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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 ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงานตาง ๆ                             
ในสังกัดสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบดวย งานธุรการ งานประชุม และงานกิจการพิเศษ                               
โดยแตละงานไดนำเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจำ ซึ่งแสดงถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน  
และมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงาน ที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ  
เพื่อกำหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานตามที่กำหนด 
 

  สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชน 
ตอผูปฏิบัติงานและผูรับบริการ ตลอดจนเปนการประชาสัมพันธเพื ่อสรางความเขาใจเกี ่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
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สำนกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
Office of University of Phayao Council 

ประวัติความเปนมา 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ไดรับการจัดตั้งตามโครงสรางของมหาวิทยาลัยพะเยา ตามท่ี

ได ร ับอน ุม ัต ิจากสภามหาว ิทยาล ัยพะเยา เม ื ่อว ันท ี ่  19 ก ันยายน พ.ศ. 2553 โดยตามมาตรา 9  
ใหสำนักงานสภามหาวิทยาลัยทำหนาที่บริหารและธุรการขึ้นตรงตอสภามหาวิทยาลัย โดยมีผู อำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเปนผูบริหารสำนักงาน แตเดิมไดแบงโครงสรางหนวยงานออกเปน 3 งาน คือ  
งานธุรการ งานประชุมและประสานงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการที ่ตั ้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
ตอมาในป พ.ศ. 2558 ไดแบงโครงสรางหนวยงาน ออกเปน 4 งาน คือ งานธุรการ งานประชุมและประสานงาน  
งานติดตามประเมินผลและกิจการพิเศษ และงานเลขานุการคณะกรรมการที ่ต ั ้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
หลังจากนั้น มหาวิทยาลัยพะเยาไดออกประกาศจัดตั้งสำนักงานสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 โดยใหจัดตั้งเปน
สวนงานตามมาตรา 7(1) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และใหเรียกชื่อวา สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งนี้ ตั ้งแตวันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หนา 11  
เลม 135 ตอนพิเศษ 22 ง เมื ่อวันท่ี 31 มกราคม 2561 ตอมาในป พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยพะเยา 
ไดมีการปรับปรุงโครงสรางหนวยงานยอย ระดับงานเพื่อใหสอดคลองและเหมาะสมตามวัตถุประสงคและ
นโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา และตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งท่ี 9/2562 
เม่ือวันท่ี 27 พฤษภาคม 2562 มหาวิทยาลัยพะเยาไดออกประกาศเรื่อง การปรับปรุงโครงสรางหนวยงานยอย 
ระดับงานภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ลงวนัท่ี 28 พฤษภาคม 2562 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา
จึงมีการปรับปรุงโครงสรางหนวยงาน ออกเปน 3 งาน ไดแก งานธุรการ งานประชุม และงานกิจการพิเศษ                  
โดยเปลี่ยนชื่อ “งานเลขานุการคณะกรรมการท่ีตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย” เปน “งานกิจการพิเศษ”                                                                             
 

 
ปรัชญา       “ปฺญาชีวี เสฏฐชีวี นาม”  “ดำรงชีวิตดวยปญญา ประเสริฐท่ีสุด”  

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

ปณิธาน        “ปญญาเพ่ือความเขมแข็งของชุมชน”  
                 “Wisdom for Community Empowerment” 
 
วิสัยทัศน 

มุงสูหนวยงานท่ีเปนเลิศในการสนับสนุนการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 

พันธกิจ 
1. สนับสนุนใหสภามหาวิทยาลัยพะเยาดำเนินงานตามอำนาจหนาที่ที่กำหนดในพระราชบัญญตัิ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. เปนหนวยงานธุรการ หนวยประสานงาน และเปนหนวยสนับสนุนการดำเนินงานของ                       

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
3. บริหารจัดการทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปรงใส มีธรรมาภิบาล และสืบสานเอกลักษณความ

เปนไทย 
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คานิยมองคกร 

1.  Professional: จัดประชุมอยางมืออาชีพ มีกระบวนการจัดประชุมท่ีเปนระบบและจัดการประชุม
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2.  Service: บริการที่ดี ใหบริการ ดูแล และรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและผูรับบริการอ่ืน 
ดวยความเต็มใจ 

3.  Team: ทำงานรวมกันเปนทีม แลกเปลี่ยนเรียนรู และถายทอดความรูและประสบการณ
รวมกันอยางสม่ำเสมอ 

 
สมรรถนะหลักขององคกร 

1.  การทำงานเปนทีมและเรียนรูรวมกันเปนทีม   
2.  มีกระบวนการจัดประชุมท่ีชัดเจน เปนระบบ และจัดการประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3.  ใหบริการ ดูแล และรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและผูรับบริการดวยความเต็มใจ 

 
ลักษณะโดยรวมของบุคลากร (Workforce Profile) 
  

ตารางท่ี 1 จำนวนบุคลากร จำแนกตามตำแหนง และคุณวุฒิการศึกษา  
 

ตำแหนง 
คุณวุฒิการศึกษา (จำนวนคน) 

รวม (คน) 
ปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก 

1. ผูอำนวยการ 
นักวิชาการศึกษา - - 1 1 

2. งานธุรการ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 2 - 3 

3. งานประชุม 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 2 - 3 

4. งานกิจการพิเศษ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 1 - 2 

รวมท้ังสิ้น 2 6 1 9 
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โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 
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โครงสรางการบริหารงานของสำนกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
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เปาหมายการดำเนินงาน 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ไดกำหนดเปาหมายการดำเนินงาน ดังตอไปนี้ 
1. จัดทำคูมือกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา (1 ฉบับ/1 วาระ) 
2. มีการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อยางนอยจำนวน 8 ครั้ง / ป 
3. มีการจัดทำระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อยางนอยจำนวน 8 ครั้ง / ป 
4. มีการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อยางนอยจำนวน 8 ครั้ง / ป 
5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
6. จัดทำแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
7. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
8. พัฒนาบุคลากรใหทันตอการเปลี่ยนแปลงกับบริบทของมหาวิทยาลัย 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
กฎหมายท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

พระราชบัญญัติ 
- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
- พระราชบัญญัติ การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย วินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย ของพนักงาน 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย ธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564  
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การกำหนดระดับตำแหนง และการแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายสนับสนุน ใหดำรงตำแหนงท่ีสูงข้ึน พ.ศ. 2564 
 
ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา  

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพยสิน  
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563  

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง เจตนารมณ ไมให ไมร ับ ของขวัญและของกำนัลทุกชนิด 
จากการปฏิบัติหนาท่ี (No Gift Policy) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567  

- ประกาศเจตนารมณ ไมให ไมรับ ของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหนาท่ี (No Gift 
Policy) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง นโยบายการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน มหาวิทยาลัย 
พะเยา พ.ศ. 2566  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเพ่ือแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงหัวหนางาน 
พ.ศ. 2562 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การลาของพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2565  

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดสมรรถนะ ความรูความสามารถ และทักษะที่จำเปน  
ในการปฏิบัติงาน สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  

 
กฎหมายอ่ืนๆ   

- ประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 
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บุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา 

 
งบประมาณประจำป 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับที ่ งาน/บุคลากร ตำแหนง 
สถานะ 

ลูกจางสวนงาน พนักงานมหาวิทยาลัย 
ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

1. ดร.สมบูรณ  ฟูเต็มวงศ 
ผูอำนวยการสำนกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
(นักวิชาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ) 

-  

งานธุรการ 

2. นางสาวนงคราญ  ใจดี หัวหนางานธุรการ (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) -  

3. วาที่รอยตรี อัครพล ดวงพัตรา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป -  

4. นางอรดี  กาศโอสถ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป -  

งานประชมุ 

5. นางสาวเนตรชนก สุขยิ่ง หัวหนางานประชุม (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) -  

6. นายพฤทธพงค รัตนพัทธยากร เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป -  

7. นายกฤษณะ  จันนาค เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป   - 

งานกิจการพิเศษ 

8. นางสุทธาทิพย เณรจาท ี หัวหนางานกิจการพิเศษ (เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป) -  

9. นางสการัตน ละออง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  -  
 รวมท้ังสิ้น 1 คน 8 คน 

ลำดับท่ี ประเภทรายจาย 
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. กองทุนสินทรัพยถาวร 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 

- เปนหนวยธุรการของสภามหาวิทยาลัยและการดำเนินการเกี่ยวกับภาระงานของสภามหาวิทยาลัย
ตามท่ีกำหนดไวกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

- ประสานงานกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย บุคคล หนวยงานตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยสวนราชการ
และองคกรอ่ืนในสวนท่ีเก่ียวของกับงานของสภามหาวิทยาลัย 

- ประสานงานและหรือดำเนินงานเพ่ือการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภามหาวิทยาลัย 
- รวบรวม วิเคราะห ขอบังคับ ระเบียบ และมติสภามหาวิทยาลัยสำหรับการปฏิบัติงานของ 

สภามหาวิทยาลัย 
- เปนหนวยงานประสานและดำเนินงานการประชุมอื่น ๆ ของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ

ตาง ๆ ท่ีแตงตั้งข้ึนตามมติสภามหาวิทยาลัย หรือตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
- บริการและเผยแพรขาวสารการปฏิบัติงานของสภามหาวิทยาลัยใหแกบุคลากรของ มหาวิทยาลัย

และหนวยงานอ่ืนไดทราบ 
- บริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพยสินของสำนักงานมหาวิทยาลัย 

ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ขอบังคับของมหาวิทยาลัยและตามท่ีสภามหาวิทยาลัย
มอบหมาย 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีสภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

 

 

 

 



 

 

 

ภาระหนาท่ีบุคลากร 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 



 

 

 

งานธุรการ 
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (หัวหนางานธุรการ) 
หนาท่ี (job) 1. งานควบคุมดูแลหนวยธุรการ 

2. งานงบประมาณ 
3. งานแผน 

ผูรับผิดชอบ นางสาวนงคราญ  ใจดี 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
สังกัดงาน งานธุรการ 

 หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง  
(Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ ้นไป ที่ ก.ม.กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติสำหรับตำแหนง 

มีความรู ความสามารถ ความเชี ่ยวชาญ และประสบการณในหนาท่ี  

มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี มีความรู

ความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
1. ปฏิบัติงานในตำแหนงหัวหนางานธุรการ มีหนาที่ ตรวจสอบ กำกับ ติดตามงานสารบรรณ งานบุคคล 

งานพัสดุ งานการเงิน และงานประชาสัมพันธ รวมท้ังติดตอประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย 
สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของ
ในการปฏิบัติงานในงานธุรการ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  

2. งานแผนงาน ไดแก การรวบรวมขอมูล ศึกษาวิเคราะหเบื้องตนเกี่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธของ
มหาวิทยาลัย จัดโครงการแผนยุทธศาสตรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการ
แผนและงบประมาณ ติดตามรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการประจำป 

3. งานงบประมาณ ไดแก การดำเนินการของบประมาณของสวนงาน ตัดงบประมาณตามรายการคาใชจาย                 
ที่เกิดขึ้นจริง พรอมจัดทำรายงานงบประมาณคงเหลือเสนอตอผูบริหาร ติดตามผลการใชงบประมาณ                    
เพ่ือวิเคราะหการใชงบประมาณท่ียังไมเกิดข้ึน 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบงานหลัก 
         งานธุรการ ประกอบดวย 

1. งานสารบรรณ 
1.1 ตรวจสอบการรับ - สง หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก และเอกสารประกอบใหเปนไป

ตามข้ันตอน 
1.2 ระเบียบ/ประกาศท่ีเก่ียวของกับงานสารบรรณ ท้ังระบบเอกสาร และระบบ UP-DMS 
1.3 ติดตอประสานงานกับสวนงาน/หนวยงาน กรณีที่สวนงาน/หนวยงานมีการนำเสนอวาระการ

ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา และการประสานขอมูลในดานตาง ๆ 
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1.4 รับผิดชอบเปนนายทะเบียนหนังสือ “ลบั” ของสวนงาน  
2. งานบุคคล 

2.1 จัดทำแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2.2 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลสำนักงาน 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2.3 จัดโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา บริหารตำแหนงและ

อัตราทดแทนของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
2.4 ดำเนินการเกี ่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัต ิงานประจำปของพนักงานมหาวิทยาลัย 

สายสนับสนุน สังกัดสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2.5 ตรวจสอบการลาและการมาปฏิบัติงานของบุคลากร ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา      

วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563, ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การลา 
ของพนักงานและลูกจางมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 

3. งานพัสดุ 
3.1 สำรวจความตองการการใชวัสดุสำนักงานและครุภัณฑ ประจำป 
3.2 กำกับติดตาม ตรวจสอบ การจัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจาง และควบคุมการจัดซื้อ/จัดจาง 

ใหเปนไปตามแผนการจัดซ้ือ/จัดจาง 
3.3 จัดหารูปแบบรายการและรายละเอียดตามระเบียบ/ประกาศท่ีเก่ียวของ 
3.4 สำรวจรานคาเพ่ือดำเนินการเสนอราคาตามรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑท่ีตองการใช 
3.5 ตรวจสอบและอนุมัติการดำเนินการใบเสนอซื้อ/จาง และรายงานขอซื้อ/จาง ในระบบบริหาร

จัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget)  
3.6 ตรวจสอบการจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจางในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ตามขั้นตอน

จนถึงการเบิกจาย 
3.7 ตรวจสอบรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 

4. งานการเงิน 
4.1 ตรวจสอบการขออนุมัติคาใชจาย ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย และขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

ในการดำเนินงานของสวนงาน ในระบบบรหิารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget)  
4.2 กำกับติดตามการเบิกจายคาใชจายในการดำเนินงานใหเปนไปตามระเบียบ/ประกาศท่ีเก่ียวของ 
4.3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจาย ใบยืมเง ิน ใบขอเบิกเง ินในระบบ Microsoft 

Dynamics AX 2009  
4.4 จัดทำ และกำกับการจัดทำใบนำทางเพื่อนำสงเอกสารเบิกจายไปยังกองคลังในระบบติดตาม

เอกสารทางการเงิน  
5. งานแผนงาน 

5.1 จัดโครงการทบทวนแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงาน 
5.2 จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget) 
5.3 รายงานความกาวหนาการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
5.4 รายงานผลการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
5.5 ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ และวิเคราะหขอมูลเพื่อปรับปรุงแผนปฏิบัติการ 

ในปตอไป 
6. งานงบประมาณ 

6.1 สำรวจความตองการการใชงบประมาณภายในสวนงาน 
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6.2 จัดทำรายละเอียดประมาณการรายจายประจำป 
6.3 สรุปรายละเอียดงบประมาณรายจาย และจัดสงขอมูลใหกองแผนงานตามข้ันตอน 
6.4 กรอกขอมูลงบประมาณรายจายในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ (e-Budget)  
6.5 ขออนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณของสวนงาน (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
6.6 ตัดงบประมาณ/ควบคุมงบประมาณตามรายละเอียดงบประมาณรายจายของสวนงาน 
6.7 ติดตามการดำเนินงาน/โครงการ และติดตามการใชจายงบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 
6.8 จัดทำรายงานการใชงบประมาณคงเหลือประจำเดือน ประจำไตรมาส และประจำป 
6.9 วิเคราะหการใชงบประมาณ ตามคาใชจายตาง ๆ ความตองการใชงบประมาณตามแผนการใช

งบประมาณประจำป เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทำงบประมาณรายจายในปตอไป 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง 

1. ปฏิบัติงานในกรณีท่ีผูรับผิดชอบหลักลา หรือติดภารกิจอ่ืน  
2. ปฏิบัติงานในฐานะฝายเลขานุการคณะกรรมการประจำสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
 1.  รักษาการแทนผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา กรณีผู อำนวยการลา หรือไม

สามารถปฏิบัติงานได 
 2.  เลขานุการคณะกรรมการฝายประสานและรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย พิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตรแกผูสำเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยพะเยา 
3. โครงการรดน้ำดำหัวนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 

เนื่องในเทศกาลสงกรานต 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี (job) 1. งานการเงิน 

2. งานบุคคล 
3. งานประชาสัมพันธ 
4. งานโครงการ 

ผูรับผิดชอบ วาท่ีรอยตรี อัครพล  ดวงพัตรา 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานธุรการ 
สังกัดงาน งานธุรการ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง  
(Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติสำหรับตำแหนง 

มีความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณในหนาท่ี  

มีความรู ความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี  

มีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
1. งานบุคคล ไดแก การจัดเตรียมแฟมประวัติของบุคลากร ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร                             

เสนอแบบฟอรมการลาตามขั้นตอน จัดเก็บแบบฟอรมการลาเขาแฟมประวัติ ลงประวัติการลาของ
บุคลากรในระบบของกองการเจาหนาที่ จัดทำรายงานสถิติการลาของบุคลากรพรอมเสนอตามขั้นตอน 
แจงประวัติการลาของบุคลากรเขาท่ีประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานการเงิน ไดแก การจัดทำใบยืมเงินทดรองจายในระบบ ตรวจสอบเอกสารเคลียรเงินยืมทดรองจาย 
และจัดทำใบเบิกคาใชจายในระบบ ตลอดจนเบิก-จายคาใชจายตาง ๆ ของสำนักงาน ไดแก การจัดทำ
การเบิกคาใชบริการโทรศัพทของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา คาโทรศัพทของผู อำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา คาปฏิบัติงานนอกเวลาทำการของบุคลากร คาใชจายอื ่น ๆ  
ในการดำเนินงานของงานอื ่น ๆ ในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา รวมไปถึงการจัดทำรายงาน
คาใชจายงบประมาณประจำปรายไตรมาส 

3. งานประชาสัมพันธและเผยแพรขาวสาร ไดแก เขารวมเปนกรรมการเครือขายประชาสัมพันธระดับ
มหาวิทยาลัย จัดทำขาวรายเดือนและรายไตรมาส จัดบอรดประชาสัมพันธ เผยแพรขาวสารผานชองทาง 
โซเซียลเน็ตเวิรก 

หนาท่ีและความรับผิดชอบงานหลัก 
1.  งานบุคคล 

1.1 ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร พรอมเสนอตามข้ันตอน 
1.2 จัดเก็บแบบฟอรมการลาของบุคลากรเขาแฟมประวัติ 
1.3 บันทึกประวัติการลา/การอบรมของบุคลากรในระบบของกองการเจาหนาท่ี 
1.4 จัดทำรายงานสถิติการลาของบุคลากรประจำเดือนและแจงท่ีประชุมสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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1.5 จัดทำรายงานสรุปการมาปฏิบัติงานประจำเดือนของบุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยา 

1.6 ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
      ของพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจาง สังกัดสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

2. งานการเงิน 
2.1 จัดทำใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในระบบ Microsoft Dynamics AX   
2.2 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงินยืมทดรองจาย 
2.3 จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX 
2.4 ขออนุมัติ และเบิก-จาย คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ีของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

และผูอำนวยการ 
2.5 ขออนุมัติ และเบิก-จายคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ประจำเดือนของบุคลากร 
2.6 ขออนุมัติ และเบิก-จายคาเลี้ยงรับรอง ประจำเดือนของผูอำนวยการ  
2.7 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจายคาใชจายในการประชุม และคาใชจายอ่ืน ๆ ในการดำเนินงาน

ภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยท่ีเก่ียวของ 
และจัดทำใบขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX 

2.8 รายงานการใชจายงบประมาณประจำไตรมาส และประจำป 
 

3. งานประชาสัมพันธ 
3.1 จัดทำขาวสารกิจกรรมของสภามหาวิทยาลัยพะเยา และกิจกรรมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา พรอมเผยแพรผานสื่อตาง ๆ 
3.2 จัดทำจุลสารสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
3.3 จัดบอรดโครงสรางการบริหารงานของสวนงาน 
3.4 จัดบอรดประชาสัมพันธขาวสารของสวนงาน 
3.5 รับผิดชอบการนำขอมูลเผยแพรบนเว็บไซตของสวนงาน 
3.6 รับ – สง / แลกเปลี่ยนเอกสารระหวางสวนงาน / หนวยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
3.7 รวมกิจกรรมตาง ๆ กับเครือขายประชาสัมพันธระดับมหาวิทยาลัย 

 

4. งานโครงการ 
      จัดโครงการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง 

           รับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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คำบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   
หนาท่ี (job) 1. งานสารบรรณ 

2. งานพัสด ุ
ผูรับผิดชอบ นางอรดี กาศโอสถ 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานธุรการ 
สังกัดงาน งานธุรการ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job 
Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
หญิง 
ปริญญาตรีขึ ้นไป ที ่ ก.ม.กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติ
สำหรับตำแหนงมีความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ 
และประสบการณในหนาที ่ม ีความร ู ความเข าใจใน
หลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดีมีความรูความ
เขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
          ปฏิบัติงานในตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีปฏิบัติงานสารบรรณและงานพัสด ุ
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
1. งานสารบรรณ 

1.1 การรับและสงหนังสือราชการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (UP-DMS) และหนังสือราชการฉบับ
จริง 

1.2 ลงเลขทะเบียน ตรวจสอบ และเกษียนหนังสือราชการ พรอมเสนอตามข้ันตอน 
1.3 ดำเนินการตามสั่งการ โดยสงตอ/แจงเวียนรายละเอียดตามคำสั่งการใหผูท่ีเก่ียวของ  
1.4 แยกประเภทหนังสือ เพ่ือจัดเก็บรักษาหนังสือรับเขาแฟม และทำสำเนาหนังสือเก็บไวใน OneDrive 
1.5 ราง พิมพหนังสือราชการ 
1.6 จัดทำรายงานการรับและสงหนังสือราชการ รายเดือน และเสนอตอท่ีประชุมสวนงาน 
1.7 จัดทำขอมูลการใหบริการงานสารบรรณ รายเดือนและรายป เพ่ือเผยแพรขอมูลบนเว็บไซตสวนงาน 
1.8 จัดทำแบบสอบถาม และสำรวจ/รวบรวมขอมูลความพึงพอใจในการใหบริการของสำนักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา ประจำป 
2. งานพัสดุ 

2.1 จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป ในระบบบริหารจัดการแผนและงานงบประมาณ (e-Budget) 
2.2 จัดซื้อจัดจางพัสดุตามแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป ในระบบบริหารจัดการแผนและงาน

งบประมาณ (e-Budget) และระบบ Microsoft Dynamics AX 
2.3 ตรวจสอบ เก็บรักษา และซอมบำรุงครุภัณฑใหอยูในสภาพพรอมใชงาน  
2.4 ดูแลการยืมและคืนครุภัณฑของสำนักงาน 
2.5 ตรวจสอบและจัดทำรายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือนในระบบ Microsoft Dynamics AX และ

ระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง (iMS) 
2.6 จัดทำและอนุมัติใบเบิกพัสดุในระบบ Microsoft Dynamics AX  
2.7 อนุมัติใบเบิกวัสดุในระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุคงคลัง (iMS) และจายวัสด ุ
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2.8 บันทึกรายการ ประกาศ ความกาวหนา และรายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจาง ในระบบบันทึกการ
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใส ในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (Integrity and 
Transparency Assessment: ITA) พัสดุกลาง มหาวิทยาลัยพะเยา 

2.9 รายงานการจัดซ้ือจัดจางตามแผนการจัดซ้ือจัดจาง รายเดือน และเสนอตอท่ีประชุมสวนงาน 
2.10 จัดทำประกาศผูชนะการจัดซื้อจัดจางหรือผูไดรับการคัดเลือกและสาระสำคัญของสัญญาหรือ

ขอตกลงประจำไตรมาส 
2.11 จัดทำขอมูลการใหบริการของงานพัสดุ ประจำป เพ่ือเผยแพรบนเว็บไซตของสวนงาน 
2.12 เสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ ประจำป และดำเนินการตรวจนับพัสดุ ประจำป 
2.13 ควบคุมและบันทึกขอมูลการใชรถรับรองมหาวิทยาลัยพะเยา  
2.14 เบิกจายคาน้ำมันเชื้อเพลิงรถรับรองมหาวิทยาลัยพะเยา 
2.15 รายงานการบันทึกขอมูลการใชรถรับรองมหาวิทยาลัยพะเยา รายเดือน 

 
งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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แกไข(ถามี) 

แกไข (ถามี) 

กระบวนการ: การจัดซ้ือ/จัดจาง 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

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

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

- ผูขอซ้ือขอจาง 
- กรรมการกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะ 
 

2 
 

 
 

30 นาที 

บ ุ คลากรผ ู  ขอจ ั ดซ ื ้ อ / จ ั ดจ  า ง  
ทำหนังสือสงภายใน เรื่อง ขออนุมัติ
ขอซื ้อ / ขอจาง (มพ.กค.01) ใน
ระบบ e – Budget ส งมาย ังงาน
พัสดุ เพื ่อตรวจสอบเอกสารและ
งบประมาณพรอมลงนาม 

- ผูขอซ้ือขอจาง 
- นางอรดี  
กาศโอสถ 
- น.ส.นงคราญ 
ใจดี 

 
 

  
 

 

 

3   
 

 
 
 
  

 

 
10 นาที 

นำใบขอซื ้อ/ขอจาง (มพ.กค.01) 
เสนอ ผ ู อำนวยการตรวจทาน/
พิจารณาอนุมัติ 
  

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

4 
 

 
30 นาที 

ดำเนินการจัดทำหนังสือสงภายใน
เรื ่อง รายงานขอซื้อ/จาง (มพ.กค.
02 )  ในระบบ e – Budget ตาม
รายการขออนุมัติซื้อ/จาง 

- นางอรดี  
กาศโอสถ 
- น.ส.นงคราญ 
ใจดี 

5 
 

 

 
1 ช่ัวโมง 

จัดทำคำสั ่งแตงตั ้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/จาง (มพ.กค.
02) และลงนามคำสั่งฯ 
 
 
 
  

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

จัดทำหนังสือรายงานขอซื้อ/จาง  

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ 

รับหนังสือขอจัดซื้อ/จัดจาง 

A 
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แกไข(ถามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

ดำเนินการขอใบเสนอราคาพัสดุ 
ตามบริษัท หางหุนสวน และรานคา 
พรอมใหเสนอราคา 
 
 

- ผูขอซ้ือขอจาง 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

8  
 
   

 

10 นาที 
ดำเนินการจัดทำหนังสือสงภายใน 
เรื ่อง รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจาง (มพ.กค. 03)
ในระบบ e – Budget 
  

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

9 
 

 
 

10 นาที 

นำหนังสือฯ รายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั ่งซื ้อ/สั ่งจาง เสนอ 
ผู อำนวยการตรวจทาน/พิจารณา
อนุมัติ 
 
 

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

10  
 
 

 

10 นาที 
ดำเนินการจัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจางใน
ระบบ ERP และระบบ e – Budget 
ตามรายการสั่งซื้อ/สั่งจาง 
 
 
 
 

- นางอรดี  
กาศโอสถ  

11  
 
 

 

 
10 นาที 

นำใบสั่งซื้อ/จาง เสนอผูอำนวยการ 
ตรวจทาน/พิจารณาลงนาม 
 
 
 
  

- ผูอำนวยการ 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

12 
 

ระยะ 
เวลาท่ี

กำหนดตาม
สัญญา  

ประสานงานรานคาเพื ่อใหนำสง
พัสดุ/ดำเนินงานจาง ตามรายการท่ี
ขออนุมัติ พรอมใบสงพัสด ุ

- ผูขอซ้ือขอจาง 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

13 
 

 

 
1 วัน 

 

ดำเนินการจัดทำวาระการประชุม
คณะกรรมการตรวจรับ และจัดทำ
หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจรับ 
พรอมเชิญประชุมเพ่ือตรวจรับวัสดุ 
 
 
 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

ขอใบเสนอราคา 

จัดทำใบสั่งซื้อ/จาง ในระบบ ERP 

A 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา  

สงมอบพัสด/ุงานจาง 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

จัดทำวาระการประชุม/จดัทำ

หนังสือเชิญประชุม

 

B 
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แกไข(ถามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
14 

 
 

1 ช่ัวโมง 
คณะกรรมการทำการตรวจรับสินคา
ตามรายการท่ีจัดซื้อ/จัดจาง 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรม 
การตรวจรับ 

15 
 

 
10 นาที 

ดำเนินจัดทำใบตรวจรับตามรายการ
จัดซื้อ/จัดจางในระบบ ERP  
 

- นางอรดี  
กาศโอสถ 

16 
 

 

5 นาที 
จัดทำใบเบิกเงินในระบบ ERP 
พรอมลงคุมประวัติการซื้อ/จาง 

- นางอรดี  
กาศโอสถ 

17 
 

 

 
10 นาที 

นำเอกสารจัดซื ้อ/จัดจางทั ้งหมด
เสนอใหหัวหนางานธุรการตรวจสอบ
ความถูกตอง ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานธุรการลงนาม 
   ตรวจสอบ 
2. ผูอำนวยการลงนามอนุมัติ 

- ผูอำนวยการ 
- น.ส.นงคราญ ใจดี 
- นางอรดี  
กาศโอสถ  

18  
 
 
 
 

 

 
10 นาที 

สแกนเอกสาร เพ่ืออัพโหลดไวใน
แอปพลิเคช่ัน Onedrive และจัดสง
เอกสารการเบิกเงินการจัดซื้อ/จัด
จางไปยังกองคลัง  
 
 
 
 
 
 
 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

 

        

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

กรรมการตรวจรับ 

B 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

จัดสงเอกสารการจัดซื้อ/จัด

จางไปยังกองคลัง 

จัดทำใบตรวจรับ 

จัดทำใบเบิกเงิน  
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กระบวนการ: งานงบประมาณ 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

10 นาที 

กองแผนงานแจงจำนวนเงินใน
การจัดสรรงบประมาณประจำป 
ใหสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยาทราบและดำเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 
  

กองแผนงาน 

2    
2 ช่ัวโมง 

 

งานธุรการดำเนินการกรอกแบบ
คำของบประมาณประจำปใน
ระบบ E-Budget ตามกองทุนท่ี
ใชจริง    

น.ส.นงคราญ ใจดี 

3 
 

 
 

10 นาที 

งานธุรการดำเนินการตัดยอด
ค  า ใ ช  จ  า ย ในแบบรายงาน
คาใชจายในการดำเนินงานของ
สำน ักงานสภามหาว ิทยาลัย
พะเยา 
 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

4  
 
 
 

 

 
30 นาที 

จัดทำหนังส ือส งภายในเร ื ่อง
รายงานงบประมาณจ ัดสรร
คงเหลือประจำเดือน พรอมแนบ
แบบรายงานคาใชจ ายในการ
ดำเนินงานของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

5    

 
10 นาที 

นำรายงานงบประมาณจัดสรร
คงเหลือประจำเดือน เสนอตอ
ผูอำนวยการสำนักงานสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา เพ่ือทราบ/
สั่งการ  
  

ผูอำนวยการกอง 

6  
 
   

 

 
 

1 ช่ัวโมง 

จำแนกหนังสือตามคำสั่งการ
ของผูอำนวยการ เปนกรณีดังน้ี 
1. กรณีมอบหมายใหนำเสนอตอ
ท่ีประชุมสำนักงานสภาฯ ให
สำเนาใหผูรับผิดชอบจัดทำ 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

เริ่มการทำงาน 

รับแจงผลการจดัสรร

งบประมาณประจำป 

เสนอ 

ผูอำนวยการ 

กรอกแบบคำของบประมาณ 

ตัดยอดคาใชจาย 

แกไข(ถามี)d 

  จัดทำบันทึกขอความรายงาน

งบประมาณจัดสรรคงเหลือ 

จำแนกตามคำส่ัง 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 

 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม เพ่ือ
ดำเนินการตอไป 
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. ผูอำนวยการลงนาม  
2. รองอธิการบดีในกำกับ เพ่ือ
ทราบ 
  

- รองอธิการบดีใน
กำกับ  
- ผูอำนวยการ 

9  
 
 

 
10 นาที 

จัดเก็บรายงานงบประมาณ
จัดสรรคงเหลือประจำเดือนใน
แฟม 
  
 
 
 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

A 

จัดทำบันทึกขอความรายงาน
งบประมาณจัดสรรคงเหลือ 

แกไข(ถามี)d 

จัดเก็บรายงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 21 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

กระบวนการ: งานแผน 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

1 ช่ัวโมง 
 

ผ ู ร ับผ ิดชอบในการจ ัดทำแผน
ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ 
นัดประชุมเพื่อระดมความคิดเห็น
ในการจ ัดทำแผนกลย ุทธ และ
แผนปฏิบัติการประจำปของสวน
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 

จัดทำหนังสือสงภายในสงแผนกล
ยุทธและแผนปฏิบัติการ พรอม
แนบร ูปเล มแผนกลย ุทธ และ
แผนปฏิบัติการประจำป 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

4    
 

 
10 นาที 

นำหนังสือสงภายในจัดสงแผนกล
ยุทธและแผนปฏิบัติการ พรอม
แนบร ูปเล มแผนกลย ุทธ และ
แผนปฏิบ ัต ิการประจำป เสนอ
ผูอำนวยการ เพ่ือพิจารณาลงนาม 
 
  

ผูอำนวยการ 

5  
 

 
 

10 นาที 

จัดสงแผนกลยุทธและแผนปฏิบัติ
การประจำป ไปยังกองแผนงาน 
พรอมถายเอกสารจัดเก็บเพื่อเปน
หลักฐาน 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

6 
 

 
 

ระยะเวลา
ตามท่ีระบุ
ในโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการดำเนินการ
จัดโครงการที่ระบุในแผนปฏิบัติ
การประจำป  ในระยะเวลา ท่ี
กำหนดในโครงการ ตามขั้นตอน
การขออนุม ัต ิจ ัดโครงการและ
อนุมัติคาใชจาย พรอมสรุปผลการ
ดำเนินโครงการ ในระบบ Budget 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

   เริ่มการทำงาน 

เสนอ

ผูอำนวยการ

 

นัดประชุมเพ่ือจัดทำแผน 

จัดทำแผนกลยุทธ 
และแผนปฏิบัติการ 

จัดทำบันทึกขอความจัดสงแผน 

จัดสงแผนไปยังกองแผนงาน 

ผูรับผิดชอบ 
โครงการดำเนินการตามแผน 

A 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 22 

แกไข(ถามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 

 
 

10 นาที 

ผู ร ับผิดชอบโครงการสงสรุปผล
การดำเน ินโครงการมาย ังงาน
ธ ุ ร ก า ร เพ ื ่ อ ร วบร วมผลกา ร
ดำเนินงาน 
  

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

8 
 

 
1 ช่ัวโมง 

งานธุรการดำเนินการจัดทำแบบ
สรุปผลการดำเนินโครงการ รอบ 6 
เดือน และ รอบ 12 เดือน 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

9 
 

 
 

30 นาที 

งานธุรการจัดทำหนังสือสงภายใน
เรื ่องสรุปผลการดำเนินโครงการ
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน พรอม
แนบแบบสร ุ ปผลการดำ เ นิน
โครงการ รอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน 
  

น.ส.นงคราญ ใจดี 

10 
 

 
 
 

10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องสรุปผล
การดำเนินโครงการ รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน พรอมแนบแบบ
สรุปผลการดำเนินโครงการ รอบ 6 
เด ื อน และ  12 เด ื อน เสนอ
ผูอำนวยการ เพ่ือพิจารณาลงนาม 
 
  

ผูอำนวยการ 

11    
 
 

10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องสรุปผล
การดำเนินโครงการ รอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน พรอมแนบแบบ
สรุปผลการดำเนินโครงการรอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน สงไปยังกอง
แผนงาน และถายเอกสารจัดเก็บ
เขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
 
 
 

น.ส.นงคราญ ใจดี 

 

 

 

 

 

 

A 

ผูรับผิดชอบสงสรุปโครงการ 

เสนอ

ผูอำนวยการ

 

จัดทำแบบสรุปผลการดำเนิน

โครงการ รอบ 6 , 12 เดือน  

จัดทำบันทึกขอความสรุป

โครงการรอบ 6 , 12 เดือน 

จัดสงเอกสารไปยัง 
กองแผนงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 23 

แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

5 นาที 
 

ร ั บ ห น ั ง ส ื อ ร า ช ก า ร จ า ก
หนวยงานตาง 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
ถูกตองใหดำเนินการสงคืนแกไข
ตามไปหนวยงานตนสังกัด 

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. ผูอำนวยการเพ่ือทราบ/สั่งการ  
2. กรณีตองเสนออธิการบดีให
แยกแฟมเพ่ือเสนอรองอธิการบดีใน
กำกับเพ่ือทราบ/สั่งการ 

- รองอธกิารบดีในกำกบั  
- ผูอำนวยการ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 นาที 

ดำ เน ินการแยกหน ั งส ื อ รั บ
ภายใน/ภายนอกที ่ผานการสั่ง
การจากรองอธิการบดีในกำกับ / 
ผูอำนวยการ ดังน้ี 
1. กรณีเว ียนแจ งผ านระบบ  
UP - DMS 
2. กรณีมอบหมายรายบุคคล
ทราบผ  านระบบ UP – DMS 
หรือดำเนินการนำสงเอกสาร
ฉบับจริงใหพรอมเซนชื่อในสมุด
ทะเบียนคุมไวเปนหลักฐาน 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

6  
 
 
 
 

 
 
 

10 นาที 

ดำเนินการสแกนหนังสือ และ
อ ัพโหลดไว  ในแอปพล ิเคช่ัน 
Onedrive และจัดเก็บเขาแฟม
ตามประเภทหนังสือ 
 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

เริ่มการทำงาน 

รับหนังสือภายใน/ภายนอก 

แยกหนังสือท่ีผานการสั่งการ 

จัดเก็บหนังสือรับภายใน/ภายนอก 

สิ้นสุดการทำงาน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
ภายใน/ภายนอก 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

ตรวจสอบหนังสือ 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 24 

แกไข(ถามี) 

 

กระบวนการ: ลงทะเบียนสงหนังสือภายใน/ภายนอก 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

 
1 ช่ัวโมง 

 

ดำเนินการจ ัดร างหนังส ือสง
ภายใน/ภายนอก  
 
 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

2    

1 ช่ัวโมง 
 

ดำเน ินการ เสนอหน ังส ือสง
ภายใน/ภายนอก ดังน้ี 
-กรณีหนังสือสงภายใน เสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานเพ่ือตรวจสอบ  
2. ผูอำนวยการเพ่ือลงนาม  
3. รองอธิการบดีในกำกับเพ่ือ
ทราบ/สั่งการ/อนุมัติ 
-กรณีหนังสือสงภายนอก เสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานตรวจสอบ  
2. ผูอำนวยการตรวจสอบ  
3.เสนออธิการบดี/รองอธิการบดี
ในกำกับลงนาม 
 

- อธิการบด ี
- รองอธิการบดีใน
กำกับ 
- ผูอำนวยการ  
- หัวหนางาน 

3  
 
 
 

 
 

10 นาที 

ดำเนินการลงทะเบียนสงหนังสือ
ภายใน/ภายนอก (ลงเลขสงและ
วันท่ีในวันท่ีลงนามในหนังสือ) 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

4  
 

 

 
10 นาที 

ดำเนินการจัดสงหนังสือภายใน
ผ  า น ร ะ บ บ  UP – DMS/ ส ง
หนังสือฉบับจริงภายนอกไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

5   
10 นาที 

ดำเนินการสแกนเอกสาร และ
อ ัพโหลดไว  ในแอปพล ิเคช่ัน 
Onedrive และจัดเก็บเขาแฟม
ตามประเภทหนังสือ 
 
 
 
 

นางอรดี กาศ
โอสถ 

 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 
ภายใน/ภายนอก 

จัดสงหนังสือภายใน/ภายนอก 

จัดเก็บหนังสือภายใน/ภายนอก 

เริ่มการทำงาน 

รางหนังสือสงภายใน/ภายนอก 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 25 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานบุคคล 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

 
5 นาที 

 

บุคลากรที่มีความประสงคจะขอ
ลา ดำเนินกรอกแบบฟอรมการลา
ออนไลน พรอมพิมพเสนอหัวหนา
งานตรวจสอบการลาและเสนอ
ความคิดเห็น และสงมายังงาน
ธุรการ 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

                                                         
2 

  

 
10 นาที 

ดำเนินการตรวจเช็คความถูกตอง
และประวัติการลา  
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

3  
 
 
 

 
 

 
10 นาที 

- กรณีผูอำนวยการลา เสนอตาม
ข้ันตอน ดังน้ี 
1. หัวหนางานธุรการตรวจสอบ
ประวัติการลาพรอมลงนามกำกับ  
2. รองอธิการบดีในกำกับลงนาม
อนุญาต 
- กรณีบุคลากรในสวนงานลาเสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานธุรการตรวจสอบ
ประวัติการลาพรอมลงนามกำกับ  
2. ผูอำนวยการลงนามอนุญาต 
 
 

- รองอธิการบดีใน
กำกับ 
- ผูอำนวยการ  
- หัวหนางาน  
- หัวหนางาน
ธุรการ 

4  
 

 

 
5 นาที 

ดำเนินการลงประวัต ิการลาใน
ระบบของกองการเจ  าหน า ท่ี  
พรอมจัดเก็บแบบฟอรมการลา
รวบรวมเขาแฟม 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

5   
 

10 นาที 

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

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

 
 

เริ่มการทำงาน 

รับแบบฟอรมการลาออนไลน 

เช็คประวัติการลา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจสอบ/พิจารณา 

ลงประวัติการลาในระบบ 

รายงานสรุปวันลาประจำเดือน
เขาท่ีประชุม 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 26 

แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานเบิกจาย 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   
 

 
30 ช่ัวโมง 

 

งานที่มีความประสงคยืมเงิน
ทดรองจาย คำนวณคาใชจาย
ที่ตองการ จัดสงใหงานธุรการ
ดำเนินการจัดทำหนังสือสง
ภายในเรื่องขออนุมัติคาใชจาย
ในระบบ E-Budget  
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

2    

 
10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องขอ
อน ุ ม ั ต ิ ค  า ใ ช  จ  า ย  เ สนอ
ผูอำนวยการเพื่อลงนาม และ
เสนอรองอธิการบดีในกำกับ
เพ่ืออนุมัติ 
 

- รองอธิการบดีในกำกับ 
- ผูอำนวยการ 

3  
 
 
 
 

 

ตาม
ระยะเวลา
การเบิก 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 
เชน ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอรม
ก า ร เ บ ิ ก - จ  า ย  ข อ ง
มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

4   

30 นาที 
ดำเนินการจัดทำหนังสือสง
ภายในเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน
คาใชจายตาง ๆ ในระบบ E-
Budget 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

5  
 

 
 

10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่องขอ
อนุมัติ เบิกเงินคาใชจาย เสนอ
ผูอำนวยการเพื่อลงนาม และ
เสนอรองอธิการบดีในกำกับ
เพ่ืออนุมัต ิ
 
 

- รองอธิการบดีในกำกับ 
- ผูอำนวยการ 

6   
 

10 นาที 

ดำเนินการจัดทำใบเบิกเงินใน
ระบบ ERP พรอมแนบเอกสาร
การเบิกจายทั้งหมด เสนอลง
นามตามข้ันตอนงานการเงิน 
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เริ่มการทำงาน 

ขออนุมัติคาใชจาย 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจาย 

ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจาย 

จัดทำใบเบิกเงิน 

A 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 27 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 

 

 นำใบเบิกเงินพรอมเอกสาร
เคล ี ยร  เ ง ิ นย ื ม  เสนอตาม
ข้ันตอนดังน้ี  
1. หัวหนางานธุรการการลง
นามตรวจสอบ 
2. ผูอำนวยการลงนามอนุมัติ 
 
 
 

- รองอธิการบดีในกำกับ 
- ผูอำนวยการ 

8   สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว
ในแอปพลิเคชั ่น Onedrive 
และดำเนินการจัดสงเอกสาร
การเบิกจายไปยังกองคลัง  
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

A 

จัดสงเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลงั 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 28 

แกไข 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานการเงิน 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1   

 

 
1 นาที 

 

งานท ี ่ม ีความประสงค   จ ัดสง
หนังสือสงภายในเรื ่องขออนุมัติ
คาใชจายและขออนุมัติยืมเงินทด
รองจาย เพื่อดำเนินการจัดทำใบ
ยืมเงินในระบบ ERP 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

2    

 
10 นาที 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังส ือส งภายในเร ื ่องขอ
อนุมัติคาใชและขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจาย เชน จำนวนเงิน หมวด
การใชเงิน ปงบประมาณการใชเงิน 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

3  
 

 

10 นาที 
ดำเนินการจัดทำใบยืมเงินทดรอง
จายในระบบ ERP 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

4   
 
 

10 า
ที 

นำใบย ืมเง ินพร อมหน ังส ือสง
ภายในเรื ่องขออนุมัต ิคาใชจ าย
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
เสนอตามข้ันตอน ดังน้ี 

- ผูอำนวยการลงนาม /อนุมัติ 
วงเงินไมเกิน 400,000 บาท 

- รองอธ ิ การบด ี ในกำ กับ
อนุมัติ วงเงินเกิน 400,000 
บาท แตไมเกิน 500,000 บาท 

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

-ผูอำนวยการ 
-รองอธิการบดีใน
กำกับ 

5  
 

 
 

10 นาที 

นำใบย ืมเง ินพร อมหน ังส ือสง
ภายในเรื ่องขออนุมัต ิคาใชจ าย
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
จ ั ด ส  ง ไ ป ย ั ง ก อ ง ค ล ั ง  เ พ่ื อ
ดำเนินการจายเงินยืม 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

6   

ตาม
ระยะเวลาท่ี

กำหนด 

งานท่ีรับผิดชอบการยืมเงิน     ทด
รองจาย ดำเนินการเคลยีรเอกสาร
เงินยืมตามคาใชจายท่ีใชจริง 
 

ผูรับผิดชอบเคลียร
เงินยืม 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เริ่มการทำงาน 

รับบันทึกขอความ 

ขออนุมัติคาใชจาย 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

จัดทำใบยืมเงิน 

จัดสงเอกสารยมืเงินไปยังกองคลัง 

เคลียรเอกสารเงินยมื 

A 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 29 

แกไข(ถามี) 

แกไข(ถามี) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7 

 
 

 
 

10 นาที 

ร ับเอกสารเคล ียร เง ินย ืม เ พ่ือ
ตรวจสอบความถูกตองในการเบิก
เงิน 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

8   
 

1 ช่ัวโมง 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารเคลียร เง ินยืม ตาม
รายการที่ใชเงินจริง และใหเปน
ตามกฎ ระเบียบของการเบิก – 
จายเงิน  
 

- หัวหนางาน
ธุรการ  
- วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

9   

20 นาที 
ดำเนินการจัดทำใบเบิกเง ินใน
ระบบ ERP ตามเอกสารเคลียรเงิน 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

10   
 

 

10 นาที 

นำใบเบิกเงินพรอมเอกสารเคลียร
เงินยืม เสนอตามข้ันตอนดังน้ี  
1. ห ัวหน างานธ ุรการลงนาม
ตรวจสอบ 
2. ผูอำนวยการลงนามอนุมัติ 
 
 

- ผูอำนวยการ 
- หัวหนางาน
ธุรการ 
 

11   
 

5 นาที 

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไวใน
แอปพล ิ เคช ั ่น Onedrive และ
ดำเน ินการจ ัดส ง เอกสารการ
เบิกจายไปยังกองคลัง  
 
 
 

วาท่ีรอยตรี  
อัครพล ดวงพัตรา 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

รับเอกสารเคลียรเงินยืม 

A 

จัดทำใบเบิกเงิน 

 

จัดสงเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลงั 

 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 30 

แกไ้ข(ถา้ม)ี 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานพัสดุ 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

 
5 นาที 

 

ดำเนินการรับรายการวัสดุสำนักงาน
จากระบบ Microsoft Dynamics AX 
เขา ระบบสารสนเทศการบริหารวัสดุ
คงคลัง (iMS) 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

2    

 
20 นาที 

บุคลากรจัดทำเบิกวัสดุสำนักงาน 
ดำเนินการดังน้ี 
1. กรอกขอมูลรายการวัสดสุำนักงาน
ท่ีตองการในระบบ iMS 
2. พิมพเอกสารใบเบิกวัสดุฯ 
3. ลงนามในใบเบิกวัสดุ พรอมจัด
สงไปยังงานธุรการ 
 

บุคลากรท่ีตองการ
ใชวัสดุสำนักงาน 

3  
 
 
 

 

 
10 นาที 

เจ าหน าท ี ่พ ัสด ุตรวจสอบความ
ถูกตองของรายการเบิกวัสดุ และ
อนุมัต ิการเบิกในระบบ iMS และ
เสนอหัวหนาเจาหนาที ่พ ัสดุเ พ่ือ
ตรวจสอบ 
 

- น.ส.นงคราญ ใจดี  
- นางอรดี กาศโอสถ 

4  
 

 

 
10 นาที 

ดำเนินการเบิกวัสดุสำนักงานตาม
รายการขอเบิกในใบเบิกวัสดุจาก
คลัง (หองหรือตูเก็บวัสดุสำนักงาน) 
 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

5   

 
30 นาที 

ดำเนินการจัดทำหนังสือสงภายใน
เรื่อง รายงานวัสดุคงเหลือประจำเดือน 
พรอมพิมพเอกสารประกอบรายงานใน
ระบบ Microsoft Dynamics AX และ 
ระบบสารสนเทศการบร ิหารว ัสดุ 
คงคลัง (iMS) 
 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

6   
 

10 นาที 

นำหนังสือสงภายในเรื ่อง รายงาน
วัสดุคงเหลือประจำเดือน เสนอตาม
ข้ันตอนดังน้ี  
1. หัวหนางานธุรการลงนามตรวจสอบ 
2. ผูอำนวยการลงนาม 
 

นางอรดี กาศโอสถ 

เริ่มการทำงาน 

รับวัสดสุำนักงานในระบบ iMS 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

จัดทำใบเบิกในระบบ iMS 

เบิกวัสดสุำนักงาน 

จัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ รายเดอืน 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 31 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7   

5 นาที 
สแกนหนังสือ เพื ่ออัพโหลดไวใน
แอปพล ิ เ ค ช ั ่ น  Onedrive และ
ดำเนินการจัดสงเอกสารการเบิกจาย
ไปยังกองคลัง  
 

นางอรดี กาศโอสถ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดสงหนังสือไปยังกองคลัง 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 32 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: งานประชาสัมพันธ 
งาน: งานธุรการ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1   

 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

จัดเตรียม รวบรวมขอมูลในการทำ
ขาวประชาสัมพันธ เชน บทความ 
ภาพถาย วีดีโอ และดำเนินการ
เข ียนขาวประชาส ัมพันธ  ตาม
ขอเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน  
 
 
 

วาท่ีรอยตร ี
อัครพล ดวงพัตรา 

2   
 
 
 
 

 

30 นาที 
นำขาวที่ผานการเรียบเรียง เสนอ
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. ห ัวหนางาน เพื ่อตรวจสอบ
ความถูกตอง 
2. ผ ู อำนวยการเพื ่อตรวจสอบ
ความถูกตองและพิจารณาสั่งการ 
 
 

- ผูอำนวยการ 
- หัวหนางานธุรการ 

3  
 
 
 

 
 
 

20 นาที 

ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ
ขาวตามชองทางตาง ๆ ดังน้ี 
1. เว็ปไซตมหาวิทยาลัย   
2. เว็ปไซตสวนงาน 
3. Facebook  
4. จดหมายขาว  
5. ติดบอรดประชาสัมพันธ 
 

วาท่ีรอยตร ี
อัครพล ดวงพัตรา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เริ่มการทำงาน 

เขียนขาวประชาสัมพันธ 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

เผยแพรขาวตามชองทางตาง ๆ 

 สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

 

งานประชุม 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 33 

คำบรรยายลักษณะงาน  (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (หัวหนางาน

ประชุม) 
หนาท่ี (job) จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ผูรับผิดชอบ นางสาวเนตรชนก สุขยิ่ง 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 
สังกัดงาน งานประชมุ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
หญิง 

ปริญญาตรีขึ ้นไป ที่ ก.ม.กำหนดใหใชเปน
ค ุณสมบ ั ต ิ ส ำหร ั บตำแหน  งม ี คว ามรู
ความสามารถ ความเช ี ่ ยวชาญ และ
ประสบการณในหนาที่ มีความรูความเขาใจ
ในหลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี      
ม ีความร ู  ความเข  า ใจ ในนโยบายการ
บริหารงานดาน   ตาง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
ปฏิบัติงานในตำแหนงหัวหนางานประชุม มีหนาที่ 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 
ผูเสนอวาระการประชุม ประสานงานเอกสารของนายกสภามหาวิทยาลัย การจายเบี้ยประชุม จัดเตรียมสิ่งของ
แสดงความยินดีเนื่องในโอกาสตาง ๆ  จัดเตรียมขอมูลและตรวจสอบเอกสารประกอบวาระการประชุม จัดเก็บมติ
รายงานการประชุม ติดตอประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  
ท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา/ประชุมคณะกรรมการประเมินตนเองของสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา รวบรวมและตรวจสอบเอกสารประกอบวาระการประชุม จัดทำสรุปเรื่องตามวาระ
การพิจารณา 

2. บันทึกมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา /ประชุมคณะกรรมการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลยั
พะเยาและบันทึกประเด็นการประชุมการแสดงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ รวมท้ังขอสังเกตของกรรมการ
สภา ประกอบการสรุปมติท่ีประชุม 
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3. สรุปมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา/ประชุมคณะกรรมการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัย
พะเยา  

4. จัดทำแผนผังท่ีนั่งการประชุมและจัดทำตารางผูเสนอวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. ติดตามขอมูลการนำเสนอตอท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา เชน ไฟลการนำเสนอของผูชี้แจง 
6. จายคาเบี้ยประชุมและคาใชจายในการเดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
7. เตรียมความพรอมการดำเนินงานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา / ประชุมประเมินตนเองของ

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
8. ประสานการเดินทางของนายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
9. ประสานงานและเตรียมความพรอมสถานท่ีจัดประชุม อาหารและเครื่องดื่ม  
10. จัดเตรียมสิ่งของแสดงความยินดีในโอกาสตาง ๆ  
11. ควบคุม ตรวจสอบการเบิก-จาย คาใชจายในการจัดประชุม 
12. ควบคุม ตรวจสอบการจัดทำรายงานประจำป สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
13. ควบคุม ตรวจสอบ หนังสือสงภายนอกและหนังสือสงภายใน กอนเสนอผูอำนวยการ 
14. ปฏิบัติหนาท่ี กำกับติดตาม / ตรวจสอบ  การดำเนินงานของผูใตบังคับบัญชา 
15. ดูแลและรับรองนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง  

1. คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเเละควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. คณะอนุกรรมการเพ่ือดำเนินงานงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
3. จัดหาชุดแตงกายในโอกาสตาง ๆ ใหกับนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการชุดตางๆ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดมอบหมายจากผูอำนวยการฯ 
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี (job) - ปฏิบัติงานดานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 
- ปฏิบัติงานดานการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประเมิน  
  ตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ท่ีแตงตั้งโดย         
  สภามหาวิทยาลัยพะเยา) 

ผูรับผิดชอบ นายพฤทธพงค รัตนพัทธยากร 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานประชุม 
สังกัดงาน งานประชมุ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
ชาย 

ปริญญาตรีข้ึนไป ท่ี ก.ม.กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติ
สำหรับตำแหนงมีความรู ความสามารถ ความ
เชี ่ยวชาญ และประสบการณในหนาที่ มีความรู
ความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปน
อย างด ี  ม ีความร ู ความเข าใจในนโยบายการ
บริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

          ปฏิบัติงานดานเอกสารเกี่ยวกับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำหนังสือเชิญประชุม / 
เลื่อนการประชุม จัดสงหนังสือเชิญประชุมใหกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ จัดทำหนังสือขออนุมัติการ
ใชหองประชุม ประมาณการคาใชจายในการจัดประชุม จัดทำแฟมระเบียบวาระการประชุม สรปุจำนวนผูเขารวม
ประชุม ติดตอประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน รวมทั้งปฏิบัติหนาที่อื ่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย            จากผูบังคับบัญชาเบื้องตน / ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จัดสงหนังสือเชิญประชุมใหกับกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยาผูทรงคุณวุฒิ 
3. จัดทำสรุปผูเขารวมประชุมในแตละครั้งเสนอฝายเลขานุการ 
4. คำนวณคาใชจายในการจัดประชุม จัดทำหนังสือขออนุมัติคาใชจายและยืมเงินทดรองจายในการ          

จัดประชุม   
5. จัดทำขออนุมัติการใชหองประชุม ประสานงานเรื่องอาหาร / อาหารวางและเครื่องดื่ม 
6. จัดเตรียมรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ / ของบุคลา

การ 
7. ประสานขอรถ รับ – สง สำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
8. ถายเอกสารระเบียบวาระการประชุม / จัดทำแฟมระเบียบวาระการประชุม 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 36 

9. จัดเตรียมความพรอมในหองจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
10. รวบรวมเอกสารรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และคาใชจายตาง ๆ ในการจัดประชุมสงไปยังกอง

คลัง 
งานอ่ืนๆ ท่ีไดมอบหมายจากผูบังคับบัญชาเบื้องตน / ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง  
1. จัดทำบันทึกขอความสงรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา และจัดสงใหกรรมการฯ  
2. จัดทำบันทึกขอความเวียนแจงหนวยงานตาง ๆ นำเรื่องเขาท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

จัดสถานท่ีรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  
1. งานรับรองนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการ        

ชุดตาง ๆ  
2. ดูแลบำรุงรักษาแท็บเล็ตของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยาท่ี ใชในการประชุมสภามหาวิทยาลัย

พะเยา โดยไดอัปเดตแท็บเล็ตแตละเครื่อง และทำความสะอาดเครื่อง พรอมชารจแบตเตอรี่ เพ่ือ
เตรียมพรอมในการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

3. ท่ีไดมอบหมายจากผูอำนวยการฯ/หัวหนางาน 
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี (job) จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ผูรับผิดชอบ นายกฤษณะ จันนาค 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานประชุม 
สังกัดงาน งานประชมุ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
 
 
คุณสมบัติ 

 
ชาย 

ปร ิญญาตร ีข ึ ้ น ไป  ท ี ่  ก .ม .กำหนดให  ใช  เปน         

คุณสมบัติสำหรับตำแหนงมีความรู ความสามารถ                    

ความเชี่ยวชาญ และประสบการณในหนาท่ี                            

มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกร

เปนอยางดี มีความรู ความเขาใจ ในนโยบายการ

บริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
          ปฏิบัติงานดานเอกสารเกี ่ยวกับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา การเตรียมความพรอม            
หองประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อัปโหลดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  ผานโปรแกรม                    
One Drive จัดสราง Link หองประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส เสนอระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง           
ใหนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยพะเยา                
จัดทำรายงานการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (Self-Assessment Report) จัดทำหนังสือแจงมติ    
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยที่ไดมีการรับรองมติสภามหาวิทยาลัยโดยไมตองรอรับรองรายงานการประชุม                
ครั้งตอไป ใหกับสวนงาน/หนวยงานไปดำเนินการ จัดทำมติสลักหลังหนังสือตนฉบับเเละแจงมติการประชุม                     
สภามหาวิทยาลัยพะเยา รวมท้ังปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาเบื้องตน / ผูอำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

1. จัดทำมติสลักหลังหนังสือตนฉบับเเละแจงมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จัดสราง Link หองประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยาผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
3. จัดเตรียมความพรอมในหองจัดประชุม เชน ความพรอมโสตทัศนูปกรณ จัดหองประชุม ใหมีความ

พรอมในการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
4. ควบคุม ดูเเลความเรียบรอยดานความพรอมโสตทัศนูปกรณเเละบันทึกภาพในการจัดประชุม              

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. จัดทำหนังสือแจงมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยที่ไดมีการรับรองมติสภามหาวิทยาลัยโดยไมตองรอ

รับรองรายงานการประชุมครั้งตอไป ใหกับสวนงาน/หนวยงานไปดำเนินการ 
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6. จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยาลงนาม ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
และคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. จัดทำหนังสือขอสงขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยาท่ีนายกสภามหาวิทยาลัย
พะเยาลงนามเรียบรอยแลว ใหกับสวนงาน/หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

8. จัดทำมติสลักหลังหนังสือตนฉบับเพ่ือเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาลงนาม 
9. จัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา (เเยกสวนงาน/หนวยงาน) และจัดทำหนังสือแจงมติ

การประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยาใหกับสวนงาน/หนวยงาน 
10. จ ัดทำบ ันท ึกข อความส งร ับรองรายงานการประช ุมสภามหาว ิทยาล ัยพะเยา และจ ัดสง                             

ใหกรรมการฯ เพื ่อทำการรับรอง และจัดทำหนังสือรายงานผลการรับรองรายงานการประชุม                   
สภามหาวิทยาล ัยพะเยา เพื ่อเสนอไปยังเลขานุการสภามหาวิทยาล ัยพะเยาเสนอที ่ประชุม                   
สภามหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือทราบและรับรองรายงานการประชุมตอไป 

11. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยพะเยา กอนเผยแพรใหกับหนวยงาน
ภายในภายนอกมหาวิทยาลัย 

12. จัดทำรายงานการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (Self-Assessment Report, SAR) 

หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง  

1. จัดสถานท่ีรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
2. คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงเเละควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
3. งานดานการรายงานสถิติการใหบริการงานประชุม 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และกรรมการชุดตาง ๆ 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดมอบหมายจากผูอำนวยการฯ/หัวหนางาน 
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กระบวนการ: จัดทำระเบียบวาระประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 
1 

 
 
 
 
 

 
 

10 นาที 1. รับเรื่องจากงานธุรการ 
2. รวบรวมเรื่องท่ีเสนอ
บรรจุวาระการประชุม 
ตามวาระการพิจารณา 
3.จัดทำสรุปวาระ 
การประชุมพรอมเอกสาร
ประกอบ 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 
 

2 แกไข (ถามี) 

 
2 ช่ัวโมง รวบรวมระเบียบวาระ 

การประชุมเสนอตาม
ข้ันตอน ดังน้ี 
1. เสนอผูอำนวยการ 
2. เสนอเลขานุการสภา 
 
 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 
 

3  
 

20 นาที จัดทำตารางผูเสนอ
ระเบียบวาระการประชุม
ตามวาระการพิจารณา  
จัดทำแผนผังท่ีน่ัง 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 

4    
แกไข (ถามี) 

 
 
 

20 นาที 1. นำตารางผูเสนอระเบียบ
วาระการประชุมตามวาระ
การพิจารณา  
2. จัดทำแผนผังท่ีน่ังในท่ี
ประชุมของกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั เสนอ
ผูอำนวยการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

1.นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
2. ผูอำนวยการ 
 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำตารางผูเสนอระเบียบวาระ 
การประชุม/แผนผังท่ีน่ัง 

จัดทำสรุปวาระการประชุม 

เสนอผูอำนวยการ/
เลขานุการสภาฯ

ตรวจสอบ 

เสนอผูอำนวยการ

ตรวจสอบ 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5  

 
 

30 นาที 
รวบรวมระเบียบวาระการ
ประชุมตามวาระการพิจารณา 
เตรยีมอัปโหลดไฟล  
ผานแอพพลิเคช่ัน  One 
Drive กอนลวงหนา7 วัน 
 
 
 

  
 
 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 1. ดำเนินการจดัประชุม
ตามวันเวลา และสถานท่ี   
ท่ีกำหนดในหนังสือเชิญ
ประชุม 
2. เบิกจายเบ้ียประชุมและ
คาใชจายในการเดินทาง
ของกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

7  3 ช่ัวโมง จดบันทึกสรุปมติท่ีประชุม
และบันทึกประเด็นการ
แสดงความคดิเห็น 
ขอเสนอแนะ ขอสงัเกตของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

8  3 วัน จัดทำสรุปมติท่ีประชุม    
สภามหาวิทยาลยั 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

9  
แกไข (ถามี) 

 
 
 
 
 

2 วัน สรุปมติท่ีประชุมท่ีไดมีการ
รับรองมตสิภามหาวิทยาลัย
โดยไมตองรอรบัรอง
รายงานการประชุม 
ครั้งตอไป ใหสวนงาน/
หนวยงานไปดำเนินการ
กอน และสงใหกรรมการ
สภามหาวิทยาลยัรับรอง
รายงานการประชุม  
ตามข้ันตอน ดังน้ี 
1. เสนอผูอำนวยการ 
2. เสนอผูชวยเลขานุการ 
3. เสนอเลขานุการสภาฯ 
 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

บันทึกการประชุม  

A 

จัดประชุมตามวันเวลาและสถานท่ี 
ท่ีกำหนด  

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม 

สรุปมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน/
พิจารณา 

A 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 41 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
10  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง จัดเก็บมติรายงานการ
ประชุมท่ีรับรองรายงาน
การประชุม ดังน้ี 
1. จัดเก็บเปนไฟลและเขา
แฟม เพ่ือใชอางอิงและ
สืบคน 
2. จัดทำมติยอการประชุม
สภา ลงในเว็บไซดของ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยาเพ่ือเผยแพร
ประชาสมัพันธ 
 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บมติรายงานประชุม 
สภามหาวิทยาลยัพะเยา  

B 
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กระบวนการ: การประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 

1.  สภามหาวิทยาลัย
พะเยา พิจารณาแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
ตนเองของสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา 
ประจำปการศึกษา 
ตามประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องแนวทางการ
ประเมินตนเองของสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา  
ประจำป 
2.  เชิญประชุม 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 

    

2  30  นาที จัดทำสรุปวาระการ
ประชุมตามวาระการ
พิจารณา 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 

3 แกไข (ถามี)  2 ช่ัวโมง รวบรวม/สรุปวาระการ
ประชุม เสนอตามข้ันตอน
ดังน้ี 
1. เสนอผูชวยเลขานุการ 
2. เสนอเลขานุการ 
 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 

4  
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 1. ดำเนินการจดัประชุม  
ตามวันเวลาและสถานท่ี  
ท่ีกำหนดในหนังสือเชิญ
ประชุม เพ่ือกำหนดปฏิทิน
การดำเนินการประเมิน
ตนเองฯ และพิจารณา
แบบประเมินตนเองของ
กรรมการสภากรรมการ
สภามหาวิทยาลยั  
2. เบิกจายเบ้ียประชุม
และคาใชจายในการ
เดินทางของกรรมการฯ 

งานประชุม 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ/นัดประชุม 

 

 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำสรุปวาระการประชุม 

จัดประชุมตามวัน/เวลา/สถานท่ี 
ท่ีกำหนด  

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน/

พิจารณา/ลงนาม 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5 
 
 

 
 
 
 
 

 

1 ช่ัวโมง จดบันทึกสรุปมติท่ีประชุม
และบันทึกประเด็นการ
แสดงความคดิเห็น 
ขอเสนอแนะ และ
ขอสังเกตของกรรมการฯ 
 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 
 

6  2 วัน จัดทำสรุปมติท่ีประชุม
คณะกรรมการประเมิน
ตนเองของสภาฯ 

นางสาวเนตรชนก  
สุขยิ่ง 
 
 
 

6  
แกไข (ถามี) 

 
 
 

 

 จัดทำรายงานการประชุม
เสนอตามข้ันตอนดังน้ี 
1. ผูชวยเลขานุการสภา 
2. เลขานุการสภา 
 
 
 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 
 

7 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง จัดสงแบบประเมินตนเอง
ของกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั ตามมติท่ี
ประชุมใหกับ
คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั เพ่ือทำการ
ประเมินและแสดง
ความเห็นเก่ียวกับการ
ปฏิบัติหนาท่ีของตนเอง
และกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 

8  
 
 
 
 
 

 1. รวบรวม วิเคราะหและ
สรุปผลการประเมินตาม
แบบประเมินตนเองของ
กรรมการสภา
มหาวิทยาลยัท่ีสงกลับคืน
ใหกับสำนักงานสภาฯ 
2. จัดทำรายงานการ
ประเมินตนเองของสภา
มหาวิทยาลยั 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
  สุขยิ่ง 

บันทึกการประชุม 

สรุปมติท่ีประชุม 

รวบรวม วิเคราะห และสรุปผล     

การประเมิน 

จัดสงแบบประเมินตนเอง 

ใหกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณา 

A 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 แกไข (ถามี)  1 วัน รวบรวม วิเคราะหและ

สรุปผลการประเมินตาม
แบบประเมินตนเองของ
กรรมการสภาฯ และ
จัดทำรายงานประเมิน
ตนเองของสภา
มหาวิทยาลยั (Self – 
Assessment Report, 
SAR) เสนอตามข้ันตอน
ดังน้ี 
1. ผูชวยเลขานุการ    
2. เลขานุการ 
 
 
 

นางสาวเนตรชนก 
สุขยิ่ง 
 

9  
 
 

1 วัน 1.เสนอผลการประเมิน
ตนเองของกรรมการสภา
มหาวิทยาลยั ตอท่ีประชุม
สภามหาวิทยาลยัพะเยา
เพ่ือพิจารณา 
2.จัดทำรายงานประเมิน
ตนเองของสภา
มหาวิทยาลยั  
(Self – Assessment 
Report, SAR)  
ตามขอเสนอแนะของ  
สภามหาวิทยาลยัพะเยา  
 

นางสาวเนตรชนก 
  สุขยิ่ง 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ดำเนินการเผยแพร
รายงานผลการประเมิน
ตนเองของสภา
มหาวิทยาลยั  
(Self – Assessment 
Report, SAR) ประจำป 
ผานเว็บไซดของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลยัพะเยา 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

B 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณา 

เสนอผลการประเมินตนเองของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา

ตอสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

รายงานผลการประเมินตนเองของ

สภามหาวิทยาลยัพะเยา 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 45 

กระบวนการ: จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหใหใชสถานท่ีจัดประชุม 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
  
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห
ใหใชสถานท่ีจัดประชุม 
 

นายพฤทธพงค              
รัตนพัทธยากร 

  
 
 
 

  

2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

เสนอหนังสือขอความอนุเคราะห
ใหใชสถานท่ีจัดประชุม 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางาน 
2. ผูอำนวยการ 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หัวหนางาน  

 
3 

 
 

 
30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสือขอความอนุเคราะห           
ใหใชสถานท่ีจัดประชุม ในระบบ              
UP-DMS ไปยังวิทยาลัยการจัดการ  
 
  

นายพฤทธพงค             
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

 

จัดสงหนังสือขอความอนุเคราะหใหใช

สถานท่ีจัดประชุม 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา/ 

ลงนาม 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหใหใช

สถานท่ีจัดประชุม 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไข(ถามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 46 

 

กระบวนการ: จัดทำหนงัสือเชิญประชุมคณะกรรมการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลยัพะเยา 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
  
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินตนเองของ
สภามหาวิทยาลยัพะเยา 
 

นายพฤทธพงค              
รัตนพัทธยากร 

  
 
 
 

  

2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เสนอหนังสือสงเชิญประชุม 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการตรวจทาน 
3. เสนอกรรมการและเลขานุการ
พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หัวหนางาน 

 
3 

 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสือหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินตนเอง  
ของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ใหกับคณะกรรมการประเมิน
ตนเองของสภามหาวิทยาลัย
พะเยา 
 
  

นายพฤทธพงค              
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

จัดสงหนังสือหนังสือเชิญประชุม 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา/ 

ลงนาม 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไข(ถามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 47 

แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: การเสนอเร่ืองเพ่ือจัดเขาระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

 

10 นาที 
 

จัดทำหนังสือการเสนอเรื่องเพื่อจัด
เขาระเบียบวาระการประชุมสภา
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย พ ะ เ ย า ใ ห  กั บ            
สวนงาน/หนวยงาน 
 
 
 

นายพฤทธพงค          
รัตนพัทธยากร 

2    

5 นาที 
ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ดำเนินการแกไข 
1. หัวหนางาน 
2. ผูอำนวยการ 
 
 
 
 
  

1.ผูอำนวยการ 
2.หัวหนางาน 
3.นายพฤทธพงค  
  รัตนพัทธยากร 
  

3  
 
 
 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

จัดสงหนังสือการเสนอเรื่องเพื่อจัด
เ ข  า ระเบ ี ยบวาระประช ุมสภา
มหาว ิทยาล ัยพะเยา ผ านระบบ         
UP - DMS 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร 

 เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือ 

เสนอผูอำนวยการ

พิจารณาลงนาม 

จัดสงหนังสือการเสนอเรื่องเพ่ือจัดเขา

ระเบียบวาระประชุมสภา

มหาวิทยาลยัพะเยา 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 48 

กระบวนการ: ประสานขออนุญาตใชรถสวนกลางเพ่ือ รับ-สง กรรมการสภามหาวิทยาลัย  
และบุคลากรสำหรับเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 

5 นาที 
 

กรอกใบขออนุญาตใช รถยนต
สวนกลางของมหาวิทยาลัยพะเยา
สวนงาน (งานสวัสดิการ) กองการ
เจาหนาท่ี  
 
 
 
 

นายพฤทธพงค               
รัตนพัทธยากร 

2 
  

 

10 นาที 
นำใบขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลางของมหาวิทยาลัย 
เสนอผูอำนวยการลงนาม 
 
 
 
  

นายพฤทธพงค  
รัตนพัทธยากร 

3  
 
 
 

 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

สงใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง          
ของมหาว ิทยาล ัย ไปย ังกองการ
เจาหนาท่ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
  

นายพฤทธพงค           
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

 

 

 

 

แกไข(ถามี) 

เริ่มการทำงาน 

กรอกขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง 

เสนอผูอำนวยการ

พิจารณาลงนาม 

สิ้นสุดการทำงาน 

สงใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 

 

 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 49 

กระบวนการ: การเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

  

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

1.จัดทำหนังสือขออนุมัติคาใชจาย 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย ในการ
ประชุม 
2.ประสานงานธุรการจดัทำใบยืมเงิน
ทดรองจาย 
 

นายพฤทธพงค             
รัตนพัทธยากร  

  

 

 

  

2  

 

 

 

 

 

 

 
3 ช่ัวโมง 

เสนอหนังสือขออนุมัตยิืมเงินทดรอง
จาย ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางาน 
2. ผูอำนวยการ 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หัวหนางาน 
  

 

3 

 

 

 
30 นาที 

 

สงเอกสารยืมเงินพรอมสำเนาหนังสือ
ขออนุมัตคิาใชจายและขออนุมัติยมืเงิน
ทดรองจายสงไปยังกองคลัง 
  

นายพฤทธพงค             
รัตนพัทธยากร 

4 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

จัดทำรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของกรรมการ/ผูช้ีแจง         
/บุคลากร  

นายพฤทธพงค              
รัตนพัทธยากร 

5   7 วัน 1. เคลียรเอกสารเงินยืมตามคาใชจาย
ท่ีใชจริง 
2. จัดสงใหงานธุรการตรวจสอบและ
ดำเนินการตามข้ันตอน 
 
 
 
 
 

นายพฤทธพงค           
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

จัดสงเอกสารยมืเงินไปยัง 
กองคลัง 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา/ 

 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือสงภายในขออนุมัติคาใชจาย 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไข(ถามี) 

จัดเตรียมเอกสารเบิกคาใชจาย 

เคลียรเอกสารเงินยมื  

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 50 

กระบวนการ: จัดทำหนงัสือเชิญประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
  
 
 
 
 

 
1 ช่ัวโมง 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการ
สภามหาวิทยาลยัพะเยา/ผูช้ีแจง  
 

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร 

  
 
 
 

  

2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เสนอหนังสือเชิญประชุม 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางาน 
2. ผูอำนวยการ 
3. เลขานุการสภามหาวิทยาลยัพะเยา 
 
 

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร  

 
3 

 
 

 
1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย
พะเยา ไปยังคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
พะเยา (LINE, E-mail และไปรษณีย) 
  

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร 

 

 

 

 

จัดสงหนังสือหนังสือเชิญประชุม 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา/ 

ลงนาม 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไข(ถามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 51 

กระบวนการ: รวบรวมระเบียบวาระการประชุมและอัปโหลดไฟล 
ระเบียบวาระผานแอปพลิเคช่ัน One Drive 

งาน: งานประชุม 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
 

1 

 

 

 

 

 

 

30 นาที จัดเตร ียมระเบียบวาระการ
ประชุมใหมีความพรอมในการ
อ ัปโหลดไฟล ระเบ ียบวาระ   
ผานแอปพลิเคชั่น One Drive 
ในรูปแบไฟล PDF 

นายกฤษณะ จันนาค 
 

2  
 

 
 
 

 

15 นาที อัพโหลดไฟลระเบียบวาระการ
ประชุมผานแอพพลิเคช่ัน 
One Drive กอนลวงหนา 7 วัน 
 
 
 
 
 
 

นายกฤษณะ จันนาค 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสง Link ระเบียบวาระการ
ประชุมผานแอพพลิเคช่ัน 
One Drive ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหนางาน 
2. เสนอผูอำนวยการ 

1. นายกฤษณะ จันนาค 
2. หัวหนางาน 
3. ผูอำนวยการ 
 

 

 

 

 

อัพโหลดระเบียบวาระการประชุม 

ส้ินสุดการทำงาน 

จัดสง Link ระเบียบวาระการประชุม 

เริ่มการทำงาน 

จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม  

 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 52 

กระบวนการ : จัดสราง Link หองประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสบนแอปพลิเคชัน OneDrive 
งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที สร ุปผ ู  เ ข  าร  วมการประชุม               
สภามหาวิทยาลัย  

นายพฤทธพงค         
รัตนพัทธยากร 

 

2  
 
 
 

15 นาที จัดสราง Link หองประชุมผาน
สื่ออิเล็กทรอนิกสบนแอปพลเิค
ชัน OneDrive 
 
 
 
 
 

นายกฤษณะ จันนาค 
 

3 

 

 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสง Link ระเบียบวาระการ
ประชุมผานแอพพลิเคช่ัน 
One Drive ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. เสนอหัวหนางาน 
2. เสนอผูอำนวยการ 

1. นายกฤษณะ จันนาค 
2. หัวหนางาน 
3. ผูอำนวยการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

จัดสราง Link หองประชุมผานสื่อ

อิเล็กทรอนิกส 

ส้ินสุดการทำงาน 

เริ่มการทำงาน 

สรุปผูเขารวมการประชุมสภามหาวิทยาลัย

 

จัดสง Link ระเบียบวาระการประชุม 
ผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
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แกไข(ถามี) 

กระบวนการ: รายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งาน: งานประชุม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
  
 
 
 
 

20 วัน 
 

1. ออกแบบรูปเลมรายงาน
ผลการดำเนินงานประจำป
ของสภามหาวิทยาลัย 
2. ดำเนินการเตรียมขอมูล
และรูปภาพประกอบการ
จัดทำ”ราง”รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปของสภา
มหาวิทยาลยั 
 
 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 

    
 

2  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอ “ราง”รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปของสภา
มหาวิทยาลยั ตามข้ันตอน
ดังน้ี 
1. หัวหนางานตรวจทาน 
2.ผูอำนวยการตรวจทาน/
พิจารณา 
3.เลขานุการ 
   สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

1. เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั 
2. ผูอำนวยการ 
3. หัวหนางาน 

3  
 
 

 
 

3 วัน ประสานโรงพิมพเพ่ือ
ออกแบบจัดทำรูปเลม 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 
 

4 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
  

3 วัน เสนอ “ราง”รายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปของสภา
มหาว ิทยาล ัย เพ ื ่อจ ัดทำ
รูปเลม ตามข้ันตอนดังน้ี 
1.  หัวหนางานตรวจทาน 
2. ผู อำนวยการตรวจทาน/
พิจารณา 
3. เลขานุการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

1. เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั 
2. ผูอำนวยการ 
3. หัวหนางาน 

รวบรวมขอมลู/จดัทำรูปเลม 

 

 

 

เริ่มการทำงาน 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณา 

ประสานโรงพิมพ 

 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณา 

 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
5 

 
 
 

 
 
 

 
 
  
 
 

7 วัน 1.ประสานงานธุรการเพ่ือ
ดำเนินการจัดจาง 
2.ประสานโรงพิมพเพ่ือ
จัดพิมพรูปเลมตามจำนวน 
 
 
 

1. งานธุรการ 
2.นายกฤษณะ  
จันนาค 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

1 วัน 1.เผยแพรรายงานผลการ
ดำเนินงานประจำปของสภา
มหาวิทยาลยัพะเยา ใหกับผู
ท่ีเก่ียวของท้ังหนวยงาน
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยัพะเยา 
(มหาวิทยาลัยท่ัวประเทศ) 
2.ลงในเว็บไซดของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลยัพะเยา
www.council.up.ac.th 
เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานโรงพิมพผลิตรูปเลม 

 

 

ประชาสมัพันธ 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 
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กระบวนการ: ขอความอนุเคราะหนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยาลงนาม ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่ง
และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

งาน: งานประชุม 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  10 นาที 1.รับเรื ่องจากหนวยงานที่มี

ความประสงคเสนอระเบียบ 
ขอบังคับ คำสั่ง และประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยาที่ไดผาน
การอนุมัติในที ่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จ ัดทำหน ังส ือขอความ
อนุเคราะหลงนามนำสงนายก
สภามหาวิทยาลัย ลงนาม 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2  
 

 

10 นาที เสนอหนังสือขอความ
อนุเคราะหลงนาม ตาม
ข้ันตอนดังน้ี 
1.หัวหนางานตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการตรวทาน 
3. เลขานุการ 
   สภามหาวิทยาลัยลงนาม  

1. เลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั 
2. ผูอำนวยการ 
3. หัวหนางาน 
 
 
 
 

3  
 

   
 
 
 

 
 
 

 

1 วัน จัดสงหนังสือสงภายในพรอม
แนบ คำสั่ง ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ ท่ีจะเสนอ
นายกสภามหาวิทยาลัยลง
นาม 
 
 
 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 

4  
  

   
 
 
 
 

       

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/

พิจารณาลงนาม 

 

แกไข (ถามี) 

ส้ินสุดการทำงาน 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือสงภายใน 

 

เสนอนายกสภา

มหาวิทยาลยั

พิจารณา 
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กระบวนการ: การจัดสงระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  
ที่นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยาลงนามเรียบรอยแลวใหกับสวนงาน/หนวยงาน 

งาน: งานประชุม 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  10 นาที 1. จัดทำหนังสือ ขอสงคำสั่ง 

ป ร ะ ก า ศ แ ล ะ ข  อ บ ั ง คั บ
มหาวิทยาลัยพะเยา ไปยังสวน
งาน/หนวยงาน 

นายกฤษณะ  
จันนาค 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

2  
 

 

10 นาที เสนอหนังสือขอความ
อนุเคราะหลงนาม ตาม
ข้ันตอน ดังน้ี 
1.หัวหนางานประชุม
ตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการลงนาม 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หวัหนางาน 
 
 
 
 
 
 

3  
 
 

  
 

1 วัน จัดสงหนังสือสงภายในพรอม
แนบ คำสั่ง ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศ ท่ีนายก
สภามหาวิทยาลยัลงนาม 

นายกฤษณะ  
จันนาค 

4  
 
 
 
 
 
 
   

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เสนอผูมีอำนาจ

ตรวจทาน/พิจารณา

ลงนาม 

 

จัดสงใหหนวยงาน 

แกไข (ถามี) 

ส้ินสุดการทำงาน 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือสงภายใน 

 



 

 

 

งานกิจการพิเศษ 

 



 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 57 

คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ชื่อตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  (หัวหนางานกิจการพิเศษ) 
หนาท่ี (job) 1. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานภายในงานกิจการ

พิเศษ 
2. งานจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและ

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
3. งานประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของ

หนวยงานภาครัฐ (ITA)  
4. รายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลงความรวมมือ 

(MOU) ประจำปงบประมาณ ของส วนงานและหนวยงาน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผูรับผิดชอบ นางสุทธาทิพย เณรจาที 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
สังกัดงาน งานกิจการพิเศษ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
หญิง 
ปริญญาตรีข้ึนไป ท่ี ก.ม. กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติสำหรับตำแหนง
มีความรูความสามารถ ความเชี่ยวชาญ และประสบการณในหนาท่ี 
มีความรู ความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปนอยางดี            
มีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
          ปฏิบัติงานในตำแหนงหัวหนางานกิจการพิเศษ มีหนาท่ีกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานภายในงานกิจการพิเศษ
รับผิดชอบการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ การประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) และรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลง 
ความรวมมือ (MOU) ประจำปงบประมาณ ของสวนงานและหนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา รวมทั้งปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมายจากผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 

1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม/บันทึกการประชุม/สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการสรรหานายก                    
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  

2. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบผลการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
ของมหาวิทยาลัยพะเยา เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือพิจารณา 

3. จัดทำหนังสือเสนอขอโปรดเกลาฯ แตงตั ้งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู ทรงคุณวุฒิ              
ของมหาวิทยาลัยพะเยาไปยังกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม         

4. กำกับ ติดตาม ติดตอประสานงานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 

5. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู ทรงคุณวุฒิ การจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานบริหารความเสี ่ยงและควบคุมภายใน และ 
งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

6. งานประเมินคณุธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA)  
7. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) ประจำปงบประมาณ ของสวนงานและ

หนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
8. กำกับ ต ิดตามการเบิก-จาย การจ ัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาล ัยและกรรมการ                     

สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และการจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
9. การจดั/ตรวจสอบทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา                         
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หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง (กรณีผูใตบังคับบัญชาลากิจ/ลาปวย) 
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม/เลื่อนการประชุม/การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลยัและกรรมการ

สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และการจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. จัดทำขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม/คำนวณคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายก              

สภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ และประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
3. ปฏิบัติหนาท่ี ติดตาม และประเมินผล งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
4. ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูใตบังคับบัญชางานกิจการพิเศษ งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
1. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
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คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
ชื่อตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนาท่ี (job) 1. งานจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานบริหารความเสีย่งและควบคุมภายในของสำนักงาน 
     สภามหาวิทยาลยัพะเยา 
3. งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป สำนักงาน           

สภามหาวิทยาลยัพะเยา 
4. งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. งานเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 
6.   งานประสานการดำเนินกิจกรรมของสวนงาน/หนวยงาน 

  ท่ีเก่ียวของ 
ผูรับผิดชอบ นางสการัตน  ละออง 
ตำแหนงผูบังคับบัญชาเบ้ืองตน หัวหนางานกิจการพิเศษ 
สังกัดงาน งานกิจการพิเศษ 
หนวยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
คุณสมบัติประจำตำแหนง (Job Specifications) 
เพศ 
วุฒิการศึกษา 
คุณสมบัติ 

 

 
หญิง 
ปริญญาตรีขึ ้นไป ที ่ ก.ม. กำหนดใหใชเปนคุณสมบัติสำหรับ
ตำแหนงมีความรูความสามารถ ความเช่ียวชาญ และประสบการณ
ในหนาท่ี มีความรูความเขาใจในหลักการบริหารจัดการองคกรเปน
อยางดี มีความรูความเขาใจในนโยบายการบริหารงานดานตาง ๆ  

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 
     ปฏิบัติงานในตำแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปในงานกิจการพิเศษ มีหนาท่ีจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานเบิกคาใชจายในการจัดประชุม และ
งานประสานการดำเนินกิจกรรมของสวนงาน/หนวยงานที่เกี ่ยวของ รวมทั้งปฏิบัติหนาที ่อื ่น ๆ ที่ไดรับมอบหมายจาก
ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

หนาท่ีและความรับผิดชอบหลัก 
1. จัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. เบ ิกค าใช จ ายในการจัดประช ุมสำนักงานสภามหาว ิทยาล ัยพะเยา ประชุมคณะกรรมการสรรหานายก 

สภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 
3. จัดทำแผนและรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
4. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. ใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
6. ประสานขอรถสวนกลาง รับ-สง สำหรับเดินทางไปปฏิบัติงาน 
7. จัดเตรียมชุดครุยกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ตรวจเช็คความเรียบรอยใหพรอมใช และนำสงซักทำความ

สะอาดหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ 
หนาท่ีและความรับผิดชอบรอง (กรณีหัวหนางานกิจการพิเศษ ลากิจ/ลาปวย) 

1. ดำเนินการแกไขและจัดพิมพหนังสือที่เกี่ยวของกับการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม และแจงมติการประชุม 

2. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดมอบหมายจากหัวหนางาน/ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
1. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดมอบหมายจากผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา/หัวหนางาน 
2. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  
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กระบวนการ: งานจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 

งาน: งานกิจการพิเศษ 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 

30 นาที 
 

จัดทำหนังสือ เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสรรหานายก 
สภามหาวิทยาลยัและกรรมการ
สภามหาวิทยาลยัผูทรงคณุวุฒิ 
และเวียนแจงคำสั่งใหกรรมการ 
 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

    

2 
 

 20 นาที จัดสงหนังสือเชิญประชุมกรรมการ นางสการัตน  
ละออง 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำ เ น ิ น ก า ร ส ร ร ห า ต า ม           
ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
วาดวย 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
ขอบังคับฯ และขั ้นตอนในการ
สรรหา 

2. ฝ ายเลขาน ุการจ ัดทำ
หนังส ือแจงเว ียนตอผ ู ม ีส ิทธิ          
เสนอชื่อนายกสภามหาวิทยาลัย
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผ ู  ทรงค ุณว ุฒ ิ  ให  เสนอช่ือ          
ตามหล ักเกณฑ ท ี ่ กำหนดใน
ประกาศคณะกรรมการสรรหา 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สรรหา 
 

เวียนแจงคำสั่ง 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

ทำหนังสือเชิญประชุมกอนลวงหนา 7 วัน 
 

 

A 

ดำเนินการสรรหา  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
3  2 เดือน 3. คณะกรรมการสรรหา 

ประชุมครั้งท่ี 2 พิจารณา ดังน้ี 
a.  คัดเลือกและจัดลำดับ                

ผ ู สมควรดำรงตำแหน งนายก            
สภามหาวิทยาลัย จำนวนหนึ่งคน 
และจัดทำบัญชีผูอยูในลำดับรอง
ลงไปตามจำนวนท่ีเห็นสมควร 

b.  คัดเลือกและจัดลำดับ         
ผูสมควรดำรงตำแหนงกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู ทรงคุณวุฒิ 
จำนวนส ิบสามคน หร ือตาม
จำนวนที่ดำเนินการสรรหาและ
จัดทำบัญชีผู อยู ในลำดับรองลง 
ไปตามจำนวนท่ีเห็นสมควร  

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

d.  ฝายเลขานุการจัดทำ
หนังสือทาบทามความสมัครใจ                       
ผูไดรับการเสนอชื่อเปนผูสมควร
ดำรงตำแหนงนายกสภามหาวิทยาลัย 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผูทรงคุณวุฒิ 

4.   คณะกรรมการสรรหา 
ประชุมครั้งที่ 3 พิจารณารายช่ือ
ผ ู  ตอบร ั บการทาบทามของ           
ผ ู สมควรดำรงตำแหนงนายก          
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู ทรงคุณวุฒิ 
เสนอสภามหาวิทยาล ัยพะเยา
พิจารณา เพ่ือเสนอขอโปรดเกลาฯ 
แตงตั้งตอไป 

 
 

คณะกรรมการ
สรรหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
4  1 วัน จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ

ผลการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผูทรงคุณวุฒิ ของมหาวิทยาลัย
พะเยา          

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

5  30 นาที จัดทำหนังสือถึงปลัดกระทรวง 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 
วิจัยและนวัตกรรม เพื ่อเสนอ      
ขอโปรดเกลาฯ แตงตั ้งนายก
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ              
ของมหาวิทยาลัยพะเยา พรอม
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

6  
 
 
 

 

2 วัน เสนอหนังสือเสนอขอโปรดเกลาฯ 
แต  งต ั ้ งนายกสภามหาว ิทยาลัย                   
และกรรมการสภามหาว ิทยาลัย
ผูทรงคุณวุฒิ ของมหาวิทยาลัยพะเยา
ดังน้ี 
   1. ผูอำนวยการ ตรวจทาน 
  2. รองอธ ิการบด ี ในกำกับ 
      ตรวจทาน 
  3. อธิการบดี ลงนาม 

1.  อธกิารบดี 
2.  รองอธกิารบดี 
   ในกำกับ 
3. ผูอำนวยการ 

 

7  1 วัน นำส งหน ังส ือพร อมเอกสาร
ประกอบไปย ังกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย
และนวัตกรรม เพื ่อนำความ
กราบบังคมทูลพระกรุณาโปรด
เกลาฯ แตงตั้งตอไป 

1. นางสุทธาทพิย 
เณรจาท ี
2. นางสการัตน 
ละออง 

 

8  
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 

จัดเก ็บเอกสารเพื ่อใช อ างอิง
ตอไป 
 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

B 

เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณ เพ่ือเสนอขอ

โปรดเกลาฯ แตงตัง้ตอไป 
 

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน / พิจารณา 

/ ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารเพ่ือใชอางอิงตอไป 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดทำหนังสือเสนอขอโปรดเกลาฯ 
แตงตั้ง 

สงเอกสารเสนอขอโปรดเกลาฯ  

แกไ้ข (ถาม)ี 



 

 

คูมือปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 63 

กระบวนการ: งานจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
 

3 วัน 1. รวบรวมเรื่องท่ีเสนอเขาบรรจุ
วาระการประชุมตามวาระ
การพิจารณา  

2. สรุปวาระการประชุมพรอม
เอกสารประกอบการประชุม 
 

นางสการัตน 
ละออง 

2   
 

 
 

2 วัน เสนอระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

3  2 วัน 
 
 
 
 
 

1. ถายเอกสารระเบียบวาระ 
การประชุม 

2. จ ัดทำแฟ มระเบ ียบวาระ     
การประชุม  

3. อัพโหลดไฟลระเบียบวาระ
การประช ุมผ านแอพพลิเคช่ัน  
One Drive กอนลวงหนา 7 วัน  

นางสการัตน 
ละออง 
 
 
 
 
 
 

4 
 

 3 ช่ัวโมง ดำเนินการจัดประชุมตามวัน
เวลาและสถานที ่ท ี ่กำหนดใน  
ปฏิทินการประชุม 
 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

5  3 ช่ัวโมง เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบบันทึกการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน / 
พิจารณา 

A 

บันทึกการประชุม 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำแฟมระเบียบวาระ/อัพโหลดไฟล

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดประชุมตามวันเวลาและสถานท่ีท่ีกำหนด  

แกไ้ข (ถาม)ี 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
6 

 

 
 
 

3 วัน เจ าหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบจัดทำ
รายงานการประชุม 
 

นางสการัตน 
ละออง 
 
 
 
 
 
 

7  
 
 
 

 
 
 

2 วัน เสนอรายงานการประชุม  
 

นางสการัตน 
ละออง 

8  
 
 
 
 

1 วัน เสนอรายงานการประชุม  
ตามข้ันตอน ดังน้ี  
1. ผูจดบันทึกรายงานการ

ประชุม ลงนาม 
2. หัวหนางาน ลงนาม 

นางสการัตน 
ละออง 

9  
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง  1.  จัดทำหนังสือเวียนแจงเรื่อง ขอ
ความอนุเคราะหพ ิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 
 2. จัดสงหนังสือเพื ่อพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมให
บุคลากรสำนักงานสภาฯ และ
เสนอรับรองรายงานการประชุม
ในคราวประชุมครั้งถัดไป 

นางสการัตน 
ละออง 

10 
 

 3 ช่ัวโมง แจงมติท่ีประชุมใหกับหนวยงาน
ตนเรื่อง 
 
 
 

นางสการัตน  
ละออง 
 

11  
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง จัดเก็บมติรายงานการประชุม
ฉบับสมบรูณเขาแฟมประจำป
พร อมจ ัดเก ็บเป นไฟล   PDF            
เพ่ือใชอางอิงและสืบคนตอไป 
 
 
 
 

นางสการัตน  
ละออง 
 

 
 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บมติรายงานการประชุม  

จัดทำสรุปรายงานการประชุม  
 

เสนอผูมีอำนาจ
ตรวจทาน /พิจารณา 

แจงมติท่ีประชุมใหกับหนวยงาน 

ตนเรื่อง 

เสนอผูมีอำนาจลงลายมือช่ือ          

รายงานการประชุม  

 

A 

จัดทำหนังสือเวียนแจง 
รับรองรายงานการประชุม 

 

แกไข (ถามี) 
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กระบวนการ: งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

3 ช่ัวโมง ประชุมคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อกำหนด
ทิศทางและวางแผนการดำเนินงาน
ดานการบริหารความเสีย่งและควบคุม
ภายใน  

นางสการัตน 
ละออง 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

จ ัดทำแผนบร ิหารความเส ี ่ยงและ
ควบคุมภายใน ตามแบบฟอรม พรอม
คำอธิบายตามมติท่ีประชุม 

นางสการัตน 
ละออง 

 
 
 
 
 

3  
 

 
 

 2 วัน เสนอแผนบร ิหารความเส ี ่ยงและ
ควบค ุมภายใน  พร อมคำอธ ิบาย             
แก ห ัวหน างาน ผ ู อำนวยการและ         
รองอธิการบดีที ่กำกับดูแล พิจารณา
และปรับแกไขตามขอคิดเห็น 

นางสการัตน 
ละออง 

 

4  1 วัน เมื่อปรับแกไขแผนบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ตามขอคิดเห็นแลว 
เสนอผูอำนวยการลงนาม 
 

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
และความโปรงใส 

 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เผยแพรแผนบริหารความเสี ่ยงและ
ควบค ุ มภาย ใน  ให  แก  บ ุ คล ากร
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาได
รับทราบ และสำเนาเอกสารเก็บเพ่ือ
อางอิง 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

  

 
 

เริ่มการทำงาน 
 

จัดทำตามแบบฟอรม             
แผนบริหารความเสี่ยงและควบคมุ

ภายใน               

กำหนดแผนดำเนินงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 

 

เผยแพรแผนบรหิารความเสี่ยงฯ 

เสนอผูมีอำนาจ  
ตรวจทาน / พิจารณา 

แกไข (ถามี) 

เสนอลงนาม 

นำสงแผนบรหิารความเสี่ยงฯ 



 

 

คูมือปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 66 

กระบวนการ: งานประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 
 

1 วัน 
 

เขารวมประชุมเพื่อทราบรายละเอียด
การประ เม ิน  ข ั ้ นตอนและกรอบ
ระยะเวลาการประเมิน บทบาทหนาท่ี
ของหนวยงาน การประมวลผลคะแนน
และเกณฑระบด ับผลการประเมิน
สำหรับปงบประมาณปจจุบัน  

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

    

2 
 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
  

จัดประชุม เพื ่อให บ ุคลากรภายใน
สำนักงานสภามหาวิทยาล ัยพะเยา 
เข าใจความสำคัญของการประเมิน 
นโยบาย กระบวรการ ขั้นตอน รวมถึง
สามารถสนับสนุนใหส วนงานจัดทำ
รายงานตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัย
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 ่ยวของ          
กับการประเมิน ITA 
 
 
 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที      
 
 

4 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน ส งข อม ูลให ก ับผ ู ประสานงาน ITA  
ระดับมหาวิทยาลัย 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขารวมประชุม 
 

 

ประชุม/เผยแพรความรู 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

สงขอมูล 

สิ้นสุดการทำงาน 

รวบรวมขอมลู 
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กระบวนการ: งานรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU)  
ประจำปงบประมาณของสวนงานและหนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 

งาน: งานกิจการพิเศษ 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 
 

3 วัน 
 

ประสานกับงานประชุม เพื่อขอขอมูล
รายละเอียดเกี ่ยวกับบันทึกขอตกลง
ความรวมมือ (MOU) ประจำปงบประมาณ 
และจัดทำแบบฟอรมรายงานผลการ
ดำเนินงานตามบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ (MOU) ประจำปปงบประมาณ  

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

    

2 
 
 

 

 
 
 

60 นาที 
 
  

จ ัดทำหนังส ือขอความอน ุเคราะห
รายงานผลการดำเนินงานตามบันทึก
ขอตกลงความรวมมือ (MOU) ประจำป
งบประมาณ แจงไปยังส วนงานและ
หนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอหน ังส ือขอความอน ุ เคราะห
รายงานผลการดำเนินงานตามบันทึก
ขอตกลงความรวมมือ (MOU) ประจำป
งบประมาณ ตามข้ันตอนดังน้ี 

1.  ผูอำนวยการ ตรวจทาน  
2.  เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 ลงนาม 

1. เลขานุการ         
สภามหาวิทยาลัย
พะเยา   
2.  ผูอำนวยการ  

4  
 

 
 

1 วัน สงหนังสือขอความอนุเคราะหรายงาน
ผลการดำเนินงานตามบันทึกขอตกลง
ค ว า ม ร  ว ม ม ื อ  ( MOU) ป ร ะ จ ำ ป
งบประมาณ พรอมแบบฟอรม ไปยัง
สวนงานและหนวยงาน มหาวิทยาลัย
พะเยา 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที      
 
 

5 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

1 วัน จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาม
บันทึกขอตกลงความรวมมือ (MOU) 
ประจำป งบประมาณ ของส วนงาน           
และหนวยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 
เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยาทราบ 

 

 

นางสุทธาทิพย 
เณรจาที      
 

 
 

 

รวบรวมขอมลู 
 

 

จัดทำหนังสือสงภายใน 
 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

จัดทำรายงานเสนอ 

สภามหาวิทยาลยัพะเยา 

สงหนังสือ 

เสนอผูมีอำนาจ   
 ตรวจทาน / พิจารณา 

แกไข (ถามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

คูมือปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 68 

กระบวนการ: งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 
 

ทุก ๆ  
3 เดือน 

 

งานภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยาจัดสงขอมูลในการจัดทำรายงาน 
ทุก ๆ 3 เดือน 
 

1. งานธุรการ 
2. งานประชุม 
3.  งานกิจการ

พิเศษ 

    

2 
 
 

 

 
 
 

7 วัน 
 
  

ดำเนินการเตรียมขอมูลและรูปภาพ
ประกอบการจ ัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยา 

นางสการัตน 
ละออง 

3  
 

 
 

1 วัน เสนอ (ราง) รายงานผลการดำเนินงาน
สำนักงานสภามหาวิทยาล ัยพะเยา  
ตามข้ันตอน ดังน้ี 

1.  หัวหนางาน ตรวจทาน 
2.  ผูอำนวยการตรวจทาน /พิจารณา 

 
 
 

1. ผูอำนวยการ 
2. หัวหนางาน   
      
 
 

4 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1. วัน เผยแพรรายงานผลการดำเนินงานสำนักงาน  
สภามหาว ิทยาล ัยพะเยานำข ึ ้นเว ็บไซต                     
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

นางสการัตน 
ละออง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงขอมูล 
 

 

รวบรวม ขอมลู 
 

เสนอผูมีอำนาจ   
 ตรวจทาน / พิจารณา 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

เผยแพร ประชาสมัพันธรายงาน 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

แกไข (ถามี) 



 

 

คูมือปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 69 

กระบวนการ: งานใหบริการหองรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  10 นาที ผู ร ับบริการกรอกแบบฟอรมการ 

ขอใชหองรับรองสภามหาวิทยาลัย
พะเยา พรอมอุปกรณ 
 
 
 

นางสการัตน 
ละออง 

     

2   5 นาที ผูรับผิดชอบตรวจสอบสถานะตาราง
การใชหองรับรองสภามหาวิทยาลยั
พะเยา (วาง/ไมวาง) 

นางสการัตน 
ละออง 
 
 

3  
 
 
 

1 ช่ัวโมง ผูรับผิดชอบเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางาน ตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการ พิจารณา 
 
 
 
 

1.ผูอำนวยการ 
2.หัวหนางาน 

4 
 

 1 วัน จ ัดเตร ียมความพร อมของห อง
รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา ดังน้ี  
1. แจงแมบานทำความสะอาด  
2. จัดเตรียมอุปกรณงานบาน        

งานครัวตามรายการท่ีขอใช  
 

นางสการัตน  
ละออง 
 
 

5  
 
 
   
 
 
 

1  วัน ผู ขอใชห องค ืนหองร ับรอง ด ังน้ี        
1. ตรวจสอบความเรียบรอยของหอง
และอุปกรณ พรอมจัดเก็บ 
2. แจงแมบานทำความสะอาดหอง
รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 

นางสการัตน  
ละออง 

 

 

รับคนืหอ้งรับรอง 

ไมอนุมัติ 

เร่ิมการทำงาน 

เสนอ ผูมีอำนาจ
ตรวจทาน / 
พิจารณา 

จัดเตรียมหองรับรอง 

รับแบบฟอรมการขอใชหอง 

ตรวจสอบสถานะ 

A 



 

 

คูมือปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 70 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
6  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที จัดเก็บเอกสารการขอใชหองรับรอง
สภามหาวิทยาลัยเขาแฟม เพื่อจัดทำ
สถิติการใชหอง  
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน  
ละออง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

A 



 

 

คูมือปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลยัพะเยา ประจำปงบประมาณ 2567 71 

กระบวนการ: งานเบิกคาใชจายในการจัดประชุม 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 

1 ช่ัวโมง 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติคาใชจาย
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

2. ประสานงานธุรการจัดทำใบยืม
เงินทดรองจาย 

1. งานธุรการ 
2. นางสการตัน 

ละออง 

  
 

  

2  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

เสนอหนังสือขออนุมัติคาใชจ าย
และขออนุมัต ิย ืมเงินทดรองจาย 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. หัวหนางานกิจการพิเศษ ตรวจทาน 
2. ผูอำนวยการพิจารณาอนุมตัิ/
รองอธิการบดีในกำกับ พิจารณา
อนุมัต ิ

1.  รองอธิการบดี
ในกำกับ/ผูอำนวยการ 
2.  หัวหนางาน  

3  
 

30 นาที 
 

สงเอกสารยืมเงินทดรองจายพรอม
สำเนาบันทึกขอความขออนุม ัติ
ค าใช จ ายและขออนุม ัต ิย ืม เ งิน                  
ทดรองจายการจัดสงไปยังกองคลัง 
 

นางสการัตน 
ละออง 

4 
 
 
 

 1 วัน 

 

1.  จัดทำรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของกรรมการ ผูชี้แจง 
และบุคลากร 

2.  จัดทำใบสำคัญรับเงิน การเบิกจาย            
คาเบี ้ยประชุมของกรรมการ ผู ชี ้แจง 
และบุคลากร 

นางสการัตน 
ละออง 

5  
 

7 วัน 1. ดำเนินการเคลยีรเอกสารเงินยืม
ตามคาใชจายท่ีใชจริง 

2. สงงานธุรการตรวจสอบและ
ดำเนินการตามข้ันตอนตอไป  

 
 

นางสการัตน 
ละออง 

 
 
 
 
 

 

จัดสงเอกสารไปยังกองคลัง 

เสนอผูมีอำนาจ  
ตรวจทาน / พิจารณา 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือ 
 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แกไ้ข (ถาม)ี 

จัดเตรียมเอกสารเบิกคาใชจาย 

เคลียรเอกสารเงินยมื  

สิ้นสุดการทำงาน 




