
 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน พนกังานสายสนับสนุน  
คณะสถาปตัยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์

มหาวิทยาลัยพะเยา 



ภาระงาน 

จาหนาบริหารงานทัไวเป 
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บบกรอกภาระงานบุคลากรสายบรกิาร 

 

ต้าหนง   จาหนาทีไบริหารงานทัไวเป 

คณะ/ฝาย งานธุรการละลขานุการ คณะสถาปตยกรรมศาสตรละศลิปกรรมศาสตร 

คณะ/ส้านัก/ศูนย/สถาบัน    คณะสถาปตยกรรมศาสตรละศลิปกรรมศาสตร 

1. หนาทีไความรับผิดชอบหลักทีไปนงานประจ้า฿นชวงระยะวลาของการประมินผลการปฏิบัติงาน :
ปรดรยีงล้าดับตามความส้าคัญถึงภารกิจทีไพนักงานรับผิดชอบ฿นชวงการประมิน 

ภาระงานประจ้า 

งานธุรการละลขานุการคณะ 

1.1  รับ-สง หนังสือราชการ 

- คุมทะบียนหนังสือสงภาย฿น

- คุมทะบียนหนังสือรับภาย฿น

- คุมทะบียนหนังสือสงภายนอก

- คุมทะบียนหนังสือรับภายนอก

- คุมทะบียน ค้าสัไง ประกาศ ละระบียบตาง โ

- คัดยกหนังสือตามสายงานทีไรับผดิชอบ

- สนอฟมละมอบผูรับผดิชอบ฿นการปฏิบัติงาน

- จัดกใบอกสารขาฟมละยกปนหมวดหมู

1.2  รางตตอบหนังสือ ละพิมพอกสาร 
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- รางละตตอบหนังสือราชการทัๅงภาย฿นละภายนอกมหาวทิยาลัย ทีไมาถึงคณบดี

ละปนอกสารสวนกลางคณะสถาปตยกรรมศาสตรละศลิปกรรมศาสตร

1.3  การจัดกใบละรักษาอกสาร 

- กใบส้านาอกสารของคณะสถาปตยกรรมศาสตรละศิลปกรรมศาสตร หนังสือภาย฿น
ละภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ละระบียบตาง โ ดยคัดยกอกสารตามหมวดหมูหนังสือ 

- คุมลง฿นสมุดทะบียนรับ – สง หนังสอืราชการ ทัๅงภาย฿นละภายนอก ตาม

หมวดหมูหนังสือ

- จัดกใบส้านาอกสารขาฟมตามหมวดหมูหนังสือ

- กใบส้านาอกสาร หนังสือภาย฿น ภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ละระบียบตาง โ ลง฿น

ลง฿นฐานขอมูลของคณะสถาปตยกรรมศาสตรละศิลปกรรมศาสตร

- กใบส้านาอกสารหนังสือวียน

- ตรวจคนอกสาร

- ขอท้าลายอกสารราชการ

1.4  งานประชุมละพิธีการ 

- จัดตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะสถาปตยกรรมศาสตรละศลิปกรรม
ศาสตร 

- จัดตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการวิชาการ งานวิจัยละงานสรางสรรคคณะ
สถาปตยกรรมศาสตรละศิลปกรรมศาสตร 

- ท้าหนังสือชิญประชุม

- ขารวมประชุมพืไอจดบันทึกรายงานการประชุม

- รียบรียงรายงานการประชุมพืไอสนอ฿หผูบังคับบัญชาทราบตอเป
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1.5  งานวจิัยละงานสรางสรรค 
- จัดท้าหนังสอืขออนุมัติครงการวิจัยละงานสรางสรรค
- ประสานผูรับทุนพืไอท้าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยละงานสรางสรรค
- จัดกใบส้านาอกสารการวิจัยละงานสรางสรรค

1.6  งานอืไน โ ทีไเดรับมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานรวมกันหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอืไนทีไกีไยวของหรือทีไ
เดรับมอบหมาย 

- งานประกันคุณภาพการศกึษา
- กิจกรรม 5 ส.
- งานอืไนโทีไคณบดีมอบหมาย

2. ผลส้ารใจของงานหรอืความกาวหนาของงานตามขอทีไ 1 ฿นชวงระยะวลาของการประมิน : ปรด
ระบุผลส้ารใจของงานทีไส้าคัญหรอืผลงานทีไกีไยวของกับหนาทีไความรับผิดชอบหลักตามทีไระบุ฿นขอ 1 
฿นชวงการประมิน 

2.1  รับ-สง หนังสือราชการ 

- มีหลักฐานหรืออกสารทีไสามารถตรวจสอบการคนหนังสอืจากทะบียนรับ-สงละฟม
จัดกใบรายงานหนังสือรับขาละสงออก 

2.2 รางตตอบหนังสือ ละพิมพอกสาร 

- มีส้านาอกสารทีไเดด้านินการรางละพิมพ ทัๅงอกสารภาย฿น ภายนอก ค้าสัไง ประกาศ
ระบียบ ละอกสารตาง โ 

2.3  การจัดกใบละรักษาอกสาร 

- มีส้านาอกสารหนังสือภาย฿นละภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ละระบียบตาง โ ดยคัด
ยกอกสารออกปนหมวดหมู 

- มีสมุดทะบียนรับ-สง หนังสอืราชการ ทัๅงภาย฿นละภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ละ
ระบียบ 

- มีตูกใบส้านาอกสารทัๅงภาย฿นละภายนอกขาฟม ดยบงยกออกปนหมวดหมู
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- มีหลักฐานการกใบส้านาอกสาร หนังสือภาย฿น ภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ลง฿นฐานขอมูล
ของคณะสถาปตยกรรมศาสตรละศลิปกรรมศาสตร ดยจัดกใบปนเฟล PDF ดยยกปน Folder ตาง โ 

- มีฟมกใบส้านาอกสารหนังสือวียน ละสามารถสืบคนละขอท้าลายอกสารเดมืไอครบ
ก้าหนด 

2.4  งานประชุมละพิธีการ 

- จัดท้าหนังสอืชญิประชุม ระบียบวาระการประชุม ฿หผูขาประชุมทราบกอนมี

การประชุม หลังจากการประชุมจัดท้ารายงานการประชุมทุกครัๅง ปนเปดวยความรียบรอย 

2.5  งานวจิัยละงานสรางสรรค 

- มีส้านาอกสารงานวิจัยละงานสรางสรรคทีไสามารถตรวจสอบเด

2.5  งานอืไน โ ทีไเดรับมอบหมาย 

- จัดกใบอกสารกีไยวกับการประกันคุณภาพการศกึษา฿นองคประกอบทีไ 4 ของคณะ
สถาปตยกรรมศาสตรละศิลปกรรมศาสตร  ปนเปดวยความรียบรอย 

- ปฏิบัติงานรวมกันหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอืไนภาย฿นคณะ ปนเป
ดวยความรียบรอย 

- ปรับปรุงสภาพวดลอม อุปกรณ ของ฿ชทีไท้างาน฿หปนระบียบรียบรอย
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

1.งานธุรการ

(การสนอหนังสือรับภาย฿น/รับภายนอก) 

 

 

ลงทะบียนรับหนังสือ 

รับหนังสือจากหนวยงานภาย฿น/ภายนอกป
มหาวิทยาลัยพะยา

สงอกสาร

น้าสนอคณบดี 

สงมอบ฿หຌกับจຌาของรืไองป/ปผูຌทีไเดຌรับ
มอบหมายหรือผูຌทีไกีไยวขຌอง 

ธุรการลงคุมหนังสือ 

สกนปຓนปเฟลຏปPDF 
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รายละอียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
(การสนอหนังสือรับภาย฿น/ภายนอก) 

ขัๅนตอน
ทีไ 

รายละอียด ชวงวลา
ด้านินการ 

หนวยงานทีไ
รับผิดชอบ 

ผูຌรับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหนวยงาน
ภาย฿น/ภายนอกมหาวิทยาลัย 

10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 

2 ลงทะบียนรับหนังสือ 10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 

3 สนอฟງมตอคณบดีพืไอ
พิจารณา 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 

4 ลงคุมหนังสือ 10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 

5 สกนกใบหนังสือปຓนเฟลຏป
PDF 

10ป-20ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 

6 สงอกสารคืน฿หຌกับงานทีไ
กีไยวขຌองด้านินการตอเป 

10ปนาที งานธุรการ ผูຌทีไเดຌรับมอบหมาย 
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

2.งานธุรการ

(การสนอหนังสือสงภาย฿น/ภายนอก) 

 

 

เมถูกตຌอง 

ถูกตຌอง 

หนวยงานจัดท้าหนังสือสงภาย฿น/ภายนอกป
มหาวิทยาลัยพะยา

สงอกสาร

น้าสนอคณบดีพืไอลงนาม 

สงมอบ฿หຌกับจຌาของรืไองป

ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง
ของหนังสือ

สงหนังสือ฿หຌก
หนวยงานภาย฿น

พืไอด้านินการกຌเข

ออกลขหนังสือ 
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รายละอียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
(การสนอหนังสือสงภาย฿น/สงภายนอก) 

 

ขัๅนตอน
ทีไ 

รายละอียด ชวงวลา
ด้านินการ 

หนวยงานทีไ
รับผิดชอบ 

ผูຌรับผิดชอบ 

1 จัดท้าหนังสือสงภาย฿น/สง
ภายนอก 

20ปนาที หนวยงานภาย฿น
คณะ 

จຌาของรืไอง 

2 ตรวจสอบความถูกตຌองของ
หนังสือ 

10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ปสงจันทรຏ 

3 น้าสนอคณบดีพืไอลงนาม 10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ปสงจันทรຏ 

4 ออกลขหนังสือ 10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ปสงจันทรຏ 

5 สงมอบจຌาของรืไองพืไอ
ด้านินการตอเป 

10ปนาที งานธุรการ จຌาของรืไอง 
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการด้านินงานลขานุการ 

3. งานประชุม
การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

เมถูกตຌอง 

ถูกตຌอง 

จัดท้าหนังสือชิญประชุมประบียบ
วาระการประชุมปพรຌอมจัดตรียม
อกสารประกอบการประชุมปຓน

เฟลຏปPDF

สงรายงานการประชุม฿หຌผูຌสนอวาระ 

ด้านินการจัดประชุมปพรຌอมบันทึก
รายงานการประชุม 

ตรวจสอบ 

ด้านินการตามมติทีไประชุมปติดตาม
รายงานผลการด้านินการ 

ตามมติทีไประชุม 

สรุปรายงานการประชุมป

ด้านินการกຌเข 

จัดกใบอกสารขຌาฟງม 
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รายละอียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานลขานุการ 
(งานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ) 

 

ขัๅนตอน
ทีไ 

รายละอียด ชวงวลาด้านินการ หนวยงานทีไ
รับผิดชอบ 

ผูຌรับผิดชอบ 

1 จัดท้าหนังสือชิญประชุมป 10ปปนาที งานทีไกีไยวขຌอง นางสาวปຂยะนุชป 
ปสงจันทรຏ 

2 จัดตรียมการประชุมปการจัด
วาระการประชุมปการจัดท้า
อกสารประกอบวาระการ
ประชุมปຓนเฟลຏปสถานทีไป
รวมทัๅงการตรียมการรับรองปป
ตางปโ 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ปสงจันทรຏ 

3 บันทึกรายงานการประชุมป ปปปปปตามวลาประชุม งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ปสงจันทรຏ 

4 สรุปรายงานการประชุม 1ปวัน งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ปสงจันทรຏ 

5 ด้านินการตามมติทีไประชุมป
ละติดตามรายงานผลการ
ด้านินการตามมติทีไประชุม 

 

1-2ปวัน งานกีไยวขຌอง จຌาของรืไอง 

6 จัดกใบอกสารฟງมการ
ประชุม฿หຌมีการตอนืไองละ
สะดวก฿นการคຌนหา 
 

10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ปสงจันทรຏ 
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการด้านินงานลขานุการ 
 

4.ปงานประชุม 

การจัดการประชุม฿นวาะพิศษ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมถูกตຌอง 

ถูกตຌอง 

จຌาของรืไองปสงรายละอียด 

กีไยวกับการประชุม 

ด้านินการจัดท้ารางป 
หนังสือชิญประชุม 

ตรวจสอบ 

จຌาของรืไองลงนาม 

 

สงรางหนังสือชิญประชุม 

฿หຌจຌาของรืไอง 

ด้านินการกຌเข 

วียนจຌงหนังสือชิญประชุม 

฿หຌผูຌกีไยวขຌองขຌารวมประชุม 
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รายละอียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
(งานประชุม฿นวาระพิศษ) 

ขัๅนตอน
ทีไ 

รายละอียด ชวงวลาด้านินการ หนวยงานทีไ
รับผิดชอบ 

ผูຌรับผิดชอบ 

1. สงรายละอียด 

กีไยวกับการประชุม 

10-20ปนาที งานทีไกีไยวขຌอง จຌาของรืไอง 

2. จัดท้ารางหนังสือชิญประชุม 10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 

3. สงหนังสือชิญประชุม฿หຌ 
จຌาของรืไองพืไอตรวจสอบ 

ความถูกตຌอง 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 

4. ฿หຌจຌาของรืไองลงนาม฿น 

หนังสือชิญประชุม 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 

5. วียนจຌงชิญขຌารวมการ
ประชุม 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ปสงจันทรຏ 



ภาระงาน 

นักวิชาการศึกษา 

(กิจการนิสิต) 



ขั้นตอน ขอลาออกจากการศึกษา 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

งานทะเบียน 

 กองบริการการศึกษา 

ผู้อ านวยการ 

กองบริการการศึกษา 

ค าส่ัง 

มหาวทิยาลัย 

นิสิตฯ 

-แบบค าร้อง ขอลาออก
-ค ายนิยอมจากผู้ปกครอง

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 

เสนอแฟ้ม  ให้เลขาฯ 

ด าเนินการต่อ 

ให้อาจารย์ที่ปรึกษาฯ 

เห็นควร / ไม่เห็นควร 

รองฯ คณบดี ฝ่ายวชิาการ 

ตรวจสอบ 

คณบดี 
พจิารณา  เซ็นอนุมัติ 

งานคอมพวิเตอร์ 



ขั้นตอน ขอย้ายคณะ / สาขาวชิาเรียน 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

นิสิตฯ 

-กรอกแบบค าร้อง ขอย้ายออก

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 

เสนอแฟ้ม  ให้เลขาฯ 

ด าเนินการต่อ 

-อาจารย์ทีป่รึกษา  (สังกดัเดิม)
-หัวหน้าสาขา

เห็นควร / ไม่เห็นควร 

รองฯคณบดี ฝ่ายวชิาการ 

ตรวจสอบ 

หัวหน้าสาขา เจ้าของรายวชิา
(สังกดัใหม่) 

คณบดี 
(สังกดัใหม่) 

ผู้อ านวยการ 

กองบริการการศึกษา 

ค าส่ัง 

มหาวทิยาลัย 

คณบดี 
พจิารณา  เซ็นอนุมัติ 

งานคอมพวิเตอร์ 
ด าเนินการ 



ขั้นตอน  ขอลาป่วย ลากจิ 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

 

 

 

 

นิสิตฯ 

-แบบค าร้องทัว่ไป

ให้อาจารย์ที่ปรึกษา 

เห็นควร / ไม่เห็นควร 

อาจารย์ประจ ารายวชิา 

พจิารณา / รับทราบ



ขั้นตอน ขอถอนรายวชิา 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

นิสิตฯ 

-บบค้ารຌองปขอถอนรายวิชชา

อาจารยຏทีไปรึกษา 
หในควรป/ปเมหในควร 

งานทะเบียน 

กองบริการศึกษา 

อาจารยຏผูຌสอน 

ลงนามทราบ 

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 

รองฯคณบดี ฝ่ายวชิาการ 

ตรวจสอบ 



ขั้นตอน ขอเพิม่รายวชิาหลงัก าหนด 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นิสิตฯ 

 -แบบค าร้อง ขอเพิม่รายวชิา 

 

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 
 

เสนอแฟ้ม  ให้เลขาฯ 

ด าเนินการต่อ 

รองคณบดี (ฝ่ายวชิาการ) 
ตรวจสอบ 

 

คณบดี 
พจิารณา  เซ็นอนุมัติ 

 

งานทะเบียน 

กองบริการศึกษา 

 

ผู้อ านวยการ 

กองบริการการศึกษา 

 

ค าส่ัง 

มหาวทิยาลัย 

 

อาจารย์ทีป่รึกษา 

เห็นควร / ไม่เห็นควร 

 

งานคอมพวิเตอร์ 

ด าเนินการ 

 



ขั้นตอน ขอคนืสภาพการเป็นนิสิต 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

นิสิตฯ 

-แบบค าร้อง ขอคืนสภาพเป็นนิสิต

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 

เสนอแฟ้ม  ให้เลขาฯ 

ด าเนินการต่อ 

อาจารย์ทีป่รึกษา 

 เห็นควร / ไม่เห็นควร 

คณบดี 
พจิารณา  เซ็นอนุมัติ 

งานทะเบียน 

กองบริการศึกษา 

ผู้อ านวยการ 

กองบริการการศึกษา 

ค าส่ัง 

มหาวทิยาลัย 

งานคอมพวิเตอร์ 
ด าเนินการ รองคณบดี  (ฝ่ายวชิาการ) 

ตรวจสอบ 



ขั้นตอน ขออนุมตัิเทียบรายวชิา 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

นิสิตฯ 

-แบบค าร้อง ขอเทียบรายวชิา

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 

เสนอแฟ้ม  ให้เลขาฯ 

ด าเนินการต่อ 

อาจารย์ทีป่รึกษา (ทีสั่งกดั) 
 เห็นควร / ไม่เห็นควร 

คณบดี  (ทีสั่งกดั) 
พจิารณา  เซ็นอนุมัติ 

หัวหน้าสาขา เจ้าของรายวชิา 

คณะเจ้าของรายวชิา 

คณบดี 
เจ้าของรายวชิา 

งานทะเบียน 

กองบริการการศึกษา 

ผู้อ านวยการ 

กองบริการการศึกษา 

รองคณบดี  (ฝ่ายวชิาการ) 
ตรวจสอบ 

ค าส่ังมหาวทิยาลัย 

งานพฒันาวชิาการ 

ด าเนินการ 



ขั้นตอน ขอเทียบโอนรายวชิา 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

นิสิตฯ 

-แบบค าร้อง ขอเทียบโอนรายวชิา

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 

เสนอแฟ้ม  ให้เลขาฯ 

ด าเนินการต่อ 

รองคณบดี   (ฝ่ายวชิาการ) 
ตรวจสอบ 

คณบดี  (ทีสั่งกดั) 
พจิารณา  เซ็นอนุมัติ 

หัวหน้าสาขา เจ้าของรายวชิา 

คณะเจ้าของรายวชิา 

คณบดี 
เจ้าของรายวชิา 

งานทะเบียน 

กองบริการการศึกษา 

ผู้อ านวยการ 

กองบริการการศึกษา 

อาจารย์ทีป่รึกษา  (ทีสั่งกดั) 
เห็นควร / ไม่เห็นควร 

ค าส่ัง 

มหาวทิยาลัย 



ขั้นตอน ขอลาพกัการศึกษา 

ของนิสิตคณะสถาปัตย์ฯ ในการเดนิเอกสารขออนุมตัิเกีย่วกบัตัวนิสิต 

นิสิตฯ 

-แบบค าร้อง ขอลาพกัการศึกษา
-ค ายนิยอมจากผู้ปกครอง

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 

เสนอแฟ้ม  ให้เลขาฯ 

ด าเนินการต่อ 

รองคณบดี  (ฝ่ายวชิาการ) 
ตรวจสอบ 

คณบดี 
พจิารณา  เซ็นอนุมัติ 

งานทะเบียน 

กองบริการศึกษา 

งานคอมพวิเตอร์ 

ด าเนินการ 

ผู้อ านวยการ 

กองบริการการศึกษา 

ค าส่ัง 

มหาวทิยาลัย 

อาจารย์ทีป่รึกษา 

เห็นควร / ไม่เห็นควร 



ขั้นตอน  
ขอยืน่ส าเร็จการศึกษาล่าช้ากว่าก าหนด 

นิสิตฯ 

แบบค าร้อง 

ขอยืน่ส าเร็จการศึกษาล่าช้ากว่าก าหนด 

นักวชิาการศึกษา 

(ฝ่ายวชิาการฯ พีตุ๊่กตา) 

เสนอแฟ้ม  ให้เลขาฯ 

ด าเนินการต่อ 

อาจารย์ทีป่รึกษา 

เห็นควร / ไม่เห็นควร 

คณบดี 
พจิารณา  เซ็นอนุมัติ 

งานทะเบียน 

กองบริการศึกษา 

ผู้อ านวยการ 

กองบริการการศึกษา 

ค าส่ัง 

มหาวทิยาลัย 

รองคณบดี  (ฝ่ายวชิาการ) 
ตรวจสอบ 

งานคอมพวิเตอร์ 

ด าเนินการ 



ภาระงาน 

นักวิชาการศึกษา 
(บริการการศึกษา) 



1

ของแต่ละหน่วยงาน 

หน่วยงานกองบริการการศึกษา (กองบริการการศึกษา) 

ขัๅนตอนการขอจองหองรียน 

1.ผูตองการจองหอง ตรวจสอบหองรียนวางผานทาง www.reg.up.ac.th

2.กรอกบบฟอรมการจองหองรียน

3.สงทีไนักวิชาการศกึษาคณะ

4.นักวิชาการศกึษาคณะ สงเปยังกองบริการการศึกษา



2

ขัๅนตอนการขอปลีไยนปลงรายวิชา 

(อาจารยผูสอน , จ้านวนนิสิต , วลารียน , หองรียน ละพิไมรหัสหลักสูตรนิสิต) 

1.นิสติติดตออาจารยผูสอน

2. อาจารยผูสอนกรอกบบฟอรมขอปลีไยนปลงรายวิชา (UP๎์)
ดยผานความหในชอบจากคณบดี 

3. มืไอคณบดีหในชอบ นักวิชาการศกึษาคณะสงบบฟอรมขอปลีไยนปลงรายวิชา
(UP๎์) เปยังกองบริการการศกึษา 



3

ขัๅนตอนการขอปดรายวชิา/หมูรียน (พิไม) 

 

1.นิสติติดตอกับอาจารยผูสอน

2. อาจารยผูสอนกรอกบบฟอรมขอปดรายวิชา/หมูรียน (UP๎ํ)
ดยผานความหในชอบจากคณบดีตนสังกัดรายวิชา 

3. มืไอคณบดีหในชอบ นักวิชาการศกึษาคณะสงบบฟอรมขอปดรายวิชา/หมูรียน
(UP๎ํ) เปยังกองบริการการศกึษา 



4

ขัๅนตอนการขอปดรายวิชา 

 

 

 

หมายหตุ ** การปดรายวิชา จะตองเมมีนิสติลงทะบียนคางอยู฿นรายวิชาทีไขอปด หากจะปดตอง฿ห
นิสติทีไลงทะบียนคางอยู ถอนรายวิชาทีไลงทะบียนเวกอน 

1.อาจารยผูสอนตรวจสอบรายวิชาทีไตองการขอปดวามีนิสติลงทะบียนรียนคาง
฿นรายวิชาทีไขอปดหรอืเม 

2. อาจารยผูสอนกรอกบบฟอรมขอปดรายวิชา (UP๎๎)
ดยผานความหในชอบจากคณบดีตนสังกัด 

3. มืไอคณบดีหในชอบ นักวิชาการศกึษาคณะสงบบฟอรมขอปดรายวิชา (UP๎๎)
เปยังกองบริการการศึกษา 



5

ขัๅนตอนการยืไนค้ารองของนิสิต 

1. นิสิตพิมพค้ารองจากระบบ
บบฟอรมค้ารองตางโ นสิิตสามารถดาวนหลดเดทีไ 
http://www.does.up.ac.th/Student_Download.aspx

2 นิสติน้าค้ารองทีไพิมพ  สนอตามขัๅนตอน฿นบบค้ารอง 

3. สิตยืไนค้ารองตองานทะบียน

http://www.does.up.ac.th/Student_Download.aspx


6

ขัๅนตอนการสงผลการรียน 

 

1.อาจารยบันทึกคะนน

2. อาจารยตัดกรด ละพิมพ฿บจงผลการรียนรายวิชา

3. พิจารณาผลการรียน ดยผานหัวหนาสาขาละคณบดี

5. นักวิชาการศกึษาคณะ รวบรวมผลการรียน ละท้าบันทึกขอความสงเปยัง
กองบริการการศกึษา 

4. สงบบรายงานผลการรียนมายังนักวิชาการศกึษาคณะ



ภาระงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 



 การด้านนิการของสวนงานนยบายละผน  
คณะสถาปตยกรรมศาสตรละศิลปกรรมศาสตร 

ด้านนิการกีไยวกับผนงาน 

ปฏิบัติงานกีไยวกับการจัดท้าผนพัฒนาการศกึษาของคณะ ผนกลยุทธทางการงิน การ
ปรับปรุงผนกลยุทธคณะทีไสอดคลองกับผนกลยุทธมหาวิยาลัย จดัท้ารายงานผลการด้านินงาน
ตามตัวชีๅวัดผนกลยุทธ  การวิคราะหขอมูลงบประมาณรายเด งบประมาณผนดนิ ประสานงาน
การจัดท้าผนปฏิบัติการประจา้ป฿หสอดคลองกับงบประมาณประจา้ป  จัดท้ารายงานผลการ
ด้านินงานตามผนปฏบิัติการประจ้าปงบประมาณ  การสนอพิไม  ยกลิกละปรับปรุงครงการ
฿นผนปฏบิัติการประจา้ปงบประมาณ  ประสานงานละด้านินงานตามขัๅนตอนการสนอขออนุมัติ
ครงการ  สงรายงานความกาวหนาครงการ  สรุปครงการ ขออนุมัติกิจกรรม ตามครงการ฿น
ผนปฏบิัติการประจ้าป 
ด้านนิการกีไยวกับงบประมาณ 

ปฏิบัติงานกีไยวกับการขอรับการจัดสรรงบประมาณผนดนิประจ้าป การจัดท้า
งบประมาณรายเดคณะ (ดยการวิคราะหขอมูล) การจัดท้าประมาณการรายรับ การจัดสรร
งบประมาณการรายรับ การท้าการส้ารวจความตองการ฿ชงบประมาณทัๅงระดับสาขาละระดับ
คณะพืไอจัดท้าค้าของบประมาณงนิรายเดประจ้าปทีไตอง฿ชจาย จัดท้าค้าของบประมาณผนดนิ
ราย 5 ป  วิคราะหงบประมาณ นา้สนอผูบริหารพืไอพจิารณา จัดท้าการคุมงบประมาณรายเด 
งบประมาณผนดินคณะ จัดท้าผลการ฿ชจายงบประมาณประจ้าปรายเตรมาส จัดท้าการอนยาย
งบประมาณคณะ฿หสอดคลองกับการด้านินงานละการจัดการรียนการสอนของคณะ 

ด้านนิการกีไยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ปฏิบัติงานกีไยวกับการด้านินงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดบัคณะ CUPT QA ,  
การด้านินงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร AUN QA  ด้านินงานละตรียม
อกสารการประชุมการประกันคุณภาพการศกึษาของคณะ  พรอมทัๅงจัดท้ารายงานการประชุม
การประกันคุณภาพการศึกษา  ประสานงานพืไอรวบรวมขอมูลการประกันคณุภาพระดับคณะ 
ละระดับหลักสูตร  จัดท้ารายงานผลการด้านินงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
ละระดับหลักสูตร ด้านินการประสานคณะกรรมการประมินการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะละระดับหลักสูตร ละด้านินการจัดการประมนิการประกนัคณุภาพการศึกษาระดับคณะ
ละระดับหลักสูตร  พรอมทัๅงปนลขาณุการคณะกรรมการประมนิคุณภาพการศึกษาพืไอจัดท้า
รายงานการประมนิการประกันคุณภาพการศกึษาทะงระดับคณะละระดับหลักสูตร ด้านินการ



กรอกขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะละระดับหลักสูตร ฿นระบบ UPQA ของ
มหาวิทยาลัย ละ฿น CHEQA ONLINE ของส้านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ภารกิจของสวนงานนยบายละผน 

1. งานจัดท้าผนพัฒนาคณะตามผนมบทของมหาวิทยาลัย
2. งานจัดท้าผนกลยุทธทางการงินของคณะ
3. งานจัดท้าผนปฏิบตัิการประจา้ปของคณะ
4. งานติดตามผลการด้านินงานตามผนพัฒนาคณะ ละรายงานผลการด้านินงานตาม

ตัวชีๅวัดผนกลยุทธคณะ
5. งานติดตามผลการด้านินงานตามผนปฏิบตักิาร ละรายงานผลการด้านินงานตาม

ผนปฏบิัติการคณะ
6. การจ้าท้าคา้ขออนุมัติสนอพิไม,ยกลิกละปรับปรุงครงการ฿นผนปฏิบัติการประจ้า

ปงบประมาณ
7. ประสานงานละด้านินงานตามขัๅนตอนการสนอขออนุมัติ  สงรายงานความกาวหนา

สรุปครงการ  ละขออนุมัติกิจกรรม ตามครงการ฿นผนปฏิบตัิการประจ้าป
8. งานจัดท้าสรุปสถานะครงการ฿นผนปฏบิัติการประจา้ป พรอมสรุปคา฿ชจาย

งบประมาณ฿นครงการ
9. การจัดท้าการส้ารวจการ฿ชงบประมาณทัๅงระดับสาขาละระดับคณะส้าหรับ

ปงบประมาณถัดเป
10. การจัดท้าค้าของบประมาณประจ้าป งบประมาณผนดนิ ละงบประมาณงินรายเด
11. งานวิคราะหงบประมาณ น้าสนอผูบริหารพืไอพจิารณา
12. งานคุมงบประมาณรายเด งบประมาณผนดินคณะ
13. งานจัดท้ารายงานผลการ฿ชจายงบประมาณประจ้าป รายเตรมาส
14. งานจัดท้าการอนยายงบประมาณรายเดละงบประมาณผนดนิคณะ
15. งานจัดท้ารายงานการควบคุมภาย฿น ระบียบคณะกรรมการตรวจงินผนดนิ
16. การจัดท้ารายงานประจ้าปของคณะ
17. งานจัดการประชุมตรยีมอกสารจดบันทึกละจัดท้ารายงานการประชุมการประกัน

คุณภาพการศึกษา
18. ประสานงานรวบรวมขอมูลละตรียมขอมูลการจัดท้ารายงานการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ ละระดับหลักสูตร
19. งานขอมูลพืไอสรุปผลการด้านินงานของคณะพืไอจัดท้ารายงานการประกันคุณภาพ



20. ประสานงานคณะกรรมการการประมินการกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะละ
ระดับหลักสูตร

21. ท้าหนาทีไปนลขาณุการคณะกรรมการการประมนิคุณภาพการศึกษาระดับคณะละ
ระดับหลักสูตร

22. งานจัดท้ารายงานการประมนิจากคณะกรรมการประมนิคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะละระดับหลักสูตร

23. งานกรอกขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะละระดับหลักสูตร฿นระบ
UPQA ละระบบ CHEQA ONLINE

24. งานอืไนโทีไคณบดมีอบหมาย

ขอมูลสา้หรับผยพรงานผน 

ขอมูลทีไตองชร 

1. ขอมูลผนกลยุทธประจ้าปงบประมาณ คณะสถาปตยฯ
2. ขอมูลผลการด้านินงานตามตวัชีๅวัดผนกลยทุธ ประจ้าปงบประมาณ คณะสถาปตยฯ
3. ขอมูลผนปฎิบัติการตามผนกลยุทธประจ้าปงบประมาณ  คณะสถาปตยฯ
4. ขอมูลผลการด้านินงานผนปฏิบัติการ ประจา้ปงบประมาณ คณะสถาปตยฯ
5. ขอมูลสรุปผลการด้านินงานครงการ฿นผนปฎิบัติการประจ้าป พรอมสรุปคา฿ชจาย

งบประมาณครงการ
6. บบฟอรมขออนุมัติครงการละกิจกรรม,  ขอสงรายงานความกาวหนาครงการ, ขอสง

สรุปครงการ
7. บบฟอรมค้าขอตัๅงงบประมาณระดับสาขาละระดับคณะส้าหรับปงบประมาณถัดเป
8. ขอมูลผลการ฿ชจายงบประมาณ  รายเตรมาส
9. ขอมูลผลการการ฿ชจายคาบีๅยลีๅยง คาชาทีไพัก ละคาพาหนะ (Block Grant) บุคลากร
10. รายงานการประมนิตนองการประกันคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร AUN QA

11. รายงานการประมนิตนองการประกันคณุภาพการศึกษาระดับคณะ  CUPT QA

12. รายงานผลการประมนิการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร AUN QA

13. รายงานผลการประมนิการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ  CUPT QA



14. รายงานการประชุมการประกันคุณภาพการศกึษา

ขัๅนตอนการด้านินงานการสนอครงการตามผนปฏบิัติการ 

1. ขัๅนตอนการสนอกิจกรรมขาครงการ฿นผนปฎิบัติการพืไอบรรจุครงการ฿นผนปฎิบตัิ
การประจ้าปงบประมาณ

2. ขัๅนตอนการสนอครงการขา฿นผนปฏิบตัิการประจา้ป
3. ขัๅนตอนการสนอครงการนอกผนปฎบิัติการประจ้าป
4. ขัๅนตอนการขออนุมัติด้านินครงการละขัๅนตอนการด้านินงาน
5. ขัๅนตอนการสงสรุปผลการด้านินงานครงการ

นวปฏิบัตสิ้าหรับนักวิคราะหนยบายละผน ของคณะ / กอง / วทิยาลัย / ศูนย 

ดานงบประมาณ 

มืไอเดรับการจัดสรรงบประมาณ ประจ้าปงบประมาณลว  ฿หด้านินการดังนีๅ 
1. ฿หจัดท้าผนการ฿ชจายงบประมาณ ฿นตละรายการ  ชน

1.1 คาดินทางเปราชการ
1.2 คาตอบทนนอกวลาราชการ
1.3 คาตอบทนละคา฿ชจายอาจารยพิศษ
1.4 คาจัดซืๅอวัสดุส้านักงาน
1.5 คาซอมซมครุภัณฑละอุปกรณตาง โ
1.6 คาสอนกนิภาระงานสอน
1.7 ครงการตาง โ
1.8 คา฿ชจายอืไน โ

2. คา฿ชจายทุกรายการทีไกิดขึๅน ฿หด้านินการบิกจายจากงบประมาณทีไคณะ /
กอง เดรับจัดสรร

3. ฿หด้านินการคุมยอดงบประมาณ การ฿ชจาย ฿นตละรายการ พืไอ฿หการบิก
จายงนิงบประมาณของคณะ / กอง ปนเปตามผนทีไตัๅงเว



4. สรุปผลการบิก – จาย งบประมาณ฿นตละดือน / เตรมาส

ดานการจัดท้าผนปฏิบัติการประจ้าป ( ครงการ฿นผน) 

1. นวทาง฿นการจัดท้าผนปฏิบัติการประจ้าปของมหาวิทยาลัยพะยา
฿หหนวยงานตางโ ฿นมหาวิทยาลัยจัดท้าผนปฏิบัติการประจ้าป ดยผาน

การพิจารณาจากหนวยงาน  

2. การขออนุมัติด้านินการตามผน
฿หหนวยงานตาง โ ด้านินการจัดท้ารายละอยีดครงการตามฟอรมการ

ขียนครงการพืไอขออนุมัติด้านินครงการตามผนปฏิบัติการ ดยสนอขออนุมัติตอผูบรหิาร
สูงสุดของหนวยงาน ยกวน  ครงการทีไมียอดงบประมาณสูงกวาอา้นาจของผูบริหารสูงสุดของ
ตละหนวยงาน ฿หสนอขออนุมัติตออธกิารบด ีทัๅงนีๅรายละอียดการบิกจายงนิงบประมาณ฿ห
ปนเปตามระบียบของทางราชการ 

3. การขออนุมัติปรับละปลีไยนปลงผนปฏิบัติการประจ้าป
การปรับ ละ/หรือ ปลีไยนปลงผนปฏิบัติการ฿หหนวยงานตางโ 

ด้านินการเดดยอ้านาจของผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน ยกวน ครงการทีไมยีอดงบประมาณสูง
กวาอ้านาจของผูบริหารสูงสุดของตละหนวยงาน ฿หสนอขออนุมัติตออธกิารบดี ( งบประมาณทีไ
จะปรับปลีไยน฿หอยู฿นวงงนิทีไหนวยงานเดรับการจัดสรรลว ) 

4. การขออนุมัติบรรจุครงการ฿หม฿นผนปฏบิัติการประจ้าปพิไมติม
หนวยงานทีไประสงคจะพิไมครงการ฿หม฿นผนปฏิบัติการประจ้าป 2554 

สามารถด้านินการขออนุมัติ ดยผานกองผนงานพืไอสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา ตอเป ( 
งบประมาณทีไจะ฿ช฿หอยู฿นวงงินทีไหนวยงานเดรับการจัดสรรลว ) 

5. การติดตามประมินผลผนปฏิบัติการ
฿หทุกหนวยงานรายงานการติดตามละประมินผลผนปฏบิัติการ

ประจ้าปของตละหนวยงานเปยังกองผนงานตามบบฟอรมละระยะวลาทีไก้าหนด พืไอรายงาน
ผลการด้านินงานตอมหาวิทยาลัย   



6. ค้าอธิบายรหัสครงการ การน้าหนดรหัสครงการ฿หก้าหนดรหัสครงการ
ดยการ฿ชชืไอยอของหนวยงานปนอักษรยอ 2 หรือ 3 ตัว ตามดวย รหัสหนวยงานยอย ละล้าดับ
ทีไของครงการ/กิจกรรม ชน กผง.5303001  

อักษร กผง.      หมายถึง  กองผนงาน 
( ชืไอยอของหนวยงาน 2 หรือ 3 ตัวอักษร) 

ตัวลข 2 ตัวรก  หมายถึง  ปงบประมาณ 

ตัวลข 2 ตัวกลาง หมายถึง ล้าดับทีไของหนวยงานภาย฿นคณะ 
/ วิทยาลัย / กอง / ศูนย ( 03  หมายถึง งานวจิัย
สถาบัน ) 

ตัวลข 3 ตัวสุดทาย  หมายถึง ล้าดับทีไของครงการ 

( 001  หมายถึง ล้าดับทีไ 1 ) 



1.ขัๅนตอนการสนอกิจกรรมขาครงการ฿นผนปฏบิัติการประจ้าป

 

 

 

 

 

 

บรรจุกิจกรรม฿นครงการตาม
ผนปฏบิัติการประจ้าป ฿นสวน

ของรองคณบดทีีไรับผิดชอบ 

จัดท้าอกสารสนอกิจกรรมตามบบฟอรมของคณะ 

สนออกสาร฿หรองคณบดี/ผูชวยคณบดทีีไ
กีไยวของกับลักษณะพันธกิจของครงการพืไอ
พิจารณา(วเิคราะห์  จดักลุม่  บรูณาการ และ

ตรวจสอบความเช่ือมโยง) 

เหน็ชอบ 

ปรับปรุง(ดยผูรับผิดชอบครงการ) 

ไม่เหน็ชอบ 



2.ขัๅนตอนการสนอครงการขา฿นผนปฏิบัติการประจ้าป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

งานนยบายละผนบรรจุขา฿นผนปฏบิัติการประจา้ป 
ละสนอสภามหาวิทยาลัยตอเป ตามระบียบ

ผนปฏบิัติการฯ  ของกองบริหารงานวิจยัฯ 

จัดท้าอกสารสนอครงการตามบบฟอรมของคณะ 

ไม่เหน็ชอบ 

ปรับปรุง 

เหน็ชอบ 

สนอขาทีไประชุมคณะกรรมการบริหารคณะพืไอ
พิจารณา฿นการจัดท้าผนปฏบิตัิการประจ้าป 



3.ขัๅนตอนการสนอครงการนอกผนปฏิบัติการประจ้าป

งานนยบายละผนบรรจุขา฿นครงการ
นอกผนปฏิบตัิการประจ้าป 

ไมเ่หน็ชอบ 

ปรับปรุง 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

สนอขาทีไประชุมคณะกรรมการบริหารคณะพืไอ
พิจารณาบรรจุขาปนครงการนอกผนฯ 

จัดท้าอกสารสนอครงการตามบบฟอรมของคณะ 

สนออกสาร฿หรองคณบด/ีผูชวยคณบดทีีไ
กีไยวของกับลักษณะพันธกิจของครงการพืไอ

พิจารณา 



4.ขัๅนตอนการขออนุมัติด้านินครงการละขัๅนตอนการด้านินงาน

 

 

 

ผูรับผิดชอบครงการ สนอบันทึกขออนุมัติครงการพรอมบบสนอครงการดยขอรหัสครงการ
เดทีไงานนยบายละผน 

ผูรับผิดชอบครงการจัดสงบันทึกขออนุมัติครงการพรอมบบสนอครงการละเฟลบบสนอครงการ 

งานนยบายละผนจัดกใบอกสาร,เฟลละบันทกึขอมูล 

คณบดี  อนุมัต ิ

ถามีการยืมงินหรือขอบิกงิน ผูรับผิดชอบ
ครงการ สนอบันทึกขออนุมัตคิา฿ชจายละ
บันทึกขออนุมัตยิืมงิน พรอมนบอกสารสนอ
ครงการ         

คณบดี  อนุมัต ิ

ผูรับผิดชอบครงการ จัดสงบันทึกขอนุมัติ
คา฿ชจายละบันทกึขออนมุัตยิืมงิน พรอมนบ
อกสารสนอครงการ  ละอาสารการยืมงิน
บิกงิน อืไนโ฿หการงิน  พืไอด้านินงานตาม
ระบบ ERP ละระบียบการคลัง 

฿หงานนยบายละผนตัดงบประมาณละ
น้าสนอคณบดีพืไอขออนุมัติ 

ผูรับผิดชอบครงการ 

ด้านินการตามผนงาน 

ระหวางด้านินการถามีการกเขรายละอียด
ครงการ  ผูรับผดิชอบครงการ  สนอบันทกึ
ขอสงรายงานความกาวหนาครงการพรอม

บบสนอครงการฉบับปรับปรุง 

ผูรับผิดชอบครงการจัดสงบันทึกขอสงรายงาน
ความกาวหนาครงการพรอมบบสนอ

ครงการฉบับปรับปรุง ละเฟล 

งานนยบายละผนงานนยบายละผน
จัดกใบอกสาร,เฟลละบนัทึกขอมูล,ท้าสนอ
(การขอพิไม ยกลกิ ละปรับปรุงครงการ) 

สภามหาวทิยาลัยตอเป ตามระบียบผนปฏบิัติ
การของ กองบริหารงานวจิัยฯ 

คณบดี  รับทราบ 



ขัๅนตอนการสงสรุปผลการด้านนิครงการ 

 มืไอครบก้าหนดสงครงการตามผนงานทีไ
ก้าหนด สนอบันทึกขอสงสรุปครงการ 

รายละอียดครงการ พรอมCD สรุปครงการ 

คณบดี  รับทราบ 

ผูรับผิดชอบครงการจัดสงบันทึกขอสงสรุปครงการ
รายละอียดครงการ พรอมCD สรุปครงการ 

งานนยบายละผนจัดกใบอกสาร,เฟล ละบันทึกขอมูล ละสนอรายงาน
ผลการด้านินงานครงการ฿นผนปฏบิัติการ รอบ 6ดอืนละ12 ดอืน(ขึๅนอยู

กับรอบระยะวลาลวสรใจของครงการ)฿หสภามหาวทิยาลัยตอเป  ตาม
ระบียบผนปฏบิัตกิารของกองบริหารงานวจิัย  

ถามีการยืมงินหรือบิกงนิ  ผูรับผิดชอบครงการตอง
คลียรงินยืม อกสารบกิงินตามก้าหนดวลา  ทีไการงิน

(สอบถามรายละอียดทีไการงิน) 



ภาระงาน 

นักวิชาการพัสด ุ



1. การจัดซืๅอ (การติดตอกับทางรานคา/บริษัท ตองปนระบบงนิชืไอทานัๅน )

อกสารทีไ฿ช 

1) กรณีทีไรานคยติดตอจัดซืๅอจัดจางกับทางมหาวิทยาลัยลว เมตองนบส้านารานคา
หรอืบริษัท ตหากรานคา/บริษัท ท้าการจัดซืๅอกับทางมหาวิทยาลัยปนครัๅงรกตอง
ตรียมอกสารคือ
- ส้านาหนังสอืรับรองการจดทะบียนการคา+ประทับตราราน+ซในรับรองส้านา
- ส้านาบัตรประชาชนของผูมีอ้านาจลงนาม (จาของราน)

2) ฿บสนอราคาของราน พรอม฿บสนอราคาของรานคูทียบ + ประทับตราราน+ซใน
รับรองส้านา (หากรานคา/บริษัท เมมีตราประทับ฿หขียนวาเมมีตราประทับพรอมซใน
รับรองมาดวย)

3) ฿บสงของของรานคา (จะเดรับ ณ วันทีไรานคา/บริษัท มาสงของทีไคณะฯ)

ขัๅนตอนการปฏิบัติ 

1) ติดตอกับทางรานคาวา มคีรุภัณฑหรอืวัสดุ ทีไราตองการหรอืเม จากนัๅนจงอกสารทีไ
ทางคณะฯหรอืมหาวิทยาลัยตองการ ดยฉพาะ฿บสนอราคาพรอมคูทียบ ฿หกทาง
รานคา/บริษัททราบ หากสามารถด้านินการ฿หเด ฿หจงจาหนาทีไพัสดุ

2) จาหนาทีไพัสดุจะด้านนิการตรวจสอบ Profile ของรานคา/บริษัทวา คยมีประวัติการ
จัดซืๅอจัดจางกับทางมหาวิทยาลัยลวหรอืเม หากยังเมมี ตองขออกสารทีไกลาวมา
บืๅองตน ซึไงจะตองสง฿หกับทางหนวยงานพัสดุกลาง ด้านินการ Key ขอมูลของรานคาขา
฿นระบบกอนจงึจะท้าการจัดซืๅอเด ซึไงจะ฿ชระยะวลาประมาณ 3 วันท้าการ
3) จาหนาทีไพัสดุ จัดท้า฿บจัดซืๅอจัดจาง ดยสนอตอคณบดีพืไออนุมัติ ละรองคณบดี
ฝายบริหารปนผูตรวจสอบ ซึไง฿น฿บจัดซืๅอจัดจางจะตองระบุ

- จัดซืๅอ อะเร / ฿ห฿คร / ความจ้าปน฿นการจัดซืๅอ พืไอ฿ช฿นสวนงาน฿ด
- รายการวัสดุหรอืครุภัณฑทีไจัดซืๅอ / จ้านวนหนวย / จ้านวนงิน / ยอดงินรวม
- รายชืไอคณะกรรมการ฿นการตรวจรับพัสดุมี฿ครบาง
ดยกอนทีไจะมีการสนอกรองคณบดีฝายบริหารละคณบดี จะตอง฿หนักวิคราะห
นยบายละผนของคณะฯ ปนผูตัดงบประมาณ ตามทีไขอมากอน

4) หากมีขอมูลของราน฿นระบบ ERPรียบรอยลว จาหนาทีไพัสดุจะด้านินการจัดซืๅอ฿น
ระบบ ERP ลวด้านินการ Print อกสาร ซึไงประกอบดวย

- อกสาร฿บสัไงซืๅอ : อกสารนีๅมืไอ Print ออกจะตองสนอตอคณบดี ละ฿หรานคา
ซในอกสารพรอมประทับตราราน พืไอปนหลักฐานหรือสัญญา฿นการสัไงซืๅอ



- อกสาร฿บตรวจรับพัสดุ : จาหนาทีไพัสดุจะด้านินการสนอตอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุตามทีไก้าหนดเว฿น฿บสัไงซืๅอสัไงจาง ณ วันทีไรานน้าวัสดุหรือครุภัณฑ
มาสงทีไคณะฯ ละทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหในสมควรวาสามารถรับวัสดุ
หรอืครุภัณฑดังกลาวเดรียบรอยลว มืไอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุซในครบ
ลว ทางจาหนาทีไพัสดุจะปนผูน้าสนอกคณบดีปนผูตรวจสอบอีกครัๅง

- อกสาร฿บบิกงิน (฿บฟา) : จาหนาทีไพัสดุจะ Print อกสารการขอบิกงิน ดยจะ
มีรายละอียดรายการสัไงซืๅอพรอมราคาทัๅงหมด ฿หจาหนาทีไการงินละบัญชีปน
ผูตรวจสอบ หากถูกตองรียบรอย สนอกคณบดี

5) รวบรวมอกสารทัๅงหมดจัดสงกองคลังพืไอตรวจสอบความถูกตองของอกสารพรอม
ขอบิกงิน ซึไงหากมีการสัไงซืๅอปนครุภัณฑ จะตองถายรูปครุภัณฑทีไเดรับนบพรอม
อกสารการบิกจายดวยละส้านาอกสารออกปน 3 ชุด ดยจาหนาทีไพัสดุคณะฯจะ
จัดกใบเว 1 ชุด อกี 2 ชุดสงหนวยงานพัสดุกลาง พืไอด้านินการขอ฿หออกหมายลข
ครุภัณฑ ตถาหากปนการจัดซืๅอวัสดุ จะส้านาอกสารเวพียง 1 ชุดจัดกใบเวทีไจาหนาทีไ
พัสดุคณะฯดยเมตองสงหนวยงานพัสดุกลาง
6) มืไอกองคลังตรวจสอบอกสารลววาถูกตอง ทางกองคลังจะจง฿หทางราน฿หมารับ
งิน฿นรูปบบของชใค ละชใคฉบับนัๅนจะออกปนชืไอของรานคา/บริษัท ทานัๅน (ทาง
รานคา/บริษัท ตองน้า฿บสรใจรับงนิมาดวย)
7) มืไอทางหนวยงานพัสดุกลาง เดออกหมายลขครุภัณฑ฿หรียบรอยลว ทางหนวยงาน
พัสดุกลางจะจัดสง฿บบิกครุภัณฑ฿หกจาหนาทีไพัสดุคณะฯ พืไอน้าสนอกคณบดี



2. การจัดจาง (การติดตอกับทางรานคา/บริษัท ตองปนระบบงนิชืไอทานัๅน)

อกสารทีไ฿ช 

1) กรณีทีไรานคยติดตอจัดซืๅอจัดจางกับทางมหาวิทยาลัยลว เมตองนบส้านารานคาหรอื
บริษัท ตหากรานคา/บริษัท ท้าการจัดซืๅอกับทางมหาวิทยาลัยปนครัๅงรกตองตรียม
อกสารคือ

- ส้านาหนังสอืรับรองการจดทะบียนการคา+ประทับตราราน+ซในรับรองส้านา
- ส้านาบัตรประชาชนของผูมีอ้านาจลงนาม (จาของราน)

2) ฿บสนอราคาของราน พรอม฿บสนอราคาของรานคูทียบ + ประทับตราราน+ซในรับรอง
ส้านา (หากรานคา/บริษัท เมมีตราประทับ฿หขียนวาเมมีตราประทับพรอมซในรับรองมา
ดวย)

3) ฿บสงของของรานคา (จะเดรับ ณ วันทีไรานคา/บริษัท มาสงของทีไคณะฯ)

ขัๅนตอนการปฏิบัติ 

1) ติดตอกับทางรานคา/บริษัท ฿นสิไงทีไราตองการจางท้า พรอมจงอกสารทีไทางคณะฯหรือ
มหาวิทยาลัยตองการ พรอม฿บสนอราคาละคูทียบ฿หกทางรานคา/บริษัททราบ หาก
สามารถด้านินการเด฿หจงจาหนาทีไพัสดุทราบ ต ฿นกรณีทีไจางท้ากีไยวกับการตอติม
หอง อาคาร จะตองจงทางกองผนงานทุกครัๅง เมสามารถด้านินการเดองภาย฿นคณะฯ
เด พราะการดัดปลงหอง อาคารสถานทีไ จะตอง฿หทางกองผนงาน ปนผูก้าหนดราคา
กลางละตงตัๅงคณะกรรมการ฿นการก้าหนดราคากลาง ละทางคณะฯ จะตองจัดท้า
ปลนหรอืบบ ของหองหรืออาคารบริวณทีไดัดปลง฿หชัดจน

2) จาหนาทีไพัสดุจะด้านนิการตรวจสอบ Profile ของรานคา/บริษัทวา คยมีประวัติการจัดซืๅอ
จัดจางกับทางมหาวิทยาลัยลวหรอืเม หากยังเมมี ตองขออกสารทีไกลาวมาบืๅองตน ซึไง
จะตองสง฿หกับทางหนวยงานพัสดุกลาง ด้านินการ Key ขอมูลของรานคาขา฿นระบบ
กอนจงึจะท้าการจัดซืๅอเด ซึไงจะ฿ชระยะวลาประมาณ 3 วันท้าการ

3) จาหนาทีไพัสดุ จัดท้า฿บจัดซืๅอจัดจาง ดยสนอตอคณบดีพืไออนุมัติ ละรองคณบดีฝาย
บริหารปนผูตรวจสอบ ซึไง฿น฿บจัดซืๅอจัดจางจะตองระบุ

- จัดจาง อะเร / ฿ห฿คร / ความจ้าปน฿นการจัดจาง พืไอ฿ช฿นสวนงาน฿ด
- รายการทีไท้าการจัดจาง / จ้านวนหนวย / จ้านวนงิน / ยอดงนิรวม
- รายชืไอคณะกรรมการ฿นการตรวจรับพัสดุมี฿ครบาง
ดยกอนทีไจะมีการสนอกรองคณบดีฝายบริหารละคณบดี จะตอง฿หนักวิคราะห
นยบายละผนของคณะฯปนผูตัดงบประมาณ ตามทีไขอมากอน



4) หากมีขอมูลของราน฿นระบบ ERPรียบรอยลว จาหนาทีไพัสดุจะด้านินการจัดจาง฿น
ระบบ ERP ลวด้านินการ Print อกสาร ซึไงประกอบดวย

- อกสาร฿บสัไงจาง : อกสารนีๅมืไอ Print ออกจะตองสนอตอคณบดี ละ฿หรานคา
ซในอกสารพรอมประทับตราราน พืไอปนหลักฐานหรอืสัญญา฿นการสัไงจาง

- อกสาร฿บตรวจรับพัสดุ : จาหนาทีไพัสดุจะด้านินการสนอตอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุตามทีไก้าหนดเว฿น฿บสัไงซืๅอสัไงจาง ณ วันทีไรานน้าวัสดุหรือครุภัณฑ
มาสงทีไคณะฯ ละทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหในสมควรวาสามารถรับวัสดุ
หรือครุภัณฑหรือด้ านินการลว สรใจตามทีไ จางท้ารียบรอยลว  มืไ อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุซในครบลว ทางจาหนาทีไพัสดุจะปนผูน้าสนอก
คณบดีปนผูตรวจสอบอีกครัๅง

- อกสาร฿บบิกงิน (฿บฟา) : จาหนาทีไพัสดุจะ Print อกสารการขอบิกงิน ดยจะ
มีรายละอียดรายการสัไงจางพรอมราคาทัๅงหมด ฿หจาหนาทีไการงนิละบัญชีปน
ผูตรวจสอบ หากถูกตองรียบรอย สนอกคณบดี

5) รวบรวมอกสารทัๅงหมดจัดสงกองคลังพืไอตรวจสอบความถูกตองของอกสารพรอมขอ
บิกงิน ซึไงหากมีการสัไงจางปนครุภัณฑ จะตองถายรูปครุภัณฑทีไเดรับนบพรอมอกสาร
การบิกจายดวยละส้านาอกสารออกปน 3 ชุด ดยจาหนาทีไพัสดุคณะฯ จะจัดกใบเว 1
ชุด อกี 2 ชุดสงหนวยงานพัสดุกลาง พืไอด้านินการขอ฿หออกหมายลขครุภัณฑ ตถา
หากปนการจัดจางตอติมอาคารสถานทีไ หรอือืไน โ ทีไเมกีไยวของกับครุภัณฑ จะส้านา
อกสารเวพียง 1 ชุดจัดกใบเวทีไจาหนาทีไพัสดุคณะฯ ดยเมตองสงหนวยงานพัสดุกลาง

6) มืไอกองคลังตรวจสอบอกสารลววาถูกตอง ทางกองคลังจะจง฿หทางราน฿หมารับงนิ฿น
รูปบบของชใค ละชใคฉบับนัๅนจะออกปนชืไอของรานคา/บริษัท ทานัๅน (ทางรานคา/
บริษัท ตองน้า฿บสรใจรับงินมาดวย)

7) มืไอทางหนวยงานพัสดุกลาง เดออกหมายลขครุภัณฑ฿หรียบรอยลว ทางหนวยงาน
พัสดุกลางจะจัดสง฿บบิกครุภัณฑ฿หกจาหนาทีไพัสดุคณะฯ พืไอน้าสนอกคณบดี



       ขัๅนตอนการปฏิบัติ (การจัดซืๅอ) 

เมถูกตอง ถูกตองละอนุมัต ิ

ติดตอรานคา พไือด้านินการจัดซืๅอ พรอม
จงอกสารทีไตองการ฿หทางรานทราบ 

จาหนาทีไพัสดุ ด้านินการ Key ขอมลู฿น ERP 

Print อกสาร฿บบิกงิน ฿หนกัวิชาการงิน
ละบัญชีตรวจสอบ ละสนอคณบดีพืไอขอ

บิกงินกับกองคลงั 

     ตรวจสอบ 

ด้านินการกเข 
ตามทีไระบ ุ

จาหนาทีไพัสดุ จดัท้า฿บจัดซืๅอจัดจาง สนอรอง 
คณบดีฝายบรหิารพืไอตรวจสอบละสนอ

คณบดีพืไออนุมัต ิ

Print อกสาร฿บสัไงซืๅอสนอตอคณบดี ละ
฿หรานคาซในพืไอปนหลกัฐาน฿นการสัไงซืๅอ 

น้าอกสารสงกองคลัง 

มืไอทางรานจัดสงวัสดุ/ครุภัณฑ Print 

อกสาร฿บตรวจรับพัสดุสนอก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุละสนอ

คณบดี฿หรับทราบ 

กองคลงัประสานรานคา/บรษิัท฿ห
รับชใคทีไกองคลงั 



     ขัๅนตอนการปฏิบัติ (การจัดจาง กรณจีัดจางท้าวัสดุ/ครุภัณฑ) 

เมถูกตอง ถูกตองละอนุมัต ิ

ติดตอรานคา พไือด้านินการจัดจาง พรอม
จงอกสารทีไตองการ฿หทางรานทราบ 

จาหนาทีไพัสดุ ด้านินการ Key ขอมลู฿น ERP 

Print อกสาร฿บบิกงิน ฿หนกัวิชาการงิน
ละบัญชีตรวจสอบ ละสนอคณบดีพืไอขอ

บิกงินกับกองคลงั 

     ตรวจสอบ 

ด้านินการกเข
ตามทีไระบ ุ

จาหนาทีไพัสดุ จดัท้า฿บจัดซืๅอจัดจาง สนอ 
รองคณบดีฝายบรหิารพืไอตรวจสอบละสนอ

คณบดีพืไออนุมัต ิ

Print อกสาร฿บสัไงจางสนอตอคณบดี ละ
฿หรานคาซในพืไอปนหลกัฐาน฿นการสัไงจาง 

น้าอกสารสงกองคลัง 

มืไอทางรานจัดสงวัสดุ/ครุภัณฑ Print 

อกสาร฿บตรวจรับพัสดุสนอก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุละสนอ

คณบดี฿หรับทราบ 

กองคลงัประสานรานคา/บรษิัท฿ห
รับชใคทีไกองคลงั 



    ขัๅนตอนการปฏิบัติ (การจัดจาง กรณจีัดจางตอติมหอง อาคาร/สถานทีไ) 

เมถูกตอง ถูกตองละอนุมัต ิ

ติดตอรานคา พไือด้านินการจัดจาง พรอม
จงอกสารทีไตองการ฿หทางรานทราบ 

จาหนาทีไพัสดุ ด้านินการ Key ขอมลู฿น ERP 

Print อกสาร฿บบิกงิน ฿หนกัวิชาการงินละบญัชีตรวจสอบ 
ละสนอคณบดีพืไอขอบกิงินกับกองคลงั

     ตรวจสอบ 

ด้านินการกเข 
ตามทีไระบ ุ

จาหนาทีไพัสดุ จดัท้า฿บจัดซืๅอจัดจาง สนอรองคณบดีฝายบรหิาร
พืไอตรวจสอบละสนอคณบดีพืไออนุมัติ 

Print อกสาร฿บสัไงจางสนอตอคณบดี ละ฿หรานคาซในพืไอ
ปนหลักฐาน฿นการสัไงจาง 

น้าอกสารสงกองคลัง 

มืไอทางรานจัดสงวัสดุ/ครุภัณฑ Print อกสาร฿บตรวจรับพัสดุสนอ
กคณะกรรมการตรวจรับพัสดุละสนอคณบดี฿หรับทราบ 

กองคลงัประสานรานคา/บรษิัท฿ห
รับชใคทีไกองคลงั 

ทางคณะฯ จัดทา้ปลนหรือบบ ทีไตองการปรับปรุง ฿หจาหนาทีไพัสดคุณะ จัดสงกองผนงาน 

ติดตอกองผนฯ สนอปลน พรอมตงตัๅงคณะกรรมการก้าหนดราคากลาง 

กองผนงานด้านินการสรใจสิๅน พรอมราคากลาง สงอกสาร฿หคณะฯ 



ภาระงาน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 



1. การดินทางเปปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา

การยืมงนิ (หลักฐานทีไ฿ช)

1) บันทึกขอความ ขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานทีไเดรับการอนุมัติลว ผานการตัด
งบประมาณ

2) หนังสือชิญ฿หขารวมประชุม /ก้าหนดการ/ครงการ
3) บันทึกขอความขออนุมัติยืมงิน
4) สัญญายืมพรอมส้านา 3 ฉบับ

ขัๅนตอนการปฏิบัติ 

กอนดินทาง  

1) จัดท้าบันทึกขอความ ขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน  ดยระบุ รายละอียดวันวลา
สถานทีไ ละคา฿ชจาย฿นการดินทาง  ฿หชัดจน (หากปนการดินทาง ปนหมูคณะ฿หนบ
รายชืไอผูรวมดินทางเปดวย) ตามบบฟอรม
2) นบส้านา ก้าหนดการ/ หนังสอืชญิประชุม/ครงการ
3) จัดท้าบันทึกขอความขออนุมัตยิืมงนิ
4) จัดท้าสัญญายืมพรอมส้านา  3  ฉบับ(ท้า฿นระบบ ERP)
5) ผูมีอ้านาจซในอนุมัติ
6) ออกลขหนังสือสง  ทีไงานธุรการ
7) น้าบันทึกขอความ ขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงานทีไเดรับการอนุมัติลว  เปตัด
งบประมาณ ทีไงานผนฯ
8) สงสัญญายืมงินพรอมนบส้านาอกสาร฿หกองคลัง

หลังจากการดินทาง 

1) จัดท้า฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเปราชการ (ตามบบฟอรม)
2) นบ฿บสรใจคา฿ชจายตางโ
3) นบบันทึกขอความ ขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน
4) นบก้าหนดการ/ หนังสือชิญประชุม/ครงการ
5) ท้า฿บคืนงนิ (หากมีงนิหลือ ฿หน้างินเปคืนทีไกองคลัง ลวน้า฿บคืนงนิมานบ)
6) บันทึกลง฿นระบบ  ERP

7) ผูมีอ้านาจซในบิกคา฿ชจาย
8) สง฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทาง฿หกองคลัง



2.บิกงนิคา฿ชจาย฿นครงการ

ขัๅนตอนการปฏิบัติ 

กอนริไมด้านินครงการ  

1) ขออนุมัตคิา฿ชจาย฿นการด้านินครงการ  ดยระบุระยะวลา฿นการด้านนิครงการ฿ห
ชัดจน (นบส้านาครงการ)

2) จัดท้าบันทึกขอความขออนุมัตยิืมงนิ
3) จัดท้าสัญญายืมพรอมส้านา  3  ฉบับ(ท้า฿นระบบ ERP)
4) ผูมีอ้านาจซในอนุมัติ

5) ออกลขหนังสือสง  ทีไงานธุรการ
6) น้าบันทึกขอความ ขออนุมัติคา฿ชจาย฿นการด้านินครงทีไเดรับการอนุมัติลว  เปตัด

งบประมาณ ทีไงานผนฯ
7) สงสัญญายืมงินพรอมนบส้านาอกสาร฿หกองคลัง

ด้านินครงการสรใจสิๅน 

1) ขออนุมัติบิกคา฿ชจายทีไ฿ช฿นการด้านินงาน พรอมนบคา฿ชจายตางโทีไกิดขึๅน
(฿บสรใจรับงนิตางโ  / บันทึกดินทางราชการ )

2) นบครงการ
3) ท้า฿บคืนงนิ (หากมีงนิหลือ ฿หน้างินเปคืนทีไกองคลัง ลวน้า฿บคืนงนิมานบ)
4) บันทึกลง฿นระบบ  ERP

5) สง฿บบิกคา฿ชจาย฿นด้านินครงการ฿หกองคลัง



ขัๅนตอนการปฏิบัติ

กอนการดินทางเปปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

เมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เมถูกตอง 

ถูกตอง 

จัดท้าบันทึกขอความ ขออนุมัติดินทางเป
ปฏิบัติงาน พรอมนบ หนังสือชิญ/

ก้าหนดการ  

จัดท้าบันทึกขอความขออนุมัติยืมงิน 

สนอผูบริหาร 

ตรวจสอบ ด้านินการกเข 

พิจารณาอนุมัติ 

1. ออกลขหนงัสือสง
2. ด้านินการตัดคมุงบประมาณ

นักวิชาการงินละบญัช ี

น ำเอกสำรสง่กองคลงั

จัดท้า฿บยืม฿นระบบ  ERP 



ขัๅนตอนการปฏิบัติ
หลังจากการดินทางเปปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา 

อนุมัติ 

เมถูกตอง 

ถูกตอง 

จัดท้า฿บบิกคา฿ชจาย฿นการดินทางเป
ราชการ พร้อมแนบหลกัฐานค่าใช้จ่ายต่างๆ 

นักวิชาการงินละบญัช ี จัดท้า฿บคนืงิน 

บันทึกรายการ฿นระบบ ERP 

ตรวจสอบ ด้านินการกเข 

พิจารณาอนุมัติ 

น ำเอกสำรสง่กองคลงั

สนอผูบริหาร 

เมอนุมัติ 



ขัๅนตอนการปฏิบัติ    กอนด้านินครงการ

เมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เมถูกตอง 

ถูกตอง 

ขออนุมัติคา฿ชจาย฿นการด้านินครงการ 

จัดท้าบันทึกขอความขออนุมัติยืมงิน 

สนอผูบริหาร 

ตรวจสอบ ด้านินการกเข 

พิจารณาอนุมัติ 

3. ออกลขหนงัสือสง
4. ด้านินการตัดคมุงบประมาณ

นักวิชาการงินละบญัช ี

น ำเอกสำรสง่กองคลงั

จัดท้า฿บยืม฿นระบบ  ERP 



ขัๅนตอนการปฏิบัติ  หลังจากด้านินครงการสรใจสิๅน

อนุมัติ 

เมถูกตอง 

ถูกตอง 

ขออนุมัติบิกคา฿ชจายทีไ฿ช฿นการด้านินงาน 

นักวิชาการงินละบญัช ี จัดท้า฿บคนืงิน 

บันทึกรายการ฿นระบบ ERP 

ตรวจสอบ ด้านินการกเข 

พิจารณาอนุมัติ 

น ำเอกสำรสง่กองคลงั

สนอผูบริหาร 

เมอนุมัติ 



ภาระงาน 

บุคลากร 



ขอมูล฿นการ฿หบริการ งานบุคลากร 

1. ขอมูลทัไวเปของบุคลากรภาย฿นคณะ ของสายวิชาการ สายบริการ อาจารยพิศษ
- วุฒิการศึกษา
- วันริไมปฏิบัติงาน/วันบรรจุ
- ประภทพนักงาน
- สถานะการท้างาน

2. ขอมูลรายละอียดกีไยวกับจรรยาบรรณของบุคลากรทัๅงสายวิชาการละสายบริการ
3. ขอมูลสทิธิสวัสดิการของบุคลากร พนักงาน/ลูกจางชัไวคราว ของสายวิชาการ ละสายบริการ

- ขัๅนตอนการบิกสิทธิสวัสดิการตางโ
4. ขอมูลรายละอียดการลาตละประภท ของพนักงาน/ลูกจางชัไวคราว สายวิชาการละสาย

บริการ
- จ้านวนวันลาทีไมสีิทธิ฿นการลาตละประภท ฿นตละปงบประมาณ
- สรุปจ้านวนวันลา฿นตละดือน
- ขัๅนตอนการลาตละประภท

5. ขอมูลการขอลาศกึษาตอ ฿นประทศ ละตางประทศ ของพนักงาน/ลูกจางชัไวคราว สาย
วิชาการ ละสายบริการ
- ขัๅนตอนการลาศกึษาภาย฿นมหาวิทยาลัย นอกวลาปฏิบัติงาน
- ขัๅนตอนการลาศกึษาภายนอกมหาวทิยาลัย
- ขัๅนตอนการขอทุน฿นการศึกษาตอ

6. ขอมูลกีไยวการศกึษาตอของบุคลากร ของพนักงาน/ลูกจางชัไวคราว สายวิชาการละสาย
บริการ

7. ขอมูลการสอบวัดผลภาษาอังกฤษของบุคลากร ตามทีไมหาวิทยาลัยก้าหนด
- วัน วลา สถานทีไ ฿นการสอบตละป
- ระดับผลคะนนทีไมหาวิทยาลัยก้าหนด

8. ขอมูลการรับสมัครงานสายวิชาการ ละสายบริการ
- ขัๅนตอนการรับสมัครงานสายวิชาการ
- ขัๅนตอนการรับสมัครงานสายบริการ



9. ขอมูลการจัดท้าประกาศ/ค้าสัไง (ภาย฿นคณะ)

- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าประกาศ
- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าค้าสัไง

10. ขอมูลการสนอพืไอจัดท้าค้าสัไง/ประกาศ (มหาวิทยาลัย)

- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าประกาศ
- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าค้าสัไง
- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าระบียบ
- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าขอบังคับ

11. ขอมูลการสงภาระงาน฿นการประมินตนอง ของพนักงาน/ลูกจางชัไวคราว สายวิชาการ ละ
สายบริการ
- ขัๅนตอนการจัดท้าภาระงาน
- บบฟอรม/ตัวอยางภาระงาน
- ขัๅนตอนการจัดสงภาระงานพืไอรับการการประมิน



การประกาศรับสมัครงาน 

อาจารยประจ้าสาขาวิชาทีไตองการ 
จัดท้ารางรายละอยีดกณฑการรับสมัคร 

-ก้าหนดคุณสมบัตผิูสมัคร
-วุฒกิารศึกษา

จ้านวนทีไรับ

คณบด/ีหวัหนาสาขา/รอง
คณบด/ีผูทีไเดรับมอบหมาย 

พจิารณารายละอยีด ความ
หมาะสม คุณสมบัติ ละ

ขอสนอนะตางโ 

เมผานการพิจารณา 

พืไอกเข/พิไมติม 

ผานการพิจารณา

บุคลากร 

ท้าหนังสอืขออนุมัตถิึงกองการจาหนาทีไพืไอ
สนออธิการบดี/ผูทีไเดรับมอบหมาย อนุมัตจิัดท้า

ประกาศการรับสมัคร ตามขัๅนตอนของ
มหาวทิยาลัย 

1 

2 

1 

2 

รางประกาศ 

บันทึกขอความ
นบรางประกาศ 



การรับสมัครงาน 

บุคลากร 
ผูสมัครสงอกสาร฿บสมัคร 

ประวัตกิารท้างาน 

Portfolio 

บุคลากร 
กใบรวบรวมอกสารพืไอตรียม฿หรองคณบดีฝาย

บริหารนัดอาจารยประจ้าสาขาทีไกีไยวของ
พจิารณาคุณสมบัตผิูสมัคร 

บุคลากร 
ท้าหนังสอืนัดวันอาจารยประจ้าสาขาทีไกีไยวของ

พจิารณาคุณสมบัตผิูสมัคร 

สาขาก้าหนดนัดวันพิจารณา 

หัวหนาสาขาละอาจารย
ประจ้าสาขาวิชา 

พจิารณาคุณสมบัต ิความ
หมาะสมผูสมัคร 

คุณสมบัติเมผานการพิจารณา 

คุณสมบัติผานการพิจารณา 

บุคลากร 

ท้าหนังสอืถีงกองการจาหนาทีไพืไอขออนุมัติ 
-รียกสัมภาษณตามขัๅนตอนของทางมหาวิทยาลัย

-จงผูสมัครพืไอรับทราบ

1 

2 

1 

2 

บันทึกขอความ 

บันทึกขอความ
นบรายละอยีด
ของผูสมัคร 



การขออนุมัติรียกสัมภาษณ 

หัวหนาสาขา/อาจารยประจ้าสาขา 
จงรายชืไอ/วุฒกิารศึกษา/รายละอยีดผูทีไจะรียก
สัมภาษณ/หตุผลหรือปจจัย฿นการรียกสัมภาษณ 

บุคลากร 

จัดท้าหนังสือขออนุมัติรียกสัมภาษณถีงกอง
การจาหนาทีไ

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต ิ

เมอนุมัติ

พืไอกเขรายละอยีด/
ผูสมัครเมหมาะสม 

อนุมัติ

บุคลากร 
ตรวจสอบอกสารท้าหนังสอืสงกองการ

จาหนาทีไละประสานงาน

1 

บันทึกขอความ 1 

2 

2 

บันทึกขอความ
นบรายละอยีด
ของผูสมัคร 



การจัดท้าค้าสัไง/ประกาศ/ขอบังคับ (ภาย฿นคณะ) 

 ผูสนอ/มตทิีไประชุม 
จัดท้าราง หตุผล รายละอียด ชืไอค้าสัไง รายชืไอ

฿นค้าสัไงรียงตามล้าดับ วันทีไมีผลประกาศ฿ช 

บุคลากร 

จัดท้ารางค้าสัไง ปรึกษานิติกร
พืไอตรวจสอบ กีไยวกับ

อ้านาจ฿นการจัดท้าค้าสัไงหรือ
ขอจ้ากัดของคา้สัไง ขอนะนา้/

ขอสนอนะพิไมตมิ
มีสวนทีไตองกเข/พิไมตมิ 

ผานการตรวจสอบ 

บุคลากร 

จัดท้าค้าสัไงตรวจสอบความถูกตอง 
สนอคณบดี / ผูทีไเดรับมอบหมาย  

พืไอพิจารณาอนุมัติค้าสัไง 

กเข/พิไมติม 

บุคลากร 

ลงลขทีไค้าสัไง จงผูสนอจัดท้า
ค้าสัไง/ผูกีไยวของ กใบค้าสัไงขาฟม 

สนอคณบดี / ผูทีไเดรับ
มอบหมาย  

พืไอพิจารณาอนุมัติ
ค้าสัไง

อนุมัติ

เมอนุมัติ



การจัดท้าค้าสัไง/ประกาศ (มหาวิทยาลัย) 

 ผูสนอ/มตทิีไประชุม/คณะ 
จัดท้าราง หตุผล รายละอียด ชืไอค้าสัไง รายชืไอ฿น

ค้าสัไงรียงตามล้าดับ วันทีไมีผลประกาศ฿ช

กองการจาหนาทีไ 
ตรวจสอบรายละอยีดค้าสัไง/
ประกาศ พืไอสนออธิการบดี/
ผูทีไเดรับมอบหมายพิจารณา

อนุมัติ

บุคลากร 
จัดท้าหนังสอืขออนุมัต ิจัดท้าคา้สัไง/ประกาศ 

ละนบรายละอยีดรางค้าสัไง/ประกาศ  
ถึงกองการจาหนาทีไ 

คณะ 

จงบุคลากร฿นคณะ/ด้านนิการ/ปฏบัิต ิ฿นสวนตางโทีกีไยวของตอเป 

Website มหาวิทยาลัย 

คณะ/วิทยาลัย/กอง/
ศูนย 

1 

บันทึกขอความ
นบรายละอยีด
ค้าสัไง 

1 



การขออนุมัติลากิจ/ลาปวย/ลาคลอด 

ผูขออนุมัติ 

กรอกอกการขอลาตามบบฟอรม 

บุคลากร 

ตรวจสอบอกสาร 

-จ้านวนวันลา
-ประภทการลา
-งไือนเขการลา

-สรุปจ้านวนวันลาตละประภท
ของผูลา 

-ลงบันทึกวันลา

หัวหนางาน/รองคณบดี
พจิารณาความหมาะสม 

คณบด ี

พจิารณาความหมาะสม 

บุคลากร 
รวบรวมอกสารบุคลากร฿นคณะสงรายงาน

การปฏบัิตงิาน สงกองการจาหนาทีไ
ด้านนิการตอเปทุกโสิๅนดอืน

อกสารเมถูกตอง , หัวหนางาน/
รองฯเมหในชอบ 

เมหในชอบ 

หในชอบ 

เมหในชอบ 

หในชอบ 

หในชอบ 

1 

อกสาร กจ.01-01-02 

1 

2 

2 

บันทึกขอความ
นบรายละอยีด
สรุปการลา 



การประมินภาระงาน 

บุคลากร 
มืไอมีหนังสอืขอ฿หพนักงานภาย฿นคณะจดัสงภาระ

งาน พืไอประมินตามก้าหนด฿นการประมิน  
- จงละจัดสงบบฟอรม/ตัวอยาง ทีไจะ฿ช

ประกอบ฿นอกสารภาระงานตามรายชืไอพนักงานทีไ
ครบก้าหนดสงภาระงานตามอีมล 

- วันทีไก้าหนดสง

หัวหนาสาขา 

พจิารณา

พนักงานภาย฿นคณะฯ 

จัดท้ารวบรวมขาลมอกสารภาระงาน 

บุคลากร 

รวบรวมภาระงานพนักงาน

รองคณบด ี

พจิารณา 

คณบด ี

พจิารณา 

บุคลากร 

จัดท้าหนังสอืขอจัดสงอกสารภาระงาน
สงกองการจาหนาทีไพืไอด้านนิการ

ตอเป

เมหในชอบ 

เมหในชอบ 

เมหในชอบ 

หในชอบ 

หในชอบ 

หในชอบ 

กเข/พิไมติม 

บันทึกขอความ
นบภาระงาน 

1 

1 



ภาระงาน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์



ภาระหน้าที่โดยทั่วไปของนักวชิาการคอมพวิเตอร์

หน้าที่และความรับผดิชอบ 

ปฏิบัติงาน฿นฐานะผู ปฏิบัติงานระดับตน้ดย฿ช ความรู้ความสามารถทางวชิาการ฿นการปฏบิัติงานดา้นคอมพวิตอร  ละ 
ปฏิบัติหนา้ทไีอืไนทไีกไียวขอ้งกับทคนลยสีารสนทศ  

ลักษณะงานที่ปฏบิัติ 
ปฏิบัติงานกีไยวกับงานดา้นคอมพิวตอร  ดยปฏบิัติหนา้ทีไอยาง฿ดอยางหนไึง หรือหลายอยาง ชน ท้าหนา้ทไี฿นการตดิตัๅง 
ครืไองคอมพวิตอร สวนบุคคลละอุปกรณ ทไีกไียวขอ้ง ตดิตัๅงชุดคาสัไงส้ารใจรูป ฿ชป้รับปรุงแกไ้ขฟมขอ้มูลเขยีนชุดค้าสัไ

ง ตามขอก้าหนดของระบบงานทีไเดว้างผนเว้ลว้ทดสอบความ ถูกตอ้งของค้าสัไง กไ้ขขอ้ผิดพลาดของค้าสัไงปรับปรุงละบรหิาร
จัดการวใบเซตร์ะบบสารสนทศของส้านักงาน ละปฏิบัติหนา้ทไีอไืนทไีกไียวขอ้ง 



ริไมตน 

ส้ารใจ 

เม฿ชครืไองชา 

฿ช 

เม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานซอมบ้ารุงครืไองคอมพวิตอรละอุปกรณส้านักงาน 

   

  

   

  

 

รับจง/ผู฿ชบริการกรอกบบฟอรม 

ตรวจชใคกเขบืๅองตน 

จงจาหนาทีไบรษิัทผู฿หชา 

วิคราะหสาหต ุ

ตรวจสอบรายงานการจง 

เมส้ารใจ 

ครืไองชา 

ด้านินการกเข 

฿ชอุปกรณพิไม/ปลีไยน
อุปกรณ 

จงฝายจัดซืๅอ

ตรวจสอบผลการกเข 

สรใจสิๅน 



ผาน 

เมถูกตอง 

ถูกตอง 

เมผาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนาวใบเซต 

 

หัวขอรืไอง/ตรยีมขอมูล 

สนอหัวหนาฝาย
พิจารณามอบหมาย

ด้านินงาน

รวบรวมขอมูลพืไอจัดท้าวใบ 

กเขสวนทีไผิด 

หัวหนาฝายตรวจสอบการสดงผล 

ริไมตน 

วางครงสรางวใบเซต/ออกบบ 

ตรวจชใครายละอยีด
ตางโ ของวใบพจทีไ

สราง฿หม 

อัพหลดขอมูลขึๅนซฟิวอร 

สรใจสิๅน 



ผาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริการติดตัๅงชุดค้าสัไงส้ารใจรูป ระบบครอืขายคอมพวิตอรละอุปกรณทีไกีไยวของภาย฿นหนวยงาน 

 

 

ริไมตน 

สรใจสิๅน 

ทดสอบการ฿ชงาน 
เมผาน 

รับจงจากผู฿ชบริการ/กรอกบบ 

ฟอรม 

จัดตรียมอุปกรณผนปรกรม 

ติดตัๅงปรกรม 

ตรวจสอบปญหาการติดตัๅง 

สงคืนครืไองซอม 



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานบริหารทัไวเป 

งาน รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

(งานธุรการ) 
1.ป การรับป-ปสงหนังสือ 

 

วัตถุประสงคຏ 

1. พืไอ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานของผูຌปฎิบัติงานระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกสຏ฿หຌปຓนเป฿นทิศทาง
ดียวกัน 

2. พืไอบริหารจัดการระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกสຏ฿หຌปຓนระบบทีไทันสมัย 

3. พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานมีเวຌ฿ชຌคຌนหาปอຌางอิงปความผิดพลาด฿นการปฎิบัติการ 
4. พืไอปຓนคูมือ฿นการกำกับตรวจสอบการปฎิบัติงาน,ปการติดตามงาน,ปการลຌวสรใจของงาน 

5. พืไอ฿หຌผูຌควบคุมระบบงานทราบความตຌองการของผูຌ฿ชຌงานระบบพืไอนำเปปรับปรุงพัฒนาระบบ
฿หຌมีความทันสมัยปรวดรใวปถูดตຌองปละมีประสิทธิภาพ 

6. พืไอสริมสรຌางองคຏความรูຌปความขຌา฿จทีไสามารถปฎิบัติตอหนังสือราขการปຓนเปอยางมี
ประสิทธิภาพปรวดรใวปถูกตຌอง 

ขอบขต 

 ปปปครอบคลุมถึงกระบวนการการจัดการอกสารปการจัดทำราชการภาย฿นละภายนอกปการรับ-สง
หนังสือราชการปดยริไมจากการปฎิบัติงานตัๅงตการคัดยกปกษียนหนังสือปการสนอหนังสือปตลอดจนถึงการ
ดำนินการตามทีไผูຌบริหารกษียนป(สัไงการ)ป 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 ปปป฿หຌปຓนเปตามระบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดຌวยงานสารบรรณปพ.ศป2526ปละทีไกຌเขพิไมติม 

ผูຌจัดทำ 

 ปปปปนางสาวปຂยะนุชปปสงจันทรຏ   
 

  



 

ขัๅนตอนการลงทะบียนรับหนังสือภาย฿นป-ปภายนอกป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ   

1 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ธุรการรับหนังสือขຌาจากหนวยงาน
ภาย฿น/ภายนอกปทัๅง฿นระบบปUP-

DMS ละทีไปຓนอกสาร 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

2 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1. ธุรการตรวจสอบความถูกตຌองละ
ความครบถຌวนของหนังสือ 
 

 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

5 นาทีป
(ประสานกับ
หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง) 

3 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ธุรการรับหนังสือขຌาจากหนวยงาน
ภาน฿น/ภายนอกปละลงทะบียนรับ
หนังสือดยระบบสารบรรณ
อิลใกทรอนิกสຏปUP-DMS 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

10-15 นาทีป
(กรณีประบบ
ขัดขຌอง) 

4. จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ปคัดยกหนังสือสงบุคคล/
หนวยงานทีไกีไยวขຌองป 
 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

5 นาทีปสง
หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง) 

4 หัวหนຌาสำนักงาน  1.ปหัวหนຌาสำนักงานพจิารณา
กลัไนกรองปพืไอสนอตอรองคณบดีทีไ
กีไยวขຌอง 
 

5ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

5 รองคณบดี  1.ปรองคณบดีพิจารณากลัไนกรองป
พืไอสนอตอคณบดีปพืไอสนอคณบดี
พิจารณาสัไงการ 
 

5ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

6 คณบดี  1. คณบดีพิจารณาอนุมัติป/ปสัไงการ 
 

 

5ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

7 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ปธุรการลงคลุมหนังสือ 

 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

8 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ปธุรการสงคืน฿หຌกับจຌาของรืไอง/ผูຌทีไ
เดຌรับมอบหมาย 

 

 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

 

รับหนังสือจากหนวยงาน
ภาย฿น/ภายนอก  

 

ตรวจสอบความถูกตຌองละ
ความครบถຌวนของหนังสือ 

หัวหนຌาสำนักงานพจิารณา
กลัไนกรอง 

รองคณบดีพิจารณากลัไนกรอง 
 

สงคืน฿หຌกับจຌาของรืไอง/ผูຌทีไ
เดຌรับมอบหมาย 

 

คัดยกหนังสือปสงบุคคล/
หนวยงานทีไกีไยวขຌอง 

ลงทะบียนรับหนังสือดຌวย
ระบบสารบรรณ

อิลใกทรอนิกสຏปUP-DMS 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติป/ปสัไงการ 

ลงคลุมหนังสือ 

 



 

ขัๅนตอนการสงหนังสือภาย฿นป-ปภายนอกป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ   

1 หนวยงานทีไจะออกหนังสือสง
ภาย฿น/สงภายนอก 

 1.ดำนินการรางหนังสือสงภาย฿น/สง
ภายนอกปตามงานทีไเดຌรับมอบหมาย 

20ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

2 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1. บันทึกรายละอยีดของหนังสือสง
ภาย฿น/สงภายนอกปลง฿นระบบ 
ระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกสຏปUP-

DMS 

 

5ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

10-15 นาทีป
(กรณีประบบ
ขัดขຌอง) 

3 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  ดำนินการออกลขหนังสือสงภาย฿น/
สงภายนอก 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

3 หัวหนຌาสำนักงาน  1.ปหัวหนຌาสำนักงานตรวจสอบปสนอ
ตอรองคณบดีทีไกีไยวขຌอง 
 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

4 รองคณบดีทีไกีไยวขຌอง  1.ปรองคณบดีตรวจสอบปพืไอสนอตอ
คณบดีพืไอลงนาม 

 

5ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

5 คณบดี  1.ปคณบดีลงนาม฿นหนังสือสงภาย฿น/
สงภายนอก 
 

5ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

6 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1ปธุรการดำนินการสงคืน฿หຌกับ
จຌาของรืไอง/ผูຌทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

7 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ปธุรการจัดกใบอกสาร 
 

 

3ปนาที/ตอป
1ฉบับ 

 

 

 

 

รางหนังสือสงภาย฿น/สง
ภายนอก 

 

บันทึกรายละอยีดหนังสือ฿น
ระบบสารบรรณ
อิลใกทรอนิกสຏปUP-DMS 

สนอผานหัวหนຌาสำนักงาน 

 

สนอผานรองคณบดี 

สนอคณบดีพืไอ
พิจารณาลงนาม 

จัดกใบอกสารขຌาหมวดหมู 
 

สงคืน฿หຌกับจຌาของรืไอง/ผูຌทีไ
เดຌรับมอบหมาย 

ออกลขทีไหนังสือสงภาย฿น/
สงภายนอก 

 



งานติดตัๅงละคลืไอนยๅายอุปกรณ่คอมพิวตอร่ละติดตัๅง Software 

วัตถุประสงค่ 

1. พืไอการดำนินการติดตัๅงอุปกรณ่คอมพิวตอร่ละชิๅนสไวนคอมพิวตอร่หรืออุปกรณ่ตไางโ 
ทีไสามารถ฿ชๅงานคอมพิวตอร่สำนักงานทีไยังอยูไ฿นสัญญาละหมดสัญญาเวๅ฿นจุดหรือ
ตำหนไงทีไเดๅรับมอบหมายเวๅ รวมทัๅงอุปกรณ่ทีไจำปในสำหรับการ฿ชๅงานคอมพิวตอร่ ละ
ยๅายอุปกรณ่คอมพิวตอร่฿นตำหนไงอืไน ฿นกรณีทีไมีการปลีไยนปลงสถานทีไทำงานของ
บุคลากรภาย฿นคณะ 

2. พืไอดำนนิการ ตดิตัๅงปรกรม Software สนับสนุนการทำงานของสำนักงานคณะดยมี
ความปลอดภัยตไอการ฿ชๅงานของผูๅ฿ชๅงานดยทางมหาวิทยาลัยมีการจัดสรรปรกรมทีไ
จำปในเวๅ฿หๅ 

ขอบขต 

1. การตดิตัๅงละการคลืไอนยๅายอุปกรณ่คอมพิวตอร่ จะตๅองจๅงความประสงค่การ
ดำนนิการการตดิตัๅงคอมพิวตอร่หรอืคลืไอนยๅายอุปกรณ่คอมพิวตอร่ตามทีไเดๅตกลงกันเวๅ 
ดยอยูไ฿นพืๅนทีไภาย฿นสำนักงานคณะละตามทีไเดๅรับมอบหมายเวๅ 

a. กรณีทีไคอมพิวตอร่ตดิสัญญา฿นการ฿หๅชไา฿นการคลืไอนยๅายหรอืติดตัๅงอุปกรณ่
คอมพิวตอร่นัๅนจะตๅองจๅง฿หๅกับบริษัทผูๅทำสัญญาเดๅรับทราบถึงการคลืไอนยๅาย
วัสดุอุปกรณ่คอมพิวตอร่นัๅนทุกครัๅง 

b. กรณีทีไคอมพิวตอร่หมดสัญญาหรอืเดๅรับบริจาค ทางคณะตๅองปในผูๅจัดกใบขๅอมูล
ตำหนไงพๅืนทีไสำหรับการติดตัๅงอุปกรณ่คอมพิวตอร่ สำหรับการตรวจสอบขๅอมูล
฿นอนาคต 

2. การขอตดิตัๅงปรกรม (software) สนับสนุนการทำงานภาย฿นสำนักงาน จะตๅองจๅงความ
ประสงค่การขอติดตัๅงปรกรมดยจะตๅองคำนึงถึงลิขสิทธิ่การ฿ชๅงานของปรกรมนัๅนโ 
ดยจะสนับสนุนติดตัๅงปรกรม (Software) ทีไทางมหาวิทยาลัยสนับสนุนทไานัๅน ฿นสไวน
ของปรกรมทีไนอกหนอืจากทางมหาวิทยาลัยสนับสนุน จะพิจารณาถึงความจำปในของ
การ฿ชๅงานละการกๅเขปัญหาปในรายกรณีเป ฿นสไวนปรกรมทีไติดลขิสิทธิ่ทีไตๅองชำระ
งินคไา฿ชๅงานปรกรม (software license) จะเมไดำนินการตดิตัๅง฿หๅ 

  



ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

1. พรบ วไาดๅวยการกระทำความผิดกีไยวกับคอมพิวตอร่ พ.ศ. 2550 

2. พรบ. ลิขสิทธิ่ พ.ศ. 2537 

ผูๅจัดทำ 

 นายณัฐพงษ่ ทะปัญญา 



งานติดตัๅงละคลืไอนยๅายวัสดุอุปกรณ่คอมพิวตอร่ 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมายหตุ 
1 บุคลากรทีไจๅงความ

ประสงค่ 
 1.ดำนนิการจๅงความประสงค่การตดิตัๅงหรอืคลืไอนยๅาย

คอมพิวตอร่ กำหนดวันวลาละสถานทีไ฿นการติดตัๅง 

 

2 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ดำนนิการตรวจสอบขๅอมูลการจๅงความสงค่ 
2.จัดทำบบฟอร่มหรือพิมพ่อกสารคำรๅองขอการขอยๅายหรือขอ
ติดตัๅง 

 

3 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ดำนนิการสไงคำรๅองเปยังหัวหนๅาสำนักงาน ละรองผูๅบริหาร
พืไอขออนุญาต฿ินการคลืไอนยๅายหรอืติดตัๅงอุปกรณ่ผไาน (UP-

DMS) 
2.ดำนินการจๅงบุคลากรทีไจๅงความประสงค่ถึงผลการขอ
อนุญาติ 

 

4 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.จัดตรียมอุปกรณ่สำหรับการคลืไอนยๅายหรอืการติดตัๅง 

2.ดำนินการคลืไอนยๅายหรือติดตัๅงอุปกรณ่คอมพิวตอร่ตามทีไเดๅ
จๅงอาเวๅ 

 

5 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ตรวจสอบความถูกตๅองละทดสอบการ฿ชๅงานคอมพิวตอร่หลัง
คลืไอนยๅายอุปกรณ่สรใสิๅน 

 

6 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ดำนนิการสรุปการจัดทำรายงานการคลืไอนยๅายอุปกรณ่หรือ
การตติตัๅงอุปกรณ่ 
2.ดำนินการจๅงบุคลากรทีไจๅงความประสงค่เดๅรับทราบ 

 



งานติดตัๅงปรกรม (software) 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมายหตุ 
1. บุคลากรทีไจๅง

ความประสงค่ 
 1.ดำนนิการจๅงความประสงค่การตดิตัๅง

ปรกรม (software) 
กรณีทีไปรกรม (software) เมไสามารถ฿ชๅ
งานเดๅ฿นกรณีทีไปในรไงดไวนสามารถจๅง฿หๅ
นักวิชาการคอมสามารถดำนินการลบละ
ติตตัๅง฿หมไเดๅทันที 

2. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ดำนนิการตรวจสอบขๅอมูลการจๅงความสงค่ 
2.จัดทำบบฟอร่มหรือพิมพ่อกสารคำรๅองขอ
ติดตัๅงปรกรม 

 

3 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ตรวจสอบปรกรมทีไตๅองติดตัๅงละ
ดำนนิการติดตัๅงปรกรม 

 

4 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ทดสอบการ฿ชๅงานปรกรมบืๅองตๅน  

5 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ดำนนิการสรุปการจัดทำรายงานการติดตัๅง
ปรกรม (software) 
2.ดำนินการจๅงบุคลากรทีไจๅงความประสงค่
เดๅรับทราบ 

 



งานตรวจสอบละกๅเขปัญหาบืๅองตๅนกีไยวกับคอมพิวตอร่ 

วัตถุประสงค่ 

พืไอตรวจสอบปัญหาตไางโ ทีไกิดขึๅนกับระบบคอมพิวตอร่หรอืปรกรมทีไ฿ชๅงานอยูไซึไง
เมไสามารถ฿ชๅงานเดๅละดำนินการกๅเขปัญหาทางทคนิคหรือปรกรมทีไผูๅ฿ชๅงานเมไสามารถ
฿ชๅงาน฿นสไวนนัๅนเดๅ หรอืตๅองกระทำบางอยไางพืไอทำ฿หๅปรกรมสามารถทำงานเดๅตามปกติ 

ขอบขต 

  ตรวจสอบปัญหาคอมพิวตอร่ทีไผูๅ฿ชๅงานเดๅจๅงขๅามาละดำนินการตรวจสอบปัญหา
ตามทีไผูๅ฿ชๅงานจๅงขๅามาบืๅองตๅนวไาสามารถดำนินการกๅเขปัญหาบืๅองตๅนเดๅหรือเมไอยไางเร ละ
ดำนนิการกๅเขปัญหา฿หๅบืๅองตๅน หากเมไสามารถกๅเขเดๅ 

1.  กรณีทีไปในครืไองอยูไ฿นสัญญาชไา ฿หๅดำนินการจๅง฿หๅกับจๅาหนๅาทีไทีไรับดูล
สัญญาชไาดำนนิการขๅามากๅเข฿หๅบืๅองตๅนตามกระบวนการ 

2. กรณีทีไปในครืไองเมไเดๅอยูไสัญญาชไา หรอืหมดสัญญาชไา หรอืครืไองสไวนตัว
ดำนนิการ฿หๅนักวิชาการคอมกๅเขปัญหาตามกระบวนการละจๅง฿หๅผูๅ฿ชๅงาน
ทราบถึงการกๅเขปัญหาหลไานัๅน 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

1. พรบ วไาดๅวยการกระทำความผิดกีไยวกับคอมพิวตอร่ พ.ศ. 2550 

2. ประมวลกฎหมายพไงละพาณชิย่ 

 

ผูๅจัดทำ 

นายณัฐพงษ่ ทะปัญญา



งานตรวจสอบละกๅเขปัญหาบืๅองตๅนกีไยวกับคอมพิวตอร่ 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมายหตุ 
1. บุคลากรทีไจๅง

ความประสงค่ 
 1.กรอกบบฟอร่มการจๅงปัญหากีไยวกับ

คอมพิวตอร่ 
 

2. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ดำนนิการตรวจสอบขๅอมูลการจๅงความสงค่ 
2.จัดทำบบฟอร่มหรือพิมพ่อกสารคำรๅองขอ 

 

3 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ตรวจสอบปัญหาทีไกิดขึๅนละกๅเขปัญหา
บืๅองตๅน 

 

4 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.จัดทำสรุปขๅอมูลปัญหาทีไกิดขึๅน  

5 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ดำนนิการจๅงบุคลากรทีไจๅงความประสงค่
เดๅรับทราบ 

 



ออกบบละพัฒนาระบบพืไอสนับสนุนการทำงานภาย฿นคณะ 

วัตถุประสงค่ 

1.พืไอพิไมความสะดวกสบาย฿นจัดกใบขๅอมูล ฿นการขๅอขๅอมูล กไนิสิต อาจารย่ 
บุคลากรภาย฿นคณะ ละบุคคลภายนอก 

2.พืไอสามารถจัดทำรายงานรวบรวมขๅอมูล฿นการจัดทำระบบพืไอ฿หๅผูๅบริหารละ
บุคลากรภาย฿นคณะตัดสิน฿จการบริหารขๅอมูลภาย฿นคณะ 

3.พืไอนำสนอ฿หๅประชาชนทัไวเปเดๅรับทราบขๅอมูลทีไกีไยวขๅองจากทางคณะ 

ขอบขต 

 ตามทีไเดๅรับมอบหมาย฿หๅเดๅจัดทำดยมีการออกบบละพัฒนาระบบตามความ
ตๅองการของผูๅ฿ชๅงานดยสามารถ฿ชๅงานเดๅงไายสะดวกละเมไพิไมขัๅนตอน฿หๅกับบุคลากรภาย฿น
คณะละสามารถจัดทำปในขๅอมูลชิงสถิตินำสนอ฿หๅกับผูๅบริการเดๅตัดสิน฿จ 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

1. พรบ วไาดๅวยการกระทำความผิดกีไยวกับคอมพิวตอร่ พ.ศ. 2550 

2. พรบ. คุๅมครองขๅอมูลสไวนบุคคล พ.ศ. 2562 

3. ประมวลกฎหมายพไงละพาณชิย่ 

ผูๅจัดทำ 

นายณัฐพงษ่ ทะปัญญา



ออกบบละพัฒนาระบบพืไอสนับสนุนการทำงานภาย฿นคณะ 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมายหตุ 
1. นักวิชาการ

คอมพิวตอร่ 
 1.จัดตรียมขๅอมูล฿นการจัดทำระบบ  

2. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ออกบบระบบฐานขๅอมูลละระบบการ
ทำงานระบบ 

 

3 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.สนอหัวหนๅาฝไายพืไอพิจารณาการจัดทำ
ระบบ 

 

4 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.รวบรวมขๅอมูล฿นการจัดทำระบบ 

2.พัฒนาระบบสนับสนุนการทำงานภาย฿นคณะ 

 

6 นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1. ตรวจสอบปัญหาตไางโ หลังจากพัฒนาระบบ
สรใจสิๅน 

2. ดำนนิการปรับปรุงกรณีทีไกิดขๅอผิดพลาด
ขึๅน 

 

7. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.อับหลดขึๅนระบบวใบเซต่ละทดสอบการ฿ชๅ
งานขัๅนตๅน 

 

8. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 1.ปิด฿ชๅงาน฿หๅบุคลากรขๅามา฿ชๅงาน  



งานจัดกใบขๅอมูลละสำรองฐานขๅอมูลระบบ 

วัตถุประสงค่ 

พืไอดำนินการจัดกใบขๅอมูลทีไเดๅรับมอบหมายพืไอการนำขๅอมูลหลไานีๅมาจัดทำขๅอมูล
สารสนทศละพืไอการสำรองขๅอมูลกลับคืนมากรณีทีไมีการสียหายของขๅอมูลละระบบ
ฐานขๅอมูลสำนักงานคณะละวใบเซต่คณะ 

ขอบขต 

 รวบรวมการจัดกใบขๅอมูลทางดๅานสารสนทศละทคนลยีของคณะ ขๅอมูลพืๅนฐาน
ของระบบ ฐานขๅอมูลสำนักงานคณะละวใบเซต่คณะ รวมทัๅงขๅอมูลทีไตๅองจัดกใบสำหรับการ
จัดทำขๅอมูลพืไอการนำสนอ฿นดๅานตไางโ ทีไเดๅรับมอบหมาย 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

1. พรบ วไาดๅวยการกระทำความผิดกีไยวกับคอมพิวตอร่ พ.ศ. 2550 

2. พรบ. คุๅมครองขๅอมูลสไวนบุคคล พ.ศ. 2562 

ผูๅจัดทำ 

นายณัฐพงษ่ ทะปัญญา 



งานจัดกใบขๅอมูลละสำรองฐานขๅอมูลระบบ 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมายหตุ 
1. นักวิชาการ

คอมพิวตอร่ 
 1.ดำนนิตรวจสอบเฟล่อกสารทีไจะตๅองจัดกใบ

ขๅอมูล 

 

2. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 2.กำหนดพืๅนทีไจัดกใบขๅอมูลหรอือกสารหรอื
ฐานขๅอมูล 

 

3. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 3.สำนาอกสารหรอืเฟล่อกสารลงเปเวๅ฿น
ตำหนไงทีไเดๅจัดตรียมเวๅ 

 

4. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 4.ตรวจสอบขๅอมูลความถูกตๅองหลังการสำนา
อกสาร 

 

5. นักวิชาการ
คอมพิวตอร่ 

 4.สรุปขๅอมูลการจัดสำรองขๅอมูลอกสาร 

 

 

กำหนดการบันทึกละสำรองฐานขๅอมูล
ระบบสำนักงานคณะละขๅอมูลบนวใบเซต่

คณะทุกโ สัปดาห่ 



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
1.ป การจัดซืๅอจัดจຌางปวงงินเมกินป100,000ปบาท 

 

วัตถุประสงคຏ 

พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌปຓนเปตามระบียบกระทรวงการคลังปวาดຌวยการ
จัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

฿หຌปຓนเปตาม ระบียบกระทรวงการคลังปวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  

 

  

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
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ขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางปวงงินเมกินป100,000ปบาท 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 บุคลากรป(ทีไตຌองการจัดซืๅอจัด
จຌาง) 

 1.ปประสานจຌาหนຌาทีไพัสดุปจຌงรืไอง
ของการจัดซืๅอจัดจຌาง 

 

2 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. จຌาหนຌาทีไพัสดปุรับรืไองประสาน
ทางรຌานป 
 

ภาย฿นป3ปวันทำการ 
 

 

3 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. จຌาหนຌาทีไพัสดุปจัดทำอกสาร฿นระบบป
eBudget (มพ.กค.01,02,03ปลขทีไปอวป
ละวนัทีไตຌองปຓนคนละวันปทานัๅน) 
2. จຌาหนຌาทีไพัสดุปจัดทำอกสาร฿นระบบป
ERP ลงวนัทีไพรຌอมกับปมพ.กค.03 
**ปขຌอป1-2ปป฿ชຌระยะวลาป3ปวนัทำการ** 
3.ปสนอรองคณบดีละคณบดีป฿ชຌ
ระยะวลาป1ปวันทำการ 

https://budget.up

.ac.th/LogIn.aspx?

ReturnUrl=%2f 

 

 

4 จຌาหนຌาพัสด ุ  1.ปประสานทางรຌานคຌาปพืไอทราบ
งืไอนเขการสงของป(ชนปจัดสงภาย฿นป
15ปวันป,ป30ปวันปปຓนตຌน)ป 
 

฿ชຌระยะวลา฿นการซในอกสารป3ปวัน
ทำการ 

 

5 จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 1.ปรຌานคຌาประสานสงของ/สงงาน 

ระยะวลาภาย฿นป1ปวันทำการ 
2.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุปริๅน฿บตรวจรับงาน
บนระบบปeBudget ละปERP ฿หຌ
คณะกรรมการตรวจรับละสนอก
คณบดีประยะวลาป1ปวันทำการ 

 

6 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. จຌาหนຌาทีไพัสดุปริๅน฿บบิกงิน฿น
ระบบปERPประยะวลาป1ปวันทำการ 
 

 

7 จຌาหนຌาทีไการงิน  1.ปจຌาหนຌาทีไการงินปตรวจสอบ฿บ
อกสารละยอดงินปพรຌอมสนอก
คณบดีป 
 

 

8 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปScanปอกสารปຓนหลักฐาน฿นการ
สงอกสาร 
2.ปคียຏขຌอมูล฿นระบบติดตามอกสาร
ทุกครัๅงกอนสงกองคลัง  
**ปขຌอป7-8ประยะวลาป1ปวันทำการป** 

http://intra.up.ac.th/t

rack/Main/defaultpag

e/login.aspx?u=/track

/Main/Document/def

ault.aspx 

 

ติดตอจຌาหนຌาทีไ
พัสด ุ

ประสานรຌานคຌาป 
-ปจຌงรายการทีไตຌองการซืๅอ/จຌางป 
-ปจຌงอกสารทีไตຌองการ 

-ปจัดทำอกสาร฿นระบบปeBudgetป 
- จัดทำอกสาร฿นระบบปERP 

- สนอรองคณบดีฯปพืไอตรวจสอบ 

-ปสนอคณบดีพืไออนุมัต ิ

 

- นำ฿บสัไงซืๅอหรือจຌางทีไมีลายซใน
คณบดีลຌวป฿หຌรຌานซในรับทราบการ
สงของ 

- รຌานคຌาประสานสงของ/สงงานป 
-ปจຌาหนຌาทีไพัสดุปปริๅน฿บตรวจรับ
งานบนระบบปeBudget ละปERP 

- สนออกสารตรวจรับงานปก
คณบดี 

ตรวจสอบ 

-ปปริๅน฿บบิกงิน฿นระบบปERPป 
 

-ปScanปอกสาร 
-ปคียຏขຌอมูลระบบติดตามอกสารสง
กองคลัง 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f
https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f
https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f


 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
2.ป การจัดซืๅอจัดจຌางปวงงินตัๅงตป100,000ปบาทปตเมกินป500,000ปบาท 

 

วัตถุประสงคຏ 

พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌปຓนเปตามระบียบกระทรวงการคลังปวาดຌวยการ
จัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

฿หຌปຓนเปตาม ระบียบกระทรวงการคลังปวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  
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ขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางปวงงินตัๅงตป100,000ปบาทปตเมกินป500,000ปบาท 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมายหตุ 

1 บุคลากรป(ทีไตຌองการ
จัดซืๅอจัดจຌาง) 

 1.ปประสานจຌาหนຌาทีไพัสดุปจຌงรืไองของการ
จัดซืๅอจัดจຌาง 

 

2 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. จຌาหนຌาทีไพัสดปุรับรืไองประสานทางรຌานป
ภาย฿นป3ปวันทำการ 
 

 

3 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. จຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดทำอกสาร฿นระบบป
eBudget (มพ.กค.01) 
ป2. จຌาหนຌาทีไพัสดุปจัดทำอกสาร฿นระบบป
eGP (มพ.กค.02,03)ปละปERP ลงวันทีไ
พรຌอมกับปมพ.กค.03 

**ปขຌอป1-2ปป฿ชຌระยะวลาป3ปวันทำการ** 
3.ปสนอรองคณบดีละคณบดีป฿ชຌระยะวลาป
1ปวันทำการ 

eBudget 

https://budget.up

.ac.th/LogIn.aspx?

ReturnUrl=%2f 

 

eGP 

http://www.gproc

urement.go.th/ne

w_index.html 

4 จຌาหนຌาพัสด ุ  1.ปประสานทางรຌานคຌาปพืไอทราบงืไอนเขการ
สงของป(ชนปจัดสงภาย฿นป15ปวันป,ป30ปวันป
ปຓนตຌน)ป 
 

฿ชຌระยะวลา฿นการซในอกสารป3ปวันทำการ 

 

5 จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 1.ปรຌานคຌาประสานสงของ/สงงาน ระยะวลา
ภาย฿นป1ปวันทำการ 
2.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุปริๅน฿บตรวจรับงานบน
ระบบปeBudget ละปERP ฿หຌคณะกรรมการ
ตรวจรับละสนอกคณบดีป 
 

ระยะวลาป1ปวันทำการป(ละตຌองคียຏขຌอมูล
฿นระบบปeGPปดຌวย) 

 

6 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. จຌาหนຌาทีไพัสดุปริๅน฿บบิกงิน฿นระบบป
ERPประยะวลาป1ปวันทำการ 
 

 

7 จຌาหนຌาทีไการงิน  1.ปจຌาหนຌาทีไการงินปตรวจสอบ฿บอกสาร
ละยอดงินปพรຌอมสนอกคณบดีป 
 

 

8 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ

 

 1.ปScanปอกสารปຓนหลักฐาน฿นการสง
อกสาร 
2.ปคียຏขຌอมูล฿นระบบติดตามอกสารทุกครัๅง
กอนสงกองคลัง  
**ปขຌอป7-8ประยะวลาป1ปวันทำการป** 

http://intra.up.ac.th/t

rack/Main/defaultpag

e/login.aspx?u=/track

/Main/Document/def

ault.aspx 

 

ติดตอจຌาหนຌาทีไ
พัสด ุ

ประสานรຌานคຌาป 
-ปจຌงรายการทีไตຌองการซืๅอ/จຌางป 
-ปจຌงอกสารทีไตຌองการ 

-ปจัดทำอกสาร฿นระบบปeBudgetป 
- จัดทำอกสาร฿นระบบปeGP ละป
ERP 

- สนอรองคณบดีฯปพืไอตรวจสอบ 

-ปสนอคณบดีพืไออนุมัต ิ

 

- นำ฿บสัไงซืๅอหรือจຌางทีไมีลายซใน
คณบดีลຌวป฿หຌรຌานซในรับทราบการ
สงของ 

- รຌานคຌาประสานสงของ/สงงานป 
-ปจຌาหนຌาทีไพัสดุปปริๅน฿บตรวจรับงาน
บนระบบปeBudget ละปERPปละ
ขຌาเปคียຏขຌอมูลบนระบบปeGPป 
- สนออกสารตรวจรับงานปก
คณบด ี

ตรวจสอบ 

-ปปริๅน฿บบิกงิน฿นระบบปERPป 
 

-ปScanปอกสาร 
-ปคียຏขຌอมูลระบบติดตามอกสารสง
กองคลัง 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f
https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f
https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html


 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
3.ป บิกวัสดุสำนักงานของบุคลากรภาย฿นคณะฯ 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบขัๅนตอนของการบิกจายวัสดุสำนักงานป฿หຌถูกตຌองตามระบียบของป
ม.พะยา 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 ฿หຌปຓนเปตามระบียบมหาวิทยาลัยพะยา 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  

 

  



 

ขัๅนตอนการบิกวัสดุสำนักงานของบุคลากรภาย฿นคณะฯป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมายหตุ 

1 บุคลากรป(ทีไตຌองการ
บิกวัสด)ุ 

 1.ปบุคลากรปคียຏขຌอมูลบนระบบปIMS 

พืไอตรวจสอบวัสดุทีไตຌองการละบกิ
วัสดุป 
 

ระยะวลาป10ปนาท ี

ระบบปIMS 

https://finance.up.ac.th/

ims/Main/DefaultPage 

2 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. จຌาหนຌาทีไพัสดปุรับอกสาร 
2.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุตรวจสอบความถกู
ตຌองของอกสาร 
 

 

 

3 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. มอบวัสดุ฿หຌบุคลการตามทีไตຌองการป
ซในอกสารปละตัดวัสดุบนระบบป
IMSป 
 

**ปขຌอป2-3ประยะวลาป5-10ปนาทีป
** 

 

4 จຌาหนຌาพัสด/ุรอง
คณบดี 

 1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุสนออกสาร฿หຌก
รองคณบดีซในรับทราบ฿นการ
บิกจายวัสุดป 
 

ระยะวลาภาย฿นป1ปวันทำการ 

 

5 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดกใบอกสารขຌา
ฟງมปพืไอปຓนหลกัฐาน฿นการบกิจาย
ละตรวจสอบประจำป 
 

 

ประยะวลาป10ปนาท ี

 

 

  

ขຌาเป฿นระบบปIMS 

 

-ปมอบวัสดุสำนักงาน฿หຌบุคลากร 
-ปตัดวัสดุบนระบบปIMSป 

 

- สนออกสาร฿หຌกรองคณบดีปซใน
รับทราบ฿นการบิกจายวัสด ุ

 

- จัดกใบอกสาร 
 

-ปตรวจสอบอกสาร 
-ปตรวจสอบวัสด ุ

 



 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
4.ป จัดทำสรุปรายงานวัสดุสำนักงานคงหลือประจำดือน 

 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอดำนินการ฿หຌถูกตຌองตามประกาศมหาวิทยาลัยพะยาปรืไองนวปฎิบัติการบริหารพัสดุปพ.ศ.2563ป
สวนทีไป1ปการบริหารวัสดุคงคลังปขຌอป13ปทุกสิๅนดือน฿หຌผูຌรับมอบหมายหรือจຌาหนຌาทีไสวนงานตรวจสอบความมีอยู
จริงละความถูกตຌองของวัสดุคงหลือฯปละรวบรวมรายงานการบิกจายวัสดุปพืไอตรวจสอบ 

ขอบขต 

 นักวิชาการพัสดุจัดทำรายงานปสนอคณบดี/รองคณบดีปพืไอลงนาม฿นบันทึกขຌอความปจัดสงผูຌอำนวยการ
กองคลังปทุกสิๅนดือนปสำนาสง฿หຌงานพัสดุผานปemailป 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะยาปรืไองนวปฎิบัติการบริหารพัสดุปพ.ศ.2563 

http://www.op.up.ac.th/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%

B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%

A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%

E0%B8%A2%E0%B8%B2/ 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  

 

  

http://www.op.up.ac.th/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2/
http://www.op.up.ac.th/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2/
http://www.op.up.ac.th/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2/
http://www.op.up.ac.th/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2/


 

ขัๅนตอนการจัดทำสรุปรายงานวัสดุสำนักงานคงหลือประจำดือน 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุขຌาระบบปIMS   

ปริๅนรายงานวัสดุสำนกังานบิกจาย
คงหลือ 

2.ปขຌาระบบปERPปปริๅนรายงานการรับ
จายคงหลือปละปริๅน฿นสมุดรายวันป
(งานบัญชี) 
 

ระยะวลาป10ปนาท ี

 

ระบบปIMS 

https://finance.up.ac.th/

ims/Main/DefaultPage 

2 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. จຌาหนຌาทีไพัสดปุตรวจรายงานปละ
จาก฿บบิกวัสดุ฿นตละวันของดือน
นัๅนโปวาตรงกันหรือเม 
 

ระยะวลาป30ปนาท ี

 

 

 

 

 

3 จຌาหนຌาพัสด/ุคณบดี,
รองคณบดี 

 1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุสนออกสาร฿หຌก
คณบดี,รองคณบดีซในรับทราบ฿นการ
รายงานปละปลงนาม฿นบันทึก
ขຌอความ 

 

ระยะวลาภาย฿นป1ปวันทำการ 

 

4 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดสงอกสาร
ทัๅงหมดกกองคลัง  
2. ปScanปอกสารปละดำนินการ฿หຌ
สงอกสารทีไปScanป฿หຌงานพัสดผุานป
e-mailปกผูຌดูลป 
 

ระยะวลาป1ปวัน 

 

 

 

  

ขຌาเป฿นระบบปIMS 

ละขຌาระบบปERP 

 

- สนออกสาร฿หຌกคณบดี/รอง
คณบดีปซในรับทราบ฿นรายงานละ
ลงนาม฿นบันทึกขຌอความ 

- จัดสงอกสาร฿หຌกองคลังป 
-  Scanปอกสาร ละสงอกสารทีไป
Scanป฿หຌงานพัสด ุ

-ปตรวจสอบขຌอมูลดย
ตรวจจากรายงาน
ละ฿บบิกวสัด ุ

 



 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
5.ป การจัดทำผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 
 

 

วัตถุประสงคຏ 

พื ไอ฿ห ຌผ ู ຌปฎ ิบ ัต ิงานปเด ຌทราบขั ๅนตอนการจ ัดทำผนการจ ัดซ ื ๅอจ ัดจຌาง฿ห ຌป ຓนเปตามระบียบ
กระทรวงการคลังปวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐ ปพ.ศ.2560 มาตราป11ป(การจัดทำผนตຌน
ปงบประมาณ,การขอพิ ไมติมผน)ป,ปขຌอป13ป(กรณีที ไมีความจำปຓนปลี ไยนปลงผนการจัดซืๅอจัดจຌาง) ป฿หຌ
หนวยงานของรัฐทำผนการจัดซืๅอจัดจຌางประจำปปละประกาศผยพร฿นระบบสารสนทศกรมบัญชีกลางละ
หนวยงานของรัฐตามวิธีที ไกรมบัญชีกลางกำหนดละ฿หຌปຂดประกาศดยปຂดผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของ
หนวยงานรัฐป 

ขอบขต 

 นักวิชาการพัสดุจัดทำผนการจัดซืๅอจัดจຌางปสนอหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไปรองคณบดีละคณบดีปพืไอลงนาม฿น
รายงานละคณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความปจัดสงอธิการบดีพืไอหในชอบผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

฿หຌปຓนเปตาม ระบียบกระทรวงการคลังปวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  

  

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926


 

ขัๅนตอนการจัดทำผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุขຌาระบบปeBudget   

พืไอขຌาทำผนการจัดซืๅอจຌดจຌางป
พรຌอมปริๅนขຌอมูลสนออกสารตอเป 

 

ระยะวลาป10ปนาท ี

 

eBudget 

https://budget.up.ac.th/

LogIn.aspx?ReturnUrl=%

2f 

 

 

2 จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไ/
รองคณบดี/คณบดี 

 1. จຌาหนຌาทีไพัสดปุสนอรายงานก
หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพืไอตรวจสอบ 

2.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุสนอรายงานก
รองคณบดีพืไอตรวจสอบ 

3.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุสนอรายงานก
คณบดีพืไอลงนาม฿นผนละลงนาม
฿นบันทึกขຌอความ 

 

ระยะวลาป30ปนาท ี

 

 

3 จຌาหนຌาพัสด ุ  

 

1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุตรวจสอบความถกู
ตຌองของอกสารอีกครัๅงกอนนำสง 
 

 

ระยะวลาป30ปนาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

4 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุScan อกสาร 
2. ปนำสงอกสาร฿หຌสำนกังาน
อธิการบดีปงานพัสดุปพืไอสนอ
อธิการบดีหในชอบผนฯปตอเปป 
 

ระยะวลาป1ปวัน 

 

มืไออธิการบดีลงนามลຌวป฿หຌ
นำอกสารทีไเดຌรับปScanป
ละ฿หຌนักวิชาการ
คอมพิวตอรຏลงประกาศหนຌา
วปเซตຏคณะฯ 

 

  

ขຌาระบบปeBudget 

พืไอทำผนการจัดซืๅอจัด
จຌาง 

-ปสนออกสาร฿หຌกหวัหนຌา
จຌาหนຌาทีไ 
-ปสนออกสาร฿หຌรองคณบด ี

-ปสนออกสาร฿หຌคณบดีพืไอลงนาม 

 

-  Scanปอกสาร  
-  นำสงอกสาร฿หຌสำนักงาน
อธิการบดีปงานพัสด ุ

 

จຌาหนຌาทีไพัสดุ
ตรวจสอบความ
ถูกตຌองของ
อกสารกอนนำสง 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f
https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f
https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2f


คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
6.ป การรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาส 

 

 

วัตถุประสงคຏ 

พืไอ฿หຌผู ຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาสป฿หຌปຓนเปตามระบียบ
กระทรวงการคลังปวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.2560 กำหนด฿หຌหนวยงานตຌองจัดทำ
บบรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำปงบประมาณปดยบงออกปຓนเตรมาส 

ขอบขต 

 นักวิชาการพัสดุจัดทำรายงานละบันทึกขຌอความปสนอหัวหนຌาจຌาหนຌาทีไปรองคณบดีปจัดสงรายงานสนอ
กคณบดีพืไออนุมัติบบรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาส 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

฿หຌปຓนเปตาม ระบียบกระทรวงการคลังปวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  

  

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926


 

ขัๅนตอนการรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาส 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดทำบันทกึ
ขຌอความขออนุมัติบบรายงานผลการ
จัดซืๅอจัดจຌาง 
2.ปจຌาหนຌาทีไพัสดุจัดทำบบรายงาน
ผลการจัดซืๅอจัดจຌางนบพรຌอมกับ
บันทึกขຌอความ 

 

ระยะวลาป20ปนาท ี

 

 

 

2 จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไ/
รองคณบดี 

 1. จຌาหนຌาทีไพัสดปุสนอรายงานก
หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพืไอตรวจสอบ 

2.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุสนอรายงานก
รองคณบดีพืไอตรวจสอบ 

 

ระยะวลาป30ปนาท ี

 

 

3 จຌาหนຌาพัสดุ/คณบด ี  

 

1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุสนอรายงานก
คณบดีพืไออนุมัติบบรายงานผลการ
จัดซืๅอจัดจຌาง฿นบันทึกขຌอความละ
บบรายงาน 

 

 

ระยะวลาป30ปนาท ี

 

 

 

 

 

4 จຌาหนຌาทีไพัสด/ุ

นักวิชาการ
คอมพิวตอรຏ 

 1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุScan อกสาร 
2. จຌาหนຌาทีไพัสดปุสงอกสารทีไปScanป
฿หຌนักวิชาการคอมพวิตอรຏลงหนຌาวป
เซตຏของคณะฯ 

 

ระยะวลาป20ปนาท ี

 

วปเซตຏคณะฯ 
https://safa.up.ac.th/mai

n/?supplies_year=all 

 

  

-ปจัดทำบันทกึขຌอความขอ
อนุมตัิบบรายงานผลการ
จัดซืๅอจัดจຌาง 
- จัดทำบบรายงานผล
การจดัซืๅอจัดจຌางนบ
พรຌอมกับบันทึกขຌอความ 

 

-ปสนออกสาร฿หຌกหวัหนຌา
จຌาหนຌาทีไ 
-ปสนออกสาร฿หຌรองคณบด ี

 

-  Scanปอกสาร  
-  สงอกสารทีไปScanป฿หຌนักวิชาการ
คอมพิวตอรຏลงหนຌาวปเซตຏของ
คณะฯ 

 

สนอบันทกึ
ขຌอความละบบ
รายงานกคณบดี
พืไออนุมัต ิ



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
7.ป ประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาส 

 

 

วัตถุประสงคຏ 

พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาสป฿หຌปຓนเปตาม
ระบียบกระทรวงการคลังปวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.2560 บัญญัติ฿หຌหนวยงานของ
รัฐประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางหรือผูຌเดຌรับคัดลือกละสาระสำคัญของสัญญาหรือขຌอตกลงปຓนหนังสือ฿น
ระบบครือขายสารสนทศของกรมบัญชีกลางละของหนวยงานของรัฐตามหลักกณฑຏละวิธีการทีไกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

ขอบขต 

 นักวิชาการพัสดุจัดทำประกาศคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏปละสนอหัวหนຌา
จຌาหนຌาทีไ/รองคณบดีปพืไอตรวจสอบปละสนอกคณบดีพืไอลงนาม฿นประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำ
เตรมาส 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

฿หຌปຓนเปตาม ระบียบกระทรวงการคลังปวาดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌางละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  

  

http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926
http://www.ops.moc.go.th/ewt_dl_link.php?nid=3926


 

ขัๅนตอนประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาส 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดทำประกาศคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏฯปประกาศผลผูຌ
ชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาสป
พรຌอมนบรายละอียด 

 

ระยะวลาป20ปนาท ี

 

 

 

 

 

2 จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไ/
รองคณบดี 

 1. จຌาหนຌาทีไพัสดปุสนออกสารก
หัวหนຌาจຌาหนຌาทีไพืไอตรวจสอบ 

2.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุสนออกสารกรอง
คณบดีพืไอตรวจสอบ 

 

ระยะวลาป20ปนาท ี

 

 

3 จຌาหนຌาพัสดุ/คณบด ี  

 

1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดปุสนออกสารก
คณบดีพืไอลงนาม฿นประกาศฯ 

 

 

ระยะวลาป20ปนาท ี

 

 

 

 

 

4 จຌาหนຌาทีไพัสด/ุ

นักวิชาการ
คอมพิวตอรຏ 

 

 

1.ปจຌาหนຌาทีไพัสดุนำอกสารทีไคณบดี
ลงนามปScanปละประกาศลง฿นระบบป
eGP 

2. จຌาหนຌาทีไพัสดปุสงอกสารทีไปScanป
฿หຌนักวิชาการคอมพวิตอรຏลงหนຌาวป
เซตຏของคณะฯ 

 

 

ระยะวลาป20ปนาท ี

 

eGP 

http://www.gprocureme

nt.go.th/new_index.html 

 

 

 

วปเซตຏคณะ 
https://safa.up.ac.th/mai

n/?supplies_year=all 

 

 

 

 

-ปจัดทำประกาศคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏฯป
ประกาศผลผูຌชนะการ
จัดซืๅอจัดจຌางประจำเตร
มาสปพรຌอมนบ
รายละอยีด 

-ปสนออกสาร฿หຌกหวัหนຌา
จຌาหนຌาทีไ 
-ปสนออกสาร฿หຌรองคณบด ี

 

สนออกสาร฿หຌ
คณบดีลงนาม 

 

-  นำอกสารทีไคณบดีลงนามป
Scanปละประกาศปลง฿น
ระบบปeGP 

- สงอกสารทีไปScanป฿หຌ
นักวชิาการคอมพิวตอรຏลง
หนຌาวปเซตຏของคณะฯ 

 

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html


คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงาน 

งานการเงนิและแผน (นักวิชาการเงินและบัญชี) 

เรื่อง  การขออนุมัติโครงการ 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการขออนุมัติครงการป฿หຌปຓนเปตามระบียบฯ ละขຌอกำหนดป
ม.พะยา 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 - 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวณษิภาปปมาคำลี 

ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 
1 จๅาของครงการ  ขออนุมัติครงการ฿นระบบป

e-Budget 

 

2 นักวิชาการงินฯ  ตรวจสอบความถูกตຌองของ
รายละอียดครงการป
งบประมาณปละระยะวลา
ดำนินงาน 

 

3 จๅาของครงการ  นำอกสารตอคณบดี
พิจารณาอนุมัติครงการ 
ละจัดกใบอกสารพืไอรอ
การบิกคา฿ชຌจาย 

 

 

 

ขออนุมัติครงการ฿นระบบ  
e-Budget 

-สนอคณบดีพืไออนุมัต ิ

-จัดกใบอกสารพืไอรอการบิก
คา฿ชຌจาย 

ตรวจสอบ 

 



 

การขออนมุัตโิครงการ 

1. ขๅาระบบ e-Budget  

 



2. ลือกมนู >> คไา฿ชๅจไาย 

3. ลือกมนู >> ขออนุมัติครงการ 

 

 



4. ลือก >> ฿บขอปิดดำนินการครงการ 

5. ลือก >> ครงการ ทีไตๅองการขออนุมัติครงการ 

 

6. กรอกรายละอียดครงการ฿หๅครบถๅวน 



 

7. กดบันทึก 

 

 

8. สัไงพิมพ่ บันทึกขๅอความขออนุมัตดิำนินครงการ 

 

 



 

9. สนอบันทึกขๅอความขออนุมัตดิำนินครงการตไอคณบดี พืไอการอนุมัติครงการ 

 

  



เรื่อง  ขอใช้งบประมาณ 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการขอ฿ชๅงบประมาณป฿หຌปຓนเปตามระบียบฯ ละขຌอกำหนดปม.
พะยา 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 - 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวณษิภาปปมาคำลี 

ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 
1 จๅาของครงการ  ขอ฿ชຌงบประมาณ฿นระบบป 

e-Budget 

 

2 นักวิชาการงินฯ  ตรวจสอบความถูกตຌองของ
รายละอียดครงการป
งบประมาณปละระยะวลา
ดำนินงาน 

 

3 จๅาของครงการ  คณบดีพิจารณาอนุมัติ
ครงการ 

 

 

 

 

ขอ฿ชๅงบประมาณ฿นระบบ  
e-Budget 

สนอคณบดีพืไออนุมตั ิ

ตรวจสอบ 

 



การขอใช้งบประมาณ 

1. 1. ขๅาระบบ e-Budget  

 

2. ลือกมนู >> คไา฿ชๅจไาย 



3. ลือก >> ขอ฿ชๅงบประมาณ  (ยืมงนิ หรอื บิกงินสำรองจไาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ลือก >> พิไม฿บขอ฿ชๅงบประมาณ 

 

 



5. ลือก >> หนไวยงานทีไจะบิก (คณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ละศิลปกรรมศาสตร่) 

   

6. ลือก >>  ครงการทีไจะขอ฿ชๅงบประมาณ 

 

 



7. ลือก >> ครงการ/กิจกรรม ทีไตๅองการขอ฿ชๅงบประมาณ 

 

8. กรอกรายละอียด฿หๅครบทุกชไอง 

 



9. มืไอกรอกขๅอมูลรียบรๅอยลๅว ฿หๅกดบันทึกขๅอมูล 

 

10. ปริๅนอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. ลงนาม฿นอกสารละสนออนุมัตคิไา฿ชๅจไาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เรื่อง  เดินทางไปปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอบิกคา฿ชຌจาย฿นการดินทางเปปฏิบัติงาน 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

  

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวณษิภาปปมาคำลี 

ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 
1 ผูๅดินทาง  1.จัดทำการขออนุมัติดินทาง฿น

ระบบ e-Budget 

2.นบอกสาร ชิญประชุม/
สัมมนา/กำหนดการ 

 

 

2 นักวชิาการงินฯ  ตรวจสอบความถูกตຌองของ฿บขอ
อนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 

 

3 ผูๅดินทาง  คณบดีพิจารณาอนุมัติการ
ดินทาง 

 

 

  

จัดทำการขออนุมัติดินทาง 
฿นระบบ e-Budget 

สนอคณบดีพืไออนุมตัิ
คา฿ชຌจาย฿นการดินทาง 

ตรวจสอบ 

 



1. ขๅาระบบ e-Budget  

 

2. ลือกมนู >> คไา฿ชๅจไาย 

  



3.ลือกมนู >> ขอ฿ชๅงบประมาณ ยืมงิน / บิกงินสำรองจไาย 

 

4. ลือกมนู >>พิไม฿บขอ฿ชๅงบประมาณดินทาง 

  



5. ลือก >> หนไวยงานทีไตๅองการ฿ชๅงบประมาณ 

 

6.ลือก >> คไา฿ชๅจไาย฿นการดำนินงาน 

 



7.ลือก >> คไา฿ชๅจไาย฿นการดำนนิทาง ลๅวกดลือกกิจกรรม 

 

8.ลือก >>กรอกรายละอียด฿หๅครบถๅวน 

  



9.กดบันทึกขๅอมูล 

 

10. สัไงพิมพ่ บันทึกขๅอความขออนุมัติดินทาง 



11.นำบันทึกขๅอความขออนุมัติดินทาง สนอคณบดี พิจารณาอนุมัติ 

 



คำนำ 
 

  งานวิคราะหຏนยบายละผนปคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏปดำนินการ
จัดทำคูมือนยบายละผนขึๅนปพืไอ฿หຌการปฏิบัติงาน฿นปຑจจุบันปຓนระบบละมีมาตรฐานดียวกันปเดຌผลลัพธຏทีไ
หมือนกันละคงทีไปผูຌปฏิบัติงานปผูຌ฿ชຌบริการทราบปละขຌา฿จวาควรทำอะเรกอนละหลังปพราะจะสดงถึง
ลำดับขัๅนตอนการทำงานทีไชัดจนป(Flow of Steps)ป฿หຌสอดคลຌองกับนยบายปวิสัยทัศนຏปภารกิจปละปງาหมาย
ขององคຏกรปปปຓนครืไองมือ฿นการชวยสรຌางความขຌา฿จทีไชัดจนปละระบุรายละอียดเดຌครบถຌวนมากกวาการ
อธิบายดຌวยวาจาพียงอยางดียวปซึไงอาจอธิบายตกหลนเมครบถຌวนปพราะ฿นบางกระบวนการอาจจะมี
พนักงานมากหรือขຌา฿หมอยูตลอดวลาปจึงปງองกันการทำงานทีไเมหมือนกันป฿ชຌปຓนสืไอ฿นการประสานงานป
พราะมีการชืไอมยงความสัมพันธຏระหวางบุคคลหรือหนวยงานปมืไอมีการปลีไยนปลงหรือปຑญหากิดขึๅน
สามารถ฿ชຌ฿นการประชุมปหรือประสานงานรวมกันเดຌ 
  งานนยบายละผนปเดຌดำนินงานตามภารกิจทีไรับผิดชอบเดຌกปหนวยวิคราะหຏผนละ
งบประมาณปงานวิจัยสถาบันละสารสนทศปหนวยติดตามละประมวลผลปหนวยประกันคุณภาพปละหนวย
ตรวจสอบภาย฿นปหากมีปຑญหา฿นการปฏิบัติหรือขຌอสงสัยกีไยวกับการ฿ชຌคูมือฉบับนีๅ ปหรือตຌองการทราบ
รายละอียดพิไมติมปขอเดຌปรดติดตอสอบถามจຌาหนຌาทีไนักวิคราะหຏนยบายละผนปเดຌดยตรงตาม
หมายลขทีไจຌง฿นภาคผนวกปซึไงพรຌอมจะ฿หຌความรวมมือดຌวยดี 
 

         งานนยบายละผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สวนทีไป1 
 

ภาระหนຌาทีไดยทัไวเปของจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน 

1.ปสายงานปปปวิคราะหຏนยบายละผน 

2.ปหนຌาทีไความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานระดับตຌนปดย฿ชຌความรูຌปความสามารถทางวิชาการ฿นการทำงานป
ปฏิบัติกีไยวกับการวิคราะหຏนยบายละผนปภาย฿ตຌการกำกับปนะนำปตรวจสอบปละปฏิบัติงานอืไนตามทีไ
เดຌรบัมอบหมาย 

 ลักษณะงานทีไปฏิบัติดຌานตางปโปดังนีๅ 
 1.ปดຌานการปฏิบัติการ 
 ปปป(1)ปปรวบรวมปวิคราะหຏละประมวลผลนยบายรัฐบาลปกระทรวงปมหาวิทยาลัยปละสถานการณຏ
ศรษฐกิจปการมืองปละสังคมทัๅง฿นละตางประทศปพืไอนำมาสรุปประกอบการกำหนดนยบายละ
ปງาหมายของคณะปหรือนยบายผนงานละครงการทางศรษฐกิจปสังคมปการมืองปการบริหารละความ
มัไนคงของคณะ 
 ปปป(2)ปปรวบรวมขຌอมูลละศึกษาวิคราะหຏบืๅองตຌนกีไยวกับภารกิจหลักละผนกลยุทธຏของคณะวิชาป
หรือทิศทางการพัฒนาพืไอการวางผนกำหนดผนการปฏิบัติงานหรือครงการ฿หຌสามารถบรรลุภารกิจหลัก
ของคณะทีไกำหนดเวຌ 
ป ปปป(3)ปปวิคราะหຏนยบายของมหาวิทยาลัยปคณะวิชาหรือนยบายปผนงานละครงการทางศรษฐกิจป
สังคมปการมืองปการบริหารหรือความมัไนคงปละสนอขຌอคิดหในพืไอชวยจัดทำผนปฏิบัติการปผนงานป
ครงการหรือกิจกรรมของคณะเดຌตามวัตถุประสงคຏทีไตัๅงเวຌ 
 ปปป(4)ปปสำรวจปรวบรวมปละประมวลผลขຌอมูลการดำนินงานตามนยบายของรัฐบาลละประดใน
ปຑญหาทางศรษฐกิจปการมืองปละสังคมปทัๅง฿นละตางประทศพืไอปຓนขຌอมูลสำหรับการจัดทำผนงานหรือ
กำหนดยุทธศาสตรຏของคณะ 
 ปปป(5)ปปศึกษาวิคราะหຏความสัมพันธຏระหวางยุทธศาสตรຏละนยบายของรัฐบาลปก ระทรวงป
มหาวิทยาลัยปพืไอประกอบการสนอนะนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรຏละนยบายปตลอดจน
ติดตามประมินผล฿หຌสอดคลຌองเป฿นทิศทางดียวกัน 

ปป ปปป(6)ปปรวบรวมปละวิคราะหຏขຌอมูลปความหในปขຌอสนอนะ฿นหลักกณฑຏมาตรฐานดຌานงบประมาณป
เป฿ชຌ฿นการจัดทำละวิคราะหຏงบประมาณปรวมทัๅงจัดทำรายงานความกຌาวหนຌารายดือนปรายเตรมาสปละ
รายงานภาพรวมประจำป 
 ปปป(7)ปปจัดทำงบประมาณของคณะปทัๅงงบประมาณผนดินละงบประมาณรายเดຌ 
 ปปป(8)ปปติดตามปปตรวจสอบปประมินผลละรายงานความสำรใจของคณะตามกรอบงบประมาณทีไเดຌ
จัดสรรจากมหาวิทยาลัยละการ฿ชຌจายงบประมาณของคณะ 



 ปปป(9)ปปรวบรวมขຌอมูลพืไอทำขຌอมูลพืๅนฐานป5ปดຌานคือปนิสิตปปบุคลากรปงบประมาณปปรกรม
การศึกษาปละอาคารสถานทีไ 
 ปปป(10)ปปจัดทำงานวิจัยสถาบันละผยพรงานชนปรายงานประจำปของคณะปขຌอมูลนิสิต฿หมปภาระ
งานสอนของอาจารยຏปคา฿ชຌจายตอหัวปภาวการณຏมีงานทำปความพึงพอ฿จของนายจຌางปความพึงพอ฿จของนิสิต
ละบุคลากรปปຓนตຌน 

 ปปป(11)ปปจัดทำผนงาน/ผนปฏิบัติการปของคณะ 
 ปปป(12)ปปจัดทำผนงาน/ผนปฏิบัติการกีไยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาปตลอดทัๅงประสานงาน
กับหนวยงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยพืไอดำนินการ฿หຌสอดคลຌองกับนยบาย 

 ปปป(13)ปปประสานงานกับสาขาวิชาละสำนักงานคณะพืไอดำนินการจัดทำรายงานประมินตนองป
(SAR)ปละรายงานประมินตรวจสอบป(CAR)ปตลอดทัๅงจัดทำสรุปปประมินผลละรายงานผลการดำนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาปละตรียมความพรຌอมสำหรับการตรวจสอบจากองคຏกรภาย฿นละภายนอก
มหาวิทยาลัย 

 2.ปดຌานการวางผน 

 วางผนการทำงานของตนองปรวมดำนินการวางผนการทำงานของสำนักงานคณะหรือครงการ
พืไอ฿หຌการดำนินการปຓนเปตามปງาหมายปผลสัมฤทธิ่ทีไกำหนด 

 3.ปดຌานการประสานงาน 

  (1)ปปประสานการทำงานรวมกัน฿นคณะปละภายนอกปพืไอ฿หຌกิดความรวมมือ฿นการดำนินงาน
ละผลสัมฤทธิ่ตามทีไกำหนดเวຌ 
  (2)ปปชีๅจงละ฿หຌรายละอียดกีไยวกับขຌอมูลปขຌอทใจจริงปกบุคลาละหนวยงานทีไกีไยวขຌองปพืไอ
สรຌางความขຌา฿จหรือความรวมมือ฿นการดำนินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

4.ปดຌานการบริการ 
  (1)ปปรวบรวมขຌอมูลปพืไอผยพรละถายทอดองคຏความรูຌทีไกีไยวกับการจัดทำผนงาน/ครงการ
ของคณะวิชาปงบประมาณประบียบการละระบบการติดตามประมินผล฿นกระบวนการงบประมาณ 

  (2)ปป฿หຌคำปรึกษาปนะนำปตอบปຑญหาละชีๅจงรืไองตางโปกีไยวกับงานนยบายละผนป
งบประมาณปพืไอกຌปຑญหา฿นการปฏิบัติงาน 

  (3)ปปจัดทำคูมือหรืออกสารทางวิชาการทีไกีไยวขຌองกับผนงานปงบประมาณปละประกันคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 



ขอบคายภาระหนຌาทีไของจຌาหนຌาทีไนักวิคราะหຏนยบายละผนปคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรม
ศาสตรຏ 
 1.ปงานวิคราะหຏผนละงบประมาณปปฏิบัติละรับผิดชอบกีไยวกับงานดังนีๅ 
  1.1ปปจัดทำงบประมาณรายเดຌของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏปดยดำนินการ
จัดทำผนการจัดสรรงบประมาณรายเดຌปละจຌงรายละอียดของงินงบประมาณ฿หຌกับสาขาวิชา 
  1.2ปปจัดทำผนกลยุทธຏละผนดำนินงานของคณะ 
  1.3ปปจัดทำผนปฏิบัติการตามนยบายของคณะ 
  1.4ปปจัดทำผนงบประมาณของคณะ 
  1.5ปปจัดการอนหมวดงินงบประมาณรายเดຌ 
  1.6ปปจัดทำคำของบประมาณรายเดຌประจำปของคณะ 

  1.7ปปจัดทำการตัดงบ-คุมงบปการ฿ชຌจายตละผนงานปตละกองทุนปตละหมวดปของคณะ 

  1.8ปปจัดทำรายงานฐานะการงินปงบประมาณคงหลือของคณะป 
 2.ปปงานติดตามละประมินผล 

  2.1ปปรายงานการ฿ชຌงบประมาณรายเดຌปงบประมาณผนดินปของคณะปปຓนรายดือนปรายเตรมาสป
ละภาพรวมประจำป 
  2.2ปปรวบรวมละจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาปรายดือนปรายเตรมาสปภาพรวมประจำป 
  2.3ปปสรุปละประมินผลครงการ฿นผนปฏิบัติการปรายเตรมาสละประจำป 
  2.4ปปสรุปละประมินผลตัวบงชีๅของผนกลยุทธຏปรายป6ปดือนป/ป12ปดือนป 
 3.ปงานประกันคุณภาพ 

  3.1ปปการจัดทำผนงานละผนปฏิบัติการกีไยวกับงานประกันคุณภาพตามนยบายของคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 
  3.2ปปการประสานงานกับหนวยงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยปพืไอดำนินงาน
ประกันคุณภาพการศกึษาของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ฿หຌสอดคลຌองกับนยบาย 

  3.3ปปการประสานงานกับสาขาวิชาปละสำนักงานคณะปพืไอดำนินการจัดทำรายงานการประมิน
ตนองป(SAR)ปปละรายงานการประมินตรวจสอบป(CAR) 
  3.4ปปการประสานงานกับหนวยงานตางโปภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏป
พืไอรวบรวมขຌอมูลปหลักฐานสำหรับการจัดทำป(SAR)ปละป(CAR) 
  3.5ปปการจัดทำสรุปปประมินผลรายงานผลการดำนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 4.ปงานบริหารความสีไยงละควบคุมภาย฿น 

  4.1ปรวบรวมละสรุปผลการดำนินงานการวิคราะหຏละประมินความสีไยงปพืไอปງองกัน
ผลประยชนຏทับซຌอนประดับหนวยงานปปสนอรายงานตอกองผนงาน 

  4.2ปรวบรวมละสรุปผลการดำนินงานดຌานการควบคุมภาย฿นปUP  RM ระดับหนวยงานปพืไอ
สนอรายงานตอกองผนงาน  



 4.3ปการรวบรวมละสรุปผลการจัดทำรายงานการควบคุมภาย฿นปพืไอสนอรายงานตอกองผนงาน 

 4.4ปดำนินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผนการดำนนิงานของงานนยบายละผนคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

1.ปการดำนินงาน 

การดำนินงาน 
เตรมาสป1 เตรมาสป2 เตรมาสป3 เตรมาสป4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. ม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

งานวิคราะหຏผนละงบประมาณ 

1.ปจัดทำกณฑຏการจัดสรรงบประมาณงินรายเดຌ 
2.ปจัดทำผนกลยุทธຏละผนดำนินงานของคณะ 
3.ปจัดทำผนปฏิบัติการตามนยบายของคณะ 
4.ปจัดทำผนความสีไยงของคณะ 

5.ปจัดทำผนการงินของคณะ 

7.ปจัดการอนหมวดงินงบประมาณรายเดຌ 
8.ปจัดทำคำของบประมาณรายเดຌประจำปของคณะ 

9.ปจัดทำอกสารงบประมาณรายจายของคณะ 

10.ปจัดทำการตัดงบ-คุมงบปการ฿ชຌจายตละผนงานปตละกองทุนปตละหมวดป
ของคณะ 

 

            



การดำนินงาน 
เตรมาสป1 เตรมาสป2 เตรมาสป3 เตรมาสป4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. ม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

งานติดตามละประมินผล 

   1.  รายงานประจำปปงบประมาณรายเดຌปละงบประมาณผนดินป฿นภาพรวม
ของคณะฯป 
   2. รวบรวมละจัดทำรายงบประมาณปความกຌาวหนຌาปของคณะ 

   3.  สรุปละประมินผลครงการ฿นผนปฏิบัติการปรายเตรมาส 

   4.  สรุปละประมินผลครงการ฿นผนปฏิบัตกิารปรายประจำป 
   5.  สรุปละประมินผลตัวบงชีๅของผนกลยุทธຏปรายป6ปดือนป/ป12ปดือน 

            

งานประกันคุณภาพ 

ปปป1.ปการจัดทำผนงานละผนปฏิบัติการกีไยวกับงานประกันคุณภาพตาม
นยบายของคณะ 

ปปป2.ปจัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษาปคูมือการประกันคุณภาพการศึกษา
ของคณะ 
ปปป3.ปจัดทำรายงานการประมินตนองปการปฏิบัติหนຌาทีไผูຌบริหารปของคณะฯป(ป
SARปคณบดี) 
ปปปป4.ปจัดทำรายงานการประมินตนองป(SAR) 
ปปปป5.ปรวบรวมขຌอมูลปหลักฐานสำหรับการจัดทำป(SAR)ป 
ปปปป6.ปการจัดทำสรุปปประมินผลรายงานผลการดำนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

            

 

 



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 
 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิคราะหຏนยบายละผน) 
1.ปปขัๅนตอนการจัดทำผนพัฒนายุทธศาสตรຏคณะ 

 

วัตถุประสงคຏ 
 พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดทำผนพัฒนายุทธศาสตรຏคณะป฿หຌปຓนเปตามระบียบฯป
ละขຌอกำหนดปม.พะยา 
ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 ฿หຌปຓนเปตามประบียบ-วาดຌวย-การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะยาปพ.ศ.ป2563,ปประกาศ-

รืไอง-ยุทธศาสตรຏชาติป20ปปป(พ.ศ.ป2561-2580),ปผนยุทธศาสตรຏการพัฒนามหาวิทยาลัยพะยาปประจำป
งบประมาณปพ.ศ.ป2564  2568 

ผูຌจัดทำ 
 นางสาวจุฑารัตนຏปปอวดหาญป 
 

 

 

 

 

 



ขัๅนตอนการจัดทำผนพัฒนายุทธศาสตรຏคณะ 
ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ประสานงานระหวางกองผนงาน
ละคณบด,ี  รองคณบดปี 

ระยะวลาดำนินงาน
ภาย฿นป7ปวันทำการป
หลังจากเดຌรับหนังสือ
จากกองผนงาน 

2 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผนป
สนอผนยุทธศาสตรຏของมหาวิทยาลัย
พืไอ฿หຌคณบดีรับทราบ 

ระยะวลาดำนินการ
ภาย฿นป3ปวันทำการ 

3 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผนป
หนังสือ฿หຌตละหลักสูตรจัดทำปSWOT 

Analysis ละวิคราะหຏปSC SA พืไอ
นำมาปຓนประดในยุทธศาสตรຏคณะ 

ระยะวลาดำนินการป
ภาย฿นป14ปวันทำการ 

4 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปรวบรวมประดในปSWOT Analysis 

ละวิคราะหຏปSC SA พืไอนำมาปຓน
ประดในยุทธศาสตรຏคณะ 

ระยะวลาดำนินการป
ภาย฿นป14ปวันทำการ 

5 ผูຌบริหารคณะ,คณะกรรมการ
ประจำคณะ,หัวหนຌาหลกัสูตร,ป
จຌาหนຌาทีไทีไกีไยวขຌอง 

 1.ปดำนินการจัดประชุมพืไอระดม
ความคิดหในปพืไอนำขຌอมูลปรับปรุง฿น
ผนพัฒนาคณะฯ 

 

ระยะวลาดำนินการ
ภาย฿นป3ปวันทำการ 

6 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปรวบรวมขຌอมูลทีไเดຌจากการประชุม
ระดมความคิดหในผนพัฒนาคณะฯป
สนอคณะกรรมการบริหารคณะป
พืไอ฿หຌความหในชอบ 

ระยะวลาดำนินงาน
ภาย฿นป7ปวันทำการ 

7 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
สนอหนังสือตามสายงานปผานระบบป
UP- DMS →หวัหนຌาสำนักงานป→ 

รองคณบดฝีຆายบริหารป→ คณบดีป 

ระยะวลาดำนินการ
ภาย฿นป3ปวันทำการ 

8 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
รียบรียงนืๅอหาขຌอมูลลงบบฟอรຏมปทีไ
กองผนงานกำหนดป 

ระยะวลาดำนินการ
ภาย฿นป3ปวันทำการ 

ประชุมจัดทำผนยุทธศาสตรຏคณะฯ
ระยะยาวป4-5ปป,ระยะสัๅนป1ปปป 

นำผนยุทธศาสตรຏคณะทีไผานการ
หในชอบป฿สบบฟอรຏมทีไกองผนงาน

กำหนด 

สนอคณบดีป
พิจารณา 

จัดทำหนงัสือ฿หຌตละหลักสตูรจดัทำ
SWOT Analysis ละวิคราะหຏปSCปSA  

รับผนยุทธศาสตรຏมหาวิทยาลัยป
(นยบายปละวิสยัทัศนຏ) 

สนอคณบดีพิจารณา 

รวบรวมขอ้มลูจากหลกัสตูรเพ่ือ
น ามาเป็นประกอบการพิจารณา
จดัท าแผนยทุธศาสตรค์ณะ 

รวบรวมขอ้มลูปรบัปรุงจดัท าแผน
ยทุธศาสตรค์ณะ 



9 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผนป
รวบรวมขຌอมูลสงเปยังกองผนงาน 

ระยะวลาดำนินการ
ภาย฿นป1ปวันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำสงผนยุทธศาสตรຏคณะเปยังกอง
ผนงาน 

 



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 
 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิคราะหຏนยบายละผน) 
1.ปปขัๅนตอนการรับหนังสือกีไยวกับงานผนยุทธศาสตรຏ 

 

วัตถุประสงคຏ 
 พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการรับหนังสือกีไยวกับงานผนยุทธศาสตรຏคณะป฿หຌปຓนเปตาม
ระบียบฯปละขຌอกำหนดปม.พะยา 
ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 ปฏิบัติตามคูมือการ฿ชຌระบบบริหารจัดการอกสารมหาวิทยาลัยพะยาปUP-DMS สำหรับบุคลากร,ป 
ผูຌจัดทำ 
 นางสาวจุฑารัตนຏปปอวดหาญป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัๅนตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือ 

(การรับหนังสือกีไยวกับงานผนยุทธศาสตรຏ) 
ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไธุรการ  1.ปจຌาหนຌาทีไธุรการลงทะบียนรับ
หนังสอืปสงอกสารหนังสือทีไกีไยวขຌอง
฿หຌกงานผนปผานระบบปUP- DMSป
ระยะวลาดำนินการภาย฿นป1ปวันทำ
การ 

 

2 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน 

กษียรหนังสือปสนอหนังสือตามสาย
งานผูຌบังคับบัญชาปผานระบบปUP- 

DMSประยะวลาดำนินการภาย฿นป1ป
วันทำการ 

 

3 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
สนอหนังสือตามสายงานปผานระบบป
UP- DMS →หวัหนຌาสำนักงานป→ 

รองคณบดฝีຆายบริหารป→ คณบดีป
ระยะวลาดำนินการภาย฿นป1ปวันทำ
การ 

 

4 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
ประสานงานปดำนินการ฿นสวนทีไ
กีไยวขຌอง/ประสานงานผูຌทีไกีไยวขຌองป
ระยะวลาดำนินการภาย฿นป1ปวันทำ
การ 

 

5 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผนป
รวบรวมขຌอมูลสงคืนจຌาของรืไอง
ระยะวลาดำนินการภาย฿นป1ปวันทำ
การ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิคราะหຏนยบายละผน
ดำนินการกษียรหนังสอื 

ดำนินการ฿นสวนทีไกีไยวขຌอง/
ประสานงานผูຌทีไกีไยวขຌอง 

สงคืนจຌาของรืไอง 
 

งานธุรการ 
ลงทะบียนรับ 

สนอคณบดี 



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 
 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิคราะหຏนยบายละผน) 
1.ปปขัๅนตอนการจัดทำรายงานประจำปของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละ
ศิลปกรรมศาสตรຏ 

 

วัตถุประสงคຏ 
 พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดทำรายงานประจำปของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละ
ศิลปกรรมศาสตรຏ฿หຌปຓนเปตามระบียบฯปละขຌอกำหนดปม.พะยา 
ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 ฿หຌปຓนเปตามประบียบ-วาดຌวย-การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะยาปพ.ศ.ป2563,ปประกาศ-

รืไอง-ยุทธศาสตรຏชาติป20ปปป(พ.ศ.ป2561-2580),ปผนยุทธศาสตรຏการพัฒนามหาวิทยาลัยพะยาปประจำป
งบประมาณปพ.ศ.ป2564  2568, 
ผูຌจัดทำ 
 นางสาวจุฑารัตนຏปปอวดหาญป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัๅนตอนการดำนินงานจัดทำรายงานประจำปคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
จั ด ท ำบั น ทึ ก ขຌ อ ค ว า ม ข อ ค ว า ม
อ นุ ค ร า ะ หຏ ขຌ อ มู ล จ า ก ป ร ะ ธ า น
หลักสูตร/สวนงานทีไกีไยวขຌองปพรຌอม
นบบบบฟอรຏมการกรอกขຌอมูล 

 

2 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน 

นำขຌอมูลทีไเดຌรับจากประธานหลักสูตร
ละสวนงานทีไกีไยวขຌองปมาวิคราะหຏป
รวบรวมปพืไอจัดทำรูปลม 

 

3 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
สนอหนังสือตามสายงานปผานระบบป
UP- DMS →หวัหนຌาสำนักงานป→ 

รองคณบดฝีຆายบริหารป→ คณบดีป 

 

4 ลขาณุการคณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 1.ปลขาณุการคณะกรรมการประจำ
คณะนำรืไองขຌาระบียบวาระทีไประชุม
คณ ะก รรมก ารป ระจ ำคณ ะ พืไ อ
พิจารณาหในชอบ 

 

5 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผนป
ประสานงานกับสวนงานทีไ กีไยวขຌองป
พืไ อดำนินการจัดทำละออกบบ
รูปลม 

 

6 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 

1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
สนอหนังสือตามสายงานป→หัวหนຌา
สำนักงานป→ รองคณบดีฝຆายบริหารป
→ คณบดี 

 

7 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
ประสานงานกับรงพิมพຏจัดทำรูปลมป
ผยพร฿หຌกกอง/คณะ/หนวยงานทีไ
กีไยวขຌอง 

 

 

นำขຌอมูลทีไเดຌมารวบรวมขຌอมูลพืไอ
จัดทำรูปลม 

ตรวจสอบความถูกตຌองของขຌอมูลพืไอ
ดำนินการจัดทำรูปลม 

 

จัดทำบันทึกขຌอความขอความ
อนุคราะหຏขຌอมูลจากประธาน
หลักสูตร/สวนงานทีไกีไยวขຌอง 

สนอคณบดี 
ตรวจสอบละพิจารณา 

สนอคณะกรรมการประจำคณะ 
ตรวจสอบละพิจารณา 

สนอคณบดี 
ตรวจสอบละพิจารณา 

ผยพร฿หຌก 
กอง/คณะ/หนวยงานทีไกีไยวขຌอง 

 



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 
 

งาน รืไอง 

งานการงินละผน 

(นักวิคราะหຏนยบายละผน) 
1.ปปขัๅนตอนจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาตามตัวชีๅวัดรงดวนป(Supper KPI)  

ละผนปฏิบัติการคณะปรอบป6ปดือนปละรอบป12ปดือน 

 

วัตถุประสงคຏ 
 พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาตามตัวชีๅวัดรงดวนป(Supper KPI)  

ละผนปฏิบัติการคณะปรอบป6ปดือนปละรอบป12ปดือนปของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรม
ศาสตรຏ฿หຌปຓนเปตามระบียบฯปละขຌอกำหนดปม.พะยา 
ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 ฿หຌปຓนเปตามประบียบ-วาดຌวย-การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะยาปพ.ศ.ป2563,ปประกาศ-

รืไอง-ยุทธศาสตรຏชาติป20ปปป(พ.ศ.ป2561-2580),ปผนยุทธศาสตรຏการพัฒนามหาวิทยาลัยพะยาปประจำป
งบประมาณปพ.ศ.ป2564  2568,ปคูมือการ฿ชຌงานระบบบริหารจัดการผนละงบประมาณป 
ผูຌจัดทำ 
 นางสาวจุฑารัตนຏปปอวดหาญป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนการดำนินงานจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาตามตัวชีๅวัดรงดวนป(Supper KPI)ป 
ละผนปฏิบัติการคณะปรอบป6ปดือนปละรอบป12ปดือน 

ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 
1 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย

ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
จัดทำขຌอมูลครงการผนปฏิบัติการ
คณะปจากระบบปE  Budget ตาม
บบฟอรຏมของมหาวิทยาลัย 

 

2 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน 

นำขຌอมูลทีไเดຌรับจากประธานหลักสูตร
ละสวนงานทีไกีไยวขຌองปมาวิคราะหຏป
รวบรวมปพืไอจัดทำรูปลม 

 

3 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผน
สนอหนังสือตามสายงานปผานระบบป
UP- DMS →หวัหนຌาสำนักงานป→ 

รองคณบดฝีຆายบริหารป→ คณบดีป 

 

4 ลขาณุการคณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 1.ปลขาณุการคณะกรรมการประจำ
คณะนำรืไองขຌาระบียบวาระทีไประชุม
คณ ะก รรมก ารป ระจ ำคณ ะ พืไ อ
พิจารณาหในชอบ 

 

5 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผนป
ประสานงานกับสวนงานทีไ กีไยวขຌองป
พืไอดำนินการจัดทำรูปลมปสงเปยัง
กองผนงาน 

 

6 จຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบาย
ละผน 

 1.ปจຌาหนຌาทีไวิคราะหຏนยบายละผนป
จัดทำบันทึกขຌอความนำสงรายงานเป
ยังกองผนงาน 

 

 

 

นำขຌอมูลทีไเดຌมารวบรวมขຌอมูลพืไอ
จัดทำรูปลม 

ตรวจสอบความถูกตຌองของขຌอมูลพืไอ
ดำนินการจัดทำรูปลม 

 

จัดทำขຌอมูลรายงานความกຌาวหนຌาจาก
ระบบปE - Budget 

สนอคณบดี 
ตรวจสอบละพิจารณา 

สนอคณะกรรมการประจำคณะ 
ตรวจสอบละพิจารณา 

นำรายงานสงเปยังกองผนงาน 

 

 



 

คูไมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำหนไง บุคลากร 

1.  การขออนุญาตลากิจ ลาปไวย ลาคลอดบุตร ลาพืไอดูลบุตรละภรรยา
หลังคลอด ลาพักผไอน 

 

วัตถุประสงค่ 

 พืไอ฿หๅพนักงานมหาวิทยาลัยละลูกจๅาง เดๅลาอยไางถูกตๅองตามประกาศ 

ขอบขต 

 พนักงานมหาวิทยาลัยละลูกจๅาง สังกัด คณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะยา รืไอง การลาของพนักงานละลูกจๅาง พ.ศ. 2564 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำหนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนการขออนุญาตลากจิ ลาปไวย ลาคลอดบุตร ลาดูลบุตรละภรรยาหลังคลอด ลาพักผไอน 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ วลา หมายหต ุ

1 พนักงาน-ลูกจๅาง ทีไ
ประสงค่ขอลา 

 1. ประสานฝไายบรหิารงาน
บุคคล 

 

นอกจาก
การขอ
ลาปไวย 
ตๅองยืไน
กไอนวัน
ลาอยไาง
นๅอย 3 

วัน 

1. กรณีคณบดี ฿หๅ
สนอขออธิการบด ี

2. กรณีขออนุมัติเป
ตไางประทศ ฿หๅสนอ
ขออธิการบด ี

2 พนักงาน-ลูกจๅาง ทีไ
ประสงค่ขอลา 

 1. ประสานฝไายบรหิารงาน
บุคคล 

5 นาท ี  

3 บุคลากร  1. บุคลากรตรวจสอบ
ความถกูตๅองของ฿บลา 
ลๅวลงนามรับรอง ละ
สนอตไอประธานหลกัสูตร
พืไอ฿หๅความหในชอบ 

4 หัวหนๅางาน  1. (กรณีสายวิชาการเป
ขัๅนตอนถัดเป)  
หัวหนๅางานตรวจสอบ ลๅว
ลงนาม 

ภาย฿น
วันทีไ
สนอ 

 

5 ประธานหลักสูตร  
/ หัวหนๅาสำนกังาน
คณะ 

 1. ประธานหลกัสูตร / 
หัวหนๅาสำนักงานคณะ 
(ลๅวตไกรณี) พจิารณา฿หๅ
ความหในชอบ ลๅวลงนาม 
ละสนอรองคณบดีฝไาย
บรหิาร  
หากเมไหในชอบ ฿หๅ฿สไ
ความหในประกอบลๅว
จๅงฝไายบรหิารงานบคุคล
จๅงเปยังผูๅขอลา 

ภาย฿น1 
วัน 

 

6 รองคณบดีฝไายบรหิาร  1. รองคณบดีฝไายบรหิาร
พิจารณาลงนาม ละ
สนอคณบด ี
 

ภาย฿น 1 
วัน 

 

7 คณบดี  1. คณบดีพจิารณา
อนุญาต  
หากเมไอนุญาต ฿หๅ฿สไ
หตุผลประกอบลๅว฿หๅ
ฝไายบรหิารงานบุคคลจๅง
ผูๅขอลา 

 

฿หๅการ
อนุญาต
กไอนถึง
วันลา 

 

จัดทำอกสารขอลา฿นระบบ 
http://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/

Login.aspx 

พิจารณาลงนาม 

พจิารณา฿หๅความ
หในชอบ 

พจิารณา 

พิจารณาลงนาม 

นำ฿บลา฿นรูปบบ PDF File  
มา Up load ลง฿น UP DMS 

ละสรๅางทางดินอกสารพืไอ
สนอตไอผูๅบังคับบญัชา 

 

ตรวจสอบความถกูตๅองของ฿บลา 
ลๅวลงนามรับรอง 

 



8 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงานบุคคล 
บันทึกลง฿นระบบ 

 

หลังจาก
เดๅรับการ
อนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกลง฿นระบบ 
http://www.hr.up.ac.th/ 



 

คูไมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำหนไง บุคลากร 

2.  การขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน (บบเมไ฿ชๅงิน/บิกจากคไา฿ชๅจไายจาก
หนไวยงานอืไน) 

 

วัตถุประสงค่ 

 พืไอ฿หๅพนักงานมหาวิทยาลัยละลูกจๅาง เดๅลาอยไางถูกตๅองตามนวปฏิบัติการลงชืไอ ตำหนไง 
ละผูๅมีอำนาจลงนามอนุมัติหนังสือขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยพะยา 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

 นวปฏิบัติการลงชืไอ ตำหนไง ละผูๅมีอำนาจอนุมัติหนังสอืขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยพะยา ตามบันทึกขๅอความ กองกลาง งานธุรการ ทีไ ศธ 0590.02/1056 วันทีไ  
25 พฤศจิกายน 2556 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำหนไง บุคลากร 

 

  



 

ขัๅนตอนการขออนุมัติดินทางเปปฏิบัติงาน (กรณีเมไ฿ชไงิน/บิกจากหนไวยงานอืไน) 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ วลา หมายหต ุ

1 พนักงาน-ลูกจๅาง ทีไ
ประสงค่ขออนมุัติ
ดินทางเปปฏิบัติงาน 

 1. ประสานฝไาย
บรหิารงานบุคคล 

 

 

กไอนการ
ดินทาง 
อยไาง
นๅอย 3 

วัน 

1. กรณีคณบดีขออนุมัติ
ดินทางเปปฏิบัติงาน ฿หๅสนอ
ขออธิการบด ี

2. กรณีขออนุมัติดินทางเป
ปฏิบัติงานตไางประทศ ฿หๅ
สนอขออธิการบด ี

2 พนักงาน-ลูกจๅาง ทีไ
ประสงค่ขออนมุัติ
ดินทางเปปฏิบัติงาน 

 1. สไงอกสารขออนุมัติ
ดินทางเปปฏิบัติงาน
฿นรูปบบ PDF File 
ดยเมไตๅองออกลข
บันทึกขๅอความ พรๅอม
อกสารนบ (ถๅามี) 
มายังฝไายบรหิารงาน
บุคคล 

 

3 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงาน
บุคคลตรวจสอบความ
ถูกตๅอง ลๅวสนอ
อกสาร฿นระบบ 
พรๅอมออกลขบันทกึ
ขๅอความ 

ภาย฿น
วันทีไ
สนอ 

 

4 หัวหนๅางาน / 
ประธานหลักสูตร / 
หัวหนๅาสำนักงาน
คณะ / รองคณบดี 

 1. ลงนามพืไอสนอขอ
อนุมัติดินทาง ดย 

1.1 กรณีพนักงานสาย
สนับสนุน ฿หๅหัวหนๅา
งาน / หัวหนๅา
สำนักงานคณะ / รอง
คณบดีทีไกำกับดๅานนัๅน 
โ ปในผูๅลงนามสนอ
ขอ 

1.2 กรณีพนักงานสาย
วิชาการ ฿หๅ ประธาน
หลักสูตร / รองคณบดี
ทีไกำกับดๅานนัๅน โ ปใน
ผูๅลงนามสนอขอ 

1.3 กรณีผูๅชไวยคณบดี 
ประธานหลักสูตร 
หัวหนๅางาน หัวหนๅา
สำนักงานคณะ รอง
คณบดี สามารถลง
นามสนอขอเดๅอง 

ภาย฿น 1 
วัน 

 

ฝไายบรหิารงานบุคคลตรวจสอบ
ความถกูตๅอง ลๅวสนออกสาร

฿นระบบ UP DMS กไ
ผูๅบังคับบญัชาตามลำดับ 

ลงนามพืไอสนอขออนุมัติดนิทาง 
 

ดำนินการจัดทำอกสารบันทึกขอ
อนุมัติดินทางเปปฏิบัตงิาน฿น

ระบบ 
https://safa.up.ac.th/office/index.

สไงอกสารขออนมุัติดินทางเป
ปฏิบัติงาน ฿นรูปบบ PDF File 

พรๅอมอกสารนบ (ถๅามี) 
 



5 รองคณบดีฝไาย
บรหิาร 

 1. รองคณบดีฝไาย
บรหิารพิจารณาลง
นาม ละสนอคณบด ี

ภาย฿น 1 
วัน 

 

6 คณบดี  1. คณบดีพจิารณา
อนุมัติ  
หากเมไอนุมัต ิ฿หๅ฿สไ
หตุผลประกอบลๅว
฿หๅฝไายบรหิารงาน
บุคคลจๅงผูๅขอลา 

อนุมัติ
กไอนวัน
กิดทาง 

 

7 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงาน
บุคคล บันทึกลง฿น
ระบบ 

2. จๅงวียนกไผูๅขอ
อนุมัติผไานระบบ UP 

DMS 

หลังจาก
เดๅรับ
การ

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาลงนาม 

พจิารณา 

บันทึกลง฿นระบบ 
http://www.hr.up.ac.th/ 



 

 

คูไมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำหนไง บุคลากร 

3.  การขอประมินการสอนละอกสารประกอบการสอน 

 

วัตถุประสงค่ 

 พืไอ฿หๅพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประมินการสอนละอกสารประกอบการสอน฿หๅ
ปในเปตามหลักกณฑ่ 

ขอบขต 

 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สังกัด คณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

 ประกาศคณะกรรมการพิจารณาตำหนไงทางวิชาการมหาวิทยาลัยพะยา รืไอง หลักกณฑ่
ละวิธีการประมินผลการสอน พ.ศ. 2564 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำหนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนการขอประมินการสอนละอกสารประกอบการสอน 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ วลา หมายหต ุ

1 พนักงานสาย
วิชาการ ทีไประสงค่
ขออนุมัติประมิน
การสอนละ
อกสาร
ประกอบการสอน 

 1. ประสานฝไาย
บรหิารงานบุคคล พรๅอม
ทัๅงนบลไมอกสาร
จำนวน 3 ชุด (ทำปใน
ฉบับรไางเดๅ) ดยตๅอง฿ชๅ
สอนมาลๅวเมไนๅอยกวไา 
1 ภาคการศึกษา 

 

กไอนสิๅน
ภาค

การศึกษา
นัๅน โ 1 
ดือน 

 

2 ประธานหลักสูตร  1. ประธานหลกัสูตร
ตรวจสอบลๅวลงนาม 

ภาย฿นวันทีไ
ยืไนขอ 

กรณีปในประธาน
หลักสูตรขอประมิน 
฿หๅสนอผไานรอง
คณบดีฝไายบรหิาร 

3 รองคณบดีฝไาย
บรหิาร 

 1. รองคณบดีฝไาย
บรหิาร ตรวจสอบลๅว
ลงนาม 

ภาย฿น 1 
วัน 

กรณีปในรองคณบดี
ฝไายบรหิารขอประมิน 
฿หๅสนอผไานรอง
คณบดีฝไายวิชาการฯ 

4 คณบดี  1. คณบดีพจิารณา
อนุมัติ ละมอบฝไาย
บรหิารงานบุคคลตไงตัๅง
คณะอนุกรรมการ
ประมินการสอนตาม
องค่ประกอบ 

1.1 คณบดี ประธาน
อนุกรรมการ 

1.2 ประธานหลกัสูตร 
ปในอนุกรรมการ 

1.3 ผูๅทรงคุณวุฒิทีไดำรง
ตำหนไงทางวิชาการเมไ
ตไำหกวไาระดับตำหนไงทีไ
ขอ ปใน อนุกรรมการ 

1.4 บุคลากร ปใน 
ลขานุการ 

ภาย฿น 3 
วัน 

กรณีประธาน
หลักสูตรปในผูๅขอ
ประมิน หรือเมไมี
ประธานหลักสูตร ฿หๅ
คณบดีตไงตัๅง
ผูๅทรงคุณวุฒิตามขๅอ 
1.3 ทน 

5 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงานบุคคล 
รไางคำสัไงตไงตัๅง พรๅอม
ทัๅงสนอคณบดลีงนาม 

ภายหลัง
จากเดๅรับ
อนุมัติจาก

คณบดี 

1. ฿หๅดำนินการ
ประมินละสรุปผล 
ละสไงผลเปยังกอง
การจๅาหนๅาทีไภาย฿น 
60 วัน นับตไวันทีไ
เดๅรับการตไงตัๅง 
2. กรณีเมไสามารถ
ดำนินการ฿หๅลๅว
สรใจภาย฿นระยะวลา
ขๅอ 1 ฿หๅประธษน

จัดทำบันทึกขอประมินการสอน
ละอกสารประกอบการสอน 

พิจารณาลงนาม 

พิจารณาอนุมัติ ละมอบฝไาย
บรหิารงานบุคคลตไงตัๅงคณะ

อนุกรรมประมินฯ 

จัดทำคำสัไงตไงตัๅง
คณะอนุกรรมการประมินฯ 

พิจารณาลงนาม 



อนุกรรมการขอขยาย
ออกเปเดๅอีก 60 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูไมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำหนไง บุคลากร 

4.  วิธีการประมินการสอนละอกสารประกอบการสอน 

 

วัตถุประสงค่ 

 พืไอ฿หๅการประมนิการสอนละอกสารประกอบการสอน฿หๅปในเปตามหลักกณฑ่ 

ขอบขต 

 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สังกัด คณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

 ประกาศคณะกรรมการพิจารณาตำหนไงทางวิชาการมหาวิทยาลัยพะยา รืไอง หลักกณฑ่
ละวิธีการประมินผลการสอน พ.ศ. 2564 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำหนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนวิธีการประมนิการสอนละอกสารประกอบการสอน 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ วลา หมายหต ุ

1 คณะอนุกรรมการ
ประมินการสอน
ฯ 

 1. ประธาน
คณะอนุกรรมการฯ จัด
ประชุมอนุกรรมการ พืไอ
วางผนการประมินอยไาง
อสิระทีไเมไขัดกับประกาศนีๅ 
 

 

 

 

ภาย฿น 2 
สัปดาห่

หลังจากมี
คำสัไงตไงตัๅง 

ระดับผลการ
ประมิน 

1. อกสาร
ประกอบการ
สอน ผศ. = ดี   
อกสารคำสอน 

รศ. = ด ี

2. ความ
ชำนาญ฿นการ
สอน  
ผศ.= ชำนาญ   
รศ.= ชำนาญ
พิศษ 

2 คณะอนุกรรมการ
ประมินการสอน
ฯ 

 1. คณะอนุกรรมการฯ จัด
สไงผลการประมิน ปส.1 
ละ ปส.3 ฿หๅประธาน
พิจารณาผลการประมิน
ตามทีไเดๅตกลงกัน อาจจะ
ประชุมรไวมกันหรือเมไ
ประชุมกใเดๅ 

ภาย฿น 3 
สัปดาหห่ลัง
การตไงตัๅง 

 

3 ประธาน
คณะอนุกรรมการ
ประมินการสอน
ฯ 

 1. ประธาน
คณะอนุกรรมการฯ จัดทำ
ขๅอสรุปรายงานผลการ
ประมิน ปส.2 ละ ปส. 4 
ละรายงานผลเปยัง
คณะกรรมการประจำ
คณะ ปส. 5 

 

 

ภาย฿น 4 
สัปดาหห่ลัง
การตไงตัๅง 

 

 

 

 

 

 

 

4 พนักงานสาย
วิชาการ ทีไ
ประสงค่ขออนมุัติ
ประมินการสอน
ละอกสาร
ประกอบการสอน 

 1. กรณีตๅองมีการกๅเข
อกสารตามขๅอสนอนะ
ของผูๅประมิน ฿หๅคณบดี
จๅงผลการพิจารณา
กลับเปยังผูๅขอรับการ
ประมิน 

ภาย฿น 15 วัน 
หลังจากขๅา

รับการ
ประมิน 

ผูๅขอรับการ
ประมินกลับเป
กๅเขอกสาร
ตาม
ขๅอสนอนะ 

 

 

 

 

5 คณะอนุกรรมการ
ประมินการสอน
ฯ 

 1. มืไอกๅเขอกสารลๅว
รใจ ฿หๅคณะอนุกรรมการฯ 
ดำนินการทบทวนผล
ประมิน ลๅวสนอตาม 
ลำดับทีไ 3 

ภาย฿น 1 
สัปดาห่

หลังจากทีไ
เดๅรับอกสาร

กๅเข 

 

มืไอคณบดีตไงตัๅง
คณะอนุกรรมการประมินการ

สอนฯ ฿หๅประธาน
คณะอนุกรรมการฯ จัดประชุม

อนุกรรมการฯ 

คณะอนุกรรมการฯ จัดสไงผล
ประมิน ปส.1 ละ ปส.3 ฿หๅ

ประธานพิจารณา 

มืไอกๅเขอกสารลๅวสรใจ 

จัดทำขๅอสรุปรายงานผลการ
ประมิน ปส.2 ละ ปส. 4 ละ
รายงานผลเปยังคณะกรรมการ

ประจำคณะ ปส. 5 

 

กรณมีกีารกๅเข
อกสารตาม
ขๅอสนอนะ 



6 ลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
ประมินผลการ
สอนฯ 

 1. ลขานกุาร
คณะอนุกรรมการฯ 
ดำนินการสรุปผล ลๅว
รายงานผล ปส.5 เปยัง 
คณะกรรมการประจำ
คณะ 

ภาย฿น
ชไวงวลากไอน
มีการประชุม

คณะกรรมการ
ประจำคณะ
ประจำดือน 

 

7 คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 1. คณะกรรมการประจำ
คณะพิจารณา฿หๅความ
หในชอบผลประมิน 

2. ลขานุการ
คณะกรรมการประจำ
คณะสรุปผลละจัดทำ
รายงานการประชุม 

ภาย฿น 3 วัน
หลังจากการ

ประชุม
คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 

8 ลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
ประมินผลการ
สอนฯ 

 1. ลขานกุาร
คณะอนุกรรมการฯ 
รวบรวมอกสารลๅวสนอ
เปยังลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ตำหนไงทางวิชาการ 
ประกอบดๅวย 

1.1 สำนาคำสัไงตไงตัๅง
คณะอนุกรรมการฯ 

1.2 บบประมิน ปส.2 
ปส.4 - ปส. 6 

1.3 ลไมอกสาร
ประกอบการสอน 

1.4 รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจำ
คณะ 

ภาย฿น 3 วัน 1. ฿หๅดำนินการ
ประมินละ
สรุปผล ละ
สไงผลเปยังกอง
การจๅาหนๅาทีไ
ภาย฿น 60 วัน 
นับตไวันทีไ
เดๅรับการ
ตไงตัๅง 
2. กรณีเมไ
สามารถ
ดำนินการ฿หๅ
ลๅวสรใจ
ภาย฿น
ระยะวลาขๅอ 1 
฿หๅประธษน
อนุกรรมการขอ
ขยายออกเปเดๅ
อกี 60 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มืไอกๅเขลๅวสรใจ หรือเมไมกีาร
กๅเข  

พิจารณาหในชอบ 

สนออกสารเปยังลขานกุาร
คณะกรรมการพิจารณาตำหนไง

ทางวิชาการ 



 

คูไมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำหนไง บุคลากร 

5. ขัๅนตอนการสนอขอความอนุคราะห่บุคลากร 

 

วัตถุประสงค่ 

 พืไอ฿หๅการขอความอนุคราะห่บุคลากรภาย฿นคณะปในเปอยไางรยีบรๅอยละถูกตๅอง 

ขอบขต 

บุคลากรภาย฿นคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

 นวปฏิบัติการขอความอนุคราะห่บุคลากรคณะสถาปัตขยกรรมศาสตร่ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำหนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขัๅนตอนการสนอขอความอนุคราะห่บุคลากร 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ วลา หมายหต ุ

1 หนไวยงาน
ภาย฿น-ภายนอก
ขอความ
อนุคราะห่
บุคลากรคณะ 

 1. ฝไายธุรการ งานบริหาร
ทัไวเป ลงลขทีไรับ ลๅวสไง
ตไอ฿หๅฝไายบรหิารงาน
บุคคล งานบริหารทัไวเป 
ทำสนอขอความ
อนุคราะห ่

ภาย฿น 1 วัน  

 

 

 

 

 

 2 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงานบุคคล 
งานบริหารทัไวเป ทำสนอ
ขอความอนุคราะห ่

3 หัวหนๅางาน
บรหิารทัไวเป/
หัวหนๅาสำนักงาน
คณะ 

 1. ลงนาม฿หๅความหในชอบ 

 

 

4 ประธานหลักสูตร  1. พิจารณาถึงภาระงาน
สอน฿นวันทีไขอความ
อนุคราะห ่

2. สนอความหในพรๅอม
ลงนามกำกับ 

3. หากเมไหในชอบ ฿หๅ
สนอความหใน พรๅอม
หตุผล ลๅวจๅง฿หๅผูๅมีชไือ 

ภาย฿น 1 วัน 1. กรณีเมไ
หในชอบจๅงผูๅมี
ชืไอพรๅอมสดง
หตุผล฿นการ
เมไหในชอบ
ดยรใว 

 

 

 

5 รองคณบดีฝไาย
บรหิาร 

 1. พิจารณาลงนาม ภาย฿น 1 วัน  

6 คณบดี  1. พิจารณา฿หๅความ
อนุคราะห ่

2. กรณีเมไ฿หๅความ
อนุคราะห่฿สไหตุผลกำกับ 

ภาย฿น 3 วัน
นับตไวันทีไ
เดๅรับสนอ 

 

7 บุคลากร  1. วียนจๅงกไผูๅมีชไือ 

2. บันทึกกใบขๅอมูล฿น File 

Excel 

หลังจากทีไ
เดๅรับการ
อนุมัติ 

 

 

 

 

พิจารณาลงนาม 

พจิารณา 

วียนจๅง 

พจิารณา 

ลงนาม 

มีหนังสือมาจากหนไวยงาน
ภาย฿น-ภายนอก 

ขอความอนุคราะหค่ณบด ี

 



 

คูไมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำหนไง บุคลากร 

6. ขัๅนตอนการสนอขออนุมัติกรอบการจๅางพนักงานสายสนับสนุน 

 

วัตถุประสงค่ 

 พืไอ฿หๅการสนอขออนุมัตกิรอบการจๅางพนักงานสายสนับสนุนปในเปอยไางรยีบรๅอยละ
ถูกตๅอง 

ขอบขต 

พนักงานสายสนับสนุนคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ละศิลปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/งืไอนเข 

 นวปฏิบัติการดำนินการคัดลือกพนักงานสายสนับสนุน 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำหนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนการดำนินการคัดลือกพนักงานสายสนบัสนุน 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ วลา หมาย
หต ุ

1 บุคลากร  1. คณะสนอขอมหาวิทยาลัยอนุมัติ
จัดทำประกาศรับสมคัร พรๅอมประกาศ
ลงบนวใปเซต่ 
http://smarthr.up.ac.th/recruit/#!/position 

2. พรๅอมทัๅงขออนุมัติตไงตัๅงกรรมการ 2 
ชุด 

- คณะกรรมการออกละตรวจขๅอสอบ 

- คณะกรรมการสัมภาษณ่ 

15 วัน  

 

 

 

 

 

2 กองการ
จๅาหนๅาทีไ ละ
คณะ 

 1. คณะตรวจสอบละยนืยันรายชืไอ 

2. ขออนุมัติจัดสอบขๅอขียน 
ภาย฿น 5 วัน

หลังจาก
เดๅรับขๅอมูล

ผูๅสมัคร 

 

3 กองการ
จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการจๅาหนๅาทีไประกาศรายชืไอผูๅมี
สิทธิสอบขๅอขียนบนวใปเซต่ 
http://smarthr.up.ac.th/recruit/#!/position 

1 สัปดาห่ทำ
การ 

 

4 คณะ  1. จัดสอบขๅอขียน 

2. ตรวจขๅอขียน 

3. สรุปผลละสนอรายชืไอผูๅผไานการ
สอบขๅอขียนเปยังมหาวิทยาลัย 

 

ภาย฿นวันทีไ 
1-5 ของ

ดือน 

 

5 กองการ
จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการจๅาหนๅาทีไตรวจสอบละ
ประกาศรายชืไอลงบนวใปเซต่ 
http://smarthr.up.ac.th/recruit/#!/position 

  

 

 

6 กองการ
จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการจๅาหนๅาทีไดำนินการจัดสอบ
สัมภาษณ่ 

2. สรุปผลการสัมภาษณ่ 

ภาย฿น วันทีไ 
16-20 ของ
ทุกดือน 

 

7 กองการ
จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการจๅาหนๅาทีไประกาศรายชืไอผูๅ
ผไานการคัดลือก 

2. นำขๅาทีไประชุม กรรมการบรหิารงาน
บุคคลมหาวิทยาลัย 

 

ภาย฿นวันทีไ 
23-30 ของ

ทุกดือน 

 

8 กองการ
จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการจๅาหนๅาทีไนดัวันทำสญัญาละ
วันริไมงาน 

ตามตไคณะ
จะกำหนดวัน

ริไมงาน 

 

 

 

ประกาศรับสมัคร 

สรุปละสไงขๅอมูลผูๅสมคัร 

สอบขๅอขียน 

ประกาศรายชืไอ 

ประกาศรายชืไอผูๅมีสิทธิ่
สัมภาษณ่ 

จัดสอบสัมภาษณ่ 

ประกาศรายชืไอผูๅเดๅรับการ
คัดลือก 

นัดวันทำสัญญาละวันริไมงาน 



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
1.ปปการดำนินครงการวิจัยงบประมาณรายเดຌคณะ 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดดำนินครงการละการบิกจายป฿หຌปຓนเปตามระบียบฯป
ละขຌอกำหนดปม.พะยา 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 หลักกณฑຏละอัตราการบิกจายงินครงการวิจัยปปป2562 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวธนกรปสุขกษมป 
 

  



ขัๅนตอนการดำนินครงการวิจัยงบประมาณรายเดຌคณะ 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ปจຌงกฏกณฑຏละงบประมาณ

งานวิจัย 

2.จຌงวัน-วลาปการสงขຌอสนอละการ
พิจารณาคัดลือกผูຌรับทุนตละสาขา 
3.จຌงกำหนดการนำสนอปขຌอสนอ
ครงการตอผูຌทรงคุณวุฒิ 
**ดำนินการดือนกรกฎาคมปของทุกป 
 

 

2 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ปจຌาหนຌาทีไตรวจสอบขຌอสนอ

ครงการปกอนนำสงผูຌทรงคุณวุฒิ
พิจารณาขຌอสนอ 

**ดำนินการดือนสิงหาคมปของทุกป 

 

3 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ปจຌงนักวิจยักรอกขຌอสนอครงการ

(ทีไปรับกຌเข)ปผานระบบ UPRM 

2.จຌงนักวิจัยกรอกผนการดำนินละ
งบประมาณผานระบบปE-Budgetป 
**ดำนินการดือนกันยายนปของทุกป 

 

4 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ปฝຆายงานวจิัยดำนินการสงอกสาร

ขออนุมัติครงการงบประมาณรายเดຌ
คณะเปยังกองวิจัยป(ผอ.กองลงนาม)฿ชຌ
วลาป3-4ปวันป*ระยะวลาขึๅนอยกบั
กองวิจยั 

2.ฝຆายวิจยัจัดทำสัญญาทุนวจิัยป฿หຌ
นักวิจยัลงนาม฿นสัญญาป1-2ปวันปกอน
นำสงเปยังกองวิจัยป(ผอ.กองลงนาม)ป
3-4ปวันป*ระยะวลาขึๅนอยูกับกองวิจัย 

**ดำนินการดือนกันยายนปของทุกป 

 

5 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ปจຌงนักวิจยัขออนุมัติดำนินครงการ

ผานระบบปUPRMปละระบบปE-
Budgetปภายอาทิตยຏรกของดือน
ตุลาคม 

2.จຌงนักวิจัยดำนินการบิกจายงวดทีไป
1ปเมกินวันทีไป25ปตุลาคม 

 

6 นักวิจยั  1.ปนักวิจัยขออนุมัติดำนินครงการ
ผานระบบปUPRMปละระบบปE-
Budgetป 
2.จຌงนักวิจัยดำนินการบิกจายงวดทีไป
1ป 
3.ปริๅนอกสารขออนุมัตปผานระบบป
UPRMปละระบบปE-Budgetปอยางละป
1ปชุดปละอกสารนบบิกปนำสงฝຆาย
งานวิจัย 

 

7 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ฝຆายวิจยัตรวจรับอกสารกอนนำสง

คณบดีลงนามปละสงกองคลัง 
 

ประชาสัมพันธຏการบิดรับ
ขຌอสนอครงการ 

 

ตรวจรับขຌอสนอครงการ 
 

ประสานงานปรืไองขຌอมูลครงการก
นักวิจยัทีไเดຌรับทุน 

 

ดำนินการขออนุมัติครงการทัๅงหมด
ของคณะ 

ประสานงานนักวจิัยดำนินครงการ 
 

ตรวจสอบ 

ดำนินการขออนุมัติดำนิน
ครงการ 



ขัๅนตอนการบิกจายครงการวิจัยงบประมาณรายเดຌคณะ 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.นักวิจัยขຌารับสัญญาทุน 

2.จຌงนักวิจัยริไมดำนินการบิกงิน฿หຌ
ลຌวสรใจภาย฿นป1ปดือนปทีไนกัวจิัยเดຌ
ระบุ฿นขัๅนตอนการดำนินงานป 

 

2 นักวิจยั  1.นักวิจัยดำการ฿นระบบปUPRMปขอ
อนุมัติดำนินครงการปละขออนุมัติ
บิกปพรຌอมปริๅนอกสารจากระบบ 

2.นักวิจัยดำการ฿นระบบปE-BUDGET 

ขออนุมัติดำนินครงการป,ปขออนุมัติ
คา฿ชຌจาย฿นการดำนินครงการปละ
ขออนุมัติบิกคา฿ชຌจายปปพรຌอมปริๅน
อกสารจากระบบป 

** ผูຌประสานงาน
คอย฿หຌคำนะนำ 

3 นักวิจยั  1.สำนาสัญญาทุนป1ปชุด 

2.สำนาขออนุมัติครงการ(ชุดรวม
ครงการคณะ)ป1ปชุด 

3.ขออนุมัติดำนินครงการวิจยัป1ปชุด 

4.รายงานการงินป1ปชุด 

5.ขออนุมัติบิกงินอุดหนุนป1ปชุด 

6.สำนาบัตรประชาชนป1ปชุด 

7.ขออนุมัติครงการป1ปชุด 

8.ขออนุมัติคา฿ชຌจายป1ปชุด 

9.ขออนุมัติบิกคา฿ชຌจายครงการป1ป
ชุด 

 

*ปปขຌอป3-5ปปริๅนจาก
ระบบปUPRMป 
*ปขຌอป7-9ปปริๅนจาก
ระบบปE-BUDGET 

4 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ตรวจความรียบรຌอยปความถูกตຌอง

ของอกสาร 
2.การงินออก฿บฟງา(฿บบิก) 
 

 

5 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ผูຌประสานงานสนอฟງมคณบดีลง

นามป 
 

 

6 จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ผูຌประสานงานนำอกสารลงนาม

คณบดีปสงเปยังกองคลัง 
 

 

 

 

สงคืนสัญญาทุน฿หຌนักวิจัยกใบเวຌป1ป
ฉบับปละ฿หຌนักวิจัยริไมดำนินการ

บิกงินงวดทีไป1 

จัดทำการขออนุมัตดำนินครงการ
ละขออนุมัติบิกผานระบบปUPRM 

ละประบบปE-BUDGET  

นักวิจยัสงอกสารสำหรับบกิงินงวด
ทีไป1ป฿หຌผูຌประสานตรวจสอบ 

ตรวจรับอกสารปละปมอบฝຆาย
การงินคณะออก฿บฟງา 

นำสนออกสารป฿หຌคณบดีลงนาม 

นำสงกองคลัง 



 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

1.ปปการสงผลการศึกษา 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการจัดสงผลการศึกษา 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 1.ปຓนเปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะยา 
 2.ปຓนเปตามขຌอบังคับมหาวิทยาลัยพะยาปวาดຌวยปการศึกษาระดับปริญญาตรีปพ.ศ.2553 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวงกิดปตำหนงปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการจัดสงผลการศึกษา 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 ประธานหลกัสูตร  จัดทำบันทึกขຌอความขอสงผล
การศึกษาปพรຌอมนบผลการศึกษาปปปปปปปปปปป
ทีไผานการตรวจสอบละวิพากษຏลຌวป
฿หຌกนักวิชาการศึกษาป(30ปนาที) 

สงถึงคณะตาม
กำหนดการ฿น
ปฏิทินการศึกษา 

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาตรวจสอบป 
ละสนอรืไองป(30ปนาที) 

 

3 หัวหนຌาสำนักงาน  ตรวจทานบันทึกขຌอความละสนอตอป 
(5ปนาที) 

 

4 รองคณบดีฝຆายวิชาการ  ตรวจทานบันทึกขຌอความละสนอตอ 

(5ปนาที) 
 

5 คณบดี  พิจารณาปนำขຌาทีไประชุมคณะตอเป 

(5ปนาที) 
 

6 คณะกรรมการประจำคณะฯ  ตรวจสอบละพิจารณาป(2ปวันทำการ) จัดประชุมภาย฿นป2ป
วันทำการปหลังจาก
สงผลการรียนถึง
คณะ) 

7 คณบดี  คณบดีลงนาม฿นปUP32 บบรายงาน 

ผลการศึกษาป(20ปนาที) 
 

คณบดีลงนาม
หลังจากผานทีไ
ประชุมคณะทันที 

8 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาปสกนบารຏคຌดป
UP32 ขຌา฿นระบบปREGป(45ปบาที) 
2.รียงรายวิชาตามรหัสวิชาป(45ปบาที) 
3.พิมพຏบันทึกขຌอความการสงผล
การศึกษาจากระบบป(2ปนาที) 
4.สนอคณบดีลงนามป(ผานปหน.สนง./
รองวิชาการ)ป(15ปนาที) 
(รวม฿ชຌวลาภาย฿นวลาป1ปวันทำการ) 

 

9 คณบดี  คณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความขอ
สงผลการศึกษาป(5ปนาที) 

 

10 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาปนำสงผลการรยีนเป
ยังกองบริการการศึกษาดຌวยตนองปป
(15ปนาที) 
 

สงถึงกองบริการ
การศึกษาตาม
กำหนดการ฿น
ปฏิทินการศึกษา 

 

 

รวบรวมผลการศึกษา 
฿นหลักสูตร 

สนอบันทึกขຌอความ 

รับรืไองละสนอตอ 

รับรืไองละสนอตอ 

ลงนาม 

นำปUP32 บบรายงานผล
การศึกษาขຌาระบบปREG ละ
พิมพຏบันทึกขຌอความจากระบบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงนาม 

จัดสงผลการรียนเปยังกอง
บริการการกษา 



 

 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

2.ปปการสงบบขอกຌเขการรายงานผลการศึกษาป(กຌปI หรือปP) 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการสงบบขอกຌเขการรายงานผลการศึกษาปปปปปปปปปปปปปปปปป
(กຌปI หรือปP) 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 1.ปຓนเปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะยา 
 2.ปຓนเปตามขຌอบังคับมหาวิทยาลัยพะยาปวาดຌวยปการศึกษาระดับปริญญาตรีปพ.ศ.2553 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัสปตำหนงปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการสงบบขอกຌเขการรายงานผลการศึกษาป(กຌปI หรือปP) 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชากຌเข
อักษรปI ละพิมพຏอกสารปUP33         ป
พืไอลงนามป(ชุดละป5ปนาที) 
2.สนอระธานหลักสูตรลงนามป 
(ฉบับละป1ปนาที) 
3.สงบบฟอรຏมปUP33 ทีไมกีารลงนาม
รียบรຌอยลຌวกนกัวิชาการศึกษาป 
(5ปนาที) 

สงถึงคณะตาม
กำหนดการ฿น
ปฏิทินการศึกษา 

2 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษารับรืไองป(1ปนาที) 
2.ทำบันทึกขຌอความขอสงบบขอกຌเข
รายงานผลการศึกษาละตรวจสอบ
อกสารป(30ปนาที) 
3.สนอบันทึกผานปหน.สนง./รอง
คณบดีฝຆายวิชาการ 
(10ปนาที) 

 

3 คณบดี  1.คณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความป 
(5ปนาที) 
2.คณบดีลงนาม฿นบบฟอรຏมปUP33 

(ฉบับละป15ปวินาที) 

 

4 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาจัดสงบบขอกຌเข
การรายงานผลการศึกษาเปยังกอง
บริการการศึกษาป(15ปนาที) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมปUP33 บบขอกຌเข
รายงานผลการศึกษาปละจัดสงทีไ

นักวิชาการศึกษา 

รับรืไองปละทำบันทกึขຌอความ
สนอ 

ลงนาม 

จัดสงบบขอกຌเขการรายงานผล
การศึกษาเปยังกองบริการการศึกษา 



 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

3.ปปการบิกคาอาจารยຏพิศษ 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการบิกคาอาจารยຏพิศษ 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

1. ปຓนเปตามขຌอบังคับมหาวิทยาลัยพะยาปวาดຌวยคุณสมบัติปหลักกณฑຏละวิธีการตงตัๅงอาจารยຏ
พิศษ 

2. ปຓนเปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะยาปรืไองคา฿ชຌจาย฿นการดินทางมาปຜປบัติงานของอาจารยຏ
พิศษปวิทยากรปกรรมการผูຌทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยละบุคลากรภายนอกทีไปฏิบัติงาน
รวมกับมหาวิทยาลัยปพ.ศ.2563 

3. ปຓนเปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะยาปรืไองปหลักกณฑຏการจายงินคาตอบทนอาจารยຏระดับ
ปริญญาตรีปทวิภาคปบบป2ปภาคการศึกษาปพ.ศ.2556 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวงกิดปตำหนงปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการบิกคาอาจารยຏพิศษป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 ผูຌรับผิดชอบรายวิชา  อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจຌง
รายละอียดการชิญอาจารยຏพิศษก
นักวิชาการปเดຌกปชืไอ-สกุลปอ.พิศษป/
วันดือนปปทีไจะชิญ/งบประมาณทีไ
ตຌองการบิกป/ประวัติอาจารยຏพิศษป
(20ปนาที) 

 

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาทำขออนุมัติตงตัๅง
อาจารยຏพิศษละคำสัไงตงตัๅงปอ.พิศษป
สนอผานปหน.สนง./รองคณบดีฝຆาย
วิชาการป(1ปชม.) 
 

 

3 คณบดี  คณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความขอ
อนุมัติตงตัๅงปอ.พิศษป(5ปนาที) 

 

4 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาสงขออนุมัติตงตัๅงปป
อ.พิศษปเปยังกองบริการการศึกษาป
(15ปนาที) 

 

5 กองบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษาตรวจสอบปละ
สนอรืไองตอ 

 

6 อธิการบดี  1.อธิการบดีพจิารณาลงนาม 

2.กองบริการการศึกษาสงคำสัไงทีไลง
นามลຌวปกลับมายังคณะ 

 

7 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาทำหนังสือชิญปปปปปปปปป
อ.พิศษป(20ปนาที/1ปฉบบั) 
2.ตรียมอกสารสำหรับบิกงินปปปปปปปปปปปปปปปปปป
อ.พิศษป(30ปนาที/1ปชุด) 

 

8 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจัดทำปปปปปปปปป
ขออนุมัติคา฿ชຌจาย฿นระบบปE-Budgetป
(ฉบับละป30 นาที) 
2.สนอรืไองผานทางนักวิชาการศึกษา 
3.นักวิชาการศึกษาสนอรืไองตอปผานป
หน.สนง./รองคณบดีฝຆายวิชาการป 
(20ปนาที) 
 

 

9 คณบดี  คณบดีพิจารณาอนุมัติ฿นบันทึกปปปปปปปปปป
ขออนุมัติคา฿ชຌจายปอ.พิศษป(10ปนาที) 

 

10 นักวิชาการการงินละบัญชี  นักวิชาการการงินละบัญชีคลิกอนุมัติ
อนุมัติขออนุมัติคา฿ชຌจาย฿นระบบป             
E-Budget (2ปนาที) 

 

จຌงรายละอยีดการชิญ
อาจารยຏพิศษ 

ทำขออนุมัติตงตัๅงอาจารยຏพิศษ 

ละทำคำสัไงตงตัๅงปอ.พิศษ 

ลงนาม 

สงขออนุมัติตงตัๅงเปยัง 
กองบริการการศึกษา 

ทำหนังสือภายนอกขอชิญปຓนป 
อ.พิศษ 

ทำขออนุมัติคา฿ชຌจายปอ.พิศษปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบปE-Budget 

 

พิจารณาลงนาม 

อนุมัติขออนุมัติคา฿ชຌจาย฿น
ระบบปE-Budget 

สนอรืไองตอ 

พิจารณาอนุมตั ิ



 

 

ขัๅนตอนการบิกคาอาจารยຏพิศษป(ตอ)  

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

11 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาจัดตรียมอกสาร
บิกคาปอ.พิศษป(30ปนาที/1ชุด) 
2.สนอปอ.พิศษปลงนาม฿นอกสารปปปปปปปปปป
บิกงินป(10ปนาที/1ชุด) 

 

11 อาจารยຏพิศษ  อ.พิศษปลงนาม฿นอกสารบิกงินปปปปปปปปป
ครบถຌวนป 

 

12 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจัดทำปปปปปปปปป
ขออนุมัติบิกคา฿ชຌจาย฿นระบบปปปปปปปปปปปปปปปปป
E-Budgetป(20ปนาที/1ปฉบับ) 
2.สนอรืไองผานทางนักวิชาการศึกษา 
3.นักวิชาการศึกษาสนอรืไองตอปผานป
หน.สนง./รองคณบดีฝຆายวิชาการป 
(20ปนาที) 

 

13 คณบดี  คณบดีพิจารณาอนุมัติ฿นบันทึกขอบกิ
คา฿ชຌจายฯปละอกสารบิกงินป 
(15ปนาที) 

 

14 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาตรวจสอบละ
กรอกรายละอียด฿นบบฟอรຏมป 
(20ปนาที/1ชุด) 
2.สงอกสารการบิกจายเปยังงาน
การงินฯปของคณะ 

(ภาย฿นป1ปวันทำการ) 

 

15 นักวิชาการการงินละบัญชี  นักวิชาการการงินละบัญชีปรับรืไอง
ขอบิกคาอาจารยຏพิศษป(1ปนาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม฿นอกสารบิกงิน 

 

ทำขออนุมัติบิกคา฿ชຌจายปอ.พิศษปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบปE-Budget 

 

ตรวจสอบอกสารป 
การบิกจายทัๅงหมด 

รับรืไองขอบิกคาอาจารยຏพิศษ 

ตรียมบบฟอรຏมบิกคา฿ชຌจายป
อ.พิศษปพรຌอมอกสารนบ 

พิจารณาอนุมตั ิ



คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

4.ปปการบิกคาวิทยากรพิศษ 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการบิกคาวิทยากรพิศษ 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

1. ปຓนเปตามขຌอบังคับมหาวิทยาลัยพะยาปวาดຌวยคุณสมบัติปหลักกณฑຏละวิธีการตงตัๅงอาจารยຏ
พิศษ 

2. ปຓนเปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะยาปรืไองคา฿ชຌจาย฿นการดินทางมาปຜປบัติงานของอาจารยຏ
พิศษปวิทยากรปกรรมการผูຌทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยละบุคลากรภายนอกทีไปฏิบัติงาน
รวมกับมหาวิทยาลัยปพ.ศ.2563 

3. ปຓนเปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะยาปรืไองปหลักกณฑຏการจายงินคาตอบทนอาจารยຏระดับ
ปริญญาตรีปทวิภาคปบบป2ปภาคการศึกษาปพ.ศ.2556 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวงกิดปตำหนงปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการบิกคาวิทยากรพิศษป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 ผูຌรับผิดชอบรายวิชา  อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจຌง
รายละอียดการชิญวิทยากรพิศษก
นักวิชาการปเดຌกปชืไอ-สกุลปอ.พิศษป/
วันดือนปปทีไจะชิญ/งบประมาณทีไ
ตຌองการบิกป/ประวัติวิทยากรพิศษ 

 

2 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาทำขออนุมัติชิญ
วิทยากรพิศษป(15ปนาที) 
2.สนอผานปหน.สนงป./รองคณบดีฝຆาย
วิชาการป(10ปนาที) 

 

3 คณบดี  คณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความขอ
อนุมัติชิญวิทยากรพิศษป(5ปนาที) 

 

4 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาสงขออนุมัติตงตัๅงปป
อ.พิศษปเปยังกองบริการการศึกษาป
(20ปนาที) 

 

5 กองบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษษตรวจสอบปละ
สนอรืไองตอป 

 

6 อธิการบดี  1.อธิการบดีพจิารณาลงนาม 

2.กองบริการการศึกษาสงคำสัไงทีไลง
นามลຌวปกลับมายังคณะ 

 

7 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาทำหนังสือชิญปปปปปปปปป
อ.พิศษป(20ปนาที/1ปฉบบั) 
2.ตรียมอกสารสำหรับบิกงินปปปปปปปปปปปปปปปปปป
อ.พิศษป(30ปนาที/1ปชุด) 

 

8 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจัดทำปปปปปปปปป
ขออนุมัติคา฿ชຌจาย฿นระบบปE-Budgetป
(30ปนาที/ป1ปฉบบั) 
2.สนอรืไองผานทางนักวิชาการศึกษา 
(1ปนาที) 
3.นักวิชาการศึกษาสนอรืไองตอปผานป
หน.สนง./รองคณบดีฝຆายวิชาการ 
ป(10ปนาทีป) 
 

 

9 คณบดี  คณบดีพิจารณาอนุมัติ฿นบันทึกปปปปปปปปปป
ขออนุมัติคา฿ชຌจายปอ.พิศษป(5ปนาที) 

 

10 นักวิชาการการงินละบัญชี  นักวิชาการการงินละบัญชีคลิกอนุมัติ
อนุมัติขออนุมัติคา฿ชຌจาย฿นระบบป             
E-Budget (2ปนาที) 
 

 

จຌงรายละอยีดการชิญ
วิทยากรพิศษ 

ทำขออนุมัติชิญวิทยากรพิศษ 

 

ลงนาม 

สงขออนุมัติตงตัๅงเปยัง 
กองบริการการศึกษา 

ทำหนังสือภายนอกขอชิญปຓนป 
อ.พิศษ 

ทำขออนุมัติคา฿ชຌจายปอ.พิศษปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบปE-Budget 

 

พิจารณาลงนาม 

อนุมัติขออนุมัติคา฿ชຌจาย฿น
ระบบปE-Budget 

สนอรืไองตอ 

พิจารณาอนุมตั ิ



 

ขัๅนตอนการบิกคาวิทยากรพิศษป(ตอ)  

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

11 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาจัดตรียมอกสาร
บิกคาปอ.พิศษป(30ปนาที/1ชุด) 
2.สนอปอ.พิศษปลงนาม฿นอกสารปปปปปปปปปป
บิกงินป(10นาที/1ปชุด) 

 

11 อาจารยຏพิศษ  อ.พิศษปลงนาม฿นอกสารบิกงินปปปปปปปปป
ครบถຌวนป 

 

12 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจัดทำปปปปปปปปป
ขออนุมัติบิกคา฿ชຌจาย฿นระบบปปปปปปปปปปปปปปปปป
E-Budgetป(30ปนาที/1ชุด) 
2.สนอรืไองผานทางนักวิชาการศึกษา 
(1ปนาที) 
3.นักวิชาการศึกษาสนอรืไองตอปผานป
หน.สนง./รองคณบดีฝຆายวิชาการปป 
(10ปนาที) 

 

13 คณบดี  คณบดีพิจารณาอนุมัติ฿นบันทึกขอบกิ
คา฿ชຌจายฯปละอกสารบิกงินป 
(5ปนาที) 

 

14 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาตรวจสอบละ
กรอกรายละอียด฿นบบฟอรຏม 

ป(20ปนาที/1ชุด) 
2.สงอกสารการบิกจายเปยังงาน
การงินฯปของคณะ 

(2ปนาที) 

 

15 นักวิชาการการงินละบัญชี  นักวิชาการการงินละบัญชีปรับรืไอง
ขอบิกคาอาจารยຏพิศษป(1ปนาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม฿นอกสารบิกงิน 

 

ทำขออนุมัติบิกคา฿ชຌจายปอ.พิศษปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบปE-Budget 

 

ตรวจสอบอกสารป 
การบิกจายทัๅงหมด 

รับรืไองขอบิกคาอาจารยຏพิศษ 

ตรียมบบฟอรຏมบิกคา฿ชຌจายป
อ.พิศษปพรຌอมอกสารนบ 

พิจารณาอนุมตั ิ



 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

5.ปปการบรรจุหลักสูตรเวຌ฿นผนพัฒนามหาวทิยาลัย 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการจัดสงผลการศึกษา 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 1.นวปฏิบัติกีไยวกับการพิจารณาความสอดคลຌองของหลักสูตรตามกณฑຏมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา 
 2.หลักกณฑຏการกำหนดชืไอปริญญาปพ.ศ.ป2559 

 3.ประกาศนวทางการพิจารณาพืไออนุมัติหลักสูตรของมหาวิทยาลัยพะยาปพ.ศ.ป2555 

 4.ระบียบปการดำนินการหลักสูตรปม.พะยาป2560ปละฉบับกຌเขพิไมติม 

หมายหตุ 
สามารถรับขຌอมูลพิไมติมกีไยวกับการบรรจุหลักสูตรเวຌ฿นผนพัฒนามหาวทิยาลัยปเดຌทีไวใบเซตຏป

www.up.ac.th 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวงกิดปตำหนงปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการบรรจุหลักสูตรเวຌ฿นผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 หลักสูตร  จัดทำบันทึกขຌอความขอปຂดหลักสูตร
฿หมมายังคณะปดยผานงานวิชาการฯป
(30ปนาที) 

 

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาตรวจสอบป 
ละสนอรืไองป(10ปนาที) 

 

3 หัวหนຌาสำนักงาน  ตรวจทานบันทึกขຌอความละสนอตอป 
(5ปนาที) 

 

4 รองคณบดีฝຆายวิชาการ  ตรวจทานบันทึกขຌอความละสนอตอ 

(5ปนาที) 
 

5 คณบดี  พิจารณาปนำขຌาทีไประชุมคณะตอเป 

(5ปนาที) 
 

6 คณะกรรมการประจำคณะฯ  ตรวจสอบละพิจารณาผาน/เมผาน 

(1ปวันทำการ) 
 

ประชุมดือนละป1ป
ครัๅง 

7 นักวิชาการศึกษาป  จัดทำบันทึกขຌอความขอบรรจุหลักสูตร
฿นผนพัฒนามหาวิทยาลัยพะยาป 

(20ปนาที) 
 

 

 

8 กองบริการการศึกษา  รับรืไองปตรวจสอบปละนำขຌาทีไประชุม
วิชาการมหาวิทยาลัยพะยา 

 

9 คณะกรรมการวิชาการ  ตรวจสอบละพิจารณาหในชอบ 

 

 

 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

9 คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

 ตรวจสอบละพิจารณาหในชอบ 

 

 

 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

10 คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

 ตรวจสอบละพิจารณาหในชอบ 

 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

 

 

ทำบันทึกขຌอความขอปຂด
หลักสูตร฿หม 

สนอบันทึกขຌอความ 

รับรืไองละสนอตอ 

รับรืไองละสนอตอ 

ทำบันทึกขຌอความขอบรรจุหลักสูตร
฿นผนพัฒนามหาวิทยาลัยพะยา 

รับรืไอง/ตรวจสอบ 

 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 



 

คูมือปฏิบัติงานละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

6.ขัๅนตอนการยกรางหลักสูตรป 

 

วัตถุประสงคຏ 

 พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการจัดสงผลการศึกษา 

ขอบขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/งืไอนเข 

 1.นวปฏิบัติกีไยวกับการพิจารณาความสอดคลຌองของหลักสูตรตามกณฑຏมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา 
 2.หลักกณฑຏการกำหนดชืไอปริญญาปพ.ศ.ป2559 

 3.ประกาศนวทางการพิจารณาพืไออนุมัติหลักสูตรของมหาวิทยาลัยพะยาปพ.ศ.ป2555 

 4.ระบียบปการดำนินการหลักสูตรปม.พะยาป2560ปละฉบับกຌเขพิไมติม 

หมายหตุ 
สามารถรับขຌอมูลพิไมติมกีไยวกับการบรรจุหลักสูตรเวຌ฿นผนพัฒนามหาวทิยาลัยปเดຌทีไวใบเซตຏป

www.up.ac.th 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวงกิดปตำหนงปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการยกรางหลักสูตร 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

1 หลักสูตร  จำทำบบฟอรຏมสนอรายชืไอพืไอ
ตงตัๅงคณะกรรมการรับผิดชอบละ
พัฒนาหลักสูตรปผานงานวิชาการ 

 

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาตรวจสอบป 
ละสนอรืไองป(10ปนาที) 

 

3 หัวหนຌาสำนักงาน  ตรวจทานบันทึกขຌอความละสนอตอป 
(5ปนาที) 

 

4 รองคณบดีฝຆายวิชาการ  ตรวจทานบันทึกขຌอความละสนอตอ 

(5ปนาที) 
 

5 คณบดี  พิจารณาปอนุมัติป/เมอนุมัต ิ

(5ปนาที) 
หากเมอนุมัติป฿หຌ
กลับเปดำนินการ
ตามขัๅนตอนทีไป1ป 

6 นักวิชาการศึกษา  ป1.นักวิชาการศึกษาทำบันทกึขຌอความป
ขอตงตัๅงคณะกรรมการป2ปฉบับ 

(30ปชัไวมง) 
2.นักวิชาการศึกษาทำคำสัไงตงตัๅงละ
อกสารนบป2ปฉบับ 

(30ปชัไวมง) 

 

7 กองบริการศึกษาป  1.กองบริการการศึกษาตรวจสอบความ
ถูกตຌองปละสนอพืไอลงนาม฿นคำสัไง 
2.กองบริการการศึกษาสงคำสัไงทีไลง
นามลຌวมายังคณะ 
(ภาย฿นป3ปวันทำการ) 

 

8 คณะกรรมการรับผิดชอบ
หลักสูตร 

 คณะกรรมการรับผิดชอบหลักสูตร 
ยกรางหลักสูตรละวิพากษຏหลกัสูตร 

 

 

 

9 ประธานหลกัสูตร  ประธานหลกัสูตรทำบันทึกขຌอความขอ
สนอรางหลักสูตรปตอคณะกรรมการ
ประจำคณะปผานงานวิชาการ 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

10 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาปตรวจสอบปละจຌง
นำขຌาวาระการประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะป 
 

 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

 

 

สนอรายชืไอคณะกรรมการ
รับผิดชอบละคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร

สนอบันทึกขຌอความ 

รับรืไองละสนอตอ 

รับรืไองละสนอตอ 

ตรวจสอบปละสนออธกิารบด ี

พืไอลงนาม 

พิจารณา 

ทำบันทึกขຌอความปละทำคำสัไง
ตงตัๅงฯ 

ยกรางหลักสูตรละวิพากษຏหลกัสูตร 

สนอรางหลักสูตร 

นำขຌาวาระการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ 



 

 

ขัๅนตอนการยกรางหลักสูตร (ตอ) 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมายหตุ 

11 คณะกรรมการประจำคณะฯ  คณะกรรมการประจำคณะพจิารณา
หในชอบป(1ปวันทำการ) 

 

12 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาทำบันทกึขຌอความป
สนอรางหลักสูตรปผานปหน.สนง./รอง
คณบดี/คณบดีลงนามป(20ปนาที) 

 

13 กองบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษาปรับรืไอง
ตรวจสอบรายละอียดรางหลกัสูตรป
ละปนำขຌาทีไประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ 
 

งานหลักสูตรจะมี
การตรวจสอบละป
ตีกลับ฿หຌกຌเข
จนกวารางหลักสูตร
จะสมบูรณຏ 

14 คณะกรรมการวิชาการ
มหาวิทยาลัยพะยา 

 คณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย
พะยาปพิจารณาหในชอบปหรือ 

เมหในชอบ 

หากมีการกຌเขมาก
กินเปปทาง
คณะกรรมการจะ฿หຌ
ปรับกຌจนสมบูรณຏป
ละนำขຌาทีไประขุมป
กก.วิชาการป฿น
คราวตอเปอีกครัๅง 

15 คณะกรรมการกลัไนกรอง
หลักสูตร 

 คณะกรรมการกลัไนกรองหลักสูตรป
พิจารณาปหในชอบปหรอืเมหในชอบ 

 

16 สภามหาวิทยาลัย  สภามหาวิทยาลัยปพิจารณาปหในชอบ
หรือเมหในชอบ 

 

 

 

 

ทำบันทึกสนอรางหลักสูตร 

รับรืไอง/ตรวจสอบ/นำขຌาทีไประชุม
คณะกรรมการวิชาการ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 


