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ค ำน ำ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน “งานประสานงานและประชาสัมพันธ์” ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค ให้
ผู้ปฏิบัติงานสายสนับสนุนตลอดจน บุคคลผู้รับบริการทั่วไปได้มีความรู้ ความเขาใจเกี่ยวกับขอบข่ายภาระหน
าที่ความรับผิดชอบของงานประสานงานและประชาสัมพันธ์ ซึ่งเป็นหน่วยงานภายในวิทยาลัยการจัดการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา ที่มีภารกิจในการบริการและสนับสนุนการบริหารจัดการของวิทยาลัยการจัดการ และรวม
ไปถึงการติดตอประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานประสานงานและประชาสัมพันธ์ที่ได้รับมอบหมาย
ในสวนที่เกี่ยวของนั้น  
 งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าข้อมูลคู่มือการปฏิบัติงาน “งานประสานงาน
และประชาสัมพันธ์” ฉบับนี้ จะเป็นแนวทางส าหรับผู้ใช้บริการจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
ในการด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

 
 
 

คณะผู้จัดท า 
           นางสาวสมฤดี ศรีสงคราม 

  หัวหน้างานประสานงานและประชาสัมพันธ์ 
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สำรบัญ 

 
เรื่อง            หน้ำ
ค าน า            1 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพ้ืนฐานวิทยาลัยการจัดการ/ประวัติความเป็นมา     1-7 
  โครงสร้างองค์กรวิทยาลัยการจัดการ     
  โครงสร้างการบริหารงานวิทยาลัยการจัดการ       
ส่วนที่ 2 ภาระงานความรับผิดชอบ         8-11 
ส่วนที่ 3 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน              12-30 
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ส่วนที่ 1  
ข้อมูลพ้ืนฐำนวิทยำลัยกำรจัดกำร 

 ประวัติควำมเป็นมำ 
 มหาวิทยาลัยพะเยาได้สถาปนาจากวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยนเรศวร สู่การเป็นมหาวิทยาลัยใน
ก ากับของรัฐ เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 โดยมีปณิธานความมุ่งมั่นสร้างมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นคลังปัญญา
ของชุมชน ควบคู่กับการขยายขีดความสามารถของมหาวิทยาลัยให้ตอบสนองความต้องการของผู้เรียนได้
หลากหลาย พร้อมที่ก้าวไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ (Comprehensive University) และเสริมสร้างให้
นิสิตเป็นทรัพยากรธรรมชาติ ที่มีมาตรฐานความรู้และวิชาชีพในระดับสากล ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัย
พะเยา ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 12 มกราคม 2554 มีมติให้ความเห็นชอบโครงการจัดตั้งวิทยาลัยการจัดการ
มหาวิทยาลัยพะเยา และเมื่อวันที่ 15 มกราคม 2554 ได้มีประกาศเรื่องการจัดตั้งวิทยาลัยการจัดการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นส่วนงานราชการ ตามมาตรา 7(3)แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
ตราในราชกิจจานุเบกษา หน้า 42 เล่ม 129 ตอนพิเศษ 81 ณ วันที่ 16 พฤษภาคม 2555 แต่เดิมวิทยาลัยการ
จัดการมีที่ตั้งอยู่ ณ อาคารศิวาเทล ชั้น 9 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร ต่อมาเพ่ือให้
การบริหารจัดการมีความคล่องตัว จึงได้ย้ายที่ตั้งมาอยู่ ณ อาคารเวฟเพลส ชั้น 8 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขต
ปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 
 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ด าเนินการจัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา และสร้าง
ความร่วมมือในการจัดการศึกษา ฝึกอบรม หรือจัดประชุมสัมมนากับหน่วยงานภายในและภายนอก ตลอดจน
เป็นศูนย์กลางการประชุมของผู้ทรงคุณวุฒิและการประชุมส าคัญของมหาวิทยาลัย เช่น การประชุมสภา
มหาวิทยาลัย การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ และเป็นสถานที่จัดการศึกษาทางไกล
ระหว่างวิทยาลัยการจัดการและห้องเรียนที่มหาวิทยาลัยพะเยา รวมทั้ งปฏิบัติหน้าที่ส่งเสริมการปฏิบัติภารกิจ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาประกอบด้วย
หลักสูตร (1) ระดับปริญญาโท จ านวน 4 หลักสูตร (2) ระดับปริญญาเอก จ านวน 3 หลักสูตร ดังนี้  
1. ระดับการศึกษาปริญญาโท จ านวน 3 หลักสูตร ได้แก่ 
 1.1 หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
 1.2 หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและโรงแรม 
 1.3 หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว โรงแรม และธุรกิจบริการ 
 1.4 หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
  2. ระดับการศึกษาปริญญาเอก จ านวน 3 หลักสูตร ได้แก่  
 
 2.1 หลักสูตรการศึกษาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
 2.2 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและโรงแรม  
 2.3 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว โรงแรม และธุรกิจบริการ  
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ปรัชญำ 
 “ด ารงชีวิตด้วยปัญญา ประเสริฐที่สุด” “ปญฺญาชีวี เสฏฐชีว ีนาม” 
 “A Life of Wisdom is the Most Wondrous of All” 
 วิทยาลัยการจัดการให้ความส าคัญในการสร้างปัญญาและคุณธรรม โดยถือว่า ปัญญาเป็นศักยภาพที่
อยู่ในขั้นที่เหนือกว่าการมีความรู้ และเป็นสิ่งส าคัญของคนที่จะช่วยท าให้ผู้มีปัญญาเข้าใจคน เข้าใจตนและ
เข้าใจสังคมและโลกได้อย่างตรงความเป็นจริง ซึ่งจะขยายไปสู่การสร้างความคิดสร้างสรรค์และความเข้มแข็ง
ให้แก่สังคมอย่างยั่งยืน 

ปณิธำน 
 “ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน” Wisdom for Community Empowerment 
วิสัยทัศน์   
 “สถาบันที่ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและความเป็นเลิศด้านการบริหารจัดการบนฐานนวัตกรรม
และเทคโนโลยีที่มีเครือข่ายระดับสากล”  
 A life long learning and management-led excellent institute in innovation and 
technology with global network. 
พันธกิจ 
 ผลิตคนไทยศตวรรษที่ 21 วิจัยและนวัตกรรม สู่ประโยชน์เชิงพาณิชย์ บริการวิชาการ สร้างความ
เข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นเพ่ือความเป็นไทย บริหารงานทันสมัยด้วย
ธรรมาภิบาล 

ค่ำนิยม  
 ค่านิยม : มหาวิทยาลัยพะเยาได้ก าหนดเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย คือ “ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็ง
ของชุมชน” โดยมีจุดเน้น คือ สร้างความรู้ โดยสร้างปัญญารวมหมู่เคียงคู่ชุมชน เอกลักษณ์ของวิทยาลัยการ
จัดการ มหาวิทยาลัยพะเยาจะสื่อให้เป็นที่รับรู้ของประชาคมในมหาวิทยาลัยและสาธารณชนทั่วไปภายใต้
ค่านิยมองค์กร “UPCM”  
  U = Unity  ความเป็นหนึ่งเดียว มุ่งสุเป้าหมาย     
  P = Professional ท างานอย่างมืออาชีพ เพ่ือคุณภาพและมาตรฐาน 
  C = Collaboration ร่วมมือกันอย่างมีประสิทธิภาพ 
  M = Mission  ตอบแทนชุมชน และสังคม 
ค่ำนิยมร่วม 
 1. Competence - หลักความรู้ความสามารถ ให้ความส าคัญกับผู้ที่มีความสามารถสูงเป็นอันดับ
แรกก่อนเสมอ จึงเป็นหน้าที่ของทุกคนในองค์กรที่จะต้องช่วยกันยกระดับความรู้ความสามารถของตนเองให้ดี
ยิ่งขึ้นตลอดเวลา เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้เกิด Competitivenessและ Leadership 
 2. Freedom - หลักเสรีภาพ มีเสรีภาพที่จะคิดที่จะท างานให้บรรลุวัตถุประสงค์) (เพ่ือส่งเสริม
สนับสนุนให้เกิด Excellence) (ท าให้เกิดความเป็นเลิศที่หลากหลายตามที่ตนเองถนัดหรือเชี่ยวชาญ 
 3. Justice – หลักความถูกต้องยุติธรรม มีความถูกต้องและยุติธรรมอยู่ ในหัวใจตลอดเวลา 
มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ ท าให้เกิดความเคารพนับถือและความไว้เนื้อเชื่อใจซึ่งกันและกัน 
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 4. Generosity - หลักความมีน้ าใจ มีน้ าใจช่วยเหลือเกื้อกูลกัน โดยให้ถือเป็น“สิทธิ” ของผู้ที่อ่อนแอ
กว่าที่จะได้รับความช่วยเหลือ และเป็น “หน้าที่” ของผู้ที่เข้มแข็งกว่าที่จะต้องให้การช่วยเหลือ ท าให้เกิด
วัฒนธรรมการอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข 
 5. Team Learning and Working - หลักการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และท างานเป็นทีม เน้นการเรียนรู้
จากการท างานและการด าเนินชีวิต ท าให้เกิดปัญญารวมหมู่ 
 6. Shared Vision – หลักการมีเป้าหมายร่วมกัน  มีเป้าหมายในการท างานร่วมกันท าให้เกิดพลัง
สามัคคี ท าให้เกิดเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 7. Local and Global Spirit - หลักความเชื่อมโยงระหว่างชุมชนและสากล ยึดคติ “องค์ความรู้ที่
ผลิตและที่ใช้เป็นระดับสากลส่วนจิตวิญญาณอยู่ที่การรับใช้ชุมชนและสังคมไทย”  ท าให้เกิดความเป็นสากล 
หรือ Internationalization 

อัตลักษณ์  
 บัณฑิตของวิทยาลัยการจัดการและมหาวิทยาลัยพะเยา มีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พ่ึงประสงค์ตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 5 ด้าน คือ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านความรู้ ด้านทักษะทาง
ปัญญา ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การ
สื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี และอัตลักษณ์บัณฑิต 3 ด้าน คือ 
 1. ด้านคุณธรรมและจริยธรรม  
 2. ด้านทักษะชีวิต 
 3. ด้านสมรรถนะทางวิชาชีพ 
 
1.5.9 เป้ ำหมำยกำรพัฒนำวิทยำลัย  (College of Logistics and Supply Chain Development 
Goals) 
  1) พัฒนาอาจารย์และบุคลากรทุกระดับให้มีความรู้ความสามารถในการจัดกระบวนการเรียนรู้ เพ่ือ
สร้างบัณฑิตที่พึงประสงค์ให้มีคุณธรรม จริยธรรมและสามารถปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ พร้อม ทั้งธ ารง
รักษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพ  
 2) พัฒนานิสิตให้มีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรมและความพอเพียง โดยการพัฒนาหลักสูตรให้มี
มาตรฐานและคุณภาพที่ตอบสนองต่อการเพ่ิมศักยภาพบัณฑิตและสอดคล้องกับความต้องการ  ตลาดแรงงาน 
รวมถึงการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ พร้อมทั้งหาทรัพยากรที่พอเพียง ส าหรับการสนับสนุน
การเรียนรู้ของนักศึกษา  
 3) สร้างผลงานวิจัยเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและภูมิภาค เพ่ือพัฒนาระบบ  บริหาร
งานวิจัยที่มีประสิทธิภาพ ให้เกิดทักษะด้านการวิจัย 
  4) ให้บริการทางวิชาการที่มีคุณภาพเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและกลุ่มเป้าหมาย  ให้
เกิดการถ่ายทอดเทคโนโลยีที่ได้จากการศึกษาวิจัยสู่ชุมชนและก่อให้เกิดเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ
ระหว่างหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
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 5) พัฒนาคุณภาพการจัดกิจกรรมที่เน้นการน าวัฒนธรรมท้องถิ่นมาเผยแพร่ให้เกิดความรู้ที่ถูกต้อง มี
การสืบสานและสืบทอดวัฒนธรรมที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินชีวิตของชุมชน ผ่านแนวคิดของศาสตร์  ด้านการ
บริหารไปสู่กิจกรรมต่างๆ ของภารกิจด้านอ่ืนๆ 
 6) พัฒนาการบริหารจัดการองค์กรตามหลักธรรมาภิบาล ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
การด าเนินงาน พร้อมทั้งพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นมาตรฐาน และเป็นที่ยอมรับของ
ประชาคมตลอดจนเป็นที่เปิดเผยต่อสาธารณะ 
 
โครงสร้ำงองค์กร 
 โครงสร้างองค์กรวิทยาลัยฯ ได้รับอนุมัติตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ผ่าน
ความเห็นชอบคณะกรรมการประจ าและรับรองจากสภามหาวิทยาลัยพะเยาและก ากับดูแลประเมินจากสภา
มหาวิทยาลัยพะเยาและอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ประกอบไปด้วยคณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หลักสูตร 
และส านักงานวิทยาลัยการจัดการ โดยมี 4 งาน กับก าดูแลการด าเนินงานตามพันธกิจของคณะ 
โดยคณะกรรมการประจ าคณะ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
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ส่วนที่ 2  
ภำระงำนควำมรับผิดชอบงำนประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ 
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ทั้งนี้ งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ มีบุคลากรที่อยู่ในการท าสัญญาเช่ารถยนต์พร้อมคนขับ 
จ านวน 1 ราย และสัญญาจ้างดูแลระบบ จ านวน 1 ราย  
1. พนักงานขับรถยนต์ (ปฏิบัติงานวันอังคาร ถึงวันอาทิตย์) 
2. ผู้ดูแลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ปฏิบัติงานวันเสาร์และวันอาทิตย์)   
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ล ำดับที่ ภำระงำนควำมรับผิดชอบงำนประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ 
1 งานประสานภารกิจของมหาวิทยาลัย 
2 งานประชุมผู้บริหาร 
3 งานประสานนิติกร 
4 งานยานพาหนะ 
5 งานสารบรรณ 
6 งานจองห้องประชุม สัมมนา 
7 งานจัดเลี้ยงรับรอง 
8 งานประชาสัมพันธ์ 
9 งานห้องสมุด 
10 งานอาคารสถานที่ 
11 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
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ส่วนที่ 3 
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. งำนประสำนภำรกิจของมหำวิทยำลัย 
 1.1 กำรจัดส่งเอกสำรภำรกิจของมหำวิทยำลัย ในกรุงเทพมหำนคร 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. หน่วยงานต่างๆ ประสานแจ้งมายัง
งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ แจ้ง
ก าหนดการจัดส่งเอกสาร สถานที่จัดส่ง 
และชื่อผู้ติดต่อ 

30 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. 2517 
- พระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 

2. แจ้งข้อมูลในการจัดส่งเอกสารทางใด 
ชื่อผู้ส่ง และชื่อผู้รับ น าส่งเอกสารที่ใด 
รับเอกสารกลับ หรือส่งเอกสาร 

30 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3.ตรวจสอบตารางรถยนต์ส่วนกลาง 
ขอใช้รถตามแบบฟอร์มของวิทยาลัยการ
จัดการ แจ้งข้อมูล และรายละเอียด 

10 -15 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4.เสนอขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
ผู้บริหารอนุมัติการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
แจ้งพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. แจ้งตอบกลับหน่วยงาน 
 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
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 1.2 งำนพระรำชทำนปริญญำบัตรของมหำวิทยำลัยพะเยำ 
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1.กองกิจการนิสิต แจ้งข้อมูลน าส่ง
เอกสารเข้าพระราชวัง เรื่องพระราชทาน
ปริญญาบัตร และรอการน าส่งมาท่ี 
กรุงเทพมหานคร 

2- 3 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. 2517 
- พระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 

2.แจ้งข้อมูลในการจัดส่งเอกสารทางใด 
ชื่อผู้ส่ง และชื่อผู้รับ น าส่งเอกสารที่พะ
ราชวัง 
 

20 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. ด าเนินการจัดส่งเอกสารพระราชวัง 
และส าเนา เซ็นรับเอกสาร แจ้งกลับไปยัง
มหาวิทยาลัย ด าเนินการแล้ว 

3 ชั่วโมง งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4.พระราชวังประสานขอไฟล์ต้นฉบับ
เอกสารแนบ พระราชวัง จะแจ้งให้
ด าเนินการรับเอกสารพระราโชวาท 

3 ชั่วโมง งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. รับเอกสารพระราโชวาท ด าเนินการ
ประสานงานเอกสารก่อนวันรับปริญญา 
กับกองบริการการศึกษา  

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- จัดส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย ก่อน
วันรับปริญญาต่อไป  

2-3 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
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 1.3 กำรด ำเนินกำรสั่งกระเช้ำดอกไม้ หรือพวงหรีด 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1.หน่วยงานต่างๆ ประสานแจ้งมายังงาน
ประสานงาน แจ้งก าหนดการจัดส่ง 

30 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง รายการและ
อัตราการเบิกจ่ายจากเงิน
รายได้ พ.ศ. 2566 2. สั่งกระเช้าดอกไม้ หรือพวงหรีด แจ้ง

ข้อมูลรายละเอียด สถานที่จัดส่ง และชื่อ
ผู้ติดต่อ 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3.ติดตามเอกสารใบเสร็จจากทางร้าน 
แนบภาพประกอบการด าเนินการแล้ว
เสร็จ 

1-2 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย กรณี 
เบิกจ่ายที่วิทยาลัยการจัดการ 

1-2 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. น าส่งเอกสารพร้อมหลักฐาน ไปยัง
การเงิน เพื่อเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไป 

10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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2. งำนประชุมผู้บริหำร 
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย และ
หนังสือเชิญประชุม 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชก าหนดว่าด้วย
การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
-  ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2554 
 

2. เสนอผู้บริหารตามข้ันตอน/คณบดี 
(เลขาท่ีประชุม)ลงนาม 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. ส่งหนังสือเชิญประชุม/ส่งใบยืมเงิน 1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. ติดตาม และรวบรวมเรื่องที่จะเสนอ
เพ่ือจัดท าวาระการประชุม 

3 - 7 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-
Budgetสแกนบันทึกข้อความ เอกสาร
การเงิน แนบระบบUP DMS เสนอ
ผู้บริหารอนุมัติ และส่งเอกสารงาน
การเงิน 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. จัดท ารายงานการประชุม 
 

1 วัน  
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3. งำนประสำนนิติกร 
 3.1 กำรจัดท ำประกำศ /ค ำสั่งมหำวิทยำลัยพะเยำ 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. ร่างระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ และ
สรุปข้อมูล พร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา     

2-4 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
- ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การเงิน 
การบัญชี การตรวจสอบ 
และการจัดการทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2563 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2563 
 

2. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอร่าง 
น าเข้าที่ประชุม 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3.เสนอหนังสือผู้บริหาร เสนอเรื่องต่อ
เลขาที่ประชุมคณะกรรม 
การประจ าวิทยาลัยการจัดการ 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. ด าเนินการตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัย 

1 สัปดาห์ งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. จัดท าบันทึกเสนอร่างไปยังกอง
กฎหมาย เพ่ือตรวจสอบ 
รอหนังสือแจ้งตอบกลับจากกอง
กฎหมาย ในระบบ UP-DMS 

1-2 สัปดาห์ งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. ด าเนินการปรับแก้ไขร่างดังกล่าว 
และเสนอเรื่องไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อ
ผ่านการพิจารณาที่ประชุมตาม
กระบวนการ 

2.3 สัปดาห์ งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

7.รอแจ้งตอบกลับจากมหาวิทยาลัยตาม
มติที่ประชุมและเสนอเรื่องถึงอธิการบดี 
เพ่ือลงนามต่อไป 

1 สัปดาห์ งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

8.มหาวิทยาลัยแจ้งตอบกลับ และ
ด าเนินการแจ้งเวียนภายในเพ่ือทราบ 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 

 

https://www.up.ac.th/Intro_Authority2.aspx
https://www.up.ac.th/Intro_Authority2.aspx
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 3.2 กำรสอบสวนข้อเท็จจริง 
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. วิทยาลัยการจัดการ เสนอต้นเรื่องมูล
กรณีต่อมหาวิทยาลัยพะเยา พร้อม
เอกสารประกอบ 
 
 

1-2 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 
- ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การเงิน 
การบัญชี การตรวจสอบ 
และการจัดการทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2563 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การ
บริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง แนวทางการ
จัดการข้อร้องเรียน พ.ศ. 
2562 
- คู่มือรายงานผล
ด าเนินการ กรณีข้อ
ร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐ
กระท า การทุจริต หรือ
ประพฤติมิชอบของ ศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริต 
 

2. มหาวิทยาลัยพะเยาอนุมัติให้ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
 

3-7 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. วิทยาลัยการจัดการ ด าเนินการเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนไปยัง
มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ
สอบตามระเบียบที่ก าหนดไว้ในเรื่อง
นั้นๆ โดยสอบสวนพยานตาม
กระบวนการ 
- คณะกรรมการสอบสวนสรุปผลการ
สอบสวนรายงาน 
ต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

30 -90 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. คณะกรรมการสอบสวนสรุปผลการ
สอบสวนรายงาน 
ต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

1 สัปดาห์ งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. มหาวิทยาลัยมีค าสั่งสั่งการ และแจ้ง
มายังวิทยาลัยการจัดการ 
 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 

https://www.up.ac.th/Intro_Authority2.aspx
https://www.up.ac.th/Intro_Authority2.aspx


 วทิยาลยัการจดัการ มหาวทิยาลยัพะเยา  หน้า 18 

 

 
3. งำนยำนพำหนะ 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. ผู้ต้องการใช้รถหรือหน่วยงาน ยื่นใบ 
ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 
 

3 -5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๖) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- พระราชบัญญัติขนส่ง 
ทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ 
- พระราชบัญญัติจราจร
ทางบก (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การใช้รถ
ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
-ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย การใช้รถ
ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. ๒๕๖๖ 
-ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่า ด้วยการเงิน 
การบัญชี การ ตรวจสอบ 
และการจัดการ ทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยพ.ศ. 
2563 

2. ตรวจสอบตารางการใช้รถยนต์
ส่วนกลาง  

3 -5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. เจ้าหน้าทีง่านยานพาหนะ 
ด าเนินการจัดรถ 
 
 

5-10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. เสนอเอกสารหัวหน้าส านักงาน
วิทยาลัย เพ่ือแก้ไข ตรวจทาน ลงนาม 
- เสนอรองคณบดี คณบดี เพ่ืออนุมัติ 

10-20 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. แจ้งหน่วยงานที่ขอใช้รถทราบกรณี 
ไม่สามารถจัดรถให้ได้ 

1-5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. แจ้งพนักงานขับรถเพ่ือรับทราบงาน 
และรับใบขอใช้รถ 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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4. งำนสำรบรรณ 
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. บันทึกทะเบียนรับหนังสือภายใน ใน
ระบบ UP-DMS 

 

3 นาที 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที ่4) 
พ.ศ. 2564  
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ (ฉบับที ่3) 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2548  
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบว่าด้วยการ
รักษา ความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544  
- ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา ว่าด้วย งานสาร
บรรณ พ.ศ. 2566 
- ประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่อง การใช้ตรา
สัญลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยพะเยาใน
การออกเลขหนังสือ 

 2. จ าแนกหนังสือว่าเรื่องนี้ 
เป็นของส่วนงานไหน 

 
3 นาที 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. สรุปหนังสือภายในเบื้องต้นและเสนอ
ต่อหัวหน้ากลุ่มงานผ่านระบบ UP-DMS 

 

5 นาที 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. หัวหน้างาน พิจารณาหนังสือเสนอ
ต่อผู้บริหารผ่านระบบ  
UP-DMS หัวหน้าส านักงาน รองคณบดี
พิจารณาหนังสือ เสนอต่อคณบดี ผ่าน
ระบบ UP-DMS 

10 นาที 
 
 
 

10 นาที 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 5. คณบดีพิจารณาสั่งการ 
ผ่านระบบ UP-DMS 

20 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 6. ด าเนินการตามค าสั่งการ 
ของคณบดี 

10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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5. งำนจองห้องประชุม สัมมนำ 
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1.มีการติดต่อประสานงานจากหน่วยงาน
ภายนอก 
ขอเช่าสถานที่ใช้ห้อง 

 

 
1-2 วัน 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าบริการการใช้สถานที่ 
วิทยาลัยการจัดการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.
2567 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าบริการอาหาร อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 
วิทยาลัยการจัดการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.
2567 
 

2. ประสานงานเรื่อง จัดห้องประชุม,
จ านวนอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ฯลฯ 

 
1-2 วัน 

 
 
 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. จัดท าใบแจ้งหนี้ให้กับเจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
1 วัน 

 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. หน่วยงานที่มาใช้สถานที่จ่ายเงิน   
1 วัน 

 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับหน่วยงานที่มาใช้สถานที่ 

 
20 นาที 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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6. งำนจัดเลี้ยงรับรอง 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. มีการติดต่อประสานงานจาก
หน่วยงานภายใน ขอใช้ห้อง 
 

20 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าบริการการใช้สถานที่ 
วิทยาลัยการจัดการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.
2567 
- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าบริการอาหาร อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 
วิทยาลัยการจัดการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.
2567 
 

2. ประสานงานเรื่อง จัดห้องประชุม,
จ านวนอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
กับหน่วยงานที่จะมาใช้ห้อง 

1-2 วัน 
 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 3. จัดท าใบแจ้งหนี้ให้กับเจ้าหน้าที่
การเงิน 

1 วัน 
 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 4. หน่วยงานที่มาใช้สถานที่จ่ายเงิน  1 วัน 
 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 5. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน
ให้กับหน่วยงานที่มาใช้สถานที่ 

20 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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7. งำนประชำสัมพันธ์ 
 7.1 กำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์   

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. จัดท าหนังสือ และเอกสารโครงการ 

 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติ ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
- พระราชบัญญัติ คุ้มครอง 
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 
- พระราชบัญญัติว่าด้วย
การ กระท าความผิด
เกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติจดแจ้ง
การ พิมพ์ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติ
ภาพยนตร์ และวีดิทัศน์ 
พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติประกอบ 
กิจการกระจายเสียงและ 
กิจการโทรทัศน์ พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ 
พ.ศ.2537 
- จริยธรรมของนัก 
สื่อสารมวลชนและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
สื่อสารมวลชน  

2. จัดท าหนังสือขออนุมัติ ประชาสัมพันธ์ 

 

1 – 2 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. ธุรการออกเลขหนังสือส่งภายใน 5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. เสนอเรื่องต่อผู้บริหาร เพื่ออนุมัติ 1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. ธุรการรับหนังสือส่งภายใน ตรวจสอบ
และสแกนเอกสารจัดเก็บไว้ใน
คอมพิวเตอร์ 

10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง
ต่างๆ 

30 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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 7.2 เขียนข่ำวประชำสัมพันธ์ พร้อมเผยแพร่ผ่ำนโซเชียลมีเดีย   
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. รับต้นเรื่องกิจกรรม โครงการต่างๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติ ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
- พระราชบัญญัติ คุ้มครอง 
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 
- พระราชบัญญัติว่าด้วย
การ กระท าความผิด
เกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติจดแจ้ง
การ พิมพ์ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติ
ภาพยนตร์ และวีดิทัศน์ 
พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติประกอบ 
กิจการกระจายเสียงและ 
กิจการโทรทัศน์ พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ 
พ.ศ.2537 
- จริยธรรมของนัก 
สื่อสารมวลชนและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
สื่อสารมวลชน  

2. เรียบเรียงข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข่าว 
ท าภาพและค้นภาพประกอบ 

 

1 ชั่วโมง งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. เสนอหัวหน้างานพิจารณาความ
ถูกต้องก่อนได้รับการเผยแพร่ 

20 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. เผยแพร่ข่าวสารผ่านช่องทางโซเชียล
มีเดีย 

5-10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. หลังจากประชาสัมพันธ์แล้ว เก็บ
ข้อมูลเพ่ือท ารายงานประจ าเดือน 

10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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 7.3 กำรด ำเนินโครงกำรประชำสัมพันธ์ 
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเปิดโครงการ ระยะเวลาการ
ด าเนินกิจกรรม 

งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติ ข้อมูล 
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 
- พระราชบัญญัติ คุ้มครอง 
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 
- พระราชบัญญัติว่าด้วย
การ กระท าความผิด
เกี่ยวกับ คอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติจดแจ้ง
การ พิมพ์ พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติ
ภาพยนตร์ และวีดิทัศน์ 
พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติประกอบ 
กิจการกระจายเสียงและ 
กิจการโทรทัศน์ พ.ศ.2551 
- พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ 
พ.ศ.2537 
- จริยธรรมของนัก 
สื่อสารมวลชนและ 
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
สื่อสารมวลชน  

2. เสนอหัวหน้าส านักงานวิทยาลัย
ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม เสนอรอง
คณบดี และคณบดี อนุมัติ 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. ด าเนินการส่งบันทึกข้อความไปยังผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

15 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. ด าเนินการจัดสถานที่ ด าเนินการ
ทดสอบระบบเครื่องเสียง ด าเนินการ
เตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ด าเนินการจัด
โครงการตาม ก าหนดการ 

2 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. ด าเนินการติดตามใบเสร็จ ใบส าคัญ
รับเงิน ฯลฯ ด าเนินการเตรียมเอกสาร
การเงิน ด าเนินการท าบันทึกข้อความ
เบิก 

7 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. เสนอหัวหน้าส านักงานวิทยาลัย
ตรวจทาน แก้ไข และลงนาม เสนอรอง
คณบดี และคณบดี อนุมัติ 

1 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

7. จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ
โครงการ พร้อมประชาสัมพันธ์ และ
สรุปผลการด าเนินงาน 

7 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

8. รวบรวมวิเคราะห์ผลการประเมิน เพื่อ
เก็บเป็นฐานข้อมูลและน าเสนอ ผู้บริหาร
ต่อไป 

30 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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8. งำนห้องสมุด  
 8.1 ยืมหนังสือ 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. ค้นหาหนังสือจากชั้นวางหนังสือ 
หรือค้นหาหนังสือจากข้อมูลในระบบ  

5-10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง อัตราค่าใช้
บริการห้องสมุดวิทยาลัย
การจัดการ มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. ๒๕๖๔ 

2. เก็บข้อมูลการยืม ลงระบบและ 
แจ้งก าหนดคืน 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. มอบหนังสือให้ผู้ยืม 2 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 4. จัดเก็บข้อมูลเพ่ือสรุปรายงาน 5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 8.2 คืนหนังสือ 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. ใช้บริการ คืนหนังสือ 5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง อัตราค่าใช้
บริการห้องสมุดวิทยาลัย
การจัดการ มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. ๒๕๖๔ 

2.เก็บข้อมูลการคืน ลงระบบและแจ้ง
ค่าปรับ(กรณ ีมีค่าปรับหนังสือ) 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. เก็บหนังสือเข้าห้องสมุด 5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 4. จัดเก็บข้อมูลเพ่ือสรุปรายงาน 5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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 8.3 ต่ออำยุหนังสือ 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์ต่ออายุ
หนังสือทางโทรศัพท์ หรือเคาน์เตอร์
ห้องสมุด 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง อัตราค่าใช้
บริการห้องสมุดวิทยาลัย
การจัดการ มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. ๒๕๖๔ 

2. เก็บข้อมูลการต่ออายุหนังสือลง
ระบบและ 
แจ้งค่าปรับ (กรณีมีค่าปรับหนังสือ) 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. แจ้งก าหนดการคืนหนังสือใหม่ทาง
โทรศัพท์ หรือเคาน์เตอร์ห้องสมุด 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 4. จัดเก็บข้อมูลเพ่ือสรุปรายงาน 5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 
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9. งำนอำคำรสถำนที่ 
 9.1 งำนประสำนอำคำรเวฟเพลส 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. การขนอุปกรณ์เข้ามาภายในอาคาร
เวฟเพลส ชั้น 8 / ดูแลบัตร Smart 
Card / บัตรจอดรถยนต์รายปี 

5-10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. 2517 
- พระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 

2. จัดท าหนังสือแจ้งอาคารเวฟเพลส 
 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. ออกเลขหนังสือภายนอก 2 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. หัวหน้างาน/หัวหน้าส านักงานฯ 
พิจารณาหนังสือและลงนามห้อยท้าย 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. รองคณบดีพิจารณาหนังสือ และลง
นามห้อยท้าย 

15 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

15 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

7. ส่งหนังสือถึงอาคารเวฟเพลส พร้อม
แจ้ง E-Mail 

1-2 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
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 9.2 งำนจัดสถำนที่ ส ำหรับหน่วยงำนมำใช้ห้องประชุม 
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. การขนอุปกรณ์เข้ามาภายในอาคาร
เวฟเพลส ชั้น 8 / ดูแลบัตร Smart 
Card / บัตรจอดรถยนต์รายปี 

5-10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. 2517 
- พระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 

2. จัดท าหนังสือแจ้งอาคารเวฟเพลส 
 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. ออกเลขหนังสือภายนอก 2 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. หัวหน้างาน/หัวหน้าส านักงานฯ 
พิจารณาหนังสือและลงนามห้อยท้าย 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. รองคณบดีพิจารณาหนังสือ และลง
นามห้อยท้าย 

15 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

15 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

7. ส่งหนังสือถึงอาคารเวฟเพลส พร้อม
แจ้ง E-Mail 

1-2 วัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
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10. งำนอำคำรสถำนที่ 
ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. การขนอุปกรณ์เข้ามาภายในอาคาร
เวฟเพลส ชั้น 8 / ดูแลบัตร Smart 
Card / บัตรจอดรถยนต์รายปี 

5-10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ.
2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. 2517 
- พระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 

2. จัดท าหนังสือแจ้งอาคารเวฟเพลส 
 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. ออกเลขหนังสือภายนอก 2 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. หัวหน้างาน/หัวหน้าส านักงานฯ 
พิจารณาหนังสือและลงนามห้อยท้าย 

5 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. รองคณบดีพิจารณาหนังสือ และลง
นามห้อยท้าย 

15 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

6. คณบดีพิจารณาหนังสือ และ
มอบหมายให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

15 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

7. ส่งหนังสือถึงอาคารเวฟเพลส พร้อม
แจ้ง E-Mail 

1-2 วัน งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
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11. งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
 11.1 กำรซ่อมบ ำรุง  

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยท่ีเก่ียวข้อง 

1. รับเรื่องการขอรับบริการ ดานเทค
โนโลยีสารสนเทศ 

5-10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

-  ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ
ติดต่อมหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. 2566 
-  ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง นโยบาย
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 
2566 
-  ค าสั่งมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท า
นโยบายการให้บริการและ
การใช้งานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศให้มี
ความมั่นคงปลอดภัย 
-  ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
การพัฒนาสมรรถนะ
ดิจิทัลส าหรับบุคลากร 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. วิเคราะห์อาการเสีย 10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

3. ส ารองข้อมูล 60 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

4. ด าเนินการซ่อม 2-3 ชั่วโมง งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

5. สรุปผลการด าเนินการและ บันทึก 
ปดงาน 

10 นาที งานประสานงานและ
ประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://citcoms.up.ac.th/pdf/66/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566.pdf
https://citcoms.up.ac.th/pdf/66/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566.pdf
https://citcoms.up.ac.th/pdf/66/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566.pdf
https://citcoms.up.ac.th/pdf/66/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566.pdf
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https://citcoms.up.ac.th/Upload/%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%99.pdf
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กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
งำนประสำนภำรกิจของมหำวิทยำลัย 

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

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

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
https://shorturl.asia/OTHs7 

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

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

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
https://shorturl.asia/gL4vx 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ. 2566 
https://shorturl.asia/Ltkar 

งำนประชุมผู้บริหำร 

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

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง 

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

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

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  
   https://shorturl.asia/gL4vx 
  

https://www.shorturl.asia/o8Rnh
https://www.shorturl.asia/38dxl
https://www.shorturl.asia/OTHs7
https://www.shorturl.asia/r07Yx
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/EBI5UpYIu0ns8KjsiD2iNkpNTSkbTtpklrkL5rj4_638144135536617654.pdf
https://www.shorturl.asia/TMSC2
https://www.shorturl.asia/gL4vx
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89-%E0%B8%9B%E0%B8%B566_638223322124177126.pdf
https://www.shorturl.asia/Ltkar
https://www.shorturl.asia/8X96O
https://www.shorturl.asia/JsT1k
https://www.shorturl.asia/2GMiI
https://shorturl.asia/gL4vx
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งำนประสำนนิติกร 

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

2.ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
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. หนังสือเวียนส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0206/ว218 ลงวันที่ 25 ธันวาคม 2541 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการและการสอบสวนเรื่องราว ร้องเรียนกล่าวโทษข้าราชการ
ว่ากระท าผิดวินัย https://shorturl.asia/JLB3E 
6. คู่มือรายงานผลด าเนินการ กรณีข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท า การทุจริต หรือประพฤติมิชอบของ ศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต https://shorturl.asia/fgtNa 
 

งำนยำนพำหนะ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม (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 

4. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การใช้รถของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๖๓ 
http://www.council.up.ac.th/wp-content/uploads/2021/01/7 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การใช้รถของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๖๖  
http://www.council.up.ac.th/wp-content/uploads/2023/02/1. 

 

งำนสำรบรรณ 

1. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 
https://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-4/  

2. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 
https://icead.kku.ac.th/docs/2560-sarabun-3/  

3. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 
https://icead.kku.ac.th/docs/2548-sarabun-2/  
4. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 https://shorturl.asia/h0MdA 

https://www.up.ac.th/Intro_Authority2.aspx
https://www.shorturl.asia/Xc7dH
https://www.shorturl.asia/zvKHV
https://www.shorturl.asia/duOKy
https://www.shorturl.asia/TxWNw
https://www.shorturl.asia/JLB3E
https://www.shorturl.asia/fgtNa
https://www.shorturl.asia/j3B0r
https://www.shorturl.asia/fGXmc
https://www.shorturl.asia/GMVqF
http://www.council.up.ac.th/wp-content/uploads/2021/01/7
http://www.council.up.ac.th/wp-content/uploads/2023/02/1.
https://icead.kku.ac.th/docs/2564-sarabun-4/
https://icead.kku.ac.th/docs/2560-sarabun-3/
https://icead.kku.ac.th/docs/2548-sarabun-2/
https://www.shorturl.asia/h0MdA
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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  

งำนจองห้องประชุม สัมมนำ  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าบริการการใช้สถานที่ วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2567  https://shorturl.asia/gPMEf 

งำนจัดเลี้ยงรับรอง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าบริการอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2567 https://shorturl.asia/lehgP  

https://www.shorturl.asia/l46E7
https://www.shorturl.asia/iO0XP
https://www.shorturl.asia/3CxQg
https://www.shorturl.asia/gPMEf
https://www.shorturl.asia/lehgP
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งำนประชำสัมพันธ์ 

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

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

3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการ กระท าความผิดเกี่ยวกับ 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.พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ 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 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 
https://shorturl.asia/hu8On 

11. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัด
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2566 https://shorturl.asia/lWJFu 

12. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๖ 
https://shorturl.asia/Io987 

งำนห้องสมุด  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราค่าใช้บริการห้องสมุดวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 
๒๕๖๔ https://shorturl.asia/xRo4P 
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https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89-%E0%B8%9B%E0%B8%B566_638223322124177126.pdf
https://www.shorturl.asia/Ltkar
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%84%E0%B8%9B%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-66_638223321219159608.pdf
https://www.shorturl.asia/hu8On
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AF_638195029143769139.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AF_638195029143769139.pdf
https://www.shorturl.asia/lWJFu
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%88%20%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1%20%E0%B8%892_638097250782773244.pdf
https://www.shorturl.asia/Io987
https://www.shorturl.asia/xRo4P
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งำนอำคำรสถำนที่ 

1. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 https://shorturl.asia/JsT1k 

2. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2560 https://shorturl.asia/r9cSD 

3. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 https://shorturl.asia/aZ50I 
4. ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 https://shorturl.asia/UHJRX 

5. ระเบียบว่าด้วยการ รักษาความลับของทาง ราชการ พ.ศ. 2544 https://shorturl.asia/gL4vx 

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

7. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การใช้ตรา สัญลักษณ์ของ มหาวิทยาลัยพะเยา ในการออกเลขหนังสือ 
https://shorturl.asia/h9ZXc 

 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

-  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับติดต่อมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 
https://shorturl.asia/n3Axq 
-  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 
https://shorturl.asia/ItXDW 
-  ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท านโยบายการให้บริการและการใช้งานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความม่ันคงปลอดภัย https://www.shorturl.asia/ngMom 

-  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการพัฒนาสมรรถนะดิจิทัลส าหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 
https://www.shorturl.asia/BmFxT  

https://www.shorturl.asia/JsT1k
https://www.shorturl.asia/r9cSD
https://www.shorturl.asia/aZ50I
https://www.shorturl.asia/UHJRX
https://www.shorturl.asia/gL4vx
https://www.shorturl.asia/iO0XP
https://www.shorturl.asia/h9ZXc
https://citcoms.up.ac.th/pdf/66/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B9%8C%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%94%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566.pdf
https://www.shorturl.asia/n3Axq
https://citcoms.up.ac.th/Upload/ita66/PDPA-Policy-2566.pdf
https://www.shorturl.asia/ItXDW
https://citcoms.up.ac.th/Upload/OIT_65/O6/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%A2.pdf
https://citcoms.up.ac.th/Upload/OIT_65/O6/%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A2%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%A8%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%A0%E0%B8%B1%E0%B8%A2.pdf
https://www.shorturl.asia/ngMom
https://citcoms.up.ac.th/Upload/%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%99.pdf
https://www.shorturl.asia/BmFxT

