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คำนำ 
 

ค ู  ม ื อ ก า รปฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  (Work Manual)  ฉบ ั บน ี ้ เ ป  น ส  ว น หน ึ ่ ง ข อ ง ก า รด ำ เน ิ น กา ร 
เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงานตาง ๆ                             
ในสังกัดสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบดวย งานธุรการ งานประชุม และงานกิจการพิเศษ                               
โดยแตละงานไดนำเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจำ ซึ่งแสดงถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน  
และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงาน ที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
เพื่อกำหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานตามที่กำหนด 
 

  สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชน 
ตอผูปฏิบัติงานและผูรับบริการ ตลอดจนเปนการประชาสัมพันธเพื ่อสรางความเขาใจเกี ่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
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สำนกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
Office of University of Phayao Council 

ประวัติความเปนมา 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ไดรับการจัดตั้งตามโครงสรางของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามท่ี

ได ร ับอน ุม ัต ิจากสภามหาว ิทยาล ัยพะเยา เม ื ่อว ันท ี ่  19 ก ันยายน พ.ศ. 2553 โดยตามมาตรา 9  
ใหสำนักงานสภามหาวิทยาลัยทำหนาที่บริหารและธุรการขึ้นตรงตอสภามหาวิทยาลัย โดยมีผู อำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเปนผูบริหารสำนักงาน แตเดิมไดแบงโครงสรางหนวยงานออกเปน 3 งาน คือ  
งานธุรการ งานประชุมและประสานงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการที ่ตั ้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
ตอมาในป พ.ศ. 2558 ไดแบงโครงสรางหนวยงาน ออกเปน 4 งาน คือ งานธุรการ งานประชุมและประสานงาน  
งานติดตามประเมินผลและกิจการพิเศษ และงานเลขานุการคณะกรรมการที ่ต ั ้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
หลังจากนั้น มหาวิทยาลัยพะเยาไดออกประกาศจัดตั้งสำนักงานสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 โดยใหจัดตั้งเปน
สวนงานตามมาตรา 7(1) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และใหเรียกชื่อวา สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งนี้ ตั ้งแตวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนา 11  
เลม 135 ตอนพิเศษ 22 ง เมื ่อวันท่ี 31 มกราคม 2561 ตอมาในป พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยพะเยา 
ไดมีการปรับปรุงโครงสรางหนวยงานยอย ระดับงานเพื่อใหสอดคลองและเหมาะสมตามวัตถุประสงคและ
นโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา และตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งท่ี 9/2562 
เม่ือวันท่ี 27 พฤษภาคม 2562 มหาวิทยาลัยพะเยาไดออกประกาศเรื่อง การปรับปรุงโครงสรางหนวยงานยอย 
ระดับงานภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ลงวนัท่ี 28 พฤษภาคม 2562 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา
จึงมีการปรับปรุงโครงสรางหนวยงาน ออกเปน 3 งาน ไดแก งานธุรการ งานประชุม และงานกิจการพิเศษ                  
โดยเปลี่ยนชื่อ “งานเลขานุการคณะกรรมการท่ีตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย” เปน “งานกิจการพิเศษ”                                                                             
 

 
ปรัชญา       “ปฺญาชีวี เสฏฐชีวี นาม”  “ดำรงชีวิตดวยปญญา ประเสริฐท่ีสุด”  

       “A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All”  
 

ปณิธาน        “ปญญาเพ่ือความเขมแข็งของชุมชน”  
                 “Wisdom for Community Empowerment” 
 
วิสัยทัศน 

มุงสูหนวยงานท่ีเปนเลิศในการสนับสนุนการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 

พันธกิจ 
1. สนับสนุนใหสภามหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินงานตามอำนาจหนาที่ที่กำหนดในพระราชบัญญตัิ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. เปนหนวยงานธุรการ หนวยประสานงาน และเปนหนวยสนับสนุนการดำเนินงานของ                       

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
3. บริหารจัดการทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปรงใส มีธรรมาภิบาล และสืบสานเอกลักษณความ

เปนไทย 
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คานิยมองคกร 

1.  Professional: จัดประชุมอยางมืออาชีพ มีกระบวนการจัดประชุมท่ีเปนระบบและจัดการประชุม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.  Service: บริการที่ดี ใหบริการ ดูแล และรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและผูรับบริการอ่ืน 
ดวยความเต็มใจ 

3.  Team: ทำงานรวมกันเปนทีม แลกเปลี่ยนเรียนรู และถายทอดความรูและประสบการณ
รวมกันอยางสม่ำเสมอ 

 
สมรรถนะหลักขององคกร 

1.  การทำงานเปนทีมและเรียนรูรวมกันเปนทีม   
2.  มีกระบวนการจัดประชุมท่ีชัดเจน เปนระบบ และจัดการประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3.  ใหบริการ ดูแล และรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและผูรับบริการดวยความเต็มใจ 

 
ลักษณะโดยรวมของบุคลากร (Workforce Profile) 
  

ตารางท่ี 1 จำนวนบุคลากร จำแนกตามตำแหนง และคุณวุฒิการศึกษา  
 

ตำแหนง 
คุณวุฒิการศึกษา (จำนวนคน) 

รวม (คน) 
ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 

1. ผูอำนวยการ 
นักวิชาการศึกษา - - 1 1 

2. งานธุรการ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 2 - 3 

3. งานประชุม 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 2 - 3 

4. งานกิจการพิเศษ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 1 - 2 

รวมท้ังสิ้น 2 6 1 9 
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โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 
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โครงสรางการบริหารงานของสำนกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
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เปาหมายการดำเนินงาน 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ไดกำหนดเปาหมายการดำเนินงาน ดังตอไปนี้ 
1. จัดทำคูมือกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา (1 ฉบับ/1 วาระ) 
2. มีการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อยางนอยจำนวน 8 ครั้ง / ป 
3. มีการจัดทำระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อยางนอยจำนวน 8 ครั้ง / ป 
4. มีการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อยางนอยจำนวน 8 ครั้ง / ป 
5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
6. จัดทำแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
7. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
8. พัฒนาบุคลากรใหทันตอการเปลี่ยนแปลงกับบริบทของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 6 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมายท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

พระราชบัญญัติ 
- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย วินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย ของพนักงาน 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย ธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การกำหนดระดับตำแหนง และการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายสนับสนุน ใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน พ.ศ. 2564 
 
ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา  

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพยสิน  
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563  

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง เจตนารมณ ไมให ไมร ับ ของขวัญและของกำนัลทุกชนิด 
จากการปฏิบัติหนาท่ี (No Gift Policy) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567  

- ประกาศเจตนารมณ ไมให ไมรับ ของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหนาท่ี (No Gift 
Policy) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง นโยบายการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน มหาวิทยาลัย 
พะเยา พ.ศ. 2566  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงหัวหนางาน 
พ.ศ. 2562 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2565  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดสมรรถนะ ความรูความสามารถ และทักษะที่จำเปน  
ในการปฏิบัติงาน สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  

 
กฎหมายอ่ืนๆ   

- ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 
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บุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา 

 
งบประมาณประจำป 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ งาน/บุคลากร ตำแหนง 
สถานะ 

ลูกจางสวนงาน พนักงานมหาวิทยาลัย 
ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ดร.สมบูรณ  ฟูเต็มวงศ 
ผูอำนวยการสำนกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
(นักวิชาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ) 

-  

งานธุรการ 

2. นางสาวนงคราญ  ใจดี หัวหนางานธุรการ (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) -  

3. วาที่รอยตรี อัครพล ดวงพัตรา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป -  

4. นางอรดี  กาศโอสถ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป -  

งานประชมุ 

5. นางสาวเนตรชนก สุขยิ่ง หัวหนางานประชุม (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) -  

6. นายพฤทธพงค รัตนพัทธยากร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป -  

7. นายกฤษณะ  จันนาค เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป   - 

งานกิจการพิเศษ 

8. นางสุทธาทิพย เณรจาท ี หัวหนางานกิจการพิเศษ (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) -  

9. นางสการัตน ละออง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  -  
 รวมท้ังสิ้น 1 คน 8 คน 

ลำดับท่ี ประเภทรายจาย 
งบประมาณประจำป 

2564 2565 2566 2567 
1. กองทุนเพ่ือการศึกษา  4,750,000 4,200,000 9,260,000 9,810,000 
2. กองทุนเงินอุดหนุนท่ัวไป 150,000 200,000 500,000 150,000 
3. กองทุนสินทรัพยถาวร 100,000 100,000 240,000 40,000 
 รวม 5,000,000 4,500,000 10,000,000 10,000,000 
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ภาระงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

- จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย และการบริหารจัดการงบประมาณเพื่อสนับสนุนการดำเนินงาน 
ของสภามหาวิทยาลัย 

- เปนหนวยธุรการของสภามหาวิทยาลัยและการดำเนินการเกี่ยวกับภาระงานของสภามหาวิทยาลัย
ตามท่ีกำหนดไวกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- ประสานงานกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย บุคคล หนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยสวนราชการ
และองคกรอ่ืนในสวนท่ีเก่ียวของกับงานของสภามหาวิทยาลัย 

- ประสานงานและหรือดำเนินงานเพ่ือการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภามหาวิทยาลัย 
- รวบรวม วิเคราะห ขอบังคับ ระเบียบ และมติสภามหาวิทยาลัยสำหรับการปฏิบัติงานของ 

สภามหาวิทยาลัย 
- เปนหนวยงานประสานและดำเนินงานการประชุมอื่น ๆ ของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ

ตาง ๆ ท่ีแตงตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัย หรือตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
- บริการและเผยแพรขาวสารการปฏิบัติงานของสภามหาวิทยาลัยใหแกบุคลากรของ มหาวิทยาลัย

และหนวยงานอ่ืนไดทราบ 
- บริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพยสินของสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ขอบังคับของมหาวิทยาลัยและตามท่ีสภามหาวิทยาลัย
มอบหมาย 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีสภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

 

 

 

 



 

 

 

ภาระหนาท่ีบุคลากร 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 



 

 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 



 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 9 

 

คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (หัวหนางานธุรการ) 
หนาท่ี (job) 1. งานควบคุมดูแลหนวยธุรการ 

2. งานงบประมาณ 
3. งานแผน 

ผูรับผิดชอบ นางสาวนงคราญ  ใจดี 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
สังกัดงาน งานธุรการ 

 หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง  
(Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ ้นไป ที่ ก.ม.กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติสำหรับตำแหนง 

มีความรู ความสามารถ ความเชี ่ยวชาญ และประสบการณในหนาท่ี  

มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี มีความรู

ความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
1. ปฏิบัติงานในตำแหนงหัวหนางานธุรการ มีหนาที่ ตรวจสอบ กำกับ ติดตามงานสารบรรณ งานบุคคล 

งานพัสดุ งานการเงิน และงานประชาสัมพันธ รวมท้ังติดตอประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย 
สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของ
ในการปฏิบัติงานในงานธุรการ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

2. งานแผนงาน ไดแก การรวบรวมขอมูล ศึกษาวิเคราะหเบื้องตนเกี่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ
มหาวิทยาลัย จัดโครงการแผนยุทธศาสตรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการ
แผนและงบประมาณ ติดตามรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการประจำป 

3. งานงบประมาณ ไดแก การดำเนินการของบประมาณของสวนงาน ตัดงบประมาณตามรายการคาใชจาย                 
ที่เกิดขึ้นจริง พรอมจัดทำรายงานงบประมาณคงเหลือเสนอตอผูบริหาร ติดตามผลการใชงบประมาณ                    
เพ่ือวิเคราะหการใชงบประมาณท่ียังไมเกิดข้ึน 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบงานหลัก 
         งานธุรการ ประกอบดวย 

1. งานสารบรรณ 
1.1 ตรวจสอบการรับ - สง หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก และเอกสารประกอบใหเปนไป

ตามข้ันตอน 
1.2 ระเบียบ/ประกาศท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ ท้ังระบบเอกสาร และระบบ UP-DMS 
1.3 ติดตอประสานงานกับสวนงาน/หนวยงาน กรณีที่สวนงาน/หนวยงานมีการนำเสนอวาระการ

ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา และการประสานขอมูลในดานตาง ๆ 
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1.4 รับผิดชอบเปนนายทะเบียนหนังสือ “ลบั” ของสวนงาน  
2. งานบุคคล 

2.1 จัดทำแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2.2 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลสำนักงาน 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2.3 จัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา บริหารตำแหนงและ

อัตราทดแทนของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
2.4 ดำเนินการเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัต ิงานประจำปของพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายสนับสนุน สังกัดสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2.5 ตรวจสอบการลาและการมาปฏิบัติงานของบุคลากร ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา      

วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563, ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การลา 
ของพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 

3. งานพัสดุ 
3.1 สำรวจความตองการการใชวัสดุสำนักงานและครุภัณฑ ประจำป 
3.2 กำกับติดตาม ตรวจสอบ การจัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจาง และควบคุมการจัดซื้อ/จัดจาง 

ใหเปนไปตามแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง 
3.3 จัดหารูปแบบรายการและรายละเอียดตามระเบียบ/ประกาศท่ีเก่ียวของ 
3.4 สำรวจรานคาเพ่ือดำเนินการเสนอราคาตามรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑท่ีตองการใช 
3.5 ตรวจสอบและอนุมัติการดำเนินการใบเสนอซื้อ/จาง และรายงานขอซื้อ/จาง ในระบบบริหาร

จัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget)  
3.6 ตรวจสอบการจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจางในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ตามขั้นตอน

จนถึงการเบิกจาย 
3.7 ตรวจสอบรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

4. งานการเงิน 
4.1 ตรวจสอบการขออนุมัติคาใชจาย ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย และขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

ในการดำเนินงานของสวนงาน ในระบบบรหิารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget)  
4.2 กำกับติดตามการเบิกจายคาใชจายในการดำเนินงานใหเปนไปตามระเบียบ/ประกาศท่ีเก่ียวของ 
4.3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย ใบยืมเง ิน ใบขอเบิกเง ินในระบบ Microsoft 

Dynamics AX 2009  
4.4 จัดทำ และกำกับการจัดทำใบนำทางเพื่อนำสงเอกสารเบิกจายไปยังกองคลังในระบบติดตาม

เอกสารทางการเงิน  
5. งานแผนงาน 

5.1 จัดโครงการทบทวนแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงาน 
5.2 จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget) 
5.3 รายงานความกาวหนาการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
5.4 รายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
5.5 ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ และวิเคราะหขอมูลเพื่อปรับปรุงแผนปฏิบัติการ 

ในปตอไป 
6. งานงบประมาณ 

6.1 สำรวจความตองการการใชงบประมาณภายในสวนงาน 



 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 11 

6.2 จัดทำรายละเอียดประมาณการรายจายประจำป 
6.3 สรุปรายละเอียดงบประมาณรายจาย และจัดสงขอมูลใหกองแผนงานตามข้ันตอน 
6.4 กรอกขอมูลงบประมาณรายจายในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget)  
6.5 ขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณของสวนงาน (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
6.6 ตัดงบประมาณ/ควบคุมงบประมาณตามรายละเอียดงบประมาณรายจายของสวนงาน 
6.7 ติดตามการดำเนินงาน/โครงการ และติดตามการใชจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
6.8 จัดทำรายงานการใชงบประมาณคงเหลือประจำเดือน ประจำไตรมาส และประจำป 
6.9 วิเคราะหการใชงบประมาณ ตามคาใชจายตาง ๆ ความตองการใชงบประมาณตามแผนการใช

งบประมาณประจำป เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทำงบประมาณรายจายในปตอไป 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง 

1. ปฏิบัติงานในกรณีท่ีผูรับผิดชอบหลักลา หรือติดภารกิจอ่ืน  
2. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการคณะกรรมการประจำสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.  รักษาการแทนผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา กรณีผู อำนวยการลา หรือไม

สามารถปฏิบัติงานได 
 2.  เลขานุการคณะกรรมการฝายประสานและรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย พิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตรแกผูสำเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยพะเยา 
3. โครงการรดน้ำดำหัวนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 

เนื่องในเทศกาลสงกรานต 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี (job) 1. งานการเงิน 

2. งานบุคคล 
3. งานประชาสัมพันธ 
4. งานโครงการ 

ผูรับผิดชอบ วาท่ีรอยตรี อัครพล  ดวงพัตรา 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานธุรการ 
สังกัดงาน งานธุรการ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง  
(Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติสำหรับตำแหนง 

มีความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณในหนาท่ี  

มีความรู ความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี  

มีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
1. งานบุคคล ไดแก การจัดเตรียมแฟมประวัติของบุคลากร ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร                             

เสนอแบบฟอรมการลาตามขั้นตอน จัดเก็บแบบฟอรมการลาเขาแฟมประวัติ ลงประวัติการลาของ
บุคลากรในระบบของกองการเจาหนาที่ จัดทำรายงานสถิติการลาของบุคลากรพรอมเสนอตามขั้นตอน 
แจงประวัติการลาของบุคลากรเขาท่ีประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานการเงิน ไดแก การจัดทำใบยืมเงินทดรองจายในระบบ ตรวจสอบเอกสารเคลียรเงินยืมทดรองจาย 
และจัดทำใบเบิกคาใชจายในระบบ ตลอดจนเบิก-จายคาใชจายตาง ๆ ของสำนักงาน ไดแก การจัดทำ
การเบิกคาใชบริการโทรศัพทของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา คาโทรศัพทของผู อำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา คาปฏิบัติงานนอกเวลาทำการของบุคลากร คาใชจายอื ่น ๆ  
ในการดำเนินงานของงานอื ่น ๆ ในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา รวมไปถึงการจัดทำรายงาน
คาใชจายงบประมาณประจำปรายไตรมาส 

3. งานประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสาร ไดแก เขารวมเปนกรรมการเครือขายประชาสัมพันธระดับ
มหาวิทยาลัย จัดทำขาวรายเดือนและรายไตรมาส จัดบอรดประชาสัมพันธ เผยแพรขาวสารผานชองทาง 
โซเซียลเน็ตเวิรก 

หนาท่ีและความรับผิดชอบงานหลัก 
1.  งานบุคคล 

1.1 ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร พรอมเสนอตามข้ันตอน 
1.2 จัดเก็บแบบฟอรมการลาของบุคลากรเขาแฟมประวัติ 
1.3 บันทึกประวัติการลา/การอบรมของบุคลากรในระบบของกองการเจาหนาท่ี 
1.4 จัดทำรายงานสถิติการลาของบุคลากรประจำเดือนและแจงท่ีประชุมสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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1.5 จัดทำรายงานสรุปการมาปฏิบัติงานประจำเดือนของบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยา 

1.6 ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
      ของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง สังกัดสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

2. งานการเงิน 
2.1 จัดทำใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในระบบ Microsoft Dynamics AX   
2.2 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินยืมทดรองจาย 
2.3 จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX 
2.4 ขออนุมัติ และเบิก-จาย คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ีของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

และผูอำนวยการ 
2.5 ขออนุมัติ และเบิก-จายคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจำเดือนของบุคลากร 
2.6 ขออนุมัติ และเบิก-จายคาเลี้ยงรับรอง ประจำเดือนของผูอำนวยการ  
2.7 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการประชุม และคาใชจายอ่ืน ๆ ในการดำเนินงาน

ภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ 
และจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX 

2.8 รายงานการใชจายงบประมาณประจำไตรมาส และประจำป 
 

3. งานประชาสัมพันธ 
3.1 จัดทำขาวสารกิจกรรมของสภามหาวิทยาลัยพะเยา และกิจกรรมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา พรอมเผยแพรผานสื่อตาง ๆ 
3.2 จัดทำจุลสารสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
3.3 จัดบอรดโครงสรางการบริหารงานของสวนงาน 
3.4 จัดบอรดประชาสัมพันธขาวสารของสวนงาน 
3.5 รับผิดชอบการนำขอมูลเผยแพรบนเว็บไซตของสวนงาน 
3.6 รับ – สง / แลกเปลี่ยนเอกสารระหวางสวนงาน / หนวยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
3.7 รวมกิจกรรมตาง ๆ กับเครือขายประชาสัมพันธระดับมหาวิทยาลัย 

 

4. งานโครงการ 
      จัดโครงการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง 

           รับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 14 

คำบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   
หนาท่ี (job) 1. งานสารบรรณ 

2. งานพัสด ุ
ผูรับผิดชอบ นางอรดี กาศโอสถ 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานธุรการ 
สังกัดงาน งานธุรการ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job 
Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
หญิง 
ปริญญาตรีขึ ้นไป ที ่ ก.ม.กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติ
สำหรับตำแหนงมีความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณในหนาที ่ม ีความร ู ความเข าใจใน
หลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดีมีความรูความ
เขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
          ปฏิบัติงานในตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีปฏิบัติงานสารบรรณและงานพัสด ุ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
1. งานสารบรรณ 

1.1 การรับและสงหนังสือราชการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (UP-DMS) และหนังสือราชการฉบับ
จริง 

1.2 ลงเลขทะเบียน ตรวจสอบ และเกษียนหนังสือราชการ พรอมเสนอตามข้ันตอน 
1.3 ดำเนินการตามสั่งการ โดยสงตอ/แจงเวียนรายละเอียดตามคำสั่งการใหผูท่ีเก่ียวของ  
1.4 แยกประเภทหนังสือ เพ่ือจัดเก็บรักษาหนังสือรับเขาแฟม และทำสำเนาหนังสือเก็บไวใน OneDrive 
1.5 ราง พิมพหนังสือราชการ 
1.6 จัดทำรายงานการรับและสงหนังสือราชการ รายเดือน และเสนอตอท่ีประชุมสวนงาน 
1.7 จัดทำขอมูลการใหบริการงานสารบรรณ รายเดือนและรายป เพ่ือเผยแพรขอมูลบนเว็บไซตสวนงาน 
1.8 จัดทำแบบสอบถาม และสำรวจ/รวบรวมขอมูลความพึงพอใจในการใหบริการของสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำป 
2. งานพัสดุ 

2.1 จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป ในระบบบริหารจัดการแผนและงานงบประมาณ (e-Budget) 
2.2 จัดซื้อจัดจางพัสดุตามแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป ในระบบบริหารจัดการแผนและงาน

งบประมาณ (e-Budget) และระบบ Microsoft Dynamics AX 
2.3 ตรวจสอบ เก็บรักษา และซอมบำรุงครุภัณฑใหอยูในสภาพพรอมใชงาน  
2.4 ดูแลการยืมและคืนครุภัณฑของสำนักงาน 
2.5 ตรวจสอบและจัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือนในระบบ Microsoft Dynamics AX และ

ระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง (iMS) 
2.6 จัดทำและอนุมัติใบเบิกพัสดุในระบบ Microsoft Dynamics AX  
2.7 อนุมัติใบเบิกวัสดุในระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง (iMS) และจายวัสด ุ
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2.8 บันทึกรายการ ประกาศ ความกาวหนา และรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง ในระบบบันทึกการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) พัสดุกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

2.9 รายงานการจัดซ้ือจัดจางตามแผนการจัดซ้ือจัดจาง รายเดือน และเสนอตอท่ีประชุมสวนงาน 
2.10 จัดทำประกาศผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกและสาระสำคัญของสัญญาหรือ

ขอตกลงประจำไตรมาส 
2.11 จัดทำขอมูลการใหบริการของงานพัสดุ ประจำป เพ่ือเผยแพรบนเว็บไซตของสวนงาน 
2.12 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ ประจำป และดำเนินการตรวจนับพัสดุ ประจำป 
2.13 ควบคุมและบันทึกขอมูลการใชรถรับรองมหาวิทยาลัยพะเยา  
2.14 เบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิงรถรับรองมหาวิทยาลัยพะเยา 
2.15 รายงานการบันทึกขอมูลการใชรถรับรองมหาวิทยาลัยพะเยา รายเดือน 

 
งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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แกไข(ถามี) 

แกไข (ถามี) 

กระบวนการ: การจัดซ้ือ/จัดจาง 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  1 วัน บ ุ คลากรผ ู  ขอจ ั ดซ ื ้ อ / จ ั ดจ  า ง

ดำเนินการดังน้ี 
1. กำหนดคณะกรรมการจ ัดทำ
คุณลักษณะเฉพาะและตรวจรับพัสดุ 
2. จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ 
3. สืบราคา เพ่ือกำหนดราคากลาง 

- ผูขอซ้ือขอจาง 
- กรรมการกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะ 
 

2 
 

 
 

30 นาที 

บ ุ คลากรผ ู  ขอจ ั ดซ ื ้ อ / จ ั ดจ  า ง  
ทำหนังสือสงภายใน เรื่อง ขออนุมัติ
ขอซื ้อ / ขอจาง (มพ.กค.01) ใน
ระบบ e – Budget ส งมาย ังงาน
พัสดุ เพื ่อตรวจสอบเอกสารและ
งบประมาณพรอมลงนาม 

- ผูขอซ้ือขอจาง 
- นางอรดี  
กาศโอสถ 
- น.ส.นงคราญ 
ใจดี 

 
 

  
 

 

 

3   
 

 
 
 
  

 

 
10 นาที 

นำใบขอซื ้อ/ขอจาง (มพ.กค.01) 
เสนอ ผ ู อำนวยการตรวจทาน/
พิจารณาอนุมัติ 
  

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

4 
 

 
30 นาที 

ดำเนินการจัดทำหนังสือสงภายใน
เรื ่อง รายงานขอซื้อ/จาง (มพ.กค.
02 )  ในระบบ e – Budget ตาม
รายการขออนุมัติซื้อ/จาง 

- นางอรดี  
กาศโอสถ 
- น.ส.นงคราญ 
ใจดี 

5 
 

 

 
1 ช่ัวโมง 

จัดทำคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับ  

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

นำหนังส ือฯรายงานขอซ ื ้อ/จ าง 
(มพ.กค.02) พร อมคำส ั ่งแต งตั้ง
คณะกร รมกา รตร วจ ร ั บ เ สนอ 
ผู อำนวยการตรวจทาน/พิจารณา
อนุมัติรายงานขอซื้อ/จาง (มพ.กค.
02) และลงนามคำสั่งฯ 
 
 
 
  

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

จัดทำหนังสือรายงานขอซื้อ/จาง  

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ 

รับหนังสือขอจัดซื้อ/จัดจาง 

A 
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แกไข(ถามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

ดำเนินการขอใบเสนอราคาพัสดุ 
ตามบริษัท หางหุนสวน และรานคา 
พรอมใหเสนอราคา 
 
 

- ผูขอซ้ือขอจาง 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

8  
 
   

 

10 นาที 
ดำเนินการจัดทำหนังสือสงภายใน 
เรื ่อง รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง (มพ.กค. 03)
ในระบบ e – Budget 
  

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

9 
 

 
 

10 นาที 

นำหนังสือฯ รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั ่งซื ้อ/สั ่งจาง เสนอ 
ผู อำนวยการตรวจทาน/พิจารณา
อนุมัติ 
 
 

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

10  
 
 

 

10 นาที 
ดำเนินการจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจางใน
ระบบ ERP และระบบ e – Budget 
ตามรายการสั่งซื้อ/สั่งจาง 
 
 
 
 

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

11  
 
 

 

 
10 นาที 

นำใบสั่งซื้อ/จาง เสนอผูอำนวยการ 
ตรวจทาน/พิจารณาลงนาม 
 
 
 
  

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

12 
 

ระยะ 
เวลาท่ี

กำหนดตาม
สัญญา  

ประสานงานรานคาเพื ่อใหนำสง
พัสดุ/ดำเนินงานจาง ตามรายการท่ี
ขออนุมัติ พรอมใบสงพัสด ุ

- ผูขอซ้ือขอจาง 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

13 
 

 

 
1 วัน 

 

ดำเนินการจัดทำวาระการประชุม
คณะกรรมการตรวจรับ และจัดทำ
หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจรับ 
พรอมเชิญประชุมเพ่ือตรวจรับวัสดุ 
 
 
 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

ขอใบเสนอราคา 

จัดทำใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ ERP 

A 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา  

สงมอบพัสด/ุงานจาง 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

จัดทำวาระการประชุม/จดัทำ

หนังสือเชิญประชุม

 

B 
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แกไข(ถามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
14 

 
 

1 ช่ัวโมง 
คณะกรรมการทำการตรวจรับสินคา
ตามรายการท่ีจัดซื้อ/จัดจาง 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรม 
การตรวจรับ 

15 
 

 
10 นาที 

ดำเนินจัดทำใบตรวจรับตามรายการ
จัดซื้อ/จัดจางในระบบ ERP  
 

- นางอรดี  
กาศโอสถ 

16 
 

 

5 นาที 
จัดทำใบเบิกเงินในระบบ ERP 
พรอมลงคุมประวัติการซื้อ/จาง 

- นางอรดี  
กาศโอสถ 

17 
 

 

 
10 นาที 

นำเอกสารจัดซื ้อ/จัดจางทั ้งหมด
เสนอใหหัวหนางานธุรการตรวจสอบ
ความถูกตอง ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานธุรการลงนาม 
   ตรวจสอบ 
2. ผูอำนวยการลงนามอนุมัติ 

- ผูอำนวยการ 
- น.ส.นงคราญ ใจดี 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

18  
 
 
 
 

 

 
10 นาที 

สแกนเอกสาร เพ่ืออัพโหลดไวใน
แอปพลิเคช่ัน Onedrive และจัดสง
เอกสารการเบิกเงินการจัดซื้อ/จัด
จางไปยังกองคลัง  
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

 

        

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

กรรมการตรวจรับ 

B 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

จัดสงเอกสารการจัดซื้อ/จัด

จางไปยังกองคลัง 

จัดทำใบตรวจรับ 

จัดทำใบเบิกเงิน  
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กระบวนการ: งานงบประมาณ 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

10 นาที 

กองแผนงานแจงจำนวนเงินใน
การจัดสรรงบประมาณประจำป 
ใหสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยาทราบและดำเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 
  

กองแผนงาน 

2    
2 ช่ัวโมง 

 

งานธุรการดำเนินการกรอกแบบ
คำของบประมาณประจำปใน
ระบบ E-Budget ตามกองทุนท่ี
ใชจริง    

น.ส.นงคราญ ใจดี 

3 
 

 
 

10 นาที 

งานธุรการดำเนินการตัดยอด
ค  า ใ ช  จ  า ย ในแบบรายงาน
คาใชจายในการดำเนินงานของ
สำน ักงานสภามหาว ิทยาลัย
พะเยา 
 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

4  
 
 
 

 

 
30 นาที 

จัดทำหนังส ือส งภายในเร ื ่อง
รายงานงบประมาณจ ัดสรร
คงเหลือประจำเดือน พรอมแนบ
แบบรายงานคาใชจ ายในการ
ดำเนินงานของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

5    

 
10 นาที 

นำรายงานงบประมาณจัดสรร
คงเหลือประจำเดือน เสนอตอ
ผูอำนวยการสำนักงานสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา เพ่ือทราบ/
สั่งการ  
  

ผูอำนวยการกอง 

6  
 
   

 

 
 

1 ช่ัวโมง 

จำแนกหนังสือตามคำสั่งการ
ของผูอำนวยการ เปนกรณีดังน้ี 
1. กรณีมอบหมายใหนำเสนอตอ
ท่ีประชุมสำนักงานสภาฯ ให
สำเนาใหผูรับผิดชอบจัดทำ 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

เริ่มการทำงาน 

รับแจงผลการจดัสรร

งบประมาณประจำป 

เสนอ 

ผูอำนวยการ 

กรอกแบบคำของบประมาณ 

ตัดยอดคาใชจาย 

แกไข(ถามี)d 

  จัดทำบันทึกขอความรายงาน

งบประมาณจัดสรรคงเหลือ 

จำแนกตามคำส่ัง 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 

 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม เพ่ือ
ดำเนินการตอไป 
2 .  ก ร ณ ี ใ ห  น ำ ร า ย ง า น
ง บ ป ร ะ ม า ณ ค ง เ ห ลื อ
ประจำ เด ื อน  เ สนอให  ร อง
อธิการบดีในกำกับ เพื ่อทราบ 
ให ดำเน ินการจ ัดทำรายงาน
งบประมาณจ ัดสรรคงเหลือ
ประจำเดือน   

 

8  
 
 
 
 
 
 

 
 

10 นาที 

นำรายงานงบประมาณจัดสรร
คงเหลือประจำเดือน เสนอตาม
ข้ันตอนดังน้ี 
1. ผูอำนวยการลงนาม  
2. รองอธิการบดีในกำกับ เพ่ือ
ทราบ 
  

- รองอธิการบดีใน
กำกับ  
- ผูอำนวยการ 

9  
 
 

 
10 นาที 

จัดเก็บรายงานงบประมาณ
จัดสรรคงเหลือประจำเดือนใน
แฟม 
  
 
 
 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

A 

จัดทำบันทึกขอความรายงาน
งบประมาณจัดสรรคงเหลือ 

แกไข(ถามี)d 

จัดเก็บรายงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไ้ข(ถา้ม)ี 

กระบวนการ: งานแผน 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

1 ช่ัวโมง 
 

ผ ู ร ับผ ิดชอบในการจ ัดทำแผน
ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ 
นัดประชุมเพื่อระดมความคิดเห็น
ในการจ ัดทำแผนกลย ุทธ และ
แผนปฏิบัติการประจำปของสวน
งาน 
 
  

บุคลากรสำนักงาน
สภามหาวิทยาลยั
พะเยาทุกคน 

2   
 
 
  

 

1 วัน 
งานธุรการดำเนินการจัดทำแผน
กลย ุทธ  และแผนปฏ ิบ ั ต ิ ก า ร
ประจำป ในระบบ Budget 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

3  
 
 
 

 
 

30 นาที 

จัดทำหนังสือสงภายในสงแผนกล
ยุทธและแผนปฏิบัติการ พรอม
แนบร ูปเล มแผนกลย ุทธ และ
แผนปฏิบัติการประจำป 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

4    
 

 
10 นาที 

นำหนังสือสงภายในจัดสงแผนกล
ยุทธและแผนปฏิบัติการ พรอม
แนบร ูปเล มแผนกลย ุทธ และ
แผนปฏิบ ัต ิการประจำป เสนอ
ผูอำนวยการ เพ่ือพิจารณาลงนาม 
 
  

ผูอำนวยการ 

5  
 

 
 

10 นาที 

จัดสงแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติ
การประจำป ไปยังกองแผนงาน 
พรอมถายเอกสารจัดเก็บเพื่อเปน
หลักฐาน 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

6 
 

 
 

ระยะเวลา
ตามท่ีระบุ
ในโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการดำเนินการ
จัดโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติ
การประจำป  ในระยะเวลา ท่ี
กำหนดในโครงการ ตามขั้นตอน
การขออนุม ัต ิจ ัดโครงการและ
อนุมัติคาใชจาย พรอมสรุปผลการ
ดำเนินโครงการ ในระบบ Budget 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

   เริ่มการทำงาน 

เสนอ

ผูอำนวยการ

 

นัดประชุมเพ่ือจัดทำแผน 

จัดทำแผนกลยุทธ 
และแผนปฏิบัติการ 

จัดทำบันทึกขอความจัดสงแผน 

จัดสงแผนไปยังกองแผนงาน 

ผูรับผิดชอบ 
โครงการดำเนินการตามแผน 

A 
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แกไข(ถามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 

 
 

10 นาที 

ผู ร ับผิดชอบโครงการสงสรุปผล
การดำเน ินโครงการมาย ังงาน
ธ ุ ร ก า ร เพ ื ่ อ ร วบร วมผลกา ร
ดำเนินงาน 
  

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

8 
 

 
1 ช่ัวโมง 

งานธุรการดำเนินการจัดทำแบบ
สรุปผลการดำเนินโครงการ รอบ 6 
เดือน และ รอบ 12 เดือน 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

9 
 

 
 

30 นาที 

งานธุรการจัดทำหนังสือสงภายใน
เรื ่องสรุปผลการดำเนินโครงการ
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน พรอม
แนบแบบสร ุ ปผลการดำ เ นิน
โครงการ รอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

10 
 

 
 
 

10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องสรุปผล
การดำเนินโครงการ รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน พรอมแนบแบบ
สรุปผลการดำเนินโครงการ รอบ 6 
เด ื อน และ  12 เด ื อน เสนอ
ผูอำนวยการ เพ่ือพิจารณาลงนาม 
 
  

ผูอำนวยการ 

11    
 
 

10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องสรุปผล
การดำเนินโครงการ รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน พรอมแนบแบบ
สรุปผลการดำเนินโครงการรอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน สงไปยังกอง
แผนงาน และถายเอกสารจัดเก็บ
เขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
 
 
 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

 

 

 

 

 

 

A 

ผูรับผิดชอบสงสรุปโครงการ 

เสนอ

ผูอำนวยการ

 

จัดทำแบบสรุปผลการดำเนิน

โครงการ รอบ 6 , 12 เดือน  

จัดทำบันทึกขอความสรุป

โครงการรอบ 6 , 12 เดือน 

จัดสงเอกสารไปยัง 
กองแผนงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

5 นาที 
 

ร ั บ ห น ั ง ส ื อ ร า ช ก า ร จ า ก
หนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผ  า น ร ะ บ บ  UP-DMS ห รื อ
หนังสือฉบับจริง 
 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

2    

5 นาที 
ดำเน ินการตรวจสอบความ
ถ ูกต องของหน ังส ือ หากไม
ถูกตองใหดำเนินการสงคืนแกไข
ตามไปหนวยงานตนสังกัด 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

3  
 
 
 

 
 

10 นาที 

ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ
ภ า ย ใ น / ภ า ย น อ ก  แ ล ะ
เกษียนหนังสือ  

นางอรดี กาศ
โอสถ 

4  
 

 

 
10 นาที 

นำหนังสือรับภายใน/ภายนอก 
เสนอหัวหน างานธ ุรการเพ่ือ
ต ร ว จ ส อ บ  แ ล ะ เ ส น อ ต าม
ข้ันตอนดังน้ี 
1. ผูอำนวยการเพ่ือทราบ/สั่งการ  
2. กรณีตองเสนออธิการบดีให
แยกแฟมเพ่ือเสนอรองอธิการบดีใน
กำกับเพ่ือทราบ/สั่งการ 

- รองอธกิารบดีในกำกบั  
- ผูอำนวยการ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 นาที 

ดำ เน ินการแยกหน ั งส ื อ รั บ
ภายใน/ภายนอกที ่ผานการสั่ง
การจากรองอธิการบดีในกำกับ / 
ผูอำนวยการ ดังน้ี 
1. กรณีเว ียนแจ งผ านระบบ  
UP - DMS 
2. กรณีมอบหมายรายบุคคล
ทราบผ  านระบบ UP – DMS 
หรือดำเนินการนำสงเอกสาร
ฉบับจริงใหพรอมเซนชื่อในสมุด
ทะเบียนคุมไวเปนหลักฐาน 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

6  
 
 
 
 

 
 
 

10 นาที 

ดำเนินการสแกนหนังสือ และ
อ ัพโหลดไว  ในแอปพล ิเคช่ัน 
Onedrive และจัดเก็บเขาแฟม
ตามประเภทหนังสือ 
 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

เริ่มการทำงาน 

รับหนังสือภายใน/ภายนอก 

แยกหนังสือท่ีผานการสั่งการ 

จัดเก็บหนังสือรับภายใน/ภายนอก 

สิ้นสุดการทำงาน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
ภายใน/ภายนอก 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือ 
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แกไข(ถามี) 

 

กระบวนการ: ลงทะเบียนสงหนังสือภายใน/ภายนอก 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

 
1 ช่ัวโมง 

 

ดำเนินการจ ัดร างหนังส ือสง
ภายใน/ภายนอก  
 
 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

2    

1 ช่ัวโมง 
 

ดำเน ินการ เสนอหน ังส ือสง
ภายใน/ภายนอก ดังน้ี 
-กรณีหนังสือสงภายใน เสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานเพ่ือตรวจสอบ  
2. ผูอำนวยการเพ่ือลงนาม  
3. รองอธิการบดีในกำกับเพ่ือ
ทราบ/สั่งการ/อนุมัติ 
-กรณีหนังสือสงภายนอก เสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานตรวจสอบ  
2. ผูอำนวยการตรวจสอบ  
3.เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี
ในกำกับลงนาม 
 

- อธิการบด ี
- รองอธิการบดีใน
กำกับ 
- ผูอำนวยการ  
- หัวหนางาน 

3  
 
 
 

 
 

10 นาที 

ดำเนินการลงทะเบียนสงหนังสือ
ภายใน/ภายนอก (ลงเลขสงและ
วันท่ีในวันท่ีลงนามในหนังสือ) 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

4  
 

 

 
10 นาที 

ดำเนินการจัดสงหนังสือภายใน
ผ  า น ร ะ บ บ  UP – DMS/ ส ง
หนังสือฉบับจริงภายนอกไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

5   
10 นาที 

ดำเนินการสแกนเอกสาร และ
อ ัพโหลดไว  ในแอปพล ิเคช่ัน 
Onedrive และจัดเก็บเขาแฟม
ตามประเภทหนังสือ 
 
 
 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 
ภายใน/ภายนอก 

จัดสงหนังสือภายใน/ภายนอก 

จัดเก็บหนังสือภายใน/ภายนอก 

เริ่มการทำงาน 

รางหนังสือสงภายใน/ภายนอก 
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แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานบุคคล 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

 
5 นาที 

 

บุคลากรที่มีความประสงคจะขอ
ลา ดำเนินกรอกแบบฟอรมการลา
ออนไลน พรอมพิมพเสนอหัวหนา
งานตรวจสอบการลาและเสนอ
ความคิดเห็น และสงมายังงาน
ธุรการ 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

                                                         
2 

  

 
10 นาที 

ดำเนินการตรวจเช็คความถูกตอง
และประวัติการลา  
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

3  
 
 
 

 
 

 
10 นาที 

- กรณีผูอำนวยการลา เสนอตาม
ข้ันตอน ดังน้ี 
1. หัวหนางานธุรการตรวจสอบ
ประวัติการลาพรอมลงนามกำกับ  
2. รองอธิการบดีในกำกับลงนาม
อนุญาต 
- กรณีบุคลากรในสวนงานลาเสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานธุรการตรวจสอบ
ประวัติการลาพรอมลงนามกำกับ  
2. ผูอำนวยการลงนามอนุญาต 
 
 

- รองอธิการบดีใน
กำกับ 
- ผูอำนวยการ  
- หัวหนางาน  
- หัวหนางาน
ธุรการ 

4  
 

 

 
5 นาที 

ดำเนินการลงประวัต ิการลาใน
ระบบของกองการเจ  าหน า ท่ี  
พรอมจัดเก็บแบบฟอรมการลา
รวบรวมเขาแฟม 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

5   
 

10 นาที 

ดำเนินการนำรายงานสรุปวันลา
ประจำเดือนของบุคลากรเสนอท่ี
ป ร ะ ช ุ ม ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือทราบ 
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

 
 

เริ่มการทำงาน 

รับแบบฟอรมการลาออนไลน 

เช็คประวัติการลา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจสอบ/พิจารณา 

ลงประวัติการลาในระบบ 

รายงานสรุปวันลาประจำเดือน
เขาท่ีประชุม 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานเบิกจาย 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   
 

 
30 ช่ัวโมง 

 

งานที่มีความประสงคยืมเงิน
ทดรองจาย คำนวณคาใชจาย
ที่ตองการ จัดสงใหงานธุรการ
ดำเนินการจัดทำหนังสือสง
ภายในเรื่องขออนุมัติคาใชจาย
ในระบบ E-Budget  
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

2    

 
10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องขอ
อน ุ ม ั ต ิ ค  า ใ ช  จ  า ย  เ สนอ
ผูอำนวยการเพื่อลงนาม และ
เสนอรองอธิการบดีในกำกับ
เพ่ืออนุมัติ 
 

- รองอธิการบดีในกำกับ 
- ผูอำนวยการ 

3  
 
 
 
 

 

ตาม
ระยะเวลา
การเบิก 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 
เชน ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอรม
ก า ร เ บ ิ ก - จ  า ย  ข อ ง
มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

4   

30 นาที 
ดำเนินการจัดทำหนังสือสง
ภายในเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน
คาใชจายตาง ๆ ในระบบ E-
Budget 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

5  
 

 
 

10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องขอ
อนุมัติ เบิกเงินคาใชจาย เสนอ
ผูอำนวยการเพื่อลงนาม และ
เสนอรองอธิการบดีในกำกับ
เพ่ืออนุมัต ิ
 
 

- รองอธิการบดีในกำกับ 
- ผูอำนวยการ 

6   
 

10 นาที 

ดำเนินการจัดทำใบเบิกเงินใน
ระบบ ERP พรอมแนบเอกสาร
การเบิกจายทั้งหมด เสนอลง
นามตามข้ันตอนงานการเงิน 
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เริ่มการทำงาน 

ขออนุมัติคาใชจาย 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 

ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจาย 

จัดทำใบเบิกเงิน 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 

 

 นำใบเบิกเงินพรอมเอกสาร
เคล ี ยร  เ ง ิ นย ื ม  เสนอตาม
ข้ันตอนดังน้ี  
1. หัวหนางานธุรการการลง
นามตรวจสอบ 
2. ผูอำนวยการลงนามอนุมัติ 
 
 
 

- รองอธิการบดีในกำกับ 
- ผูอำนวยการ 

8   สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว
ในแอปพลิเคชั ่น Onedrive 
และดำเนินการจัดสงเอกสาร
การเบิกจายไปยังกองคลัง  
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

A 

จัดสงเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลงั 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไข 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานการเงิน 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1   

 

 
1 นาที 

 

งานท ี ่ม ีความประสงค   จ ัดสง
หนังสือสงภายในเรื ่องขออนุมัติ
คาใชจายและขออนุมัติยืมเงินทด
รองจาย เพื่อดำเนินการจัดทำใบ
ยืมเงินในระบบ ERP 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

2    

 
10 นาที 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังส ือส งภายในเร ื ่องขอ
อนุมัติคาใชและขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจาย เชน จำนวนเงิน หมวด
การใชเงิน ปงบประมาณการใชเงิน 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

3  
 

 

10 นาที 
ดำเนินการจัดทำใบยืมเงินทดรอง
จายในระบบ ERP 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

4   
 
 

10 า
ที 

นำใบย ืมเง ินพร อมหน ังส ือสง
ภายในเรื ่องขออนุมัต ิคาใชจ าย
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
เสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 

- ผูอำนวยการลงนาม /อนุมัติ 
วงเงินไมเกิน 400,000 บาท 

- รองอธ ิ การบด ี ในกำ กับ
อนุมัติ วงเงินเกิน 400,000 
บาท แตไมเกิน 500,000 บาท 

- อธ ิการบด ีอน ุม ัต ิวงเ งิน                
เกิน 500,000 บาท ข้ึนไป 

-ผูอำนวยการ 
-รองอธิการบดีใน
กำกับ 

5  
 

 
 

10 นาที 

นำใบย ืมเง ินพร อมหน ังส ือสง
ภายในเรื ่องขออนุมัต ิคาใชจ าย
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
จ ั ด ส  ง ไ ป ย ั ง ก อ ง ค ล ั ง  เ พ่ื อ
ดำเนินการจายเงินยืม 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

6   

ตาม
ระยะเวลาท่ี

กำหนด 

งานท่ีรับผิดชอบการยืมเงิน     ทด
รองจาย ดำเนินการเคลยีรเอกสาร
เงินยืมตามคาใชจายท่ีใชจริง 
 

ผูรับผิดชอบเคลียร
เงินยืม 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เริ่มการทำงาน 

รับบันทึกขอความ 

ขออนุมัติคาใชจาย 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

จัดทำใบยืมเงิน 

จัดสงเอกสารยมืเงินไปยังกองคลัง 

เคลียรเอกสารเงินยมื 

A 
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แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 

 
 

 
 

10 นาที 

ร ับเอกสารเคล ียร เง ินย ืม เ พ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองในการเบิก
เงิน 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

8   
 

1 ช่ัวโมง 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารเคลียร เง ินยืม ตาม
รายการที่ใชเงินจริง และใหเปน
ตามกฎ ระเบียบของการเบิก – 
จายเงิน  
 

- หัวหนางาน
ธุรการ  
- วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

9   

20 นาที 
ดำเนินการจัดทำใบเบิกเง ินใน
ระบบ ERP ตามเอกสารเคลียรเงิน 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

10   
 

 

10 นาที 

นำใบเบิกเงินพรอมเอกสารเคลียร
เงินยืม เสนอตามข้ันตอนดังน้ี  
1. ห ัวหน างานธ ุรการลงนาม
ตรวจสอบ 
2. ผูอำนวยการลงนามอนุมัติ 
 
 

- ผูอำนวยการ 
- หัวหนางาน
ธุรการ 
 

11   
 

5 นาที 

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไวใน
แอปพล ิ เคช ั ่น Onedrive และ
ดำเน ินการจ ัดส ง เอกสารการ
เบิกจายไปยังกองคลัง  
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

รับเอกสารเคลียรเงินยืม 

A 

จัดทำใบเบิกเงิน 

 

จัดสงเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลงั 

 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานพัสดุ 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

 
5 นาที 

 

ดำเนินการรับรายการวัสดุสำนักงาน
จากระบบ Microsoft Dynamics AX 
เขา ระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุ
คงคลัง (iMS) 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

2    

 
20 นาที 

บุคลากรจัดทำเบิกวัสดุสำนักงาน 
ดำเนินการดังน้ี 
1. กรอกขอมูลรายการวัสดสุำนักงาน
ท่ีตองการในระบบ iMS 
2. พิมพเอกสารใบเบิกวัสดุฯ 
3. ลงนามในใบเบิกวัสดุ พรอมจัด
สงไปยังงานธุรการ 
 

บุคลากรท่ีตองการ
ใชวัสดุสำนักงาน 

3  
 
 
 

 

 
10 นาที 

เจ าหน าท ี ่พ ัสด ุตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการเบิกวัสดุ และ
อนุมัต ิการเบิกในระบบ iMS และ
เสนอหัวหนาเจาหนาที ่พ ัสดุเ พ่ือ
ตรวจสอบ 
 

- น.ส.นงคราญ ใจดี  
- นางอรดี กาศโอสถ 

4  
 

 

 
10 นาที 

ดำเนินการเบิกวัสดุสำนักงานตาม
รายการขอเบิกในใบเบิกวัสดุจาก
คลัง (หองหรือตูเก็บวัสดุสำนักงาน) 
 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

5   

 
30 นาที 

ดำเนินการจัดทำหนังสือสงภายใน
เรื่อง รายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน 
พรอมพิมพเอกสารประกอบรายงานใน
ระบบ Microsoft Dynamics AX และ 
ระบบสารสนเทศการบร ิหารว ัสดุ 
คงคลัง (iMS) 
 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

6   
 

10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่อง รายงาน
วัสดุคงเหลือประจำเดือน เสนอตาม
ข้ันตอนดังน้ี  
1. หัวหนางานธุรการลงนามตรวจสอบ 
2. ผูอำนวยการลงนาม 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

เริ่มการทำงาน 

รับวัสดสุำนักงานในระบบ iMS 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จัดทำใบเบิกในระบบ iMS 

เบิกวัสดสุำนักงาน 

จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ รายเดอืน 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7   

5 นาที 
สแกนหนังสือ เพื ่ออัพโหลดไวใน
แอปพล ิ เ ค ช ั ่ น  Onedrive และ
ดำเนินการจัดสงเอกสารการเบิกจาย
ไปยังกองคลัง  
 

นางอรดี กาศโอสถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดสงหนังสือไปยังกองคลัง 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานประชาสัมพันธ 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

จัดเตรียม รวบรวมขอมูลในการทำ
ขาวประชาสัมพันธ เชน บทความ 
ภาพถาย วีดีโอ และดำเนินการ
เข ียนขาวประชาส ัมพันธ  ตาม
ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน  
 
 
 

วาท่ีรอยตร ี
อัครพล ดวงพัตรา 

2   
 
 
 
 

 

30 นาที 
นำขาวที่ผานการเรียบเรียง เสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. ห ัวหนางาน เพื ่อตรวจสอบ
ความถูกตอง 
2. ผ ู อำนวยการเพื ่อตรวจสอบ
ความถูกตองและพิจารณาสั่งการ 
 
 

- ผูอำนวยการ 
- หัวหนางานธุรการ 

3  
 
 
 

 
 
 

20 นาที 

ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ
ขาวตามชองทางตาง ๆ ดังน้ี 
1. เว็ปไซตมหาวิทยาลัย   
2. เว็ปไซตสวนงาน 
3. Facebook  
4. จดหมายขาว  
5. ติดบอรดประชาสัมพันธ 
 

วาท่ีรอยตร ี
อัครพล ดวงพัตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เริ่มการทำงาน 

เขียนขาวประชาสัมพันธ 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เผยแพรขาวตามชองทางตาง ๆ 

 สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

 

งานประชุม 
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คำบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (หัวหนางาน

ประชุม) 
หนาท่ี (job) จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ผูรับผิดชอบ นางสาวเนตรชนก สุขยิ่ง 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 
สังกัดงาน งานประชมุ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
หญิง 

ปริญญาตรีขึ ้นไป ที่ ก.ม.กำหนดใหใชเปน
ค ุณสมบ ั ต ิ ส ำหร ั บตำแหน  งม ี คว ามรู
ความสามารถ ความเช ี ่ ยวชาญ และ
ประสบการณในหนาที่ มีความรูความเขาใจ
ในหลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี      
ม ีความร ู  ความเข  า ใจ ในนโยบายการ
บริหารงานดาน   ตาง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
ปฏิบัติงานในตำแหนงหัวหนางานประชุม มีหนาที่ ควบคุม ตรวจสอบ การดำเนินงานของงานประชุม รับผิดชอบ
งานประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานประชุมประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำระเบียบวาระ
การประช ุม บ ันท ึกมต ิท ี ่ประช ุม สร ุปมต ิท ี ่ประช ุม จ ัดแผนผ ังท ี ่น ั ่ งการประช ุมและจ ัดทำตาราง 
ผูเสนอวาระการประชุม ประสานงานเอกสารของนายกสภามหาวิทยาลัย การจายเบี้ยประชุม จัดเตรียมสิ่งของ
แสดงความยินดีเนื่องในโอกาสตาง ๆ  จัดเตรียมขอมูลและตรวจสอบเอกสารประกอบวาระการประชุม จัดเก็บมติ
รายงานการประชุม ติดตอประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา/ประชุมคณะกรรมการประเมินตนเองของสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา รวบรวมและตรวจสอบเอกสารประกอบวาระการประชุม จัดทำสรุปเรื่องตามวาระ
การพิจารณา 

2. บันทึกมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา /ประชุมคณะกรรมการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลยั
พะเยาและบันทึกประเด็นการประชุมการแสดงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ รวมท้ังขอสังเกตของกรรมการ
สภา ประกอบการสรุปมติท่ีประชุม 
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3. สรุปมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา/ประชุมคณะกรรมการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัย
พะเยา  

4. จัดทำแผนผังท่ีนั่งการประชุมและจัดทำตารางผูเสนอวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. ติดตามขอมูลการนำเสนอตอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา เชน ไฟลการนำเสนอของผูชี้แจง 
6. จายคาเบี้ยประชุมและคาใชจายในการเดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
7. เตรียมความพรอมการดำเนินงานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา / ประชุมประเมินตนเองของ

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
8. ประสานการเดินทางของนายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
9. ประสานงานและเตรียมความพรอมสถานท่ีจัดประชุม อาหารและเครื่องดื่ม  
10. จัดเตรียมสิ่งของแสดงความยินดีในโอกาสตาง ๆ  
11. ควบคุม ตรวจสอบการเบิก-จาย คาใชจายในการจัดประชุม 
12. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำรายงานประจำป สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
13. ควบคุม ตรวจสอบ หนังสือสงภายนอกและหนังสือสงภายใน กอนเสนอผูอำนวยการ 
14. ปฏิบัติหนาท่ี กำกับติดตาม / ตรวจสอบ  การดำเนินงานของผูใตบังคับบัญชา 
15. ดูแลและรับรองนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง  

1. คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเเละควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. คณะอนุกรรมการเพ่ือดำเนินงานงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
3. จัดหาชุดแตงกายในโอกาสตาง ๆ ใหกับนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการชุดตางๆ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดมอบหมายจากผูอำนวยการฯ 
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี (job) - ปฏิบัติงานดานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 
- ปฏิบัติงานดานการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมิน  
  ตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ท่ีแตงตั้งโดย         
  สภามหาวิทยาลัยพะเยา) 

ผูรับผิดชอบ นายพฤทธพงค รัตนพัทธยากร 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานประชุม 
สังกัดงาน งานประชมุ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
ชาย 

ปริญญาตรีข้ึนไป ท่ี ก.ม.กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติ
สำหรับตำแหนงมีความรู ความสามารถ ความ
เชี ่ยวชาญ และประสบการณในหนาที่ มีความรู
ความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปน
อย างด ี  ม ีความร ู ความเข าใจในนโยบายการ
บริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

          ปฏิบัติงานดานเอกสารเกี่ยวกับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำหนังสือเชิญประชุม / 
เลื่อนการประชุม จัดสงหนังสือเชิญประชุมใหกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ จัดทำหนังสือขออนุมัติการ
ใชหองประชุม ประมาณการคาใชจายในการจัดประชุม จัดทำแฟมระเบียบวาระการประชุม สรปุจำนวนผูเขารวม
ประชุม ติดตอประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งปฏิบัติหนาที่อื ่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย            จากผูบังคับบัญชาเบื้องตน / ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จัดสงหนังสือเชิญประชุมใหกับกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยาผูทรงคุณวุฒิ 
3. จัดทำสรุปผูเขารวมประชุมในแตละครั้งเสนอฝายเลขานุการ 
4. คำนวณคาใชจายในการจัดประชุม จัดทำหนังสือขออนุมัติคาใชจายและยืมเงินทดรองจายในการ          

จัดประชุม   
5. จัดทำขออนุมัติการใชหองประชุม ประสานงานเรื่องอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม 
6. จัดเตรียมรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ / ของบุคลา

การ 
7. ประสานขอรถ รับ – สง สำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
8. ถายเอกสารระเบียบวาระการประชุม / จัดทำแฟมระเบียบวาระการประชุม 
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9. จัดเตรียมความพรอมในหองจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
10. รวบรวมเอกสารรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และคาใชจายตาง ๆ ในการจัดประชุมสงไปยังกอง

คลัง 
งานอ่ืนๆ ท่ีไดมอบหมายจากผูบังคับบัญชาเบื้องตน / ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง  
1. จัดทำบันทึกขอความสงรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา และจัดสงใหกรรมการฯ  
2. จัดทำบันทึกขอความเวียนแจงหนวยงานตาง ๆ นำเรื่องเขาท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

จัดสถานท่ีรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  
1. งานรับรองนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการ        

ชุดตาง ๆ  
2. ดูแลบำรุงรักษาแท็บเล็ตของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยาท่ี ใชในการประชุมสภามหาวิทยาลัย

พะเยา โดยไดอัปเดตแท็บเล็ตแตละเครื่อง และทำความสะอาดเครื่อง พรอมชารจแบตเตอรี่ เพ่ือ
เตรียมพรอมในการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

3. ท่ีไดมอบหมายจากผูอำนวยการฯ/หัวหนางาน 
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี (job) จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ผูรับผิดชอบ นายกฤษณะ จันนาค 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานประชุม 
สังกัดงาน งานประชมุ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
 
 
คุณสมบัติ 

 
ชาย 

ปร ิญญาตร ีข ึ ้ น ไป  ท ี ่  ก .ม .กำหนดให  ใช  เปน         

คุณสมบัติสำหรับตำแหนงมีความรู ความสามารถ                    

ความเชี่ยวชาญ และประสบการณในหนาท่ี                            

มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกร

เปนอยางดี มีความรู ความเขาใจ ในนโยบายการ

บริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
          ปฏิบัติงานดานเอกสารเกี ่ยวกับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา การเตรียมความพรอม            
หองประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อัปโหลดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  ผานโปรแกรม                    
One Drive จัดสราง Link หองประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เสนอระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง           
ใหนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยพะเยา                
จัดทำรายงานการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (Self-Assessment Report) จัดทำหนังสือแจงมติ    
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยที่ไดมีการรับรองมติสภามหาวิทยาลัยโดยไมตองรอรับรองรายงานการประชุม                
ครั้งตอไป ใหกับสวนงาน/หนวยงานไปดำเนินการ จัดทำมติสลักหลังหนังสือตนฉบับเเละแจงมติการประชุม                     
สภามหาวิทยาลัยพะเยา รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาเบื้องตน / ผูอำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

1. จัดทำมติสลักหลังหนังสือตนฉบับเเละแจงมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จัดสราง Link หองประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยาผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
3. จัดเตรียมความพรอมในหองจัดประชุม เชน ความพรอมโสตทัศนูปกรณ จัดหองประชุม ใหมีความ

พรอมในการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
4. ควบคุม ดูเเลความเรียบรอยดานความพรอมโสตทัศนูปกรณเเละบันทึกภาพในการจัดประชุม              

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. จัดทำหนังสือแจงมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยที่ไดมีการรับรองมติสภามหาวิทยาลัยโดยไมตองรอ

รับรองรายงานการประชุมครั้งตอไป ใหกับสวนงาน/หนวยงานไปดำเนินการ 
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6. จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยาลงนาม ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
และคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. จัดทำหนังสือขอสงขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยาท่ีนายกสภามหาวิทยาลัย
พะเยาลงนามเรียบรอยแลว ใหกับสวนงาน/หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8. จัดทำมติสลักหลังหนังสือตนฉบับเพ่ือเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาลงนาม 
9. จัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา (เเยกสวนงาน/หนวยงาน) และจัดทำหนังสือแจงมติ

การประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยาใหกับสวนงาน/หนวยงาน 
10. จ ัดทำบ ันท ึกข อความส งร ับรองรายงานการประช ุมสภามหาว ิทยาล ัยพะเยา และจ ัดสง                             

ใหกรรมการฯ เพื ่อทำการรับรอง และจัดทำหนังสือรายงานผลการรับรองรายงานการประชุม                   
สภามหาวิทยาล ัยพะเยา เพื ่อเสนอไปยังเลขานุการสภามหาวิทยาล ัยพะเยาเสนอที ่ประชุม                   
สภามหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือทราบและรับรองรายงานการประชุมตอไป 

11. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยพะเยา กอนเผยแพรใหกับหนวยงาน
ภายในภายนอกมหาวิทยาลัย 

12. จัดทำรายงานการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (Self-Assessment Report, SAR) 

หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง  

1. จัดสถานท่ีรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
2. คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเเละควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
3. งานดานการรายงานสถิติการใหบริการงานประชุม 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการชุดตาง ๆ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดมอบหมายจากผูอำนวยการฯ/หัวหนางาน 
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กระบวนการ: จัดทำระเบียบวาระประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
1 

 
 
 
 
 

 
 

10 นาที 1. รับเรื่องจากงานธุรการ 
2. รวบรวมเรื่องท่ีเสนอ
บรรจุวาระการประชุม 
ตามวาระการพิจารณา 
3.จัดทำสรุปวาระ 
การประชุมพรอมเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 
 

2 แกไข (ถามี) 

 
2 ช่ัวโมง รวบรวมระเบียบวาระ 

การประชุมเสนอตาม
ข้ันตอน ดังน้ี 
1. เสนอผูอำนวยการ 
2. เสนอเลขานุการสภา 
 
 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 
 

3  
 

20 นาที จัดทำตารางผูเสนอ
ระเบียบวาระการประชุม
ตามวาระการพิจารณา  
จัดทำแผนผังท่ีน่ัง 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 

4    
แกไข (ถามี) 

 
 
 

20 นาที 1. นำตารางผูเสนอระเบียบ
วาระการประชุมตามวาระ
การพิจารณา  
2. จัดทำแผนผังท่ีน่ังในท่ี
ประชุมของกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั เสนอ
ผูอำนวยการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

1.นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
2. ผูอำนวยการ 
 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำตารางผูเสนอระเบียบวาระ 
การประชุม/แผนผังท่ีน่ัง 

จัดทำสรุปวาระการประชุม 

เสนอผูอำนวยการ/
เลขานุการสภาฯ

ตรวจสอบ 

เสนอผูอำนวยการ

ตรวจสอบ 

A 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 40 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 

30 นาที 
รวบรวมระเบียบวาระการ
ประชุมตามวาระการพิจารณา 
เตรยีมอัปโหลดไฟล  
ผานแอพพลิเคช่ัน  One 
Drive กอนลวงหนา7 วัน 
 
 
 

  
 
 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 1. ดำเนินการจดัประชุม
ตามวันเวลา และสถานท่ี   
ท่ีกำหนดในหนังสือเชิญ
ประชุม 
2. เบิกจายเบ้ียประชุมและ
คาใชจายในการเดินทาง
ของกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

7  3 ช่ัวโมง จดบันทึกสรุปมติท่ีประชุม
และบันทึกประเด็นการ
แสดงความคดิเห็น 
ขอเสนอแนะ ขอสงัเกตของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

8  3 วัน จัดทำสรุปมติท่ีประชุม    
สภามหาวิทยาลยั 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

9  
แกไข (ถามี) 

 
 
 
 
 

2 วัน สรุปมติท่ีประชุมท่ีไดมีการ
รับรองมตสิภามหาวิทยาลัย
โดยไมตองรอรบัรอง
รายงานการประชุม 
ครั้งตอไป ใหสวนงาน/
หนวยงานไปดำเนินการ
กอน และสงใหกรรมการ
สภามหาวิทยาลยัรับรอง
รายงานการประชุม  
ตามข้ันตอน ดังน้ี 
1. เสนอผูอำนวยการ 
2. เสนอผูชวยเลขานุการ 
3. เสนอเลขานุการสภาฯ 
 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

บันทึกการประชุม  

A 

จัดประชุมตามวันเวลาและสถานท่ี 
ท่ีกำหนด  

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม 

สรุปมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน/
พิจารณา 

A 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 41 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
10  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง จัดเก็บมติรายงานการ
ประชุมท่ีรับรองรายงาน
การประชุม ดังน้ี 
1. จัดเก็บเปนไฟลและเขา
แฟม เพ่ือใชอางอิงและ
สืบคน 
2. จัดทำมติยอการประชุม
สภา ลงในเว็บไซดของ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยาเพ่ือเผยแพร
ประชาสมัพันธ 
 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บมติรายงานประชุม 
สภามหาวิทยาลยัพะเยา  

B 
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กระบวนการ: การประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 

1.  สภามหาวิทยาลัย
พะเยา พิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
ตนเองของสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา 
ประจำปการศึกษา 
ตามประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องแนวทางการ
ประเมินตนเองของสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา  
ประจำป 
2.  เชิญประชุม 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 

    

2  30  นาที จัดทำสรุปวาระการ
ประชุมตามวาระการ
พิจารณา 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 

3 แกไข (ถามี)  2 ช่ัวโมง รวบรวม/สรุปวาระการ
ประชุม เสนอตามข้ันตอน
ดังน้ี 
1. เสนอผูชวยเลขานุการ 
2. เสนอเลขานุการ 
 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 

4  
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 1. ดำเนินการจดัประชุม  
ตามวันเวลาและสถานท่ี  
ท่ีกำหนดในหนังสือเชิญ
ประชุม เพ่ือกำหนดปฏิทิน
การดำเนินการประเมิน
ตนเองฯ และพิจารณา
แบบประเมินตนเองของ
กรรมการสภากรรมการ
สภามหาวิทยาลยั  
2. เบิกจายเบ้ียประชุม
และคาใชจายในการ
เดินทางของกรรมการฯ 

งานประชุม 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/นัดประชุม 

 

 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำสรุปวาระการประชุม 

จัดประชุมตามวัน/เวลา/สถานท่ี 
ท่ีกำหนด  

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน/

พิจารณา/ลงนาม 

A 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 43 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5 
 
 

 
 
 
 
 

 

1 ช่ัวโมง จดบันทึกสรุปมติท่ีประชุม
และบันทึกประเด็นการ
แสดงความคดิเห็น 
ขอเสนอแนะ และ
ขอสังเกตของกรรมการฯ 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 
 

6  2 วัน จัดทำสรุปมติท่ีประชุม
คณะกรรมการประเมิน
ตนเองของสภาฯ 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 
 
 

6  
แกไข (ถามี) 

 
 
 

 

 จัดทำรายงานการประชุม
เสนอตามข้ันตอนดังน้ี 
1. ผูชวยเลขานุการสภา 
2. เลขานุการสภา 
 
 
 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 
 

7 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง จัดสงแบบประเมินตนเอง
ของกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั ตามมติท่ี
ประชุมใหกับ
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั เพ่ือทำการ
ประเมินและแสดง
ความเห็นเก่ียวกับการ
ปฏิบัติหนาท่ีของตนเอง
และกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 

8  
 
 
 
 
 

 1. รวบรวม วิเคราะหและ
สรุปผลการประเมินตาม
แบบประเมินตนเองของ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลยัท่ีสงกลับคืน
ใหกับสำนักงานสภาฯ 
2. จัดทำรายงานการ
ประเมินตนเองของสภา
มหาวิทยาลยั 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
  สุขยิ่ง 

บันทึกการประชุม 

สรุปมติท่ีประชุม 

รวบรวม วิเคราะห และสรุปผล     

การประเมิน 

จัดสงแบบประเมินตนเอง 

ใหกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณา 

A 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 แกไข (ถามี)  1 วัน รวบรวม วิเคราะหและ

สรุปผลการประเมินตาม
แบบประเมินตนเองของ
กรรมการสภาฯ และ
จัดทำรายงานประเมิน
ตนเองของสภา
มหาวิทยาลยั (Self – 
Assessment Report, 
SAR) เสนอตามข้ันตอน
ดังน้ี 
1. ผูชวยเลขานุการ    
2. เลขานุการ 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 
 

9  
 
 

1 วัน 1.เสนอผลการประเมิน
ตนเองของกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั ตอท่ีประชุม
สภามหาวิทยาลยัพะเยา
เพ่ือพิจารณา 
2.จัดทำรายงานประเมิน
ตนเองของสภา
มหาวิทยาลยั  
(Self – Assessment 
Report, SAR)  
ตามขอเสนอแนะของ  
สภามหาวิทยาลยัพะเยา  
 

นางสาวเนตรชนก 
  สุขยิ่ง 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดำเนินการเผยแพร
รายงานผลการประเมิน
ตนเองของสภา
มหาวิทยาลยั  
(Self – Assessment 
Report, SAR) ประจำป 
ผานเว็บไซดของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลยัพะเยา 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

B 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณา 

เสนอผลการประเมินตนเองของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา

ตอสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

รายงานผลการประเมินตนเองของ

สภามหาวิทยาลยัพะเยา 

สิ้นสุดการทำงาน 
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กระบวนการ: จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหใหใชสถานท่ีจัดประชุม 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
  
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห
ใหใชสถานท่ีจัดประชุม 
 

นายพฤทธพงค              
รัตนพัทธยากร 

  
 
 
 

  

2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

เสนอหนังสือขอความอนุเคราะห
ใหใชสถานท่ีจัดประชุม 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางาน 
2. ผูอำนวยการ 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หัวหนางาน  

 
3 

 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสือขอความอนุเคราะห           
ใหใชสถานท่ีจัดประชุม ในระบบ              
UP-DMS ไปยังวิทยาลัยการจัดการ  
 
  

นายพฤทธพงค             
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

 

จัดสงหนังสือขอความอนุเคราะหใหใช

สถานท่ีจัดประชุม 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา/ 

ลงนาม 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหใหใช

สถานท่ีจัดประชุม 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไข(ถามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 
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กระบวนการ: จัดทำหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลยัพะเยา 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
  
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินตนเองของ
สภามหาวิทยาลยัพะเยา 
 

นายพฤทธพงค              
รัตนพัทธยากร 

  
 
 
 

  

2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เสนอหนังสือสงเชิญประชุม 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการตรวจทาน 
3. เสนอกรรมการและเลขานุการ
พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หัวหนางาน 

 
3 

 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสือหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินตนเอง  
ของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ใหกับคณะกรรมการประเมิน
ตนเองของสภามหาวิทยาลัย
พะเยา 
 
  

นายพฤทธพงค              
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

จัดสงหนังสือหนังสือเชิญประชุม 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา/ 

ลงนาม 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไข(ถามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: การเสนอเร่ืองเพ่ือจัดเขาระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

 

10 นาที 
 

จัดทำหนังสือการเสนอเรื่องเพื่อจัด
เขาระเบียบวาระการประชุมสภา
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย พ ะ เ ย า ใ ห  กั บ            
สวนงาน/หนวยงาน 
 
 
 

นายพฤทธพงค          
รัตนพัทธยากร 

2    

5 นาที 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ดำเนินการแกไข 
1. หัวหนางาน 
2. ผูอำนวยการ 
 
 
 
 
  

1.ผูอำนวยการ 
2.หัวหนางาน 
3.นายพฤทธพงค  
  รัตนพัทธยากร 
  

3  
 
 
 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

จัดสงหนังสือการเสนอเรื่องเพื่อจัด
เ ข  า ระเบ ี ยบวาระประช ุมสภา
มหาว ิทยาล ัยพะเยา ผ านระบบ         
UP - DMS 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร 

 เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือ 

เสนอผูอำนวยการ

พิจารณาลงนาม 

จัดสงหนังสือการเสนอเรื่องเพ่ือจัดเขา

ระเบียบวาระประชุมสภา

มหาวิทยาลยัพะเยา 

สิ้นสุดการทำงาน 
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กระบวนการ: ประสานขออนุญาตใชรถสวนกลางเพ่ือ รับ-สง กรรมการสภามหาวิทยาลัย  
และบุคลากรสำหรับเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

5 นาที 
 

กรอกใบขออนุญาตใช รถยนต
สวนกลางของมหาวิทยาลัยพะเยา
สวนงาน (งานสวัสดิการ) กองการ
เจาหนาท่ี  
 
 
 
 

นายพฤทธพงค               
รัตนพัทธยากร 

2 
  

 

10 นาที 
นำใบขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลางของมหาวิทยาลัย 
เสนอผูอำนวยการลงนาม 
 
 
 
  

นายพฤทธพงค  
รัตนพัทธยากร 

3  
 
 
 

 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

สงใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง          
ของมหาว ิทยาล ัย ไปย ังกองการ
เจาหนาท่ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
  

นายพฤทธพงค           
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

 

 

 

 

แกไข(ถามี) 

เริ่มการทำงาน 

กรอกขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง 

เสนอผูอำนวยการ

พิจารณาลงนาม 

สิ้นสุดการทำงาน 

สงใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
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กระบวนการ: การเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

  

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

1.จัดทำหนังสือขออนุมัติคาใชจาย 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย ในการ
ประชุม 
2.ประสานงานธุรการจดัทำใบยืมเงิน
ทดรองจาย 
 

นายพฤทธพงค             
รัตนพัทธยากร  

  

 

 

  

2  

 

 

 

 

 

 

 
3 ช่ัวโมง 

เสนอหนังสือขออนุมัตยิืมเงินทดรอง
จาย ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางาน 
2. ผูอำนวยการ 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หัวหนางาน 
  

 

3 

 

 

 
30 นาที 

 

สงเอกสารยืมเงินพรอมสำเนาหนังสือ
ขออนุมัตคิาใชจายและขออนุมัติยมืเงิน
ทดรองจายสงไปยังกองคลัง 
  

นายพฤทธพงค             
รัตนพัทธยากร 

4 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

จัดทำรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของกรรมการ/ผูช้ีแจง         
/บุคลากร  

นายพฤทธพงค              
รัตนพัทธยากร 

5   7 วัน 1. เคลียรเอกสารเงินยืมตามคาใชจาย
ท่ีใชจริง 
2. จัดสงใหงานธุรการตรวจสอบและ
ดำเนินการตามข้ันตอน 
 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค           
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

จัดสงเอกสารยมืเงินไปยัง 
กองคลัง 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา/ 

 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือสงภายในขออนุมัติคาใชจาย 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไข(ถามี) 

จัดเตรียมเอกสารเบิกคาใชจาย 

เคลียรเอกสารเงินยมื  

สิ้นสุดการทำงาน 
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กระบวนการ: จัดทำหนงัสือเชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
  
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการ
สภามหาวิทยาลยัพะเยา/ผูช้ีแจง  
 

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร 

  
 
 
 

  

2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เสนอหนังสือเชิญประชุม 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางาน 
2. ผูอำนวยการ 
3. เลขานุการสภามหาวิทยาลยัพะเยา 
 
 

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร  

 
3 

 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย
พะเยา ไปยังคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
พะเยา (LINE, E-mail และไปรษณีย) 
  

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

 

จัดสงหนังสือหนังสือเชิญประชุม 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา/ 

ลงนาม 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไข(ถามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 
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กระบวนการ: รวบรวมระเบียบวาระการประชุมและอัปโหลดไฟล 
ระเบียบวาระผานแอปพลิเคช่ัน One Drive 

งาน: งานประชุม 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

1 

 

 

 

 

 

 

30 นาที จัดเตร ียมระเบียบวาระการ
ประชุมใหมีความพรอมในการ
อ ัปโหลดไฟล ระเบ ียบวาระ   
ผานแอปพลิเคชั่น One Drive 
ในรูปแบไฟล PDF 

นายกฤษณะ จันนาค 
 

2  
 

 
 
 

 

15 นาที อัพโหลดไฟลระเบียบวาระการ
ประชุมผานแอพพลิเคช่ัน 
One Drive กอนลวงหนา 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

นายกฤษณะ จันนาค 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสง Link ระเบียบวาระการ
ประชุมผานแอพพลิเคช่ัน 
One Drive ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหนางาน 
2. เสนอผูอำนวยการ 

1. นายกฤษณะ จันนาค 
2. หัวหนางาน 
3. ผูอำนวยการ 
 

 

 

 

 

อัพโหลดระเบียบวาระการประชุม 

ส้ินสุดการทำงาน 

จัดสง Link ระเบียบวาระการประชุม 

เริ่มการทำงาน 

จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  
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กระบวนการ : จัดสราง Link หองประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสบนแอปพลิเคชัน OneDrive 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที สร ุปผ ู  เ ข  าร  วมการประชุม               
สภามหาวิทยาลัย  

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร 

 

2  
 
 
 

15 นาที จัดสราง Link หองประชุมผาน
สื่ออิเล็กทรอนิกสบนแอปพลเิค
ชัน OneDrive 
 
 
 
 
 

นายกฤษณะ จันนาค 
 

3 

 

 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสง Link ระเบียบวาระการ
ประชุมผานแอพพลิเคช่ัน 
One Drive ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหนางาน 
2. เสนอผูอำนวยการ 

1. นายกฤษณะ จันนาค 
2. หัวหนางาน 
3. ผูอำนวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดสราง Link หองประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส 

ส้ินสุดการทำงาน 

เริ่มการทำงาน 

สรุปผูเขารวมการประชุมสภามหาวิทยาลัย

 

จัดสง Link ระเบียบวาระการประชุม 
ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
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แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: รายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
  
 
 
 
 

20 วัน 
 

1. ออกแบบรูปเลมรายงาน
ผลการดำเนินงานประจำป
ของสภามหาวิทยาลัย 
2. ดำเนินการเตรียมขอมูล
และรูปภาพประกอบการ
จัดทำ”ราง”รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปของสภา
มหาวิทยาลยั 
 
 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 

    
 

2  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอ “ราง”รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปของสภา
มหาวิทยาลยั ตามข้ันตอน
ดังน้ี 
1. หัวหนางานตรวจทาน 
2.ผูอำนวยการตรวจทาน/
พิจารณา 
3.เลขานุการ 
   สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

1. เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั 
2. ผูอำนวยการ 
3. หัวหนางาน 

3  
 
 

 
 

3 วัน ประสานโรงพิมพเพ่ือ
ออกแบบจัดทำรูปเลม 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 
 

4 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
  

3 วัน เสนอ “ราง”รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปของสภา
มหาว ิทยาล ัย เพ ื ่อจ ัดทำ
รูปเลม ตามข้ันตอนดังน้ี 
1.  หัวหนางานตรวจทาน 
2. ผู อำนวยการตรวจทาน/
พิจารณา 
3. เลขานุการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

1. เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั 
2. ผูอำนวยการ 
3. หัวหนางาน 

รวบรวมขอมลู/จดัทำรูปเลม 

 

 

 

เริ่มการทำงาน 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณา 

ประสานโรงพิมพ 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณา 

 

A 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 54 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5 

 
 
 

 
 
 

 
 
  
 
 

7 วัน 1.ประสานงานธุรการเพ่ือ
ดำเนินการจัดจาง 
2.ประสานโรงพิมพเพ่ือ
จัดพิมพรูปเลมตามจำนวน 
 
 
 

1. งานธุรการ 
2.นายกฤษณะ  
จันนาค 
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1 วัน 1.เผยแพรรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปของสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา ใหกับผู
ท่ีเก่ียวของท้ังหนวยงาน
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยัพะเยา 
(มหาวิทยาลัยท่ัวประเทศ) 
2.ลงในเว็บไซดของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลยัพะเยา
www.council.up.ac.th 
เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานโรงพิมพผลิตรูปเลม 

 

 

ประชาสมัพันธ 

 

สิ้นสุดการทำงาน 
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กระบวนการ: ขอความอนุเคราะหนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยาลงนาม ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง
และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

งาน: งานประชุม 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  10 นาที 1.รับเรื ่องจากหนวยงานที่มี

ความประสงคเสนอระเบียบ 
ขอบังคับ คำสั่ง และประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยาที่ไดผาน
การอนุมัติในที ่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จ ัดทำหน ังส ือขอความ
อนุเคราะหลงนามนำสงนายก
สภามหาวิทยาลัย ลงนาม 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
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10 นาที เสนอหนังสือขอความ
อนุเคราะหลงนาม ตาม
ข้ันตอนดังน้ี 
1.หัวหนางานตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการตรวทาน 
3. เลขานุการ 
   สภามหาวิทยาลัยลงนาม  

1. เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั 
2. ผูอำนวยการ 
3. หัวหนางาน 
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1 วัน จัดสงหนังสือสงภายในพรอม
แนบ คำสั่ง ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ ท่ีจะเสนอ
นายกสภามหาวิทยาลัยลง
นาม 
 
 
 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
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เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณาลงนาม 

 

แกไข (ถามี) 

ส้ินสุดการทำงาน 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือสงภายใน 

 

เสนอนายกสภา

มหาวิทยาลยั

พิจารณา 
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กระบวนการ: การจัดสงระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  
ที่นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยาลงนามเรียบรอยแลวใหกับสวนงาน/หนวยงาน 

งาน: งานประชุม 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  10 นาที 1. จัดทำหนังสือ ขอสงคำสั่ง 

ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ ข  อ บ ั ง คั บ
มหาวิทยาลัยพะเยา ไปยังสวน
งาน/หนวยงาน 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
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10 นาที เสนอหนังสือขอความ
อนุเคราะหลงนาม ตาม
ข้ันตอน ดังน้ี 
1.หัวหนางานประชุม
ตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการลงนาม 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หวัหนางาน 
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1 วัน จัดสงหนังสือสงภายในพรอม
แนบ คำสั่ง ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ ท่ีนายก
สภามหาวิทยาลยัลงนาม 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
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เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา

ลงนาม 

 

จัดสงใหหนวยงาน 

แกไข (ถามี) 

ส้ินสุดการทำงาน 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือสงภายใน 

 



 

 

 

งานกิจการพิเศษ 
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ชื่อตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  (หัวหนางานกิจการพิเศษ) 
หนาท่ี (job) 1. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานภายในงานกิจการ

พิเศษ 
2. งานจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและ

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
3. งานประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของ

หนวยงานภาครัฐ (ITA)  
4. รายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลงความรวมมือ 

(MOU) ประจำปงบประมาณ ของส วนงานและหนวยงาน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูรับผิดชอบ นางสุทธาทิพย เณรจาที 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
สังกัดงาน งานกิจการพิเศษ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
หญิง 
ปริญญาตรีข้ึนไป ท่ี ก.ม. กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติสำหรับตำแหนง
มีความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณในหนาท่ี 
มีความรู ความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี            
มีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
          ปฏิบัติงานในตำแหนงหัวหนางานกิจการพิเศษ มีหนาท่ีกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานภายในงานกิจการพิเศษ
รับผิดชอบการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ การประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) และรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลง 
ความรวมมือ (MOU) ประจำปงบประมาณ ของสวนงานและหนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา รวมทั้งปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมายจากผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม/บันทึกการประชุม/สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการสรรหานายก                    
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  

2. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบผลการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
ของมหาวิทยาลัยพะเยา เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือพิจารณา 

3. จัดทำหนังสือเสนอขอโปรดเกลาฯ แตงตั ้งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู ทรงคุณวุฒิ              
ของมหาวิทยาลัยพะเยาไปยังกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม         

4. กำกับ ติดตาม ติดตอประสานงานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 

5. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู ทรงคุณวุฒิ การจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานบริหารความเสี ่ยงและควบคุมภายใน และ 
งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

6. งานประเมินคณุธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA)  
7. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) ประจำปงบประมาณ ของสวนงานและ

หนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
8. กำกับ ต ิดตามการเบิก-จาย การจ ัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาล ัยและกรรมการ                     

สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และการจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
9. การจดั/ตรวจสอบทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา                         
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หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง (กรณีผูใตบังคับบัญชาลากิจ/ลาปวย) 
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม/เลื่อนการประชุม/การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลยัและกรรมการ

สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และการจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จัดทำขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม/คำนวณคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายก              

สภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
3. ปฏิบัติหนาท่ี ติดตาม และประเมินผล งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
4. ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูใตบังคับบัญชางานกิจการพิเศษ งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
1. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ชื่อตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี (job) 1. งานจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานบริหารความเสีย่งและควบคุมภายในของสำนักงาน 
     สภามหาวิทยาลยัพะเยา 
3. งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป สำนักงาน           

สภามหาวิทยาลยัพะเยา 
4. งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. งานเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 
6.   งานประสานการดำเนินกิจกรรมของสวนงาน/หนวยงาน 

  ท่ีเก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ นางสการัตน  ละออง 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานกิจการพิเศษ 
สังกัดงาน งานกิจการพิเศษ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
หญิง 
ปริญญาตรีขึ ้นไป ที ่ ก.ม. กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติสำหรับ
ตำแหนงมีความรูความสามารถ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ
ในหนาท่ี มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปน
อยางดี มีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
     ปฏิบัติงานในตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปในงานกิจการพิเศษ มีหนาท่ีจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานเบิกคาใชจายในการจัดประชุม และ
งานประสานการดำเนินกิจกรรมของสวนงาน/หนวยงานที่เกี ่ยวของ รวมทั้งปฏิบัติหนาที ่อื ่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
1. จัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. เบ ิกค าใช จ ายในการจัดประช ุมสำนักงานสภามหาว ิทยาล ัยพะเยา ประชุมคณะกรรมการสรรหานายก 

สภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 
3. จัดทำแผนและรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
4. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. ใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
6. ประสานขอรถสวนกลาง รับ-สง สำหรับเดินทางไปปฏิบัติงาน 
7. จัดเตรียมชุดครุยกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ตรวจเช็คความเรียบรอยใหพรอมใช และนำสงซักทำความ

สะอาดหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง (กรณีหัวหนางานกิจการพิเศษ ลากิจ/ลาปวย) 

1. ดำเนินการแกไขและจัดพิมพหนังสือที่เกี่ยวของกับการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม และแจงมติการประชุม 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดมอบหมายจากหัวหนางาน/ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
1. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดมอบหมายจากผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา/หัวหนางาน 
2. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
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กระบวนการ: งานจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 

งาน: งานกิจการพิเศษ 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 

30 นาที 
 

จัดทำหนังสือ เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสรรหานายก 
สภามหาวิทยาลยัและกรรมการ
สภามหาวิทยาลยัผูทรงคณุวุฒิ 
และเวียนแจงคำสั่งใหกรรมการ 
 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

    

2 
 

 20 นาที จัดสงหนังสือเชิญประชุมกรรมการ นางสการัตน  
ละออง 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำ เ น ิ น ก า ร ส ร ร ห า ต า ม           
ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ                  
แ ล ะ ว ิ ธ ี ก า ร ส ร ร ห า น า ย ก            
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู ทรงคุณวุฒิ 
พ.ศ. 2564 ตามข้ันตอนดังน้ี 

1. คณะกรรมการสรรหา 
ประชุมครั ้งที ่ 1 ออกประกาศ/
คำส ั ่ ง เพ ื ่ อดำเน ินการตาม
ขอบังคับฯ และขั ้นตอนในการ
สรรหา 

2. ฝ ายเลขาน ุการจ ัดทำ
หนังส ือแจงเว ียนตอผ ู ม ีส ิทธิ          
เสนอชื่อนายกสภามหาวิทยาลัย
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผ ู  ทรงค ุณว ุฒ ิ  ให  เสนอช่ือ          
ตามหล ักเกณฑ ท ี ่ กำหนดใน
ประกาศคณะกรรมการสรรหา 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สรรหา 
 

เวียนแจงคำสั่ง 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

ทำหนังสือเชิญประชุมกอนลวงหนา 7 วัน 
 

 

A 

ดำเนินการสรรหา  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
3  2 เดือน 3. คณะกรรมการสรรหา 

ประชุมครั้งท่ี 2 พิจารณา ดังน้ี 
a.  คัดเลือกและจัดลำดับ                

ผ ู สมควรดำรงตำแหน งนายก            
สภามหาวิทยาลัย จำนวนหนึ่งคน 
และจัดทำบัญชีผูอยูในลำดับรอง
ลงไปตามจำนวนท่ีเห็นสมควร 

b.  คัดเลือกและจัดลำดับ         
ผูสมควรดำรงตำแหนงกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู ทรงคุณวุฒิ 
จำนวนส ิบสามคน หร ือตาม
จำนวนที่ดำเนินการสรรหาและ
จัดทำบัญชีผู อยู ในลำดับรองลง 
ไปตามจำนวนท่ีเห็นสมควร  

c.  คัดเลือกและจัดลำดับ         
ผู สมควรดำรงตำแหนงกรรมการ
สภามหาวิทยาล ัยผ ู ทรงค ุณว ุฒิ           
ท่ีคณะกรรมการอ ุดมศ ึ กษา           
เสนอจำนวนหนึ่งคน และจัดทำ
บ ัญช ีผ ู อย ู  ในลำด ับรองลงไป           
ตามจำนวนท่ีเห็นสมควร  

d.  ฝายเลขานุการจัดทำ
หนังสือทาบทามความสมัครใจ                       
ผูไดรับการเสนอชื่อเปนผูสมควร
ดำรงตำแหนงนายกสภามหาวิทยาลัย 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผูทรงคุณวุฒิ 

4.   คณะกรรมการสรรหา 
ประชุมครั้งที่ 3 พิจารณารายช่ือ
ผ ู  ตอบร ั บการทาบทามของ           
ผ ู สมควรดำรงตำแหนงนายก          
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู ทรงคุณวุฒิ 
เสนอสภามหาวิทยาล ัยพะเยา
พิจารณา เพ่ือเสนอขอโปรดเกลาฯ 
แตงตั้งตอไป 

 
 

คณะกรรมการ
สรรหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
4  1 วัน จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ

ผลการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผูทรงคุณวุฒิ ของมหาวิทยาลัย
พะเยา          

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

5  30 นาที จัดทำหนังสือถึงปลัดกระทรวง 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 
วิจัยและนวัตกรรม เพื ่อเสนอ      
ขอโปรดเกลาฯ แตงตั ้งนายก
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ              
ของมหาวิทยาลัยพะเยา พรอม
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

6  
 
 
 

 

2 วัน เสนอหนังสือเสนอขอโปรดเกลาฯ 
แต  งต ั ้ งนายกสภามหาว ิทยาลัย                   
และกรรมการสภามหาว ิทยาลัย
ผูทรงคุณวุฒิ ของมหาวิทยาลัยพะเยา
ดังน้ี 
   1. ผูอำนวยการ ตรวจทาน 
  2. รองอธ ิการบด ี ในกำกับ 
      ตรวจทาน 
  3. อธิการบดี ลงนาม 

1.  อธกิารบดี 
2.  รองอธกิารบดี 
   ในกำกับ 
3. ผูอำนวยการ 

 

7  1 วัน นำส งหน ังส ือพร อมเอกสาร
ประกอบไปย ังกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย
และนวัตกรรม เพื ่อนำความ
กราบบังคมทูลพระกรุณาโปรด
เกลาฯ แตงตั้งตอไป 

1. นางสุทธาทพิย 
เณรจาท ี
2. นางสการัตน 
ละออง 

 

8  
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 

จัดเก ็บเอกสารเพื ่อใช อ างอิง
ตอไป 
 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

B 

เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณ เพ่ือเสนอขอ

โปรดเกลาฯ แตงตัง้ตอไป 
 

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน / พิจารณา 

/ ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิงตอไป 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดทำหนังสือเสนอขอโปรดเกลาฯ 
แตงตั้ง 

สงเอกสารเสนอขอโปรดเกลาฯ  

แกไ้ข (ถาม)ี 
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กระบวนการ: งานจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
 

3 วัน 1. รวบรวมเรื่องท่ีเสนอเขาบรรจุ
วาระการประชุมตามวาระ
การพิจารณา  

2. สรุปวาระการประชุมพรอม
เอกสารประกอบการประชุม 
 

นางสการัตน 
ละออง 

2   
 

 
 

2 วัน เสนอระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

3  2 วัน 
 
 
 
 
 

1. ถายเอกสารระเบียบวาระ 
การประชุม 

2. จ ัดทำแฟ มระเบ ียบวาระ     
การประชุม  

3. อัพโหลดไฟลระเบียบวาระ
การประช ุมผ านแอพพลิเคช่ัน  
One Drive กอนลวงหนา 7 วัน  

นางสการัตน 
ละออง 
 
 
 
 
 
 

4 
 

 3 ช่ัวโมง ดำเนินการจัดประชุมตามวัน
เวลาและสถานที ่ท ี ่กำหนดใน  
ปฏิทินการประชุม 
 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

5  3 ช่ัวโมง เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบบันทึกการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน / 
พิจารณา 

A 

บันทึกการประชุม 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำแฟมระเบียบวาระ/อัพโหลดไฟล

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดประชุมตามวันเวลาและสถานท่ีท่ีกำหนด  

แกไ้ข (ถาม)ี 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
6 

 

 
 
 

3 วัน เจ าหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบจัดทำ
รายงานการประชุม 
 

นางสการัตน 
ละออง 
 
 
 
 
 
 

7  
 
 
 

 
 
 

2 วัน เสนอรายงานการประชุม  
 

นางสการัตน 
ละออง 

8  
 
 
 
 

1 วัน เสนอรายงานการประชุม  
ตามข้ันตอน ดังน้ี  
1. ผูจดบันทึกรายงานการ

ประชุม ลงนาม 
2. หัวหนางาน ลงนาม 

นางสการัตน 
ละออง 

9  
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง  1.  จัดทำหนังสือเวียนแจงเรื่อง ขอ
ความอนุเคราะหพ ิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 
 2. จัดสงหนังสือเพื ่อพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมให
บุคลากรสำนักงานสภาฯ และ
เสนอรับรองรายงานการประชุม
ในคราวประชุมครั้งถัดไป 

นางสการัตน 
ละออง 

10 
 

 3 ช่ัวโมง แจงมติท่ีประชุมใหกับหนวยงาน
ตนเรื่อง 
 
 
 

นางสการัตน  
ละออง 
 

11  
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง จัดเก็บมติรายงานการประชุม
ฉบับสมบรูณเขาแฟมประจำป
พร อมจ ัดเก ็บเป นไฟล   PDF            
เพ่ือใชอางอิงและสืบคนตอไป 
 
 
 
 

นางสการัตน  
ละออง 
 

 
 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บมติรายงานการประชุม  

จัดทำสรุปรายงานการประชุม  
 

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน /พิจารณา 

แจงมติท่ีประชุมใหกับหนวยงาน 

ตนเรื่อง 

เสนอผูมีอำนาจลงลายมือช่ือ          

รายงานการประชุม  

 

A 

จัดทำหนังสือเวียนแจง 
รับรองรายงานการประชุม 

 

แกไข (ถามี) 
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กระบวนการ: งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

3 ช่ัวโมง ประชุมคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อกำหนด
ทิศทางและวางแผนการดำเนินงาน
ดานการบริหารความเสีย่งและควบคุม
ภายใน  

นางสการัตน 
ละออง 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

จ ัดทำแผนบร ิหารความเส ี ่ยงและ
ควบคุมภายใน ตามแบบฟอรม พรอม
คำอธิบายตามมติท่ีประชุม 

นางสการัตน 
ละออง 

 
 
 
 
 

3  
 

 
 

 2 วัน เสนอแผนบร ิหารความเส ี ่ยงและ
ควบค ุมภายใน  พร อมคำอธ ิบาย             
แก ห ัวหน างาน ผ ู อำนวยการและ         
รองอธิการบดีที ่กำกับดูแล พิจารณา
และปรับแกไขตามขอคิดเห็น 

นางสการัตน 
ละออง 

 

4  1 วัน เมื่อปรับแกไขแผนบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ตามขอคิดเห็นแลว 
เสนอผูอำนวยการลงนาม 
 

นางสการัตน 
ละออง 
 

5  10 นาที นำส  ง เ อกสารและ ไฟล  เ อกสาร          
แผนบริหารความเสี ่ยงและควบคุม
ภ า ย ใ น  ไ ป ย ั ง ก อ ง แ ผ น ง า น                   
งานสนับสนุนการบริหารความเสี ่ยง
และความโปรงใส 

 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เผยแพรแผนบริหารความเสี ่ยงและ
ควบค ุ มภาย ใน  ให  แก  บ ุ คล ากร
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาได
รับทราบ และสำเนาเอกสารเก็บเพ่ือ
อางอิง 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

  

 
 

เริ่มการทำงาน 
 

จัดทำตามแบบฟอรม             
แผนบริหารความเสี่ยงและควบคมุ

ภายใน               

กำหนดแผนดำเนินงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 

 

เผยแพรแผนบรหิารความเสี่ยงฯ 

เสนอผูมีอำนาจ  
ตรวจทาน / พิจารณา 

แกไข (ถามี) 

เสนอลงนาม 

นำสงแผนบรหิารความเสี่ยงฯ 
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กระบวนการ: งานประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 
 

1 วัน 
 

เขารวมประชุมเพื่อทราบรายละเอียด
การประ เม ิน  ข ั ้ นตอนและกรอบ
ระยะเวลาการประเมิน บทบาทหนาท่ี
ของหนวยงาน การประมวลผลคะแนน
และเกณฑระบด ับผลการประเมิน
สำหรับปงบประมาณปจจุบัน  

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

    

2 
 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
  

จัดประชุม เพื ่อให บ ุคลากรภายใน
สำนักงานสภามหาวิทยาล ัยพะเยา 
เข าใจความสำคัญของการประเมิน 
นโยบาย กระบวรการ ขั้นตอน รวมถึง
สามารถสนับสนุนใหส วนงานจัดทำ
รายงานตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัย
กำหนดได 

บุคลากร
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลยั
พะเยา 

3  
 

 
 

14 วัน ร ว บ ร ว ม ข  อ ม ู ล ข อ ง ส ำ น ั ก ง า น                    
สภามหาวิทยาลัยพะเยาที ่เกี ่ยวของ          
กับการประเมิน ITA 
 
 
 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที      
 
 

4 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน ส งข อม ูลให ก ับผ ู ประสานงาน ITA  
ระดับมหาวิทยาลัย 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขารวมประชุม 
 

 

ประชุม/เผยแพรความรู 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

สงขอมูล 

สิ้นสุดการทำงาน 

รวบรวมขอมลู 
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กระบวนการ: งานรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU)  
ประจำปงบประมาณของสวนงานและหนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 

งาน: งานกิจการพิเศษ 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 
 

3 วัน 
 

ประสานกับงานประชุม เพื่อขอขอมูล
รายละเอียดเกี ่ยวกับบันทึกขอตกลง
ความรวมมือ (MOU) ประจำปงบประมาณ 
และจัดทำแบบฟอรมรายงานผลการ
ดำเนินงานตามบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ (MOU) ประจำปปงบประมาณ  

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

    

2 
 
 

 

 
 
 

60 นาที 
 
  

จ ัดทำหนังส ือขอความอน ุเคราะห
รายงานผลการดำเนินงานตามบันทึก
ขอตกลงความรวมมือ (MOU) ประจำป
งบประมาณ แจงไปยังส วนงานและ
หนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอหน ังส ือขอความอน ุ เคราะห
รายงานผลการดำเนินงานตามบันทึก
ขอตกลงความรวมมือ (MOU) ประจำป
งบประมาณ ตามข้ันตอนดังน้ี 

1.  ผูอำนวยการ ตรวจทาน  
2.  เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 ลงนาม 

1. เลขานุการ         
สภามหาวิทยาลัย
พะเยา   
2.  ผูอำนวยการ  

4  
 

 
 

1 วัน สงหนังสือขอความอนุเคราะหรายงาน
ผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลง
ค ว า ม ร  ว ม ม ื อ  ( MOU) ป ร ะ จ ำ ป
งบประมาณ พรอมแบบฟอรม ไปยัง
สวนงานและหนวยงาน มหาวิทยาลัย
พะเยา 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที      
 
 

5 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

1 วัน จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาม
บันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) 
ประจำป งบประมาณ ของส วนงาน           
และหนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 
เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยาทราบ 

 

 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที      
 

 
 

 

รวบรวมขอมลู 
 

 

จัดทำหนังสือสงภายใน 
 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

จัดทำรายงานเสนอ 

สภามหาวิทยาลยัพะเยา 

สงหนังสือ 

เสนอผูมีอำนาจ   
 ตรวจทาน / พิจารณา 

แกไข (ถามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 
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กระบวนการ: งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 
 

ทุก ๆ  
3 เดือน 

 

งานภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยาจัดสงขอมูลในการจัดทำรายงาน 
ทุก ๆ 3 เดือน 
 

1. งานธุรการ 
2. งานประชุม 
3.  งานกิจการ

พิเศษ 

    

2 
 
 

 

 
 
 

7 วัน 
 
  

ดำเนินการเตรียมขอมูลและรูปภาพ
ประกอบการจ ัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยา 

นางสการัตน 
ละออง 

3  
 

 
 

1 วัน เสนอ (ราง) รายงานผลการดำเนินงาน
สำนักงานสภามหาวิทยาล ัยพะเยา  
ตามข้ันตอน ดังน้ี 

1.  หัวหนางาน ตรวจทาน 
2.  ผูอำนวยการตรวจทาน /พิจารณา 

 
 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หัวหนางาน   
      
 
 

4 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1. วัน เผยแพรรายงานผลการดำเนินงานสำนักงาน  
สภามหาว ิทยาล ัยพะเยานำข ึ ้นเว ็บไซต                     
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

นางสการัตน 
ละออง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงขอมูล 
 

 

รวบรวม ขอมลู 
 

เสนอผูมีอำนาจ   
 ตรวจทาน / พิจารณา 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

เผยแพร ประชาสมัพันธรายงาน 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

แกไข (ถามี) 
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กระบวนการ: งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  10 นาที ผู ร ับบริการกรอกแบบฟอรมการ 

ขอใชหองรับรองสภามหาวิทยาลัย
พะเยา พรอมอุปกรณ 
 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

     

2   5 นาที ผูรับผิดชอบตรวจสอบสถานะตาราง
การใชหองรับรองสภามหาวิทยาลยั
พะเยา (วาง/ไมวาง) 

นางสการัตน 
ละออง 
 
 

3  
 
 
 

1 ช่ัวโมง ผูรับผิดชอบเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางาน ตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการ พิจารณา 
 
 
 
 

1.ผูอำนวยการ 
2.หัวหนางาน 

4 
 

 1 วัน จ ัดเตร ียมความพร อมของห อง
รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา ดังน้ี  
1. แจงแมบานทำความสะอาด  
2. จัดเตรียมอุปกรณงานบาน        

งานครัวตามรายการท่ีขอใช  
 

นางสการัตน  
ละออง 
 
 

5  
 
 
   
 
 
 

1  วัน ผู ขอใชห องค ืนหองร ับรอง ด ังน้ี        
1. ตรวจสอบความเรียบรอยของหอง
และอุปกรณ พรอมจัดเก็บ 
2. แจงแมบานทำความสะอาดหอง
รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 

นางสการัตน  
ละออง 

 

 

รับคนืหอ้งรับรอง 

ไมอนุมัติ 

เร่ิมการทำงาน 

เสนอ ผูมีอำนาจ
ตรวจทาน / 
พิจารณา 

จัดเตรียมหองรับรอง 

รับแบบฟอรมการขอใชหอง 

ตรวจสอบสถานะ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
6  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที จัดเก็บเอกสารการขอใชหองรับรอง
สภามหาวิทยาลัยเขาแฟม เพื่อจัดทำ
สถิติการใชหอง  
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน  
ละออง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

A 
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กระบวนการ: งานเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

1 ช่ัวโมง 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติคาใชจาย
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

2. ประสานงานธุรการจัดทำใบยืม
เงินทดรองจาย 

1. งานธุรการ 
2. นางสการตัน 

ละออง 

  
 

  

2  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

เสนอหนังสือขออนุมัติคาใชจ าย
และขออนุมัต ิย ืมเงินทดรองจาย 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานกิจการพิเศษ ตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการพิจารณาอนุมตัิ/
รองอธิการบดีในกำกับ พิจารณา
อนุมัต ิ

1.  รองอธิการบดี
ในกำกับ/ผูอำนวยการ 
2.  หัวหนางาน  

3  
 

30 นาที 
 

สงเอกสารยืมเงินทดรองจายพรอม
สำเนาบันทึกขอความขออนุม ัติ
ค าใช จ ายและขออนุม ัต ิย ืม เ งิน                  
ทดรองจายการจัดสงไปยังกองคลัง 
 

นางสการัตน 
ละออง 

4 
 
 
 

 1 วัน 

 

1.  จัดทำรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของกรรมการ ผูชี้แจง 
และบุคลากร 

2.  จัดทำใบสำคัญรับเงิน การเบิกจาย            
คาเบี ้ยประชุมของกรรมการ ผู ชี ้แจง 
และบุคลากร 

นางสการัตน 
ละออง 

5  
 

7 วัน 1. ดำเนินการเคลยีรเอกสารเงินยืม
ตามคาใชจายท่ีใชจริง 

2. สงงานธุรการตรวจสอบและ
ดำเนินการตามข้ันตอนตอไป  

 
 

นางสการัตน 
ละออง 

 
 
 
 
 

 

จัดสงเอกสารไปยังกองคลัง 

เสนอผูมีอำนาจ  
ตรวจทาน / พิจารณา 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือ 
 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไ้ข (ถาม)ี 

จัดเตรียมเอกสารเบิกคาใชจาย 

เคลียรเอกสารเงินยมื  

สิ้นสุดการทำงาน 




