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คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการดําเนินการเพื่อเปน                  

การเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงาน                

ในสังกัดสํานักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบดวย งานธุรการ งานประชุม และงานกิจการพิเศษ 

โดยแตละงานไดนําเสนอกระบวนการปฏิบัติงานของงานประจําที่เปนงานหลัก ซึ่งไดแสดงใหเห็นถึง

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและมาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทาง

การทํางานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงาน                       

ตามที่กําหนด 
 

  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวานอกจากประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว ยังจะเปน

ประโยชนตอผูมารับบริการเพื่อใหเกิดความรูความเขาใจถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการ

ตางๆ เปนแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธเพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานของสํานักงาน                

สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

     

 

       สํานักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 
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ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

Office of University of Phayao Council 

ประวัติควำมเป็นมำ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐที่ไม่เป็นส่วนราชการ 

และมีฐานะเป็นนิติบุคคลอย่างเต็มรูปแบบ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 4 เล่ม 127 ตอนที่ 44 ก 

เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 มีผลเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา (University of Phayao) โดยสมบูรณ์แบบ 

ตั้งแตว่ันที่ 17 กรกฎาคม 2553  

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัยพะเยาที่ได้รับ

อนุมัตจิากสภามหาวิทยาลัยพะเยา เมื่อวันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2553 และไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษา 

หน้า 11 เล่ม 135 ตอนพิเศษ 22 ง เมื่อวันที่ 31 มกราคม 2561 โดยให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา

หน้าที่บริหารและธุรการขึ้นตรงต่อสภามหาวิทยาลัย โดยให้มีผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย

เป็นผู้บริหารส านักงานได้แบ่งการบริหารจัดการออกเป็น 3 งาน คือ งานธุรการ งานประชุมและพิธีการ 

และงานเลขานุการที่แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 ได้แบ่งการบริหารจัดการ

ออกเป็น 4 งาน คือ งานธุรการ งานประชุมและประสานงาน งานติดตามประเมินผลและกิจการพิเศษ 

และงานเลขานุการที่แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  และในปี พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยพะเยา                           

มีการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน เพื่อให้สอดคล้องและเหมาะสมตามวัตถุประสงค์และ

นโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา และมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ 9/2562 

เมื่อวันจันทร์ที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 จึงออกประกาศเรื่องการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย                       

ระดับงานภายในซึ่งประกาศ ณ วันที่ 28 พฤษภาคม 2562 จึงมีการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน                          

เป็น 3 งาน ได้แก่ งานธุรการ งานประชุม งานกิจการพเิศษ และเปลี่ยนชื่อ “งานเลขานุการที่แต่งตั้งโดย

สภามหาวิทยาลัย” เป็น “งานกิจการพเิศษ”                    
 

ปรัชญำ       “ปญฺญาชีว ีเสฏฐชีว ีนาม”  “ด ารงชีวติด้วยปัญญา ประเสริฐที่สุด”  

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

ปณิธำนร่วม           “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน”  

                          “Wisdom for Community Empowerment” 
 

วิสัยทัศน์ 

มุ่งสู่หน่วยงานที่เป็นเลิศในการสนับสนุนการด าเนินกิจการของสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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พันธกิจ 

1. สนับสนุนให้สภามหาวิทยาลัยพะเยาด าเนินงานตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. เป็นหน่วยงานธุรการ หน่วยประสานงาน และเป็นหน่วยสนับสนุนการด าเนินกิจการของสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. บริหารจัดการทันสมัย มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภบิาล   
 

ค่ำนิยมองค์กร 

1. Team Learning: เรียนรู้ร่วมกันเป็นทีม ท างานร่วมกันเป็นทีม แลกเปลี่ยนเรียนรู้และถ่ายทอด

ความรูแ้ละประสบการณ์ร่วมกันอย่างสม่ าเสมอ 

2. System Thinking: คิดอย่างเป็นระบบครบวงจร มีความสามารถเชื่อมโยง/สัมพันธ์การท างาน 

อย่างเข้าใจและมองเห็นเป็นระบบงานโดยรวม และสามารถน าไปวางแผนด าเนินงานเป็นระบบ

ย่อยทีละส่วนได้ 

3. Professional: จัดประชุมอย่างมอือาชีพ มีกระบวนการจัดประชุมที่ชัดเจน เป็นระบบ และจัดการ

ประชุมได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

4. Service Mind: บริการที่ดี ให้บริการ ดูแล และรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและผู้รับบริการ

อื่น ด้วยความเต็มใจ 

 

สมรรถนะหลักขององค์กร 
1. การท างานเป็นทีมและเรียนรู้ร่วมกันเป็นทีม   

2. มีกระบวนการจัดประชุมที่ชัดเจน เป็นระบบ และจัดการประชุมได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

3. ให้บริการ ดูแล และรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ 
 

ลักษณะโดยรวมของบุคลำกร (Workforce Profile)  

ตารางที่ 4 จ านวนบุคลากรแบ่งตามสังกัด ต าแหน่ง และคุณวุฒิการศกึษา  

ต ำแหน่ง/สังกัด คุณวุฒกิำรศึกษำ (จ ำนวนคน) รวม (คน) 

ปริญญำตรี ปริญญำโท 

1.งานธุรการ    

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 4 4 

2.งานประชุม    

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป - 3 3 

3.งานกิจการพิเศษ    

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 1 1 2 

รวมทั้งสิ้น 1 8 9 
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โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวทิยำลัยพะเยำ 
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โครงสร้ำงองค์กรของส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัยพะเยำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัย 

มหำวทิยำลัยพะเยำ 

งำนธุรกำร งำนประชุม งำนกิจกำรพิเศษ 

 
- งานจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

- งานประเมินตนเองของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

- รายงานผลการด าเนินงานประจ าปขีองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

- งานเสนอระเบียบ ข้อบงัคับ ค าสัง่และประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา  

- งานเบิกค่าใช้จา่ยในการจัดประชุม 

- งานพัฒนาเว็บไซต ์

 

 

- งานธุรการ 

- งานจัดซือ้จัดจา้ง 

- งานแผน 

- งานสารบรรณ 

- งานบุคคล 

- งานเบิกจ่าย 

- งานการเงิน 

- งานพัสด ุ

- งานงบประมาณ 

- งานประเมินตนเองผู้บริหารระดับส่วนงาน 

- งานประชาสัมพันธ ์

 

 
 

 

 

- งานจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสรมิกิจการมหาวทิยาลัย 

- งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการส่งเสรมิ

กิจการมหาวทิยาลัยพะพยา 

- งานประชุมส านกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

- งานเบิกค่าใช้จา่ยในการจัดประชุม 

- งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

- งานดูแลห้องรับรองสภามหาวิทยาลยัพะเยา 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
 

 

 

 

 

สภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของส ำนักงำนสภำมหำวทิยำลัยพะเยำ 

 

 

 

 

  

  

(ศาสตราจารย์เกียรตคิุณ คุณหญิงไขศรี ศรีอรุณ) 

นำยกสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

 

(รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  พงศ์บางโพธ์ิ) 

อธกิำรบด ี

 

(นางกฤษณา แปงณวีงค์) 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ฐิตรัิตน์  เช่ียวสุวรรณ) 

รองอธิกำรบดีฝ่ำยนโยบำยและแผน 

 

งำนธุรกำร 
- นางสาวมนธิรา กันธะค า (หัวหน้ำงำนธุรกำร) 

- นางสาวการะเกศ จันณะค า 

- นายอัครพล ดวงพัตรา 

 

 

 

งำนประชุม 

- นางสาวเนตรชนก สุขย่ิง  (หัวหน้ำงำนประชุม) 

- นายอาทิตย ์การดื่ม 

- นายพฤทธพงค์ รัตนพัทธยากร 

งำนกจิกำรพิเศษ 

- นางสาวสุทธาทิพย์ ยามจีน (หัวหน้ำงำนกิจกำรพิเศษ) 

- นางสการัตน์ ละออง  
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เป้ำหมำยกำรด ำเนินงำน 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ได้ก าหนดเป้าหมายการด าเนินงาน ดังต่อไปนี ้

1. มีการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา อย่างนอ้ยจ านวน 8 ครั้ง / ปี 

2. มีการจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา อย่างน้อยจ านวน 4 ครั้ง / ปี 

3. มีการจัดประชุมคณะกรรมการที่แตง่ตัง้โดยสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

4. จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

5. จัดท ารายงานการประเมนิตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (SAR) 

6. จัดท ารายงานผลการด าเนนิงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

7. จัดท ารายงานผลการด าเนนิงานประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

8. พัฒนาบุคลากรใหท้ันต่อการเปลี่ยนแปลงกับบริบทของมหาวิทยาลัย 
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บุคลำกรของส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

งบประมำณประจ ำป ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดับที ่ ประเภทรำยจ่ำย 
งบประมำณประจ ำป ี

2562 2563 2564 2565 

1. กองทุนเพื่อการศึกษา 6,750,000  4,605,000  4,750,000 4,200,000 

2. กองทุนเงินอุดหนุนท่ัวไป 250,000 395,000 150,000 200,000 

3. กองทุนสนิทรัพย์ถาวร - 100,000 100,000 100,000 

 รวม 7,000,000 5,100,000 5,000,000 4,500,000 

 

 

 

 

ล ำดับท่ี งำน/บุคลำกร ต ำแหน่ง 
สถำนะ 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

1. นางกฤษณา แปงณีวงค ์
ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

(เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป) 
✓ 

งำนธุรกำร 

2. นางสาวมนธิรา กันธะค า หัวหน้างานธุรการ (เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป) ✓ 

3. นางสาวการะเกศ จันณะค า เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป ✓ 

4. นายอัครพล ดวงพัตรา เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป ✓ 

งำนประชุม 

5. นางสาวเนตรชนก สุขย่ิง หัวหน้างานประชุม (เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป) ✓ 

6. นายอาทิตย ์การดื่ม เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป ✓ 

7. นายพฤทธพงค์ รัตนพัทธยากร เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป  ✓ 

งำนกิจกำรพิเศษ 

8. นางสาวสุทธาทิพย์ ยามจีน หัวหน้างานกิจการพิเศษ (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) ✓ 

9. นางสการัตน์ ละออง เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป  ✓ 

 รวม 9 

 รวมท้ังส้ิน 9 คน 
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อ ำนำจหน้ำที่ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

นำงกฤษณำ  แปงณวีงค์ ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัยพะเยำ 

- จัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย และการบริหารจัดการงบประมาณเพื่อสนับสนุนการ

ด าเนนิงานของสภามหาวิทยาลัย 

- เป็นหน่วยงานธุรการของสภามหาวิทยาลัยและการด าเนินการเกี่ยวกับภาระงานของสภา

มหาวิทยาลัยตามที่ก าหนดไว้กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ประสานงานกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย บุคคล หนว่ยงานตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลัยส่วน

ราชการและองค์กรอื่นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานของสภามหาวิทยาลัย 

- ประสานงานและหรือด า เนิ นงาน เพื่ อการติ ดตามผลการปฏิบั ติ ง านตามมติ                        

สภามหาวิทยาลัย 

- รวบรวม วิเคราะห์ ข้อบังคับ ระเบียบ และมติสภามหาวิทยาลัยส าหรับการปฏิบัติงานของ

สภามหาวิทยาลัย 

- เป็นหน่วยงานประสานและด าเนินงานการประชุมอื่น ๆ ของคณะกรรมการและ

คณะอนุกรรมการต่ า ง  ๆ  ที่ แต่ งตั้ ง ขึ้ นตามมติสภามหาวิทยาลั ย  หรือตามที่                       

สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

- บริการและเผยแพร่ข่าวสารการปฏิบัติงานของสภามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรของ 

มหาวิทยาลัยและหน่วยงานอื่นได้ทราบ 

- บริหารจัดการเกี่ยวกับบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่และทรัพย์สินของส านักงาน

มหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและ

ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

- ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่สภามหาวิทยาลัยหรือมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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Work Flow/ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

  

 

 

  

 

  

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดเริ่มต้นและสิน้สุดของกระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ 

 

 

 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) 

ชื่อต ำแหน่ง พนักงานธุรการ (หัวหน้างานธุรการ) 

หน้ำที่ (job) 1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง 

3. งานงบประมาณ 

4. งานแผน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวมนธิรา  กันธะค า 

ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำเบื้องต้น ผูอ้ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

สังกัดงำน งานธุรการ 

หน่วยงำน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิำรศึกษำ 

คุณสมบัติ 
 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความเช่ียวชาญ 

และประสบการณ์ในหน้าที่  มีความรู้ความเข้าใจใน

หลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างด ีมีความรู้ความ

เข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงำน (Job Analysis) 

1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ ได้แก่  การติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย                                       

สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้อง      

ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานธุรการ ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ การส ารวจความต้องการการใช้วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์ ด าเนินการจัดซื้อ                    

จัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 

มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข)  

3. งานงบประมาณ ได้แก่ การด าเนินการของบประมาณของส่วนงาน ตัดงบประมาณตามรายการค่าใช้จ่าย                 

ที่เกิดขึ้นจริง พร้อมจัดท ารายงานงบประมาณคงเหลือเสนอต่อผู้บริหาร ติดตามผลการใช้งบประมาณ                    

เพื่อวิเคราะหก์ารใชง้บประมาณที่ยังไม่เกิดขึ้น 

4. งานแผน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ

มหาวิทยาลัย จัดประชุมเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดท า

แผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ติดตามรายงานผลการปฏิบัติตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปี 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนหลัก 

         งำนควบคุมดูแลหน่วยธุรกำร 

1. ควบคุม ตรวจสอบ การจัดการงานต่างๆ ของงานธุรการ 

2. ติดตอ่ประสานงานกับหนว่ยงานและบุคคลทั้งภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องตา่งๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

4. วางแผน วินจิฉัย สั่งการ  

5. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตดิตามประเมินผลในงานธุรการ 

งำนจัดซื้อจัดจ้ำง 

1. ส ารวจความต้องการการใชว้ัสดุส านักงานและครุภัณฑ์ 

2. จัดท าหนังสือขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

3. จัดหารูปแบบรายการและรายละเอียดตามระเบียบพัสดุ 

4. ส ารวจรา้นค้าเพื่อด าเนนิการเสนอราคาตามรายละเอียดที่ตอ้งการ 

5. จัดท าหนังสือขอซือ้/จา้ง 

6. จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจา้งในระบบ Dynamics AX ตามขั้นตอนจนถึงการเบิกจ่าย 

งำนงบประมำณ 

1. ส ารวจความต้องการการใชง้บประมาณภายในส่วนงาน 

2. จัดท าค าของบประมาณในระบบของกองแผนงาน 

3. ท าการตัดงบประมาณตามรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในส่วนงาน 

4. จัดท ารายงานการใชง้บประมาณคงเหลือประจ าเดือน 

5. วิเคราะห์การใช้งบประมาณตามค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และความต้องการใช้งบประมาณตามค่าใช้จ่ายที่

ยังไม่เกิดขึ้น 

งำนแผน 

1. ศกึษาวิเคราะหเ์บือ้งต้นเกี่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย พร้อมจัดเตรียมเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง 

2. ด าเนนิการจัดโครงการทบทวนแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3. จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

4. รายงานการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ/โครงการ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือนติดตามการ

ด าเนนิการตามแผนและวิเคราะหแ์ผน 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบรอง 

งำนพัสดุ 

1. ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี รวมไปถึงการจ าหนา่ยซากครุภัณฑ์ 

2. ด าเนนิการโอนย้ายและรับบริจาคครุภัณฑ์ 
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งำนธุรกำร 

1. งานสารบรรณ งานการเงนิ งานเบิกจ่าย งานบุคคล (กรณีผูร้ับผิดชอบหลักติดภารกิจ) 

2. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

       งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้ำที่ (job) 1. งานสารบรรณ 

2. งานบุคคล 

3. งานเบิก-จา่ย 

4. งานการเงนิ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวการะเกศ  จันณะค า 

ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ 

สังกัดงำน งานธุรการ 

หน่วยงำน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิำรศึกษำ 

คุณสมบัติ 
 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.ก าหนดให้ใชเ้ป็นคุณสมบัติส าหรับ

ต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความเช่ียวชาญ และ

ป ร ะ ส บ ก า รณ์ ใ น ห น้ า ที่  มี ค ว า ม รู้ ค ว า ม เ ข้ า ใ จ                          

ในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้

ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงำน (Job Analysis) 

1. งานสารบรรณ ได้แก่ การด าเนินการรับ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ตรวจสอบ                         

ความถูกต้องหนังสือราชการ จ าแนกหนังสอืราชการ การเสนอหนังสอืราชการทุกประเภทตามขัน้ตอน และ

การจัดเก็บหนังสือตามประเภท รายงานการรับ-ส่งหนังสือราชการ ร่างพิมพ์หนังสือราชการ  

2. งานบุคลล ได้แก่ การจัดเตรียมแฟ้มประวัติของบุคลากร ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร                             

เสนอแบบฟอร์มการลาตามขั้นตอน จัดเก็บแบบฟอร์มการลาเขา้แฟ้มประวัติ ลงประวัตกิารลาของบุคลากร                    

ในระบบของกองการเจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานสถิติการลาของบุคลากรพร้อมเสนอตามขั้นตอน แจ้งประวัติ

การลาของบุคลากรเข้าที่ประชุมส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

3. งานเบิก-จ่าย ได้แก่ การจัดท าการเบิกค่าใช้บริการโทรศัพท์ของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา                   

ค่าโทรศัพท์ของผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาท าการของบุคลากร 

ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการด าเนินงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา รวมไปถึงการจัดท ารายงาน

ค่าใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีรายไตรมาส 

4. งานการเงนิ ได้แก่ การจัดท าใบยืมเงนิทดรองจ่ายในระบบ ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงินยมืทดรองจ่าย และ

จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในระบบ  
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนหลัก 

สำรบรรณ 

1. รับ – ส่งหนังสือราชการทั้งหนังสอืภายในและหนังสือภายนอก 

2. ตรวจสอบหนังสอืรับภายในและหนังสอืรับภายนอก 

3. เกษียนหนังสือราชการ พร้อมเสนอตามขั้นตอน 

4. จ าแนกหนังสอืตามค าสั่ง พร้อมจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

5. จัดท ารายงานการรับ - ส่ง หนังสือราชการเป็นประจ าเดือน 

6. ร่าง พิมพ์หนังสอืราชการ 

งำนบุคคล 

1. จัดเตรียมแฟม้ประวัตขิองบุคลากร 

2. ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร พร้อมเสนอตามขั้นตอน 

3. จัดเก็บแบบฟอร์มการลาของบุคลากรเข้าแฟ้มประวัติ 

4. ลงประวัตกิารลาของบุคลากรในระบบของกองการเจา้หนา้ที่ 

5. จัดท ารายงานสถิติการลาของบุคลากรประจ าเดือนและแจ้งที่ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 

งำนเบิก – จ่ำย 

1. เบิก-จ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ของกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยาและผู้อ านวยการ

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

2. เบิก-จา่ยค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือนของบุคลากร 

3. เบิก-จา่ยค่าใช้จ่ายในการประชุมและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการด าเนินงานภายในส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

4. รายงานการใชจ้า่ยงบประมาณประจ าปีเป็นรายไตรมาส 

งำนกำรเงนิ 

1. จัดท ายืมเงินทดรองจ่ายในระบบ Microsoft  Dynamics Ax 2009    

2. ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย 

3. จัดท าใบเบิกเงินในระบบ Microsoft  Dynamics Ax 2009    

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบรอง 

          ด าเนินงานแทนภายในงานธุรการในกรณีที่ผู้รับผดิชอบหลักไม่มาปฏิบัติงาน (ลา) 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

          งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้ำที่ (job) 1. งานพัสดุ 

2. รายงานการประเมินตนเองผู้บริหารระดับกอง 

3. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพรข่่าวสาร 

ผู้รับผิดชอบ นายอัครพล  ดวงพัตรา 

ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ 

สังกัดงำน งานธุรการ 

หน่วยงำน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิำรศึกษำ 

คุณสมบัติ 
 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความเช่ียวชาญ 

และประสบการณ์ในหน้าที่  มีความรู้ความเข้าใจใน

หลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างด ีมีความรู้ความ

เข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงำน (Job Analysis) 

1. งานพัสดุ ได้แก่ การดูแลครุภัณฑข์องส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาใหอ้ยู่ในสภาพที่พรอ้มใช้งาน อนุมัติ

การเบิกวัสดุส านักงานผ่านระบบ IMS พร้อมเบิกวัสดุตามใบเบิกจากตู้เก็บวัสดุส านักงาน จัดท ารายงาน

วัสดุคงเหลอืประจ าเดือน  

2. รายงานการประเมินตนเองผู้บริหารระดับกอง ได้แก่  การเข้าร่วมประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมในการ

ประเมินประจ าปีกับหน่วยงานที่รับผิดชอบ ศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับเกณฑ์การประเมิน รวบรวม

เอกสารหลักฐานตามผลการด าเนินการในแต่ละเกณฑ์การประเมินเพื่อท าเป็นรายงาน ประสานงานกับ

เครือขา่ยภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสาร ได้แก่ เข้าร่วมเป็นกรรมการเครือข่ายประชาสัมพันธ์ระดับ

มหาวิทยาลัย จัดท าขา่วรายเดือนและรายไตรมาส จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ขา่วสารผ่านช่องทางโซ

เซียลเน็ตเวิรก์ 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบงำนหลัก 

งำนพัสดุ 

1. ตรวจเช็คครุภัณฑใ์ห้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 

2. ตรวจเช็ควัสดุส านักงานในคลังกับสินค้าจรงิให้สอดคล้องกัน 

3. อนุมัตกิารรับเข้า - เบิกออกวัสดุส านักงานในระบบ IMS ตามใบขอเบิกวัสดุ 

4. จัดท ารายงานวัสดุคงเหลอืประจ าเดือน 

รำยงำนกำรประเมินตนเองผู้บริหำรระดับกอง 

1. รวบรวมเอกสารหลักฐานตามเกณฑก์ารประเมนิ 

2. จัดท ารายงานการประเมนิตนเองผู้บริหารระดับกอง 

3. จัดประชุมเกี่ยวกับการประเมนิตนเองผู้บริหารระดับกองภายในส่วนงาน 

4. ประสานงานเกี่ยวกับการประเมนิฯ กับเครือขา่ยภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

งำนประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข่ำวสำรของส่วนงำน 

1. ร่วมกิจกรรมตา่ง ๆ กับเครือขา่ยประชาสัมพันธ์ระดับมหาวิทยาลัย 

2. จัดท าขา่วสารประจ าเดือนพร้อมเผยแพร่ 

3. จัดท าขา่วสารประจ าไตรมาสพรอ้มเผยแพร่ 

4. จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบรอง 

1. งานดูแลเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

2. แจ้งเวียนเอกสารให้กับหนว่ยงานภายในหาวิทยาลัย 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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แก้ไข(ถ้าม)ี 

แก้ไข(ถ้าม)ี 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: การจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีเงนิเชื่อ 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

 

30 นาท ี

บุคลากรท่ีมีความประสงค์จัดซื้อ/

จัดจ้าง ท าหนังสือส่งภายใน เร่ือง

ขออนุมัติขอซื้อ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01)  ส่งมายังงานธุรการ เพื่อ

ตรวจสอบงบประมาณพร้อม     

ลงนาม 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

 
 

   

2   

 

 

 

  

 

 

10 นาท ี

น าใบขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. ผู้อ านวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดีในก ากับอนุมัต ิ

 - รองอธิการบดี

ในก ากับ  

- ผู้อ านวยการ 

3 
 

 

30 นาท ี

ด าเนนิการจัดท าหนังสอืส่งภายใน

เร่ือง รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.

02) ตามรายการขออนุมัติซือ้/จ้าง 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

4 
 

 

 

1 ช่ัวโมง 

ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับ โดยจัดท าค าสั่งเสนอ

ผู้อ านวยการตรวจสอบ และเสนอ

รองอธิการบดีในก ากับลงนาม 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

5 
 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

น าหนังสือฯรายงานขอซื้อจ้าง 

พร้อมค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ตรวจรับ เสนอตามขั้นตอนดังน้ี 

1. ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื้อจ้าง และตรวจทาน

ค าสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ

หนังสือฯรายงานขอซื้อ/จ้าง และ

ลงนามในค าสั่งฯ 

- รองอธิการบดี

ในก ากับ  

- ผู้อ านวยการ 

6  

 

 

 
 

1 วัน 

ด าเนินการสืบราคาวัสดุ อุปกรณ์

ท่ีต้องการจัดหา ตามบริษัท ห้าง

หุ้นส่วน และร้านค้า พร้อมให้

เสนอราคา 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

เร่ิมการท างาน 

รับหนังสือขอจัดซือ้/จัดจ้าง 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สบืราคาสินค้า 

จัดท าหนังสอืรายงานขอซื้อ/จ้าง  

แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

A 
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แก้ไข(ถ้าม)ี 

แก้ไข(ถ้าม)ี 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

7 

 

 

   

 

10 นาท ี
ด าเนนิการจัดท าหนังสอืส่งภายใน 

เร่ือง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

8 
 

 

 

10 นาท ี

น าหนั งสือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่ง

จ้าง เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดีในก ากับอนุมัต ิ

 

- รองอธิการบดี

ในก ากับ  

-ผู้อ านวยการ 

9  

 

 

 

10 นาท ี
ด าเนนิการจัดท าใบสั่งซือ้-สั่งจา้ง

ในระบบ ERP ตามรายการสั่งซื้อ/

สั่งจ้าง 

 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

10  

 

 

 

 

10 นาที 

น า ใ บสั่ ง ซื้ อ / จ้ า ง  เ ส นอ รอ ง

อธิการบดีในก ากับ เพื่อลงนาม 

รองอธิการบดีใน

ก ากับ 

11 
 

ระยะเวลาท่ี

ก าหนดตาม

สัญญา 

ประสานงานร้านค้าเพื่อให้น าส่ง

สิ นค้ า /ด า เนินการซ่ อม  ตาม

รายการท่ีขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สินค้า 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

12 
 

 

 

1 วัน 

 

ด าเนินการจัดท าวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจรับ และ

จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ

ตรวจรับ พร้อมเชิญประชุมเพื่อ

ตรวจรับวัสด ุ

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

13 
 

 

1 ช่ัวโมง 
คณะกรรมการท าการตรวจรับ

สินค้าตามรายการท่ีจัดซือ้/จัดจ้าง 

 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

14 
 

 

5 นาท ี

ด า เนินจัดท า ใบตรวจ รับตาม

รายการจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ 

ERP 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

กรรมการตรวจรับ 

จัดท าใบสั่งซือ้/จ้าง ในระบบ ERP 

ประสานร้านคา้เพ่ือส่งสินค้า/ซอ่ม 

A 

จัดท าวาระการประชุม/จัดท า

หนังสือเชญิประชุม

คณะกรรมการตรวจรับ 

เสนออธิการบดี 

จัดท าใบตรวจรับ 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา  

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

15 
 

 
 

10 นาท ี

น าใบตรวจรับสินค้าท่ีผ่านการ

ตรวจรับจากกรรมการฯ เสนอ

รองอธิการบดีในก ากับ เพื่อทราบ

และอนุมัต ิ

 

รองอธิการบดีใน

ก ากับ 

16 
 

 

5 นาท ี
จัดท าใบเบิกเงินในระบบ ERP 

พร้อมลงคุมประวัตกิารซือ้/จ้าง 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

17 
 

 

 

10 นาท ี

น าเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างท้ังหมด

เ สนอ ใ ห้ หั ว ห น้ า ง า น ธุ ร ก า ร

ตรวจสอบความถูกต้อง ตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. หัวหนา้งานธุรการลงนาม 

   ตรวจสอบ 

2. ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อ านวยการ  

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

18  

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไวใ้น

แอปพลเิคชั่น Onedrive และ

จัดส่งเอกสารการเบิกเงินการ

จัดซือ้/จัดจ้างไปยังกองคลัง  

 
 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

เสนออธิการบดี 

จัดท าใบเบิกเงิน ในระบบ 

ERP 

จัดส่งเอกสารการจัดซื้อ/จัด

จ้างไปยังกองคลงั 

B 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สิน้สุดการท างาน 
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รับหนังสือขออนุมัติจัดซือ้/จ้าง 

แก้ไข(ถ้าม)ี 

แก้ไข(ถ้าม)ี 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: การจัดซื้อ/จัดจ้าง กรณีเงินทดรองจ่าย 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

30 นาท ี บุคลากร ท่ีมีความประสงค์

จัดซื้อ /จัดจ้าง ท าหนังสือส่ง

ภายใน เร่ืองขออนุมัติขอซื้อ / 

ขอจ้าง (มพ.กค.01) ส่งมายังงาน

ธุ ร ก า ร  เ พื่ อ ต ร ว จ ส อ บ

งบประมาณพร้อมลงนาม 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

 
 

   

2    
 

10 นาท ี

น าใบขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. ผู้อ านวยการลงนาม 

2.รองอธิการบดีในก ากับอนุมัต ิ
 

 - รองอธิการบดี

ในก ากับ  

- ผู้อ านวยการ 

3  

 

 

 

 

30 นาท ี
ด า เนินการจัดท าหนั งสือส่ง

ภายในเร่ือง รายงานขอซื้อ/จ้าง 

(มพ.กค.02) ตามรายการขอ

อนุมัตซิื้อ/จ้าง 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

4 
 

 

30 นาท ี

ด าเนินการแต่งตั้’คณะกรรมการ

ตรวจรับ  

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

5 
 

 

 

 

 

10 นาท ี

น าหนังสือฯรายงานขอซื้อจ้าง 

พร้อมค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ตรวจรับ เสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนามในหนังสอื

ร า ย ง า น ข อ ซื้ อ จ้ า ง  แ ล ะ

ตรวจทานค าสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ

หนังสือฯรายงานขอซื้อ/จ้าง และ

ลงนามในค าสั่งฯ 

 

  

- รองอธิการบดีใน

ก ากับ  

- ผู้อ านวยการ 

เร่ิมการท างาน 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

A 

จัดท าหนังสอืรายงานขอซื้อ/จ้าง  

แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 
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แก้ไข(ถ้าม)ี 

แก้ไข(ถ้าม)ี 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

 

1 วัน 

ด าเนินการจัดหาซื้อ/จ้างตาม

รายงานการขอซื้อ/จ้าง 

ผู้ต้องการใช้วัสด ุ

7  
 

 

 

1 วัน 

ด า เนินการจั ดท าวาระการ

ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ 

แ ล ะ จั ด ท า ห นั ง สื อ เ ชิ ญ

คณะกรรมการตรวจรับ พร้อม

เชญิประชุมเพื่อตรวจรับวัสด ุ

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

8  

 

   

 

 

1 ช่ัวโมง 

คณะกรรมการท าการตรวจรับ

สินค้าตามรายการในใบสั่งซื้อ/

จ้าง 

 

 

กรรมการตรวจรับ 

9  

 

 

 

30 นาที 
ด า เนินการจัดท าหนั งสือส่ง

ภายใน เร่ือง รายงานขอซื้อ/จ้าง 

พร้อมขอเบิกเงิน (มพ.กค.04) 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

10  

 

 

 

 

 

10 นาท ี

น าใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

เสนอผู้อ านวยการลงนาม และ

เสนอรองอธิการบดีในก ากับเพื่อ

อนุมัต ิ

- รองอธิการบดีใน

ก ากับ  

- ผู้อ านวยการ 

11 
 

5 นาท ี จัดท าใบเบิกเงินในระบบ ERP 

พร้อมลงคุมประวัตกิารซือ้/จ้าง 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

12 
 

 

 

10 นาท ี

น าเอกสารจัดซือ้/จัดจ้างท้ังหมด

เสนอให้หั วหน้ า งาน ธุรการ

ตรวจสอบความถูกต้อง ตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. หัวหนา้งานธุรการลงนาม 

   ตรวจสอบ 

2. ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อ านวยการ  

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

13  

 

 

 

 

10 นาท ี

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลเิคชั่น Onedrive และ

จัดส่งเอกสารการเบิกเงินการ

จัดซือ้/จัดจ้างไปยังกองคลัง  

 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

กรรมการ 

ตรวจรับ

จัดหาวัสดุตามใบสั่งซือ้/จ้าง 

A 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

จัดท าวาระการประชุม/จัดท า

หนังสือเชญิประชุม

คณะกรรมการตรวจรับ 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง 

จัดท าใบเบิกเงินในระบบ ERP 

จัดส่งเอกสารการจัดซื้อ/จัด

จ้างไปยังกองคลงั 

สิน้สุดการท างาน 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานงบประมาณ 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

 

 

10 นาที 

กองแผนงานแจ้งจ านวนเงินใน

ก า ร จั ด ส ร ร ง บป ร ะ ม าณ

ประจ าปี ให้ส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยาทราบและ

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง

ตอ่ไป 

กองแผนงาน 

2    

2 ชั่วโมง 
 

งานธุรการด าเนินการกรอก

แ บ บ ค า ข อ ง บ ป ร ะ ม าณ

ประจ าปีในระบบ E-Budget 

ตามกองทุนท่ีใชจ้รงิ   

 น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

3 
 

 

 

10 นาที 

งานธุรการด าเนินการตัดยอด

ค่ า ใช้ จ่ าย ในแบบรายงาน

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน

ข อ ง ส า นั ก ง า น ส ภ า

มหาวทิยาลัยพะเยา 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

4  

 

 

 

 

 

30 นาที 

จัดท าหนังสือส่งภายในเร่ือง

รายงานงบประมาณจัดสรร

คงเหลือประจ าเดือน พร้อม

แนบแบบรายงานค่าใช้จ่ายใน

การด าเนินงานของส านักงาน

สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

5   
 

 

10 นาที 

น ารายงานงบประมาณจัดสรร

คงเหลอืประจ าเดือน เสนอตอ่

ผู้อ านวยการส านักงานสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา เพ่ือ

ทราบ/สั่งการ  

ผู้อ านวยการกอง 

6  

 

   

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

จ าแนกหนังสอืตามค าสั่งการ

ของผู้อ านวยการ เป็นกรณี

ดังนี้ 

1. กรณีมอบหมายให้น าเสนอ

ตอ่ท่ีประชุมส านักงานสภาฯ 

ให้ส าเนาใหผู้้รับผิดชอบจัดท า 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

เร่ิมการท างาน 

รับแจ้งผลการจัดสรร

งบประมาณประจ าปี 

กรอกแบบค าของบประมาณ 

เสนอ 

ผู้อ านวยการ 

จ าแนกตามค าสัง่ 

A 

แก้ไข(ถ้าม)ี

d 

ตัดยอดคา่ใชจ้่าย 

  จัดท าบันทึกข้อความรายงาน

งบประมาณจัดสรรคงเหลอื 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

7 
 

 

 

 

 

30 นาท ี

ระเบียบวาระการประชุม เพื่อ

ด าเนนิการต่อไป 

2 .  ก ร ณี ใ ห้ น า ร า ย ง า น

ง บ ป ร ะ ม า ณ ค ง เ ห ลื อ

ประจ า เดือน เสนอให้รอง

อธิการบดีในก ากับ เพื่อทราบ 

ให้ด าเนินการจัดท ารายงาน

งบประมาณจัดสรรคงเหลือ

ประจ าเดือน  

 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

น ารายงานงบประมาณจัดสรร

คงเหลือประจ าเดือน เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนาม  

2. รองอธิการบดีในก ากับ เพื่อ

ทราบ 

- รองอธิการบดี

ในก ากับ  

- ผู้อ านวยการ 

9  

 

 

 

10 นาที 

จัดเก็บรายงานงบประมาณ

จัดสรรคงเหลอืประจ าเดือนใน

แฟม้ 

  

 

 

น.ส.มนธิรา 

 กันธะค า 

 
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

A 

จัดท าบันทึกข้อความรายงาน

งบประมาณจัดสรรคงเหลอื 

จัดเก็บรายงาน 

แก้ไข(ถ้าม)ีd 

สิน้สุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้าม)ี 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานแผน 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

1 ช่ัวโมง 

 

ผู้รับผิดชอบในการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 

นั ดประชุ ม เพื่ อ ระดมความ

คิดเห็นในการจัดท าแผนกลยุทธ์

และแผนปฏบัิตกิารประจ าปีของ

ส่วนงาน 

บุคลากร

ส านักงานสภา

มหาวทิยาลัย

พะเยาทุกคน 

2    

1 วัน 
งานธุรการด าเนนิการจัดท าแผน

กลยุท ธ์และแผนปฏิ บัติการ

ประจ าป ีในระบบ Budget 

น.ส.มนธิรา  

กันธะค า 

3  

 

 

 

 
 

30 นาที 

จัดท าหนังสือส่งภายในส่งแผน

กลยุท ธ์และแผนปฏิ บัติการ 

พร้อมแนบรูปเล่มแผนกลยุทธ์

และแผนปฏบัิตกิารประจ าปี 

น.ส.มนธิรา  

กันธะค า 

4  
 

 
 

 

10 นาที 

น าหนังสือส่งภายในจัดส่งแผน

กลยุท ธ์และแผนปฏิ บัติการ 

พร้อมแนบรูปเล่มแผนกลยุทธ์

และแผนปฏิบัติการประจ า ปี 

เสนอผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา

ลงนาม 

ผู้อ านวยการ 

5  

 

 

 

10 นาที 

จั ด ส่ ง แ ผ น ก ล ยุ ท ธ์ แ ล ะ

แผนปฏิบัติการประจ าปี ไปยัง

กองแผนงาน พร้อมถ่ายเอกสาร

จัดเก็บเพื่อเป็นหลักฐาน 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

6 
 

 

 

ระยะเวลา

ตามท่ีระบุ

ในโครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ

จัดโครงการท่ีระบุในแผนปฏิบัติ

การประจ าปี ในระยะเวลาท่ี

ก าหนดในโครงการ ตามขัน้ตอน

การขออนุมัติจัดโครงการและ

อนุมัติค่าใช้จ่าย พร้อมสรุปผล

การด าเนินโครงการ ในระบบ 

Budget 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

เร่ิมการท างาน 

จัดท าแผนกลยุทธ์และ

แผนปฏิบัตกิาร 

จัดท าบันทึกข้อความจัดส่งแผน 

เสนอ

ผู้อ านวยการ

นัดประชุมเพื่อจัดท าแผน 

จัดส่งแผนไปยังกองแผนงาน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

ด าเนนิการตามแผน 

A 
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แก้ไข(ถ้าม)ี 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

7  

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ผู้รับผิดชอบโครงการส่งสรุปผล

การด าเนินโครงการมายังงาน

ธุรการเพื่ อรวบรวมผลการ

ด าเนนิงาน 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

8 
 

 

1 ช่ัวโมง 

งานธุรการด าเนินการจัดท า

แบบสรุปผลการด าเนนิโครงการ 

รอบ 6 เดอืน และ รอบ 12 เดอืน 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

9 
 

 

 

30 นาท ี

งานธุรการจัดท าหนังสือส่ ง

ภายในเร่ืองสรุปผลการด าเนิน

โครงการรอบ 6 เดือน และ 12 

เดือน พร้อมแนบแบบสรุปผล

การด าเนินโครงการ รอบ 6 

เดอืน และ 12 เดอืน 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

10 
 

 

 

 

10 นาท ี

น าหนังสือส่งภายในเร่ืองสรุปผล

การด าเนินโครงการ รอบ 6 

เดือน และ 12 เดือน พร้อมแนบ

แบบสรุปผลการด าเนนิโครงการ 

รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

เสนอผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณา

ลงนาม 

ผู้อ านวยการ 

11 
 

 

 

 

10 นาท ี

น าหนังสือส่งภายในเร่ืองสรุปผล

การด าเนินโครงการ รอบ 6 

เดือน และ 12 เดือน พร้อมแนบ

แบบสรุปผลการด าเนนิโครงการ

รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

ส่งไปยังกองแผนงาน และถ่าย

เอกสารจัดเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็น

หลักฐาน 

 

น.ส.มนธิรา 

กันธะค า 

 

 

 

 

A 

ผู้รับผิดชอบส่งสรุปโครงการ 

จัดท าแบบสรุปผลการด าเนนิ

โครงการ รอบ 6 , 12 เดอืน  

จัดท าบันทึกข้อความสรุป

โครงการรอบ 6 , 12 เดอืน 

เสนอ

ผู้อ านวยการ

จัดส่งเอกสารไปยัง 

กองแผนงาน 

สิน้สุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้าม)ี 

แก้ไข(ถ้าม)ี 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

5 นาท ี

 

รั บ ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวทิยาลัยพะเยา 

 
 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

2    

5 นาท ี
ด า เนินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของหนั งสือ  หากไม่

ถูกต้องให้ด าเนินการส่งคืนแก้ไข

ตามไปหน่วยงานต้นสังกัด 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

3  

 

 

 

 
 

10 นาท ี

ด า เ นิ น ก า รล งท ะ เ บี ย น รั บ

หนังสือภายใน/ภายนอก และ

เกษยีนหนังสือ  

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

4  

 

 

 

10 นาที 

น าหนังสือรับภายใน/ภายนอก 

เสนอหัวหน้างานธุรการเพื่อ

ต ร วจสอบ  และ เสนอตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. ผู้อ านวยการเพื่อทราบ/สั่งการ  

2. กรณีต้องเสนออธิการบดีให้

แยกแฟ้มเพื่อเสนอรองอธิการบดี

ในก ากับเพื่อทราบ/สั่งการ 

- รองอธิการบดี

ในก ากับ  

- ผู้อ านวยการ  

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 

ด า เนิ นการแยกหนั ง สื อ รั บ

ภายใน/ภายนอกท่ีผ่านการสั่ง

การจากรองอธิการบดีในก ากับ 

/ ผู้อ านวยการ ดังนี้ 

1. กรณเีวยีนแจ้งให้ด าเนนิสแกน

เ อ ก ส า ร แ ล ะ ส่ ง แ จ้ ง ใ น

แอปพลเิคชั่น Line  

2. กรณีมอบหมายรายบุคคล

ทราบและด าเนินการ น า 

เอกสารฉบับจริงให้พร้อมเซนต์

ชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

เร่ิมการท างาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ภายใน/ภายนอก 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

รับหนังสือภายใน/ภายนอก 

แยกหนังสอืท่ีผ่านการสั่งการ 

ตรวจสอบหนังสือ 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

6  

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

ด าเนินการสแกนเอกสาร เพื่อ

อัพโหลดไว้ ในแอปพลิ เคชั่น 

Onedrive และจัดเก็บเข้าแฟ้ม

ตามประเภทหนังสือ 

 

 
 

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บหนังสือรับภายใน/ภายนอก 

A 

สิน้สุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: ลงทะเบียนส่งหนังสอืภายใน/ภายนอก 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

30 นาท ี

 

ด าเนินการจัดร่างหนังสือส่ง

ภายใน/ภายนอก  

 
 
 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

2    

10 นาท ี
ด า เนินการเสนอหนั งสือส่ ง

ภายใน/ภายนอก ดังนี้ 

-กรณีหนังสือส่งภายใน เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานเพ่ือตรวจสอบ  

2. ผู้อ านวยการเพื่อลงนาม  

3. รองอธิการบดีในก ากับเพื่อ

ทราบ/สั่งการ/อนุมัต ิ

-กรณหีนังสือส่งภายนอก เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหน้างานตรวจสอบ  

2. ผู้อ านวยการตรวจสอบ  

3 . เ ส น อ อ ธิ ก า ร บ ดี / ร อ ง

อธิการบดีในก ากับลงนาม 

- อธิการบด ี

รองอธิการบดีใน

ก ากับ 

- ผู้อ านวยการ  

- หัวหน้างาน 

3  

 

 

 

 
 

10 นาท ี

ด าเนนิการลงทะเบียนสง่หนังสือ

ภายใน/ภายนอก (ลงเลขส่งและ

วันท่ีในวันท่ีลงนามในหนังสอื) 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

4  

 

 

 

10 นาท ี

ด าเนินการจัดส่งหนังสือภายใน/

ภายนอก ไปยั งหน่ วยงาน ท่ี

เกี่ยวข้อง 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

5   

10 นาท ี

ด าเนินการสแกนเอกสาร เพื่อ

อัพโหลดไว้ ในแอปพลิ เคชั่น 

Onedrive และจัดเก็บเข้าแฟ้ม

ตามประเภทหนังสือ 

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

 

เร่ิมการท างาน 

ลงทะเบียนสง่หนังสือ 

ภายใน/ภายนอก 

ร่างหนังสอืสง่ภายใน/ภายนอก 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งหนังสอืภายใน/ภายนอก 

จัดเก็บหนังสือภายใน/ภายนอก 

สิน้สุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานบุคคล 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

5 นาท ี

 

บุคลากรท่ีมีความประสงค์จะขอ

ลา ด าเนินกรอกแบบฟอร์มการ

ลาออนไลน์ พร้อมพิมพ์เสนอ

หัวหน้างานตรวจสอบการลา

และเสนอความคิดเห็น และส่ง

มายังงานธุรการ 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

                                                         

2 

  

 

10 นาท ี

ด า เนินการตรวจ เช็คความ

ถูกต้องและประวัตกิารลา  

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

3  

 

 

 

 
 

 

10 นาท ี

- กรณีผู้อ านวยการลา เสนอ

ตามขัน้ตอน ดังนี ้

1. หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ประวัตกิารลาพร้อมลงนามก ากับ  

2 .  รองอ ธิการบดี ใ นก ากั บ        

ลงนามอนุญาต 

- กรณีบุคลากรในส่วนงานลา

เสนอตามขัน้ตอนดังนี ้

1. หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ประวัตกิารลาพร้อมลงนามก ากับ  

2. ผู้อ านวยการลงนามอนุญาต 

- รองอธิการบดี

ในก ากับ 

- ผู้อ านวยการ  

- หัวหน้างาน  

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

4  

 

 

 

5 นาท ี

ด าเนินการลงประวัติการลาใน

ระบบของกองการเจ้าหน้าท่ี 

พร้อมจัดเก็บแบบฟอร์มการลา

รวบรวมเข้าแฟม้ 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

5   
 

10 นาท ี

ด าเนนิการน ารายงานสรุปวันลา

ประจ าเดือนของบุคลากรเสนอ

ท่ี ป ร ะ ชุ ม ส า นั ก ง า น ส ภ า

มหาวทิยาลัยพะเยา เพ่ือทราบ 

 

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

 

เร่ิมการท างาน 

รับแบบฟอร์มการลาออนไลน์ 

เช็คประวัติการลา 

ลงประวัตกิารลาในระบบ 

รายงานสรุปวันลา

ประจ าเดือนเข้าท่ีประชุม 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจสอบ/พจิารณา 

สิน้สุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานเบิกจ่าย 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

 

30 ชั่วโมง 

 

งานท่ีมีความประสงค์ยืมเงินทด

รองจ่าย ค านวณค่าใช้จ่ายท่ี

ต้องการ จัดส่งให้งานธุรการ

ด า เนินการจัดท าหนังสือส่ ง

ภายในเร่ืองขออนุมัติค่าใช้จ่าย

ในระบบ E-Budget  

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

2    

 

10 นาท ี

น าหนังสือส่งภายในเ ร่ืองขอ

อ นุ มั ติ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย  เ ส น อ

ผู้อ านวยการเพื่อลงนาม และ

เสนอรองอธิการบดีในก ากับเพื่อ

อนุมัต ิ

- รองอธิการบดี

ในก ากับ 

- ผู้อ านวยการ 

3  

 

 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

การเบิก 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 

เช่น ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์ม

การเบิก-จ่าย ของมหาวิทยาลัย

พะเยา 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

4   

30 นาที 
ด า เนินการจัดท าหนังสือส่ ง

ภายในเร่ืองขออนุมัติเบิกเงิน

ค่ า ใ ช้ จ่ า ยต่ า ง  ๆ  ใ น ร ะบบ         

E-Budget 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

5  

 

 

 

10 นาที 

น าหนังสือส่งภายในเ ร่ืองขอ

อนุมัติ เบิกเงินค่าใช้จ่าย เสนอ

ผู้อ านวยการเพื่อลงนาม และ

เสนอรองอธิการบดีในก ากับเพื่อ

อนุมัต ิ

- รองอธิการบดี

ในก ากับ 

- ผู้อ านวยการ 

6   
 

10 นาท ี

ด าเนินการจัดท าใบเบิกเงินใน

ระบบ ERP พร้อมแนบเอกสาร

การเบิกจ่ายท้ังหมด เสนอลง

นามตามขัน้ตอนงานการเงิน 

 

 

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

เร่ิมการท างาน 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 

ขออนุมัติคา่ใชจ้่าย 

ขออนุมัติเบิกเงินค่าใชจ้่าย 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดท าใบเบิกเงิน 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

7 

 

 น าใบเบิกเงินพร้อมเอกสาร

เคลียร์เงินยืม เสนอตามขั้นตอน

ดังนี้  

1. หัวหน้างานธุรการการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ

 

- รองอธิการบดี

ในก ากับ 

- ผู้อ านวยการ 

8   สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลิเคชั่น Onedrive และ

ด าเนินการจัดส่งเอกสารการ

เบิกจ่ายไปยังกองคลัง  

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลัง 

A 

สิน้สุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานการเงนิ 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

 

1 นาที 

 

งานท่ีมีความประสงค์ จัดส่ง

หนังสือส่งภายในเร่ืองขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายและขออนุมัติยืมเงิน

ทดรองจ่าย  เพื่อด า เนินการ
จัดท าใบยืมเงินในระบบ ERP 

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

2    

 

10 นาท ี

ด า เนินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของหนังสือส่งภายใน

เ ร่ืองขออนุมั ติ ค่ า ใช้ และขอ

อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เช่น 

จ านวนเงิน หมวดการใช้เงิน 

ปีงบประมาณการใชเ้งิน 

น.ส.การะเกศ 

จันณะค า 

3  

 

 

10 นาท ี
ด าเนนิการจัดท าใบยมืเงิน     ทด

รองจ่ายในระบบ ERP 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

4   

 

 

10 นาที 

น าใบยืมเงินพร้อมหนังสือส่ง

ภายในเร่ืองขออนุมัติค่าใช้จ่าย

และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

เสนอตามขัน้ตอน ดังนี ้

1. ผู้อ านวยการลงนาม  

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 

รองอธิการบดีใน

ก ากับ 

5  

 

 

 

10 นาที 

น าใบยืมเงินพร้อมหนังสือส่ง

ภายในเร่ืองขออนุมัติค่าใช้จ่าย

และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

จั ด ส่ ง ไ ป ยั ง ก อ งค ลั ง  เ พื่ อ

ด าเนนิการจ่ายเงินยมื 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

6   

ตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

งานท่ี รับผิดชอบการยืม เ งิน     

ทดรองจ่าย ด าเนินการเคลียร์

เอกสารเงินยืมตามค่าใช้จ่ายท่ี

ใชจ้รงิ 

 

ผู้รับผิดชอบ

เคลียร์เงินยมื 

เร่ิมการท างาน 

จัดท าใบยืมเงิน 

รับบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติคา่ใชจ้่าย 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งเอกสารยมืเงินไปยังกองคลัง 

เคลียร์เอกสารเงินยมื 

A 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

7 

 

 

 

 

10 นาท ี

รับเอกสารเคลียร์เงินยืม เพื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องในการ

เบิกเงิน 

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

8   

 

1 ชั่วโมง 

ด า เนินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของเอกสารเคลียร์เงิน

ยืม ตามรายการท่ีใช้เงินจริง 

และให้เป็นตามกฎ ระเบียบของ

การเบิก – จ่ายเงิน  

- หัวหน้างาน

ธุรการ  

- น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

9   

20 นาที 
ด าเนินการจัดท าใบเบิกเงินใน

ระบบ ERP ตามเอกสารเคลียร์

เงิน 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

10   
 

 

10 นาที 

น าใบเบิกเงินพร้อมเอกสาร

เคลียร์เงินยืม เสนอตามขั้นตอน

ดังนี้  

1. หัวหน้างานธุรการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อ านวยการ 

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

 

11   

 

5 นาที 

สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้

ในแอปพลิเคชั่น Onedrive และ

ด าเนินการจัดส่งเอกสารการ

เบิกจ่ายไปยังกองคลัง  

 

น.ส.การะเกศ  

จันณะค า 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารเคลียร์เงินยมื 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

จัดท าใบเบิกเงิน 

งิน 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

A 

จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลัง 

งิน 
สิน้สุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานพัสดุ 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

5 นาท ี

 

ด า เนินการ รับรายการวั สดุ

ส านักงานในระบบ IMS (คลังเล็ก) 

หลังจากเจ้าหน้าท่ีจัดซื้อท าการ

เบิกในระบบ AS (คลังใหญ่) 

นายอัครพล  

ดวงพัตรา 

2    

 

20 นาท ี

ผู้ ท่ีมีความประสงค์ เ บิกวัสดุ

ส านักงาน ด าเนนิการดังนี้ 

1 .  กรอกข้อมูลรายการวัสดุ

ส านักงานท่ีต้องการในระบบ IMS 

2. พมิพเ์อกสารใบเบิกวัสดุฯ 

3. ลงนามในใบเบิกวัสดุ พร้อม

จัดส่งไปยังงานธุรการ 

ผู้ท่ีต้องการใช้วัสดุ

ส านักงาน 

3  

 

 

 

 

 

10 นาท ี

รับใบเบิกวัสดุ พร้อมตรวจสอบ

ความถูกต้องของรายการเบิก 

และอนุมัติการเบิกในระบบ IMS 

และเสนอหัวหน้างานธุรการเพื่อ

ตรวจสอบ 

- หัวหน้างาน

ธุรการ  

- นายอัครพล 

ดวงพัตรา 

4  

 

 

 

10 นาท ี

ด าเนินการเบิกวัสดุส านักงาน

ตามรายการขอเบิกในใบเบิก

วัสดุจากคลัง (ห้องหรือตู้ เก็บ

วัสดุส านักงาน) 

นายอัครพล 

ดวงพัตรา 

5   

 

30 นาท ี

ด า เ นิ น ก า ร จั ด ท า ห นั ง สื อ          

ส่ งภายใน เ ร่ือง รายงานวัสดุ

คงเหลือประจ าเดือน พร้อมปร้ิน

รายงานในระบบ IMS 

นายอัครพล 

ดวงพัตรา 

6   
 

10 นาท ี

น า หนั ง สื อ ส่ ง ภ า ย ใ น เ ร่ื อ ง

ร า ย ง า น วั ส ดุ ค ง เ ห ลื อ

ประจ าเดือนพร้อมแนบรายงาน 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

ผู้อ านวยการ 

7   

5 นาท ี

น าหนังสือส่งภายในเร่ืองรายงาน

วัสดุคงเหลือประจ าเดือนส่งไปยัง

งานพัสดุกลาง พร้อมถ่ายเอกสาร

จัดเก็บเป็นหลักฐาน 

นายอัครพล 

ดวงพัตรา 

เร่ิมการท างาน 

รับวัสดุส านักงานในระบบ IMS 

เบิกวัสดุส านักงาน 

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

จัดท าใบเบิกในระบบ IMS 

จัดท ารายงานวัสดุคงเหลอื 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

จัดส่งไปยังงานพัสดุกลาง 

สิน้สุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานประชาสัมพันธ์ 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

จัดเตรียม รวบรวมข้อมูลในการ

ท า ข่ า ว ป ร ะ ช า สั มพั น ธ์  เ ช่ น 

บทความ ภาพถ่าย วีดีโอ และ

ด า เ นิ น ก า ร เ ขี ย น ข่ า ว

ประชาสัมพันธ์ ตามข้อเท็จจริงท่ี

เกิดขึ้น  

นายอัครพล  

ดวงพัตรา 

2    

30 นาท ี
น าข่าวท่ีผ่านการเรียบเรียง เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหน้างาน เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

2. ผู้อ านวยการเพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องและพิจารณาสั่งการ 

- 

ผู้อ านวยการ 

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

3  

 

 

 

 
 

 

20 นาท ี

ด าเนนิการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์

ข่าวตามชอ่งทางต่าง ๆ ดังนี้ 

1. เว็ปไซต์มหาวทิยาลัย   

2. เว็ปไซต์สว่นงาน 

3. Facebook  

4. จดหมายข่าว  

5. ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

นายอัครพล  

ดวงพัตรา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมการท างาน 

เขียนขา่วประชาสัมพันธ์ 

 

เผยแพร่ขา่วตามช่องทางต่าง ๆ 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา 

สิน้สุดการท างาน 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: ประเมินตนเองของผูอ้ านวยการ 

งำน: งานธุรการ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

ตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

 

 

เ ต รี ย ม ค ว า ม พ ร้ อ ม ใ น ก า ร

ด าเนินการประเมินตนเองของ

ผู้ อ า นวยการส านั ก ง านสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา โดยการเข้า

ประชุม ร่วมกับมหาวิทยาลั ย

พะเยา  และศึกษาเกณฑ์และ    

แนวทางการประเมินดังกล่าว 

นายอัครพล  

ดวงพัตรา 

2   ตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

จัดเตรียมขอ้มูลท่ีเกี่ยวข้องกับการ

ประเมินผู้อ านวยการส านักงาน

สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

นายอัครพล  

ดวงพัตรา 

3  

 

 

 

ตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

รวบรวมเอกสารการประเมิน

ผู้ อ า นวยการส านั ก ง านสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา พร้อมเข้าเล่ม 

นายอัครพล  

ดวงพัตรา 

4   

ตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

จั ด ส่ ง เ ล่ ม ก า ร ป ร ะ เ มิ น

ผู้ อ า นวยการส านั ก ง านสภา

มห า วิ ท ย า ลั ย พ ะ เ ย า  ไ ป ยั ง

ห น่ ว ย ง า น ท่ี รั บ ผิ ด ช อบก า ร

ประเมินของมหาวิทยาลัยพะเยา 

นายอัครพล  

ดวงพัตรา 

5  ตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

รั บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น จ า ก

คณะกรรมการการประเมินผู้

อ า น ว ย ก า น ส า นั ก ง า น ส ภ า

มหาวทิยาลัยพะเยา  

บุคลากร

ส านักงาน

สภา

มหาวทิยาลัย

พะเยา 

6   

ตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

หน่ ว ย ง า น ท่ี รั บ ผิ ด ช อบก า ร

ประเมินฯ สรุปผลการประเมิน

ผู้อ านวยการของมหาวิทยาลัย

พะเยา พร้อมส่ง รูปเล่มไปยั ง

หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบใน

การประเมิน 

7  ตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

รับเล่มผลการประเมินฯ และเสนอ

ผู้อ านวยการสภามหาวิทยาลัย

พะเยาตามขั้นตอนเพื่อรับทราบ 

พร้อมจัดเก็บ 

นายอัครพล  

ดวงพัตรา 

 

เร่ิมการท างาน 

เตรียมความพร้อม 

 

รวบรวมเอกสาร/เข้าเล่มประเมิน 

จัดเตรียมขอ้มูลในการประเมิน 

 

ส่งเล่มประเมิน 

รับการระเมิน 

สรุปผลการประเมิน 

สิน้สุดการท างาน 

รับเล่มผลการประเมิน 



 

 

งานประชุม 
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (หัวหนา้งานประชุม) 

หน้ำที่ (job) - ตรวจสอบเอกสารที่เสนอเข้าวาระการประชุม 

- จัดท าระเบียบวาระการประชุมฯ 

- จัดท าบันทึก/สรุปรายงานการประชุมฯ 

- จัดเก็บมตริายงานการประชุมฯ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวเนตรชนก สุขยิ่ง 

ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำเบื้องต้น ผูอ้ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

สังกัดงำน งานประชุม 

หน่วยงำน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิำรศึกษำ 

คุณสมบัติ 
 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่  ก .ม.ก าหนดให้ ใ ช้ เป็น

คุณสมบัติส าหรับต าแหนง่มคีวามรูค้วามสามารถ 

ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที่                   

มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี  มีความรู้ความเข้าใจใน

นโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงำน (Job Analysis) 

ปฏิบัติงานในต าแหนง่หัวหนา้งานประชุม มีหน้าที ่ควบคุม ตรวจสอบ  ก ากับดูแล การด าเนนิงานของงาน

ประชุม รับผิดชอบการด าเนินงานด้านงานประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานประชุมประเมินตนเองของ

สภามหาวิทยาลัยพะเยา ดูแลและรับผิดชอบการจัดท าระเบียบวาระการประชุม / สรุปรายงานการ

ประชุม จัดเตรียมข้อมูลและตรวจสอบเอกสารประกอบวาระการประชุม จัดเก็บมติรายงานการประชุม

ติดต่อประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชาเบือ้งตน้ / ผูอ้ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

1. จัดเตรียมข้อมูล / ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารประกอบวาระ ที่เสนอเข้าวาระประชุม                           

สภามหาวิทยาลัย / ประชุมประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม / บันทึกการประชุม การประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา /                     

การประชุมประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

3. สรุปรายงานการประชุม การประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา / การประชุมประเมินตนเองของ             

สภามหาวิทยาลัยพะเยา เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย / ผู้ช่วยเลขานุการ / ผู้อ านวยการ

ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา พิจารณา 

4. จัดเก็บมติรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  / ประชุมประเมินตนเองของ                             

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

5. ติดต่อประสานงาน การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  / ประชุมประเมินตนเองของ                           

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

6. ควบคุม / ตรวจสอบ / วางแผนและมอบหมายงาน / ติดตามประเมินผล และเตรียมความพร้อม

การด าเนินงานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา / ประชุมประเมินตนเองของ                                 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

7. ปฏิบัตหินา้ที่ ก ากับติดตาม / ตรวจสอบ  การด าเนนิงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

8. ดูแลและรับรองนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบรอง  

1. จัดท าหนังสือเชญิประชุม / เลื่อนการประชุม 

2. จัดท าหนังสือขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในการจัดประชุมค านวณค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

3. จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อลงนามในระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

และประกาศของมหาวิทยาลัย 

 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     1. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้อ านวยการฯ 

     2. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และกรรมการชุดต่างๆ 
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้ำที่ (job) - จัดท าบันทึกข้อความเวียนแจ้งหนว่ยงานน า

เรื่องเข้าที่ประชุม 

- แจ้งเวียนมตริายงานการประชุม 

- อัพโหลดระเบียบวาระการประชุม One Drive 

- จัดท าผลการด าเนินงานประจ าปีของสภา 

   มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้รับผิดชอบ นายอาทิตย์ การดื่ม 

ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำเบื้องต้น หัวหนา้งานประชุม 

สังกัดงำน งานประชุม 

หน่วยงำน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิำรศึกษำ 

คุณสมบัติ 
 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่  ก .ม.ก าหนดให้ ใ ช้ เป็น

คุณสมบัติส าหรับต าแหนง่มคีวามรูค้วามสามารถ 

ความเช่ียวชาญ และประสบการณ์ในหน้าที่                            

มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี  มีความรู้ความเข้าใจใน

นโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงำน (Job Analysis) 

          ปฏิบัติงานด้านเอกสารเกี่ยวกับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดท ารายงาน                                            

ผลการด าเนินงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานประกันคุณภาพการศึกษา SAR ของ

มหาวิทยาลัย / กอง เสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น / ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา และ

จัดส่งมหาวิทยาลัยภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด จัดท ารายงานการประเมินตนเองของ                      

สภามหาวิทยาลัยพะเยา (Self-Assessment Report) อัพโหลดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย

พะเยา ผา่นโปรแกรม One Drive เสนอระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศ ให้นายกสภามหาวิทยาลัย

ลงนาม ติดต่อประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ                  

ที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชาเบือ้งตน้ / ผูอ้ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

1. จัดท าบันทึกข้อความเวียนแจง้หน่วยงานต่าง ๆ น าเรื่องเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

2. จัดท าบันทึกข้อความส่งรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  และจัดส่ง                             

ให้กรรมการฯ 

3. จัดท าแจ้งเวียนมติรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยาไปยังหนว่ยงานต่าง ๆ 

4. อัพโหลดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา โปรแกรม One Drive ก่อนวันประชุม                                   

7 วัน 

5. จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อลงนามในระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

และประกาศของมหาวิทยาลัย  

6. จัดท าบันทึกข้อความเวียนแจ้ง ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศของมหาวิทยาลัย ที่นายก

สภามหาวิทยาลัยลงนาม ให้หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่บน Website 

7. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลัยพะเยา เสนอผู้บังคับบัญชา

เบือ้งตน้ / ผูอ้ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

8. จัดเตรียมขอ้มูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศกึษา SAR ของมหาวิทยาลัย / กอง 

9. จัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา (Self-Assessment 

Report, SAR) 

10. ประสานงานการออกแบบ / จัดท าเล่ม รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลัย

พะเยา ก่อนเผยแพร่ให้กับหน่วยงานภายในภายนอกมหาวิทยาลัย 

11. จัดเตรียมความพรอ้มในห้องจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบรอง  

1. จัดท าหนังสือที่เกี่ยวข้องกับการเชญิประชุม / เลื่อนการประชุม /ส่งหนังสือเชิญประชุม 

2. สรุปจ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุม 

3. ประสานขอรถ รับ – ส่ง ส าหรับการเดินทางไปปฎิบัติงาน 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

     1.   งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้อ านวยการฯ/หัวหนา้งาน 

     2.   งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิ และกรรมการชุดต่าง ๆ  
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน้ำที่ (job) -จัดท า/จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 

-จัดท าหนังสอืเลื่อนการประชุม 

-จัดท าหนังสอืขออนุมัตใิช้ห้องประชุม 

-จัดท าแฟ้มระเบียบวาระการประชุม 

ผู้รับผิดชอบ นายพฤทธพงค์ รัตนพัทธยากร 

ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำเบื้องต้น หัวหนา้งานประชุม 

สังกัดงำน งานประชุม 

หน่วยงำน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิำรศึกษำ 

คุณสมบัติ 
 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.ก าหนดให้ใช้เป็น

คุณสมบั ติ ส าหรั บต า แหน่ งมี ค ว าม รู้

ความสามารถ ความเ ช่ียวชาญ และ

ประสบการณใ์นหน้าที่ มีความรูค้วามเข้าใจ

ในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่าง

ดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการ

บริหารงานด้านต่าง ๆ  

คุณลักษณะของงำน (Job Analysis) 

          ปฏิบัติงานด้านเอกสารเกี่ยวกับการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าหนังสือเชิญ   

ประชุม / เลื่อนการประชุม จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ จัดท า

หนังสือขออนุมัติการใช้ห้องประชุม ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จัดท าแฟ้มระเบียบวาระการ

ประชุม สรุปจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ติดต่อประสานงานกับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 

รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น / ผู้อ านวยการส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 



 

  คู่มือปฏิบัติงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ 2565) 42 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

1. จัดท าหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

2. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยาผูท้รงคุณวุฒิ 

3. จัดท าสรุปผู้เขา้ร่วมประชุมในแต่ละครั้งเสนอฝา่ยเลขานุการ 

4. ค านวณค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายและยืมเงินทดรองจ่ายใน

การจัดประชุม   

5. จัดท าขออนุมัตกิารใชห้อ้งประชุม ประสานงานเรื่องอาหาร / อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

6. จัดเตรียมรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ /         

ของบุคลาการ 

7. ประสานขอรถ รับ – ส่ง ส าหรับการเดินทางไปปฎิบัติงาน 

8. ถ่ายเอกสารระเบียบวาระการประชุม / จัดท าแฟม้ระเบียบวาระการประชุม 

9. จัดเตรียมความพร้อมในหอ้งจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

10. รวบรวมเอกสารรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการจัดประชุมส่งไป

ยังกองคลัง 

11. งานอื่นๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น / ผูอ้ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบรอง  

1. จัดท าบันทึกข้อความส่งรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา และจัดส่งให้

กรรมการฯ  

2. จัดท าบันทึกข้อความเวียนแจง้หน่วยงานต่าง ๆ น าเรื่องเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

1. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้อ านวยการฯ/หัวหนา้งาน 

2. งานรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และกรรมการชุดต่าง ๆ  
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: จัดประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งำน: งานประชุม 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

 

 

 

 

 

10 นาที 1. จัดท าหนังสอืสง่ภายใน 

   เร่ืองการเสนอ วาระตอ่  

   ท่ีประชุมสภา 

2. เวยีนแจ้งให้หนว่ยงาน 

   ท่ีเกี่ยวข้องด าเนนิการ 

 

นายอาทติย์  

การดื่ม 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข (ถา้มี) 

20 นาท ี 1. จัดท าหนังสอืสง่ภายใน/

ภายนอก เร่ืองขอเชญิประชุม 

2. จัดส่งหนังสอืสง่ภายใน/

ภายนอกเร่ืองขอเชญิประชุม

ให้กรรมการฯ /ผู้ช้ีแจง ก่อน

ล่วงหนา้ 7 วัน 

3. ประมาณการคา่ใชจ้า่ยใน

การจัดประชุมส่งงานธุรการ

ด าเนนิการ 

4. จัดท าหนังสือส่งภายใน

เร่ืองการขอใชห้้องประชุม 

5.จัดท าตารางสรุปผู้เข้าร่วม

ประชุม 

 

นายพฤทธพงค์  

รัตนพัทธยากร 

 

3  2 ชั่วโมง เสนอหนังสือส่งภายใน/

ภายนอก เร่ืองขอเชญิประชุม

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจทาน 

2. เสนอผู้อ านวยการ

ตรวจทาน 

3. เสนอเลขานุการสภาฯ

พจิารณาลงนาม 

 

 

1. เลขานุการ

สภา 

2. หัวหน้างาน 

3.ผู้อ านวยการ 

 

เร่ิมการท างาน 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเสนอเร่ือง 

 

จัดเตรียมการประชุม 

 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน / พิจารณา 

A 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

4  

 

 

 

3 วัน 1. รวบรวมเร่ืองท่ีเสนอเข้า

บรรจุวาระการประชุมตาม

วาระการพจิารณา  

2. สรุปวาระการประชุม

พร้อมเอกสารประกอบ  

น.ส. เนตรชนก  

สุขยิ่ง 

5  

 

 

 

 

 

 

2 วัน เสนอระเบียบวาระการ

ประชุมตามขั้นตอนดังน้ี 

 1. ผู้อ านวยการตรวจทาน 

 2.เลขานุการสภาฯ

ตรวจทาน/พจิารณา 

 

 

1. เลขานุการสภา 

2.ผู้อ านวยการ 

 

6  2 วัน 1. ถ่ายเอกสารระเบียบวาระ

การประชุม 

2. จัดท าแฟม้ระเบียบวาระ

การประชุมและส่งใหน้ายก

สภามหาวทิยาลัย 

3. อัพโหลดไฟลร์ะเบียบ

วาระการประชุมผ่าน

แอพพลเิคชั่น  One Drive 

ก่อนล่วงหนา้ 

  7 วัน  

1. นายพฤทธพงค์         

รัตนพัทธยากร 

2. นายอาทติย์  

    การดื่ม 

 

7  3 ชั่วโมง 1. ด าเนนิการจัดประชุม ตาม

วันเวลาและสถานที่ท่ีก าหนด

ในหนังสอืเชญิประชุม 

2. มอบหมายเจ้าหนา้ที่ดูแล 

รับรอง และอ านวยความ

สะดวกแกผู่้เข้าร่วมประชุม 

 

 

งานประชุม 

 

8  3 ชั่วโมง เจ้าหนา้ที่ท่ีรับผิดชอบบันทึก

การประชุม 

 

น.ส เนตรชนก  

สุขยิ่ง 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

จัดท าแฟม้ระเบียบวาระ/อัพโหลด 

ระเบียบวาระการประชุม 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน / พิจารณา 
 

จัดประชุมตามวันเวลาและ

สถานท่ีท่ีก าหนด  

บันทึกการประชุม 

A 

B 



 

  คู่มือปฏิบัติงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ 2565) 45 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

9   

4 วัน 

 

 

 

 

จัดท ารายงานการประชุม

สภาฯ 

น.ส เนตรชนก     

สุขยิ่ง 

 

 

 

10  

 

 

 

 

2 วัน เสนอรายงานการประชุมตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. ผู้ช่วยเลขานุการสภา

ตรวจทาน/พจิารณา/ 

ลงนาม 

2. ผู้อ านวยการ ตรวจทาน/

ลงนาม 

3. เลขานุการสภาตรวจทาน/

พจิารณา/ 

ลงนาม 

1. เลขานุการสภา 

2. หัวหน้างาน 

3.ผู้อ านวยการ 

 

11  3 ชั่วโมง 1.จัดท าหนังสอืสง่ภายใน

เวยีนแจ้งเร่ืองรับรองรายงาน

การประชุม 

2.จัดสง่หนังสือส่งภายในเพ่ือ

พจิารณารับรองรายงานการ

ประชุมให้กรรมการฯ และ

เสนอรับรองในคราวประชุม

ครัง้ถัดไป 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

 

12  2 ชั่วโมง 1. จัดพิมพม์ตสิลักหลังใน

หนังสือรับภายในตน้ฉบับจรงิ

เพื่อสง่คืนให้หนว่ยงานตน้

เร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/

พจิารณา/ลงนาม 

จัดท าสรุปรายงานการ

ประชุมสภาฯ  

จัดพิมพม์ตสิลักหลัง  

จัดท าหนังสือส่งภายในเวยีนแจง้

รับรองรายงานการประชุม 
 

B 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

13  3 ชั่วโมง จัดส่งหนังสอืส่งภายในแจ้ง

มตท่ีิประชุมให้กับหนว่ยงาน

ตน้เร่ือง 

 

 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

14  
 

1 ช่ัวโมง จัดเก็บมตริายงานการ

ประชุมเข้าแฟม้ประจ าปี

พร้อมจัดเก็บเป็นไฟล์ PDF 

เพื่อใชอ้า้งอิงและสบืค้นต่อไป 

 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

 

15  

 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง ด าเนนิการจัดท ามตยิอ่การ

ประชุมสภา ลงในเว็บไซด์

ของส านักงานสภา

มหาวทิยาลัยพะเยาเพื่อ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งมติท่ีประชุมให้กับหนว่ยงาน 

ตน้เร่ือง 

จัดเก็บมตริายงานการประชุม

ฉบับสมบูรณ์  

สิ้นสุดการท างาน 

แจ้งมติยอ่การประชุมสภาฯ  

B 



 

  คู่มือปฏิบัติงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ 2565) 47 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: ประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

     งำน: งานประชุม 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

3 ชั่วโมง 

 

1. จดัท าร่างค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการประเมนิตนเอง

ของสภามหาวทิยาลัย 

2.เสนอสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

พจิารณาแตง่ตัง้

คณะกรรมการประเมิน

ตนเองของสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

ประจ าปกีารศึกษา ตาม

ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เร่ืองแนวทางการ

ประเมินตนเองของสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2559 

3. นัดประชุมเพื่อ

พจิารณาแบบประเมิน

ตนเองของสภา 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

    

2  10 นาที 1.จัดท าหนังสอืสง่

ภายใน/ภายนอก เร่ือง

ขอเชญิประชุม 

2. จัดส่งหนังสอืสง่

ภายใน/ภายนอกเร่ืองขอ

เชญิประชุมให้

กรรมการฯ  

 3. จดัท าหนังสอืสง่

ภายในเร่ืองการขอใช้

ห้องประชุม 

4. จัดท าตารางสรุป

ผู้เข้าร่วมประชุม 

นายอาทติย์  

การดื่ม 

 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ/นัดประชุม 
 

 

เร่ิมการท างาน 

ท าหนังสอืเชญิประชุม  

 

B 



 

  คู่มือปฏิบัติงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ 2565) 48 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

 แก้ไข (ถา้มี)  2 ชั่วโมง เสนอหนังสือส่งภายใน 

เร่ืองขอเชญิประชุม ตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. เสนอหัวหนา้งาน

ตรวจทาน 

2. เสนอผู้อ านวยการ

ตรวจทาน 

3. เสนอเลขานุการ

คณะกรรมการพิจารณา

ลงนาม 

1.เลขานุการ 

  

คณะกรรมการ 

2. ผู้อ านวยการ 

3. หัวหน้างาน 

3  

 

 

 

 

3 ชั่วโมง ด าเนนิการจัดประชุม 

ตามวันเวลาและสถานที่  

ท่ีก าหนดในหนังสือเชญิ

ประชุม เพื่อพจิารณา

แบบประเมินตนเองของ

กรรมการสภา

มหาวทิยาลัยและ

ก าหนด วัน เวลา ให้

คณะกรรมการสภา

มหาวทิยาลัยแสดงความ

คิดเห็นเกี่ยวกับการ

ปฏบัิตหินา้ที่ของตนเอง

และกรรมการสภา

มหาวทิยาลัย 

งานประชุม 

 

4 

 

 

 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหนา้ที่ท่ีรับผิดชอบ

บันทึกการประชุม 

 

น.ส. เนตรชนก  

สุขยิ่ง 

 

 

 

5  2 วัน จัดท ารายงานการ

ประชุมประเมินตนเอง

ของสภาฯ 

น.ส. เนตรชนก  

สุขยิ่ง 

 

 

 

 

 

จัดประชุมตามวัน/เวลา/สถานท่ี 

ท่ีก าหนด  

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/

พจิารณา/ลงนาม 

บันทึกการประชุม 

จัดท าสรุปรายงานการ

ประชุมสภาฯ  

B 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

6  
แก้ไข (ถา้มี) 

 
 
 
 

 เสนอรายงานการ

ประชุมตามขั้นตอนดังน้ี 

1. ผู้อ านวยการ 

ตรวจทาน/ลงนาม 

2. ผู้ช่วยเลขานุการสภา

ตรวจทาน/พจิารณา/ 

ลงนาม 

3.เลขานุการสภา

ตรวจทาน/พจิารณา/ 

ลงนาม 

 

 

1.เลขานุการ 

2.

ผู้ช่วยเลขานุกา

ร 

3.ผู้อ านวยการ 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 ชั่วโมง 1. จัดส่งแบบประเมิน

ตนเองของกรรมการ

สภามหาวทิยาลัย ตาม

มตท่ีิประชุมให้กับ

คณะกรรมการสภา

มหาวทิยาลัย เพื่อท า

การประเมินและแสดง

ความเห็นเกี่ยวกับการ

ปฏบัิตหินา้ที่ของตนเอง

และกรรมการสภา

มหาวทิยาลัย 

 

นายอาทติย์  

การดื่ม 

 

8  
 
 
 
 
 

 ฝ่ายเลขานุการรวบรวม 

วเิคราะห์และสรุปผล

การประเมินตามแบบ

ประเมินตนเองของ

กรรมการสภา

มหาวทิยาลัยท่ีสง่กลับ

คืนให้กับส านักงานสภาฯ 

นายอาทติย์  

การดื่ม 

 รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผล

การประเมิน 

จัดส่งแบบประเมินตนเอง 

ให้กับคณะกรรมการสภามหาวทิยาลัย 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

B 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

 แก้ไข (ถา้มี)  1 วัน สรุปผลการประเมินตาม

แบบประเมินตนเองของ

กรรมการสภาฯ เสนอ

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ   

ตรวจทาน 

2. เลขานุการตรวจทาน/

พจิารณา 

 

1. เลขานุการ 

2.

ผู้ช่วยเลขานุกา

ร 

 

9  

 

 

1 วัน 1.ด าเนนิการสรุปผลการ

ประเมินตนเองตามมติ

ของคณะกรรมการ

ประเมินตนเองของสภา

มหาวทิยาลัยเพื่อจัดท า

รายงานการประเมินการ

ปฏบัิตหินา้ที่ของสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

(Self – Assessment 

Report, SAR) 

2. น าเสนอท่ีประชุม

คณะกรรมการประเมิน

ตนเองของสภาฯ 

พจิารณา 

นายอาทติย์  

การดื่ม 

 

10  
 

3 ชั่วโมง 1. เสนอผลการประเมิน

ตนเองของกรรมการ

สภามหาวทิยาลัย ต่อ

สภามหาวทิยาลัยพะเยา

เพื่อพิจารณา 

2. จัดท ารายงานการ

ประเมินการปฏบัิตหินา้ที่

ของสภามหาวิทยาลัย

พะเยา (Self –

Assessment 

Report,SAR) ตาม

ข้อเสนอแนะของท่ี

ประชุมสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

นายอาทติย์     

การดื่ม 

 

 

จัดท ารายงานการประเมินฯ 

 

เสนอผลการประเมินตนเองของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย ต่อ

สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/

พจิารณา/ลงนาม 

B 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

11  
 
 

1 ช่ัวโมง ด าเนนิการเผยแพร่

รายงานผลการประเมิน

ตนเองของสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

ประจ าปกีารศึกษา ลงใน

เว็บไซด์ของส านักงาน

สภา 

www.council.up.ac.th 

เพื่อเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 

 

นายอาทติย์  

การดื่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุดการท างาน 

รายงานผลการประเมินตนเองของ

สภามหาวทิยาลัย 

B 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

   กระบวนกำร: รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

   งำน: งานประชุม 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

  

 

 

 

- 

 

1. ออกแบบรูปเล่มรายงาน

ผลการด าเนนิงานประจ าปี

ของสภามหาวิทยาลัย 

2. ด าเนินการเตรียมขอ้มูล

และรูปภาพประกอบการ

จัดท า”ร่าง”รายงานผล

การด าเนนิงานประจ าปี

ของสภามหาวิทยาลัย 

 

 

นายอาทติย์ 

 การดื่ม 

    

 

2  

 

 

 

1 วัน เสนอ “ร่าง”รายงานผล

การด าเนนิงานประจ าปี

ของสภามหาวิทยาลัย ตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. หัวหนา้ตรวจทาน 

2.ผู้อ านวยการตรวจทาน/

พจิารณา 

3.เลขานุการสภาพิจารณา 

1. เลขานุการสภา

มหาวทิยาลัย 

2. ผู้อ านวยการ 

3. หัวหน้างาน 

3  

 

 

 

10 วัน ประสานโรงพมิพเ์พื่อ

ออกแบบจัดท ารูปเล่ม 

นายอาทติย์  

การดื่ม 

4 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน เสนอ”ร่าง”รายงานผลการ

ด าเนนิงานประจ าปีของสภา

มหาวทิยาลยั เพื่อจัดท ารูปเลม่ 

ตามขัน้ตอนดงันี ้

1.  หัวหนา้ตรวจทาน 

2. ผู้อ านวยการตรวจทาน/

พจิารณา 

3. เลขานกุารสภามหาวทิยาลัย

พจิารณา 

 

1. เลขานุการสภา

มหาวทิยาลัย 

2. ผู้อ านวยการ 

3. หัวหน้างาน 

รวบรวมขอ้มูล/จัดท ารูปเล่ม 
 

 

 

เร่ิมการท างาน 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/

พจิารณา 

ประสานโรงพมิพ์ 

 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/

พจิารณา 
 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 1.ประสานงานธุรการเพื่อ

ด าเนนิการจัดจ้าง 

2.ประสานโรงพมิพเ์พื่อ

จัดพิมพรู์ปเล่มตามจ านวน 

 

 

 

1. งานธุรการ 

2.นายอาทติย์ 

การดื่ม 

6  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 1.เผยแพร่รายงานผลการ

ด าเนนิงานประจ าปขีอง

สภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องท้ัง

หนว่ยงานภายในและ

ภายนอกมหาวทิยาลัย

พะเยา (มหาวทิยาลัยท่ัว

ประเทศ) 

2.ลงในเว็บไซด์ของ

ส านักงานสภา 

www.council.up.ac.th เพื่อ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

นายอาทติย์  

การดื่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานโรงพมิพผ์ลิตรูปเล่ม 
 

 

ประชาสัมพันธ์ 
 

สิน้สุดการท างาน 

B 
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      ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: เสนอระเบียบ ขอ้บังคับ ค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา         

งำน: งานประชุม 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  10 นาที 1.รับเร่ืองจากหนว่ยงานท่ีมี

ความประสงค์เสนอ

ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

และประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยาท่ีได้ผ่านความ

เห็นชอบในท่ีประชุมสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

2. จัดท าหนังสอืสง่ภายใน

เร่ืองขอความอนุเคราะห์ลง

นามน าสง่นายกสภา

มหาวทิยาลัยพจิารณา/ 

ลงนาม 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

  

 

  

2  

 

 

10 นาที เสนอหนังสือส่งภายในเร่ือง

ขอความอนุเคราะห์ลงนาม 

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1.หัวหน้างานประชุม

ตรวจทาน 

2. ผู้อ านวยการตรวทาน 

3. เลขานุการสภาลงนาม  

1. เลขานกุารสภา

มหาวทิยาลยั 

2. ผู้อ านวยการ 

3. หัวหนา้งาน 

 

3  

 

   

1 วัน จัดส่งหนังสอืสง่ภายใน

พร้อมแนบ ค าสั่ง ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ ท่ีจะ

เสนอนายกสภา

มหาวทิยาลัยลงนาม 

 

 

 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

4  

 

   

10 นาที จัดท าหนังสอืสง่ภายในแจง้

เวยีน ค าสั่ง ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ ให้กับ

หนว่ยกฎหมายและ

หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/

พจิารณาลงนาม 

 

จัดส่งให้หน่วยงาน 

แก้ไข (ถ้ามี) 

เร่ิมการท างาน เร่ิมการท างาน 

จัดท าหนังสอืสง่ภายใน 
 

เสนอนายกสภา

มหาวทิยาลัย

พจิารณา 

 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที ด าเนนิการ น าระเบียบ 

ข้อบังคับ ค าสั่ง และ

ประกาศเผยแพร่ขอ้มูลลง

เว็บไซด์ 

www.council.up.ac.th 

นายอาทติย์ 

การดื่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

สิ้นสุดการท างาน 

B 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: การประกันคุณภาพการศกึษา  

งำน : งานประชุม 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

3 ชั่วโมง 1. ส านักงานสภา

มหาวทิยาลัยได้รับ

มอบหมายจัดท าตาม

เกณฑ์การประเมินตามท่ี

มหาวทิยาลัยก าหนด 

2. เข้าร่วมประชุมเพื่อ

เตรียมความพร้อมตาม

เกณฑ์ประกันคุณภาพ

การศึกษาที่มหาวทิยาลัย

ก าหนด 

1. ผู้อ านวยการ 

2. น..ส. เนตรชนก  

   สขุยิ่ง 

3. นายอาทิตย ์ 

   การดืม่ 

 

     

2 

 

 

 

1 วัน 

 

ศกึษาท าความเขา้ใจ

รายละเอยีดตามเกณฑ์

ประเมินคุณภาพ

การศึกษาที่มหาวทิยาลัย

ก าหนด 

1. น.ส. เนตรชนก  

   สขุยิ่ง 

2. นายอาทิตย ์

   การดืม่ 

3  

 

2 วัน จัดท ารายงานและรวบรวม

ข้อมูลตามเกณฑ์ท่ีได้

รับผิดชอบ 

1. น.ส. เนตรชนก  

   สขุยิ่ง 

2. นายอาทิตย ์

   การดืม่ 

4  

 

 

 

 

 3 ชั่วโมง เสนอรายงาน ตามขั้นตอน

ดังนี้ 

1. หัวหนา้งานตรวจทาน 

2.ผู้อ านวยการตรวจทาน/

พจิารณา 

2. รองอธิการบดีท่ีก ากับ

ดูแล/พจิารณา 

1. รองอธิการบดใีน

ก ากับ 

2. ผู้อ านวยการ 

3. หวัหนา้งาน 

 

5  

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 1.จัดส่งรายงานให้

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ  

2.จัดเก็บและรวบรวม

ข้อมูลเพื่อปรับปรุงและ

น ามาพัฒนาในปีตอ่ไป 

1. น.ส. เนตรชนก  

   สขุยิ่ง 

2. นายอาทิตย ์

   การดืม่ 

 

มหาวทิยาลัยก าหนดเกณฑ์

ประเมิน 

เร่ิมการท างาน 

ศกึษารายละเอยีด 

ตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

จัดท ารายงาน เกณฑก์ารประเมิน

ได้รับผิดชอบ 

 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน/พิจารณา 

 

จัดส่ง/เก็บ รายงาน  

สิน้สุดการท างาน 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

งำน: งานประชุม 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

  

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

1.จัดท าหนังสอืสง่ภายในขอ

อนุมัตคิ่าใชจ้่าย ขออนุมัติยืม

เงินทดรองจ่าย 

2.ประสานงานธุรการจัดท า

ใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 

นายพฤทธพงค์ 

รัตนพัทธยากร 

  

 

 

 

  

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

3 ชั่วโมง 

เสนอหนังสือส่งภายในขอ

อนุมัตยิมืเงินทดรองจ่าย 

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานตรวจทาน 

2. ผู้อ านวยการตรวจทาน/

ลงนาม 

3.รองอธิการบดีในก ากับ 

พจิารณาอนุมัต ิ

 

1. รองอธิการบดี

ในก ากับ 

2. ผู้อ านวยการ 

3. หัวหน้างาน  

 

3 

 

 

 

30 นาท ี

 

ส่งเอกสารยมืเงินพร้อม

ส าเนาหนังสือส่งภายในขอ

อนุมัตคิ่าใชจ้่ายและขออนุมัติ

ยมืเงินทดรองจ่ายส่งไปยัง

กองคลัง 

 นายพฤทธพงค์  

 รัตนพัทธยากร 

4 

 

 

 

 

 

 2 วัน 

 

1. จัดท ารายงานการเดินทาง

ไปปฏบัิตงิานของกรรมการ/

ผู้ช้ีแจง /บุคลากร 

2.จัดท าใบเบิกจ่ายค่าเบ้ีย

ประชุมกรรมมการ/ผู้ช้ีแจง   

  นายพฤทธพงค์  

   รัตนพัทธยากร 

จัดส่งเอกสารยมืเงินไปยัง 

กองคลัง 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน/พจิารณา/

ลงนาม 

เร่ิมการท างาน 

จัดท าหนังสอืสง่ภายในขออนุมตัิ

ค่าใชจ้่าย ขออนุมัตยิมืเงินทดรองจ่าย 

 

 

เร่ิมการท างาน 

แก้ไข(ถา้มี) 

จัดเตรียมเอกสารเบิกค่าใชจ้่าย 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5   7 วัน 1.ด าเนนิการเคลียร์เอกสาร

เงินยมืตามคา่ใชจ้่ายท่ีใชจ้รงิ 

2.จัดสง่ให้งานธุรการ

ตรวจสอบและด าเนินการ

ตามขัน้ตอน 

 

 

 

 

 

นายพฤทธพงค์ 

รัตนพัทธยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เคลียร์เอกสารเงินยมื  

สิน้สุดการท างาน 

B 



 

 

งานกิจการพิเศษ 
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป  (หัวหน้างานกิจการพเิศษ) 

หนำ้ที่ (job) 1. จัดประชุมคณะกรรมการสง่เสริมกิจการมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การประชุมสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา

มหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒ ิ

3. การประชุมสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. จัดประชุมส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

5. รายงานผลการด าเนนิงานของคณะกรรมการสง่เสริมกิจการ

มหาวทิยาลัยพะเยา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุทธาทพิย์  ยามจีน 

ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำเบื้องตน้ ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

สังกัดงำน งานกิจการพิเศษ 

หน่วยงำน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒิกำรศกึษำ 

คุณสมบัติ 
 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ท่ี ก.ม.ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติส าหรับ

ต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความเชี่ ยวชาญ  และ

ประสบการณ์ในหน้าท่ี มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหาร

จัดการองค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการ

บริหารงานดา้นตา่ง ๆ  

คุณลักษณะของงำน (Job Analysis) 

          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานกิจการพิเศษ มีหน้าท่ีก ากับ ควบคุม ชี้แจง เสนอแนะ ติดตาม มอบหมายงาน 

ตดิตอ่ประสานงานกับบุคลากรหรือหนว่ยงานตา่งๆ ท้ังภายในและภายนอก ดูแลรับผิดชอบการร่างหนังสือราชการและ

หนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา งานประชุมส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมหาวิทยาลัย

พะเยา งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของคณะกรรมการ

ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา (SAR ของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา) รวมท้ังปฏิบัติหน้าท่ี

อื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเบือ้งต้น/ผู้บริหารของส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา  

หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

1. จัดท าการร่างหนังสือราชการและหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัยพะเยา วาระการประชุม บันทึกการประชุม สรุปรายงานการประชุม และแจ้งมติการประชุมของ

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา                    

งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมหาวิทยาลัยพะเยา                

งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยาให้บุคลากรหรือหนว่ยงานตา่งๆ ทัง้ภายในและภายนอก 

2. ควบคุม/ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา               

งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา

มหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒมิหาวทิยาลัยพะเยา งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา  
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3. ควบคุม/ตรวจสอบ จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา งานประชุมส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

มหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา งานบริหารความเสี่ยง/งานควบคุมภายใน

ส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา และงานดูแลห้องรับรองสภามหาวทิยาลัย  

4. ควบคุม/ดูแล การเบิก-จ่ายของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภา

มหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมหาวิทยาลัยพะเยา  งานสรรหาอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา                      

(SAR ของคณะกรรมการสง่เสริมกิจการมหาวทิยาลัยพะเยา) 

6. ควบคุม /ดูแลจัดท ารายงานผลการด า เนินงานประจ า ปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา                        

(SAR ของส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา) 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบรอง (กรณผีู้ใต้บังคับบัญชาลากิจ/ลาป่วย) 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ใต้บังคับบัญชางานกิจการพิเศษ จัดท าเอกสารหนังสือราชการและหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับ

การเชิญประชุม/เลื่อนการประชุม/การจัดประชุมของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา                 

งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมหาวิทยาลัยพะเยา               

งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ใต้บังคับบัญชางานกิจการพิเศษ การเบิก-จ่ายของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

มหาวทิยาลัยพะเยา งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. ปฏิบัติหน้าท่ี ติดตาม และประเมินผล แทนผู้ใต้บังคับบัญชางานกิจการพิเศษในงานบริหารความเสี่ยง/              

งานควบคุมภายในส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้ใต้บังคับบัญชางานกิจการพิเศษ จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงาน    

สภามหาวทิยาลัยพะเยา (SAR ของส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา) 

5. ปฏบัิติหนา้ที่แทนผู้ใตบั้งคับบัญชางานกิจการพเิศษ งานดูแลหอ้งรับรองสภามหาวทิยาลัย  

อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

1. คณะกรรมการด าเนนิงานของส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

2. งานอื่นๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเบือ้งต้น/ผู้บริหารส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 
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ใบก ำหนดหน้ำที่งำน (Job Description) 

ชื่อต ำแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไป 

หนำ้ที่ (job) 1. การเบิกค่าใชจ้่ายในการจัดประชุม 

2. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

3. งานดูแลหอ้งรับรองสภามหาวทิยาลัย 

4. รายงานประจ าปขีองส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ผู้รับผิดชอบ นางสการัตน ์ ละออง 

ต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำเบื้องตน้ หัวหน้างานกิจการพเิศษ 

สังกัดงำน งานกิจการพิเศษ 

หน่วยงำน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

คุณสมบัติประจ ำต ำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒิกำรศกึษำ 

คุณสมบัติ 
 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม.ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติส าหรับ

ต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ  และ

ประสบการณ์ในหนา้ที่ มคีวามรู้ความเข้าใจในหลักการบริหาร

จัดการองค์กรเป็นอยา่งดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการ

บริหารงานดา้นตา่ง ๆ  

คุณลักษณะของงำน (Job Analysis) 

      ปฏบัิตงิานในฐานะเจ้าหนา้ที่บริหารงานท่ัวไปในส่วนงานกิจการพเิศษ มหีนา้ที่ตดิตอ่ประสานงานกับบุคลากรหรือ

หน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอก ดูแลจัดท าหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมหาวิทยาลัย

พะเยา งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา  (SAR ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา) งานบริหารความเสี่ยง/งานควบคุมภายในของส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา งานดูแลห้องรับรองสภามหาวิทยาลัย รวมท้ังปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชาเบือ้งต้น และผู้บริหารของส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา  

หนำ้ที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

1. จัดท าเอกสารหนังสือเชิญประชุม/เลื่อนการประชุม/การจัดประชุมของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

มหาวิทยาลัยพะเยา และงานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยาให้บุคลากรหรือหน่วยงานต่างๆ                  

ท้ังภายในและภายนอก 

2. รับผิดชอบติดต่อและประสานงานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา           

งานประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา

มหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒมิหาวทิยาลัยพะเยา และงานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยากับบุคลากรหรือ

หนว่ยงานตา่งๆ ทัง้ภายในและภายนอก 
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3. รับผิดชอบดูแลการเบิก-จ่ายของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภา

มหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหาอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

4. รับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยง/งานควบคุมภายในของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

5. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา (SAR ของส านักงานสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา) 

6. รับผิดชอบดูแลหอ้งรับรองสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบรอง (กรณหีัวหน้างานกิจการพเิศษ ลากิจ/ลาป่วย) 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างานกิจการพิเศษ แก้ไขและจัดพิมพ์ร่างหนังสือราชการและหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับ        

การจัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา วาระการประชุม รายงานการประชุม และ       

แจ้งมติการประชุมของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา งานประชุมส านักงานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา งานสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

มหาวทิยาลัยพะเยา งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างานกิจการพิเศษ แก้ไขและจัดพิมพ์ รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของ

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา (SAR ของคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย

พะเยา) 

3. ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้างานกิจการพิเศษ ในงานอื่นๆ ท่ีได้มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น/ผู้บริหาร

ส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

1.  คณะกรรมการด าเนนิงานของส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

2. งานอื่นๆ ท่ีได้มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น/ผู้บริหารส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาท่ีได้รับ

มอบหมาย 



 

  คู่มือปฏิบัติงานของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ 2565) 63 

แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: จัดประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา 

งำน: งานกิจการพิเศษ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 นาท ี

 

 

1. จัดส่งหนังสือส่งภายใน/ 

ภายนอก เ ร่ือง ขอเชิญ

ปร ะ ชุ ม ใ ห้ ก ร รมกา ร  /           

ผู้ช้ีแจง 

2.  จัดส่งหนังสือเชิญประชุม

ให้กับกรรมการ 

3. ประมาณการค่าใช้จ่ายใน

ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม ส่ ง ง า น

ธุรการด าเนนิการ 

นางสการัตน ์ 

ละออง 

 

 

 

2  

 

 

 

3 วัน รวบรวมเร่ืองท่ีเสนอเข้า

บรรจุวาระการประชุมตาม

วาระการพิจารณาสรุป

วาระการประชุมพร้อม

เอกสารประกอบการประชุม 

น.ส. สุทธาทิพย ์

ยามจีน 

 

3  

 

 

 

 

 

 

2 วัน 1. เสนอระเบียบวาระการ

ประชุมให้ผู้อ านวยการ

ตรวจทาน / พิจารณา 

2. เสนอระเบียบวาระการ

ประชุม ให้ เลขานุการ

ตรวจทาน / พิจารณา 

 

1. เลขานุการ 

2.  ผู้อ านวยการ 
 

 

4  2 วัน 1. ถ่ายเอกสารระเบียบ

วาระการประชุม 

2. จัดท าแฟม้ระเบียบวาระ

การประชุมและ ส่งให้

คณะกรรมการสง่เสริมฯ  

3. อัพโหลดไฟลร์ะเบียบ

วาระการประชุมผ่าน

แอพพลเิคชั่น One Drive 

ก่อนล่วงหนา้ 7 วัน  

1. น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

2. นางสการัตน์ 

ละออง 

 

จัดท าแฟม้ระเบียบวาระ/อัพโหลดไฟล์

ระเบียบวาระการประชุม 

A 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

เร่ิมการท างาน 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน / พิจารณา 

จัดเตรียมการประชุม 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5 

 

 3 ชั่วโมง 1. ด าเนินการจัดประชุมตาม

วั น เ ว ล า แล ะสถ าน ท่ี ท่ี

ก าหนด ในหนั งสื อ เ ชิญ

ประชุม 

2. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีดูแล/

รับรอง และอ านวยความ

สะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

2. นางสการัตน์ 

ละออง 

 

6  3 ชั่วโมง เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ

บันทึกการประชุม 

น.ส. สุทธาทิพย ์

ยามจีน 
 

7 

 

 4 วัน จัดท ารายงานการประชุม

ตามขัน้ตอน ดังนี ้

1. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ

จัดท ารายงานการประชุม 

2. จัดท าหนังสอืสง่ภายใน 

เร่ือง รับรองรายงานการ

ประชุม 

3. จัดส่งรายงานการประชุม

ให้กรรมการ เพื่อพิจารณา

รับรอง 

1. เลขานุการ 

2. ผู้อ านวยการ 

 

 

 

 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 1. ผู้อ านวยการ ตรวจทาน 

 2. ผู้ช่วยเลขานุการ ตรวจทาน 

/ พจิารณา 

3. เลขานุการ  

ตรวจทาน / พิจารณา 

 

 

 

 

 

น.ส. สุทธาทิพย ์

ยามจีน 

 

จัดประชุมตามวันเวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด  

บันทึกการประชุม 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน / 

พจิารณา 

จัดท าสรุปรายงานการประชุม  

และเวยีนแจ้งรับรองรายงานการประชุม  

B 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

9  3 ชั่วโมง จัดท าหนังสือภายในเวียน

แจ้ง รับรองรายงานการ

ประชุมให้คณะกรรมการ

ส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย

พะเยาเพื่อรับรองรายงาน

การประชุม 

น.ส. สุทธาทิพย ์

ยามจีน 

 

10  

 

 

 

1 วัน เสนอรายงานการประชุม

ตามขัน้ตอน ดังนี ้

1. ผู้อ านวยการลงนาม 

2. ผู้ช่วยเลขานุการลงนาม 

3. เลขานุการ ลงนาม 

1. เลขานุการ 

2. ผู้ช่วยเลขานกุาร 

3. ผู้อ านวยการ 

 

11  
 

3 ชั่วโมง แจ้งมติท่ีประชุมให้กับ

หนว่ยงานตน้เร่ือง 

 

 

 

นางสการัตน ์ 

ละออง 

 

12  
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง จั ด เก็ บมติ รายงานการ

ป ร ะ ชุ ม ฉ บั บ ส ม บ รู ณ์            

เข้าแฟ้มประจ าปี พร้อม

จัดเก็บเป็นไฟล์ PDF เพื่อใช้

อา้งอิงและสบืค้นต่อไป 

 

น.ส. สุทธาทิพย ์

ยามจีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้มีอ านาจลงลายมอืช่ือรายงาน           

การประชุม (ตน้ฉบับ) 

 

จัดส่งหนังสอืแจ้งมตท่ีิประชุมใหก้ับ

หนว่ยงานตน้เร่ือง 

สิน้สุดการท างาน 

จัดท าบันทึกข้อความเวยีนแจ้งรับรอง

รายงานการประชุม 
 

จัดเก็บมตริายงานการประชุม  

B 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: การประชุมสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิ  

งำน: งานกิจการพิเศษ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

  

 

 

 

30 นาท ี
 

จัดท าหนังสอืส่งภายใน เร่ือง 

แตง่ตัง้คณะกรรมการสรรหา

นายกสภามหาวิทยาลัยและ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒ ิใหก้รรมการ 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 
 

    

2 

 

 20 นาท ี 1. จัดส่งหนังสือส่งภายใน/ 

ภายนอก เ ร่ือง  ขอเชิญ

ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ก ร ร ม ก า ร  /          

ผู้ช้ีแจง 

2.  จัดส่งหนังสือเชิญประชุม

ให้กับกรรมการ 

นางสการัตน ์ 

ละออง 

 

 

 

3  2 เดอืน  ด า เ นิ น ก า ร ส ร ร ห า ต า ม

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

วา่ด้วย คุณสมบัต ิหลักเกณฑ์ 

และวิธีการสรรหานายกสภา

มหาวิทยาลัยและกรรมการ

สภามหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

พ.ศ. 2561 ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. คณะกรรมกา รส ร ร ห า 

ประชุมคร้ังท่ี 1 ออกประกาศ 

เร่ือง หลักเกณฑ์ วธีิการ และ

ขั้นตอนในการสรรหา 

2. ฝ่ายเลขานุการท าหนังสอืแจง้

เวียนต่อผู้มีสิทธิ เสนอชื่อ

นายกสภามหาวิทยาลัยและ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒ ิให้เสนอชื่อตาม

หลั ก เกณฑ์ ท่ี ก าหนด ใน

ประกาศคณะกรรมการสรรหา 

 

คณะกรรมการ

สรรหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวยีนแจ้งค าสั่ง 

เร่ิมการท างาน เร่ิมการท างาน 

ท าหนังสอืเชญิประชุมกอ่นล่วงหนา้ 7 วัน 
 

 

A 

ด าเนนิการสรรหา  
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ล าดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

3   3. คณะกรรมการสรรหา ประชุม

คร้ังท่ี 2 พจิารณาเลอืกรายชือ่

ผู้สมควรด ารงต าแหน่งนายก

สภามหาวิ ทยาลั ยพะเยา  

จ านวนหนึ่งชื่อ และส ารอง

จ านวนหนึ่งชื่อและพิจารณา

เลือกรายชื่อกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

ตามกลุ่มสาขาผู้ เชี่ยวชาญ 

จ านวนสิบสามชื่อและส ารอง

จ านวนไมเ่กินสิบสามชื่อ 

4.  ฝ่ายเลขานุการท าหนังสือ

ทาบทามความสมั ครใจ                       

ผู้ ได้ รับการเสนอชื่ อ เ ป็น        

ผู้สมควรด ารงต าแหน่งนายก

สภามหาวิทยาลัยพะเยา และ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ 

5.  คณะกรรมการสรรหา 

ประชุมคร้ังท่ี 3 พิจารณา

รายชื่อผู้ตอบรับการทาบทาม

ความสมัครใจของผู้สมควร

ด ารงต าแหน่ งนายกสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา และ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ ทรงคุณวุฒิ  เสนอสภา

มหาวิทยาลัยพะเยาให้ความ

เห็นชอบตอ่ไป 

 

คณะกรรมการ

สรรหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

B 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

4  1 วัน จัดท าหนังสือส่งภายใน เร่ือง         

ขอเสนอรายงานผลการสรร

หานายกสภามหาวิทยาลัย

พะเยาและกรรมการสภา

มหาวทิยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 
 

  

 

 

 

 

 

  

5  60 นาท ี จั ดท าหนั งสือภายนอกถึ ง

ปลัดกระทรวง  กระทรวง        

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวัตกรรม เพื่อเสนอ

ขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งผู้ด ารง

ต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย

พะเยา และกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

6  

 

 

 

 

2 วัน เสนอหนังสือส่งภายนอก  

เ ร่ือง เสนอขอโปรดเกล้าฯ 

แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งนายก

สภามหาวิทยาลัยพะเยา และ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทงคุณวุฒ ิดังนี ้

1. ผู้อ านวยการ ตรวจทาน 

2. รองอธิการบดีในก ากับ

ตรวจทาน 

3. อธิการบดี ลงนาม 

 

1. อธกิารบด ี

2. รองอธกิารบดีใน

ก ากบั 

3.ผู้อ านวยการ 

 

7  1 วัน จัดส่งเอกสารให้กระทรวงการ

อุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม                  

เพื่อด าเนนิการทรงพระกรุณา

โปรดเกล้าฯ ต่อไป 

 
 

1.น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

2. นางสการัตน ์

ละออง 

 

B 

เสนอสภามหาวทิยาลัยให้ความเห็นชอบ 

 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน / 

พิจารณา / ลงนาม 

C 

จัดท าหนังสอืเสนอขอโปรดเกล้าฯ 

แตง่ตัง้ 

ส่งเอกสารขอโปรดเกล้าฯ  
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

8  30 นาท ี

 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารเพื่อใช้อ้างอิง

ตอ่ไป 

 

 

 

 

 

 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

C 

จัดเก็บเอกสารเพื่อใชอ้า้งองิต่อไป 

 

สิ้นสุดการท างาน 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: การประชุมสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

งำน: งานกิจการพิเศษ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

  

 

 

 

30 นาท ี
 

จัดท าหนังสือส่งภายใน เร่ือง 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา

อธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

ให้กรรมการ 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 
 

  

 

 

  

2 

 

 20 นาที จั ด ส่ ง ห นั ง สื อ ส่ ง ภ า ย ใ น /

ภายนอก เร่ือง ขอเชิญประชุม

ให้กรรมการ / ผู้ชี้แจงจัดส่ง

หนั งสือ เชิญประชุม ให้ กั บ

กรรมการ 

นางสการัตน ์ 

ละออง 

 

 

 

3  

 

 

 

3 เดอืน ด าเนินการสรรหาตามข้อบังคับ

มหาวิ ทยาลั ยพะเยา ว่ าด้ วย 

หลักเกณฑ์ และวิ ธีการสรรหา

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา         

พ.ศ. 2561 ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1.  คณะกรรมการสรรหา                   

ผู้ สมควรด ารงต าแหน่ ง

อธิการบดี ประชุมคร้ังท่ี 1

ออกประกาศคณะกรรมการ

สรรหาฯ จ านวน 3 ฉบับ    

ได้แก่ ฉบับท่ี 1 เร่ือง ก าหนด

หลักเกณฑ์และกระบวนการ

สรรหาฯ ฉบับท่ี  2 เ ร่ือง 

หลั ก เกณฑ์ และวิ ธี ก า ร                    

เสนอชื่ อ  ผู้ สมควรด ารง

ต าแหน่งอธิการบดี และฉบับ

ท่ี 3 เร่ือง ก าหนดคุณสมบัติ 

หลักเณฑ์และวิ ธีการรับ

สมัครฯ 

1. คณะกรรม   

ก า ร ส ร ร ห า         

ผู้สมควรด ารง

ต า แ ห น่ ง

อธิการบด ี

2. คณะอนุกรรม

ก า ร ฝ่ า ย

ประชาสัมพันธ์

และตรวจสอบ       

ผู้ได้รับการเสนอ

ชื่อผู้สมัครเข้า

รับการสรรหาฯ 

เวยีนแจ้งค าสั่ง 

เร่ิมการท างาน เร่ิมการท างาน 

ท าหนังสอืเชญิประชุมกอ่นล่วงหนา้ 7 วัน 
 

 

ด าเนนิการสรรหา 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

3  3 เดอืน 2.  ฝ่ายเลขานุการจัดท าหนังสือ

แจ้งเวียนต่อผู้มีสิทธิเสนอ 

ฝ่ายเลขานุการจัดท าหนังสือ

แจ้งเวียนต่อผู้มีสิทธิเสนอ

รายชื่อผู้สมควรด ารงต าแหนง่

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา

ตามประกาศของคณะกรรมการ

สรรหาฯ ท้ัง 3 ฉบับ พร้อมท้ัง

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

3.  คณะกรรมการสรรหา                              

ผู้ สมควรด ารงต าแหน่ ง

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา              

ประชุมคร้ังท่ี 2  ตรวจสอบ

คุณสมบัติของผู้ ได้ รับการ

เสนอชื่ อ และจั ดท าบัญชี

รายชื่อผู้ ได้ รับการเสนอชื่อ

ตามล าดับตัวอักษร ทาบทาม

ผู้ได้รับการเสนอชื่อ โดยให้ผู้ท่ี

ได้รับการทาบทามมีหนังสือ

แ จ้ ง ก า ร ต อบ รั บ  ห รื อ                

ปฎิ เสธการทาบทาม กรณี         

ผู้ ท่ีตอบรับการทาบทามให้

จัดท าประวัติ  ผลงาน และ

แนวนโยบายในการบริหาร       

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

พะเยา วา่ด้วย  หลักเกณฑ์และ

วิ ธีการสรรหาอธิการบดี             

พ.ศ.  2561 ออกประกาศ

คณะกรรมการสรรหาฯ              

จ านวน 2 ฉบับ ได้แก่ ฉบับท่ี 4 

เร่ือง บัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ ลักษณะ         

ท่ีพึ่งประสงค์ และลักษณะท่ี

ไม่ควรมีของผู้ ท่ี ได้ รับการ      

เสนอชื่อ 

 

A 

B 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

3  3 เดอืน     และผู้สมัครเข้ารับการสรรหา

เป็นผู้สมควรด ารวต าแหน่ง

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

และ ฉบับท่ี 5  เร่ือง หลักเกณฑ์ 

วิธีการแสดงวิสัยทัศน์ และ

การสัมภาษณ์ของผู้ตอบรับ

การทาบทามเข้ารับการสรรหาฯ 

พร้อมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

4. คณะกรรมการสรรหาฯ            

ประชุมคร้ังท่ี 4 พิจารณา

กลั่นกรองเพื่อหาบุคคลท่ีมี

ความเหมาะสมท่ีจะด ารง

ต าแหน่งอธิการบดีจ านวน

ไม่เกินสองคน เพื่อเสนอให้

สภามหาวิทยาลัยพิจารณา

พ ร้อม  เ หตุ ผ ล  ปร ะ วั ติ

ผลงาน พร้อมท้ังเอกสารอื่น 

ท่ี จ า เ ป็น  ตามข้ อ บั งคั บ

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย 

หลักเกณฑ์ และวิธีการสรร

หาอธิการบดี พ.ศ. 2561           

 

4  

 

1 วัน จัดท าหนังสือlส่งภายใน เร่ือง  

จัดท าสรุปความเห็น ความ

เหมา ะสม  ประกอบก า ร

พิจารณาเสนอชื่ อผู้ สมควร

ด ารงต าแหน่งอธิการบดีต่อ

สภามหาวทิยาลัย  

 

 

 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

B 

เสนอสภามหาวทิยาลัยให้ความเห็นชอบ 

 

C 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

 

 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

5  

 

 

 

60 นาที จั ดท าหนั งสือภายนอกถึ ง

ปลัดกระทรวง กระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม เพื่อเสนอขอ

โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง 

ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา พร้อม

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

6  

 

 

 

 

 

 

2 วัน เสนอหนังสือส่งภายนอก  

เร่ือง เสนอขอโปรดเกล้าฯ 

แตง่ตัง้ 

ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี

มหาวทิยาลัยพะเยา ดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการ ตรวจทาน 

2. รองอธิการบดีในก ากับ

ตรวจทาน 

3. นายกสภามหาวิทยาลัย  

ลงนาม 

1. นายกสภา

มหาวิทยาลัย 

2. รองอธิการบดี

ในก ากับ 

3. ผู้อ านวยการ 

7  

 

 

 

 

 

1 วัน จัดส่งเอกสารให้กระทรวงการ

อุดมศกึษา วิทยาศาสตร์ วิจัย

และนวัตกรรม                  

เพื่อด าเนนิการทรงพระกรุณา

โปรดเกล้าฯ ต่อไป 

1. น.ส. สทุธาทพิย์ 

ยามจีน 

2. นางสการัตน์ 

ละออง 

 

8  

 

 

 

 

 

 

 

30 นาท ี

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารเพื่อใช้อ้างอิง

ตอ่ไป 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

จัดท าหนังสอืเสนอขอโปรดเกล้าฯ 

แตง่ตัง้ 

C 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน / 

พิจารณา / ลงนาม 

ส่งเอกสารขอโปรดเกล้าฯ  

จัดเก็บเอกสารเพื่อใชอ้า้งองิต่อไป 

 

สิ้นสุดการท างาน 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: จัดประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งำน: งานกิจการพิเศษ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

 

3 วัน 1. รวบรวมเร่ืองท่ีเสนอเข้า

บรรจุวาระการประชุมตาม

วาระการพจิารณา  

2. สรุปวาระการประชุมพร้อม

เอกสารประกอบการประชุม 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

2  

 

 

 

2 วัน เสนอระเบียบวาระการประชุม

ให้ผู้อ านวยการ ตรวจทาน / 

พจิารณา 

 

 

 

 

 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

3  2 วัน 1. ถ่ายเอกสารระเบียบวาระ

การประชุม 

2. จัดท าแฟ้มระเบียบวาระ

การประชุม  

3. อัพโหลดไฟล์ระเบียบวาระ

การประชุมผ่านแอพพลิเคชั่น 

One Drive ก่อนล่วงหนา้ 7 วัน  

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

4 

 

 3 ชั่วโมง ด าเนินการจัดประชุมตามวัน

เวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด

ในปฎทิินการประชุม 

 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

5  3 ชั่วโมง เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบบันทึก

การประชุม 

 

 

 

 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

เสนอผู้มีอ านาจ

ตรวจทาน / 

พจิารณา 

A 

บันทึกการประชุม 

เร่ิมการท างาน 

จัดท าแฟม้ระเบียบวาระ/อัพโหลดไฟล์

ระเบียบวาระการประชุม 

จัดประชุมตามวันเวลาและสถานท่ีท่ีก าหนด  
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

 

 

 

3 วัน เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบจัดท า

รายงานการประชุม 
 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 
 

 

7  

 

 

 

 

 
 

2 วัน เสนอรายงานการประชุมให้

ผู้อ านวยการตรวจทาน /

พจิารณา 

 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

8  

 

 

 

 

1 วัน เสนอรายงานการประชุม 

(ตน้ฉบับ) ให้ผู้อ านวยการ

ตรวจลงนาม เพื่อจัดเก็บ 

 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

9  3 ชั่วโมง แจ้งมติท่ีประชุมให้กับ

หนว่ยงานตน้เร่ือง 

 

 

นางสการัตน ์ 

ละออง 

 

10  
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง จัดเก็บมตริายงานการประชุม

ฉบับสมบรูณ์เข้าแฟม้ประจ าปี

พร้อมจัดเก็บเป็นไฟล์ PDF 

เพื่อใชอ้า้งอิงและสบืค้นต่อไป 

 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส้ินสุดการท างาน 

จัดเก็บมตริายงานการประชุม  

จัดท าสรุปรายงานการประชุม  

 

เสนอผู้มอี านาจ

ตรวจทาน / 

พจิารณา 

จัดส่งหนังสอืแจ้งมตท่ีิประชุมใหก้ับ

หนว่ยงานตน้เร่ือง 

เสนอผู้มีอ านาจลงลายมอืช่ือ          

รายงานการประชุม (ตน้ฉบับ) 

 

A 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร:  รายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมการสง่เสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา 

งำน: งานกิจการพิเศษ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

  

 

 

 

- 

 

ออกแบบรูปเล่มรายงานผลการ

ด าเนนิงานของคณะกรรมการ

ส่งเสริมกิจการมหาวทิยาลัย  

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

    

2 

 

 

 

 

 

7 วัน 

 

  

ด าเนนิการเตรียมขอ้มูลและ

รูปภาพประกอบการจัดท า 

รายงานผลการด าเนนิงานประจ าปี

ของคณะกรรมการสง่เสริมกิจการ

มหาวทิยาลัยพะเยา 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

3  

 

 

 

3 ชั่วโมง เสนอ รา่ง รายงานผลการ

ด าเนนิงานประจ าปขีอง

คณะกรรมการสง่เสริมกิจการ

มหาวทิยาลัยพะเยา ดังนี ้

1. ผู้อ านวยการ ตรวจทาน 

2. เลขานุการ ตรวจทาน /

พจิารณา 

3. ประธานกรรมการตรวจทาน / 

พจิารณา 

1. ประธาน

กรรมการ 

2.เลขานุการ 

3.ผู้อ านวยการ 

 

4 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 1. ประสานงานธุรการเพื่อ

ด าเนนิการจัดจ้าง 

2. ประสานโรงพมิพเ์พื่อผลิต

รูปเล่มตามจ านวน  

1.  งานธุรการ 

2. นางสการัตน์ 

ละออง 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 1. เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงานของ

คณะกรรมการส่งเสรมิกิจการ

มหาวิทยาลัยพะเยา ให้กับผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง

ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. ลงเว็ปไซตข์องส านกังานสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา 

น.ส. สทุธาทิพย์ 

ยามจีน 

 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์รายงานผลการ

ด าเนนิงานฯ 
 

ประสานโรงพมิพเ์พื่อผลิตรูปเล่ม 
 

 

ศกึษารูปแบบรายงาน 
 

 

 
รวบรวม ข้อมูล 

 

เร่ิมการท างาน เร่ิมการท างาน 

ผู้มีอ านาจ 

ตรวจทาน / 

พิจารณา 

ส้ินสุดการท างาน 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

งำน: งานกิจการพิเศษ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

1 ชั่วโมง 1. จัดท าหนังสือส่งภายใน เรื่อง ขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายและขออนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย 

2. ประสานงานธุรการจัดท าใบยืมเงินทด

รองจ่าย 

1. งานธุรการ 

2. นางสการัตน์ 

ละออง 

    

2  

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

เสนอหนังสือส่งภายใน เร่ือง ขอ

อนุมัตคิ่าใชจ้่ายและขออนุมัติยืม

เงินทดรองจ่าย ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหนา้งานกิจการพเิศษตรวจทาน 

2. ผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม 

3. รองอธิการบดีในก ากับ  

    พจิารณาอนุมัต ิ

1.รองอธิการบดี

ในก ากับ 

2.ผู้อ านวยการ 

3. หวัหนา้งาน

กิจการพิเศษ  

3  

 

30 นาท ี

 

ส่งเอกสารยืมเงินทดรองจ่าย

พร้อมส าเนาหนังสือส่งภายในขอ

อนุมัติค่าใช้จ่ายและขออนุมัติยืม

เงินทดรองจ่ายการจัดส่งไปยัง

กองคลัง 

นางสการัตน ์

ละออง 

4 

 

 

 

 1 วัน 

 

1. จัดท ารายงานการเดินทางไป  

ปฏบัิตงิานของกรรมการ       

ผู้ช้ีแจง และบุคลากร 

2.  ใบส าคัญรับเงิน การเบิกจ่าย

ค่าเบ้ียประชุมของกรรมการผู้

ชี้แจง และบุคลากร 

นางสการัตน ์

ละออง 

5  
 

7 วัน 1. ด าเนนิการเคลียร์เอกสารเงิน

ยมืตามคา่ใชจ้า่ยท่ีใชจ้รงิ 

2. ส่งงานธุรการตรวจสอบและ

ด าเนนิการตามขั้นตอนต่อไป  

 

 

นางสการัตน ์

ละออง 

 

จัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

เสนอผู้มอี านาจ  

ตรวจทาน / 

พจิารณา 

เร่ิมการท างาน 

จัดท าหนังสอืสง่ภายใน 

 

 

 

เริ่มการท างาน 

แก้ไข(ถ้ามี) 

จัดเตรียมเอกสารเบิกค่าใชจ้่าย 

เคลียร์เอกสารเงินยืม  

ส้ินสุดการท างาน 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

งำน: งานกิจการพิเศษ 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผดิชอบ 

1  

 

 

30 นาท ี ผู้ รั บผิดชอบในการจั ดท า แผน

บริหารความเสี่ ยงและควบคุม

ภายในนัดประชุมเพื่อระดมความ

คิดเห็นในการจัดท าแผนบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุมภายในของ

ส่วนงาน  

นางสการัตน ์

ละออง 

 
 
 
 

2  

 

 

 

 

 3 ชั่วโมง 

 

 

1. ผู้ รับผิดชอบด าเนินการจัดท า 

แผนบ ริหารความ เสี่ ย งและ

ควบคุมภายใน ประจ าปี 

2. จัดท าหนังสือส่งภายใน เร่ือง           

ขอส่งแผนบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน ประจ าปี  

นางสการัตน ์

ละออง 

 

3  

แก้ไข(ถ้ามี) 

 

 

 2 ชั่วโมง เ สนอหนั ง สื อส่ ง ภาย ใน  เ ร่ื อ ง           

ข อส่ ง แผนบ ริห า รความ เ สี่ ย ง         

และควบคุมภายใน ประจ าปี ตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. หัวหนา้งาน ตรวจทาน 

2. ผู้อ านวยการ  

    พจิารณาลงนาม 

1.ผู้อ านวยการ 

2.หัวหนา้งาน 
  

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที ด า เนินการจัดส่ง เอกสารไปยั ง

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และส าเนา

เอกสารเก็บเพื่ออ้างองิ 
 

 

 

นางสการัตน ์

ละออง 
  

 

 

 

เร่ิมการท างาน 

 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน               

นัดประชุม 

 

สิ้นสุดการท างาน 

จัดส่งเอกสารไปยังกองแผนงาน           

(งานบริหารความเสี่ยง) 

 

เสนอ ผู้มีอ านาจ  

ตรวจทาน / 

พจิารณา 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: งานดูแลห้องรับรองสภามหาวิทยาลัย 

งำน: งานกิจการพิเศษ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  10 นาที ผู้มีความประสงค์ขอใชห้้องรับรอง

สภามหาวิทยาลัยพะเยาท าการ

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง

รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

พร้อมอุปกรณ ์

 

นางสการัตน ์

ละออง 

     

2   5 นาท ี ด าเนนิการตรวจสอบสถานะ

ตารางการใชห้้องรับรองสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา (ว่าง/ไมว่า่ง) 

นางสการัตน ์

ละออง 

 

 

3  

 

 

 

1 ช่ัวโมง น าเอกสารการขอใชห้้องรับรอง 

สภามหาวทิยาลัยพะเยาเสนอ 

ตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. หัวหน้างาน ตรวจทาน 

2. ผู้อ านวยการ พิจารณา 

1.ผู้อ านวยการ 

2.หัวหนา้งาน 

4 

 

 1 วัน จัดเตรียมความพร้อมของห้อง

รับรองสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

ดังนี้  

1. แจ้งแมบ้่านท าความสะอาด  

2. จัดเตรียมอุปกรณง์านบ้าน        

งานครัวตามรายการท่ีขอใช ้ 
 

นางสการัตน ์ 

ละออง 

 

 

5  

 

 

   

 

1  วัน ผู้ขอใช้ห้องคืนห้องรับรอง ดังนี้         

1.ตรวจสอบความเรียบร้อยของ

ห้องและอุปกรณ ์พรอ้มจัดเก็บ 

2.แจ้งแม่บ้านท าความสะอาด

ห้อง รับรองสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 

 

นางสการัตน ์ 

ละออง 

 

 

รับคืนห้องรับรอง 

ไม่อนุมัต ิ

เร่ิมการท างาน 

เสนอ ผู้มีอ านาจ 

ตรวจทาน / 

พิจารณา 

จัดเตรียมหอ้งรับรอง 

รับแบบฟอร์มการขอใชห้้อง 

ตรวจสอบสถานะ 

A 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี จัดเก็บเอกสารการขอใช้ห้องรับรอง

สภามหาวทิยาลัยเข้าแฟม้ เพื่อจัดท า

สถิตกิารใช้หอ้ง  

 

 

 

 

 

 

นางสการัตน ์ 

ละออง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการท างาน 

จัดเก็บเอกสาร 

A 
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แก้ไข(ถ้ามี) 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร: รายงานประจ าปีของส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

งำน: งานกิจการพิเศษ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน ผู้รับผิดชอบ 

1  

  

 

 

 

 

ทุก ๆ  

3 เดอืน 

 

ง า น ภ า ย ใ น ส า นั ก ง า น ส ภ า

มหาวิทยาลัยพะเยาจัดส่งข้อมูลใน

การจัดท ารายงาน ทุก ๆ 3 เดอืน  

 

1. งานธุรการ 

2. งานประชุม 

3.  งานกิจการ

พิเศษ 

    

2 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 

 

  

ด า เนิ นการ เต รียมข้ อมู ลและ

รูปภาพประกอบการจัดท ารายงาน

ผลการด าเนินงานประจ าปีของ

ส านักงานสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

นางสการัตน ์

ละออง 

3  

 

 

 

1 วัน เสนอ รา่ง รายงานผลการ

ด าเนนิงานประจ าปขีองส านักงาน

สภามหาวทิยาลัยพะเยา ตาม

ขั้นตอนดังน้ี 

1. หัวหน้างาน ตรวจทาน 

2. ผู้อ านวยการตรวจทาน /พจิารณา 
 

1. ผู้อ านวยการ 

2. หัวหนา้งาน   

      
 

 

4 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 1. ประสานงานธุรการเพื่อ

ด าเนนิการจัดจ้าง 

2. ประสานโรงพมิพเ์พื่อผลิตรูปเล่ม

ตามจ านวน  

1. งานธุรการ 

2. นางสการัตน์ 

ละออง 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 1. เผยแพร่รายงานผลการด าเนินงาน

ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย

พะ เยา  ให้กั บผู้ ท่ี เ กี่ ย วข้ อง ท้ัง

หน่วยงานภายในและภายนอก

มหาวทิยาลัยพะเยา  

2. ลงเว็ปไซต์ของส านักงานสภา

มหาวทิยาลัยพะเยา 

นางสการัตน ์

ละออง 

 

จัดส่งขอ้มูล 

 

 

รวบรวม ข้อมูล 
 

เสนอผู้มอี านาจ   

 ตรวจทาน / พจิารณา 

เร่ิมการท างาน เร่ิมการท างาน 

ประสานโรงพมิพเ์พื่อผลิตรูปเล่ม 
 

 

เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์รายงาน 
 

ส้ินสุดการท างาน 


