทยาลัย หรอืระเบียบของแหล่งทุนที่ทำและเป็นกรณีเฉพาะ 

2. การขอรับทุนกองบริหารงานวิจัยจะดำเนินการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 เดือน เพื่อให้ได้

ข้อเสนอโครงการวิจัยที่มีคุณค่า และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ตามปฏิทินการเสนอ 

ขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

3. แนบใบรับรองการทำวิจัยในมนุษย์/สัตว์ (กรณีที่เป็นโครงการวิจัยที่ใช้มนุษย์/สัตว์ในการ

ทดลอง) 

4. นักวิจัยผูข้อรับทุนเป็นผู้ดำเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหน้าที่งานแผนงานเป็นเพียง

ผูป้ระสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวิจัยเท่านั้น 
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ขั้นตอนการจัดทำสัญญารับทุนอุดหนุน 

 

 

 

 

 

 

 
                                         ไม่ลงนาม 

 

ลงนาม  

       

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องการจัดทำสัญญารับทุนอุดหนุน 

1. สัญญารับทุนอุดหนุน 4 ฉบับ 

2. ขอ้เสนอโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 2 ชุด 

3. แบบวิจัย 1 แบบฟอร์มสรุปข้อเสนอโครงการ 

4. แบบวิจัย 2 แบบฟอร์มรายละเอียดการจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 

5. แบบวิจัย 3 แบบฟอร์มตัวชี้วัดประเมินผลสำเร็จของโครงการ 

6. แบบวิจัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัตดิำเนินโครงการวิจัย 

7. แบบวิจัย 14 บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างทำพัสดุโครงการ 

หมายเหต ุ

1. เอกสารลำดับท่ี 3-7 จัดทำผ่านระบบ UPRM 

 2. นักวิจัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ดำเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหน้า ท่ีงานแผนงานเป็นเพียง ผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านั้น 

 

 

กองบริหารงานวิจัย จัดประชุมรับทราบแนวทางการดำเนิน

โครงการวิจัยและการจัดทำสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย

งบประมาณแผ่นดิน และส่งสัญญารับทุนจำนวน 4 ฉบับเพื่อเสนอ

ให้นักวิจัยลงนาม 

นักวจิัย/ผู้รับทุน จัดส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยฯ 

ผู้บริหารพจิารณาลงนาม 

กองบริหารงานวจิัย ส่งคืนสัญญารับทุนคู่ฉบับฯ  

ให้นักวิจัย/ตน้สังกัดของผู้รับทุน (เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน) 

สิน้สุดการทำสัญญา 

1 สัปดาห์ 
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ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
     ไม่อนุมัติ 

 
อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน 

เปิดบัญช ีธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยพะเยา 

ชื่อบัญช ีรหัสเลขท่ีสัญญา และชื่อนักวิจัย/ผู้รับทุน 

(หัวหน้าโครงการวจิัย)(ไม่มชีื่อนำหนา้นาม และตำแหน่งทางวิชาการ) 

นักวจิัย/ผู้รับทุน  

จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินงวดท่ี 1 

ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

        กองบริหารงานวจิัย 

(ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัต)ิ 

ผู้บริหารพจิารณา 

กองบริหารงานวจิัย คุมยอดการเบิกจ่ายและจัดส่งเอกสารท้ังหมดให้กองคลัง 

       กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

 ดำเนินการออกเช็ค ตามรหัสสัญญา และชื่อนักวิจัย และแจ้งนักวิจัยรับเงินผ่านระบบกอง

คลัง 

นกัวิจยั/ผูร้บัทนุ ดาํเนินการติดตอ่รบัเช็คทีกองคลงั 
และนาํเงินเขา้บญัชีโครงการวิจยั 

สิน้สุดการขอเบิกเงินงวดท่ี 1 

2 วัน 
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แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องการเบิกเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย 
 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยงวดที่ 1 

นักวิจัย/ผู้รับทุนดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกเงินงวดที่ 1 (หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการจัดทำ

สัญญารับทุนและขออนุมัติดาเนินโครงการวิจัย) เป็นจำนวนเงินร้อยละ 50 และแนบเอกสารเบิกจ่ายเงิน

ดังนี้ 

1. แบบวิจัย 5 บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินงวดที่ 1 

2. ใบสำคัญรับเงิน 

3. สำเนาบัตรประชาชน (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

4. สำเนาสัญญารับทุน (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. สำเนาแบบวิจัย 1- 3 (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. สำเนาแบบวิจัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัตดิำเนินโครงการวิจัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

7. แบบวิจัย 14 บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างทำพัสดุโครงการ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

8. สำเนาหน้าบัญชธีนาคารกรุงไทย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

หมายเหต ุ

1. เอกสารลำดับที่ 1,2 จัดทำผ่านระบบ UPRM และเอกสารลำดับที่ 4-7 สามารถดาวน์โหลด

ผ่าน ระบบ UPRM 

2. นักวิจัยผูข้อรับทุนเป็นผู้ดำเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจา้หน้าที่งานแผนงานเป็นเพียง

ผูป้ระสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวิจัยเท่านั้น 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยงวดที่ 2 

นักวิจัย/ผูร้ับทุนดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกเงินงวดที่ 2 เป็นจำนวนเงนิรอ้ยละ 40 พร้อมทั้ง

จัดทำ รายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยรอบ 6 เดือนและแนบเอกสารเบิกจ่ายเงินดังนี้ 

1. แบบวิจัย 5 บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินงวดที่ 2 

2. ใบสำคัญรับเงิน 

3. สำเนาบัตรประชาชน (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

4. สำเนาสัญญารับทุน (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. สำเนาแบบวิจัย 1- 3 (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. สำเนาแบบวิจัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัตดิำเนินโครงการวิจัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

7. แบบวิจัย 14 บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างทำพัสดุโครงการ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

8. สำเนาหน้าบัญชธีนาคารกรุงไทย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

9. แบบวิจัย 6 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัย 

10.แบบวิจัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

หมายเหต ุ
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1. เอกสารลำดับท่ี 1,2,9 และ 10 จัดทำผ่านระบบ UPRM และเอกสารลำดับท่ี 4-7 สามารถดาวน์โหลด 

ผ่านระบบ UPRM 

2. นักวิจัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ดำเนินการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหน้าท่ีงานแผนงานเป็นเพียงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านั้น 
 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยงวดที่ 3 

นักวิจัย/ผู้รับทุนดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกเงินงวดที่ 3 เป็นจำนวนเงินร้อยละ 10 หลังจาก

ดำเนนิโครงการวิจัยเสร็จสิน้ตามที่ระบุในสัญญารับทุน และแนบเอกสารเบิกจ่ายเงนิดังนี้ 

1. แบบวิจัย 5 บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินงวดที่ 3 

2. ใบสำคัญรับเงิน 

3. สำเนาบัตรประชาชน (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

4. สำเนาสัญญารับทุน (รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. สำเนาแบบวิจัย 1- 3 (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

6. สำเนาแบบวิจัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัตดิำเนินโครงการวิจัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

7. แบบวิจัย 14 บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างทำพัสดุโครงการ (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

8. รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จำนวน 3 ฉบับ (ตามแบบวิจัย 9) 

9. แบบวิจัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงนิ 

10. แบบวิจัย 8 บันทึกข้อความขอปิดโครงการ 

11. สำเนาแบบวิจัย 11 บันทึกข้อความขออนุมัตขิยายระยะเวลาดำเนินโครงการ (ถ้ามี) 

12. แบบวิจัย 13 แบบฟอร์มสรุปรายงานวิจัยฉบับย่อ 

13. สำเนาเอกสารแสดงหลักฐานการตีพิมพ์ /เผยแพร่ผลงานหรือการนำผลงานวิจัยไปใช้

ประโยชน์ใน รูปแบบต่างๆ ที่เหมาะสมหรือตามสัญญารับทุน ต้นฉบับ (Reprint) การนำเสนอผลงาน

ตามตัวชีว้ัด 

14. สำเนาหน้าบัญชธีนาคารกรุงไทย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

หมายเหต ุ

1. เอกสารลำดับท่ี 1,2,9,10 และ 12 จัดทำผ่านระบบ UPRM และเอกสารลำดับท่ี 4-7 สามารถ    ดาวน์

โหลดผ่านระบบ UPRM 

2. นักวจิัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ดำเนนิการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหนา้ที่งานแผนงานเป็นเพยีงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านั้น 
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ขั้นตอนการปรับแผนและงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 
ไม่อนุมัติ 

    

อนุมัต ิ

 
 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องขั้นตอนการปรับแผนและงบประมาณ 

1. แบบวจิัย 10 บันทึกข้อความขอปรับแผน/งบประมาณโครงการวจิัย 

2. สำเนาแบบวจิัย 4 ขออนุมัติดำเนินโครงการวจิัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

3. สำเนาข้อเสนอโครงการวจิัย (ฉบับเดิม) 

4. ข้อเสนอโครงการวจิัย (ฉบับใหม่) 

5. แบบวจิัย 6 แบบฟอร์มรายงานความกา้วหน้า 

6. แบบวจิัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

หมายเหตุ  

1. เอกสารลำดับท่ี 1,2 จัดทำผ่านระบบ UPRM และเอกสารลำดับท่ี 5-6 สามารถดาวน์โหลดผ่าน ระบบ 

UPRM 

2. นักวจิัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ดำเนนิการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหนา้ที่งานแผนงานเป็นเพยีงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านั้น 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน จัดส่งเอกสารการตามเอกสาร 1-4 

ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัยฯ 

กองบริหารงานวจิัย  

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้บริหารพจิารณา 

กองบริหารงานวจิัยจัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน 

นักวจิัย/ผู้รับทุน ดำเนินการตามแผนงาน 

สิน้สุดการขอปรับแผน/งบประมาณ 

2 วัน 
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ขั้นตอนการขอขยายเวลาโครงการ 

 

 

 

 

 
ไม่อนุมัติ 

     

 
อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องการขอขยายเวลาโครงการ 

1. แบบวจิัย 11 บันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาโครงการวจิัย 

2. แบบวจิัย 6 แบบฟอร์มรายงานความกา้วหน้า 

3. แบบวจิัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

4. สำเนาแบบวจิัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการวจิัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

หมายเหต ุ

1. การทำเร่ืองขอขยายระยะเวลาควรทำก่อนกำหนดวันสิ้นสุดตามท่ีระบุไว้ในสัญญา อย่างน้อย 15 วัน 

2. กรณขียายระยะเวลาครัง้ท่ี 2 ตอ้งแนบเอกสารขออนุมัติขยายระยะเวลาครัง้ท่ี 1 ประกอบ 

3. เอกสารลำดับท่ี 1, 2 และ 3 จัดทำผ่านระบบ UPRM และเอกสารลำดับท่ี 4 สามารถดาวน์โหลดผ่าน 

ระบบ UPRM 

4. นักวจิัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ดำเนนิการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหนา้ที่งานแผนงานเป็นเพยีงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านั้น 

 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน 

จัดส่งเอกสารการตามเอกสารท่ี 1-5 ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัย 

กองบริหารงานวจิัย 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้บริหารพจิารณา 

กองบริหารงานวจิัยจัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน 

นักวจิัย/ผู้รับทุน ดำเนินการตามแผนงาน 

สิน้สุดการขอขยายระยะเวลา 

2 วัน 
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ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้า 

 

 

 

 

 

 
ไม่อนุมัติ 

     

 
 อนุมัต ิ  

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องการายงานความก้าวหน้า 

1.  แบบวจิัย 6 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้า (รายงานความกา้วหน้าการดำเนินโครงการวจิัยทุกๆ    

6 เดือน ตามระยะเวลาในสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวจิัย) 

2. แบบวจิัย 7 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

3. สำเนาแบบวจิัย 4 บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการวจิัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

หมายเหต ุ

1. นักวจิัยผู้ขอรับทุนเป็นผู้ดำเนนิการในระบบด้วยตนเอง โดยมีเจ้าหนา้ที่งานแผนงานเป็นเพยีงผู้

ประสานงานส่งเอกสารให้กองบริหารงานวจิัยเท่านั้น 

 

 

นักวจิัย/ผู้รับทุน จัดส่งเอกสารการตามเอกสารท่ี 1 -3 

ส่งท่ีกองบริหารงานวจิัย 

กองบริหารงานวจิัย 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ผู้บริหารพจิารณา 

กองบริหารงานวจิัยจัดส่งให้นักวจิัย/ผู้รับทุน 

นักวจิัย/ผู้รับทุน ดำเนินการตามแผนงาน 

สิน้สุดการรายงานความกา้วหนา้ 

2 วัน 
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วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ให้ความสำคัญกับการอนุรักษ์ ฟื้นฟู สืบสาน 

สร้างสรรค์ ส่งเสริมศลิปวัฒนธรรมอันเป็นภูมิปัญญาท้องถิ่นและเป็นสมบัติของประเทศชาติ เพื่อให้เกิด

การพัฒนาสุนทรียภาพในมติิทางวัฒนธรรมและศิลปะ มหาวิทยาลัยมุ่งให้คณาจารย์ บุคลากร และนสิิต

เข้าใจเรื่องวัฒนธรรมและศิลปะ การมีส่วนร่วมของบุคลากรในหน่วยงานก่อให้เกิดวัฒนธรรมอันดีงาม 

การบูรณาการงานด้านทำนุบำรุงวัฒนธรรมและศิลปะกับการจัดการเรียนการสอนและกิจกรรมของ

นิสิต การร่วมมือกับชุมชนเพื่อการอนุรักษ์ฟื้นฟูวัฒนธรรมและศิลปะ ตลอดจนการเผยแพร่กิจกรรม

หรอืการบริการ ด้านทำนุบำรุงวัฒนธรรมและศลิปะต่อสาธารณชน 

1. ขั้นตอนการดำเนินงานโครงการฯ  

การดำเนินงานโครงการฯ สามารถแบ่งการปฏิบัติงานเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1.1 ขั้นเตรยีมการ มีการดำเนินการที่สำคัญ ดังนี้ 

 1.1.1 การจัดทำข้อเสนอโครงการ ควรมีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

 - ชื่อโครงการฯ 

 - ผู้รับผิดชอบโครงการฯ 

 - หลักการและเหตุผล 

 - วัตถุประสงค์ของโครงการฯ 

 - เป้าหมาย แบ่งเป็น เชิงคุณภาพ และเชงิปรมิาณ 

 - แผนการดำเนินงาน 

 - ระยะเวลาของโครงการฯ 

 - งบประมาณ 

 - สถานที่จัดโครงการฯ 

 - จำนวนของผู้เข้าร่วมโครงการฯ 

 - วิทยากร 

 - ค่าลงทะเบียน 

 - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 - กำหนดการ 

 - การประเมินผล 

 1.1.2 การทำบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการฯ โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ เป็น

เอกสารประกอบการขออนุมัติ  

 1.1.3 การทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 

 1.1.4 การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

งานทำนุบำรุงศลิปะและวัฒนธรรม 
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 1.1.5 การประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

 1.1.6 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในโครงการฯ เช่น ค่าวัสดุต่าง ๆ เป็นต้น 

 1.1.7 การขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงาน เช่น การขออนุมัติเลื่อนโครงการ ฯ (หากมี) 

สำหรับแต่ละโครงการอาจมีรูปแบบการดำเนินการที่แตกต่างกันไป เนื่องจากรูปแบบของ

กิจกรรมในการดำเนินงานและค่าใช้จ่ายไม่เหมือนกัน แต่โดยทั่วไปในเบื้องต้นของการเตรียมการจะมีขั้นตอน

ตามข้างต้น 

1.2 ระหว่างดำเนินโครงการฯ มีขัน้ตอนที่สำคัญดังนี้ 

 - ปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการดำเนินโครงการฯ ที่กำหนดไว้โดยผู้รับผิดชอบโครงการฯ 

กำกับดูแลและอำนวยการให้ผูเ้ก่ียวข้องดำเนินกิจกรรมตามแผนที่กำหนดไว้ เพื่อให้ตามบรรลุวัตถุประสงค์ของ

โครงการฯ 

 - การจัดการด้านการเงินในระหว่างการดำเนินโครงการ เช่น ค่าวัสดุในการจัดบอร์ด ค่า

พานพุ่ม เป็นต้น 

 - การรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการฯ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุต่างๆ เป็นต้น 

 - การวัดผลการจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบโครงการฯ ต้องจัดให้มีการวัดผลการจัด

กจิกรรม โดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจในการร่วมโครงการฯ เพื่อนำมาวิเคราะห์ประมวลผลจัดทำรายงาน

ผลการดำเนินงานต่อไป 

1.3 หลังดำเนินโครงการฯ มีขัน้ตอนที่สำคัญดังนี้ 

 - การขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าวัสดุในการจัดบอร์ด ค่าพานพุ่ม เป็น

ต้น 

 - การรายงานทางการเงิน เป็นการรวบรวมเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินทั้งหมด และ

รายงาน เพื่อหักค่าใช้จ่ายจากเงินยืมทดรองจ่ายและหากมีเงินเหลือจ่ายจะต้องนำส่งคืนวิทยาลัยการจัดการ

ต่อไป 

 - การสรุปและรายงานผลการดำเนินงานโดยจัดทำเป็นรูปเลม่รายงานผลการดำเนินงาน 

ซึ่งจะจัดทำภายใน 1 เดือนนับจากวันที่ดำเนินโครงการฯ เสร็จสิ้น 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 ขั้นเตรยีมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ จัดทำข้อเสนอโครงการฯ 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิดำเนนิโครงการฯ 

โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ เป็นเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

 

โครงการฯ ผู้ประสานงานโครงการฯ ตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัตโิครงการฯ 

ผู้บริหารลงนามอนุมตัิโครงการฯ 

ผู้ประสานงานโครงการฯ จดัทำคำสั่งแตง่ตัง้ 

คณะกรรมการดำเนินงานเสนอผู้บรหิาร 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนนิงาน 

ผู้บริหารลงนามคำสั่ง 
 

ส่งสำเนาเอกสารให้งานประชาสัมพนัธ์ 

เพื่อทำการประชาสัมพนัธโ์ครงการฯ 

ดำเนินการยืมเงนิ 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการฯ 
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2.2 ระหวา่งดำเนนิโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบัติกจิกรรมตามแผนการดำเนินโครงการฯ 

จัดการด้านการเงินในระหวา่งวันที่มีการจัดกจิกรรม  

เช่น ดำเนนิการซื้อวัสดุมาจัดบอร์ด เป็นต้น 

เก็บรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการฯ  

เช่น ใบเสร็จค่าวัสดุตา่งๆ เป็นต้น 

การวัดผลการจัดกจิกรรม โดยให้ผูเ้ข้าร่วม

โครงการฯ ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ 
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2.3 หลังดำเนนิโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ 

เช่น ค่าวัสดตุ่างๆ เปน็ต้น 

ดำเนินการด้านการเงิน เพื่อหกัค่าใช้จ่ายจากเงินยืม 

หากมีเงินเหลอืให้ทำเรื่องคนืเงิน 

สรุปและรายงานผลการดำเนนิโครงการฯ  

โดยจดัทำเป็นรูปเล่มรายงาน 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิปดิโครงการและ

รายงานผลโครงการจัดสง่ผู้บรหิาร 
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การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การเพิ่มเติมความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และการปรับเปลี่ยน

ทัศนคติ ของบุคลากรให้เป็นไปในทางที่ดีขึ้น มีความเช่ียวชาญในการทำงานมากขึ้น เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างม ีประสิทธิภาพ และทำงานด้วยความสุข 

การพัฒนาบุคลากร เป็นกรอบหรอืแนวทางที่จะช่วยให้บุคลากรในองค์กรสามารถปฏิบัติงานได้

บรรลุตามเป้าหมาย ซึ่งอาจกำหนดได้ทั้งในระยะสั้น (ปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน) และระยะยาว 

(ความก้าวหน้าในอาชีพ) ถือได้ว่าเป็นแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ที่มีรายละเอียดเชื่องโยงหรือ

ตอบสนองต่อความต้องการหรือเป้าหมายขององค์กร ทีมงาน และตนเอง โดยสามารถใช้เครื่องมือใน

การพัฒนาบุคลากรได้ดังนี้ 

1. การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self Learning) เป็นเทคนิควิธีการพัฒนาบุคลากรที่เน้นใหพ้นักงานมี

ความรับผิดชอบในการเรียนรู้และพัฒนาตนเอง โดยไม่จำเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการปฏิบัติงานเท่านั้น 

พนักงานสามารถแสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเองผ่าน ช่องทางการเรียนรู้และสื่อต่างๆ ที่ต้องการได้ 

ซึ่งวิธีการนี้เหมาะกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ (Self Development) โดยเฉพาะ

กับพนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานดี และมีศักยภาพในการท างานสูง (Talented People) ซึ่งสามารถ

เรียนรู้โดยการใช้สื่อผ่านระบบคอมพิวเตอร์ เช่น การดู VCD หรือการค้นคว้า ผ่าน Internet หรือการ

เรียนแบบ E-Learning หรอืการเรียนทางไกลผ่านดาวเทียม หรือเรียนรู้ผ่านสื่อการ เรียนรู้ที่ไม่ต้องเรียน

ผ่านระบบคอมพิวเตอร์ เช่น หนังสือ วารสาร หนังสือพมิพ์ตำราเรียน เป็นต้น 

2. การประชุม/สัมมนา (Meeting/Seminar) เป็นการพัฒนาบุคลากรให้เกิดความรู้ใหม่ๆ ทั้ง

ภายในและภายนอกองค์กรเน้นการพูดคุยระบบความ คิดเห็นของทีมงานให้เกิดการแลกเปลี่ยนมุมมอง

ที่หลากหลาย ผู้นำการประชุม/สัมมนาจึงมีบทบาทสำคัญมากในการกระตุ้นจูงใจให้ผู้เข้าร่วมประชุม/

สัมมนานำเสนอความคิดเห็นร่วมกัน การจัดประชุม/สัมมนาที่มีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดประโยชน์

สูงสุด ควรเน้นการประชุม/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ โดยจัดให้มีการทำกิจกรรมกลุ่ม หรือหารือเกี่ยวกับ

กรณีศึกษาต่างๆ ที่เป็นเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริงในองค์กรโดยเครื่องมือการพัฒนาบุคลากรแบ่งออกเป็น 

2 รูปแบบ คอื  

1. การประชุม/สัมมนาภายในส่วนราชการ ซึ่งหัวหนา้งานสามารถสังเกตพฤติกรรมของบุคลากร

ได้ ง่ายและไม่ยุ่งยาก 

2. การประชุมสัมมนาภายนอกส่วนราชการ เป็นการประชุมสัมมนาที่จัดขึ้นโดยสถาบัน องค์กร 

สมาคม หรอืบริษัทภายนอก เป็นต้น เป็นการประชุม/สัมมนาผูเ้ข้าประชุมไม่มีส่วนร่วมมากนัก 

3. การดูงานนอกสถานที่ (Site Visit) เป็นเครื่องมือการพัฒนาบุคลากรรูปแบบหนึ่ง โดย

มอบหมายให้พนักงานไปสังเกตเหตุการณ์การกระทำ หรือบุคคลที่ต้องการในสถานที่เฉพาะแห่งใดแห่ง

งานพัฒนาบุคลากร 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 143 

 

หนึ่ง เพื่อวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งในช่วงเวลาสั้นๆ ซึ่งการดูงานนอกสถานที่มักนิยมใช้กับ

พนักงานในระดับบริหารจัดการ (Management Level) ขึ้นไป เป็นการดูงานที่มีขอบเขตงานที่รับผิดขอบ

เหมอืนกันหรอืเป็นการดูงานจากลักษณะงานที่ต้องทำงานร่วมด้วย  

การดูงานนอกสถานที่มีวัตถุประสงค์เพื่อให้พนักงานได้เห็นประสบการณ์ใหม่ๆ การได้เห็น

รูปแบบการทำงานที่มีวิธีปฏิบัติที่เป็นเลิศ (Best Practice) เพื่อให้ผู้รับการพัฒนาได้เรียนรู้เรื่องใหม่ๆ ที่ดี

จากองค์กรภายนอก ซึ่งวิธีการดังกล่าวนี้จะทำให้พนักงานสามารถนำแนวคิดที่ได้รับจาการดูงานนอก

สถานที่ไปประยุกต์ใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาความสามารถของตน อีกทั้งพนักงานยังสามารถนำ

ความรู้และประสบการณ์ใหม่ๆ ที่ได้รับรู้มาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานใหด้ีขึน้ ทั้งนี้การดูงานนอก

สถานที่โดยทั่วไปจะประกอบไปด้วย การดูงานภายในประเทศและการดูงานในต่างประเทศ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (การเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านโครงการพัฒนาบุคลากร) 

1.1 ขั้นเตรยีมการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ จัดทำข้อเสนอโครงการฯ 

 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิดำเนนิโครงการฯ 

โดยแนบข้อเสนอโครงการฯ เป็นเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

 

โครงการฯ ผู้ประสานงานโครงการฯ ตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัตโิครงการฯ 

ผู้บริหารลงนามอนุมตัิโครงการฯ 

ผู้ประสานงานโครงการฯ จดัทำคำสั่งแตง่ตัง้ 

คณะกรรมการดำเนินงานเสนอผู้บรหิาร 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนนิงาน 

ผู้บริหารลงนามคำสั่ง 
 

ส่งสำเนาเอกสารให้งานประชาสัมพนัธ์ 

เพื่อทำการประชาสัมพนัธโ์ครงการฯ 
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1.2 ระหวา่งดำเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดหาหลักสูตรการอบรมต่างๆ  

เพื่อประชาสัมพนัธ์ให้บุคลากรในสังกดัเข้าอบรม 

โดยทำการประชาสมัพันธ์ทุกๆ เดอืน เดือนละ 3 หลักสูตร 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิประชาสัมพนัธห์ลักสตูรดังกล่าว 

ผูป้ระสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัติ 

ผู้บริหารลงนามอนุมตั ิ

 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนนิงาน 

 

ส่งสำเนาเอกสารให้งานประชาสัมพนัธ์ 

เพื่อทำการประชาสัมพนัธห์ลกัสูตร 
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1.3 หลังดำเนนิโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปและรายงานผลการดำเนนิโครงการฯ  

โดยจดัทำเป็นรูปเล่มรายงาน 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมตัิปดิโครงการและ

รายงานผลโครงการ 

 

ผูป้ระสานงานโครงการฯ เสนอเอกสาร 

ให้ผูบ้รหิารลงนามอนุมัติ 

 

ผู้บริหารลงนามอนุมตั ิ

 

ผู้ประสานงานโครงการฯ เก็บเอกสาร 

เพื่อเป็นหลักฐานในการดำเนนิงาน 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 147 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องงานแผนงาน 

พระราชบัญญัติ  

1. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

https://shorturl.asia/cQ5lz 

2. พระราชบัญญัติการพัฒนาดิจทิัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม พ.ศ. 2560 

https://shorturl.asia/FwHpb 

3. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการทำความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

https://shorturl.asia/o6Stf 

4. พระราชบัญญัติ การจัดทำยุทธศาสตร์ชาต ิพ.ศ. 2560 https://shorturl.asia/BV7GH 

5. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยการทำความผดิเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

https://shorturl.asia/I3WUu 

6. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 https://shorturl.asia/HBbfW 

7. พระราชบัญญัติคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 https://shorturl.asia/l467x 

8. พระราชบัญญัติ วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 https://shorturl.asia/pkEa5 

9. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 

2561 https://shorturl.asia/Ckuy0 

10. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 https://shorturl.asia/zWk5H 

11. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

https://shorturl.asia/NZG1D 

12. คำอธิบายสรุปสาระสำคัญ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

https://shorturl.asia/jfiVA 

13. พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/hW6xD 

 

ข้อบังคับ 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย วนิัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/Dcw0J 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของผู้บริหาร  

พ.ศ. 2559 https://shorturl.asia/5Bq3z 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/Y4JLN 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประกันคุณภาพการศกึษา พ.ศ. 2563 

 https://shorturl.asia/0xLcQ 
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5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย วนิัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย  

ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/Nv5Z3 

6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย ธรรมาภบิาล พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/Km2kC 

7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์  

รองศาสตราจารย์และศาสตราจารย์ พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/MzPbA 

8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย ค่าชดเชยและเงนิทดแทนของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  

พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/hwJYO 

9. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การกำหนดระดับตำแหน่ง และการแต่งตัง้พนักงาน 

มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/ZJU8G 

10. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การอุทธรณ์และร้องทุกข์ของพนักงานมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/84gJA 

11. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย กองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560  

 https://shorturl.asia/1HNmA 

 

ระเบียบ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2567 https://audit.up.ac.th/university-regulations/  

2. พระราชบัญญัติวธิีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 https://shorturl.asia/Q9ZBI 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/zHdno 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 https://shorturl.asia/oA6cz 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 https://shorturl.asia/ZF4eu 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2566  

https://shorturl.asia/Y08l1 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การงบประมาณและการพัสดุของทุน 

จากแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/mS2l4 

8. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการ 

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/fS7aP 

9. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  

https://shorturl.asia/ZeuR9 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 

   https://shorturl.asia/6fnuT 
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งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ 

งานประชุมผูบ้ริหาร งานจองหอ้งประชมุ สมัมนา 

งานประสานนิตกิร งานจัดเลีย้งรับรอง 

งานยานพาหนะ งานห้องสมุด 

งานประสานภารกิจของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานสารบรรณและงานธุรการ 

ขั้นตอนการรับหนังสือภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
ธุรการลงทะเบยีนรับ 

บันทึกทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน ในระบบ UP-DMS 

 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

2 

 

  

จำแนกหนังสือว่าเรื่องนี้ 

เป็นของส่วนงานไหน 

 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

3 

 

 สรุปหนังสือภายในเบือ้งตน้

และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน

ผ่านระบบ UP-DMS 

 

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

1. หัวหน้างาน พิจารณา

หนังสือเสนอต่อรองคณบดี 

ผ่านระบบ  

UP-DMS 

2. รองคณบดีพิจารณา

หนังสือ เสนอต่อคณบดี ผ่าน

ระบบ UP-DMS 

10 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

หัวหนา้งาน 

 

 

 

รองคณบดี 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาสั่งการ 

ผ่านระบบ UP-DMS 

 
 

20 นาที 

 

 
 

คณบดี 

 

6 

 

  

ดำเนนิการตามคำสั่งการ 

ของคณบดี 

 

10 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

งานสารบรรณ 

 

 

จำแนกหนังสือ 

ให้แต่ละส่วนงาน 

เกษยีนหนังสือ 

เสนอ ผู้บังคบับัญชา 

ตามลำดับ 

 

คณบดพีิจารณา 

สั่งการ 

 

ดำเนินการตามคำส่ังการ

คณบดี 
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ขั้นตอนการรับหนังสือภายนอก 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
ธุรการลงทะเบยีนรับ 

บันทึกทะเบียนรับหนังสอื

ภายนอก  

ผ่านระบบ UP-DMS 

 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

2 

 

  

จำแนกหนังสือว่าเรื่องนีเ้ป็น

ของส่วนงานไหน 

 

3 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

3 

 

 สรุปหนังสือภายนอกเบือ้งต้น

และเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มงาน

ผ่านระบบ UP-DMS 

 

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

1. หัวหน้างาน พิจารณา

หนังสือเสนอต่อรองคณบดี 

ผ่านระบบ  

UP-DMS 

2. รองคณบดีพิจารณา

หนังสือ เสนอต่อคณบดี ผ่าน

ระบบ UP-DMS 

10 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

หัวหนา้งาน 

 

 

 

รองคณบดี 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณาสั่งการ 

ผ่านระบบ UP-DMS 

 
 

20 นาที 

 

 
 

คณบดี 

 

6 

 

  

ดำเนนิการตามคำสั่งการ 

ของคณบดี 

 

10 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

 

 

จำแนกหนังสือ 

ให้แต่ละส่วนงาน 

เกษยีนหนังสือ 

เสนอ ผู้บังคบับัญชา 

ตามลำดับ 

 

คณบดพีิจารณา 

สั่งการ 

 

ดำเนินการตามคำส่ังการ

คณบดี 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
เจา้หน้าท่ีจัดทำหนังสือ 

 

เจ้าหน้าที่ (เจ้าของเรื่อง) 

จัดทำหนังสอืภายใน 

 

 

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 ดำเนินการจัดส่ง

หนังสือไปยังหน่วยงานต่างๆ 

ผ่านระบบ UP-DMS 

 

10 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

6 

 

  

เจ้าของเรื่องสแกนหนังสือเก็บ

ไว้ในระบบ UP-DMS 

 

10 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

 

 

ออกเลขหนังสือภายใน 

เสนอ ผู้บังคบับัญชา 

ตามลำดับ 

 

เสนอคณบดี 

 

สแกนเอกสาร 

เพื่อจัดเก็บ 

ส่งหนังสือภายใน 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือภายนอก 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 
เจา้หน้าท่ีจัดทำหนังสือ 

 

เจ้าหน้าที่ (เจ้าของเรื่อง) 

จัดทำหนังสอืภายนอก 

 

 

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 ดำเนินการจัดส่ง

หนังสือไปยังหน่วยงานต่างๆ  

 

1 วัน 

 

 

เจ้าของเรื่อง 

 

6 

 

  

เจ้าของเรื่องสแกนหนังสือเก็บ

ไว้ในระบบ UP-DMS 

 

10 นาที 

 

เจ้าของเรื่อง 

ออกเลขหนังสือภายนอก 

เสนอ ผู้บังคบับัญชา 

ตามลำดับ 

 

เสนอคณบดี 

 

สแกนเอกสาร 

เพื่อจัดเก็บ 

ส่งหนังสือภายนอก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 จัดทำหนังสอื และ

เอกสารโครงการ 

 

 

1 วัน 

เจ้าของโครงการ

และ เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 จัดทำหนังสอืขออนุมัต ิ

ประชาสัมพันธ์ 

 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

3 
 ธุรการออกเลข 

หนังสือส่งภายใน 

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 
 ดำเนนิการส่งหนังสอื

ภายในไปยังหน่วยงาน

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป

และงานธุรการ 

งานประชาสมัพันธ ์

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
ประชาสัมพันธ์ 

 

ธุรการออกเลข 

จัดทำหนังสือ 
และเอกสารประชาสัมพันธ์ 

เสนอ รองฯ 

 

 

เสนอ คณบดี 
 

เสนอ หัวหน้า 

ธุรการรับหนังสือส่งภายใน 

ส่งหนังสือภายใน 
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ขั้นตอนการรับหนังสือราชการงานประชาสัมพันธ์ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 บันทึกทะเบียนรับ

หนังสือราชการใน

ทะเบียนรับ 

5 นาที 
งานธุรการ 

2 
 สรุปหนังสือราชการ

เบือ้งตน้และเสนอต่อ

หัวหนา้ 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

3 
 หัวหนา้งาน/หัวหน้า

สำนักงาน พิจารณา

หนังสือและลงนามหอ้ย

ท้าย 

 

10 นาที 

หัวหนา้งาน/

หัวหนา้สำนักงาน 

4 
 รองคณบดีพิจารณา

หนังสือ และลงนามหอ้ย

ท้าย 

 

15 นาที 

รองคณบดี 

5 
 คณบดีพิจารณาหนังสอื 

และมอบหมายให้ผูท้ี่

เกี่ยวข้องดำเนินการ 

1 วัน คณบดี 

6 
 แจ้งหนังสอืราชการให้ 

ผูท้ี่เกี่ยวข้องดำเนนิการ 

20 นาที บุคลากรงาน

บริหารงานทั่วไป 

 

7 

 ธุรการรับหนังสือและ

สแกนเอกสารจัดเก็บไว้

ในคอมพิวเตอร์ 

 

10 นาที 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

เกษยีนหนังสือ 

 

เสนอ รองฯ 

 

 

เสนอ หัวหน้างาน/หัวหน้า

สำนักงาน 

ธุรการลงทะเบียนรับ 

แจ้ง หนังสือรับ 

ธุรการรับหนังสือ 

เสนอ คณบดี 
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ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการงานประชาสัมพันธ์ 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 จัดทำหนังสอืราชการ 

20 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 ธุรการออกเลข 

หนังสือส่ง 
5 นาที 

งานธุรการ 

3 
 หัวหนา้กลุ่มงานบริการ 

พิจารณาหนังสอื และ

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

10 นาที 

หัวหนา้กลุ่มงาน

บริการ 

4 
 รองคณบดีฝ่ายบริหาร

พิจารณาหนังสอื และ

ลงนามหอ้ยท้าย 

 

15 นาที 

รองคณบดีฝ่าย

บริหาร 

5 
 คณบดีพิจารณาหนังสอื 

และมอบหมายให้ผูท้ี่

เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

1 วัน 

คณบดี 

6 
 ธุรการรับหนังสือส่งและ

สแกนเอกสารจัดเก็บไว้

ในคอมพิวเตอร์ 

 

10 นาที 

งานธุรการ 

7 

 

 ธุรการดำเนินการส่ง

หนังสือราชการไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

10 นาที 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอ รองฯ 

 

 

จัดทำหนังสือ 

เสนอ หัวหน้า 

ส่งหนังสือราชการ 

ธุรการออกเลข 

เสนอ คณบดี 
 

ธุรการรับหนังสือ 



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 157 

 

กระบวนการและขั้นตอนการดำเนนิโครงการประชาสัมพนัธ์ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 -ดำเนนิการประชุมเพื่อวางแผน

งบประมาณ รายละเอยีดต่างๆ 

2 ชั่วโมง ผู้บริหาร และ

งานประสานงาน

และ

ประชาสัมพันธ์ 

 

2 

 

     ไมผ่่าน -ทำบันทึกข้อความขออนุมัติ 

โครงการ  

-ปรับแก้ไขโครงการ 

 -ตรวจทาน แก้ไข  

-จองเลขภายใน 1 เลข ใน ระบบUP 

DMS 

1 ช่ัวโมง เจ้าหนา้ท่ี 

 

3 

 

 

 

 

 

                      ผ่าน 

- เสนอหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัย

ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม  

-เสนอรองคณบดี และคณบดี อนุมัต ิ

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที ่

 

4 

 

 

 

-ดำเนนิการประชุมร่วมกับผู้บริหาร 

เพื่อการวางแผน  

- วางแผนการดำเนนิงานประจำปี 

2 ชั่วโมง ผู้บริหาร และ

งานประสานงาน

และ

ประชาสัมพันธ์ 

 

5 

 

    

ไม่ผ่าน 

-ดำเนนิการตัดงบประมาณโครงการ 

ท่ี วทิยาลัยการจัดการ ระบบ E-

Budget 

-สแกนบันทึกข้อความ เอกสาร

การเงิน แนบระบบUP DMS  

-ดำเนนิการจัดทำเอกสารการเงินตาม

รายการ ระบบ E-Budget 

-ประสานงานร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ระยะเวลา

การดำเนนิ

กิจกรรม 

เจ้าหนา้ที ่

 

6 

 

 

 

 

 

                                           ผ่าน 

- เสนอหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัย

ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม  

-เสนอรองคณบดี และคณบดี อนุมัต ิ

1 วัน เจ้าหนา้ที ่

 

 

ดำเนนิการขออนุมัติ

โครงการ 

ประชุมวางแผนการดำเนินงาน 

เสนอผู้บริหาร 

ประชุมงาน 

ดำเนนิการเอกสารการเงิน 

เสนอผู้บริหาร 
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กระบวนการและขั้นตอนการดำเนนิโครงการประชาสัมพนัธ์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

7 

 

 - บันทึกข้อความขอเชญิเข้าร่วมงาน 

-บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ 

พธีิกร จากต้นสังกัด 

-จัดทำกำหนดการ 

-บันทึกข้อความเชญิผู้บริหาร 

คณาจารย์ บุคลากร ผู้สนใจ 

ระยะเวลา

การดำเนนิ

กิจกรรม 

เจ้าหนา้ท่ี 

8 

 

    ไม่ผา่น 

 

 

 

                                     ผา่น 

- เสนอหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัย

ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม  

-เสนอรองคณบดี และคณบดี อนุมัต ิ

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที ่

9 

 

 

 

 

 

                       

- ดำเนนิการส่งบันทึกข้อความไปยังผู้

ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

15 นาท ี เจ้าหนา้ที ่

10 

 

 

 

- ดำเนนิการจัดสถานที่  

-ดำเนนิการทดสอบระบบเครื่องเสียง 

-ดำเนนิการเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ  

-ดำเนนิการจัดโครงการตาม 

กำหนดการ 

-ประเมินโครงการ 

2 วัน งานประสานงาน

และ

ประชาสัมพันธ์ 

11 

 

    

 

- ดำเนนิการติดตามใบเสร็จ 

ใบสำคัญรับเงิน ฯลฯ 

- ดำเนนิการเตรียมเอกสารการเงิน 

- ดำเนนิการทำบันทึกข้อความเบิก 

– ดำเนนิการจัดทำภาษี 

– ดำเนนิการจัดทำหนังสือขอบคุณ 

7 วัน เจ้าหนา้ที ่

 

12 

 

 

 

 

                                            

- เสนอหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัย

ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม  

-เสนอรองคณบดี และคณบดี อนุมัต ิ

1 วัน เจ้าหนา้ที ่

 

เสนอผู้บริหาร 

ดำเนนิการจัดทำบันทึก

ข้อความต่างๆ 

ดำเนนิการจัดโครงการ 

เสนอผู้บริหาร 

ดำเนนิการส่งบันทึก

ข้อความไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ดำเนนิเคลียร์เอกสาร

การเงิน 
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กระบวนการและขั้นตอนการดำเนนิโครงการประชาสัมพนัธ์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

13 

 

 ดำเนนิการนำเอกสารการเงิน เสนอ 

หัวหน้างาน หัวหนา้สำนักงาน

วทิยาลัย และรองคณบดี ครบดี

อนุมัต ิ

 

5 นาท ี เจ้าหนา้ท่ี 

  

 

 

 

                       

- ดำเนนิการประเมินผลโครงการ 

และสรุปผลโครงการ  

-รวบรวมวิเคราะห์ผลการประเมนิ 

เพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูลและนำเสนอ 

ผู้บริหารต่อไป 

2 สัปดาห์ เจ้าหนา้ที ่

 

 

 

 

- รายงานการดำเนนิงาน เพื่อ

นำเสนอผู้บริหาร 

 

 

5 นาท ี งานประสานงาน

และ

ประชาสัมพันธ์ 

  

 

 

 

                                            

- เก็บลงฐานขอ้มูล 5 นาท ี เจ้าหนา้ที ่

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารการเงิน 

รายงานผลการดำเนนิงาน 

ประเมินและสรุปโครงการ 

ดำเนนิการเสร็จสิ้น 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานสารบรรณ 

1. ระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

https://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-4/  

2. ระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

https://icead.kku.ac.th/docs/2560-sarabun-3/  

3. ระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

https://icead.kku.ac.th/docs/2548-sarabun-2/  

4. ระเบียบสำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 https://shorturl.asia/h0MdA 

5. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 https://shorturl.asia/l46E7 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัย พะเยาว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2566 https://shorturl.asia/iO0XP 

7. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การใช้ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยพะเยาในการออกเลขหนังสือ 

https://shorturl.asia/3CxQg  

งานประชาสัมพันธ์ 

1.พระราชบัญญัติ ข้อมูล ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 https://shorturl.asia/38dxl 

2.พระราชบัญญัติ คุ้มครอง ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 https://shorturl.asia/TMSC2 

3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการ กระทำความผิดเกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

https://shorturl.asia/C1OSD  

4.พระราชบัญญัติจดแจ้งการ พิมพ์ พ.ศ. 2550 https://shorturl.asia/LT0Hv 

5. พระราชบัญญัติภาพยนตร์ และวีดิทัศน์ พ.ศ. 2551 https://shorturl.asia/BusjP 

6. พระราชบัญญัติประกอบ กิจการกระจายเสียงและ กิจการโทรทัศน์ พ.ศ.2551 

https://shorturl.asia/strd7 

7.พระราชบัญญัติลขิสิทธิ์ พ.ศ.2537 https://shorturl.asia/YGQot 

8.จริยธรรมของนัก สื่อสารมวลชนและ จรรยาบรรณวิชาชีพ สื่อสารมวลชน https://shorturl.asia/ZNr2y 

9.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/Ltkar 
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10. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/hu8On 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ใน

การจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2566 https://shorturl.asia/lWJFu 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๖๖ https://shorturl.asia/Io987 
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กระบวนการและขั้นตอนประสานงานจดัส่งเอกสารภารกิจในกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 - หน่วยงานต่างๆ ประสานแจ้งมายัง

งานประสานงาน 

- แจ้งกำหนดการจัดส่งเอกสาร 

- สถานท่ีจัดส่ง และชื่อผู้ตดิต่อ 

 

30 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

2 

 

 

 

 

 

                       

- แจ้งข้อมูลในการจัดส่งเอกสารทาง

ใด ชื่อผู้ส่ง และชื่อผู้รับ 

- นำส่งเอกสารท่ีใด 

- รับเอกสารกลับ หรือส่งเอกสาร 

 

30 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

3  

 

- ตรวจสอบตารางรถยนต์ส่วนกลาง 

- ขอใชร้ถตามแบบฟอร์มของ

วทิยาลัยการจัดการ 

- แจ้งข้อมูล และรายละเอยีด 

 

10 -15 

นาที 

เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

4  

 

 

 

 

- เสนอขอใชร้ถยนต์ส่วนกลาง 

- ผู้บริหารอนุมัตกิารใช้รถยนต์

ส่วนกลาง 

- แจ้งพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง 

 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

5 

 

 

 

 

 

                                            

- แจ้งตอบกลับหน่วยงาน 

 

5 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

 

 

 

งานประสานภารกจิของมหาวทิยาลัย 

 

ดำเนนิการเสร็จสิ้น 

รับเร่ืองจากหน่วยงาน

มหาวทิยาลัย 

 

แจ้งการจัดส่งเอกสารทาง

ไปรษณีย์ หรอืขนส่งรถ

โดยสาร 

ประสานแจ้ง 

งานยานพาหนะ 

เสนอผู้บริหาร

อนุมัต ิ



คู่มือปฏิบัติงาน วิทยาลัยการจัดการ   หนา้ 163 

 

กระบวนการและขั้นตอนการดำเนนิการรับพระราโชวาท 

งานพระราชทานปรญิญาบัตรของมหาวทิยาลัยพะเยา 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 - กองกิจการนิสติ แจ้งข้อมูลนำส่ง

เอกสารเข้าพระราชวัง เร่ือง

พระราชทานปริญญาบัตร 

 

 

 

15 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

2 

 

 

 

 

 

                       

- แจ้งข้อมูลในการจัดส่งเอกสารทาง

ใด ชื่อผู้ส่ง และชื่อผู้รับ 

- นำส่งเอกสารท่ีพะราชวัง 

 

2- 3 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

3  

 

- ดำเนนิการจัดส่งเอกสารพระราชวัง 

และสำเนา เซ็นรับเอกสาร 

- แจ้งกลับไปยังมหาวิทยาลัย 

ดำเนนิการแล้ว 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

4  

 

 

 

 

- พระราชวังประสานขอไฟล์ตน้ฉบับ

เอกสารแนบ 

- พระราชวัง จะแจง้ให้ดำเนินการรับ

เอกสารพระราโชวาท 

 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

5 

 

 

 

 

 

                                            

- รับเอกสารพระราโชวาท 

- ดำเนนิการประสานงานเอกสาร

ก่อนวันรับปริญญา กับกองบริการ

การศึกษา  

 

30 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

6  

 

 

 

 

- จัดส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

ก่อนวันรับปริญญาต่อไป  

1-2 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

รับเร่ืองจากกองกิจการ

นสิิตมหาวทิยาลัยพะเยา

มหาวทิยาลัย 

 

แจ้งการจัดส่งเอกสารทาง

ไปรษณีย์ หรอืขนส่งรถ

โดยสาร 

จัดส่งเอกสารพระราชวัง 

พระราชวังแจ้ง

ตอบกลับ

ประสาน 

ดำเนนิการเสร็จสิ้น 

รับเอกสารพระราโชวาท 
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กระบวนการและขั้นตอนการดำเนนิการสั่งกระเช้าดอกไม ้หรือพวงหรีด 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 - หน่วยงานต่างๆ ประสานแจ้งมายัง

งานประสานงาน 

- แจ้งกำหนดการจัดส่ง 

 

30 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

2 

 

 

 

 

 

                       

- ส่ังกระเชา้ดอกไม ้หรือพวงหรีด 

- แจ้งข้อมูลรายละเอยีด 

- สถานท่ีจัดส่ง และชื่อผู้ตดิต่อ 

 

 

 

 

15 นาท ี เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

3 

 

 

 

 

 

                                            

- ตดิตามเอกสารใบเสร็จจากทาง

ร้าน 

- แนบภาพประกอบการดำเนนิการ

แลว้เสร็จ 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนนิการเสร็จสิ้น 

รับเร่ืองจากหน่วยงาน

มหาวทิยาลัย 

 

ส่ังกระเชา้

ดอกไม้ หรือพวง

หรีด 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานประสานภารกิจของมหาวิทยาลัย 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 https://shorturl.asia/o8Rnh 

2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารชองทางราชการ พ.ศ.2540 https://shorturl.asia/38dxl 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

https://shorturl.asia/OTHs7 

4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 https://shorturl.asia/r07Yx 

5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 https://shorturl.asia/TMSC2 

6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

https://shorturl.asia/gL4vx 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ. 2566 

https://shorturl.asia/Ltkar 
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กระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุมผู้บริหาร 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 จัดทำหนังสอืขออนุมัตจิัดประชุม

และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย                                                        

และหนังสอืเชญิประชุม 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

2 

 

 

 

 

 

                       

เสนอผู้บริหารตามขัน้ตอน/คณบดี 

(เลขาที่ประชุม)ลงนาม 

 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

3  

 

ส่งหนังสอืเชญิประชุม/ส่งใบยืมเงิน 

 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

4  

 

 

 

 

ตดิตาม และรวบรวมเร่ืองท่ีจะเสนอ

เพื่อจัดทำวาระการประชุม 

3 - 7 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

5  

 

 

 

 

-ขออนุมัติค่าใชจ้่ายในระบบ E-

Budget 

-สแกนบันทึกข้อความ เอกสาร

การเงิน แนบระบบUP DMS  

- เสนอผู้บริหารอนุมัต ิและส่ง

เอกสารงานการเงิน 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

6 

 

 

 

 

 

                                            

- จัดทำรายงานการประชุม 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประชุมผู้บริหาร 

งานประชมุผู้บรหิาร 

 

จัดทำหนงัสือขออนุมัติจดั

ประชุม และหนังสือเชญิ 

 

จัดทำวาระการประชุม และ

เอกสารประกอบ 

 

เสนอหนังสือ

คณบดีลงนาม 

ส่งหนงัสือเชญิประชุมให้กบั

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 

ดำเนินการเสร็จสิน้ 

 

ทำเร่ืองเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานประชุมผู้บริหาร 

1. พระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/8X96O 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง 

   ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/JsT1k 

3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 https://shorturl.asia/2GMiI 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  

   https://shorturl.asia/gL4vx 
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กระบวนการ และขั้นตอนการจดัทำประกาศ /คำส่ังมหาวิทยาลัยพะเยา 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 ร่างระเบียบ คำสั่ง ประกาศ และสรุป

ข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบการ

พิจารณา     

 

 

2-4 วัน  เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

2 

 

 

 

 

          

จัดทำบันทึกข้อความเพื่อเสนอร่าง นำเข้า

ที่ประชุม 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

3  

 

1. เสนอหนงัสือผู้บริหาร 

2. เสนอเรื่องต่อเลขาที่ประชมุคณะกรรม 

การประจำวิทยาลัยการจัดการ 

 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

4  

 

 

 

 

ดำเนินการตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำวิทยาลัย 

1 สัปดาห ์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

5  

 

 

 

 

- จัดทำบันทกึเสนอร่างไปยังกองกฎหมาย 

เพื่อตรวจสอบ 

- รอหนังสือแจ้งตอบกลับจากกอง

กฎหมาย ในระบบ UP-DMS 

1-2 สัปดาห ์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

6 

 

 

 

 

  

ดำเนินการปรับแก้ไขร่างดงักล่าว และ

เสนอเร่ืองไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อผ่านการ

พิจารณาที่ประชุมตามกระบวนการ 

1 สัปดาห ์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

7  รอแจ้งตอบกลับจากมหาวิทยาลัยตามมติ

ที่ประชุมและเสนอเร่ืองถงึอธิการบดี เพื่อ

ลงนามต่อไป 

 

1 สัปดาห ์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

8  มหาวิทยาลัยแจง้ตอบกลบั และดำเนนิการ

แจ้งเวียนภายในเพื่อทราบ 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

 

งานประสานนิติกร 

 

ร่างระเบียบ คำสั่ง 

ประกาศ 

จัดทำวาระการประชุม และ

เอกสารประกอบ 

 

ทำบันทึกจัดเข้าที่ประชุม 

 

เสนอเร่ืองไปกองกฎหมาย 

กองกฎหมายแจง้กลับ 

ดำเนินการเสนอลงนาม 

ดำเนินการเสร็จสิน้ 

 

เสนอคณบดีลงนาม 
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กระบวนการ และขั้นตอนการสอบสวนข้อเท็จจริง 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 วทิยาลัยการจัดการ เสนอต้นเร่ือง

มูลกรณีต่อมหาวิทยาลัยพะเยา 

พร้อมเอกสารประกอบ 

 

 

1 ช่ัวโมง เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

2 

 

 

 

 

 

                       

มหาวทิยาลัยพะเยาอนุมัติให ้

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

3  

 

วทิยาลัยการจัดการ ดำเนนิการ

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน

ไปยังมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

4  

 

 

 

 

- คณะกรรมการสอบสวน

ดำเนนิการสอบตามระเบียบท่ี

กำหนดไวใ้นเร่ืองนัน้ๆ โดยสอบสวน

พยานตามกระบวนการ 

- คณะกรรมการสอบสวนสรุปผล

การสอบสวนรายงาน 

ต่อมหาวทิยาลัยเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

30 -90 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

5  

 

 

 

 

คณะกรรมการสอบสวนสรุปผลการ

สอบสวนรายงาน 

ต่อมหาวทิยาลัยเพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

1 สัปดาห์ เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

6 

 

 

 

 

 

มหาวทิยาลัยมคีำสั่งสั่งการ และแจ้ง

มายังวิทยาลัยการจัดการ 

 

1 วัน เจ้าหนา้ที่งาน

ประสานนติกิร 

 

จัดทำบันทึกเสนอเร่ืองไป

ยังมหาวิทยาลัย 

ส่งเรื่องไปกองกฎหมาย 

 

สรุปเรื่องรายงานมหาวิทยาลัย 

รอเร่ืองแจ้งกลับจาก

มหาวิทยาลัย 

 

ดำเนินการเสร็จสิน้ 

 

สอบสวนข้อเท็จจริง 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานประสานนิติกร 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 https://shorturl.asia/Xc7dH 

2.ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงนิ การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/zvKHV 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 https://shorturl.asia/duOKy 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวทางการจัดการข้อร้องเรียน พ.ศ. 2562 

https://shorturl.asia/TxWNw 

5. หนังสือเวียนสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0206/ว218 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2541 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและการสอบสวนเรื่องราว 

ร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการว่ากระทำผิดวินัย https://shorturl.asia/JLB3E 

6. คู่มอืรายงานผลดำเนินการ กรณีข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระทำ การทุจริต หรอืประพฤติมิชอบของ 

ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต https://shorturl.asia/fgtNa 
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กระบวนการ และขั้นตอนงานยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 ผู้ต้องการใช้รถหรอืหน่วยงาน ยืน่ใบ 

ขอใชร้ถยนต์ส่วนกลาง 

 

 

3 -5 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

2 

 

 

 

 

 

                       

ตรวจสอบตารางการใชร้ถยนต์

ส่วนกลาง  

3 -5 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

3  

 

เจ้าหนา้ที่งานยานพาหนะ 

ดำเนนิการจัดรถ 

 

 

5-10 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

4  

    ไม่อนุมัติ 

 

 

                                 อนุมตั ิ

- เสนอเอกสารหัวหน้าสำนักงาน

วทิยาลัย เพื่อแก้ไข ตรวจทาน ลง

นาม 

- เสนอรองคณบดี คณบดี เพื่อ

อนุมัต ิ

10-20 

นาที 

เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

5  

 

 

 

 

แจ้งหน่วยงานท่ีขอใชร้ถทราบกรณี 

ไม่สามารถจดัรถใหไ้ด ้

1-5 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

6 

 

 

 

 

 

แจ้งพนักงานขับรถเพ่ือรับทราบงาน 

และรับใบขอใชร้ถ 

5 นาที เจ้าหนา้ที่งาน

ยานพาหนะ 

 

งานยานพาหนะ 

 

ผู้ขอใชร้ถ,หน่วยงาน 

ยื่นใบขอ ใชร้ถยนต์

ส่วนกลาง 

 

งานยานพาหนะตรวจสอบ 

 

ดำเนินการจัดรถยนต์การขอใช ้

 

แจ้งหน่วยงานขอใช ้

ดำเนินการเสร็จสิน้ 

 

อนุมัติ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานยานพาหนะ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

https://shorturl.asia/j3B0r 

2. พระราชบัญญัติขนส่ง ทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ https://shorturl.asia/fGXmc 

3. พระราชบัญญัติจราจรทางบก (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๐ https://shorturl.asia/GMVqF 
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ขั้นตอนการจองห้องประชุม สัมมนา 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 

 
หน่วยงานภายนอกติดต่อขอเช่าสถานที่ 

 

มีการตดิต่อประสานงานจาก

หน่วยงานภายนอก 

ขอเช่าสถานที่ใช้ห้อง 

 

 

1-2 วัน 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

 

 

2 

 

  

ประสานงานเรื่อง จัดหอ้ง

ประชุม,จำนวนอาหาร อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม ฯลฯ 

 

1-2 วัน 

 

 
 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำใบแจ้งหนี้ให้กับ

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

1 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

4 

 

 

 

 

หน่วยงานที่มาใช้สถานที่

จ่ายเงนิ  

 

1 วัน 

 

 

หน่วยงานที่มาใช้

สถานที่ 

 

5 

 

  

เจ้าหน้าที่การเงินออก

ใบเสร็จรับเงนิให้กับหน่วยงาน

ที่มาใช้สถานที่ 

 

20 นาที 
 

เจ้าหน้าที่

การเงนิ 

งานจองห้องประชมุ สัมมนา 

 

ประสานงานกับหน่วยงานภายใน/

ภายนอก 

 

จัดทำใบแจ้งหนี้

 

  

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

หน่วยงานจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการจัดเลี้ยงรับรอง 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 

 
เจา้หน้าท่ี 

แจง้มกีารใช้หอ้ง 

 

มีการตดิต่อประสานงานจาก

หน่วยงานภายใน  

ขอใช้ห้อง 

 

 

20 นาที 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

 

 

2 

 

  

ประสานงานเรื่อง จัดหอ้ง

ประชุม,จำนวนอาหาร อาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม กับ

หน่วยงานที่จะมาใช้หอ้ง 

 

1-2 วัน 

 

 
 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำใบแจ้งหนี้ให้กับ

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

1 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่งานจัด

เลี้ยงรับรอง 

 

 

4 

 

 

 

 

หน่วยงานที่มาใช้สถานที่

จ่ายเงนิ  

 

1 วัน 

 

 

หน่วยงานที่มาใช้

สถานที่ 

 

5 

 

  

เจ้าหน้าที่การเงินออก

ใบเสร็จรับเงนิให้กับหน่วยงาน

ที่มาใช้สถานที่ 

 

20 นาที 
 

เจ้าหน้าที่

การเงนิ 

 

 

งานจัดเลี้ยงรับรอง 

 

ประสานงานกับหน่วยงานภายใน/

ภายนอก 

 

จัดทำใบแจ้งหนี้

 

  

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

หน่วยงานจ่ายเงิน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานจองห้องประชุม สัมมนา และงานจัดเลี้ยงรับรอง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราค่าบริการการใช้สถานที่ วิทยาลัยการจัดการ 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/s7d5u 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราค่าบริการอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/MB41d 
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ขั้นตอนงานห้องสมุด (ยืมหนังสือ) 

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 ค้นหาหนังสอืจากชั้น

วางหนังสอื 

หรอืค้นหาหนังสอืจาก

ข้อมูลในระบบ  

5-10 นาที อาจารย์ นิสติ 

และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 เก็บข้อมูลการยืม 

ลงระบบและ 

แจ้งกำหนดคนื 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 มอบหนังสอืให้ผูย้ืม 

2 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

ขั้นตอนงานห้องสมุด (คนืหนังสือ) 

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 ใช้บริการ คนืหนังสือ 5 นาที อาจารย์ นิสติ  

2 
 เก็บข้อมูลการคืน 

ลงระบบและแจ้งค่าปรับ

(กรณี มีค่าปรับหนังสอื) 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 เก็บหนังสือเข้าห้องสมุด 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

 

งานห้องสมุด 

 

ยืมหนังสือ 

มอบหนังสือ 

คืน หนังสือ 

เก็บหนังสือ 

ใช้บริการ 

ยืมหนังสือ 

ใช้บริการ 

คืนหนังสือ 
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ขั้นตอนงานห้องสมุด (ต่ออายุหนังสอื) 

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
 ผูใ้ช้บริการแจ้งความ

ประสงค์ต่ออายุหนังสอื

ทางโทรศัพท์ หรอื

เคาน์เตอร์หอ้งสมุด 

5 นาที อาจารย์ นิสติ 

 

2 

 เก็บข้อมูลการต่ออายุ

หนังสือลงระบบและ 

แจ้งค่าปรับ (กรณีมี

ค่าปรับหนังสือ) 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

3 

 แจ้งกำหนดการคืน

หนังสือใหม่ทางโทรศัพท์ 

หรอืเคาน์เตอร์หอ้งสมุด 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต่ออายุ หนังสือ 

ใช้บริการ 

ต่ออายุหนังสือ 

แจ้งกำหนดการคืนหนังสือใหม่ 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

งานห้องสมุด  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราค่าใช้บริการห้องสมุดวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. ๒๕๖๔ https://shorturl.asia/xRo4P 
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ขั้นตอนงานประสานอาคารเวฟเพลส  

ที่ 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 การขนอุปกรณ์เข้ามา

ภายในอาคารเวฟเพลส 

ช้ัน 8 / ดูแลบัตร Smart 

Card / บัตรจอดรถยนต์

รายปี 

5-10 นาที อาจารย์ นิสติ 

และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 จัดทำหนังสอืแจ้งอาคาร

เวฟเพลส 

 

5 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

2 
 ออกเลขหนังสือภายนอก 

2 นาที 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

3 
 หัวหนา้งาน/หัวหน้า

สำนักงานฯ พิจารณา

หนังสือและลงนามหอ้ย

ท้าย 

5 นาที 
หัวหนา้งาน/

หัวหนา้

สำนักงานฯ 

 
 รองคณบดีพิจารณา

หนังสือ และลงนามหอ้ย

ท้าย 

15 นาที 
รองคณบดี 

 
 คณบดีพิจารณาหนังสอื 

และมอบหมายให้ผูท้ี่

เกี่ยวข้องดำเนินการ 

15 นาที 
คณบดี 

 
 ส่งหนังสือถึงอาคารเวฟ

เพลส พร้อมแจง้ E-Mail 
1-2 วัน 

เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

งานประสานอาคารเวฟเพลส 

 

จัดทำหนังสือ 

ธุรการออกเลข 

รับเร่ือง 

เสนอ หัวหน้างาน/หัวหน้า

สำนักงานฯ 

เสนอ รองฯ 

 

 

เสนอ คณบดี 
 

ส่งหนังสือภายนอก/ 

แจ้ง E-Mail 
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