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ประวัติความเป็นมาหน่วยงาน 

 

ประวัติความเป็นมาคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

“18 ปี แห่งการบ่มเพาะ และ 10 ปีแห่งการฝึกบิน วันนี้ รัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์พร้อมที่จะเติบ

ใหญ่และโบยบินดว้ยปีกบางของตนเอง” 

คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ ถือเป็นคณะน้องใหม่ในปริมณฑลแห่งการแสวงหาความรู้และบน

หนทางแหง่ปณิธาน “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ย้อนหลังกลับไปเมื่อ 18 ปีที่แล้ว ในปี พ.ศ. 2539 แมว้่า ณ อาคารของโรงเรียนพะเยาพิทยาคมในวัน

นั้น ซึ่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้ทดลองน ากล้าพันธุ์แห่งความรู้มาทดลองปลูกจะไม่มีศาสตร์ทางด้านสังคมอยู่ 

แตเ่มล็ดพันธุ์ทางสังคมศาสตร์ก็ได้ถูกคัดเลือกไว้แล้วเพื่อรอการเพาะกล้าต่อไป  

6 ปี ต่อมา ในปี พ.ศ. 2545 ภายหลังจากมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยาย้ายโรง

เพาะกล้าทางวิชาการและทักษะชีวิตมา ณ ที่ตั้งปัจจุบัน ในปี พ.ศ. 2542 สาขาวิชาพัฒนาสังคมก็ได้ถือก าเนิด

ขึ้นภายใต้สังกัดส านักวิชาศิลปศาสตร์ และให้หลังเพียง 1 ปี สาขาวิชารัฐศาสตร์ก็ได้แยกตัวออกมาพร้อมๆกับ

คณาจารย์ที่มีวุฒกิารศกึษาตรงกัน 

นอกจากจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต และศิลปศาตรบัณฑิต (พัฒนาสังคม) 

แล้ว ในปี พ.ศ. 2546 ยังได้มกีารเปิดหลักสูตรพัฒนาสังคมโครงการพิเศษขึ้น โดยมหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้

วิทยาลัยการศึกษาต่อเนื่องเป็นผู้บริหารจัดการการเรียนการสอนและให้คณาจารย์ผู้ซึ่งสังกัดสาขาวิชาพัฒนา

สังคม เป็นผู้สอนร่วมกับคณาจารย์จากส านักวิชาอื่นๆ อย่างไรก็ตามหลักสูตรนี้ก็ถูกปิดลงเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

2556  

นอกจากหลักสูตรข้างต้นแล้ว สาขาวิชารัฐศาสตร์ยังได้มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรรัฐ

ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (นโยบายสาธารณะ) ทั้งแผน ก และแผน ข โดยได้ด าเนินการมาอย่างต่อเนื่อง

นับตั้งแต่ปี พ.ศ. 2551 และเมือ่ขึน้ปี 2555 ยังได้มกีารเปิดหลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑติ โครงการพิเศษขึ้นอกีด้วย 

โดยโครงการพิเศษและหลักสูตรมหาบัณฑิตนี้ได้ถูกโอนย้ายจากวิทยาลัยการศึกษาต่อเนื่องมาอยู่ภายใต้การ

ก ากับดูแลของคณะศลิปศาสตร์นับตั้งแตป่ี พ.ศ. 2556 เป็นต้นมา 
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 ทั้งนี้ การสังกัดส านักวิชาศิลปศาสตร์ ของสาขาวิชารัฐศาสตร์และพัฒนาสังคมนั้น ยังอยู่ภายใต้ร่ม

เดียวกันกับสาขาวิชานิติศาสตร์ (แยกไปตั้งคณะนิติศาสตร์ในปี พ.ศ. 2551) สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์

และบรรจุภัณฑ์ (แยกไปตั้งคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ในปี พ.ศ. 2553) สาขาวิชา

ภาษาอังกฤษ ไทย จีน ญี่ปุ่น และฝรั่งเศส อีกด้วย ซึ่งมีการจัดมหกรรมทางวิชาการร่วมกันอย่างเป็นรูปธรรม

ในนาม “สวนศาสตร์ ตลาดศิลป์” ในเดือนสงิหาคมของปี พ.ศ. 2553  

 อนึ่ง จากเดิมที่สภามหาวิทยาลัยนเรศวรมีมติให้เปลี่ยนชื่อจาก “มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศพะเยา” มาเป็น “มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา” เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2550 นั้น ต่อมาในวันที่ 12 

กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชก็ได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตรา

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 ขึ้น จนต่อมาในวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร 

พะเยา ก็ได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยพะเยา” ตามราชกิจจานุเบกษา โดยเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของ

รัฐที่มิใช่ส่วนราชการเต็มรูปแบบ และส านักวิชาศิลปศาสตร์ ก็ได้เปลี่ยนชื่อมาเป็นคณะศิลปศาสตร์จนกระทั่ง

ปัจจุบัน 

 นับจากวันที่มหาวิทยาลัยนเรศวรได้ทดลองเพาะกล้าความรู้จนถึงวันนี้กว่า 18 ปี และนับตั้งแต่วันที่

สาขาวิชารัฐศาสตร์และสาขาวิชาพัฒนาสังคมได้หัดบินภายใต้อ้อมอกของคณะศิลปศาสตร์จนถึงวันนี้กว่า 10 

ปี ระยะเวลาดังกล่าวนานพอที่จะเป็นที่แน่ใจได้แล้วว่า แม้ยังคงเป็นปีกบาง แต่สาขาวิชาทางสังคมศาสตร์ก็

แข็งแรงพอและพรอ้มแลว้ที่จะโบยบินไปแสวงหาความรู้และหว่านโปรยเมล็ดพันธุ์แหง่ปัญญาเพื่อความเข้มแข็ง

ของชุมชนตามแนวทางศาสตร์ของตนเอง มหาวิทยาลัยพะเยาจึงได้มีประกาศตามมติที่ปร ะชุมสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา วันที่ 1 ตุลาคม 2557 เพื่อแยกสาขาวิชารัฐศาสตร์และพัฒนาสังคมออกมาตั้งคณะใหม่ ใน

นาม คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ อันมีวิสัยทัศน์ คือ “คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์มุ่งพัฒนา

บัณฑิต สู่ความทันสมัยในศาสตร์ทางสังคม เพื่อร่วมเป็นพลัง ในการสร้างสรรค์ชุมชนด้วยจิต

สาธารณะ” 
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โครงสร้างหน่วยงาน 

โครงสร้างการบริหารคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1) โครงสร้างองค์กร 

 

 

 

 

 

 

ที่มา : หนว่ยการเจ้าหนา้ที่, 2560 

 

2) โครงสร้างการบรหิารงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา : หนว่ยการเจ้าหนา้ที่, 2560 
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เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

นายชัยวัฒน์ ชูเชิด  

วุฒกิารศึกษา         : รัฐศาสตรบัณฑติ (ร.บ.) 

สถาบันการศึกษา  :    มหาวิทยาลัยพะเยา 

ต าแหน่ง   :    บุคลากร 

สถานที่ปฏิบัติงาน       :     หอ้ง B 201 (ส านักงานคณะฯ) 

เบอร์โทรศัพท์ภายใน       :     054-466666 ตอ่ 1303 

เบอร์โทรศัพท์มือถือ    :   062-4914645 

E-mail      :    chaiwat.cho@up.ac.th 

 รับผิดชอบงาน ดังน้ี 

1. ด้านการบริหารบุคคลในคณะฯ ดังนี้ 

- งานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 

   - งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

   - งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร 

   - งานงานทุนการศกึษาและฝกึอบรมของบุคลากร 

   - งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทนของบุคลากร 

   - งานนิติการภายใน 

   - งานสวัสดิการของบุคลากร 

   - งานติดตามและประเมินผล 

   - งานเงินเดือนและค่าตอบแทน  

  2. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณบดี 

   - เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

   - เลขานุการคณะกรรมการความเสี่ยงคณะ 

   - เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบภายในคณะ 

- รับ-ส่ง/เบิกค่าใช้จ่าย/ จดหมายและพัสดุของบุคลากรคณะ 

- เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์รองคณบดี 

- ประสานงานตัวบ่งชีก้ารประกันคุณภาพการศกึษาที่รับผดิชอบ 

- ประสานงานโครงการของคณะและสาขาวิชาที่ได้รับมอบหมาย 

- ประสานงานการจัดการเรียนการสอนโครงการพเิศษ ส-อ (รป.ม.)  

   - งานอื่น ๆ 

mailto:artty_chaiwat@hotmail.com
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการลา 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

บุคลากร ยื่นค ารอ้ง  

ขออนุมัติการลา (ป่วย, กิจส่วนตัว, พักผ่อน, คลอดบุตร, อุปสมบท) 

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบสถิตวิันลา 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ(กรณกีารลาในประเทศ) 

หรือ ให้ความเห็น (กรณกีารลาตา่งประเทศ) 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

บันทึกสถิต-ิแจ้งผลการพิจาณาให้บุคลากรทราบ 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 

(กรณกีารลาตา่งประเทศ) 

5 นาท ี

1 วัน 

3 วัน 

5 นาที 

ก่อน  

3 วันที่ลา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (โดยไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

บุคลากร ยื่นค ารอ้ง  

ขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิตงิาน พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/ลงนาม 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ(กรณใีนประเทศ) 

หรือ ให้ความเห็น (กรณตีา่งประเทศ) 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ส าเนาจัดเก็บ-แจ้งผลการพจิาณาให้บุคลากรทราบ 

และแจ้งให้บุคลากรด าเนนิการ ส่ง กจ. 008 (ถา้มี) 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 

(กรณตีา่งประเทศ) 

5 นาท ี

1 วัน 

3-7 วัน 

5 นาที 

กอ่น  

การลา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอชี้แจงการไม่สแกนลายนิ้วมือเข้า/ออกงาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

บุคลากร (สายบริการ ยื่นค ารอ้ง 

ขอช้ีแจงการไมส่แกนฯ พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี 

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/ลงนาม 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ส าเนาจัดเก็บ-แจ้งผลการพจิารณา 

ให้บุคลากรทราบ 

5 นาท ี

1 วัน 

5 นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอคัดส าเนาเอกสารส่วนตัว/เอกสารอื่น ๆ  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร ยื่นค ารอ้ง  

ขอคัดส าเนาเอกสารฯ  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

 

N/A 

 

5 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

คณบดี 

พจิารณาลงนาม 

กองการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

ผู้อ านวยการกองการเจ้าหนา้ที ่

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

จัดส่งในชอ่งรับเอกสาร 

10 นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาต่างประเทศ 

(ภาษาอังกฤษ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร ยื่นค าร้อง  

ท าหนังสอื (บันทึกข้อความ) ขออนุมัตสิอบ/ลงทะเบียนเรียน 

 พร้อมแนบเอกสารใบสมัครสอบ/ใบสมัครเรียน  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิให้ความเห็น/ลงนาม 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพิจารณาให้บุคลากรทราบ 

5 นาที 

1 วัน 

5 นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงิน ค่าสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาต่างประเทศ 

(ภาษาอังกฤษ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

บุคลากร ยื่นค าร้อง  

ท าหนังสอื (บันทึกข้อความ) ขออนุมัตเิบิก ค่าสอบ/ลงทะเบียนเรียน 

 พร้อมแนบเอกสารใบขออนุมัติสมัครสอบ/ใบสมัครเรียน (ฉบับจรงิ) 

และใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจรงิ) ซึ่งเบิกได้ 2 ใน 3 ของค่าใชจ้า่ยจริง  

แตไ่มเ่กิน 10,000 บาท ตามประกาศ (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

งานธุรการ หน่วยการเจ้าหนา้ที ่

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิให้ความเห็น/ลงนาม 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพจิารณาให้บุคลากรทราบ 

5 นาที 

1 วัน 

5 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

จัดส่งเอกสารให้งานการเงิน ท าการเบิกเงิน  

(ออกใบฟา้) 

5 นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง รวมถงึการคัดเลือก บรรจุแต่งต้ัง รายงานตัว

(พนักงานมหาวทิยาลัย/ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

* ต่อหน้าถัดไป * 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการท าหนังสอืขออนุมัตกิรอบอัตรา และแนบ

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ต้นเร่ืองจากสาขา/หนว่ยงาน) 

คณบด ี

ลงนาม / พิจารณาให้ความเห็น / น าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลคณะเพื่อพิจารณา 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการ ขออนุมัติประกาศรับสมัคร  

(ตามคุณสมบัตท่ีิสาขาวิชา / คณะก าหนด) 

กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ/เสนอ 

เข้าท่ีประชุมรองอธิการบดี เพื่อพจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ/ มีมติให้

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล / กบห.  

20 นาที 

N/A 

N/A 

 

1 ชม. 

N/A 

 

กรณีอนุมัติ 

กรณีไมอ่นุมัติ 

กองการเจ้าหนา้ที่ส่งขอ้มูลผู้สมัครมายังคณะ  

(หลังจากครบก าหนดการรับสมัครตามประกาศ) 
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ขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลัง รวมถงึการคัดเลือก บรรจุแต่งต้ัง รายงานตัว

(พนักงานมหาวทิยาลัย/ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน) ต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการ ดังนี้  

1) แจ้งสาขา/หนว่ยงาน พจิารณาคุณสมบัตผิู้สมัคร 

2) ขออนุมัติค าสั่ง ม.พะเยา แตง่ตัง้คณะกรรมการ

คัดเลอืก / ออกข้อสอบ / คุมสอบ / สอบสัมภาษณ ์

3) ขออนุมัติขอ้สอบและขออนุมัติจัดสอบ 

3 วัน 

กรณีอนุมัติ 
งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการ ดังนี ้

1) จัดสอบคัดเลอืก 

2) รายงานผลการสอบ 

3) ขออนุมัตผิลการสอบ 

4) ขออนุมัตกิ าหนดวันสอบสัมภาษณ ์

 

7 วัน 

อธิการบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 
N/A 

กรณีอนุมัติ 

อธิการบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ(ผลสอบ) 

และก าหนดวันสอบสัมภาษณ ์

N/A 

กองการเจ้าหน้าท่ีด าเนนิการประกาศรายช่ือผู้ผา่นการสอบข้อเขียน

และก าหนดวันสอบสัมภาษณ์ / ด าเนนิการสอบสัมภาษณ์ 
N/A 

กองการเจ้าหนา้ที่ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลอืก 

และก าหนดวันรายงานตัว/ท าสญัญา เข้าปฏบัิตงิาน ณ สังกัด 
N/A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลังและการขออนุมัติจ้าง  

(ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน / ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการท าหนังสอืขออนุมัตกิรอบ พรอ้มแนบ

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ต้นเร่ืองจากสาขา/หนว่ยงาน) 

คณบด ี

ลงนาม / พิจารณาให้ความเห็น / น าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคลคณะเพื่อพิจารณา 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผูไ้ด้รับการคัดเลอืกให้มาท าสัญญา 

กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ/เสนอ 

เข้าท่ีประชุมรองอธิการบดี เพื่อพจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ/ มีมติให้

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล / กบห.  

20 นาที 

N/A 

N/A 

 

1 ชม. 

กรณีอนุมัติ 

กรณีไมอ่นุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการประเมนิผลการปฏิบัติงาน (ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ) 

เพื่อต่อสัญญาจ้างประจ าปีงบประมาณถัดไป 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการขออนุมัตคิ าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏบัิตงิานฯ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการส่งแบบประเมิน ให้คณะกรรมการ

ด าเนนิการประเมิน โดยวิธีลับ 

5 นาท ี

20 นาที 

3 วัน 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการท าหนังสอืขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงฯ /  

ผู้มีความรู้ฯ กรอกแบบฟอร์มประเมินตนเอง 

คณบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ(ค าสัง่) 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหน้าท่ี ด าเนนิการต่อ ดังนี ้

1) สรุปผลการประเมิน เสนอคณบดี  

2) จัดท าแบบค าขอจ้าง เสนอมหาวิทยาลัย 

อธิการบดี  

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 

3 วัน 

2 ชม. 

กองการเจ้าหน้าท่ี มีหนังสอืแจ้ง 

แจ้งผู้ทรงฯ / ผู้มีความรู้ฯ ตอ่สญัญาจ้าง  

N/A 

1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอส่งเล่มภาระงานเพื่อประเมินผลการทดลองงาน/ปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรด าเนนิการ  

ขอสง่เล่มภาระงานในรอบท่ีขอรับการประเมินตามระเบียบ  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

 

N/A 

 

5 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

คณบดี 

พจิารณาลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอคณะกรรมการประเมิน 

ตามท่ีคณะแตง่ตัง้ 

กองการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอท าค าสั่งพ้นการประเมินฯ 

(กรณีส่งเล่มประเมินครบทุกรอบ/ได้ผลประเมินครบทุกรอบ) 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

แจ้งผลการพิจารณา/ส าเนาจัดเก็บ 

10 นาที 

จ านวนรอบละ 5 เล่ม 

ในทุกรอบการประเมิน 

(1 รอบ / 6 เดือน) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการของมหาวทิยาลัย 

(ค่าเล่าเรียนบุตร/สวัสดิการอืน่ ๆ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

บุคลากร ยื่นค าร้อง  

กรอกค าร้องในแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และแนบเอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น)  

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/ส่งต่องานการเงินตดิบารโ์ค๊ด 

คณบดี 

พจิารณาลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี งานสวัสดกิาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ/เสนออธิการบดี  

5 นาท ี

10 นาที 

N/A 

N/A 
อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพิจารณา / (รอรับเช็ค) 
5 นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลส่วนต่างจากสทิธิอื่น 

(ตนเอง / บิดา / มารดา / บุตร) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร ยื่นค ารอ้ง  

กรอกค าร้องในแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และแนบเอกสาร 

ท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น)  

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/ส่งต่องานการเงินตดิบารโ์ค๊ด 

คณบดี 

พจิารณาลงนาม 

กองการเจ้าหนา้ที่ งานสวัสดกิาร 

รับค ารอ้ง/ตรวจสอบ/เสนออธิการบดี  

30 นาที 

10 นาที 

3 วัน 

N/A 
อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพิจารณา / (รอรับเช็ค) 
5 นาที 

1) ใบเสร็จรับเงิน 

2) ใบรับรองแพทย์ 

3) เอกสารอ่ืน ๆ 

กรณีไมอ่นุมัติ 

กรณีอนุมัติ 

แก้ไขเอกสาร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง (รับรองการท างาน/เงนิเดือน/รับรองอื่น ๆ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

บุคลากร ยื่นค าร้อง  

กรอกค าร้องในระบบสารสนเทศ และพิมพเ์อกสารน าส่ง กจ. 

http://www.personnel.up.ac.th/salaryup  

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

กองการเจ้าหนา้ที่งานเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

รับค ารอ้ง / ตรวจสอบ / จัดท าหนังสอืรับรอง 

เสนออธิการบดี 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหน้าท่ี 

น าส่งหนังสอืรับรองให้บุคลากร 

(ในช่องรับเอกสาร Locker) 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต ิ 

5 นาท ี

1 วัน 

N/A 

5 นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร ยื่นค ารอ้ง  

กรอกแบบฟอร์มค าขอมีบัตร พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง / บัตรเก่า 

หรือใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล ฯลฯ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

น าส่งบัตรประจ าตัวให้บุคลากรท่ีร้องขอ 

กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบดพีจิารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ 

5 นาท ี

3-7 วัน 

5 นาที 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร ยื่นค าร้อง  

ขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อ ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

1 วัน 

N/A 

5 นาที 

กรณีไมอ่นุมัติ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

คณบดี 

พจิารณาใหค้วามเห็น/ลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพิจารณา/ส าเนาจัดเก็บ 

5 นาท ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอสมัครรบัทุนสนับสนุนจากมหาวทิยาลัยเพื่อลาศึกษาต่อ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

บุคลากรยื่นค ารอ้ง ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนดในประกาศมหาวทิยาลัย 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

5 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบคุณสมบัต/ิเสนอ 

คณบดี 

พจิารณาใหค้วามเห็น/ลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบดี/ผู้มีอ านาจ/คณะกรรมการผู้มหีนา้ที่คัดเลอืก 

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพิจารณา/ส าเนาจัดเก็บ 

5 นาท ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขออนุมัตลิาศกึษาตอ่ พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

5 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบคุณสมบัต/ิเสนอ 

คณบดี 

พจิารณาใหค้วามเห็น/ลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

แจ้งผลการพิจารณา/แจ้งให้บุคลากรไปท าสัญญา 

สัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญารับทุนมหาวิทยาลัย 

5 นาท ี

1) ประกาศ ที่แสดงว่า

ได้รับเลือกให้ศึกษาต่อ 

2) หนังสือขออนุญาต

สอบแข่งขันฯ (ที่อนุมัติ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอรายงานผลการศกึษา (ทุกภาคการศึกษา) 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขอรายงานผลการศกึษา พร้อมแนบใบทรานสคริป 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

5 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบคุณสมบัต/ิเสนอ 

คณบดี 

พจิารณาใหค้วามเห็น/ลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบด ี

พจิารณา 

งานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าท่ี  

แจ้งผลการพิจารณา/ส าเนาจัดเก็บ 

5 นาท ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาลาศึกษาต่อ 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขออนุมัตขิยายระยะเวลาลาศกึษาตอ่ พร้อมแนบเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

5 นาที 

งานธุรการ หน่วยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบคุณสมบัต/ิเสนอ 

คณบดี 

พจิารณาใหค้วามเห็น/ลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าท่ี  

แจ้งผลการพิจารณา/ส าเนาจัดเก็บ 

5 นาท ี

1) ส าเนาค าสั่งลาศึกษาต่อ

และสัญญาทุน / ค้ าประกัน 

2) หนังสือรับรองจาก 

อาจารย์ที่ปรึกษา 



25 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทุนเพื่อใช้ในการลาศึกษาต่อ (ทุนมหาวิทยาลัย) 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขออนุมัตยิมืเงิน พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

5 นาที 

งานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบคุณสมบัต/ิแจ้งงานการเงิน 

ตดิบารโ์ค๊ด 

คณบดี 

พจิารณาใหค้วามเห็น/ลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ีและกองคลัง 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

แจ้งผลการพจิารณา/ส าเนาจัดเก็บ/แจ้งบุคลากร 

รับเช็ค 

5 นาท ี

1) ส าเนาค าสั่งลาศึกษาต่อ

และสัญญาทุน / ค้ าประกัน 

2) ใบแจ้งหนี ้ค่าใช้จา่ยที่

เกี่ยวข้อง 

กรณีไมอ่นุมัติ 

แก้ไขเอกสาร 

กรณีอนุมัติ 



26 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินทุนเพื่อใชใ้นการลาศึกษาต่อ (ทุนมหาวทิยาลัย) 

กรณรีายงานค่าใช้จ่าย (เคลยีร์เงินยืม) / กรณีเบิกค่าใช้จ่ายประจ าปี อื่น ๆ  

(ค่าใช้จ่ายรายเดือน / ค่าอุปกรณ์การศกึษา ฯลฯ / ค่าเล่าเรียนที่เหมาจ่ายเป็นรายปี) 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขออนุมัตเิบิกเงิน พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

5 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบคุณสมบัต/ิแจ้งงานการเงิน 

ตดิบารโ์ค๊ด 

คณบดี 

พจิารณาใหค้วามเห็น/ลงนาม 

กองการเจ้าหนา้ที่ งานทุนฯ 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

แจ้งผลการพิจารณา/ส าเนาจัดเก็บ/แจ้งบุคลากร 

รับเช็ค 

30 นาที 

1) ส าเนาค าสั่งลาศึกษาต่อ

และสัญญาทุน / ค้ าประกัน 

2) ใบแจ้งรายการประมาณ

การค่าใช้จา่ย 

กรณีไมอ่นุมัติ 

แก้ไขเอกสาร 

กรณีอนุมัติ 



27 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตงิาน ณ ต้นสังกัดเดิม (จากลาศึกษาต่อ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขอรายงานตัวฯ พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

5 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/ลงนาม 

คณบดี 

พจิารณาใหค้วามเห็น/ลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

แจ้งผลการพิจารณา/ส าเนาจัดเก็บ 

5 นาท ี

1) ส าเนาค าสั่งลา

ศึกษาต่อและสัญญา

ทุน / ค้ าประกัน 



28 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอรับการประเมินการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขอรับการประเมินการสอนฯ  

พร้อมแนบเอกสาร อยา่งละ 6 ชุด 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

N/A 

30 นาที 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอค าสั่งแต่งต้ัง

คณะอนุกรรมการประเมิน 

คณบดี 

ลงนามอนุมัติค าสั่ง/ก าหนดวันเข้าประเมิน 

20 นาที 

1) ตารางสอน 

2) เล่มเอกสารประกอบ 

การสอน/ค าสอน 

3) เอกสารที่ใชส้อนใน

วันที่ขอรับการประเมิน 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

จัดท าเอกสาประกอบการประเมิน/ท าหนังสอืแจ้ง

คณะกรรมการเข้าด าเนนิการประเมินการสอน 

10 นาที 

10 นาที 

คณะกรรมการเข้าด าเนนิการประเมินการสอน 

และส่งผลการประเมินกลับมายังหน่วยการเจ้าหนา้ที ่

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

รวมผลคะแนนการประเมินการสอนและเอกสาร

ประกอบการสอน/ค าสอน แจ้งผลการประเมินให้

บุคลากรทราบเพื่อด าเนนิการต่อไป 



29 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขอส่งผลงานทางวชิาการเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* ต่อหน้าถัดไป * 

บุคลากรด าเนนิการ  

ท าหนังสอืสง่ผลงานทางวิชาการเพื่อขอก าหนดต าแหนง่ พรอ้มแนบ

เอกสาร อยา่งละ 6 ชุด ดังนี ้

1) แบบค าขอรับพจิารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ก.พ.อ. 03 

2) ผลงานทางวชิาการ ท่ีจะเสนอขอ 

3) เอกสารประกอบการสอน/ค าสอนท่ีผ่านการประเมิน (แก้ไข) แล้ว 

4) เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

N/A 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ตรวจสอบ/เสนอ 
30 นาที 

คณบดี 

พจิารณา/สั่งการน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

พจิารณาเห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ 

10 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ตรวจสอบ/เสนอมหาวทิยาลัย 
20 นาที 



30 
 

ขั้นตอนการขอส่งผลงานทางวชิาการเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N/A 
กองการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการในสว่นท่ีเกี่ยวข้อง (เสนอรองอธิการ/ทาบทามผู้อ่าน ฯลฯ) 

N/A 
กองการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพิจารณากลับมายังคณะฯ 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพิจารณาให้บุคลากรทราบ 
10 นาที 

 



31 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติท าบันทึกความร่วมมือ (MOU)  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร/หนว่ยงาน ด าเนนิการ  

ขออนุมัติท าบันทึกความร่วมมอื และแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

1 วัน 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

คณบดี 

พจิารณาลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

อธิการบด ี

พจิารณา/น าเขา้ที่ประชุม กบห. เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

แจ้งผลการพิจารณาให้บุคลากร/หนว่ยงาน 

ด าเนนิการต่อไป 

10 นาที 

ร่างบันทึกความ

ร่วมมอื 

กองการเจ้าหนา้ที ่

แจ้งผลการพิจารณากลับมายังคณะ 

10 นาที 



32 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร/หนว่ยงาน ด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขออนุมัตคิ าสั่งฯ และแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

N/A 

1 วัน 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ 

คณบดี 

พจิารณาลงนาม 

กองการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอ/จัดท ารา่งค าสั่ง 

อธิการบด ี

พจิารณา/อนุมัติ/ลงนามในร่างค าสั่ง 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

แจ้งผลการพิจารณาให้บุคลากร/หนว่ยงาน 

ด าเนนิการต่อไป 

10 นาที 

กองการเจ้าหนา้ที ่

ออกเลข/แจ้งผลการพิจารณากลับมายังคณะ 

10 นาที 



33 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติแก้ไขรายงานผลการศึกษา (เกรด) / ขอส่งรายงานผลการศกึษา 

หลังก าหนด (ช้า)  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร ด าเนนิการ  

ท าหนังสอืขออนุมัตฯิ และแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

10 นาที 

N/A 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/เสนอร่างค าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

คณบดี 

พจิารณาลงนาม/อนุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ 

แจ้งผลการพิจารณาให้บุคลากรด าเนนิการต่อไป 

10 นาที 

10 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหน้าท่ี 

ด าเนนิการจัดให้มีการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

และสรุปผลการสอบสวนรายงานมหาวิทยาลัย 

กองบริการการศกึษา 

ตรวจสอบ/เสนอ กบห. พจิารณาอนุมัติ 
N/A 



34 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนการสอบสวนหาข้อเท็จจริง (ไม่มาคุมสอบ/กระท าผดิวินัย/วินัยนิสิต)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

N/A 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการจัดท ารา่งค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ

สอบสวนหาข้อเท็จจริง 

คณบดี 

พจิารณาลงนาม/อนุมัต ิ

10 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการ 

จัดให้มีการสอบสวนหาข้อเท็จจริงและสรุปผล 

การสอบสวนรายคณะ/งานมหาวทิยาลัยตอ่ไป 



35 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยประชุม 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติจดัประชุม/ขออนมุัตยิมืเงิน/ด าเนนิการประชมุคณะกรรมการ 

ประจ าคณะประจ าเดือน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

ท าหนังสอืขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัตยิมืเงิน 

 แนบก าหนดการประชุม (ผ่านผูบั้งคับบัญชาช้ันตน้) 

N/A 

คณบดี 

พจิารณาอนุมัต ิ
10 นาที 

เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะฯ ด าเนนิการต่อไป ดังนี ้

1) ท าหนังสอืเชญิประชุม 

2) จัดท าเอกสารประกอบการประชุม  

3) จัดเตรียมอาหารวา่ง/เคร่ืองดื่ม ฯลฯ 

4) เลขาในที่ประชุม (จด) 

5) สรุปรายงานการประชุม 

6) ขออนุมัตเิบิกเงิน (เคลียร์เงิน) 

10 นาที 



36 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการ หน่วยประชุม 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินที่ใช้ในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะประจ าเดือน 

(เคลียร์เงิน) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

ท าหนังสอืขออนุมัตเิบิกเงินท่ีใชใ้นการจัดประชุม 

1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม+ก าหนดการ 

2. ส าเนาใบยืมเงิน  

3. ใบคืนเงิน (กรณีเงินเหลอื) 

4. ส าเนาหนังสอืเชญิคณะกรรมการประชุม 

5. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนการประชุม (เบ้ียประชุม)  

6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคณะกรรมการฯ 

7. เอกสารการจัดซื้อจัดจา้งค่าถ่ายเอกสาร (มพ.กค.01-มพ.กค.02) 

8. ใบเสร็จค่าอาหาร-อาหารวา่ง/เครื่องดื่ม 

    กรณท่ีีใชใ้บส าคญัรับเงินให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

    เจา้ของกิจการ (ร้านค้า) ทุกคร้ัง 

 

60 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการ 

ส่งต่อให้งานการเงินและพัสดุตรวจสอบเสนออนุมัติ

ตอ่ไป 



37 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอื่น ๆ (ท่ีไดร้ับมอบหมาย) 
 

ขั้นตอนการขอส่งจดหมาย/ไปรษณีย์ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากร แจ้งความประสงค ์

ส่งจดหมาย/ไปรษณีย์/ ที่บรรจุซองและจ่าหนา้ซองชื่อ-ท่ีอยูผู่้รับ 

ให้ชัดเจน 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการตรวจสอบ/ออกใบน าส่ง/น าส่ง 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

 แจ้งหมายเลขการน าสง่ให้บุคลากรทราบ 

(โดยให้มาติดต่อขอทราบได้ท่ีหนว่ยการเจ้าหนา้ที่) 

1 วัน 

5 นาท ี



38 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอื่น ๆ (ท่ีไดร้ับมอบหมาย) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าส่งจดหมาย/ไปรษณีย์ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าส่งจดหมาย/ไปรษณีย์ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการขออนุมัตคิ่าใชจ้่ายประจ าปงีบประมาณ 

(หนว่ยงบประมาณตัดงบ) 

10 นาที 

1 วัน 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

จัดส่งเอกสารให้งานการเงิน ท าการเบิกเงิน  

(ออกใบฟา้) 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่ขออนุมัตเิบิก

ค่าใชจ้่ายประจ าเดือน พร้อมแนบหนังสืออนุมัติ

ค่าใชจ้่าย ส าเนาใบน าส่ง และใบแจ้งหนี้ 

10 นาที 

1 วัน 
คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัติ  

5 นาท ี



39 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอื่น ๆ (ท่ีไดร้ับมอบหมาย) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าโทรศัพท์รองคณบดี 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

20 นาที 

คณบดี 

พจิารณาอนุมัต ิ
10 นาที 

10 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ท าหนังสอืขออนุมัตคิ่าใชจ้่ายฯ ประจ าปบีประมาณ 

ของรองฯ แตล่ะราย *ก่อน 1 ต.ค. ของแตล่ะป*ี 

(ผ่านหน่วยงบประมาณเพ่ือตัดงบ) 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ท าหนังสอืขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่ายฯ ประจ าเดือน 

ของรองฯ แตล่ะราย โดยแนบเอกสาร ดังนี ้

1) ใบเสร็จค่าโทรศัพท์ (ตัวจริง) เดอืนนัน้ๆ 

2) ใบแจ้งหนี ้

3) ส าเนาหนังสือขออนุมัติคา่ใชจ้่าย 

4) ตารางสรุปค่าใชจ้่ายประจ าปงีบประมาณ(คุมงบ) 

 

คณบดี 

พจิารณาอนุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ส่งต่อให้งานการเงินด าเนนิการตอ่ไป 

(ออกใบฟา้/ต้ังเบิกเงิน) 

10 นาที 

10 นาที 



40 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอื่น ๆ (ท่ีไดร้ับมอบหมาย) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ท าหนังสอืขออนุมัตเิบิกเงินฯ ประจ าเดือน (ทุกวันท่ี 

20 ของเดอืน) โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

1) ส าเนาหนังสืออนุมัตใิห้จ้าง 

2) ส าเนาค าสั่งจ้าง (คณะ) 

3) ใบแสดงรายละเอยีดการรับเงิน 

4) ใบน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

 

คณบดี 

พจิารณาอนุมัต ิ

งานธุรการ หน่วยการเจ้าหน้าท่ี 

ส่งต่อให้งานการเงินด าเนนิการตอ่ไป 

(ออกใบฟา้/ต้ังเบิกเงิน) 

10 นาที 

10 นาที 



41 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอื่น ๆ (ท่ีไดร้ับมอบหมาย) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าที่พักผู้ทรงคุณวุฒ ิ/ ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

20 นาที 

กองการเจ้าหนา้ที ่

ตรวจสอบ/เสนออนุมัติ 
N/A 

20 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ท าหนังสอืขออนุมัตคิ่าใชจ้่ายฯ ประจ าปบีประมาณ 

แตล่ะราย *ก่อน 1 ต.ค. ของแตล่ะป*ี แนบเอกสาร 

1) ส าเนาสัญญาจ้างและค าสัง่จา้ง 

2) เอกสารท่ีแสดงวา่ห้องพักสวัสดกิารไมว่า่ง 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ท าหนังสอืขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่ายฯ ประจ าเดือน  

แตล่ะราย โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

1) ใบเสร็จ (ตัวจริง) เดอืนนัน้ๆ 

2) ส าเนาหนังสือขออนุมัติคา่ใชจ้่าย 

3) สัญญาเชา่ห้องพัก/บ้านพัก 

4) ตารางสรุปค่าใชจ้่ายประจ าปงีบประมาณ(คุมงบ) 

 

คณบดี 

พจิารณาอนุมัต ิ

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ส่งต่อให้งานการเงินด าเนนิการตอ่ไป 

(ออกใบฟา้/ต้ังเบิกเงิน) 

10 นาที 

10 นาที 

อธิการบด ี

พจิารณาอนุมัต ิ
N/A 



42 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอื่น ๆ (ท่ีไดร้ับมอบหมาย) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการขอส่งแผนการควบคุมภายในและการติดตามผล  

ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการประเมินแผนการควบคุมภายในและการติดตามผล  

ประจ าปีงบประมาณ รอบ 6 – 12 เดือน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการจัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ควบคุมภายในประจ าปงีบประมาณ เสนอคณบดี

พจิารณาอนุมัติ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการท าหนังสอืแจ้งรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 

จัดท าแผนการควบคุมภายใน ในงานท่ีได้รับผิดชอบ 

และสรุป รวบรวมขอ้มูล / รายงานมหาวทิยาลัย  

N/A 

20 นาที 
งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการท าหนังสอืแจ้งรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 

ประเมินแผนฯ  

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการสรุป รวบรวมข้อมูล  
N/A 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

น าเสนอคณบดี / น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะ / รายงานมหาวทิยาลัย 

N/A 



43 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอื่น ๆ (ท่ีไดร้ับมอบหมาย) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการขอส่งแผนบริหารความเสี่ยงและการติดตามผลตามแผนบริหาร

ความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการประเมินแผนบริหารความเสี่ยงและการติดตามผลตามแผนบริหาร 

ประจ าปีงบประมาณ รอบ 6 – 12 เดือน 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 
งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการจัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการฯ

ประจ าปงีบประมาณ เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการท าหนังสอืแจ้งรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ในงานท่ีได้รับผิดชอบ 

และสรุป รวบรวมขอ้มูล / รายงานมหาวทิยาลัย  

N/A 

20 นาที 
งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการท าหนงัสอืแจ้งรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 

ประเมินแผนฯ  

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการสรุป รวบรวมข้อมูล  
N/A 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

น าเสนอคณบดี / น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะ / รายงานมหาวทิยาลัย 

N/A 



44 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานอื่น ๆ (ท่ีไดร้ับมอบหมาย) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการขอส่งรายงานการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิ ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน 

การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ 6 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

20 นาที 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

ด าเนนิการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน 

ตามแบบฟอร์มและรายละเอยีด 

ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

น าเสนอคณบดี / น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะเพื่อพิจารณาให้ความเห็น/เห็นชอบ 

N/A 

งานธุรการ หนว่ยการเจ้าหนา้ที ่

แก้ไขปรับปรุงตามมติคณะกรรมการประจ าคณะ 

และรายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ 

N/A 



คู่มือการปฏบิัติงาน 

 

 

                   
 

 

 

 

 
     


