


คำนำ 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางและมาตรฐานในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา โดยมุ่งเน้นการเชื่อมโยงข้อกฎหมาย ข้อบังคับ และหลักธรรมาภิ
บาล เข้าสู่กระบวนงานปฏิบัติจริงอย่างเป็นรูปธรรม เพ่ือรองรับการเป็นมหาวิทยาลัยที่บริหารจัดการด้วยความ
โปร่งใสและมีประสิทธิภาพผู้จัดทำได้รวบรวมและเรียบเรียงขั้นตอนการดำเนินงานในภารกิจต่าง ๆ ไว้อย่าง
ครบถ้วน ของงานจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู ้ทรงคุณวุฒิ งานบริหารความเสี ่ยงและควบคุมภายใน งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส ( ITA)  
งานรายงานผลตามบันทึกความร่วมมือ (MOU) งานจัดทำรายงานประจำปีงานให้บริการห้องรับรอง 
สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
  งานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ขอขอบพระคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน
ที่ร่วมเสนอแนะและผลักดันให้คู่มือฉบับนี้สำเร็จลุล่วงด้วยดี และหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นเครื่องมือสำคัญในการ
ส่งเสริมคุณภาพงาน ตลอดจนสร้างความต่อเนื่องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานสืบไป 

 
 
 

                                                                                               งานกิจการพิเศษ 

                                                                                    สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

                                                                                                    ผู้จัดทำ 

                                                                                           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
เร่ือง                หน้า 
ส่วนที่ 1 บทนำ 

• ประวัติความเป็นมา 1 
• วัตถุประสงค์ 1 
• ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 1 
• ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 2 
• โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารงาน 2 

ส่วนที่ 2 บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

• หน้าที่และความรับผิดชอบ หัวหน้างานกิจการพิเศษ 3 
• หน้าที่และความรับผิดชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3 

ส่วนที่ 3 กระบวนการปฏิบัติงานและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• Work Flow/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 4 

คู่มือการปฏิบัติงานงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

• กระบวนการ การดำเนินการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ 5 
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

• กระบวนการ งานจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 9 
• กระบวนการ งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงาน 12 

สภามหาวิทยาลัยพะเยา  
• กระบวนการ งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ 14 

หน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
• กระบวนการ งานรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 15 

(MOU) ประจำปีงบประมาณของส่วนงานและหน่วยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา  
• กระบวนการ งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  16 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
• กระบวนการ งานให้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 17 
• กระบวนการ งานเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 19 
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สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
Office of University of Phayao Council 

ประวัติความเป็นมา 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับการจัดตั้งตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัยพะเยา  

ตามท ี ่ ได ้ร ับอน ุม ัต ิจากสภามหาว ิทยาล ัยพะเยา เม ื ่อว ันท ี ่  19 ก ันยายน พ.ศ.  2553 โดยตาม  
มาตรา 9 ให ้สำนักงานสภามหาว ิทยาล ัยทำหน้าที ่บร ิหารและธ ุรการขึ ้นตรงต่อสภามหาว ิทยาลัย                                
โดยมีผู ้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้บริหารสำนักงาน แต่เดิมได้แบ่งโครงสร้างหน่วยงาน  
ออกเป็น 3 งาน คือ งานธุรการ งานประชุมและประสานงาน และงานเลขานุการคณะกรรมการที ่ตั้ง                       
โดยสภามหาวิทยาลัย ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 ได้แบ่งโครงสร้างหน่วยงาน ออกเป็น 4 งาน คือ งานธุรการ               
งานประชุมและประสานงาน งานติดตามประเมินผลและกิจการพิเศษ และงานเลขานุการคณะกรรมการ                
ที่ตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย หลังจากนั้น มหาวิทยาลัยพะเยาได้ออกประกาศจัดตั้งสำนักงานสภามหาวิทยาลัย  
พ.ศ. 2560 โดยให้จัดตั้งเป็นส่วนงานตามมาตรา 7(1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
และให้เรียกชื่อว่า สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งนี้ ตั ้งแต่วันที่ 22 พฤศจิกายน 2560 ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา หน้า 11 เล่ม 135 ตอนพิเศษ 22 ง เมื่อวันที่ 31 มกราคม 2561 ต่อมาในปี พ.ศ. 2562 
มหาวิทยาลัยพะเยาได้มีการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน เพื่อให้สอดคล้องและเหมาะสม  
ตามวัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา และตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
พะเยา ครั้งที่ 9/2562 เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2562 มหาวิทยาลัยพะเยาได้ออกประกาศ  เรื่อง การปรับปรุง
โครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562  ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 
2562 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาจึงมีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนงาน ออกเป็น 3 งาน ได้แก่ งานธุรการ  
งานประชุม และงานกิจการพิเศษ โดยเปลี่ยนชื่อ “งานเลขานุการคณะกรรมการที่ตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย”  
เป็น “งานกิจการพิเศษ”               
 

วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงาน หรือบุคลากรใหม ่
  2. เพื่อแสดงขั้นตอน วิธีการในการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ของงานกิจการพิเศษ 
  3. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ดีในการดำเนินการ 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. ด้านผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรภายในหน่วยงาน 
     1.1 ลดระยะเวลาการเรียนรู้งาน บุคลากรใหม่และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง มีเครื่องมือชว่ย 
สร้างความเข้าใจในภารกิจของงานกิจการพิเศษได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
     1.2 ลดความผิดพลาดและเพิ่มความมั่นใจในการปฏิบัติงาน  บุคลากรมีเอกสารอ้างอิง 
ที่ชัดเจน ช่วยลดความซ้ำซ้อน ลดความเสี่ยงในการดำเนินงาน และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2. ด้านกระบวนการจัดการองค์ความรู้ 
     2.1 มีคู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน หน่วยงานมีโครงสร้างและขั ้นตอนการทำงาน  
ที่เป็นระบบ ตรวจสอบได้ ทุกขั้นตอน 
     2.2 แปลงองค์ความรู้เฉพาะตัวสู่ระบบฐานข้อมูล เกิดการรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ 
(Explicit Knowledge) ที่เป็นลายลักษณ์อักษร ป้องกันการสูญหายของข้อมูลเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากร 
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  3. ด้านการพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
     3.1 ยกระดับกระบวนงานสู่แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) หน่วยงานมีแนวทางดำเนินงาน
ที่โปร่งใส สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาลของสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
     3.2 สร้างต้นแบบการพัฒนางาน เป็นแบบอย่างและแนวทางในการพัฒนาคู่มือปฏิบัติงาน
ให้แก่หน่วยงานอื่น ๆ ภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยและส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
     1. คู่มือฉบับนี้ใช้บังคับสำหรับบุคลากรสังกัดงานกิจการพิเศษ และบุคลากรที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่ในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
    2. ใช้เป็นแนวทางประสานงานร่วมกับคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงานชุด
ต่าง ๆ ที่แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
   

โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

นายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
(ศาสตราจารย์พิเศษอรรถพล ใหญ่สว่าง) 

 

 

 

อธิการบดี 
 (รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร พงศบางโพธิ์) 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 (นางสาวกัลวรา ภมูิลา) 

 

รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน 
 (รองศาสตราจารย์ ดร.ฐิตริัตน์ เชีย่วสุวรรณ) 

 

งานธุรการ 
- นางสาวนงคราญ ใจด ี(หัวหน้างานธุรการ) 
- วา่ที่ร้อยตรี อัครพล ดวงพัตรา 

- นางอรดี กาศโอสถ 
 

 

 

งานประชุม 
- นางสาวเนตรชนก สุขยิ่ง  (หัวหน้างานประชุม) 
- นายพฤทธพงค์ รัตนพัทธยากร 

- นายกฤษณะ จันนาค 
 

งานกิจการพิเศษ 
- นางสุทธาทิพย์ เณรจาท ี(หัวหน้างานกิจการพิเศษ) 
- นางสการัตน์ ละออง  
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ส่วนที่ 2 
บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 งานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่มีบทบาทสำคัญในการขับเคลื่อน
ภารกิจเฉพาะกิจ งานเชิงนโยบาย และกิจกรรมพิเศษต่างๆ ของ  สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
เพ ื ่อสน ับสน ุนการดำเน ินงานของคณะกรรมการสภามหาว ิทยาล ัยให ้เป ็นไปด ้วยความเร ียบร ้อย  
และมีประสิทธิภาพ  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก นางสการัตน์  ละออง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
1. จัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
2. เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ประชุมคณะกรรมการสรรหานายก  

สภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
3. จัดทำแผนและรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย

พะเยา 
4. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
5. ให้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
6. ประสานขอรถส่วนกลาง รับ-ส่ง สำหรับเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมชุดครุยกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ตรวจเช็คความเรียบร้อยให้พร้อมใช้ และนำส่งซักทำ
ความสะอาดหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก นางสุทธาทิพย์  เณรจาที  หัวหน้างานกิจการพิเศษ 
1. จัดทำระเบียบวาระการประชุม/บันทึกการประชุม/สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการสรรหา

นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
2. จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบผลการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิ  ของมหาวิทยาลัยพะเยา เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อพิจารณา 
3. จัดทำหนังสือเสนอขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิ ของมหาวิทยาลัยพะเยาไปยังกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม         
4. กำกับ ติดตาม ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย

และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ

สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ การจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา งานบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน และงานให้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

6. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA)  
7. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ประจำปีงบประมาณ  

ของส่วนงานและหน่วยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
8. กำกับ ติดตามการเบิก-จ่าย การจัดประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ                     

สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และการจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
9. การจัด/ตรวจสอบทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

                       

https://council.up.ac.th/old/wp-content/uploads/2021/02/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD-2563.pdf
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Work Flow/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ชื่อ สัญลักษณ์ ความหมาย 

จุดเร่ิมต้น (Start) และจุดสิ้นสุด (Stop) 
 
 

เป็นจุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

รับข้อมูล และ แสดงผลข้อมูล  
 

เป็นการแสดงผลและการรับค่าขอ้มูล 

กระบวนการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/ประมวลผล (Process) 
 

เป็นกระบวนการปฏบิัติงานหรือกจิกรรมที่เกิดขึ้น
หรือการประมวลผลข้อมูล 

การตัดสินใจ(Decision) 
 

เป็นจัดตัดสินใจเลือกทางเลือกหรือการตรวจสอบ 

จุดเชื่อมต่อ (Connection) 
 

เป็นการเชื่อต่อจากจุดหนึ่งไปยังจุดหนึ่ง 

ลูกศร (Flow Line) 
 

เป็นเส้นทางการไหลของข้อมูล 

เอกสาร (Document) 

 

 แทนเอกสารและรายงาน 

 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงานทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Start 

Input 

Process 

Output 

Stop 

Start 

Input 

Decision 

Process Process 

Output 

Stop 

Yes No 
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กระบวนการ: การดำเนินการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

งาน: งานกิจการพิเศษ 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 

30 นาที 
 

1. จัดทำหนังสือ ขออนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
นายกสภามหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอสภาอนุมัติ
และจัดทำคำสั่ง 
2. แจ้งเวียนคำสั่งให้กรรมการ 

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที 

    

2 
 

 20 นาที จัดทำหนังสือเชิญประชุมส่งให้
กรรมการฯ ก่อนล่วงหน้า 7 วัน 

นางสการัตน์  
ละออง 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 

2 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำ เ น ิ น ก า ร ส ร ร ห า ต า ม           
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 
ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์                  
แ ล ะ ว ิ ธ ี ก า ร ส ร ร ห า น า ย ก            
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู ้ทรงคุณวุฒิ 
พ.ศ. 2564 ตามขั้นตอนดังน้ี 

1. คณะกรรมการสรรหา 
ประชุมครั ้งที ่ 1 ออกประกาศ/
คำส ั ่ ง เพ ื ่ อดำเน ินการตาม
ข้อบังคับฯ และขั ้นตอนในการ
สรรหา 

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

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
สรรหา 
 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการสรรหาฯ 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมก่อนล่วงหน้า 7 วัน 
 

 

A 

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

ประชุมครั้งที่ 2 พิจารณา ดังนี้ 
a.  คัดเลือกและจัดลำดับ                

ผ ู ้สมควรดำรงตำแหน ่งนายก            
สภามหาวิทยาลัย จำนวนหนึ่งคน 
และจัดทำบัญชีผู้อยู่ในลำดับรอง
ลงไปตามจำนวนที่เห็นสมควร 

b.  คัดเลือกและจัดลำดับ         
ผู้สมควรดำรงตำแหน่งกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู ้ทรงคุณวุฒิ 
จำนวนส ิบสามคน หร ือตาม
จำนวนที่ดำเนินการสรรหาและ
จัดทำบัญชีผู ้อยู ่ในลำดับรองลง 
ไปตามจำนวนที่เห็นสมควร  

c.  คัดเลือกและจัดลำดับ         
ผู ้สมควรดำรงตำแหน่งกรรมการ
สภามหาวิทยาล ัยผ ู ้ทรงคุณว ุฒิ           
ที่คณะกรรมการอ ุดมศ ึกษา           
เสนอจำนวนหนึ่งคน และจัดทำ
บ ัญชีผ ู ้อย ู ่ ในลำด ับรองลงไป           
ตามจำนวนที่เห็นสมควร  

d.  ฝ่ายเลขานุการจัดทำ
หนังสือทาบทามความสมัครใจ                       
ผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็นผู้สมควร
ดำรงตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

4.   คณะกรรมการสรรหา 
ประชุมครั้งที่ 3 พิจารณารายช่ือ
ผ ู ้ ตอบร ั บการทาบทามของ           
ผ ู ้สมควรดำรงตำแหน่งนายก          
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู ้ทรงคุณวุฒิ 
เสนอสภามหาวิทยาล ัยพะเยา
พิจารณา เพื่อเสนอขอโปรดเกลา้ฯ 
แต่งตั้งต่อไป 

 
 

คณะกรรมการ
สรรหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

B 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
4  1 วัน จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ

ผลการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ ของมหาวิทยาลัย
พะเยา          

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที 

5  30 นาที จัดทำหนังสือถึงปลัดกระทรวง 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม เพื ่อเสนอ      
ขอโปรดเกล้าฯ แต่งตั ้งนายก
สภามหาวิทยาลัยและกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ              
ของมหาวิทยาลัยพะเยา พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที 

6  
 
 
 

 

2 วัน เสนอหนังสือเสนอขอโปรดเกล้าฯ 
แต ่ งต ั ้ งนายกสภามหาว ิทยาลัย                   
และกรรมการสภามหาว ิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ ของมหาวิทยาลัยพะเยา
ดังนี ้
   1. ผู้อำนวยการ ตรวจทาน 
  2.  รองอธ ิการบด ี ในกำกับ 
      ตรวจทาน 
  3. อธิการบดี ลงนาม 

1.  อธกิารบด ี
2.  รองอธกิารบด ี
   ในกำกับ 
3. ผู้อำนวยการ 
 

7  1 วัน นำส ่งหน ังส ือพร ้อมเอกสาร
ประกอบไปย ังกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม เพื ่อนำความ
กราบบังคมทูลพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ แต่งตั้งต่อไป 

1. นางสทุธาทพิย ์
เณรจาท ี
2. นางสการัตน์ 
ละออง 
 

8  
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 

จัดเก ็บเอกสารเพื ่อใช้อ ้างอิง
ต่อไป 
 

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที 

B 

เสนอสภามหาวิทยาลัยพจิารณ เพือ่เสนอขอ
โปรดเกลา้ฯ แต่งตัง้ต่อไป 

 

เสนอผู้มีอำนาจ
ตรวจทาน / พจิารณา 

/ ลงนาม 

จัดเก็บเอกสารเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดทำหนังสือเสนอขอโปรดเกล้าฯ 
แต่งตั้ง 

ส่งเอกสารเสนอขอโปรดเกล้าฯ  

แก้ไข 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
 - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2564 
 - คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 8115/2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย
พะเยา (แทนตำแหน่งที่ว่างลง) 
 - คำส ั ่งมหาว ิทยาล ัยพะเยา ที ่  1651/2566 เร ื ่อง แต่งต ั ้งคณะกรรมการสรรหากรรมการ 
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิของมหาวิทยาลัยพะเยา (แทนตำแหน่งที่ว่างลง) 
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กระบวนการ: งานจัดประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

 
 

3 วัน 1. รวบรวมเรื่องที่เสนอเข้าบรรจุ
วาระการประชุมตามวาระ
การพิจารณา  

2. สรุปวาระการประชุมพร้อม
เอกสารประกอบการประชุม 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 

2   
 

 
 

2 วัน เสนอระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 

3  2 วัน 
 
 
 
 
 

1. ถ่ายเอกสารระเบียบวาระ 
การประชุม 

2. จ ัดทำแฟ ้มระเบ ียบวาระ     
การประชุม  

3. อัพโหลดไฟล์ระเบียบวาระ
การประชุมผ ่านแอพพลิเคช่ัน  
One Drive ก่อนล่วงหน้า 7 วัน  

นางสการัตน์ 
ละออง 
 
 
 
 
 
 

4 
 

 3 ช่ัวโมง ดำเนินการจัดประชุมตามวัน
เวลาและสถานที ่ที ่กำหนดใน  
ปฏิทินการประชุม 
 
 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 

5  3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบบันทึกการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

เสนอผูม้ีอำนาจ
ตรวจทาน / 
พิจารณา 

A 

บันทึกการประชุม 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำแฟ้มระเบียบวาระ/อัพโหลดไฟล์
ระเบียบวาระการประชุม 

จัดประชุมตามวันเวลาและสถานที่ท่ีกำหนด  

แก้ไข 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6 

 

 
 
 

3 วัน เจ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบจัดทำ
รายงานการประชุม 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 
 
 
 
 
 
 

7  
 
 
 

 
 
 

2 วัน เสนอรายงานการประชุม  
 

นางสการัตน์ 
ละออง 

8  
 
 
 
 

1 วัน เสนอรายงานการประชุม  
ตามขั้นตอน ดังนี้  
1. ผู้จดบันทึกรายงานการ

ประชุม ลงนาม 
2. หัวหน้างาน ลงนาม 

นางสการัตน์ 
ละออง 

9  
 
 
 
 
 

3 ช่ัวโมง  1.  จัดทำหนังสือเวียนแจ้งเรื่อง ขอ
ความอนุเคราะห์พ ิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 
 2. จัดส่งหนังสือเพื่อพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมให้
บุคลากรสำนักงานสภาฯ และ
เสนอรับรองรายงานการประชุม
ในคราวประชุมครั้งถัดไป 

นางสการัตน์ 
ละออง 

10 
 

 3 ช่ัวโมง แจ้งมติที่ประชุมให้กับหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 
 
 
 

นางสการัตน์  
ละออง 
 

11  
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง จัดเก็บมติรายงานการประชุม
ฉบับสมบรูณ์เข้าแฟ้มประจำปี
พร ้อมจ ัดเก ็บเป ็นไฟล ์  PDF            
เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 
 
 
 
 

นางสการัตน์  
ละออง 
 

 
 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บมติรายงานการประชุม  

จัดทำสรุปรายงานการประชุม  
 

เสนอผูม้ีอำนาจ
ตรวจทาน /พจิารณา 

แจ้งมติที่ประชุมให้กับหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

เสนอผูม้ีอำนาจลงลายมือช่ือ          
รายงานการประชุม  

 

A 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง 
รับรองรายงานการประชุม 

 

แก้ไข 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การงบประมาณ การบัญชี การตรวจสอบและการ  
  จัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
  พะเยา พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไป  
  ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ วธิีการยืมเงนิยมื และแนวปฏิบัติการจ่ายเงินยมื พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กระบวนการ: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

3 ช่ัวโมง ประชุมคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อกำหนด
ทิศทางและวางแผนการดำเนินงาน
ด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  

นางสการัตน ์
ละออง 
 
 
 
 

2  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

จ ัดทำแผนบร ิหารความเส ี ่ยงและ
ควบคุมภายใน ตามแบบฟอร์ม พร้อม
คำอธิบายตามมติที่ประชุม 

นางสการัตน ์
ละออง 

 
 
 
 
 

3  
 

 
 

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

นางสการัตน ์
ละออง 

 

4  1 วัน เมื่อปรับแก้ไขแผนบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ตามข้อคิดเห็นแลว้ 
เสนอผู้อำนวยการลงนาม 
 

นางสการัตน ์
ละออง 
 

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

 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง เผยแพร่แผนบริหารความเสี ่ยงและ
ควบค ุ มภาย ใน  ให ้ แก ่ บ ุ คล ากร
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาได้
รับทราบ และสำเนาเอกสารเก็บเพื่อ
อ้างอิง 
 
 

นางสการัตน ์
ละออง 

  

 
 

เริ่มการทำงาน 
 

จัดทำตามแบบฟอร์ม             
แผนบริหารความเสี่ยงและควบคมุ

ภายใน               

กำหนดแผนดำเนินงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 

 

เผยแพร่แผนบรหิารความเสี่ยงฯ 

เสนอผู้มีอำนาจ  
ตรวจทาน / พจิารณา 

แก้ไข  

เสนอลงนาม 

นำส่งแผนบรหิารความเสี่ยงฯ 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
 - คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 5762/2567 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กระบวนการ: งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 
 

1 วัน 
 

เข้าร่วมประชุมเพื่อทราบรายละเอียด
การประ เม ิน  ข ั ้ นตอนและกรอบ
ระยะเวลาการประเมิน บทบาทหน้าที่
ของหน่วยงาน การประมวลผลคะแนน
และเกณฑ์ระบด ับผลการประเมิน
สำหรับปีงบประมาณปัจจุบัน  

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที 

    

2 
 
 

 

 
 
 

2 วัน 
 
  

จัดประชุม เพื ่อให ้บ ุคลากรภายใน
สำนักงานสภามหาวิทยาล ัยพะเยา 
เข ้าใจความสำคัญของการประเมิน 
นโยบาย กระบวรการ ขั้นตอน รวมถึง
สามารถสนับสนุนให้ส ่วนงานจัดทำ
รายงานตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
กำหนดได้ 

บุคลากร
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลยั
พะเยา 

3  
 

 
 

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

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที      
 
 

4 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน ส ่งข ้อม ูลให ้ก ับผ ู ้ประสานงาน ITA  
ระดับมหาวิทยาลัย 

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที      
 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
 - คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 5762/2567 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 - คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 631/2569 เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานด้านคุณธรรมและความโปร่งใส 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 

เข้าร่วมประชุม 
 

 

ประชุม/เผยแพร่ความรู ้

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

ส่งข้อมูล 

สิ้นสุดการทำงาน 

รวบรวมข้อมลู 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กระบวนการ: งานรายงานผลการดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  
ประจำปีงบประมาณของส่วนงานและหน่วยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 

งาน: งานกิจการพิเศษ 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
  
 
 
 
 

3 วัน 
 

ประสานกับงานประชุม เพื่อขอข้อมูล
รายละเอียดเกี ่ยวกับบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MOU) ประจำปีงบประมาณ 
และจัดทำแบบฟอร์มรายงานผลการ
ดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MOU) ประจำปีปีงบประมาณ  

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที 

    

2 
 
 

 

 
 
 

60 นาที 
 
  

จ ัดทำหนังส ือขอความอน ุเคราะห์
รายงานผลการดำเนินงานตามบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ประจำปี
งบประมาณ แจ้งไปยังส่วนงานและ
หน่วยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที 

3  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน เสนอหน ังส ือขอความอน ุ เคราะห์
รายงานผลการดำเนินงานตามบันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ประจำปี
งบประมาณ ตามขั้นตอนดังนี้ 

1.  ผู้อำนวยการ ตรวจทาน  
2.  เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 ลงนาม 

1. เลขานุการ         
สภามหาวิทยาลัย
พะเยา   
2.  ผู้อำนวยการ  

4  
 

 
 

1 วัน ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รายงาน
ผลการดำเนินงานตามบันทึกข้อตกลง
ค ว า ม ร ่ ว ม ม ื อ  ( MOU) ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พร้อมแบบฟอร์ม ไปยัง
ส่วนงานและหน่วยงาน มหาวิทยาลัย
พะเยา 

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที      
 
 

5 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

1 วัน จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาม
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
ประจำป ีงบประมาณ ของส ่วนงาน           
และหน่วยงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 
เสนอสภามหาวิทยาลัยพะเยาทราบ 

 

 

นางสุทธาทิพย์ 
เณรจาที      
 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
 

รวบรวมข้อมลู 
 

 

จัดทำหนังสือส่งภายใน 
 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

จัดทำรายงานเสนอ 
สภามหาวิทยาลยัพะเยา 

ส่งหนังสือ 

เสนอผูม้ีอำนาจ   
 ตรวจทาน / พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กระบวนการ: งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

  
 
 
 
 

ทุก ๆ  
3 เดือน 

 

งานภายในสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยาจัดส่งข้อมูลในการจัดทำรายงาน 
ทุก ๆ 3 เดือน 
 

1. งานธุรการ 
2. งานประชุม 
3.  งานกิจการ

พิเศษ 

    

2 
 
 

 

 
 
 

7 วัน 
 
  

ดำเนินการเตรียมข้อมูลและรูปภาพ
ประกอบการจ ัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
พะเยา 

นางสการัตน ์
ละออง 

3  
 

 
 

1 วัน เสนอ (ร่าง) รายงานผลการดำเนินงาน
สำนักงานสภามหาวิทยาล ัยพะเยา  
ตามขั้นตอน ดังนี ้

1.  หัวหน้างาน ตรวจทาน 
2.  ผู้อำนวยการตรวจทาน /พจิารณา 

 
 
 

1. ผู้อำนวยการ 
2. หัวหน้างาน   
      
 
 

4 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

1 วัน เผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานสำนักงาน  
สภามหาว ิทยาล ัยพะเยานำข ึ ้นเว ็บไซต์                     
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

นางสการัตน ์
ละออง 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

 - พระราชบัญญัต ิว ่าด ้วยการกระทำความผิดเก ี ่ยวกับคอมพิวเตอร ์ (พ.ร.บ. คอมพิวเตอร์)  
        การนำเข้าข้อมูลเท็จ ข้อมูลที่ส่งผลกระทบต่อความมั่นคง หรือข้อมูลลามกอนาจารเข้าสู่ระบบ  
        คอมพิวเตอร์ 
 - กฎหมายลิขสิทธิ์: การนำภาพข่าว เสียง หรือเนื้อหาของผู้อื่นมาใช้โดยไม่ได้รับอนุญาต 
 - กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA): การนำเสนอข้อมูลที่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่มีเหตุ 
       อันควร 

 

จัดส่งข้อมูล 
 

 

รวบรวม ข้อมลู 
 

เสนอผูม้ีอำนาจ   
 ตรวจทาน / พิจารณา 

เร่ิมการทำงาน เริ่มการทำงาน 

เผยแพร่ ประชาสมัพันธ์รายงาน 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

แก้ไข (ถ้ามี) 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กระบวนการ: งานให้บริการห้องรับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  10 นาที ผู ้ร ับบริการกรอกแบบฟอร์มการ 

ขอใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลัย
พะเยา พร้อมอุปกรณ์ 
 
 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 

     

2   5 นาท ี ผู้รับผิดชอบตรวจสอบสถานะตาราง
การใช้ห้องรับรองสภามหาวิทยาลยั
พะเยา (ว่าง/ไม่ว่าง) 

นางสการัตน์ 
ละออง 
 
 

3  
 
 
 

1 ช่ัวโมง ผู้รับผิดชอบเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ตามขั้นตอนดังน้ี 
1. หัวหน้างาน ตรวจทาน 
2. ผู้อำนวยการ พิจารณา 
 
 
 
 

1.ผู้อำนวยการ 
2.หัวหน้างาน 

4 
 

 1 วัน จ ัดเตร ียมความพร ้อมของห ้อง
รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้  
1. แจ้งแม่บ้านทำความสะอาด  
2. จัดเตรียมอุปกรณ์งานบ้าน        

งานครัวตามรายการที่ขอใช้  
 

นางสการัตน์  
ละออง 
 
 

5  
 
 
   
 
 
 

1  วัน ผู ้ขอใช้ห ้องคืนห้องร ับรอง ด ังนี้         
1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหอ้ง
และอุปกรณ์ พร้อมจัดเก็บ 
2. แจ้งแม่บ้านทำความสะอาดห้อง
รับรองสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 

นางสการัตน์  
ละออง 

 

 

รับคืนห้องรับรอง 

ไม่อนุมัติ 

เร่ิมการทำงาน 

เสนอ ผู้มีอำนาจ
ตรวจทาน / 
พิจารณา 

 

จัดเตรียมห้องรับรอง 

รับแบบฟอร์มการขอใช้ห้อง 

ตรวจสอบสถานะ 

A 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี จัดเก็บเอกสารการขอใช้ห้องรับรอง
สภามหาวิทยาลัยเข้าแฟ้ม เพื่อจัดทำ
สถิติการใช้ห้อง  
 
 
 
 
 
 

นางสการัตน์  
ละออง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2563 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

A 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กระบวนการ: งานเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
งาน: งานกิจการพิเศษ 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

1 ช่ัวโมง 1. จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

2. ประสานงานธุรการจัดทำใบยืม
เงินทดรองจ่าย 

1. งานธุรการ 
2. นางสการตัน ์

ละออง 

  
 

  

2  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

เสนอหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ ่าย
และขออนุมัต ิย ืมเงินทดรองจ่าย 
ตามขั้นตอนดังน้ี 
1. หัวหน้างานกิจการพิเศษ ตรวจทาน 
2. ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมตัิ/
รองอธิการบดีในกำกับ พิจารณา
อนุมัต ิ

1.  รองอธิการบดี
ในกำกับ/ผู้อำนวยการ 
2.  หัวหน้างาน  

3  
 

30 นาที 
 

ส่งเอกสารยืมเงินทดรองจ่ายพร้อม
สำเนาบันทึกข้อความขออนุม ัติ
ค ่าใช ้จ ่ายและขออนุม ัต ิย ืมเ งิน                  
ทดรองจ่ายการจัดส่งไปยังกองคลัง 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 

4 
 
 
 

 1 วัน 

 

1.  จ ัดทำรายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของกรรมการ ผู้ชี้แจง 
และบุคลากร 

2.  จัดทำใบสำคัญรับเงิน การเบิกจ่าย            
ค่าเบี ้ยประชุมของกรรมการ ผู ้ชี ้แจง 
และบุคลากร 

นางสการัตน์ 
ละออง 

5  
 

7 วัน 1. ดำเนินการเคลยีร์เอกสารเงินยืม
ตามค่าใช้จ่ายที่ใช้จริง 

2. ส่งงานธุรการตรวจสอบและ
ดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป  

 
 

นางสการัตน์ 
ละออง 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

เสนอผูม้ีอำนาจ  
ตรวจทาน / พจิารณา 

เร่ิมการทำงาน 

จัดทำหนังสือ 
 

 

 

เริ่มการทำงาน 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดเตรียมเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 

เคลียร์เอกสารเงินยมื  

สิ้นสุดการทำงาน 



 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานของงานกิจการพิเศษ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การเงิน การงบประมาณ การบัญชี การตรวจสอบและการ  
  จัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
  พะเยา พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไป  
  ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563  
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ วธิีการยืมเงนิยมื และแนวปฏิบัติการจ่ายเงินยมื พ.ศ. 2566 

 
 
 

 


