
 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน พนกังานสายสนับสนุน  
คณะสถาปตัยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์

มหาวิทยาลัยพะเยา 



ภาระงาน 

฼จ๭าหน๭าบริหารงานทัไวเป 
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฽บบกรอกภาระงานบุคลากรสายบรกิาร 

 

ต้า฽หน๬ง   ฼จ๭าหน๭าทีไบริหารงานทัไวเป 

คณะ/ฝ๧าย งานธุรการ฽ละ฼ลขานุการ คณะสถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศลิปกรรมศาสตร๰ 

คณะ/ส้านัก/ศูนย๰/สถาบัน    คณะสถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศลิปกรรมศาสตร๰ 

1. หน๭าทีไความรับผิดชอบหลักทีไ฼ป๴นงานประจ้า฿นช๬วงระยะ฼วลาของการประ฼มินผลการปฏิบัติงาน :
฾ปรด฼รยีงล้าดับตามความส้าคัญถึงภารกิจทีไพนักงานรับผิดชอบ฿นช๬วงการประ฼มิน 

ภาระงานประจ้า 

งานธุรการ฽ละ฼ลขานุการคณะ 

1.1  รับ-ส๬ง หนังสือราชการ 

- คุมทะ฼บียนหนังสือส๬งภาย฿น

- คุมทะ฼บียนหนังสือรับภาย฿น

- คุมทะ฼บียนหนังสือส๬งภายนอก

- คุมทะ฼บียนหนังสือรับภายนอก

- คุมทะ฼บียน ค้าสัไง ประกาศ ฽ละระ฼บียบต๬าง โ

- คัด฽ยกหนังสือตามสายงานทีไรับผดิชอบ

- ฼สนอ฽ฟ๨ม฽ละมอบผู๭รับผดิชอบ฿นการปฏิบัติงาน

- จัด฼กใบ฼อกสาร฼ข๭า฽ฟ๨ม฽ละ฽ยก฼ป๴นหมวดหมู๬

1.2  ร๬าง฾ต๭ตอบหนังสือ ฽ละพิมพ๰฼อกสาร 
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- ร๬าง฽ละ฾ต๭ตอบหนังสือราชการทัๅงภาย฿น฽ละภายนอกมหาวทิยาลัย ทีไมาถึงคณบดี

฽ละ฼ป๴น฼อกสารส๬วนกลางคณะสถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศลิปกรรมศาสตร๰

1.3  การจัด฼กใบ฽ละรักษา฼อกสาร 

- ฼กใบส้า฼นา฼อกสารของคณะสถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศิลปกรรมศาสตร๰ หนังสือภาย฿น
฽ละภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ฽ละระ฼บียบต๬าง โ ฾ดยคัด฽ยก฼อกสารตามหมวดหมู๬หนังสือ 

- คุมลง฿นสมุดทะ฼บียนรับ – ส๬ง หนังสอืราชการ ทัๅงภาย฿น฽ละภายนอก ตาม

หมวดหมู๬หนังสือ

- จัด฼กใบส้า฼นา฼อกสาร฼ข๭า฽ฟ๨มตามหมวดหมู๬หนังสือ

- ฼กใบส้า฼นา฼อกสาร หนังสือภาย฿น ภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ฽ละระ฼บียบต๬าง โ ลง฿น

ลง฿นฐานข๭อมูลของคณะสถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศิลปกรรมศาสตร๰

- ฼กใบส้า฼นา฼อกสารหนังสือ฼วียน

- ตรวจค๭น฼อกสาร

- ขอท้าลาย฼อกสารราชการ

1.4  งานประชุม฽ละพิธีการ 

- จัด฼ตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะสถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศลิปกรรม
ศาสตร๰ 

- จัด฼ตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการวิชาการ งานวิจัย฽ละงานสร๭างสรรค๰คณะ
สถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศิลปกรรมศาสตร๰ 

- ท้าหนังสือ฼ชิญประชุม

- ฼ข๭าร๬วมประชุม฼พืไอจดบันทึกรายงานการประชุม

- ฼รียบ฼รียงรายงานการประชุม฼พืไอ฼สนอ฿ห๭ผู๭บังคับบัญชาทราบต๬อเป
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1.5  งานวจิัย฽ละงานสร๭างสรรค๰ 
- จัดท้าหนังสอืขออนุมัต฾ิครงการวิจัย฽ละงานสร๭างสรรค๰
- ประสานผู๭รับทุน฼พืไอท้าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย฽ละงานสร๭างสรรค๰
- จัด฼กใบส้า฼นา฼อกสารการวิจัย฽ละงานสร๭างสรรค๰

1.6  งานอืไน โ ทีไเด๭รับมอบหมาย 

- ปฏิบัติงานร๬วมกันหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน๬วยงานอืไนทีไ฼กีไยวข๭องหรือทีไ
เด๭รับมอบหมาย 

- งานประกันคุณภาพการศกึษา
- กิจกรรม 5 ส.
- งานอืไนโทีไคณบดีมอบหมาย

2. ผลส้า฼รใจของงานหรอืความก๭าวหน๭าของงานตามข๭อทีไ 1 ฿นช๬วงระยะ฼วลาของการประ฼มิน : ฾ปรด
ระบุผลส้า฼รใจของงานทีไส้าคัญหรอืผลงานทีไ฼กีไยวข๭องกับหน๭าทีไความรับผิดชอบหลักตามทีไระบุ฿นข๭อ 1 
฿นช๬วงการประ฼มิน 

2.1  รับ-ส๬ง หนังสือราชการ 

- มีหลักฐานหรือ฼อกสารทีไสามารถตรวจสอบการค๭นหนังสอืจากทะ฼บียนรับ-ส๬ง฽ละ฽ฟ๨ม
จัด฼กใบรายงานหนังสือรับ฼ข๭า฽ละส๬งออก 

2.2 ร๬าง฾ต๭ตอบหนังสือ ฽ละพิมพ๰฼อกสาร 

- มีส้า฼นา฼อกสารทีไเด๭ด้า฼นินการร๬าง฽ละพิมพ๰ ทัๅง฼อกสารภาย฿น ภายนอก ค้าสัไง ประกาศ
ระ฼บียบ ฽ละ฼อกสารต๬าง โ 

2.3  การจัด฼กใบ฽ละรักษา฼อกสาร 

- มีส้า฼นา฼อกสารหนังสือภาย฿น฽ละภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ฽ละระ฼บียบต๬าง โ ฾ดยคัด
฽ยก฼อกสารออก฼ป๴นหมวดหมู๬ 

- มีสมุดทะ฼บียนรับ-ส๬ง หนังสอืราชการ ทัๅงภาย฿น฽ละภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ฽ละ
ระ฼บียบ 

- มีตู๭฼กใบส้า฼นา฼อกสารทัๅงภาย฿น฽ละภายนอก฼ข๭า฽ฟ๨ม ฾ดย฽บ๬ง฽ยกออก฼ป๴นหมวดหมู๬
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- มีหลักฐานการ฼กใบส้า฼นา฼อกสาร หนังสือภาย฿น ภายนอก ค้าสัไง ประกาศ ลง฿นฐานข๭อมูล
ของคณะสถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศลิปกรรมศาสตร๰ ฾ดยจัด฼กใบ฼ป๴นเฟล๰ PDF ฾ดย฽ยก฼ป๴น Folder ต๬าง โ 

- มี฽ฟ๨ม฼กใบส้า฼นา฼อกสารหนังสือ฼วียน ฽ละสามารถสืบค๭น฽ละขอท้าลาย฼อกสารเด๭฼มืไอครบ
ก้าหนด 

2.4  งานประชุม฽ละพิธีการ 

- จัดท้าหนังสอื฼ชญิประชุม ระ฼บียบวาระการประชุม ฿ห๭ผู๭฼ข๭าประชุมทราบก๬อนมี

การประชุม หลังจากการประชุมจัดท้ารายงานการประชุมทุกครัๅง ฼ป๴นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย 

2.5  งานวจิัย฽ละงานสร๭างสรรค๰ 

- มีส้า฼นา฼อกสารงานวิจัย฽ละงานสร๭างสรรค๰ทีไสามารถตรวจสอบเด๭

2.5  งานอืไน โ ทีไเด๭รับมอบหมาย 

- จัด฼กใบ฼อกสาร฼กีไยวกับการประกันคุณภาพการศกึษา฿นองค๰ประกอบทีไ 4 ของคณะ
สถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศิลปกรรมศาสตร๰  ฼ป๴นเปด๭วยความ฼รียบร๭อย 

- ปฏิบัติงานร๬วมกันหรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน๬วยงานอืไนภาย฿นคณะ ฼ป๴นเป
ด๭วยความ฼รียบร๭อย 

- ปรับปรุงสภาพ฽วดล๭อม อุปกรณ๰ ของ฿ช๭ทีไท้างาน฿ห๭฼ป๴นระ฼บียบ฼รียบร๭อย
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

1.งานธุรการ

(การ฼สนอหนังสือรับภาย฿น/รับภายนอก) 

 

 

ลงทะ฼บียนรับหนังสือ 

รับหนังสือจากหน຋วยงานภาย฿น/ภายนอกป
มหาวิทยาลัยพะ฼ยา

ส๬ง฼อกสาร

น้า฼สนอคณบดี 

ส຋งมอบ฿หຌกับ฼จຌาของ฼รืไองป/ปผูຌทีไเดຌรับ
มอบหมายหรือผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง 

ธุรการลงคุมหนังสือ 

ส฽กน฼ปຓนปเฟลຏปPDF 
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รายละ฼อียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
(การ฼สนอหนังสือรับภาย฿น/ภายนอก) 

ขัๅนตอน
ทีไ 

รายละ฼อียด ช຋วง฼วลา
ด้า฼นินการ 

หน຋วยงานทีไ
รับผิดชอบ 

ผูຌรับผิดชอบ 

1 รับหนังสือจากหน຋วยงาน
ภาย฿น/ภายนอกมหาวิทยาลัย 

10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 

2 ลงทะ฼บียนรับหนังสือ 10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 

3 ฼สนอ฽ฟງมต຋อคณบดี฼พืไอ
พิจารณา 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 

4 ลงคุมหนังสือ 10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 

5 ส฽กน฼กใบหนังสือ฼ปຓนเฟลຏป
PDF 

10ป-20ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 

6 ส຋ง฼อกสารคืน฿หຌกับงานทีไ
฼กีไยวขຌองด้า฼นินการต຋อเป 

10ปนาที งานธุรการ ผูຌทีไเดຌรับมอบหมาย 
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

2.งานธุรการ

(การ฼สนอหนังสือส຋งภาย฿น/ภายนอก) 

 

 

เม຋ถูกตຌอง 

ถูกตຌอง 

หน຋วยงานจัดท้าหนังสือส຋งภาย฿น/ภายนอกป
มหาวิทยาลัยพะ฼ยา

ส๬ง฼อกสาร

น้า฼สนอคณบดี฼พืไอลงนาม 

ส຋งมอบ฿หຌกับ฼จຌาของ฼รืไองป

ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง
ของหนังสือ

ส຋งหนังสือ฿หຌ฽ก຋
หน຋วยงานภาย฿น

฼พืไอด้า฼นินการ฽กຌเข

ออก฼ลขหนังสือ 
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รายละ฼อียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
(การ฼สนอหนังสือส຋งภาย฿น/ส຋งภายนอก) 

 

ขัๅนตอน
ทีไ 

รายละ฼อียด ช຋วง฼วลา
ด้า฼นินการ 

หน຋วยงานทีไ
รับผิดชอบ 

ผูຌรับผิดชอบ 

1 จัดท้าหนังสือส຋งภาย฿น/ส຋ง
ภายนอก 

20ปนาที หน຋วยงานภาย฿น
คณะ 

฼จຌาของ฼รืไอง 

2 ตรวจสอบความถูกตຌองของ
หนังสือ 

10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ป฽สงจันทรຏ 

3 น้า฼สนอคณบดี฼พืไอลงนาม 10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ป฽สงจันทรຏ 

4 ออก฼ลขหนังสือ 10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ป฽สงจันทรຏ 

5 ส຋งมอบ฼จຌาของ฼รืไอง฼พืไอ
ด้า฼นินการต຋อเป 

10ปนาที งานธุรการ ฼จຌาของ฼รืไอง 
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ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการด้า฼นินงาน฼ลขานุการ 

3. งานประชุม
การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 

เม຋ถูกตຌอง 

ถูกตຌอง 

จัดท้าหนังสือ฼ชิญประชุมประ฼บียบ
วาระการประชุมปพรຌอมจัด฼ตรียม
฼อกสารประกอบการประชุม฼ปຓน

เฟลຏปPDF

ส຋งรายงานการประชุม฿หຌผูຌ฼สนอวาระ 

ด้า฼นินการจัดประชุมปพรຌอมบันทึก
รายงานการประชุม 

ตรวจสอบ 

ด้า฼นินการตามมติทีไประชุมปติดตาม
รายงานผลการด้า฼นินการ 

ตามมติทีไประชุม 

สรุปรายงานการประชุมป

ด้า฼นินการ฽กຌเข 

จัด฼กใบ฼อกสาร฼ขຌา฽ฟງม 
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รายละ฼อียดขัๅนตอนการปฏิบัติงาน฼ลขานุการ 
(งานประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ) 

 

ขัๅนตอน
ทีไ 

รายละ฼อียด ช຋วง฼วลาด้า฼นินการ หน຋วยงานทีไ
รับผิดชอบ 

ผูຌรับผิดชอบ 

1 จัดท้าหนังสือ฼ชิญประชุมป 10ปปนาที งานทีไ฼กีไยวขຌอง นางสาวปຂยะนุชป 
ป฽สงจันทรຏ 

2 จัด฼ตรียมการประชุมปการจัด
วาระการประชุมปการจัดท้า
฼อกสารประกอบวาระการ
ประชุม฼ปຓนเฟลຏปสถานทีไป
รวมทัๅงการ฼ตรียมการรับรองปป
ต຋างปโ 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ป฽สงจันทรຏ 

3 บันทึกรายงานการประชุมป ปปปปปตาม฼วลาประชุม งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ป฽สงจันทรຏ 

4 สรุปรายงานการประชุม 1ปวัน งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ป฽สงจันทรຏ 

5 ด้า฼นินการตามมติทีไประชุมป
฽ละติดตามรายงานผลการ
ด้า฼นินการตามมติทีไประชุม 

 

1-2ปวัน งาน฼กีไยวขຌอง ฼จຌาของ฼รืไอง 

6 จัด฼กใบ฼อกสาร฽ฟງมการ
ประชุม฿หຌมีการต຋อ฼นืไอง฽ละ
สะดวก฿นการคຌนหา 
 

10ปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป 
ป฽สงจันทรຏ 

 

 

 

 



 11 

 

 

ขัๅนตอนการปฏิบัติงานการด้า฼นินงาน฼ลขานุการ 
 

4.ปงานประชุม 

การจัดการประชุม฿นวาะพิ฼ศษ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม຋ถูกตຌอง 

ถูกตຌอง 

฼จຌาของ฼รืไองปส຋งรายละ฼อียด 

฼กีไยวกับการประชุม 

ด้า฼นินการจัดท้าร຋างป 
หนังสือ฼ชิญประชุม 

ตรวจสอบ 

฼จຌาของ฼รืไองลงนาม 

 

ส຋งร຋างหนังสือ฼ชิญประชุม 

฿หຌ฼จຌาของ฼รืไอง 

ด้า฼นินการ฽กຌเข 

฼วียน฽จຌงหนังสือ฼ชิญประชุม 

฿หຌผูຌ฼กีไยวขຌอง฼ขຌาร຋วมประชุม 
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รายละ฼อียดขัๅนตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
(งานประชุม฿นวาระพิ฼ศษ) 

ขัๅนตอน
ทีไ 

รายละ฼อียด ช຋วง฼วลาด้า฼นินการ หน຋วยงานทีไ
รับผิดชอบ 

ผูຌรับผิดชอบ 

1. ส຋งรายละ฼อียด 

฼กีไยวกับการประชุม 

10-20ปนาที งานทีไ฼กีไยวขຌอง ฼จຌาของ฼รืไอง 

2. จัดท้าร຋างหนังสือ฼ชิญประชุม 10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 

3. ส຋งหนังสือ฼ชิญประชุม฿หຌ 
฼จຌาของ฼รืไอง฼พืไอตรวจสอบ 

ความถูกตຌอง 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 

4. ฿หຌ฼จຌาของ฼รืไองลงนาม฿น 

หนังสือ฼ชิญประชุม 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 

5. ฼วียน฽จຌง฼ชิญ฼ขຌาร຋วมการ
ประชุม 

10-20ปปนาที งานธุรการ นางสาวปຂยะนุชป
ป฽สงจันทรຏ 



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/ปเม຋฼หในควร 

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) 

ขัๅนตอนการขอจองห๭อง฼รียน 

1.ผู๭ต๭องการจองห๭อง ตรวจสอบห๭อง฼รียนว๬างผ๬านทาง www.reg.up.ac.th

2.กรอก฽บบฟอร๰มการจองห๭อง฼รียน

3.ส๬งทีไนักวิชาการศกึษาคณะ

4.นักวิชาการศกึษาคณะ ส๬งเปยังกองบริการการศึกษา



2

ขัๅนตอนการขอ฼ปลีไยน฽ปลงรายวิชา 

(อาจารย๰ผู๭สอน , จ้านวนนิสิต , ฼วลา฼รียน , ห๭อง฼รียน ฽ละ฼พิไมรหัสหลักสูตรนิสิต) 

1.นิสติติดต๬ออาจารย๰ผู๭สอน

2. อาจารย๰ผู๭สอนกรอก฽บบฟอร๰มขอ฼ปลีไยน฽ปลงรายวิชา (UP๎์)
฾ดยผ๬านความ฼หในชอบจากคณบดี 

3. ฼มืไอคณบดี฼หในชอบ นักวิชาการศกึษาคณะส๬ง฽บบฟอร๰มขอ฼ปลีไยน฽ปลงรายวิชา
(UP๎์) เปยังกองบริการการศกึษา 



3

ขัๅนตอนการขอ฼ป๣ดรายวชิา/หมู๬฼รียน (฼พิไม) 

 

1.นิสติติดต๬อกับอาจารย๰ผู๭สอน

2. อาจารย๰ผู๭สอนกรอก฽บบฟอร๰มขอ฼ป๣ดรายวิชา/หมู๬฼รียน (UP๎ํ)
฾ดยผ๬านความ฼หในชอบจากคณบดีต๭นสังกัดรายวิชา 

3. ฼มืไอคณบดี฼หในชอบ นักวิชาการศกึษาคณะส๬ง฽บบฟอร๰มขอ฼ป๣ดรายวิชา/หมู๬฼รียน
(UP๎ํ) เปยังกองบริการการศกึษา 



4

ขัๅนตอนการขอป๣ดรายวิชา 

 

 

 

หมาย฼หตุ ** การป๣ดรายวิชา จะต๭องเม๬มีนิสติลงทะ฼บียนค๭างอยู๬฿นรายวิชาทีไขอป๣ด หากจะป๣ดต๭อง฿ห๭
นิสติทีไลงทะ฼บียนค๭างอยู๬ ถอนรายวิชาทีไลงทะ฼บียนเว๭ก๬อน 

1.อาจารย๰ผู๭สอนตรวจสอบรายวิชาทีไต๭องการขอป๣ดว๬ามีนิสติลงทะ฼บียน฼รียนค๭าง
฿นรายวิชาทีไขอป๣ดหรอืเม๬ 

2. อาจารย๰ผู๭สอนกรอก฽บบฟอร๰มขอป๣ดรายวิชา (UP๎๎)
฾ดยผ๬านความ฼หในชอบจากคณบดีต๭นสังกัด 

3. ฼มืไอคณบดี฼หในชอบ นักวิชาการศกึษาคณะส๬ง฽บบฟอร๰มขอป๣ดรายวิชา (UP๎๎)
เปยังกองบริการการศึกษา 



5

ขัๅนตอนการยืไนค้าร๭องของนิสิต 

1. นิสิตพิมพ๰ค้าร๭องจากระบบ
฽บบฟอร๰มค้าร๭องต๬างโ นสิิตสามารถดาวน๰฾หลดเด๭ทีไ 
http://www.does.up.ac.th/Student_Download.aspx

2 นิสติน้าค้าร๭องทีไพิมพ๰  ฼สนอตามขัๅนตอน฿น฽บบค้าร๭อง 

3. สิตยืไนค้าร๭องต๬องานทะ฼บียน

http://www.does.up.ac.th/Student_Download.aspx
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ขัๅนตอนการส๬งผลการ฼รียน 

 

1.อาจารย๰บันทึกคะ฽นน

2. อาจารย๰ตัด฼กรด ฽ละพิมพ๰฿บ฽จ๭งผลการ฼รียนรายวิชา

3. พิจารณาผลการ฼รียน ฾ดยผ๬านหัวหน๭าสาขา฽ละคณบดี

5. นักวิชาการศกึษาคณะ รวบรวมผลการ฼รียน ฽ละท้าบันทึกข๭อความส๬งเปยัง
กองบริการการศกึษา 

4. ส๬ง฽บบรายงานผลการ฼รียนมายังนักวิชาการศกึษาคณะ



ภาระงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 



 การด้า฼นนิการของส๬วนงานน฾ยบาย฽ละ฽ผน  
คณะสถาป๲ตยกรรมศาสตร๰฽ละศิลปกรรมศาสตร๰ 

ด้า฼นนิการ฼กีไยวกับ฽ผนงาน 

ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการจัดท้า฽ผนพัฒนาการศกึษาของคณะ ฽ผนกลยุทธ๰ทางการ฼งิน การ
ปรับปรุง฽ผนกลยุทธ๰คณะทีไสอดคล๭องกับ฽ผนกลยุทธ๰มหาวิยาลัย จดัท้ารายงานผลการด้า฼นินงาน
ตามตัวชีๅวัด฽ผนกลยุทธ๰  การวิ฼คราะห๰ข๭อมูลงบประมาณรายเด๭ งบประมาณ฽ผ๬นดนิ ประสานงาน
การจัดท้า฽ผนปฏิบัติการประจา้ป๤฿ห๭สอดคล๭องกับงบประมาณประจา้ป๤  จัดท้ารายงานผลการ
ด้า฼นินงานตาม฽ผนปฏบิัติการประจ้าป๤งบประมาณ  การ฼สนอ฼พิไม  ยก฼ลิก฽ละปรับปรุง฾ครงการ
฿น฽ผนปฏบิัติการประจา้ป๤งบประมาณ  ประสานงาน฽ละด้า฼นินงานตามขัๅนตอนการ฼สนอขออนุมัติ
฾ครงการ  ส๬งรายงานความก๭าวหน๭า฾ครงการ  สรุป฾ครงการ ขออนุมัติกิจกรรม ตาม฾ครงการ฿น
฽ผนปฏบิัติการประจ้าป๤ 
ด้า฼นนิการ฼กีไยวกับงบประมาณ 

ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการขอรับการจัดสรรงบประมาณ฽ผ๬นดนิประจ้าป๤ การจัดท้า
งบประมาณรายเด๭คณะ (฾ดยการวิ฼คราะห๰ข๭อมูล) การจัดท้าประมาณการรายรับ การจัดสรร
งบประมาณการรายรับ การท้าการส้ารวจความต๭องการ฿ช๭งบประมาณทัๅงระดับสาขา฽ละระดับ
คณะ฼พืไอจัดท้าค้าของบประมาณ฼งนิรายเด๭ประจ้าป๤ทีไต๭อง฿ช๭จ๬าย จัดท้าค้าของบประมาณ฽ผ๬นดนิ
ราย 5 ป๤  วิ฼คราะห๰งบประมาณ นา้฼สนอผู๭บริหาร฼พืไอพจิารณา จัดท้าการคุมงบประมาณรายเด๭ 
งบประมาณ฽ผ๬นดินคณะ จัดท้าผลการ฿ช๭จ๬ายงบประมาณประจ้าป๤รายเตรมาส จัดท้าการ฾อนย๭าย
งบประมาณคณะ฿ห๭สอดคล๭องกับการด้า฼นินงาน฽ละการจัดการ฼รียนการสอนของคณะ 

ด้า฼นนิการ฼กีไยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับการด้า฼นินงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดบัคณะ CUPT QA ,  
การด้า฼นินงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร AUN QA  ด้า฼นินงาน฽ละ฼ตรียม
฼อกสารการประชุมการประกันคุณภาพการศกึษาของคณะ  พร๭อมทัๅงจัดท้ารายงานการประชุม
การประกันคุณภาพการศึกษา  ประสานงาน฼พืไอรวบรวมข๭อมูลการประกันคณุภาพระดับคณะ 
฽ละระดับหลักสูตร  จัดท้ารายงานผลการด้า฼นินงานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 
฽ละระดับหลักสูตร ด้า฼นินการประสานคณะกรรมการประ฼มินการประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ฽ละระดับหลักสูตร ฽ละด้า฼นินการจัดการประ฼มนิการประกนัคณุภาพการศึกษาระดับคณะ
฽ละระดับหลักสูตร  พร๭อมทัๅง฼ป๴น฼ลขาณุการคณะกรรมการประ฼มนิคุณภาพการศึกษา฼พืไอจัดท้า
รายงานการประ฼มนิการประกันคุณภาพการศกึษาท๭ะงระดับคณะ฽ละระดับหลักสูตร ด้า฼นินการ



กรอกข๭อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ฽ละระดับหลักสูตร ฿นระบบ UPQA ของ
มหาวิทยาลัย ฽ละ฿น CHEQA ONLINE ของส้านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

ภารกิจของส๬วนงานน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

1. งานจัดท้า฽ผนพัฒนาคณะตาม฽ผน฽ม๬บทของมหาวิทยาลัย
2. งานจัดท้า฽ผนกลยุทธ๰ทางการ฼งินของคณะ
3. งานจัดท้า฽ผนปฏิบตัิการประจา้ป๤ของคณะ
4. งานติดตามผลการด้า฼นินงานตาม฽ผนพัฒนาคณะ ฽ละรายงานผลการด้า฼นินงานตาม

ตัวชีๅวัด฽ผนกลยุทธ๰คณะ
5. งานติดตามผลการด้า฼นินงานตาม฽ผนปฏิบตักิาร ฽ละรายงานผลการด้า฼นินงานตาม

฽ผนปฏบิัติการคณะ
6. การจ้าท้าคา้ขออนุมัติ฼สนอ฼พิไม,ยก฼ลิก฽ละปรับปรุง฾ครงการ฿น฽ผนปฏิบัติการประจ้า

ป๤งบประมาณ
7. ประสานงาน฽ละด้า฼นินงานตามขัๅนตอนการ฼สนอขออนุมัติ  ส๬งรายงานความก๭าวหน๭า

สรุป฾ครงการ  ฽ละขออนุมัติกิจกรรม ตาม฾ครงการ฿น฽ผนปฏิบตัิการประจ้าป๤
8. งานจัดท้าสรุปสถานะ฾ครงการ฿น฽ผนปฏบิัติการประจา้ป๤ พร๭อมสรุปค๬า฿ช๭จ๬าย

งบประมาณ฿น฾ครงการ
9. การจัดท้าการส้ารวจการ฿ช๭งบประมาณทัๅงระดับสาขา฽ละระดับคณะส้าหรับ

ป๤งบประมาณถัดเป
10. การจัดท้าค้าของบประมาณประจ้าป๤ งบประมาณ฽ผ๬นดนิ ฽ละงบประมาณ฼งินรายเด๭
11. งานวิ฼คราะห๰งบประมาณ น้า฼สนอผู๭บริหาร฼พืไอพจิารณา
12. งานคุมงบประมาณรายเด๭ งบประมาณ฽ผ๬นดินคณะ
13. งานจัดท้ารายงานผลการ฿ช๭จ๬ายงบประมาณประจ้าป๤ รายเตรมาส
14. งานจัดท้าการ฾อนย๭ายงบประมาณรายเด๭฽ละงบประมาณ฽ผ๬นดนิคณะ
15. งานจัดท้ารายงานการควบคุมภาย฿น ระ฼บียบคณะกรรมการตรวจ฼งิน฽ผ๬นดนิ
16. การจัดท้ารายงานประจ้าป๤ของคณะ
17. งานจัดการประชุม฼ตรยีม฼อกสารจดบันทึก฽ละจัดท้ารายงานการประชุมการประกัน

คุณภาพการศึกษา
18. ประสานงานรวบรวมข๭อมูล฽ละ฼ตรียมข๭อมูลการจัดท้ารายงานการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับคณะ ฽ละระดับหลักสูตร
19. งานข๭อมูล฼พืไอสรุปผลการด้า฼นินงานของคณะ฼พืไอจัดท้ารายงานการประกันคุณภาพ



20. ประสานงานคณะกรรมการการประ฼มินการกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ฽ละ
ระดับหลักสูตร

21. ท้าหน๭าทีไ฼ป๴น฼ลขาณุการคณะกรรมการการประ฼มนิคุณภาพการศึกษาระดับคณะ฽ละ
ระดับหลักสูตร

22. งานจัดท้ารายงานการประ฼มนิจากคณะกรรมการประ฼มนิคุณภาพการศึกษาระดับ
คณะ฽ละระดับหลักสูตร

23. งานกรอกข๭อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ฽ละระดับหลักสูตร฿นระบ
UPQA ฽ละระบบ CHEQA ONLINE

24. งานอืไนโทีไคณบดมีอบหมาย

ข๭อมูลสา้หรับ฼ผย฽พร๬งาน฽ผน 

ข๭อมูลทีไต๭อง฽ชร๰ 

1. ข๭อมูล฽ผนกลยุทธ๰ประจ้าป๤งบประมาณ คณะสถาป๲ตย๰ฯ
2. ข๭อมูลผลการด้า฼นินงานตามตวัชีๅวัด฽ผนกลยทุธ๰ ประจ้าป๤งบประมาณ คณะสถาป๲ตย๰ฯ
3. ข๭อมูล฽ผนปฎิบัติการตาม฽ผนกลยุทธ๰ประจ้าป๤งบประมาณ  คณะสถาป๲ตย๰ฯ
4. ข๭อมูลผลการด้า฼นินงาน฽ผนปฏิบัติการ ประจา้ป๤งบประมาณ คณะสถาป๲ตย๰ฯ
5. ข๭อมูลสรุปผลการด้า฼นินงาน฾ครงการ฿น฽ผนปฎิบัติการประจ้าป๤ พร๭อมสรุปค๬า฿ช๭จ๬าย

งบประมาณ฾ครงการ
6. ฽บบฟอร๰มขออนุมัติ฾ครงการ฽ละกิจกรรม,  ขอส๬งรายงานความก๭าวหน๭า฾ครงการ, ขอส๬ง

สรุป฾ครงการ
7. ฽บบฟอร๰มค้าขอตัๅงงบประมาณระดับสาขา฽ละระดับคณะส้าหรับป๤งบประมาณถัดเป
8. ข๭อมูลผลการ฿ช๭จ๬ายงบประมาณ  รายเตรมาส
9. ข๭อมูลผลการการ฿ช๭จ๬ายค๬า฼บีๅย฼ลีๅยง ค๬า฼ช๬าทีไพัก ฽ละค๬าพาหนะ (Block Grant) บุคลากร
10. รายงานการประ฼มนิตน฼องการประกันคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร AUN QA

11. รายงานการประ฼มนิตน฼องการประกันคณุภาพการศึกษาระดับคณะ  CUPT QA

12. รายงานผลการประ฼มนิการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร AUN QA

13. รายงานผลการประ฼มนิการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ  CUPT QA



14. รายงานการประชุมการประกันคุณภาพการศกึษา

ขัๅนตอนการด้า฼นินงานการ฼สนอ฾ครงการตาม฽ผนปฏบิัติการ 

1. ขัๅนตอนการ฼สนอกิจกรรม฼ข๭า฾ครงการ฿น฽ผนปฎิบัติการ฼พืไอบรรจุ฾ครงการ฿น฽ผนปฎิบตัิ
การประจ้าป๤งบประมาณ

2. ขัๅนตอนการ฼สนอ฾ครงการ฼ข๭า฿น฽ผนปฏิบตัิการประจา้ป๤
3. ขัๅนตอนการ฼สนอ฾ครงการนอก฽ผนปฎบิัติการประจ้าป๤
4. ขัๅนตอนการขออนุมัติด้า฼นิน฾ครงการ฽ละขัๅนตอนการด้า฼นินงาน
5. ขัๅนตอนการส๬งสรุปผลการด้า฼นินงาน฾ครงการ

฽นวปฏิบัตสิ้าหรับนักว฼ิคราะห๰น฾ยบาย฽ละ฽ผน ของคณะ / กอง / วทิยาลัย / ศูนย๰ 

ด๭านงบประมาณ 

฼มืไอเด๭รับการจัดสรรงบประมาณ ประจ้าป๤งบประมาณ฽ล๭ว  ฿ห๭ด้า฼นินการดังนีๅ 
1. ฿ห๭จัดท้า฽ผนการ฿ช๭จ๬ายงบประมาณ ฿น฽ต๬ละรายการ  ฼ช๬น

1.1 ค๬า฼ดินทางเปราชการ
1.2 ค๬าตอบ฽ทนนอก฼วลาราชการ
1.3 ค๬าตอบ฽ทน฽ละค๬า฿ช๭จ๬ายอาจารย๰พิ฼ศษ
1.4 ค๬าจัดซืๅอวัสดุส้านักงาน
1.5 ค๬าซ๬อม฽ซมครุภัณฑ๰฽ละอุปกรณ๰ต๬าง โ
1.6 ค๬าสอน฼กนิภาระงานสอน
1.7 ฾ครงการต๬าง โ
1.8 ค๬า฿ช๭จ๬ายอืไน โ

2. ค๬า฿ช๭จ๬ายทุกรายการทีไ฼กิดขึๅน ฿ห๭ด้า฼นินการ฼บิกจ๬ายจากงบประมาณทีไคณะ /
กอง เด๭รับจัดสรร

3. ฿ห๭ด้า฼นินการคุมยอดงบประมาณ การ฿ช๭จ๬าย ฿น฽ต๬ละรายการ ฼พืไอ฿ห๭การ฼บิก
จ๬าย฼งนิงบประมาณของคณะ / กอง ฼ป๴นเปตาม฽ผนทีไตัๅงเว๭



4. สรุปผลการ฼บิก – จ๬าย งบประมาณ฿น฽ต๬ละ฼ดือน / เตรมาส

ด๭านการจัดท้า฽ผนปฏิบัติการประจ้าป๤ ( ฾ครงการ฿น฽ผน) 

1. ฽นวทาง฿นการจัดท้า฽ผนปฏิบัติการประจ้าป๤ของมหาวิทยาลัยพะ฼ยา
฿ห๭หน๬วยงานต๬างโ ฿นมหาวิทยาลัยจัดท้า฽ผนปฏิบัติการประจ้าป๤ ฾ดยผ๬าน

การพิจารณาจากหน๬วยงาน  

2. การขออนุมัติด้า฼นินการตาม฽ผน
฿ห๭หน๬วยงานต๬าง โ ด้า฼นินการจัดท้ารายละ฼อยีด฾ครงการตามฟอร๰มการ

฼ขียน฾ครงการ฼พืไอขออนุมัติด้า฼นิน฾ครงการตาม฽ผนปฏิบัติการ ฾ดย฼สนอขออนุมัติต๬อผู๭บรหิาร
สูงสุดของหน๬วยงาน ยก฼ว๭น  ฾ครงการทีไมียอดงบประมาณสูงกว๬าอา้นาจของผู๭บริหารสูงสุดของ
฽ต๬ละหน๬วยงาน ฿ห๭฼สนอขออนุมัติต๬ออธกิารบด ีทัๅงนีๅรายละ฼อียดการ฼บิกจ๬าย฼งนิงบประมาณ฿ห๭
฼ป๴นเปตามระ฼บียบของทางราชการ 

3. การขออนุมัติปรับ฽ละ฼ปลีไยน฽ปลง฽ผนปฏิบัติการประจ้าป๤
การปรับ ฽ละ/หรือ ฼ปลีไยน฽ปลง฽ผนปฏิบัติการ฿ห๭หน๬วยงานต๬างโ 

ด้า฼นินการเด๭฾ดยอ้านาจของผู๭บริหารสูงสุดของหน๬วยงาน ยก฼ว๭น ฾ครงการทีไมยีอดงบประมาณสูง
กว๬าอ้านาจของผู๭บริหารสูงสุดของ฽ต๬ละหน๬วยงาน ฿ห๭฼สนอขออนุมัติต๬ออธกิารบดี ( งบประมาณทีไ
จะปรับ฼ปลีไยน฿ห๭อยู๬฿นวง฼งนิทีไหน๬วยงานเด๭รับการจัดสรร฽ล๭ว ) 

4. การขออนุมัติบรรจุ฾ครงการ฿หม๬฿น฽ผนปฏบิัติการประจ้าป๤฼พิไม฼ติม
หน๬วยงานทีไประสงค๰จะ฼พิไม฾ครงการ฿หม๬฿น฽ผนปฏิบัติการประจ้าป๤ 2554 

สามารถด้า฼นินการขออนุมัติ ฾ดยผ๬านกอง฽ผนงาน฼พืไอ฼สนอมหาวิทยาลัยพิจารณา ต๬อเป ( 
งบประมาณทีไจะ฿ช๭฿ห๭อยู๬฿นวง฼งินทีไหน๬วยงานเด๭รับการจัดสรร฽ล๭ว ) 

5. การติดตามประ฼มินผล฽ผนปฏิบัติการ
฿ห๭ทุกหน๬วยงานรายงานการติดตาม฽ละประ฼มินผล฽ผนปฏบิัติการ

ประจ้าป๤ของ฽ต๬ละหน๬วยงานเปยังกอง฽ผนงานตาม฽บบฟอร๰ม฽ละระยะ฼วลาทีไก้าหนด ฼พืไอรายงาน
ผลการด้า฼นินงานต๬อมหาวิทยาลัย   



6. ค้าอธิบายรหัส฾ครงการ การน้าหนดรหัส฾ครงการ฿ห๭ก้าหนดรหัส฾ครงการ
฾ดยการ฿ช๭ชืไอย๬อของหน๬วยงาน฼ป๴นอักษรย๬อ 2 หรือ 3 ตัว ตามด๭วย รหัสหน๬วยงานย๬อย ฽ละล้าดับ
ทีไของ฾ครงการ/กิจกรรม ฼ช๬น กผง.5303001  

อักษร กผง.      หมายถึง  กอง฽ผนงาน 
( ชืไอย๬อของหน๬วยงาน 2 หรือ 3 ตัวอักษร) 

ตัว฼ลข 2 ตัว฽รก  หมายถึง  ป๤งบประมาณ 

ตัว฼ลข 2 ตัวกลาง หมายถึง ล้าดับทีไของหน๬วยงานภาย฿นคณะ 
/ วิทยาลัย / กอง / ศูนย๰ ( 03  หมายถึง งานวจิัย
สถาบัน ) 

ตัว฼ลข 3 ตัวสุดท๭าย  หมายถึง ล้าดับทีไของ฾ครงการ 

( 001  หมายถึง ล้าดับทีไ 1 ) 



1.ขัๅนตอนการ฼สนอกิจกรรม฼ข๭า฾ครงการ฿น฽ผนปฏบิัติการประจ้าป๤

 

 

 

 

 

 

บรรจุกิจกรรม฿น฾ครงการตาม
฽ผนปฏบิัติการประจ้าป๤ ฿นส๬วน

ของรองคณบดทีีไรับผิดชอบ 

จัดท้า฼อกสาร฼สนอกิจกรรมตาม฽บบฟอร๰มของคณะ 

฼สนอ฼อกสาร฿ห๭รองคณบดี/ผู๭ช๬วยคณบดทีีไ
฼กีไยวข๭องกับลักษณะพันธกิจของ฾ครงการ฼พืไอ
พิจารณา(วเิคราะห์  จดักลุม่  บรูณาการ และ

ตรวจสอบความเช่ือมโยง) 

เหน็ชอบ 

ปรับปรุง(฾ดยผู๭รับผิดชอบ฾ครงการ) 

ไม่เหน็ชอบ 



2.ขัๅนตอนการ฼สนอ฾ครงการ฼ข๭า฿น฽ผนปฏิบัติการประจ้าป๤ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

งานน฾ยบาย฽ละ฽ผนบรรจุ฼ข๭า฿น฽ผนปฏบิัติการประจา้ป๤ 
฽ละ฼สนอสภามหาวิทยาลัยต๬อเป ตามระ฼บียบ

฽ผนปฏบิัติการฯ  ของกองบริหารงานวิจยัฯ 

จัดท้า฼อกสาร฼สนอ฾ครงการตาม฽บบฟอร๰มของคณะ 

ไม่เหน็ชอบ 

ปรับปรุง 

เหน็ชอบ 

฼สนอ฼ข๭าทีไประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ฼พืไอ
พิจารณา฿นการจัดท้า฽ผนปฏบิตัิการประจ้าป๤ 



3.ขัๅนตอนการ฼สนอ฾ครงการนอก฽ผนปฏิบัติการประจ้าป๤

งานน฾ยบาย฽ละ฽ผนบรรจุ฼ข๭า฿น฾ครงการ
นอก฽ผนปฏิบตัิการประจ้าป๤ 

ไมเ่หน็ชอบ 

ปรับปรุง 

เหน็ชอบ 

เหน็ชอบ 

฼สนอ฼ข๭าทีไประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ฼พืไอ
พิจารณาบรรจุ฼ข๭า฼ป๴น฾ครงการนอก฽ผนฯ 

จัดท้า฼อกสาร฼สนอ฾ครงการตาม฽บบฟอร๰มของคณะ 

฼สนอ฼อกสาร฿ห๭รองคณบด/ีผู๭ช๬วยคณบดทีีไ
฼กีไยวข๭องกับลักษณะพันธกิจของ฾ครงการ฼พืไอ

พิจารณา 



4.ขัๅนตอนการขออนุมัติด้า฼นิน฾ครงการ฽ละขัๅนตอนการด้า฼นินงาน

 

 

 

ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการ ฼สนอบันทึกขออนุมัต฾ิครงการพร๭อม฽บบ฼สนอ฾ครงการ฾ดยขอรหัส฾ครงการ
เด๭ทีไงานน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการจัดส๬งบันทึกขออนุมัต฾ิครงการพร๭อม฽บบ฼สนอ฾ครงการ฽ละเฟล๰฽บบ฼สนอ฾ครงการ 

งานน฾ยบาย฽ละ฽ผนจัด฼กใบ฼อกสาร,เฟล๰฽ละบันทกึข๭อมูล 

คณบดี  อนุมัต ิ

ถ๭ามีการยืม฼งินหรือขอ฼บิก฼งิน ผู๭รับผิดชอบ
฾ครงการ ฼สนอบันทึกขออนุมัตคิ๬า฿ช๭จ๬าย฽ละ
บันทึกขออนุมัตยิืม฼งิน พร๭อม฽นบ฼อกสาร฼สนอ
฾ครงการ         

คณบดี  อนุมัต ิ

ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการ จัดส๬งบันทึกขอนุมัติ
ค๬า฿ช๭จ๬าย฽ละบันทกึขออนมุัตยิืม฼งิน พร๭อม฽นบ
฼อกสาร฼สนอ฾ครงการ  ฽ละ฼อาสารการยืม฼งิน
฼บิก฼งิน อืไนโ฿ห๭การ฼งิน  ฼พืไอด้า฼นินงานตาม
ระบบ ERP ฽ละระ฼บียบการคลัง 

฿ห๭งานน฾ยบาย฽ละ฽ผนตัดงบประมาณ฽ละ
น้า฼สนอคณบดี฼พืไอขออนุมัติ 

ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการ 

ด้า฼นินการตาม฽ผนงาน 

ระหว๬างด้า฼นินการถ๭ามีการ฽ก๭เขรายละ฼อียด
฾ครงการ  ผู๭รับผดิชอบ฾ครงการ  ฼สนอบันทกึ
ขอส๬งรายงานความก๭าวหน๭า฾ครงการพร๭อม

฽บบ฼สนอ฾ครงการฉบับปรับปรุง 

ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการจัดส๬งบันทึกขอส๬งรายงาน
ความก๭าวหน๭า฾ครงการพร๭อม฽บบ฼สนอ

฾ครงการฉบับปรับปรุง ฽ละเฟล๰ 

งานน฾ยบาย฽ละ฽ผนงานน฾ยบาย฽ละ฽ผน
จัด฼กใบ฼อกสาร,เฟล๰฽ละบนัทึกข๭อมูล,ท้า฼สนอ
(การขอ฼พิไม ยก฼ลกิ ฽ละปรับปรุง฾ครงการ) 

สภามหาวทิยาลัยต๬อเป ตามระ฼บียบ฽ผนปฏบิัติ
การของ กองบริหารงานวจิัยฯ 

คณบดี  รับทราบ 



ขัๅนตอนการส๬งสรุปผลการด้า฼นนิ฾ครงการ 

 ฼มืไอครบก้าหนดส๬ง฾ครงการตาม฽ผนงานทีไ
ก้าหนด ฼สนอบันทึกขอส๬งสรุป฾ครงการ 

รายละ฼อียด฾ครงการ พร๭อมCD สรุป฾ครงการ 

คณบดี  รับทราบ 

ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการจัดส๬งบันทึกขอส๬งสรุป฾ครงการ
รายละ฼อียด฾ครงการ พร๭อมCD สรุป฾ครงการ 

งานน฾ยบาย฽ละ฽ผนจัด฼กใบ฼อกสาร,เฟล๰ ฽ละบันทึกข๭อมูล ฽ละ฼สนอรายงาน
ผลการด้า฼นินงาน฾ครงการ฿น฽ผนปฏบิัติการ รอบ 6฼ดอืน฽ละ12 ฼ดอืน(ขึๅนอยู๬

กับรอบระยะ฼วลา฽ล๭ว฼สรใจของ฾ครงการ)฿ห๭สภามหาวทิยาลัยต๬อเป  ตาม
ระ฼บียบ฽ผนปฏบิัตกิารของกองบริหารงานวจิัย  

ถ๭ามีการยืม฼งินหรือ฼บิก฼งนิ  ผู๭รับผิดชอบ฾ครงการต๭อง
฼คลียร๰฼งินยืม ฼อกสาร฼บกิ฼งินตามก้าหนด฼วลา  ทีไการ฼งิน

(สอบถามรายละ฼อียดทีไการ฼งิน) 



ภาระงาน 

นักวิชาการพัสด ุ



1. การจัดซืๅอ (การติดต๬อกับทางร๭านค๭า/บริษัท ต๭อง฼ป๴นระบบ฼งนิ฼ชืไอ฼ท๬านัๅน )

฼อกสารทีไ฿ช๭ 

1) กรณีทีไร๭าน฼คยติดต๬อจัดซืๅอจัดจ๭างกับทางมหาวิทยาลัย฽ล๭ว เม๬ต๭อง฽นบส้า฼นาร๭านค๭า
หรอืบริษัท ฽ต๬หากร๭านค๭า/บริษัท ท้าการจัดซืๅอกับทางมหาวิทยาลัย฼ป๴นครัๅง฽รกต๭อง
฼ตรียม฼อกสารคือ
- ส้า฼นาหนังสอืรับรองการจดทะ฼บียนการค๭า+ประทับตราร๭าน+฼ซในรับรองส้า฼นา
- ส้า฼นาบัตรประชาชนของผู๭มีอ้านาจลงนาม (฼จ๭าของร๭าน)

2) ฿บ฼สนอราคาของร๭าน พร๭อม฿บ฼สนอราคาของร๭านคู๬฼ทียบ + ประทับตราร๭าน+฼ซใน
รับรองส้า฼นา (หากร๭านค๭า/บริษัท เม๬มีตราประทับ฿ห๭฼ขียนว๬าเม๬มีตราประทับพร๭อม฼ซใน
รับรองมาด๭วย)

3) ฿บส๬งของของร๭านค๭า (จะเด๭รับ ณ วันทีไร๭านค๭า/บริษัท มาส๬งของทีไคณะฯ)

ขัๅนตอนการปฏิบัติ 

1) ติดต๬อกับทางร๭านค๭าว๬า มคีรุภัณฑ๰หรอืวัสดุ ทีไ฼ราต๭องการหรอืเม๬ จากนัๅน฽จ๭ง฼อกสารทีไ
ทางคณะฯหรอืมหาวิทยาลัยต๭องการ ฾ดย฼ฉพาะ฿บ฼สนอราคาพร๭อมคู๬฼ทียบ ฿ห๭฽ก๬ทาง
ร๭านค๭า/บริษัททราบ หากสามารถด้า฼นินการ฿ห๭เด๭ ฿ห๭฽จ๭ง฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ

2) ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะด้า฼นนิการตรวจสอบ Profile ของร๭านค๭า/บริษัทว๬า ฼คยมีประวัติการ
จัดซืๅอจัดจ๭างกับทางมหาวิทยาลัย฽ล๭วหรอืเม๬ หากยังเม๬มี ต๭องขอ฼อกสารทีไกล๬าวมา
฼บืๅองต๭น ซึไงจะต๭องส๬ง฿ห๭กับทางหน๬วยงานพัสดุกลาง ด้า฼นินการ Key ข๭อมูลของร๭านค๭า฼ข๭า
฿นระบบก๬อนจงึจะท้าการจัดซืๅอเด๭ ซึไงจะ฿ช๭ระยะ฼วลาประมาณ 3 วันท้าการ
3) ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ จัดท้า฿บจัดซืๅอจัดจ๭าง ฾ดย฼สนอต๬อคณบดี฼พืไออนุมัติ ฽ละรองคณบดี
ฝ๧ายบริหาร฼ป๴นผู๭ตรวจสอบ ซึไง฿น฿บจัดซืๅอจัดจ๭างจะต๭องระบุ

- จัดซืๅอ อะเร / ฿ห๭฿คร / ความจ้า฼ป๴น฿นการจัดซืๅอ ฼พืไอ฿ช๭฿นส๬วนงาน฿ด
- รายการวัสดุหรอืครุภัณฑ๰ทีไจัดซืๅอ / จ้านวนหน๬วย / จ้านวน฼งิน / ยอด฼งินรวม
- รายชืไอคณะกรรมการ฿นการตรวจรับพัสดุมี฿ครบ๭าง
฾ดยก๬อนทีไจะมีการ฼สนอ฽ก๬รองคณบดีฝ๧ายบริหาร฽ละคณบดี จะต๭อง฿ห๭นักวิ฼คราะห๰
น฾ยบาย฽ละ฽ผนของคณะฯ ฼ป๴นผู๭ตัดงบประมาณ ตามทีไขอมาก๬อน

4) หากมีข๭อมูลของร๭าน฿นระบบ ERP฼รียบร๭อย฽ล๭ว ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะด้า฼นินการจัดซืๅอ฿น
ระบบ ERP ฽ล๭วด้า฼นินการ Print ฼อกสาร ซึไงประกอบด๭วย

- ฼อกสาร฿บสัไงซืๅอ : ฼อกสารนีๅ฼มืไอ Print ออกจะต๭อง฼สนอต๬อคณบดี ฽ละ฿ห๭ร๭านค๭า
฼ซใน฼อกสารพร๭อมประทับตราร๭าน ฼พืไอ฼ป๴นหลักฐานหรือสัญญา฿นการสัไงซืๅอ



- ฼อกสาร฿บตรวจรับพัสดุ : ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะด้า฼นินการ฼สนอต๬อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุตามทีไก้าหนดเว๭฿น฿บสัไงซืๅอสัไงจ๭าง ณ วันทีไร๭านน้าวัสดุหรือครุภัณฑ๰
มาส๬งทีไคณะฯ ฽ละทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ฼หในสมควรว๬าสามารถรับวัสดุ
หรอืครุภัณฑ๰ดังกล๬าวเด๭฼รียบร๭อย฽ล๭ว ฼มืไอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ฼ซในครบ
฽ล๭ว ทาง฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะ฼ป๴นผู๭น้า฼สนอ฽ก๬คณบดี฼ป๴นผู๭ตรวจสอบอีกครัๅง

- ฼อกสาร฿บ฼บิก฼งิน (฿บฟ๨า) : ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะ Print ฼อกสารการขอ฼บิก฼งิน ฾ดยจะ
มีรายละ฼อียดรายการสัไงซืๅอพร๭อมราคาทัๅงหมด ฿ห๭฼จ๭าหน๭าทีไการ฼งิน฽ละบัญชี฼ป๴น
ผู๭ตรวจสอบ หากถูกต๭อง฼รียบร๭อย ฼สนอ฽ก๬คณบดี

5) รวบรวม฼อกสารทัๅงหมดจัดส๬งกองคลัง฼พืไอตรวจสอบความถูกต๭องของ฼อกสารพร๭อม
ขอ฼บิก฼งิน ซึไงหากมีการสัไงซืๅอ฼ป๴นครุภัณฑ๰ จะต๭องถ๬ายรูปครุภัณฑ๰ทีไเด๭รับ฽นบพร๭อม
฼อกสารการ฼บิกจ๬ายด๭วย฽ละส้า฼นา฼อกสารออก฼ป๴น 3 ชุด ฾ดย฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุคณะฯจะ
จัด฼กใบเว๭ 1 ชุด อกี 2 ชุดส๬งหน๬วยงานพัสดุกลาง ฼พืไอด้า฼นินการขอ฿ห๭ออกหมาย฼ลข
ครุภัณฑ๰ ฽ต๬ถ๭าหาก฼ป๴นการจัดซืๅอวัสดุ จะส้า฼นา฼อกสารเว๭฼พียง 1 ชุดจัด฼กใบเว๭ทีไ฼จ๭าหน๭าทีไ
พัสดุคณะฯ฾ดยเม๬ต๭องส๬งหน๬วยงานพัสดุกลาง
6) ฼มืไอกองคลังตรวจสอบ฼อกสาร฽ล๭วว๬าถูกต๭อง ทางกองคลังจะ฽จ๭ง฿ห๭ทางร๭าน฿ห๭มารับ
฼งิน฿นรูป฽บบของ฼ชใค ฽ละ฼ชใคฉบับนัๅนจะออก฼ป๴นชืไอของร๭านค๭า/บริษัท ฼ท๬านัๅน (ทาง
ร๭านค๭า/บริษัท ต๭องน้า฿บ฼สรใจรับ฼งนิมาด๭วย)
7) ฼มืไอทางหน๬วยงานพัสดุกลาง เด๭ออกหมาย฼ลขครุภัณฑ๰฿ห๭฼รียบร๭อย฽ล๭ว ทางหน๬วยงาน
พัสดุกลางจะจัดส๬ง฿บ฼บิกครุภัณฑ๰฿ห๭฽ก๬฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุคณะฯ ฼พืไอน้า฼สนอ฽ก๬คณบดี



2. การจัดจ๭าง (การติดต๬อกับทางร๭านค๭า/บริษัท ต๭อง฼ป๴นระบบ฼งนิ฼ชืไอ฼ท๬านัๅน)

฼อกสารทีไ฿ช๭ 

1) กรณีทีไร๭าน฼คยติดต๬อจัดซืๅอจัดจ๭างกับทางมหาวิทยาลัย฽ล๭ว เม๬ต๭อง฽นบส้า฼นาร๭านค๭าหรอื
บริษัท ฽ต๬หากร๭านค๭า/บริษัท ท้าการจัดซืๅอกับทางมหาวิทยาลัย฼ป๴นครัๅง฽รกต๭อง฼ตรียม
฼อกสารคือ

- ส้า฼นาหนังสอืรับรองการจดทะ฼บียนการค๭า+ประทับตราร๭าน+฼ซในรับรองส้า฼นา
- ส้า฼นาบัตรประชาชนของผู๭มีอ้านาจลงนาม (฼จ๭าของร๭าน)

2) ฿บ฼สนอราคาของร๭าน พร๭อม฿บ฼สนอราคาของร๭านคู๬฼ทียบ + ประทับตราร๭าน+฼ซในรับรอง
ส้า฼นา (หากร๭านค๭า/บริษัท เม๬มีตราประทับ฿ห๭฼ขียนว๬าเม๬มีตราประทับพร๭อม฼ซในรับรองมา
ด๭วย)

3) ฿บส๬งของของร๭านค๭า (จะเด๭รับ ณ วันทีไร๭านค๭า/บริษัท มาส๬งของทีไคณะฯ)

ขัๅนตอนการปฏิบัติ 

1) ติดต๬อกับทางร๭านค๭า/บริษัท ฿นสิไงทีไ฼ราต๭องการจ๭างท้า พร๭อม฽จ๭ง฼อกสารทีไทางคณะฯหรือ
มหาวิทยาลัยต๭องการ พร๭อม฿บ฼สนอราคา฽ละคู๬฼ทียบ฿ห๭฽ก๬ทางร๭านค๭า/บริษัททราบ หาก
สามารถด้า฼นินการเด๭฿ห๭฽จ๭ง฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุทราบ ฽ต๬ ฿นกรณีทีไจ๭างท้า฼กีไยวกับการต๬อ฼ติม
ห๭อง อาคาร จะต๭อง฽จ๭งทางกอง฽ผนงานทุกครัๅง เม๬สามารถด้า฼นินการเด๭฼องภาย฿นคณะฯ
เด๭ ฼พราะการดัด฽ปลงห๭อง อาคารสถานทีไ จะต๭อง฿ห๭ทางกอง฽ผนงาน ฼ป๴นผู๭ก้าหนดราคา
กลาง฽ละ฽ต๬งตัๅงคณะกรรมการ฿นการก้าหนดราคากลาง ฽ละทางคณะฯ จะต๭องจัดท้า
฽ปลนหรอื฽บบ ของห๭องหรืออาคารบริ฼วณทีไดัด฽ปลง฿ห๭ชัด฼จน

2) ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะด้า฼นนิการตรวจสอบ Profile ของร๭านค๭า/บริษัทว๬า ฼คยมีประวัติการจัดซืๅอ
จัดจ๭างกับทางมหาวิทยาลัย฽ล๭วหรอืเม๬ หากยังเม๬มี ต๭องขอ฼อกสารทีไกล๬าวมา฼บืๅองต๭น ซึไง
จะต๭องส๬ง฿ห๭กับทางหน๬วยงานพัสดุกลาง ด้า฼นินการ Key ข๭อมูลของร๭านค๭า฼ข๭า฿นระบบ
ก๬อนจงึจะท้าการจัดซืๅอเด๭ ซึไงจะ฿ช๭ระยะ฼วลาประมาณ 3 วันท้าการ

3) ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ จัดท้า฿บจัดซืๅอจัดจ๭าง ฾ดย฼สนอต๬อคณบดี฼พืไออนุมัติ ฽ละรองคณบดีฝ๧าย
บริหาร฼ป๴นผู๭ตรวจสอบ ซึไง฿น฿บจัดซืๅอจัดจ๭างจะต๭องระบุ

- จัดจ๭าง อะเร / ฿ห๭฿คร / ความจ้า฼ป๴น฿นการจัดจ๭าง ฼พืไอ฿ช๭฿นส๬วนงาน฿ด
- รายการทีไท้าการจัดจ๭าง / จ้านวนหน๬วย / จ้านวน฼งิน / ยอด฼งนิรวม
- รายชืไอคณะกรรมการ฿นการตรวจรับพัสดุมี฿ครบ๭าง
฾ดยก๬อนทีไจะมีการ฼สนอ฽ก๬รองคณบดีฝ๧ายบริหาร฽ละคณบดี จะต๭อง฿ห๭นักวิ฼คราะห๰
น฾ยบาย฽ละ฽ผนของคณะฯ฼ป๴นผู๭ตัดงบประมาณ ตามทีไขอมาก๬อน



4) หากมีข๭อมูลของร๭าน฿นระบบ ERP฼รียบร๭อย฽ล๭ว ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะด้า฼นินการจัดจ๭าง฿น
ระบบ ERP ฽ล๭วด้า฼นินการ Print ฼อกสาร ซึไงประกอบด๭วย

- ฼อกสาร฿บสัไงจ๭าง : ฼อกสารนีๅ฼มืไอ Print ออกจะต๭อง฼สนอต๬อคณบดี ฽ละ฿ห๭ร๭านค๭า
฼ซใน฼อกสารพร๭อมประทับตราร๭าน ฼พืไอ฼ป๴นหลักฐานหรอืสัญญา฿นการสัไงจ๭าง

- ฼อกสาร฿บตรวจรับพัสดุ : ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะด้า฼นินการ฼สนอต๬อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุตามทีไก้าหนดเว๭฿น฿บสัไงซืๅอสัไงจ๭าง ณ วันทีไร๭านน้าวัสดุหรือครุภัณฑ๰
มาส๬งทีไคณะฯ ฽ละทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ฼หในสมควรว๬าสามารถรับวัสดุ
หรือครุภัณฑ๰หรือด้ า฼นินการ฽ล๭ว ฼สรใจตามทีไ จ๭างท้า฼รียบร๭อย฽ล๭ว  ฼มืไ อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ฼ซในครบ฽ล๭ว ทาง฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะ฼ป๴นผู๭น้า฼สนอ฽ก๬
คณบดี฼ป๴นผู๭ตรวจสอบอีกครัๅง

- ฼อกสาร฿บ฼บิก฼งิน (฿บฟ๨า) : ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุจะ Print ฼อกสารการขอ฼บิก฼งิน ฾ดยจะ
มีรายละ฼อียดรายการสัไงจ๭างพร๭อมราคาทัๅงหมด ฿ห๭฼จ๭าหน๭าทีไการ฼งนิ฽ละบัญช฼ีป๴น
ผู๭ตรวจสอบ หากถูกต๭อง฼รียบร๭อย ฼สนอ฽ก๬คณบดี

5) รวบรวม฼อกสารทัๅงหมดจัดส๬งกองคลัง฼พืไอตรวจสอบความถูกต๭องของ฼อกสารพร๭อมขอ
฼บิก฼งิน ซึไงหากมีการสัไงจ๭าง฼ป๴นครุภัณฑ๰ จะต๭องถ๬ายรูปครุภัณฑ๰ทีไเด๭รับ฽นบพร๭อม฼อกสาร
การ฼บิกจ๬ายด๭วย฽ละส้า฼นา฼อกสารออก฼ป๴น 3 ชุด ฾ดย฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุคณะฯ จะจัด฼กใบเว๭ 1
ชุด อกี 2 ชุดส๬งหน๬วยงานพัสดุกลาง ฼พืไอด้า฼นินการขอ฿ห๭ออกหมาย฼ลขครุภัณฑ๰ ฽ต๬ถ๭า
หาก฼ป๴นการจัดจ๭างต๬อ฼ติมอาคารสถานทีไ หรอือืไน โ ทีไเม๬฼กีไยวข๭องกับครุภัณฑ๰ จะส้า฼นา
฼อกสารเว๭฼พียง 1 ชุดจัด฼กใบเว๭ทีไ฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุคณะฯ ฾ดยเม๬ต๭องส๬งหน๬วยงานพัสดุกลาง

6) ฼มืไอกองคลังตรวจสอบ฼อกสาร฽ล๭วว๬าถูกต๭อง ทางกองคลังจะ฽จ๭ง฿ห๭ทางร๭าน฿ห๭มารับ฼งนิ฿น
รูป฽บบของ฼ชใค ฽ละ฼ชใคฉบับนัๅนจะออก฼ป๴นชืไอของร๭านค๭า/บริษัท ฼ท๬านัๅน (ทางร๭านค๭า/
บริษัท ต๭องน้า฿บ฼สรใจรับ฼งินมาด๭วย)

7) ฼มืไอทางหน๬วยงานพัสดุกลาง เด๭ออกหมาย฼ลขครุภัณฑ๰฿ห๭฼รียบร๭อย฽ล๭ว ทางหน๬วยงาน
พัสดุกลางจะจัดส๬ง฿บ฼บิกครุภัณฑ๰฿ห๭฽ก๬฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุคณะฯ ฼พืไอน้า฼สนอ฽ก๬คณบดี



       ขัๅนตอนการปฏิบัติ (การจัดซืๅอ) 

เม๬ถูกต๭อง ถูกต๭อง฽ละอนุมัต ิ

ติดต๬อร๭านค๭า ฼พไือด้า฼นินการจัดซืๅอ พร๭อม
฽จ๭ง฼อกสารทีไต๭องการ฿ห๭ทางร๭านทราบ 

฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ ด้า฼นินการ Key ข๭อมลู฿น ERP 

Print ฼อกสาร฿บ฼บิก฼งิน ฿ห๭นกัวิชาการ฼งิน
฽ละบัญชีตรวจสอบ ฽ละ฼สนอคณบดี฼พืไอขอ

฼บิก฼งินกับกองคลงั 

     ตรวจสอบ 

ด้า฼นินการ฽ก๭เข 
ตามทีไระบ ุ

฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ จดัท้า฿บจัดซืๅอจัดจ๭าง ฼สนอรอง 
คณบดีฝ๧ายบรหิาร฼พืไอตรวจสอบ฽ละ฼สนอ

คณบดี฼พืไออนุมัต ิ

Print ฼อกสาร฿บสัไงซืๅอ฼สนอต๬อคณบดี ฽ละ
฿ห๭ร๭านค๭า฼ซใน฼พืไอ฼ป๴นหลกัฐาน฿นการสัไงซืๅอ 

น้า฼อกสารส๬งกองคลัง 

฼มืไอทางร๭านจัดส๬งวัสดุ/ครุภัณฑ๰ Print 

฼อกสาร฿บตรวจรับพัสดุ฼สนอ฽ก๬
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ฽ละ฼สนอ

คณบดี฿ห๭รับทราบ 

กองคลงัประสานร๭านค๭า/บรษิัท฿ห๭
รับ฼ชใคทีไกองคลงั 



     ขัๅนตอนการปฏิบัติ (การจัดจ๭าง กรณจีัดจ๭างท้าวัสดุ/ครุภัณฑ๰) 

เม๬ถูกต๭อง ถูกต๭อง฽ละอนุมัต ิ

ติดต๬อร๭านค๭า ฼พไือด้า฼นินการจัดจ๭าง พร๭อม
฽จ๭ง฼อกสารทีไต๭องการ฿ห๭ทางร๭านทราบ 

฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ ด้า฼นินการ Key ข๭อมลู฿น ERP 

Print ฼อกสาร฿บ฼บิก฼งิน ฿ห๭นกัวิชาการ฼งิน
฽ละบัญชีตรวจสอบ ฽ละ฼สนอคณบดี฼พืไอขอ

฼บิก฼งินกับกองคลงั 

     ตรวจสอบ 

ด้า฼นินการ฽ก๭เข
ตามทีไระบ ุ

฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ จดัท้า฿บจัดซืๅอจัดจ๭าง ฼สนอ 
รองคณบดีฝ๧ายบรหิาร฼พืไอตรวจสอบ฽ละ฼สนอ

คณบดี฼พืไออนุมัต ิ

Print ฼อกสาร฿บสัไงจ๭าง฼สนอต๬อคณบดี ฽ละ
฿ห๭ร๭านค๭า฼ซใน฼พืไอ฼ป๴นหลกัฐาน฿นการสัไงจ๭าง 

น้า฼อกสารส๬งกองคลัง 

฼มืไอทางร๭านจัดส๬งวัสดุ/ครุภัณฑ๰ Print 

฼อกสาร฿บตรวจรับพัสดุ฼สนอ฽ก๬
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ฽ละ฼สนอ

คณบดี฿ห๭รับทราบ 

กองคลงัประสานร๭านค๭า/บรษิัท฿ห๭
รับ฼ชใคทีไกองคลงั 



    ขัๅนตอนการปฏิบัติ (การจัดจ๭าง กรณจีัดจ๭างต๬อ฼ติมห๭อง อาคาร/สถานทีไ) 

เม๬ถูกต๭อง ถูกต๭อง฽ละอนุมัต ิ

ติดต๬อร๭านค๭า ฼พไือด้า฼นินการจัดจ๭าง พร๭อม
฽จ๭ง฼อกสารทีไต๭องการ฿ห๭ทางร๭านทราบ 

฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ ด้า฼นินการ Key ข๭อมลู฿น ERP 

Print ฼อกสาร฿บ฼บิก฼งิน ฿ห๭นกัวิชาการ฼งิน฽ละบญัชีตรวจสอบ 
฽ละ฼สนอคณบดี฼พืไอขอ฼บกิ฼งินกับกองคลงั

     ตรวจสอบ 

ด้า฼นินการ฽ก๭เข 
ตามทีไระบ ุ

฼จ๭าหน๭าทีไพัสดุ จดัท้า฿บจัดซืๅอจัดจ๭าง ฼สนอรองคณบดีฝ๧ายบรหิาร
฼พืไอตรวจสอบ฽ละ฼สนอคณบดี฼พืไออนุมัติ 

Print ฼อกสาร฿บสัไงจ๭าง฼สนอต๬อคณบดี ฽ละ฿ห๭ร๭านค๭า฼ซใน฼พืไอ
฼ป๴นหลักฐาน฿นการสัไงจ๭าง 

น้า฼อกสารส๬งกองคลัง 

฼มืไอทางร๭านจัดส๬งวัสดุ/ครุภัณฑ๰ Print ฼อกสาร฿บตรวจรับพัสดุ฼สนอ
฽ก๬คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ฽ละ฼สนอคณบดี฿ห๭รับทราบ 

กองคลงัประสานร๭านค๭า/บรษิัท฿ห๭
รับ฼ชใคทีไกองคลงั 

ทางคณะฯ จัดทา้฽ปลนหรือ฽บบ ทีไต๭องการปรับปรุง ฿ห๭฼จ๭าหน๭าทีไพัสดคุณะ จัดส๬งกอง฽ผนงาน 

ติดต๬อกอง฽ผนฯ ฼สนอ฽ปลน พร๭อม฽ต๬งตัๅงคณะกรรมการก้าหนดราคากลาง 

กอง฽ผนงานด้า฼นินการ฼สรใจสิๅน พร๭อมราคากลาง ส๬ง฼อกสาร฿ห๭คณะฯ 



ภาระงาน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 



1. การ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา

การยืม฼งนิ (หลักฐานทีไ฿ช๭)

1) บันทึกข๭อความ ขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงานทีไเด๭รับการอนุมัติ฽ล๭ว ผ๬านการตัด
งบประมาณ

2) หนังสือ฼ชิญ฿ห๭฼ข๭าร๬วมประชุม /ก้าหนดการ/฾ครงการ
3) บันทึกข๭อความขออนุมัติยืม฼งิน
4) สัญญายืมพร๭อมส้า฼นา 3 ฉบับ

ขัๅนตอนการปฏิบัติ 

ก๬อน฼ดินทาง  

1) จัดท้าบันทึกข๭อความ ขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน  ฾ดยระบุ รายละ฼อียดวัน฼วลา
สถานทีไ ฽ละค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง  ฿ห๭ชัด฼จน (หาก฼ป๴นการ฼ดินทาง ฼ป๴นหมู๬คณะ฿ห๭฽นบ
รายชืไอผู๭ร๬วม฼ดินทางเปด๭วย) ตาม฽บบฟอร๰ม
2) ฽นบส้า฼นา ก้าหนดการ/ หนังสอื฼ชญิประชุม/฾ครงการ
3) จัดท้าบันทึกข๭อความขออนุมัตยิืม฼งนิ
4) จัดท้าสัญญายืมพร๭อมส้า฼นา  3  ฉบับ(ท้า฿นระบบ ERP)
5) ผู๭มีอ้านาจ฼ซในอนุมัติ
6) ออก฼ลขหนังสือส๬ง  ทีไงานธุรการ
7) น้าบันทึกข๭อความ ขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงานทีไเด๭รับการอนุมัต฽ิล๭ว  เปตัด
งบประมาณ ทีไงาน฽ผนฯ
8) ส๬งสัญญายืม฼งินพร๭อม฽นบส้า฼นา฼อกสาร฿ห๭กองคลัง

หลังจากการ฼ดินทาง 

1) จัดท้า฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเปราชการ (ตาม฽บบฟอร๰ม)
2) ฽นบ฿บ฼สรใจค๬า฿ช๭จ๬ายต๬างโ
3) ฽นบบันทึกข๭อความ ขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน
4) ฽นบก้าหนดการ/ หนังสือ฼ชิญประชุม/฾ครงการ
5) ท้า฿บคืน฼งนิ (หากมี฼งนิ฼หลือ ฿ห๭น้า฼งินเปคืนทีไกองคลัง ฽ล๭วน้า฿บคืน฼งนิมา฽นบ)
6) บันทึกลง฿นระบบ  ERP

7) ผู๭มีอ้านาจ฼ซใน฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย
8) ส๬ง฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทาง฿ห๭กองคลัง



2.฼บิก฼งนิค๬า฿ช๭จ๬าย฿น฾ครงการ

ขัๅนตอนการปฏิบัติ 

ก๬อน฼ริไมด้า฼นิน฾ครงการ  

1) ขออนุมัตคิ๬า฿ช๭จ๬าย฿นการด้า฼นิน฾ครงการ  ฾ดยระบุระยะ฼วลา฿นการด้า฼นนิ฾ครงการ฿ห๭
ชัด฼จน (฽นบส้า฼นา฾ครงการ)

2) จัดท้าบันทึกข๭อความขออนุมัตยิืม฼งนิ
3) จัดท้าสัญญายืมพร๭อมส้า฼นา  3  ฉบับ(ท้า฿นระบบ ERP)
4) ผู๭มีอ้านาจ฼ซในอนุมัติ

5) ออก฼ลขหนังสือส๬ง  ทีไงานธุรการ
6) น้าบันทึกข๭อความ ขออนุมัติค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการด้า฼นิน฾ครงทีไเด๭รับการอนุมัต฽ิล๭ว  เปตัด

งบประมาณ ทีไงาน฽ผนฯ
7) ส๬งสัญญายืม฼งินพร๭อม฽นบส้า฼นา฼อกสาร฿ห๭กองคลัง

ด้า฼นิน฾ครงการ฼สรใจสิๅน 

1) ขออนุมัต฼ิบิกค๬า฿ช๭จ๬ายทีไ฿ช๭฿นการด้า฼นินงาน พร๭อม฽นบค๬า฿ช๭จ๬ายต๬างโทีไ฼กิดขึๅน
(฿บ฼สรใจรับ฼งนิต๬างโ  / บันทึก฼ดินทางราชการ )

2) ฽นบ฾ครงการ
3) ท้า฿บคืน฼งนิ (หากมี฼งนิ฼หลือ ฿ห๭น้า฼งินเปคืนทีไกองคลัง ฽ล๭วน้า฿บคืน฼งนิมา฽นบ)
4) บันทึกลง฿นระบบ  ERP

5) ส๬ง฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นด้า฼นิน฾ครงการ฿ห๭กองคลัง



ขัๅนตอนการปฏิบัติ

ก๬อนการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา 

 

เม๬อนุมัติ 

อนุมัติ 

เม๬ถูกต๭อง 

ถูกต๭อง 

จัดท้าบันทึกข๭อความ ขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน พร๭อม฽นบ หนังสือ฼ชิญ/

ก้าหนดการ  

จัดท้าบันทึกข๭อความขออนุมัติยืม฼งิน 

฼สนอผู๭บริหาร 

ตรวจสอบ ด้า฼นินการ฽ก๭เข 

พิจารณาอนุมัติ 

1. ออก฼ลขหนงัสือส๬ง
2. ด้า฼นินการตัดคมุงบประมาณ

นักวิชาการ฼งิน฽ละบญัช ี

น ำเอกสำรสง่กองคลงั

จัดท้า฿บยืม฿นระบบ  ERP 



ขัๅนตอนการปฏิบัติ
หลังจากการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน/ประชุม/อบรม/สัมมนา 

อนุมัติ 

เม๬ถูกต๭อง 

ถูกต๭อง 

จัดท้า฿บ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการ฼ดินทางเป
ราชการ พร้อมแนบหลกัฐานค่าใช้จ่ายต่างๆ 

นักวิชาการ฼งิน฽ละบญัช ี จัดท้า฿บคนื฼งิน 

บันทึกรายการ฿นระบบ ERP 

ตรวจสอบ ด้า฼นินการ฽ก๭เข 

พิจารณาอนุมัติ 

น ำเอกสำรสง่กองคลงั

฼สนอผู๭บริหาร 

เม๬อนุมัติ 



ขัๅนตอนการปฏิบัติ    ก๬อนด้า฼นิน฾ครงการ

เม๬อนุมัติ 

อนุมัติ 

เม๬ถูกต๭อง 

ถูกต๭อง 

ขออนุมัติค๬า฿ช๭จ๬าย฿นการด้า฼นิน฾ครงการ 

จัดท้าบันทึกข๭อความขออนุมัติยืม฼งิน 

฼สนอผู๭บริหาร 

ตรวจสอบ ด้า฼นินการ฽ก๭เข 

พิจารณาอนุมัติ 

3. ออก฼ลขหนงัสือส๬ง
4. ด้า฼นินการตัดคมุงบประมาณ

นักวิชาการ฼งิน฽ละบญัช ี

น ำเอกสำรสง่กองคลงั

จัดท้า฿บยืม฿นระบบ  ERP 



ขัๅนตอนการปฏิบัติ  หลังจากด้า฼นิน฾ครงการ฼สรใจสิๅน

อนุมัติ 

เม๬ถูกต๭อง 

ถูกต๭อง 

ขออนุมัติ฼บิกค๬า฿ช๭จ๬ายทีไ฿ช๭฿นการด้า฼นินงาน 

นักวิชาการ฼งิน฽ละบญัช ี จัดท้า฿บคนื฼งิน 

บันทึกรายการ฿นระบบ ERP 

ตรวจสอบ ด้า฼นินการ฽ก๭เข 

พิจารณาอนุมัติ 

น ำเอกสำรสง่กองคลงั

฼สนอผู๭บริหาร 

เม๬อนุมัติ 



ภาระงาน 

บุคลากร 



ข๭อมูล฿นการ฿ห๭บริการ งานบุคลากร 

1. ข๭อมูลทัไวเปของบุคลากรภาย฿นคณะ ของสายวิชาการ สายบริการ อาจารย๰พิ฼ศษ
- วุฒิการศึกษา
- วัน฼ริไมปฏิบัติงาน/วันบรรจุ
- ประ฼ภทพนักงาน
- สถานะการท้างาน

2. ข๭อมูลรายละ฼อียด฼กีไยวกับจรรยาบรรณของบุคลากรทัๅงสายวิชาการ฽ละสายบริการ
3. ข๭อมูลสทิธิสวัสดิการของบุคลากร พนักงาน/ลูกจ๭างชัไวคราว ของสายวิชาการ ฽ละสายบริการ

- ขัๅนตอนการ฼บิกสิทธิสวัสดิการต๬างโ
4. ข๭อมูลรายละ฼อียดการลา฽ต๬ละประ฼ภท ของพนักงาน/ลูกจ๭างชัไวคราว สายวิชาการ฽ละสาย

บริการ
- จ้านวนวันลาทีไมสีิทธิ฿นการลา฽ต๬ละประ฼ภท ฿น฽ต๬ละป๤งบประมาณ
- สรุปจ้านวนวันลา฿น฽ต๬ละ฼ดือน
- ขัๅนตอนการลา฽ต๬ละประ฼ภท

5. ข๭อมูลการขอลาศกึษาต๬อ ฿นประ฼ทศ ฽ละต๬างประ฼ทศ ของพนักงาน/ลูกจ๭างชัไวคราว สาย
วิชาการ ฽ละสายบริการ
- ขัๅนตอนการลาศกึษาภาย฿นมหาวิทยาลัย นอก฼วลาปฏิบัติงาน
- ขัๅนตอนการลาศกึษาภายนอกมหาวทิยาลัย
- ขัๅนตอนการขอทุน฿นการศึกษาต๬อ

6. ข๭อมูล฼กีไยวการศกึษาต๬อของบุคลากร ของพนักงาน/ลูกจ๭างชัไวคราว สายวิชาการ฽ละสาย
บริการ

7. ข๭อมูลการสอบวัดผลภาษาอังกฤษของบุคลากร ตามทีไมหาวิทยาลัยก้าหนด
- วัน ฼วลา สถานทีไ ฿นการสอบ฽ต๬ละป๤
- ระดับผลคะ฽นนทีไมหาวิทยาลัยก้าหนด

8. ข๭อมูลการรับสมัครงานสายวิชาการ ฽ละสายบริการ
- ขัๅนตอนการรับสมัครงานสายวิชาการ
- ขัๅนตอนการรับสมัครงานสายบริการ



9. ข๭อมูลการจัดท้าประกาศ/ค้าสัไง (ภาย฿นคณะ)

- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าประกาศ
- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าค้าสัไง

10. ข๭อมูลการ฼สนอ฼พืไอจัดท้าค้าสัไง/ประกาศ (มหาวิทยาลัย)

- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าประกาศ
- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าค้าสัไง
- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าระ฼บียบ
- ขัๅนตอนการขออนุมัติจัดท้าข๭อบังคับ

11. ข๭อมูลการส๬งภาระงาน฿นการประ฼มินตน฼อง ของพนักงาน/ลูกจ๭างชัไวคราว สายวิชาการ ฽ละ
สายบริการ
- ขัๅนตอนการจัดท้าภาระงาน
- ฽บบฟอร๰ม/ตัวอย๬างภาระงาน
- ขัๅนตอนการจัดส๬งภาระงาน฼พืไอรับการการประ฼มิน



การประกาศรับสมัครงาน 

อาจารย๰ประจ้าสาขาวิชาทีไต๭องการ 
จัดท้าร๬างรายละ฼อยีด฼กณฑ๰การรับสมัคร 

-ก้าหนดคุณสมบัตผิู๭สมัคร
-วุฒกิารศึกษา

จ้านวนทีไรับ

คณบด/ีหวัหน๭าสาขา/รอง
คณบด/ีผู๭ทีไเด๭รับมอบหมาย 

พจิารณารายละ฼อยีด ความ
฼หมาะสม คุณสมบัติ ฽ละ

ข๭อ฼สนอ฽นะต๬างโ 

เม๬ผ๬านการพิจารณา 

฼พืไอ฽ก๭เข/฼พิไม฼ติม 

ผ๬านการพิจารณา

บุคลากร 

ท้าหนังสอืขออนุมัตถิึงกองการ฼จ๭าหน๭าทีไ฼พืไอ
฼สนออธิการบดี/ผู๭ทีไเด๭รับมอบหมาย อนุมัตจิัดท้า

ประกาศการรับสมัคร ตามขัๅนตอนของ
มหาวทิยาลัย 

1 

2 

1 

2 

ร๬างประกาศ 

บันทึกข๭อความ
฽นบร๬างประกาศ 



การรับสมัครงาน 

บุคลากร 
ผู๭สมัครส๬ง฼อกสาร฿บสมัคร 

ประวัตกิารท้างาน 

Portfolio 

บุคลากร 
฼กใบรวบรวม฼อกสาร฼พืไอ฼ตรียม฿ห๭รองคณบดีฝ๧าย

บริหารนัดอาจารย๰ประจ้าสาขาทีไ฼กีไยวข๭อง
พจิารณาคุณสมบัตผิู๭สมัคร 

บุคลากร 
ท้าหนังสอืนัดวันอาจารย๰ประจ้าสาขาทีไ฼กีไยวข๭อง

พจิารณาคุณสมบัตผิู๭สมัคร 

สาขาก้าหนดนัดวันพิจารณา 

หัวหน๭าสาขา฽ละอาจารย๰
ประจ้าสาขาวิชา 

พจิารณาคุณสมบัต ิความ
฼หมาะสมผู๭สมัคร 

คุณสมบัติเม๬ผ๬านการพิจารณา 

คุณสมบัติผ๬านการพิจารณา 

บุคลากร 

ท้าหนังสอืถีงกองการ฼จ๭าหน๭าทีไ฼พืไอขออนุมัติ 
-฼รียกสัมภาษณ๰ตามขัๅนตอนของทางมหาวิทยาลัย

-฽จ๭งผู๭สมัคร฼พืไอรับทราบ

1 

2 

1 

2 

บันทึกข๭อความ 

บันทึกข๭อความ
฽นบรายละ฼อยีด
ของผู๭สมัคร 



การขออนุมัติ฼รียกสัมภาษณ๰ 

หัวหน๭าสาขา/อาจารย๰ประจ้าสาขา 
฽จ๭งรายชืไอ/วุฒกิารศึกษา/รายละ฼อยีดผู๭ทีไจะ฼รียก
สัมภาษณ๰/฼หตุผลหรือป๲จจัย฿นการ฼รียกสัมภาษณ๰ 

บุคลากร 

จัดท้าหนังสือขออนุมัติ฼รียกสัมภาษณ๰ถีงกอง
การ฼จ๭าหน๭าทีไ

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต ิ

เม๬อนุมัติ

฼พืไอ฽ก๭เขรายละ฼อยีด/
ผู๭สมัครเม๬฼หมาะสม 

อนุมัติ

บุคลากร 
ตรวจสอบ฼อกสารท้าหนังสอืส๬งกองการ

฼จ๭าหน๭าทีไ฽ละประสานงาน

1 

บันทึกข๭อความ 1 

2 

2 

บันทึกข๭อความ
฽นบรายละ฼อยีด
ของผู๭สมัคร 



การจัดท้าค้าสัไง/ประกาศ/ข๭อบังคับ (ภาย฿นคณะ) 

 ผู๭฼สนอ/มตทิีไประชุม 
จัดท้าร๬าง ฼หตุผล รายละ฼อียด ชืไอค้าสัไง รายชืไอ

฿นค้าสัไง฼รียงตามล้าดับ วันทีไมีผลประกาศ฿ช๭ 

บุคลากร 

จัดท้าร๬างค้าสัไง ปรึกษานิติกร
฼พืไอตรวจสอบ ฼กีไยวกับ

อ้านาจ฿นการจัดท้าค้าสัไงหรือ
ข๭อจ้ากัดของคา้สัไง ข๭อ฽นะนา้/

ข๭อ฼สนอ฽นะ฼พิไม฼ตมิ
มีส๬วนทีไต๭อง฽ก๭เข/฼พิไม฼ตมิ 

ผ๬านการตรวจสอบ 

บุคลากร 

จัดท้าค้าสัไงตรวจสอบความถูกต๭อง 
฼สนอคณบดี / ผู๭ทีไเด๭รับมอบหมาย  

฼พืไอพิจารณาอนุมัติค้าสัไง 

฽ก๭เข/฼พิไม฼ติม 

บุคลากร 

ลง฼ลขทีไค้าสัไง ฽จ๭งผู๭฼สนอจัดท้า
ค้าสัไง/ผู๭฼กีไยวข๭อง ฼กใบค้าสัไง฼ข๭า฽ฟ๨ม 

฼สนอคณบดี / ผู๭ทีไเด๭รับ
มอบหมาย  

฼พืไอพิจารณาอนุมัติ
ค้าสัไง

อนุมัติ

เม๬อนุมัติ



การจัดท้าค้าสัไง/ประกาศ (มหาวิทยาลัย) 

 ผู๭฼สนอ/มตทิีไประชุม/คณะ 
จัดท้าร๬าง ฼หตุผล รายละ฼อียด ชืไอค้าสัไง รายชืไอ฿น

ค้าสัไง฼รียงตามล้าดับ วันทีไมีผลประกาศ฿ช๭

กองการ฼จ๭าหน๭าทีไ 
ตรวจสอบรายละ฼อยีดค้าสัไง/
ประกาศ ฼พืไอ฼สนออธิการบดี/
ผู๭ทีไเด๭รับมอบหมายพิจารณา

อนุมัติ

บุคลากร 
จัดท้าหนังสอืขออนุมัต ิจัดท้าคา้สัไง/ประกาศ 

฽ละ฽นบรายละ฼อยีดร๬างค้าสัไง/ประกาศ  
ถึงกองการ฼จ๭าหน๭าทีไ 

คณะ 

฽จ๭งบุคลากร฿นคณะ/ด้า฼นนิการ/ปฏบัิต ิ฿นส๬วนต๬างโที฼กีไยวข๭องต๬อเป 

Website มหาวิทยาลัย 

คณะ/วิทยาลัย/กอง/
ศูนย๰ 

1 

บันทึกข๭อความ
฽นบรายละ฼อยีด
ค้าสัไง 

1 



การขออนุมัติลากิจ/ลาป๧วย/ลาคลอด 

ผู๭ขออนุมัติ 

กรอก฼อกการขอลาตาม฽บบฟอร๰ม 

บุคลากร 

ตรวจสอบ฼อกสาร 

-จ้านวนวันลา
-ประ฼ภทการลา
-฼งไือนเขการลา

-สรุปจ้านวนวันลา฽ต๬ละประ฼ภท
ของผู๭ลา 

-ลงบันทึกวันลา

หัวหน๭างาน/รองคณบดี
พจิารณาความ฼หมาะสม 

คณบด ี

พจิารณาความ฼หมาะสม 

บุคลากร 
รวบรวม฼อกสารบุคลากร฿นคณะส๬งรายงาน

การปฏบัิตงิาน ส๬งกองการ฼จ๭าหน๭าทีไ
ด้า฼นนิการต๬อเปทุกโสิๅน฼ดอืน

฼อกสารเม๬ถูกต๭อง , หัวหน๭างาน/
รองฯเม๬฼หในชอบ 

เม๬฼หในชอบ 

฼หในชอบ 

เม๬฼หในชอบ 

฼หในชอบ 

฼หในชอบ 

1 

฼อกสาร กจ.01-01-02 

1 

2 

2 

บันทึกข๭อความ
฽นบรายละ฼อยีด
สรุปการลา 



การประ฼มินภาระงาน 

บุคลากร 
฼มืไอมีหนังสอืขอ฿ห๭พนักงานภาย฿นคณะจดัส๬งภาระ

งาน ฼พืไอประ฼มินตามก้าหนด฿นการประ฼มิน  
- ฽จ๭ง฽ละจัดส๬ง฽บบฟอร๰ม/ตัวอย๬าง ทีไจะ฿ช๭

ประกอบ฿น฼อกสารภาระงานตามรายชืไอพนักงานทีไ
ครบก้าหนดส๬งภาระงานตามอี฼มล๰ 

- วันทีไก้าหนดส๬ง

หัวหน๭าสาขา 

พจิารณา

พนักงานภาย฿นคณะฯ 

จัดท้ารวบรวม฼ข๭า฼ล๬ม฼อกสารภาระงาน 

บุคลากร 

รวบรวมภาระงานพนักงาน

รองคณบด ี

พจิารณา 

คณบด ี

พจิารณา 

บุคลากร 

จัดท้าหนังสอืขอจัดส๬ง฼อกสารภาระงาน
ส๬งกองการ฼จ๭าหน๭าทีไ฼พืไอด้า฼นนิการ

ต๬อเป

เม๬฼หในชอบ 

เม๬฼หในชอบ 

เม๬฼หในชอบ 

฼หในชอบ 

฼หในชอบ 

฼หในชอบ 

฽ก๭เข/฼พิไม฼ติม 

บันทึกข๭อความ
฽นบภาระงาน 

1 

1 



ภาระงาน 

นักวิชาการคอมพิวเตอร ์



ภาระหน้าที่โดยทั่วไปของนักวชิาการคอมพวิเตอร์

หน้าที่และความรับผดิชอบ 

ปฏิบัติงาน฿นฐานะผู๭ ปฏิบัติงานระดับตน้฾ดย฿ช๭ ความรู้ความสามารถทางวชิาการ฿นการปฏบิัติงานดา้นคอมพวิ฼ตอร๰  ฽ละ 
ปฏิบัติหนา้ทไีอืไนทไี฼กไียวขอ้งกับ฼ทค฾น฾ลยสีารสน฼ทศ  

ลักษณะงานที่ปฏบิัติ 
ปฏิบัติงาน฼กีไยวกับงานดา้นคอมพิว฼ตอร๰  ฾ดยปฏบิัติหนา้ทีไอย๬าง฿ดอย๬างหนไึง หรือหลายอย๬าง ฼ช๬น ท้าหนา้ทไี฿นการตดิตัๅง 
฼ครืไองคอมพวิ฼ตอร๰ ส๬วนบุคคล฽ละอุปกรณ๰ ทไี฼กไียวขอ้ง ตดิตัๅงชุดคาสัไงส้า฼รใจรูป ฿ชป้รับปรุงแกไ้ข฽ฟ๨มขอ้มูลเขยีนชุดค้าสัไ

ง ตามขอก้าหนดของระบบงานทีไเดว้าง฽ผนเว฽้ลว้ทดสอบความ ถูกตอ้งของค้าสัไง ฽กไ้ขขอ้ผิดพลาดของค้าสัไงปรับปรุง฽ละบรหิาร
จัดการ฼วใบเซตร์ะบบสารสน฼ทศของส้านักงาน ฽ละปฏิบัติหนา้ทไีอไืนทไี฼กไียวขอ้ง 



฼ริไมต๭น 

ส้า฼รใจ 

เม๬฿ช๭฼ครืไอง฼ช๬า 

฿ช๭ 

เม๬ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานซ๬อมบ้ารุง฼ครืไองคอมพวิ฼ตอร๰฽ละอุปกรณ๰ส้านักงาน 

   

  

   

  

 

รับ฽จ๭ง/ผู๭฿ช๭บริการกรอก฽บบฟอร๰ม 

ตรวจ฼ชใค฽ก๭เข฼บืๅองต๭น 

฽จ๭ง฼จ๭าหน๭าทีไบรษิัทผู๭฿ห๭฼ช๬า 

วิ฼คราะห๰สา฼หต ุ

ตรวจสอบรายงานการ฽จ๭ง 

เม๬ส้า฼รใจ 

฼ครืไอง฼ช๬า 

ด้า฼นินการ฽ก๭เข 

฿ช๭อุปกรณ๰฼พิไม/฼ปลีไยน
อุปกรณ๰ 

฽จ๭งฝ๧ายจัดซืๅอ

ตรวจสอบผลการ฽ก๭เข 

฼สรใจสิๅน 



ผ๬าน 

เม๬ถูกต๭อง 

ถูกต๭อง 

เม๬ผ๬าน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานพัฒนา฼วใบเซต๰ 

 

หัวข๭อ฼รืไอง/฼ตรยีมข๭อมูล 

฼สนอหัวหน๭าฝ๧าย
พิจารณามอบหมาย

ด้า฼นินงาน

รวบรวมข๭อมูล฼พืไอจัดท้า฼วใบ 

฽ก๭เขส๬วนทีไผิด 

หัวหน๭าฝ๧ายตรวจสอบการ฽สดงผล 

฼ริไมต๭น 

วาง฾ครงสร๭าง฼วใบเซต๰/ออก฽บบ 

ตรวจ฼ชใครายละ฼อยีด
ต๬างโ ของ฼วใบ฼พจทีไ

สร๭าง฿หม๬ 

อัพ฾หลดข๭อมูลขึๅน฼ซฟิ฼วอร๰ 

฼สรใจสิๅน 



ผ๬าน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริการติดตัๅงชุดค้าสัไงส้า฼รใจรูป ระบบ฼ครอืข๬ายคอมพวิ฼ตอร๰฽ละอุปกรณ๰ทีไ฼กีไยวข๭องภาย฿นหน๬วยงาน 

 

 

฼ริไมต๭น 

฼สรใจสิๅน 

ทดสอบการ฿ช๭งาน 
เม๬ผ๬าน 

รับ฽จ๭งจากผู๭฿ช๭บริการ/กรอก฽บบ 

ฟอร๰ม 

จัด฼ตรียมอุปกรณ๰฽ผ๬น฾ปร฽กรม 

ติดตัๅง฾ปร฽กรม 

ตรวจสอบป๲ญหาการติดตัๅง 

ส๬งคืน฼ครืไองซ๬อม 



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานบริหารทัไวเป 

งาน ฼รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

(งานธุรการ) 
1.ป การรับป-ปส຋งหนังสือ 

 

วัตถุประสงคຏ 

1. ฼พืไอ฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานของผูຌปฎิบัติงานระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกสຏ฿หຌ฼ปຓนเป฿นทิศทาง
฼ดียวกัน 

2. ฼พืไอบริหารจัดการระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกสຏ฿หຌ฼ปຓนระบบทีไทันสมัย 

3. ฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานมีเวຌ฿ชຌคຌนหาปอຌางอิงปความผิดพลาด฿นการปฎิบัติการ 
4. ฼พืไอ฼ปຓนคู຋มือ฿นการกำกับตรวจสอบการปฎิบัติงาน,ปการติดตามงาน,ปการ฽ลຌว฼สรใจของงาน 

5. ฼พืไอ฿หຌผูຌควบคุมระบบงานทราบความตຌองการของผูຌ฿ชຌงานระบบ฼พืไอนำเปปรับปรุงพัฒนาระบบ
฿หຌมีความทันสมัยปรวด฼รใวปถูดตຌองป฽ละมีประสิทธิภาพ 

6. ฼พืไอ฼สริมสรຌางองคຏความรูຌปความ฼ขຌา฿จทีไสามารถปฎิบัติต຋อหนังสือราขการ฼ปຓนเปอย຋างมี
ประสิทธิภาพปรวด฼รใวปถูกตຌอง 

ขอบ฼ขต 

 ปปปครอบคลุมถึงกระบวนการการจัดการ฼อกสารปการจัดทำราชการภาย฿น฽ละภายนอกปการรับ-ส຋ง
หนังสือราชการป฾ดย฼ริไมจากการปฎิบัติงานตัๅง฽ต຋การคัด฽ยกป฼กษียนหนังสือปการ฼สนอหนังสือปตลอดจนถึงการ
ดำ฼นินการตามทีไผูຌบริหาร฼กษียนป(สัไงการ)ป 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ปปป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบสำนักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยงานสารบรรณปพ.ศป2526ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

ผูຌจัดทำ 

 ปปปปนางสาวปຂยะนุชปป฽สงจันทรຏ   
 

  



 

ขัๅนตอนการลงทะ฼บียนรับหนังสือภาย฿นป-ปภายนอกป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ   

1 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ธุรการรับหนังสือ฼ขຌาจากหน຋วยงาน
ภาย฿น/ภายนอกปทัๅง฿นระบบปUP-

DMS ฽ละทีไ฼ปຓน฼อกสาร 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1. ธุรการตรวจสอบความถูกตຌอง฽ละ
ความครบถຌวนของหนังสือ 
 

 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

5 นาทีป
(ประสานกับ
หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง) 

3 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ธุรการรับหนังสือ฼ขຌาจากหน຋วยงาน
ภาน฿น/ภายนอกป฽ละลงทะ฼บียนรับ
หนังสือ฾ดยระบบสารบรรณ
อิ฼ลใกทรอนิกสຏปUP-DMS 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

10-15 นาทีป
(กรณีประบบ
ขัดขຌอง) 

4. ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ปคัด฽ยกหนังสือส຋งบุคคล/
หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองป 
 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

5 นาทีปส຋ง
หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง) 

4 หัวหนຌาสำนักงาน  1.ปหัวหนຌาสำนักงานพจิารณา
กลัไนกรองป฼พืไอ฼สนอต຋อรองคณบดีทีไ
฼กีไยวขຌอง 
 

5ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

5 รองคณบดี  1.ปรองคณบดีพิจารณากลัไนกรองป
฼พืไอ฼สนอต຋อคณบดีป฼พืไอ฼สนอคณบดี
พิจารณาสัไงการ 
 

5ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

6 คณบดี  1. คณบดีพิจารณาอนุมัติป/ปสัไงการ 
 

 

5ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

7 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ปธุรการลงคลุมหนังสือ 

 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

8 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ปธุรการส຋งคืน฿หຌกับ฼จຌาของ฼รืไอง/ผูຌทีไ
เดຌรับมอบหมาย 

 

 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

 

รับหนังสือจากหน຋วยงาน
ภาย฿น/ภายนอก  

 

ตรวจสอบความถูกตຌอง฽ละ
ความครบถຌวนของหนังสือ 

หัวหนຌาสำนักงานพจิารณา
กลัไนกรอง 

รองคณบดีพิจารณากลัไนกรอง 
 

ส຋งคืน฿หຌกับ฼จຌาของ฼รืไอง/ผูຌทีไ
เดຌรับมอบหมาย 

 

คัด฽ยกหนังสือปส຋งบุคคล/
หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 

ลงทะ฼บียนรับหนังสือดຌวย
ระบบสารบรรณ

อิ฼ลใกทรอนิกสຏปUP-DMS 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติป/ปสัไงการ 

ลงคลุมหนังสือ 

 



 

ขัๅนตอนการส຋งหนังสือภาย฿นป-ปภายนอกป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ   

1 หน຋วยงานทีไจะออกหนังสือส຋ง
ภาย฿น/ส຋งภายนอก 

 1.ดำ฼นินการร຋างหนังสือส຋งภาย฿น/ส຋ง
ภายนอกปตามงานทีไเดຌรับมอบหมาย 

20ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1. บันทึกรายละ฼อยีดของหนังสือส຋ง
ภาย฿น/ส຋งภายนอกปลง฿นระบบ 
ระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกสຏปUP-

DMS 

 

5ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

10-15 นาทีป
(กรณีประบบ
ขัดขຌอง) 

3 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  ดำ฼นินการออก฼ลขหนังสือส຋งภาย฿น/
ส຋งภายนอก 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

3 หัวหนຌาสำนักงาน  1.ปหัวหนຌาสำนักงานตรวจสอบป฼สนอ
ต຋อรองคณบดีทีไ฼กีไยวขຌอง 
 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

4 รองคณบดีทีไ฼กีไยวขຌอง  1.ปรองคณบดีตรวจสอบป฼พืไอ฼สนอต຋อ
คณบดี฼พืไอลงนาม 

 

5ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

5 คณบดี  1.ปคณบดีลงนาม฿นหนังสือส຋งภาย฿น/
ส຋งภายนอก 
 

5ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

6 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1ปธุรการดำ฼นินการส຋งคืน฿หຌกับ
฼จຌาของ฼รืไอง/ผูຌทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

7 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป  1.ปธุรการจัด฼กใบ฼อกสาร 
 

 

3ปนาที/ต຋อป
1ฉบับ 

 

 

 

 

ร຋างหนังสือส຋งภาย฿น/ส຋ง
ภายนอก 

 

บันทึกรายละ฼อยีดหนังสือ฿น
ระบบสารบรรณ
อิ฼ลใกทรอนิกสຏปUP-DMS 

฼สนอผ຋านหัวหนຌาสำนักงาน 

 

฼สนอผ຋านรองคณบดี 

฼สนอคณบดี฼พืไอ
พิจารณาลงนาม 

จัด฼กใบ฼อกสาร฼ขຌาหมวดหมู຋ 
 

ส຋งคืน฿หຌกับ฼จຌาของ฼รืไอง/ผูຌทีไ
เดຌรับมอบหมาย 

ออก฼ลขทีไหนังสือส຋งภาย฿น/
ส຋งภายนอก 

 



งานติดตัๅง฽ละ฼คลืไอนยๅายอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่฽ละติดตัๅง Software 

วัตถุประสงค่ 

1. ฼พืไอการดำ฼นินการติดตัๅงอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่฽ละชิๅนสไวนคอมพิว฼ตอร่หรืออุปกรณ่ตไางโ 
ทีไสามารถ฿ชๅงานคอมพิว฼ตอร่สำนักงานทีไยังอยูไ฿นสัญญา฽ละหมดสัญญาเวๅ฿นจุดหรือ
ตำ฽หนไงทีไเดๅรับมอบหมายเวๅ รวมทัๅงอุปกรณ่ทีไจำ฼ปในสำหรับการ฿ชๅงานคอมพิว฼ตอร่ ฽ละ
ยๅายอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่฿นตำ฽หนไงอืไน ฿นกรณีทีไมีการ฼ปลีไยน฽ปลงสถานทีไทำงานของ
บุคลากรภาย฿นคณะ 

2. ฼พืไอดำ฼นนิการ ตดิตัๅง฾ปร฽กรม Software สนับสนุนการทำงานของสำนักงานคณะ฾ดยมี
ความปลอดภัยตไอการ฿ชๅงานของผูๅ฿ชๅงาน฾ดยทางมหาวิทยาลัยมีการจัดสรร฾ปร฽กรมทีไ
จำ฼ปในเวๅ฿หๅ 

ขอบ฼ขต 

1. การตดิตัๅง฽ละการ฼คลืไอนยๅายอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่ จะตๅอง฽จๅงความประสงค่การ
ดำ฼นนิการการตดิตัๅงคอมพิว฼ตอร่หรอื฼คลืไอนยๅายอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่ตามทีไเดๅตกลงกันเวๅ 
฾ดยอยูไ฿นพืๅนทีไภาย฿นสำนักงานคณะ฽ละตามทีไเดๅรับมอบหมายเวๅ 

a. กรณีทีไคอมพิว฼ตอร่ตดิสัญญา฿นการ฿หๅ฼ชไา฿นการ฼คลืไอนยๅายหรอืติดตัๅงอุปกรณ่
คอมพิว฼ตอร่นัๅนจะตๅอง฽จๅง฿หๅกับบริษัทผูๅทำสัญญาเดๅรับทราบถึงการ฼คลืไอนยๅาย
วัสดุอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่นัๅนทุกครัๅง 

b. กรณีทีไคอมพิว฼ตอร่หมดสัญญาหรอืเดๅรับบริจาค ทางคณะตๅอง฼ปในผูๅจัด฼กใบขๅอมูล
ตำ฽หนไงพๅืนทีไสำหรับการติดตัๅงอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่ สำหรับการตรวจสอบขๅอมูล
฿นอนาคต 

2. การขอตดิตัๅง฾ปร฽กรม (software) สนับสนุนการทำงานภาย฿นสำนักงาน จะตๅอง฽จๅงความ
ประสงค่การขอติดตัๅง฾ปร฽กรม฾ดยจะตๅองคำนึงถึงลิขสิทธิ่การ฿ชๅงานของ฾ปร฽กรมนัๅนโ 
฾ดยจะสนับสนุนติดตัๅง฾ปร฽กรม (Software) ทีไทางมหาวิทยาลัยสนับสนุน฼ทไานัๅน ฿นสไวน
ของ฾ปร฽กรมทีไนอก฼หนอืจากทางมหาวิทยาลัยสนับสนุน จะพิจารณาถึงความจำ฼ปในของ
การ฿ชๅงาน฽ละการ฽กๅเขปัญหา฼ปในรายกรณีเป ฿นสไวน฾ปร฽กรมทีไติดลขิสิทธิ่ทีไตๅองชำระ
฼งินคไา฿ชๅงาน฾ปร฽กรม (software license) จะเมไดำ฼นินการตดิตัๅง฿หๅ 

  



ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

1. พรบ วไาดๅวยการกระทำความผิด฼กีไยวกับคอมพิว฼ตอร่ พ.ศ. 2550 

2. พรบ. ลิขสิทธิ่ พ.ศ. 2537 

ผูๅจัดทำ 

 นายณัฐพงษ่ ทะปัญญา 



งานติดตัๅง฽ละ฼คลืไอนยๅายวัสดุอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่ 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1 บุคลากรทีไ฽จๅงความ

ประสงค่ 
 1.ดำ฼นนิการ฽จๅงความประสงค่การตดิตัๅงหรอื฼คลืไอนยๅาย

คอมพิว฼ตอร่ กำหนดวัน฼วลา฽ละสถานทีไ฿นการติดตัๅง 

 

2 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ดำ฼นนิการตรวจสอบขๅอมูลการ฽จๅงความสงค่ 
2.จัดทำ฽บบฟอร่มหรือพิมพ่฼อกสารคำรๅองขอการขอยๅายหรือขอ
ติดตัๅง 

 

3 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ดำ฼นนิการสไงคำรๅองเปยังหัวหนๅาสำนักงาน ฽ละรองผูๅบริหาร
฼พืไอขออนุญาต฿ินการ฼คลืไอนยๅายหรอืติดตัๅงอุปกรณ่ผไาน (UP-

DMS) 
2.ดำ฼นินการ฽จๅงบุคลากรทีไ฽จๅงความประสงค่ถึงผลการขอ
อนุญาติ 

 

4 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.จัด฼ตรียมอุปกรณ่สำหรับการ฼คลืไอนยๅายหรอืการติดตัๅง 

2.ดำ฼นินการ฼คลืไอนยๅายหรือติดตัๅงอุปกรณ่คอมพิว฼ตอร่ตามทีไเดๅ
฽จๅง฼อาเวๅ 

 

5 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ตรวจสอบความถูกตๅอง฽ละทดสอบการ฿ชๅงานคอมพิว฼ตอร่หลัง
฼คลืไอนยๅายอุปกรณ่฼สรใสิๅน 

 

6 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ดำ฼นนิการสรุปการจัดทำรายงานการ฼คลืไอนยๅายอุปกรณ่หรือ
การตติตัๅงอุปกรณ่ 
2.ดำ฼นินการ฽จๅงบุคลากรทีไ฽จๅงความประสงค่เดๅรับทราบ 

 



งานติดตัๅง฾ปร฽กรม (software) 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1. บุคลากรทีไ฽จๅง

ความประสงค่ 
 1.ดำ฼นนิการ฽จๅงความประสงค่การตดิตัๅง

฾ปร฽กรม (software) 
กรณีทีไ฾ปร฽กรม (software) เมไสามารถ฿ชๅ
งานเดๅ฿นกรณีทีไ฼ปใน฼รไงดไวนสามารถ฽จๅง฿หๅ
นักวิชาการคอมสามารถดำ฼นินการลบ฽ละ
ติตตัๅง฿หมไเดๅทันที 

2. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ดำ฼นนิการตรวจสอบขๅอมูลการ฽จๅงความสงค่ 
2.จัดทำ฽บบฟอร่มหรือพิมพ่฼อกสารคำรๅองขอ
ติดตัๅง฾ปร฽กรม 

 

3 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ตรวจสอบ฾ปร฽กรมทีไตๅองติดตัๅง฽ละ
ดำ฼นนิการติดตัๅง฾ปร฽กรม 

 

4 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ทดสอบการ฿ชๅงาน฾ปร฽กรม฼บืๅองตๅน  

5 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ดำ฼นนิการสรุปการจัดทำรายงานการติดตัๅง
฾ปร฽กรม (software) 
2.ดำ฼นินการ฽จๅงบุคลากรทีไ฽จๅงความประสงค่
เดๅรับทราบ 

 



งานตรวจสอบ฽ละ฽กๅเขปัญหา฼บืๅองตๅน฼กีไยวกับคอมพิว฼ตอร่ 

วัตถุประสงค่ 

฼พืไอตรวจสอบปัญหาตไางโ ทีไ฼กิดขึๅนกับระบบคอมพิว฼ตอร่หรอื฾ปร฽กรมทีไ฿ชๅงานอยูไซึไง
เมไสามารถ฿ชๅงานเดๅ฽ละดำ฼นินการ฽กๅเขปัญหาทาง฼ทคนิคหรือ฾ปร฽กรมทีไผูๅ฿ชๅงานเมไสามารถ
฿ชๅงาน฿นสไวนนัๅนเดๅ หรอืตๅองกระทำบางอยไาง฼พืไอทำ฿หๅ฾ปร฽กรมสามารถทำงานเดๅตามปกติ 

ขอบ฼ขต 

  ตรวจสอบปัญหาคอมพิว฼ตอร่ทีไผูๅ฿ชๅงานเดๅ฽จๅง฼ขๅามา฽ละดำ฼นินการตรวจสอบปัญหา
ตามทีไผูๅ฿ชๅงาน฽จๅง฼ขๅามา฼บืๅองตๅนวไาสามารถดำ฼นินการ฽กๅเขปัญหา฼บืๅองตๅนเดๅหรือเมไอยไางเร ฽ละ
ดำ฼นนิการ฽กๅเขปัญหา฿หๅ฼บืๅองตๅน หากเมไสามารถ฽กๅเขเดๅ 

1.  กรณีทีไ฼ปใน฼ครืไองอยูไ฿นสัญญา฼ชไา ฿หๅดำ฼นินการ฽จๅง฿หๅกับ฼จๅาหนๅาทีไทีไรับดู฽ล
สัญญา฼ชไาดำ฼นนิการ฼ขๅามา฽กๅเข฿หๅ฼บืๅองตๅนตามกระบวนการ 

2. กรณีทีไ฼ปใน฼ครืไองเมไเดๅอยูไสัญญา฼ชไา หรอืหมดสัญญา฼ชไา หรอื฼ครืไองสไวนตัว
ดำ฼นนิการ฿หๅนักวิชาการคอม฽กๅเขปัญหาตามกระบวนการ฽ละ฽จๅง฿หๅผูๅ฿ชๅงาน
ทราบถึงการ฽กๅเขปัญหา฼หลไานัๅน 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

1. พรบ วไาดๅวยการกระทำความผิด฼กีไยวกับคอมพิว฼ตอร่ พ.ศ. 2550 

2. ประมวลกฎหมาย฽พไง฽ละพาณชิย่ 

 

ผูๅจัดทำ 

นายณัฐพงษ่ ทะปัญญา



งานตรวจสอบ฽ละ฽กๅเขปัญหา฼บืๅองตๅน฼กีไยวกับคอมพิว฼ตอร่ 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1. บุคลากรทีไ฽จๅง

ความประสงค่ 
 1.กรอก฽บบฟอร่มการ฽จๅงปัญหา฼กีไยวกับ

คอมพิว฼ตอร่ 
 

2. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ดำ฼นนิการตรวจสอบขๅอมูลการ฽จๅงความสงค่ 
2.จัดทำ฽บบฟอร่มหรือพิมพ่฼อกสารคำรๅองขอ 

 

3 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ตรวจสอบปัญหาทีไ฼กิดขึๅน฽ละ฽กๅเขปัญหา
฼บืๅองตๅน 

 

4 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.จัดทำสรุปขๅอมูลปัญหาทีไ฼กิดขึๅน  

5 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ดำ฼นนิการ฽จๅงบุคลากรทีไ฽จๅงความประสงค่
เดๅรับทราบ 

 



ออก฽บบ฽ละพัฒนาระบบ฼พืไอสนับสนุนการทำงานภาย฿นคณะ 

วัตถุประสงค่ 

1.฼พืไอ฼พิไมความสะดวกสบาย฿นจัด฼กใบขๅอมูล ฿นการขๅอขๅอมูล ฽กไนิสิต อาจารย่ 
บุคลากรภาย฿นคณะ ฽ละบุคคลภายนอก 

2.฼พืไอสามารถจัดทำรายงานรวบรวมขๅอมูล฿นการจัดทำระบบ฼พืไอ฿หๅผูๅบริหาร฽ละ
บุคลากรภาย฿นคณะตัดสิน฿จการบริหารขๅอมูลภาย฿นคณะ 

3.฼พืไอนำ฼สนอ฿หๅประชาชนทัไวเปเดๅรับทราบขๅอมูลทีไ฼กีไยวขๅองจากทางคณะ 

ขอบ฼ขต 

 ตามทีไเดๅรับมอบหมาย฿หๅเดๅจัดทำ฾ดยมีการออก฽บบ฽ละพัฒนาระบบตามความ
ตๅองการของผูๅ฿ชๅงาน฾ดยสามารถ฿ชๅงานเดๅงไายสะดวก฽ละเมไ฼พิไมขัๅนตอน฿หๅกับบุคลากรภาย฿น
คณะ฽ละสามารถจัดทำ฼ปในขๅอมูล฼ชิงสถิตินำ฼สนอ฿หๅกับผูๅบริการเดๅตัดสิน฿จ 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

1. พรบ วไาดๅวยการกระทำความผิด฼กีไยวกับคอมพิว฼ตอร่ พ.ศ. 2550 

2. พรบ. คุๅมครองขๅอมูลสไวนบุคคล พ.ศ. 2562 

3. ประมวลกฎหมาย฽พไง฽ละพาณชิย่ 

ผูๅจัดทำ 

นายณัฐพงษ่ ทะปัญญา



ออก฽บบ฽ละพัฒนาระบบ฼พืไอสนับสนุนการทำงานภาย฿นคณะ 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1. นักวิชาการ

คอมพิว฼ตอร่ 
 1.จัด฼ตรียมขๅอมูล฿นการจัดทำระบบ  

2. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.ออก฽บบระบบฐานขๅอมูล฽ละระบบการ
ทำงานระบบ 

 

3 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.฼สนอหัวหนๅาฝไาย฼พืไอพิจารณาการจัดทำ
ระบบ 

 

4 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.รวบรวมขๅอมูล฿นการจัดทำระบบ 

2.พัฒนาระบบสนับสนุนการทำงานภาย฿นคณะ 

 

6 นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1. ตรวจสอบปัญหาตไางโ หลังจากพัฒนาระบบ
฼สรใจสิๅน 

2. ดำ฼นนิการปรับปรุงกรณีทีไ฼กิดขๅอผิดพลาด
ขึๅน 

 

7. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.อับ฾หลดขึๅนระบบ฼วใบเซต่฽ละทดสอบการ฿ชๅ
งานขัๅนตๅน 

 

8. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 1.฼ปิด฿ชๅงาน฿หๅบุคลากร฼ขๅามา฿ชๅงาน  



งานจัด฼กใบขๅอมูล฽ละสำรองฐานขๅอมูลระบบ 

วัตถุประสงค่ 

฼พืไอดำ฼นินการจัด฼กใบขๅอมูลทีไเดๅรับมอบหมาย฼พืไอการนำขๅอมูล฼หลไานีๅมาจัดทำขๅอมูล
สารสน฼ทศ฽ละ฼พืไอการสำรองขๅอมูลกลับคืนมากรณีทีไมีการ฼สียหายของขๅอมูล฽ละระบบ
ฐานขๅอมูลสำนักงานคณะ฽ละ฼วใบเซต่คณะ 

ขอบ฼ขต 

 รวบรวมการจัด฼กใบขๅอมูลทางดๅานสารสน฼ทศ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีของคณะ ขๅอมูลพืๅนฐาน
ของระบบ ฐานขๅอมูลสำนักงานคณะ฽ละ฼วใบเซต่คณะ รวมทัๅงขๅอมูลทีไตๅองจัด฼กใบสำหรับการ
จัดทำขๅอมูล฼พืไอการนำ฼สนอ฿นดๅานตไางโ ทีไเดๅรับมอบหมาย 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

1. พรบ วไาดๅวยการกระทำความผิด฼กีไยวกับคอมพิว฼ตอร่ พ.ศ. 2550 

2. พรบ. คุๅมครองขๅอมูลสไวนบุคคล พ.ศ. 2562 

ผูๅจัดทำ 

นายณัฐพงษ่ ทะปัญญา 



งานจัด฼กใบขๅอมูล฽ละสำรองฐานขๅอมูลระบบ 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1. นักวิชาการ

คอมพิว฼ตอร่ 
 1.ดำ฼นนิตรวจสอบเฟล่฼อกสารทีไจะตๅองจัด฼กใบ

ขๅอมูล 

 

2. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 2.กำหนดพืๅนทีไจัด฼กใบขๅอมูลหรอื฼อกสารหรอื
ฐานขๅอมูล 

 

3. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 3.สำ฼นา฼อกสารหรอืเฟล่฼อกสารลงเปเวๅ฿น
ตำ฽หนไงทีไเดๅจัด฼ตรียมเวๅ 

 

4. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 4.ตรวจสอบขๅอมูลความถูกตๅองหลังการสำ฼นา
฼อกสาร 

 

5. นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอร่ 

 4.สรุปขๅอมูลการจัดสำรองขๅอมูล฼อกสาร 

 

 

กำหนดการบันทึก฽ละสำรองฐานขๅอมูล
ระบบสำนักงานคณะ฽ละขๅอมูลบน฼วใบเซต่

คณะทุกโ สัปดาห่ 



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
1.ป การจัดซืๅอจัดจຌางปวง฼งินเม຋฼กินป100,000ปบาท 

 

วัตถุประสงคຏ 

฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบกระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการ
จัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

฿หຌ฼ปຓนเปตาม ระ฼บียบกระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.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
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ขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางปวง฼งินเม຋฼กินป100,000ปบาท 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 บุคลากรป(ทีไตຌองการจัดซืๅอจัด
จຌาง) 

 1.ปประสาน฼จຌาหนຌาทีไพัสดุป฽จຌง฼รืไอง
ของการจัดซืๅอจัดจຌาง 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุรับ฼รืไองประสาน
ทางรຌานป 
 

ภาย฿นป3ปวันทำการ 
 

 

3 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุปจัดทำ฼อกสาร฿นระบบป
eBudget (มพ.กค.01,02,03ป฼ลขทีไปอวป
฽ละวนัทีไตຌอง฼ปຓนคนละวันป฼ท຋านัๅน) 
2. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุปจัดทำ฼อกสาร฿นระบบป
ERP ลงวนัทีไพรຌอมกับปมพ.กค.03 
**ปขຌอป1-2ปป฿ชຌระยะ฼วลาป3ปวนัทำการ** 
3.ป฼สนอรองคณบดี฽ละคณบดีป฿ชຌ
ระยะ฼วลาป1ปวันทำการ 

https://budget.up

.ac.th/LogIn.aspx?

ReturnUrl=%2f 

 

 

4 ฼จຌาหนຌาพัสด ุ  1.ปประสานทางรຌานคຌาป฼พืไอทราบ
฼งืไอนเขการส຋งของป(฼ช຋นปจัดส຋งภาย฿นป
15ปวันป,ป30ปวันป฼ปຓนตຌน)ป 
 

฿ชຌระยะ฼วลา฿นการ฼ซใน฼อกสารป3ปวัน
ทำการ 

 

5 ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 1.ปรຌานคຌาประสานส຋งของ/ส຋งงาน 

ระยะ฼วลาภาย฿นป1ปวันทำการ 
2.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุปริๅน฿บตรวจรับงาน
บนระบบปeBudget ฽ละปERP ฿หຌ
คณะกรรมการตรวจรับ฽ละ฼สนอ฽ก຋
คณบดีประยะ฼วลาป1ปวันทำการ 

 

6 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุปริๅน฿บ฼บิก฼งิน฿น
ระบบปERPประยะ฼วลาป1ปวันทำการ 
 

 

7 ฼จຌาหนຌาทีไการ฼งิน  1.ป฼จຌาหนຌาทีไการ฼งินปตรวจสอบ฿บ
฼อกสาร฽ละยอด฼งินปพรຌอม฼สนอ฽ก຋
คณบดีป 
 

 

8 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ปScanป฼อกสาร฼ปຓนหลักฐาน฿นการ
ส຋ง฼อกสาร 
2.ปคียຏขຌอมูล฿นระบบติดตาม฼อกสาร
ทุกครัๅงก຋อนส຋งกองคลัง  
**ปขຌอป7-8ประยะ฼วลาป1ปวันทำการป** 

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

rack/Main/defaultpag

e/login.aspx?u=/track

/Main/Document/def

ault.aspx 

 

ติดต຋อ฼จຌาหนຌาทีไ
พัสด ุ

ประสานรຌานคຌาป 
-ป฽จຌงรายการทีไตຌองการซืๅอ/จຌางป 
-ป฽จຌง฼อกสารทีไตຌองการ 

-ปจัดทำ฼อกสาร฿นระบบปeBudgetป 
- จัดทำ฼อกสาร฿นระบบปERP 

- ฼สนอรองคณบดีฯป฼พืไอตรวจสอบ 

-ป฼สนอคณบดี฼พืไออนุมัต ิ

 

- นำ฿บสัไงซืๅอหรือจຌางทีไมีลาย฼ซใน
คณบดี฽ลຌวป฿หຌรຌาน฼ซในรับทราบการ
ส຋งของ 

- รຌานคຌาประสานส຋งของ/ส຋งงานป 
-ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดุปปริๅน฿บตรวจรับ
งานบนระบบปeBudget ฽ละปERP 

- ฼สนอ฼อกสารตรวจรับงานป฽ก຋
คณบดี 

ตรวจสอบ 

-ปปริๅน฿บ฼บิก฼งิน฿นระบบปERPป 
 

-ปScanป฼อกสาร 
-ปคียຏขຌอมูลระบบติดตาม฼อกสารส຋ง
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


 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
2.ป การจัดซืๅอจัดจຌางปวง฼งินตัๅง฽ต຋ป100,000ปบาทป฽ต຋เม຋฼กินป500,000ปบาท 

 

วัตถุประสงคຏ 

฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบกระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการ
จัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

฿หຌ฼ปຓนเปตาม ระ฼บียบกระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560 

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

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  
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ขัๅนตอนการจัดซืๅอจัดจຌางปวง฼งินตัๅง฽ต຋ป100,000ปบาทป฽ต຋เม຋฼กินป500,000ปบาท 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมาย฼หตุ 

1 บุคลากรป(ทีไตຌองการ
จัดซืๅอจัดจຌาง) 

 1.ปประสาน฼จຌาหนຌาทีไพัสดุป฽จຌง฼รืไองของการ
จัดซืๅอจัดจຌาง 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุรับ฼รืไองประสานทางรຌานป
ภาย฿นป3ปวันทำการ 
 

 

3 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดทำ฼อกสาร฿นระบบป
eBudget (มพ.กค.01) 
ป2. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุปจัดทำ฼อกสาร฿นระบบป
eGP (มพ.กค.02,03)ป฽ละปERP ลงวันทีไ
พรຌอมกับปมพ.กค.03 

**ปขຌอป1-2ปป฿ชຌระยะ฼วลาป3ปวันทำการ** 
3.ป฼สนอรองคณบดี฽ละคณบดีป฿ชຌระยะ฼วลาป
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.ปประสานทางรຌานคຌาป฼พืไอทราบ฼งืไอนเขการ
ส຋งของป(฼ช຋นปจัดส຋งภาย฿นป15ปวันป,ป30ปวันป
฼ปຓนตຌน)ป 
 

฿ชຌระยะ฼วลา฿นการ฼ซใน฼อกสารป3ปวันทำการ 

 

5 ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 1.ปรຌานคຌาประสานส຋งของ/ส຋งงาน ระยะ฼วลา
ภาย฿นป1ปวันทำการ 
2.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุปริๅน฿บตรวจรับงานบน
ระบบปeBudget ฽ละปERP ฿หຌคณะกรรมการ
ตรวจรับ฽ละ฼สนอ฽ก຋คณบดีป 
 

ระยะ฼วลาป1ปวันทำการป(฽ละตຌองคียຏขຌอมูล
฿นระบบปeGPปดຌวย) 

 

6 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุปริๅน฿บ฼บิก฼งิน฿นระบบป
ERPประยะ฼วลาป1ปวันทำการ 
 

 

7 ฼จຌาหนຌาทีไการ฼งิน  1.ป฼จຌาหนຌาทีไการ฼งินปตรวจสอบ฿บ฼อกสาร
฽ละยอด฼งินปพรຌอม฼สนอ฽ก຋คณบดีป 
 

 

8 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ

 

 1.ปScanป฼อกสาร฼ปຓนหลักฐาน฿นการส຋ง
฼อกสาร 
2.ปคียຏขຌอมูล฿นระบบติดตาม฼อกสารทุกครัๅง
ก຋อนส຋งกองคลัง  
**ปขຌอป7-8ประยะ฼วลาป1ปวันทำการป** 

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

rack/Main/defaultpag

e/login.aspx?u=/track

/Main/Document/def

ault.aspx 

 

ติดต຋อ฼จຌาหนຌาทีไ
พัสด ุ

ประสานรຌานคຌาป 
-ป฽จຌงรายการทีไตຌองการซืๅอ/จຌางป 
-ป฽จຌง฼อกสารทีไตຌองการ 

-ปจัดทำ฼อกสาร฿นระบบปeBudgetป 
- จัดทำ฼อกสาร฿นระบบปeGP ฽ละป
ERP 

- ฼สนอรองคณบดีฯป฼พืไอตรวจสอบ 

-ป฼สนอคณบดี฼พืไออนุมัต ิ

 

- นำ฿บสัไงซืๅอหรือจຌางทีไมีลาย฼ซใน
คณบดี฽ลຌวป฿หຌรຌาน฼ซในรับทราบการ
ส຋งของ 

- รຌานคຌาประสานส຋งของ/ส຋งงานป 
-ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดุปปริๅน฿บตรวจรับงาน
บนระบบปeBudget ฽ละปERPป฽ละ
฼ขຌาเปคียຏขຌอมูลบนระบบปeGPป 
- ฼สนอ฼อกสารตรวจรับงานป฽ก຋
คณบด ี

ตรวจสอบ 

-ปปริๅน฿บ฼บิก฼งิน฿นระบบปERPป 
 

-ปScanป฼อกสาร 
-ปคียຏขຌอมูลระบบติดตาม฼อกสารส຋ง
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


 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
3.ป ฼บิกวัสดุสำนักงานของบุคลากรภาย฿นคณะฯ 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบขัๅนตอนของการ฼บิกจ຋ายวัสดุสำนักงานป฿หຌถูกตຌองตามระ฼บียบของป
ม.พะ฼ยา 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบมหาวิทยาลัยพะ฼ยา 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัส  

 

  



 

ขัๅนตอนการ฼บิกวัสดุสำนักงานของบุคลากรภาย฿นคณะฯป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมาย฼หตุ 

1 บุคลากรป(ทีไตຌองการ
฼บิกวัสด)ุ 

 1.ปบุคลากรปคียຏขຌอมูลบนระบบปIMS 

฼พืไอตรวจสอบวัสดุทีไตຌองการ฽ละ฼บกิ
วัสดุป 
 

ระยะ฼วลาป10ปนาท ี

ระบบปIMS 

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

ims/Main/DefaultPage 

2 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุรับ฼อกสาร 
2.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุตรวจสอบความถกู
ตຌองของ฼อกสาร 
 

 

 

3 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. มอบวัสดุ฿หຌบุคลการตามทีไตຌองการป
฼ซใน฼อกสารป฽ละตัดวัสดุบนระบบป
IMSป 
 

**ปขຌอป2-3ประยะ฼วลาป5-10ปนาทีป
** 

 

4 ฼จຌาหนຌาพัสด/ุรอง
คณบดี 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอ฼อกสาร฿หຌ฽ก຋
รองคณบดี฼ซในรับทราบ฿นการ
฼บิกจ຋ายวัสุดป 
 

ระยะ฼วลาภาย฿นป1ปวันทำการ 

 

5 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุจัด฼กใบ฼อกสาร฼ขຌา
฽ฟງมป฼พืไอ฼ปຓนหลกัฐาน฿นการ฼บกิจ຋าย
฽ละตรวจสอบประจำป຃ 
 

 

ประยะ฼วลาป10ปนาท ี

 

 

  

฼ขຌาเป฿นระบบปIMS 

 

-ปมอบวัสดุสำนักงาน฿หຌบุคลากร 
-ปตัดวัสดุบนระบบปIMSป 

 

- ฼สนอ฼อกสาร฿หຌ฽ก຋รองคณบดีป฼ซใน
รับทราบ฿นการ฼บิกจ຋ายวัสด ุ

 

- จัด฼กใบ฼อกสาร 
 

-ปตรวจสอบ฼อกสาร 
-ปตรวจสอบวัสด ุ

 



 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
4.ป จัดทำสรุปรายงานวัสดุสำนักงานคง฼หลือประจำ฼ดือน 

 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอดำ฼นินการ฿หຌถูกตຌองตามประกาศมหาวิทยาลัยพะ฼ยาป฼รืไอง฽นวปฎิบัติการบริหารพัสดุปพ.ศ.2563ป
ส຋วนทีไป1ปการบริหารวัสดุคงคลังปขຌอป13ปทุกสิๅน฼ดือน฿หຌผูຌรับมอบหมายหรือ฼จຌาหนຌาทีไส຋วนงานตรวจสอบความมีอยู຋
จริง฽ละความถูกตຌองของวัสดุคง฼หลือฯป฽ละรวบรวมรายงานการ฼บิกจ຋ายวัสดุป฼พืไอตรวจสอบ 

ขอบ฼ขต 

 นักวิชาการพัสดุจัดทำรายงานป฼สนอคณบดี/รองคณบดีป฼พืไอลงนาม฿นบันทึกขຌอความปจัดส຋งผูຌอำนวยการ
กองคลังปทุกสิๅน฼ดือนปสำ฼นาส຋ง฿หຌงานพัสดุผ຋านปemailป 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะ฼ยาป฼รืไอง฽นวปฎิบัติการบริหารพัสดุปพ.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/


 

ขัๅนตอนการจัดทำสรุปรายงานวัสดุสำนักงานคง฼หลือประจำ฼ดือน 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼ขຌาระบบปIMS   

ปริๅนรายงานวัสดุสำนกังาน฼บิกจ຋าย
คง฼หลือ 

2.ป฼ขຌาระบบปERPปปริๅนรายงานการรับ
จ຋ายคง฼หลือป฽ละปริๅน฿นสมุดรายวันป
(งานบัญชี) 
 

ระยะ฼วลาป10ปนาท ี

 

ระบบปIMS 

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

ims/Main/DefaultPage 

2 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุตรวจรายงานป฽ละ
จาก฿บ฼บิกวัสดุ฿น฽ต຋ละวันของ฼ดือน
นัๅนโปว຋าตรงกันหรือเม຋ 
 

ระยะ฼วลาป30ปนาท ี

 

 

 

 

 

3 ฼จຌาหนຌาพัสด/ุคณบดี,
รองคณบดี 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอ฼อกสาร฿หຌ฽ก຋
คณบดี,รองคณบดี฼ซในรับทราบ฿นการ
รายงานป฽ละปลงนาม฿นบันทึก
ขຌอความ 

 

ระยะ฼วลาภาย฿นป1ปวันทำการ 

 

4 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดส຋ง฼อกสาร
ทัๅงหมด฽ก຋กองคลัง  
2. ปScanป฼อกสารป฽ละดำ฼นินการ฿หຌ
ส຋ง฼อกสารทีไปScanป฿หຌงานพัสดผุ຋านป
e-mailป฽ก຋ผูຌดู฽ลป 
 

ระยะ฼วลาป1ปวัน 

 

 

 

  

฼ขຌาเป฿นระบบปIMS 

฽ละ฼ขຌาระบบปERP 

 

- ฼สนอ฼อกสาร฿หຌ฽ก຋คณบดี/รอง
คณบดีป฼ซในรับทราบ฿นรายงาน฽ละ
ลงนาม฿นบันทึกขຌอความ 

- จัดส຋ง฼อกสาร฿หຌกองคลังป 
-  Scanป฼อกสาร ฽ละส຋ง฼อกสารทีไป
Scanป฿หຌงานพัสด ุ

-ปตรวจสอบขຌอมูล฾ดย
ตรวจจากรายงาน
฽ละ฿บ฼บิกวสัด ุ

 



 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
5.ป การจัดทำ฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 
 

 

วัตถุประสงคຏ 

฼พื ไอ฿ห ຌผ ู ຌปฎ ิบ ัต ิงานปเด ຌทราบขั ๅนตอนการจ ัดทำ฽ผนการจ ัดซ ื ๅอจ ัดจຌาง฿ห ຌ฼ป ຓนเปตามระ฼บียบ
กระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ ปพ.ศ.2560 มาตราป11ป(การจัดทำ฽ผนตຌน
ป຃งบประมาณ,การขอ฼พิ ไม฼ติม฽ผน)ป,ปขຌอป13ป(กรณีที ไมีความจำ฼ปຓน฼ปลี ไยน฽ปลง฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง) ป฿หຌ
หน຋วยงานของรัฐทำ฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌางประจำป຃ป฽ละประกาศ฼ผย฽พร຋฿นระบบสารสน฼ทศกรมบัญชีกลาง฽ละ
หน຋วยงานของรัฐตามวิธีที ไกรมบัญชีกลางกำหนด฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฾ดย฼ปຂด฼ผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของ
หน຋วยงานรัฐป 

ขอบ฼ขต 

 นักวิชาการพัสดุจัดทำ฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌางป฼สนอหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไปรองคณบดี฽ละคณบดีป฼พืไอลงนาม฿น
รายงาน฽ละคณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความปจัดส຋งอธิการบดี฼พืไอ฼หในชอบ฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

฿หຌ฼ปຓนเปตาม ระ฼บียบกระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.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


 

ขัๅนตอนการจัดทำ฽ผนการจัดซืๅอจัดจຌาง 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัต ิ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼ขຌาระบบปeBudget   

฼พืไอ฼ขຌาทำ฽ผนการจัดซืๅอจຌดจຌางป
พรຌอมปริๅนขຌอมูล฼สนอ฼อกสารต຋อเป 

 

ระยะ฼วลาป10ปนาท ี

 

eBudget 

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

LogIn.aspx?ReturnUrl=%

2f 

 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ/
รองคณบดี/คณบดี 

 1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอรายงาน฽ก຋
หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ฼พืไอตรวจสอบ 

2.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอรายงาน฽ก຋
รองคณบดี฼พืไอตรวจสอบ 

3.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอรายงาน฽ก຋
คณบดี฼พืไอลงนาม฿น฽ผน฽ละลงนาม
฿นบันทึกขຌอความ 

 

ระยะ฼วลาป30ปนาท ี

 

 

3 ฼จຌาหนຌาพัสด ุ  

 

1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุตรวจสอบความถกู
ตຌองของ฼อกสารอีกครัๅงก຋อนนำส຋ง 
 

 

ระยะ฼วลาป30ปนาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

4 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุScan ฼อกสาร 
2. ปนำส຋ง฼อกสาร฿หຌสำนกังาน
อธิการบดีปงานพัสดุป฼พืไอ฼สนอ
อธิการบดี฼หในชอบ฽ผนฯปต຋อเปป 
 

ระยะ฼วลาป1ปวัน 

 

฼มืไออธิการบดีลงนาม฽ลຌวป฿หຌ
นำ฼อกสารทีไเดຌรับปScanป
฽ละ฿หຌนักวิชาการ
คอมพิว฼ตอรຏลงประกาศหนຌา
฼วปเซตຏคณะฯ 

 

  

฼ขຌาระบบปeBudget 

฼พืไอทำ฽ผนการจัดซืๅอจัด
จຌาง 

-ป฼สนอ฼อกสาร฿หຌ฽ก຋หวัหนຌา
฼จຌาหนຌาทีไ 
-ป฼สนอ฼อกสาร฿หຌรองคณบด ี

-ป฼สนอ฼อกสาร฿หຌคณบดี฼พืไอลงนาม 

 

-  Scanป฼อกสาร  
-  นำส຋ง฼อกสาร฿หຌสำนักงาน
อธิการบดีปงานพัสด ุ

 

฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ
ตรวจสอบความ
ถูกตຌองของ
฼อกสารก຋อนนำส຋ง 

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


คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
6.ป การรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาส 

 

 

วัตถุประสงคຏ 

฼พืไอ฿หຌผู ຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาสป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบ
กระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.2560 กำหนด฿หຌหน຋วยงานตຌองจัดทำ
฽บบรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำป຃งบประมาณป฾ดย฽บ຋งออก฼ปຓนเตรมาส 

ขอบ฼ขต 

 นักวิชาการพัสดุจัดทำรายงาน฽ละบันทึกขຌอความป฼สนอหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไปรองคณบดีปจัดส຋งรายงาน฼สนอ
฽ก຋คณบดี฼พืไออนุมัติ฽บบรายงานผลการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาส 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

฿หຌ฼ปຓนเปตาม ระ฼บียบกระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.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 ิ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดทำบันทกึ
ขຌอความขออนุมัติ฽บบรายงานผลการ
จัดซืๅอจัดจຌาง 
2.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดุจัดทำ฽บบรายงาน
ผลการจัดซืๅอจัดจຌาง฽นบพรຌอมกับ
บันทึกขຌอความ 

 

ระยะ฼วลาป20ปนาท ี

 

 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ/
รองคณบดี 

 1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอรายงาน฽ก຋
หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ฼พืไอตรวจสอบ 

2.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอรายงาน฽ก຋
รองคณบดี฼พืไอตรวจสอบ 

 

ระยะ฼วลาป30ปนาท ี

 

 

3 ฼จຌาหนຌาพัสดุ/คณบด ี  

 

1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอรายงาน฽ก຋
คณบดี฼พืไออนุมัติ฽บบรายงานผลการ
จัดซืๅอจัดจຌาง฿นบันทึกขຌอความ฽ละ
฽บบรายงาน 

 

 

ระยะ฼วลาป30ปนาท ี

 

 

 

 

 

4 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด/ุ

นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอรຏ 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุScan ฼อกสาร 
2. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุส຋ง฼อกสารทีไปScanป
฿หຌนักวิชาการคอมพวิ฼ตอรຏลงหนຌา฼วป
เซตຏของคณะฯ 

 

ระยะ฼วลาป20ปนาท ี

 

฼วปเซตຏคณะฯ 
https://safa.up.ac.th/mai

n/?supplies_year=all 

 

  

-ปจัดทำบันทกึขຌอความขอ
อนุมตัิ฽บบรายงานผลการ
จัดซืๅอจัดจຌาง 
- จัดทำ฽บบรายงานผล
การจดัซืๅอจัดจຌาง฽นบ
พรຌอมกับบันทึกขຌอความ 

 

-ป฼สนอ฼อกสาร฿หຌ฽ก຋หวัหนຌา
฼จຌาหนຌาทีไ 
-ป฼สนอ฼อกสาร฿หຌรองคณบด ี

 

-  Scanป฼อกสาร  
-  ส຋ง฼อกสารทีไปScanป฿หຌนักวิชาการ
คอมพิว฼ตอรຏลงหนຌา฼วปเซตຏของ
คณะฯ 

 

฼สนอบันทกึ
ขຌอความ฽ละ฽บบ
รายงาน฽ก຋คณบดี
฼พืไออนุมัต ิ



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิชาการพัสดุ) 
7.ป ประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาส 

 

 

วัตถุประสงคຏ 

฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาสป฿หຌ฼ปຓนเปตาม
ระ฼บียบกระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.2560 บัญญัติ฿หຌหน຋วยงานของ
รัฐประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางหรือผูຌเดຌรับคัด฼ลือก฽ละสาระสำคัญของสัญญาหรือขຌอตกลง฼ปຓนหนังสือ฿น
ระบบ฼ครือข຋ายสารสน฼ทศของกรมบัญชีกลาง฽ละของหน຋วยงานของรัฐตามหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีการทีไกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

ขอบ฼ขต 

 นักวิชาการพัสดุจัดทำประกาศคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป฽ละ฼สนอหัวหนຌา
฼จຌาหนຌาทีไ/รองคณบดีป฼พืไอตรวจสอบป฽ละ฼สนอ฽ก຋คณบดี฼พืไอลงนาม฿นประกาศผลผูຌชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำ
เตรมาส 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

฿หຌ฼ปຓนเปตาม ระ฼บียบกระทรวงการคลังปว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.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 ิ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด ุ  1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุจัดทำประกาศคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏฯปประกาศผลผูຌ
ชนะการจัดซืๅอจัดจຌางประจำเตรมาสป
พรຌอม฽นบรายละ฼อียด 

 

ระยะ฼วลาป20ปนาท ี

 

 

 

 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ/
หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ/
รองคณบดี 

 1. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอ฼อกสาร฽ก຋
หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไ฼พืไอตรวจสอบ 

2.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอ฼อกสาร฽ก຋รอง
คณบดี฼พืไอตรวจสอบ 

 

ระยะ฼วลาป20ปนาท ี

 

 

3 ฼จຌาหนຌาพัสดุ/คณบด ี  

 

1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุ฼สนอ฼อกสาร฽ก຋
คณบดี฼พืไอลงนาม฿นประกาศฯ 

 

 

ระยะ฼วลาป20ปนาท ี

 

 

 

 

 

4 ฼จຌาหนຌาทีไพัสด/ุ

นักวิชาการ
คอมพิว฼ตอรຏ 

 

 

1.ป฼จຌาหนຌาทีไพัสดุนำ฼อกสารทีไคณบดี
ลงนามปScanป฽ละประกาศลง฿นระบบป
eGP 

2. ฼จຌาหนຌาทีไพัสดปุส຋ง฼อกสารทีไปScanป
฿หຌนักวิชาการคอมพวิ฼ตอรຏลงหนຌา฼วป
เซตຏของคณะฯ 

 

 

ระยะ฼วลาป20ปนาท ี

 

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
มาสปพรຌอม฽นบ
รายละ฼อยีด 

-ป฼สนอ฼อกสาร฿หຌ฽ก຋หวัหนຌา
฼จຌาหนຌาทีไ 
-ป฼สนอ฼อกสาร฿หຌรองคณบด ี

 

฼สนอ฼อกสาร฿หຌ
คณบดีลงนาม 

 

-  นำ฼อกสารทีไคณบดีลงนามป
Scanป฽ละประกาศปลง฿น
ระบบปeGP 

- ส຋ง฼อกสารทีไปScanป฿หຌ
นักวชิาการคอมพิว฼ตอรຏลง
หนຌา฼วปเซตຏของคณะฯ 

 

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


คู่มือปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงาน 

งานการเงนิและแผน (นักวิชาการเงินและบัญชี) 

เรื่อง  การขออนุมัติโครงการ 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการขออนุมัต฾ิครงการป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบฯ ฽ละขຌอกำหนดป
ม.พะ฼ยา 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 - 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวณษิภาปป฼มาคำลี 

ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1 ฼จๅาของ฾ครงการ  ขออนุมัติ฾ครงการ฿นระบบป

e-Budget 

 

2 นักวิชาการ฼งินฯ  ตรวจสอบความถูกตຌองของ
รายละ฼อียด฾ครงการป
งบประมาณป฽ละระยะ฼วลา
ดำ฼นินงาน 

 

3 ฼จๅาของ฾ครงการ  นำ฼อกสารต຋อคณบดี
พิจารณาอนุมัติ฾ครงการ 
฽ละจัด฼กใบ฼อกสาร฼พืไอรอ
การ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย 

 

 

 

ขออนุมัติ฾ครงการ฿นระบบ  
e-Budget 

-฼สนอคณบดี฼พืไออนุมัต ิ

-จัด฼กใบ฼อกสาร฼พืไอรอการ฼บิก
ค຋า฿ชຌจ຋าย 

ตรวจสอบ 

 



 

การขออนมุัตโิครงการ 

1. ฼ขๅาระบบ e-Budget  

 



2. ฼ลือก฼มนู >> คไา฿ชๅจไาย 

3. ฼ลือก฼มนู >> ขออนุมัต฾ิครงการ 

 

 



4. ฼ลือก >> ฿บขอ฼ปิดดำ฼นินการ฾ครงการ 

5. ฼ลือก >> ฾ครงการ ทีไตๅองการขออนุมัต฾ิครงการ 

 

6. กรอกรายละ฼อียด฾ครงการ฿หๅครบถๅวน 



 

7. กดบันทึก 

 

 

8. สัไงพิมพ่ บันทึกขๅอความขออนุมัตดิำ฼นิน฾ครงการ 

 

 



 

9. ฼สนอบันทึกขๅอความขออนุมัตดิำ฼นิน฾ครงการตไอคณบดี ฼พืไอการอนุมัติ฾ครงการ 

 

  



เรื่อง  ขอใช้งบประมาณ 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการขอ฿ชๅงบประมาณป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบฯ ฽ละขຌอกำหนดปม.
พะ฼ยา 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 - 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวณษิภาปป฼มาคำลี 

ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1 ฼จๅาของ฾ครงการ  ขอ฿ชຌงบประมาณ฿นระบบป 

e-Budget 

 

2 นักวิชาการ฼งินฯ  ตรวจสอบความถูกตຌองของ
รายละ฼อียด฾ครงการป
งบประมาณป฽ละระยะ฼วลา
ดำ฼นินงาน 

 

3 ฼จๅาของ฾ครงการ  คณบดีพิจารณาอนุมัติ
฾ครงการ 

 

 

 

 

ขอ฿ชๅงบประมาณ฿นระบบ  
e-Budget 

฼สนอคณบดี฼พืไออนุมตั ิ

ตรวจสอบ 

 



การขอใช้งบประมาณ 

1. 1. ฼ขๅาระบบ e-Budget  

 

2. ฼ลือก฼มนู >> คไา฿ชๅจไาย 



3. ฼ลือก >> ขอ฿ชๅงบประมาณ  (ยืม฼งนิ หรอื ฼บิก฼งินสำรองจไาย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ฼ลือก >> ฼พิไม฿บขอ฿ชๅงบประมาณ 

 

 



5. ฼ลือก >> หนไวยงานทีไจะ฼บิก (คณะสถาปัตยกรรมศาสตร่฽ละศิลปกรรมศาสตร่) 

   

6. ฼ลือก >>  ฾ครงการทีไจะขอ฿ชๅงบประมาณ 

 

 



7. ฼ลือก >> ฾ครงการ/กิจกรรม ทีไตๅองการขอ฿ชๅงบประมาณ 

 

8. กรอกรายละ฼อียด฿หๅครบทุกชไอง 

 



9. ฼มืไอกรอกขๅอมูล฼รียบรๅอย฽ลๅว ฿หๅกดบันทึกขๅอมูล 

 

10. ปริๅน฼อกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. ลงนาม฿น฼อกสาร฽ละ฼สนออนุมัตคิไา฿ชๅจไาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เรื่อง  เดินทางไปปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

  

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวณษิภาปป฼มาคำลี 

ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1 ผูๅ฼ดินทาง  1.จัดทำการขออนุมัต฼ิดินทาง฿น

ระบบ e-Budget 

2.฽นบ฼อกสาร ฼ชิญประชุม/
สัมมนา/กำหนดการ 

 

 

2 นักวชิาการ฼งินฯ  ตรวจสอบความถูกตຌองของ฿บขอ
อนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

 

3 ผูๅ฼ดินทาง  คณบดีพิจารณาอนุมัติการ
฼ดินทาง 

 

 

  

จัดทำการขออนุมัติ฼ดินทาง 
฿นระบบ e-Budget 

฼สนอคณบดี฼พืไออนุมตัิ
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทาง 

ตรวจสอบ 

 



1. ฼ขๅาระบบ e-Budget  

 

2. ฼ลือก฼มนู >> คไา฿ชๅจไาย 

  



3.฼ลือก฼มนู >> ขอ฿ชๅงบประมาณ ยืม฼งิน / ฼บิก฼งินสำรองจไาย 

 

4. ฼ลือก฼มนู >>฼พิไม฿บขอ฿ชๅงบประมาณ฼ดินทาง 

  



5. ฼ลือก >> หนไวยงานทีไตๅองการ฿ชๅงบประมาณ 

 

6.฼ลือก >> คไา฿ชๅจไาย฿นการดำ฼นินงาน 

 



7.฼ลือก >> คไา฿ชๅจไาย฿นการดำ฼นนิทาง ฽ลๅวกด฼ลือกกิจกรรม 

 

8.฼ลือก >>กรอกรายละ฼อียด฿หๅครบถๅวน 

  



9.กดบันทึกขๅอมูล 

 

10. สัไงพิมพ่ บันทึกขๅอความขออนุมัต฼ิดินทาง 



11.นำบันทึกขๅอความขออนุมัต฼ิดินทาง ฼สนอคณบดี พิจารณาอนุมัติ 

 



คำนำ 
 

  งานวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนปคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏปดำ฼นินการ
จัดทำคู຋มือน฾ยบาย฽ละ฽ผนขึๅนป฼พืไอ฿หຌการปฏิบัติงาน฿นปຑจจุบัน฼ปຓนระบบ฽ละมีมาตรฐาน฼ดียวกันปเดຌผลลัพธຏทีไ
฼หมือนกัน฽ละคงทีไปผูຌปฏิบัติงานปผูຌ฿ชຌบริการทราบป฽ละ฼ขຌา฿จว຋าควรทำอะเรก຋อน฽ละหลังป฼พราะจะ฽สดงถึง
ลำดับขัๅนตอนการทำงานทีไชัด฼จนป(Flow of Steps)ป฿หຌสอดคลຌองกับน฾ยบายปวิสัยทัศนຏปภารกิจป฽ละ฼ปງาหมาย
ขององคຏกรปป฼ปຓน฼ครืไองมือ฿นการช຋วยสรຌางความ฼ขຌา฿จทีไชัด฼จนป฽ละระบุรายละ฼อียดเดຌครบถຌวนมากกว຋าการ
อธิบายดຌวยวาจา฼พียงอย຋าง฼ดียวปซึไงอาจอธิบายตกหล຋นเม຋ครบถຌวนป฼พราะ฿นบางกระบวนการอาจจะมี
พนักงานมากหรือ฼ขຌา฿หม຋อยู຋ตลอด฼วลาปจึงปງองกันการทำงานทีไเม຋฼หมือนกันป฿ชຌ฼ปຓนสืไอ฿นการประสานงานป
฼พราะมีการ฼ชืไอม฾ยงความสัมพันธຏระหว຋างบุคคลหรือหน຋วยงานป฼มืไอมีการ฼ปลีไยน฽ปลงหรือปຑญหา฼กิดขึๅน
สามารถ฿ชຌ฿นการประชุมปหรือประสานงานร຋วมกันเดຌ 
  งานน฾ยบาย฽ละ฽ผนปเดຌดำ฼นินงานตามภารกิจทีไรับผิดชอบเดຌ฽ก຋ปหน຋วยวิ฼คราะหຏ฽ผน฽ละ
งบประมาณปงานวิจัยสถาบัน฽ละสารสน฼ทศปหน຋วยติดตาม฽ละประมวลผลปหน຋วยประกันคุณภาพป฽ละหน຋วย
ตรวจสอบภาย฿นปหากมีปຑญหา฿นการปฏิบัติหรือขຌอสงสัย฼กีไยวกับการ฿ชຌคู຋มือฉบับนีๅ ปหรือตຌองการทราบ
รายละ฼อียด฼พิไม฼ติมปขอเดຌ฾ปรดติดต຋อสอบถาม฼จຌาหนຌาทีไนักวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนปเดຌ฾ดยตรงตาม
หมาย฼ลขทีไ฽จຌง฿นภาคผนวกปซึไงพรຌอมจะ฿หຌความร຋วมมือดຌวยดี 
 

         งานน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส຋วนทีไป1 
 

ภาระหนຌาทีไ฾ดยทัไวเปของ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

1.ปสายงานปปปวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

2.ปหนຌาทีไความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงาน฿นฐานะผูຌปฏิบัติงานระดับตຌนป฾ดย฿ชຌความรูຌปความสามารถทางวิชาการ฿นการทำงานป
ปฏิบัติ฼กีไยวกับการวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนปภาย฿ตຌการกำกับป฽นะนำปตรวจสอบป฽ละปฏิบัติงานอืไนตามทีไ
เดຌรบัมอบหมาย 

 ลักษณะงานทีไปฏิบัติดຌานต຋างปโปดังนีๅ 
 1.ปดຌานการปฏิบัติการ 
 ปปป(1)ปปรวบรวมปวิ฼คราะหຏ฽ละประมวลผลน฾ยบายรัฐบาลปกระทรวงปมหาวิทยาลัยป฽ละสถานการณຏ
฼ศรษฐกิจปการ฼มืองป฽ละสังคมทัๅง฿น฽ละต຋างประ฼ทศป฼พืไอนำมาสรุปประกอบการกำหนดน฾ยบาย฽ละ
฼ปງาหมายของคณะปหรือน฾ยบาย฽ผนงาน฽ละ฾ครงการทาง฼ศรษฐกิจปสังคมปการ฼มืองปการบริหาร฽ละความ
มัไนคงของคณะ 
 ปปป(2)ปปรวบรวมขຌอมูล฽ละศึกษาวิ฼คราะหຏ฼บืๅองตຌน฼กีไยวกับภารกิจหลัก฽ละ฽ผนกลยุทธຏของคณะวิชาป
หรือทิศทางการพัฒนา฼พืไอการวาง฽ผนกำหนด฽ผนการปฏิบัติงานหรือ฾ครงการ฿หຌสามารถบรรลุภารกิจหลัก
ของคณะทีไกำหนดเวຌ 
ป ปปป(3)ปปวิ฼คราะหຏน฾ยบายของมหาวิทยาลัยปคณะวิชาหรือน฾ยบายป฽ผนงาน฽ละ฾ครงการทาง฼ศรษฐกิจป
สังคมปการ฼มืองปการบริหารหรือความมัไนคงป฽ละ฼สนอขຌอคิด฼หใน฼พืไอช຋วยจัดทำ฽ผนปฏิบัติการป฽ผนงานป
฾ครงการหรือกิจกรรมของคณะเดຌตามวัตถุประสงคຏทีไตัๅงเวຌ 
 ปปป(4)ปปสำรวจปรวบรวมป฽ละประมวลผลขຌอมูลการดำ฼นินงานตามน฾ยบายของรัฐบาล฽ละประ฼ดใน
ปຑญหาทาง฼ศรษฐกิจปการ฼มืองป฽ละสังคมปทัๅง฿น฽ละต຋างประ฼ทศ฼พืไอ฼ปຓนขຌอมูลสำหรับการจัดทำ฽ผนงานหรือ
กำหนดยุทธศาสตรຏของคณะ 
 ปปป(5)ปปศึกษาวิ฼คราะหຏความสัมพันธຏระหว຋างยุทธศาสตรຏ฽ละน฾ยบายของรัฐบาลปก ระทรวงป
มหาวิทยาลัยป฼พืไอประกอบการ฼สนอ฽นะ฽นวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรຏ฽ละน฾ยบายปตลอดจน
ติดตามประ฼มินผล฿หຌสอดคลຌองเป฿นทิศทาง฼ดียวกัน 

ปป ปปป(6)ปปรวบรวมป฽ละวิ฼คราะหຏขຌอมูลปความ฼หในปขຌอ฼สนอ฽นะ฿นหลัก฼กณฑຏมาตรฐานดຌานงบประมาณป
เป฿ชຌ฿นการจัดทำ฽ละวิ฼คราะหຏงบประมาณปรวมทัๅงจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาราย฼ดือนปรายเตรมาสป฽ละ
รายงานภาพรวมประจำป຃ 
 ปปป(7)ปปจัดทำงบประมาณของคณะปทัๅงงบประมาณ฽ผ຋นดิน฽ละงบประมาณรายเดຌ 
 ปปป(8)ปปติดตามปปตรวจสอบปประ฼มินผล฽ละรายงานความสำ฼รใจของคณะตามกรอบงบประมาณทีไเดຌ
จัดสรรจากมหาวิทยาลัย฽ละการ฿ชຌจ຋ายงบประมาณของคณะ 



 ปปป(9)ปปรวบรวมขຌอมูล฼พืไอทำขຌอมูลพืๅนฐานป5ปดຌานคือปนิสิตปปบุคลากรปงบประมาณป฾ปร฽กรม
การศึกษาป฽ละอาคารสถานทีไ 
 ปปป(10)ปปจัดทำงานวิจัยสถาบัน฽ละ฼ผย฽พร຋งาน฼ช຋นปรายงานประจำป຃ของคณะปขຌอมูลนิสิต฿หม຋ปภาระ
งานสอนของอาจารยຏปค຋า฿ชຌจ຋ายต຋อหัวปภาวการณຏมีงานทำปความพึงพอ฿จของนายจຌางปความพึงพอ฿จของนิสิต
฽ละบุคลากรป฼ปຓนตຌน 

 ปปป(11)ปปจัดทำ฽ผนงาน/฽ผนปฏิบัติการปของคณะ 
 ปปป(12)ปปจัดทำ฽ผนงาน/฽ผนปฏิบัติการ฼กีไยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาปตลอดทัๅงประสานงาน
กับหน຋วยงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย฼พืไอดำ฼นินการ฿หຌสอดคลຌองกับน฾ยบาย 

 ปปป(13)ปปประสานงานกับสาขาวิชา฽ละสำนักงานคณะ฼พืไอดำ฼นินการจัดทำรายงานประ฼มินตน฼องป
(SAR)ป฽ละรายงานประ฼มินตรวจสอบป(CAR)ปตลอดทัๅงจัดทำสรุปปประ฼มินผล฽ละรายงานผลการดำ฼นินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาป฽ละ฼ตรียมความพรຌอมสำหรับการตรวจสอบจากองคຏกรภาย฿น฽ละภายนอก
มหาวิทยาลัย 

 2.ปดຌานการวาง฽ผน 

 วาง฽ผนการทำงานของตน฼องปร຋วมดำ฼นินการวาง฽ผนการทำงานของสำนักงานคณะหรือ฾ครงการ
฼พืไอ฿หຌการดำ฼นินการ฼ปຓนเปตาม฼ปງาหมายปผลสัมฤทธิ่ทีไกำหนด 

 3.ปดຌานการประสานงาน 

  (1)ปปประสานการทำงานร຋วมกัน฿นคณะป฽ละภายนอกป฼พืไอ฿หຌ฼กิดความร຋วมมือ฿นการดำ฼นินงาน
฽ละผลสัมฤทธิ่ตามทีไกำหนดเวຌ 
  (2)ปปชีๅ฽จง฽ละ฿หຌรายละ฼อียด฼กีไยวกับขຌอมูลปขຌอ฼ทใจจริงป฽ก຋บุคลา฽ละหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองป฼พืไอ
สรຌางความ฼ขຌา฿จหรือความร຋วมมือ฿นการดำ฼นินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

4.ปดຌานการบริการ 
  (1)ปปรวบรวมขຌอมูลป฼พืไอ฼ผย฽พร຋฽ละถ຋ายทอดองคຏความรูຌทีไ฼กีไยวกับการจัดทำ฽ผนงาน/฾ครงการ
ของคณะวิชาปงบประมาณประ฼บียบการ฽ละระบบการติดตามประ฼มินผล฿นกระบวนการงบประมาณ 

  (2)ปป฿หຌคำปรึกษาป฽นะนำปตอบปຑญหา฽ละชีๅ฽จง฼รืไองต຋างโป฼กีไยวกับงานน฾ยบาย฽ละ฽ผนป
งบประมาณป฼พืไอ฽กຌปຑญหา฿นการปฏิบัติงาน 

  (3)ปปจัดทำคู຋มือหรือ฼อกสารทางวิชาการทีไ฼กีไยวขຌองกับ฽ผนงานปงบประมาณป฽ละประกันคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 



ขอบค຋ายภาระหนຌาทีไของ฼จຌาหนຌาทีไนักวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนปคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรม
ศาสตรຏ 
 1.ปงานวิ฼คราะหຏ฽ผน฽ละงบประมาณปปฏิบัติ฽ละรับผิดชอบ฼กีไยวกับงานดังนีๅ 
  1.1ปปจัดทำงบประมาณรายเดຌของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป฾ดยดำ฼นินการ
จัดทำ฽ผนการจัดสรรงบประมาณรายเดຌป฽ละ฽จຌงรายละ฼อียดของ฼งินงบประมาณ฿หຌกับสาขาวิชา 
  1.2ปปจัดทำ฽ผนกลยุทธຏ฽ละ฽ผนดำ฼นินงานของคณะ 
  1.3ปปจัดทำ฽ผนปฏิบัติการตามน฾ยบายของคณะ 
  1.4ปปจัดทำ฽ผนงบประมาณของคณะ 
  1.5ปปจัดการ฾อนหมวด฼งินงบประมาณรายเดຌ 
  1.6ปปจัดทำคำของบประมาณรายเดຌประจำป຃ของคณะ 

  1.7ปปจัดทำการตัดงบ-คุมงบปการ฿ชຌจ຋าย฽ต຋ละ฽ผนงานป฽ต຋ละกองทุนป฽ต຋ละหมวดปของคณะ 

  1.8ปปจัดทำรายงานฐานะการ฼งินปงบประมาณคง฼หลือของคณะป 
 2.ปปงานติดตาม฽ละประ฼มินผล 

  2.1ปปรายงานการ฿ชຌงบประมาณรายเดຌปงบประมาณ฽ผ຋นดินปของคณะป฼ปຓนราย฼ดือนปรายเตรมาสป
฽ละภาพรวมประจำป຃ 
  2.2ปปรวบรวม฽ละจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาปราย฼ดือนปรายเตรมาสปภาพรวมประจำป຃ 
  2.3ปปสรุป฽ละประ฼มินผล฾ครงการ฿น฽ผนปฏิบัติการปรายเตรมาส฽ละประจำป຃ 
  2.4ปปสรุป฽ละประ฼มินผลตัวบงชีๅของ฽ผนกลยุทธຏปรายป6ป฼ดือนป/ป12ป฼ดือนป 
 3.ปงานประกันคุณภาพ 

  3.1ปปการจัดทำ฽ผนงาน฽ละ฽ผนปฏิบัติการ฼กีไยวกับงานประกันคุณภาพตามน฾ยบายของคณะ
สถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 
  3.2ปปการประสานงานกับหน຋วยงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยป฼พืไอดำ฼นินงาน
ประกันคุณภาพการศกึษาของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ฿หຌสอดคลຌองกับน฾ยบาย 

  3.3ปปการประสานงานกับสาขาวิชาป฽ละสำนักงานคณะป฼พืไอดำ฼นินการจัดทำรายงานการประ฼มิน
ตน฼องป(SAR)ปป฽ละรายงานการประ฼มินตรวจสอบป(CAR) 
  3.4ปปการประสานงานกับหน຋วยงานต຋างโปภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏป
฼พืไอรวบรวมขຌอมูลปหลักฐานสำหรับการจัดทำป(SAR)ป฽ละป(CAR) 
  3.5ปปการจัดทำสรุปปประ฼มินผลรายงานผลการดำ฼นินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 4.ปงานบริหารความ฼สีไยง฽ละควบคุมภาย฿น 

  4.1ปรวบรวม฽ละสรุปผลการดำ฼นินงานการวิ฼คราะหຏ฽ละประ฼มินความ฼สีไยงป฼พืไอปງองกัน
ผลประ฾ยชนຏทับซຌอนประดับหน຋วยงานปป฼สนอรายงานต຋อกอง฽ผนงาน 

  4.2ปรวบรวม฽ละสรุปผลการดำ฼นินงานดຌานการควบคุมภาย฿นปUP ๜ RM ระดับหน຋วยงานป฼พืไอ
฼สนอรายงานต຋อกอง฽ผนงาน  



 4.3ปการรวบรวม฽ละสรุปผลการจัดทำรายงานการควบคุมภาย฿นป฼พืไอ฼สนอรายงานต຋อกอง฽ผนงาน 

 4.4ปดำ฼นินงานตามทีไเดຌรับมอบหมาย 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



฽ผนการดำ฼นนิงานของงานน฾ยบาย฽ละ฽ผนคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

1.ปการดำ฼นินงาน 

การดำ฼นินงาน 
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. 

งานวิ฼คราะหຏ฽ผน฽ละงบประมาณ 

1.ปจัดทำ฼กณฑຏการจัดสรรงบประมาณ฼งินรายเดຌ 
2.ปจัดทำ฽ผนกลยุทธຏ฽ละ฽ผนดำ฼นินงานของคณะ 
3.ปจัดทำ฽ผนปฏิบัติการตามน฾ยบายของคณะ 
4.ปจัดทำ฽ผนความ฼สีไยงของคณะ 

5.ปจัดทำ฽ผนการ฼งินของคณะ 

7.ปจัดการ฾อนหมวด฼งินงบประมาณรายเดຌ 
8.ปจัดทำคำของบประมาณรายเดຌประจำป຃ของคณะ 

9.ปจัดทำ฼อกสารงบประมาณรายจ຋ายของคณะ 

10.ปจัดทำการตัดงบ-คุมงบปการ฿ชຌจ຋าย฽ต຋ละ฽ผนงานป฽ต຋ละกองทุนป฽ต຋ละหมวดป
ของคณะ 

 

            



การดำ฼นินงาน 
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. 

งานติดตาม฽ละประ฼มินผล 

   1.  รายงานประจำป຃ปงบประมาณรายเดຌป฽ละงบประมาณ฽ผ຋นดินป฿นภาพรวม
ของคณะฯป 
   2. รวบรวม฽ละจัดทำรายงบประมาณปความกຌาวหนຌาปของคณะ 

   3.  สรุป฽ละประ฼มินผล฾ครงการ฿น฽ผนปฏิบัติการปรายเตรมาส 

   4.  สรุป฽ละประ฼มินผล฾ครงการ฿น฽ผนปฏิบัตกิารปรายประจำป຃ 
   5.  สรุป฽ละประ฼มินผลตัวบงชีๅของ฽ผนกลยุทธຏปรายป6ป฼ดือนป/ป12ป฼ดือน 

            

งานประกันคุณภาพ 

ปปป1.ปการจัดทำ฽ผนงาน฽ละ฽ผนปฏิบัติการ฼กีไยวกับงานประกันคุณภาพตาม
น฾ยบายของคณะ 

ปปป2.ปจัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษาปคู຋มือการประกันคุณภาพการศึกษา
ของคณะ 
ปปป3.ปจัดทำรายงานการประ฼มินตน฼องปการปฏิบัติหนຌาทีไผูຌบริหารปของคณะฯป(ป
SARปคณบดี) 
ปปปป4.ปจัดทำรายงานการประ฼มินตน฼องป(SAR) 
ปปปป5.ปรวบรวมขຌอมูลปหลักฐานสำหรับการจัดทำป(SAR)ป 
ปปปป6.ปการจัดทำสรุปปประ฼มินผลรายงานผลการดำ฼นินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

            

 

 



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 
 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน) 
1.ปปขัๅนตอนการจัดทำ฽ผนพัฒนายุทธศาสตรຏคณะ 

 

วัตถุประสงคຏ 
 ฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดทำ฽ผนพัฒนายุทธศาสตรຏคณะป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบฯป
฽ละขຌอกำหนดปม.พะ฼ยา 
ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ฿หຌ฼ปຓนเปตามประ฼บียบ-ว຋าดຌวย-การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปพ.ศ.ป2563,ปประกาศ-

฼รืไอง-ยุทธศาสตรຏชาติป20ปป຃ป(พ.ศ.ป2561-2580),ป฽ผนยุทธศาสตรຏการพัฒนามหาวิทยาลัยพะ฼ยาปประจำป຃
งบประมาณปพ.ศ.ป2564 ๜ 2568 

ผูຌจัดทำ 
 นางสาวจุฑารัตนຏปปอวดหาญป 
 

 

 

 

 

 



ขัๅนตอนการจัดทำ฽ผนพัฒนายุทธศาสตรຏคณะ 
ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ประสานงานระหว຋างกอง฽ผนงาน
฽ละคณบด,ี  รองคณบดปี 

ระยะ฼วลาดำ฼นินงาน
ภาย฿นป7ปวันทำการป
หลังจากเดຌรับหนังสือ
จากกอง฽ผนงาน 

2 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนป
฼สนอ฽ผนยุทธศาสตรຏของมหาวิทยาลัย
฼พืไอ฿หຌคณบดีรับทราบ 

ระยะ฼วลาดำ฼นินการ
ภาย฿นป3ปวันทำการ 

3 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนป
หนังสือ฿หຌ฽ต຋ละหลักสูตรจัดทำปSWOT 

Analysis ฽ละวิ฼คราะหຏปSC SA ฼พืไอ
นำมา฼ปຓนประ฼ดในยุทธศาสตรຏคณะ 

ระยะ฼วลาดำ฼นินการป
ภาย฿นป14ปวันทำการ 

4 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ปรวบรวมประ฼ดในปSWOT Analysis 

฽ละวิ฼คราะหຏปSC SA ฼พืไอนำมา฼ปຓน
ประ฼ดในยุทธศาสตรຏคณะ 

ระยะ฼วลาดำ฼นินการป
ภาย฿นป14ปวันทำการ 

5 ผูຌบริหารคณะ,คณะกรรมการ
ประจำคณะ,หัวหนຌาหลกัสูตร,ป
฼จຌาหนຌาทีไทีไ฼กีไยวขຌอง 

 1.ปดำ฼นินการจัดประชุม฼พืไอระดม
ความคิด฼หในป฼พืไอนำขຌอมูลปรับปรุง฿น
฽ผนพัฒนาคณะฯ 

 

ระยะ฼วลาดำ฼นินการ
ภาย฿นป3ปวันทำการ 

6 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ปรวบรวมขຌอมูลทีไเดຌจากการประชุม
ระดมความคิด฼หใน฽ผนพัฒนาคณะฯป
฼สนอคณะกรรมการบริหารคณะป
฼พืไอ฿หຌความ฼หในชอบ 

ระยะ฼วลาดำ฼นินงาน
ภาย฿นป7ปวันทำการ 

7 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
฼สนอหนังสือตามสายงานปผ຋านระบบป
UP- DMS →หวัหนຌาสำนักงานป→ 

รองคณบดฝีຆายบริหารป→ คณบดีป 

ระยะ฼วลาดำ฼นินการ
ภาย฿นป3ปวันทำการ 

8 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
฼รียบ฼รียง฼นืๅอหาขຌอมูลลง฽บบฟอรຏมปทีไ
กอง฽ผนงานกำหนดป 

ระยะ฼วลาดำ฼นินการ
ภาย฿นป3ปวันทำการ 

ประชุมจัดทำ฽ผนยุทธศาสตรຏคณะฯ
ระยะยาวป4-5ปป຃,ระยะสัๅนป1ปป຃ป 

นำ฽ผนยุทธศาสตรຏคณะทีไผ຋านการ
฼หในชอบป฿ส຋฽บบฟอรຏมทีไกอง฽ผนงาน

กำหนด 

฼สนอคณบดีป
พิจารณา 

จัดทำหนงัสือ฿หຌ฽ต຋ละหลักสตูรจดัทำ
SWOT Analysis ฽ละวิ฼คราะหຏปSCปSA  

รับ฽ผนยุทธศาสตรຏมหาวิทยาลัยป
(น฾ยบายป฽ละวิสยัทัศนຏ) 

฼สนอคณบดีพิจารณา 

รวบรวมขอ้มลูจากหลกัสตูรเพ่ือ
น ามาเป็นประกอบการพิจารณา
จดัท าแผนยทุธศาสตรค์ณะ 

รวบรวมขอ้มลูปรบัปรุงจดัท าแผน
ยทุธศาสตรค์ณะ 



9 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนป
รวบรวมขຌอมูลส຋งเปยังกอง฽ผนงาน 

ระยะ฼วลาดำ฼นินการ
ภาย฿นป1ปวันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำส຋ง฽ผนยุทธศาสตรຏคณะเปยังกอง
฽ผนงาน 

 



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 
 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน) 
1.ปปขัๅนตอนการรับหนังสือ฼กีไยวกับงาน฽ผนยุทธศาสตรຏ 

 

วัตถุประสงคຏ 
 ฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการรับหนังสือ฼กีไยวกับงาน฽ผนยุทธศาสตรຏคณะป฿หຌ฼ปຓนเปตาม
ระ฼บียบฯป฽ละขຌอกำหนดปม.พะ฼ยา 
ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ปฏิบัติตามคู຋มือการ฿ชຌระบบบริหารจัดการ฼อกสารมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปUP-DMS สำหรับบุคลากร,ป 
ผูຌจัดทำ 
 นางสาวจุฑารัตนຏปปอวดหาญป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัๅนตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือ 

(การรับหนังสือ฼กีไยวกับงาน฽ผนยุทธศาสตรຏ) 
ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไธุรการ  1.ป฼จຌาหนຌาทีไธุรการลงทะ฼บียนรับ
หนังสอืปส຋ง฼อกสารหนังสือทีไ฼กีไยวขຌอง
฿หຌ฽ก຋งาน฽ผนปผ຋านระบบปUP- DMSป
ระยะ฼วลาดำ฼นินการภาย฿นป1ปวันทำ
การ 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

฼กษียรหนังสือป฼สนอหนังสือตามสาย
งานผูຌบังคับบัญชาปผ຋านระบบปUP- 

DMSประยะ฼วลาดำ฼นินการภาย฿นป1ป
วันทำการ 

 

3 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
฼สนอหนังสือตามสายงานปผ຋านระบบป
UP- DMS →หวัหนຌาสำนักงานป→ 

รองคณบดฝีຆายบริหารป→ คณบดีป
ระยะ฼วลาดำ฼นินการภาย฿นป1ปวันทำ
การ 

 

4 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
ประสานงานปดำ฼นินการ฿นส຋วนทีไ
฼กีไยวขຌอง/ประสานงานผูຌทีไ฼กีไยวขຌองป
ระยะ฼วลาดำ฼นินการภาย฿นป1ปวันทำ
การ 

 

5 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนป
รวบรวมขຌอมูลส຋งคืน฼จຌาของ฼รืไอง
ระยะ฼วลาดำ฼นินการภาย฿นป1ปวันทำ
การ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
ดำ฼นินการ฼กษียรหนังสอื 

ดำ฼นินการ฿นส຋วนทีไ฼กีไยวขຌอง/
ประสานงานผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง 

ส຋งคืน฼จຌาของ฼รืไอง 
 

งานธุรการ 
ลงทะ฼บียนรับ 

฼สนอคณบดี 



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 
 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน) 
1.ปปขัๅนตอนการจัดทำรายงานประจำป຃ของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏ 

 

วัตถุประสงคຏ 
 ฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดทำรายงานประจำป຃ของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละ
ศิลปกรรมศาสตรຏ฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบฯป฽ละขຌอกำหนดปม.พะ฼ยา 
ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ฿หຌ฼ปຓนเปตามประ฼บียบ-ว຋าดຌวย-การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปพ.ศ.ป2563,ปประกาศ-

฼รืไอง-ยุทธศาสตรຏชาติป20ปป຃ป(พ.ศ.ป2561-2580),ป฽ผนยุทธศาสตรຏการพัฒนามหาวิทยาลัยพะ฼ยาปประจำป຃
งบประมาณปพ.ศ.ป2564 ๜ 2568, 
ผูຌจัดทำ 
 นางสาวจุฑารัตนຏปปอวดหาญป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัๅนตอนการดำ฼นินงานจัดทำรายงานประจำป຃คณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
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/ส຋วนงานทีไ฼กีไยวขຌองปพรຌอม
฽นบบ฽บบฟอรຏมการกรอกขຌอมูล 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

นำขຌอมูลทีไเดຌรับจากประธานหลักสูตร
฽ละส຋วนงานทีไ฼กีไยวขຌองปมาวิ฼คราะหຏป
รวบรวมป฼พืไอจัดทำรูป฼ล຋ม 

 

3 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
฼สนอหนังสือตามสายงานปผ຋านระบบป
UP- DMS →หวัหนຌาสำนักงานป→ 

รองคณบดฝีຆายบริหารป→ คณบดีป 

 

4 ฼ลขาณุการคณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 1.ป฼ลขาณุการคณะกรรมการประจำ
คณะนำ฼รืไอง฼ขຌาระ฼บียบวาระทีไประชุม
คณ ะก รรมก ารป ระจ ำคณ ะ ฼พืไ อ
พิจารณา฼หในชอบ 

 

5 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนป
ประสานงานกับส຋วนงานทีไ ฼กีไยวขຌองป
฼พืไ อดำ฼นินการจัดทำ฽ละออก฽บบ
รูป฼ล຋ม 

 

6 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 

1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
฼สนอหนังสือตามสายงานป→หัวหนຌา
สำนักงานป→ รองคณบดีฝຆายบริหารป
→ คณบดี 

 

7 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
ประสานงานกับ฾รงพิมพຏจัดทำรูป฼ล຋มป
฼ผย฽พร຋฿หຌ฽ก຋กอง/คณะ/หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง 

 

 

นำขຌอมูลทีไเดຌมารวบรวมขຌอมูล฼พืไอ
จัดทำรูป฼ล຋ม 

ตรวจสอบความถูกตຌองของขຌอมูล฼พืไอ
ดำ฼นินการจัดทำรูป฼ล຋ม 

 

จัดทำบันทึกขຌอความขอความ
อนุ฼คราะหຏขຌอมูลจากประธาน
หลักสูตร/ส຋วนงานทีไ฼กีไยวขຌอง 

฼สนอคณบดี 
ตรวจสอบ฽ละพิจารณา 

฼สนอคณะกรรมการประจำคณะ 
ตรวจสอบ฽ละพิจารณา 

฼สนอคณบดี 
ตรวจสอบ฽ละพิจารณา 

฼ผย฽พร຋฿หຌ฽ก຋ 
กอง/คณะ/หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง 

 



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 
 

งาน ฼รืไอง 

งานการ฼งิน฽ละ฽ผน 

(นักวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน) 
1.ปปขัๅนตอนจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาตามตัวชีๅวัด฼ร຋งด຋วนป(Supper KPI)  

฽ละ฽ผนปฏิบัติการคณะปรอบป6ป฼ดือนป฽ละรอบป12ป฼ดือน 

 

วัตถุประสงคຏ 
 ฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาตามตัวชีๅวัด฼ร຋งด຋วนป(Supper KPI)  

฽ละ฽ผนปฏิบัติการคณะปรอบป6ป฼ดือนป฽ละรอบป12ป฼ดือนปของคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรม
ศาสตรຏ฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบฯป฽ละขຌอกำหนดปม.พะ฼ยา 
ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 
ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ฿หຌ฼ปຓนเปตามประ฼บียบ-ว຋าดຌวย-การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปพ.ศ.ป2563,ปประกาศ-

฼รืไอง-ยุทธศาสตรຏชาติป20ปป຃ป(พ.ศ.ป2561-2580),ป฽ผนยุทธศาสตรຏการพัฒนามหาวิทยาลัยพะ฼ยาปประจำป຃
งบประมาณปพ.ศ.ป2564 ๜ 2568,ปคู຋มือการ฿ชຌงานระบบบริหารจัดการ฽ผน฽ละงบประมาณป 
ผูຌจัดทำ 
 นางสาวจุฑารัตนຏปปอวดหาญป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนการดำ฼นินงานจัดทำรายงานความกຌาวหนຌาตามตัวชีๅวัด฼ร຋งด຋วนป(Supper KPI)ป 
฽ละ฽ผนปฏิบัติการคณะปรอบป6ป฼ดือนป฽ละรอบป12ป฼ดือน 

ลำดับ ผูຌปฏิบัติ ขัๅนตอนปฏิบัติ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 
1 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย

฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
จัดทำขຌอมูล฾ครงการ฽ผนปฏิบัติการ
คณะปจากระบบปE ๜ Budget ตาม
฽บบฟอรຏมของมหาวิทยาลัย 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน 

นำขຌอมูลทีไเดຌรับจากประธานหลักสูตร
฽ละส຋วนงานทีไ฼กีไยวขຌองปมาวิ฼คราะหຏป
รวบรวมป฼พืไอจัดทำรูป฼ล຋ม 

 

3 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผน
฼สนอหนังสือตามสายงานปผ຋านระบบป
UP- DMS →หวัหนຌาสำนักงานป→ 

รองคณบดฝีຆายบริหารป→ คณบดีป 

 

4 ฼ลขาณุการคณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 1.ป฼ลขาณุการคณะกรรมการประจำ
คณะนำ฼รืไอง฼ขຌาระ฼บียบวาระทีไประชุม
คณ ะก รรมก ารป ระจ ำคณ ะ ฼พืไ อ
พิจารณา฼หในชอบ 

 

5 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนป
ประสานงานกับส຋วนงานทีไ ฼กีไยวขຌองป
฼พืไอดำ฼นินการจัดทำรูป฼ล຋มปส຋งเปยัง
กอง฽ผนงาน 

 

6 ฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย
฽ละ฽ผน 

 1.ป฼จຌาหนຌาทีไวิ฼คราะหຏน฾ยบาย฽ละ฽ผนป
จัดทำบันทึกขຌอความนำส຋งรายงานเป
ยังกอง฽ผนงาน 

 

 

 

นำขຌอมูลทีไเดຌมารวบรวมขຌอมูล฼พืไอ
จัดทำรูป฼ล຋ม 

ตรวจสอบความถูกตຌองของขຌอมูล฼พืไอ
ดำ฼นินการจัดทำรูป฼ล຋ม 

 

จัดทำขຌอมูลรายงานความกຌาวหนຌาจาก
ระบบปE - Budget 

฼สนอคณบดี 
ตรวจสอบ฽ละพิจารณา 

฼สนอคณะกรรมการประจำคณะ 
ตรวจสอบ฽ละพิจารณา 

นำรายงานส຋งเปยังกอง฽ผนงาน 

 

 



 

คูไมือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน ฼รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำ฽หนไง บุคลากร 

1.  การขออนุญาตลากิจ ลาปไวย ลาคลอดบุตร ลา฼พืไอดู฽ลบุตร฽ละภรรยา
หลังคลอด ลาพักผไอน 

 

วัตถุประสงค่ 

 ฼พืไอ฿หๅพนักงานมหาวิทยาลัย฽ละลูกจๅาง เดๅลาอยไางถูกตๅองตามประกาศ 

ขอบ฼ขต 

 พนักงานมหาวิทยาลัย฽ละลูกจๅาง สังกัด คณะสถาปัตยกรรมศาสตร่฽ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะ฼ยา ฼รืไอง การลาของพนักงาน฽ละลูกจๅาง พ.ศ. 2564 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำ฽หนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนการขออนุญาตลากจิ ลาปไวย ลาคลอดบุตร ลาดู฽ลบุตร฽ละภรรยาหลังคลอด ลาพักผไอน 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ ฼วลา หมาย฼หต ุ

1 พนักงาน-ลูกจๅาง ทีไ
ประสงค่ขอลา 

 1. ประสานฝไายบรหิารงาน
บุคคล 

 

นอกจาก
การขอ
ลาปไวย 
ตๅองยืไน
กไอนวัน
ลาอยไาง
นๅอย 3 

วัน 

1. กรณีคณบดี ฿หๅ
฼สนอขออธิการบด ี

2. กรณีขออนุมัติเป
ตไางประ฼ทศ ฿หๅ฼สนอ
ขออธิการบด ี

2 พนักงาน-ลูกจๅาง ทีไ
ประสงค่ขอลา 

 1. ประสานฝไายบรหิารงาน
บุคคล 

5 นาท ี  

3 บุคลากร  1. บุคลากรตรวจสอบ
ความถกูตๅองของ฿บลา 
฽ลๅวลงนามรับรอง ฽ละ
฼สนอตไอประธานหลกัสูตร
฼พืไอ฿หๅความ฼หในชอบ 

4 หัวหนๅางาน  1. (กรณีสายวิชาการเป
ขัๅนตอนถัดเป)  
หัวหนๅางานตรวจสอบ ฽ลๅว
ลงนาม 

ภาย฿น
วันทีไ
฼สนอ 

 

5 ประธานหลักสูตร  
/ หัวหนๅาสำนกังาน
คณะ 

 1. ประธานหลกัสูตร / 
หัวหนๅาสำนักงานคณะ 
(฽ลๅว฽ตไกรณี) พจิารณา฿หๅ
ความ฼หในชอบ ฽ลๅวลงนาม 
฽ละ฼สนอรองคณบดีฝไาย
บรหิาร  
หากเมไ฼หในชอบ ฿หๅ฿สไ
ความ฼หในประกอบ฽ลๅว
฽จๅงฝไายบรหิารงานบคุคล
฽จๅงเปยังผูๅขอลา 

ภาย฿น1 
วัน 

 

6 รองคณบดีฝไายบรหิาร  1. รองคณบดีฝไายบรหิาร
พิจารณาลงนาม ฽ละ
฼สนอคณบด ี
 

ภาย฿น 1 
วัน 

 

7 คณบดี  1. คณบดีพจิารณา
อนุญาต  
หากเมไอนุญาต ฿หๅ฿สไ
฼หตุผลประกอบ฽ลๅว฿หๅ
ฝไายบรหิารงานบุคคล฽จๅง
ผูๅขอลา 

 

฿หๅการ
อนุญาต
กไอนถึง
วันลา 

 

จัดทำ฼อกสารขอลา฿นระบบ 
http://smarthr.up.ac.th/SalaryUP/

Login.aspx 

พิจารณาลงนาม 

พจิารณา฿หๅความ
฼หในชอบ 

พจิารณา 

พิจารณาลงนาม 

นำ฿บลา฿นรูป฽บบ PDF File  
มา Up load ลง฿น UP DMS 

฽ละสรๅางทาง฼ดิน฼อกสาร฼พืไอ
฼สนอตไอผูๅบังคับบญัชา 

 

ตรวจสอบความถกูตๅองของ฿บลา 
฽ลๅวลงนามรับรอง 

 



8 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงานบุคคล 
บันทึกลง฿นระบบ 

 

หลังจาก
เดๅรับการ
อนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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



 

คูไมือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน ฼รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำ฽หนไง บุคลากร 

2.  การขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน (฽บบเมไ฿ชๅ฼งิน/฼บิกจากคไา฿ชๅจไายจาก
หนไวยงานอืไน) 

 

วัตถุประสงค่ 

 ฼พืไอ฿หๅพนักงานมหาวิทยาลัย฽ละลูกจๅาง เดๅลาอยไางถูกตๅองตาม฽นวปฏิบัติการลงชืไอ ตำ฽หนไง 
฽ละผูๅมีอำนาจลงนามอนุมัติหนังสือขออนุมัต฼ิดินทางเปปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยพะ฼ยา 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่฽ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ฽นวปฏิบัติการลงชืไอ ตำ฽หนไง ฽ละผูๅมีอำนาจอนุมัติหนังสอืขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยพะ฼ยา ตามบันทึกขๅอความ กองกลาง งานธุรการ ทีไ ศธ 0590.02/1056 วันทีไ  
25 พฤศจิกายน 2556 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำ฽หนไง บุคลากร 

 

  



 

ขัๅนตอนการขออนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัติงาน (กรณีเมไ฿ชไ฼งิน/฼บิกจากหนไวยงานอืไน) 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ ฼วลา หมาย฼หต ุ

1 พนักงาน-ลูกจๅาง ทีไ
ประสงค่ขออนมุัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

 1. ประสานฝไาย
บรหิารงานบุคคล 

 

 

กไอนการ
฼ดินทาง 
อยไาง
นๅอย 3 

วัน 

1. กรณีคณบดีขออนุมัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน ฿หๅ฼สนอ
ขออธิการบด ี

2. กรณีขออนุมัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงานตไางประ฼ทศ ฿หๅ
฼สนอขออธิการบด ี

2 พนักงาน-ลูกจๅาง ทีไ
ประสงค่ขออนมุัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน 

 1. สไง฼อกสารขออนุมัติ
฼ดินทางเปปฏิบัติงาน
฿นรูป฽บบ PDF File 
฾ดยเมไตๅองออก฼ลข
บันทึกขๅอความ พรๅอม
฼อกสาร฽นบ (ถๅามี) 
มายังฝไายบรหิารงาน
บุคคล 

 

3 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงาน
บุคคลตรวจสอบความ
ถูกตๅอง ฽ลๅว฼สนอ
฼อกสาร฿นระบบ 
พรๅอมออก฼ลขบันทกึ
ขๅอความ 

ภาย฿น
วันทีไ
฼สนอ 

 

4 หัวหนๅางาน / 
ประธานหลักสูตร / 
หัวหนๅาสำนักงาน
คณะ / รองคณบดี 

 1. ลงนาม฼พืไอ฼สนอขอ
อนุมัติ฼ดินทาง ฾ดย 

1.1 กรณีพนักงานสาย
สนับสนุน ฿หๅหัวหนๅา
งาน / หัวหนๅา
สำนักงานคณะ / รอง
คณบดีทีไกำกับดๅานนัๅน 
โ ฼ปในผูๅลงนาม฼สนอ
ขอ 

1.2 กรณีพนักงานสาย
วิชาการ ฿หๅ ประธาน
หลักสูตร / รองคณบดี
ทีไกำกับดๅานนัๅน โ ฼ปใน
ผูๅลงนาม฼สนอขอ 

1.3 กรณีผูๅชไวยคณบดี 
ประธานหลักสูตร 
หัวหนๅางาน หัวหนๅา
สำนักงานคณะ รอง
คณบดี สามารถลง
นาม฼สนอขอเดๅ฼อง 

ภาย฿น 1 
วัน 

 

ฝไายบรหิารงานบุคคลตรวจสอบ
ความถกูตๅอง ฽ลๅว฼สนอ฼อกสาร

฿นระบบ UP DMS ฽กไ
ผูๅบังคับบญัชาตามลำดับ 

ลงนาม฼พืไอ฼สนอขออนุมัติ฼ดนิทาง 
 

ดำ฼นินการจัดทำ฼อกสารบันทึกขอ
อนุมัติ฼ดินทางเปปฏิบัตงิาน฿น

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

สไง฼อกสารขออนมุัติ฼ดินทางเป
ปฏิบัติงาน ฿นรูป฽บบ PDF File 

พรๅอม฼อกสาร฽นบ (ถๅามี) 
 



5 รองคณบดีฝไาย
บรหิาร 

 1. รองคณบดีฝไาย
บรหิารพิจารณาลง
นาม ฽ละ฼สนอคณบด ี

ภาย฿น 1 
วัน 

 

6 คณบดี  1. คณบดีพจิารณา
อนุมัติ  
หากเมไอนุมัต ิ฿หๅ฿สไ
฼หตุผลประกอบ฽ลๅว
฿หๅฝไายบรหิารงาน
บุคคล฽จๅงผูๅขอลา 

อนุมัติ
กไอนวัน
฼กิดทาง 

 

7 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงาน
บุคคล บันทึกลง฿น
ระบบ 

2. ฽จๅง฼วียน฽กไผูๅขอ
อนุมัติผไานระบบ UP 

DMS 

หลังจาก
เดๅรับ
การ

อนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาลงนาม 

พจิารณา 

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



 

 

คูไมือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน ฼รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำ฽หนไง บุคลากร 

3.  การขอประ฼มินการสอน฽ละ฼อกสารประกอบการสอน 

 

วัตถุประสงค่ 

 ฼พืไอ฿หๅพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ประ฼มินการสอน฽ละ฼อกสารประกอบการสอน฿หๅ
฼ปในเปตามหลัก฼กณฑ่ 

ขอบ฼ขต 

 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สังกัด คณะสถาปัตยกรรมศาสตร่฽ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ประกาศคณะกรรมการพิจารณาตำ฽หนไงทางวิชาการมหาวิทยาลัยพะ฼ยา ฼รืไอง หลัก฼กณฑ่
฽ละวิธีการประ฼มินผลการสอน พ.ศ. 2564 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำ฽หนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนการขอประ฼มินการสอน฽ละ฼อกสารประกอบการสอน 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ ฼วลา หมาย฼หต ุ

1 พนักงานสาย
วิชาการ ทีไประสงค่
ขออนุมัติประ฼มิน
การสอน฽ละ
฼อกสาร
ประกอบการสอน 

 1. ประสานฝไาย
บรหิารงานบุคคล พรๅอม
ทัๅง฽นบ฼ลไม฼อกสาร
จำนวน 3 ชุด (ทำ฼ปใน
ฉบับรไางเดๅ) ฾ดยตๅอง฿ชๅ
สอนมา฽ลๅวเมไนๅอยกวไา 
1 ภาคการศึกษา 

 

กไอนสิๅน
ภาค

การศึกษา
นัๅน โ 1 
฼ดือน 

 

2 ประธานหลักสูตร  1. ประธานหลกัสูตร
ตรวจสอบ฽ลๅวลงนาม 

ภาย฿นวันทีไ
ยืไนขอ 

กรณี฼ปในประธาน
หลักสูตรขอประ฼มิน 
฿หๅ฼สนอผไานรอง
คณบดีฝไายบรหิาร 

3 รองคณบดีฝไาย
บรหิาร 

 1. รองคณบดีฝไาย
บรหิาร ตรวจสอบ฽ลๅว
ลงนาม 

ภาย฿น 1 
วัน 

กรณี฼ปในรองคณบดี
ฝไายบรหิารขอประ฼มิน 
฿หๅ฼สนอผไานรอง
คณบดีฝไายวิชาการฯ 

4 คณบดี  1. คณบดีพจิารณา
อนุมัติ ฽ละมอบฝไาย
บรหิารงานบุคคล฽ตไงตัๅง
คณะอนุกรรมการ
ประ฼มินการสอนตาม
องค่ประกอบ 

1.1 คณบดี ประธาน
อนุกรรมการ 

1.2 ประธานหลกัสูตร 
฼ปในอนุกรรมการ 

1.3 ผูๅทรงคุณวุฒิทีไดำรง
ตำ฽หนไงทางวิชาการเมไ
ตไำหกวไาระดับตำ฽หนไงทีไ
ขอ ฼ปใน อนุกรรมการ 

1.4 บุคลากร ฼ปใน 
฼ลขานุการ 

ภาย฿น 3 
วัน 

กรณีประธาน
หลักสูตร฼ปในผูๅขอ
ประ฼มิน หรือเมไมี
ประธานหลักสูตร ฿หๅ
คณบดี฽ตไงตัๅง
ผูๅทรงคุณวุฒิตามขๅอ 
1.3 ฽ทน 

5 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงานบุคคล 
รไางคำสัไง฽ตไงตัๅง พรๅอม
ทัๅง฼สนอคณบดลีงนาม 

ภายหลัง
จากเดๅรับ
อนุมัติจาก

คณบดี 

1. ฿หๅดำ฼นินการ
ประ฼มิน฽ละสรุปผล 
฽ละสไงผลเปยังกอง
การ฼จๅาหนๅาทีไภาย฿น 
60 วัน นับ฽ตไวันทีไ
เดๅรับการ฽ตไงตัๅง 
2. กรณีเมไสามารถ
ดำ฼นินการ฿หๅ฽ลๅว
฼สรใจภาย฿นระยะ฼วลา
ขๅอ 1 ฿หๅประธษน

จัดทำบันทึกขอประ฼มินการสอน
฽ละ฼อกสารประกอบการสอน 

พิจารณาลงนาม 

พิจารณาอนุมัติ ฽ละมอบฝไาย
บรหิารงานบุคคล฽ตไงตัๅงคณะ

อนุกรรมประ฼มินฯ 

จัดทำคำสัไง฽ตไงตัๅง
คณะอนุกรรมการประ฼มินฯ 

พิจารณาลงนาม 



อนุกรรมการขอขยาย
ออกเปเดๅอีก 60 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คูไมือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน ฼รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำ฽หนไง บุคลากร 

4.  วิธีการประ฼มินการสอน฽ละ฼อกสารประกอบการสอน 

 

วัตถุประสงค่ 

 ฼พืไอ฿หๅการประ฼มนิการสอน฽ละ฼อกสารประกอบการสอน฿หๅ฼ปในเปตามหลัก฼กณฑ่ 

ขอบ฼ขต 

 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สังกัด คณะสถาปัตยกรรมศาสตร่฽ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ประกาศคณะกรรมการพิจารณาตำ฽หนไงทางวิชาการมหาวิทยาลัยพะ฼ยา ฼รืไอง หลัก฼กณฑ่
฽ละวิธีการประ฼มินผลการสอน พ.ศ. 2564 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำ฽หนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนวิธีการประ฼มนิการสอน฽ละ฼อกสารประกอบการสอน 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ ฼วลา หมาย฼หต ุ

1 คณะอนุกรรมการ
ประ฼มินการสอน
ฯ 

 1. ประธาน
คณะอนุกรรมการฯ จัด
ประชุมอนุกรรมการ ฼พืไอ
วาง฽ผนการประ฼มินอยไาง
อสิระทีไเมไขัดกับประกาศนีๅ 
 

 

 

 

ภาย฿น 2 
สัปดาห่

หลังจากมี
คำสัไง฽ตไงตัๅง 

ระดับผลการ
ประ฼มิน 

1. ฼อกสาร
ประกอบการ
สอน ผศ. = ดี   
฼อกสารคำสอน 

รศ. = ด ี

2. ความ
ชำนาญ฿นการ
สอน  
ผศ.= ชำนาญ   
รศ.= ชำนาญ
พิ฼ศษ 

2 คณะอนุกรรมการ
ประ฼มินการสอน
ฯ 

 1. คณะอนุกรรมการฯ จัด
สไงผลการประ฼มิน ปส.1 
฽ละ ปส.3 ฿หๅประธาน
พิจารณาผลการประ฼มิน
ตามทีไเดๅตกลงกัน อาจจะ
ประชุมรไวมกันหรือเมไ
ประชุมกใเดๅ 

ภาย฿น 3 
สัปดาหห่ลัง
การ฽ตไงตัๅง 

 

3 ประธาน
คณะอนุกรรมการ
ประ฼มินการสอน
ฯ 

 1. ประธาน
คณะอนุกรรมการฯ จัดทำ
ขๅอสรุปรายงานผลการ
ประ฼มิน ปส.2 ฽ละ ปส. 4 
฽ละรายงานผลเปยัง
คณะกรรมการประจำ
คณะ ปส. 5 

 

 

ภาย฿น 4 
สัปดาหห่ลัง
การ฽ตไงตัๅง 

 

 

 

 

 

 

 

4 พนักงานสาย
วิชาการ ทีไ
ประสงค่ขออนมุัติ
ประ฼มินการสอน
฽ละ฼อกสาร
ประกอบการสอน 

 1. กรณีตๅองมีการ฽กๅเข
฼อกสารตามขๅอ฼สนอ฽นะ
ของผูๅประ฼มิน ฿หๅคณบดี
฽จๅงผลการพิจารณา
กลับเปยังผูๅขอรับการ
ประ฼มิน 

ภาย฿น 15 วัน 
หลังจาก฼ขๅา

รับการ
ประ฼มิน 

ผูๅขอรับการ
ประ฼มินกลับเป
฽กๅเข฼อกสาร
ตาม
ขๅอ฼สนอ฽นะ 

 

 

 

 

5 คณะอนุกรรมการ
ประ฼มินการสอน
ฯ 

 1. ฼มืไอ฽กๅเข฼อกสาร฽ลๅว
฼รใจ ฿หๅคณะอนุกรรมการฯ 
ดำ฼นินการทบทวนผล
ประ฼มิน ฽ลๅว฼สนอตาม 
ลำดับทีไ 3 

ภาย฿น 1 
สัปดาห่

หลังจากทีไ
เดๅรับ฼อกสาร

฽กๅเข 

 

฼มืไอคณบดี฽ตไงตัๅง
คณะอนุกรรมการประ฼มินการ

สอนฯ ฿หๅประธาน
คณะอนุกรรมการฯ จัดประชุม

อนุกรรมการฯ 

คณะอนุกรรมการฯ จัดสไงผล
ประ฼มิน ปส.1 ฽ละ ปส.3 ฿หๅ

ประธานพิจารณา 

฼มืไอ฽กๅเข฼อกสาร฽ลๅว฼สรใจ 

จัดทำขๅอสรุปรายงานผลการ
ประ฼มิน ปส.2 ฽ละ ปส. 4 ฽ละ
รายงานผลเปยังคณะกรรมการ

ประจำคณะ ปส. 5 

 

กรณมีกีาร฽กๅเข
฼อกสารตาม
ขๅอ฼สนอ฽นะ 



6 ฼ลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
ประ฼มินผลการ
สอนฯ 

 1. ฼ลขานกุาร
คณะอนุกรรมการฯ 
ดำ฼นินการสรุปผล ฽ลๅว
รายงานผล ปส.5 เปยัง 
คณะกรรมการประจำ
คณะ 

ภาย฿น
ชไวง฼วลากไอน
มีการประชุม

คณะกรรมการ
ประจำคณะ
ประจำ฼ดือน 

 

7 คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 1. คณะกรรมการประจำ
คณะพิจารณา฿หๅความ
฼หในชอบผลประ฼มิน 

2. ฼ลขานุการ
คณะกรรมการประจำ
คณะสรุปผล฽ละจัดทำ
รายงานการประชุม 

ภาย฿น 3 วัน
หลังจากการ

ประชุม
คณะกรรมการ
ประจำคณะ 

 

8 ฼ลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
ประ฼มินผลการ
สอนฯ 

 1. ฼ลขานกุาร
คณะอนุกรรมการฯ 
รวบรวม฼อกสาร฽ลๅว฼สนอ
เปยัง฼ลขานุการ
คณะกรรมการพิจารณา
ตำ฽หนไงทางวิชาการ 
ประกอบดๅวย 

1.1 สำ฼นาคำสัไง฽ตไงตัๅง
คณะอนุกรรมการฯ 

1.2 ฽บบประ฼มิน ปส.2 
ปส.4 - ปส. 6 

1.3 ฼ลไม฼อกสาร
ประกอบการสอน 

1.4 รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจำ
คณะ 

ภาย฿น 3 วัน 1. ฿หๅดำ฼นินการ
ประ฼มิน฽ละ
สรุปผล ฽ละ
สไงผลเปยังกอง
การ฼จๅาหนๅาทีไ
ภาย฿น 60 วัน 
นับ฽ตไวันทีไ
เดๅรับการ
฽ตไงตัๅง 
2. กรณีเมไ
สามารถ
ดำ฼นินการ฿หๅ
฽ลๅว฼สรใจ
ภาย฿น
ระยะ฼วลาขๅอ 1 
฿หๅประธษน
อนุกรรมการขอ
ขยายออกเปเดๅ
อกี 60 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

฼มืไอ฽กๅเข฽ลๅว฼สรใจ หรือเมไมกีาร
฽กๅเข  

พิจารณา฼หในชอบ 

฼สนอ฼อกสารเปยัง฼ลขานกุาร
คณะกรรมการพิจารณาตำ฽หนไง

ทางวิชาการ 



 

คูไมือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน ฼รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำ฽หนไง บุคลากร 

5. ขัๅนตอนการ฼สนอขอความอนุ฼คราะห่บุคลากร 

 

วัตถุประสงค่ 

 ฼พืไอ฿หๅการขอความอนุ฼คราะห่บุคลากรภาย฿นคณะ฼ปในเปอยไาง฼รยีบรๅอย฽ละถูกตๅอง 

ขอบ฼ขต 

บุคลากรภาย฿นคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่฽ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ฽นวปฏิบัติการขอความอนุ฼คราะห่บุคลากรคณะสถาปัตขยกรรมศาสตร่฽ละศลิปกรรมศาสตร่ 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำ฽หนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขัๅนตอนการ฼สนอขอความอนุ฼คราะห่บุคลากร 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ ฼วลา หมาย฼หต ุ

1 หนไวยงาน
ภาย฿น-ภายนอก
ขอความ
อนุ฼คราะห่
บุคลากรคณะ 

 1. ฝไายธุรการ งานบริหาร
ทัไวเป ลง฼ลขทีไรับ ฽ลๅวสไง
ตไอ฿หๅฝไายบรหิารงาน
บุคคล งานบริหารทัไวเป 
ทำ฼สนอขอความ
อนุ฼คราะห ่

ภาย฿น 1 วัน  

 

 

 

 

 

 2 บุคลากร  1. ฝไายบรหิารงานบุคคล 
งานบริหารทัไวเป ทำ฼สนอ
ขอความอนุ฼คราะห ่

3 หัวหนๅางาน
บรหิารทัไวเป/
หัวหนๅาสำนักงาน
คณะ 

 1. ลงนาม฿หๅความ฼หในชอบ 

 

 

4 ประธานหลักสูตร  1. พิจารณาถึงภาระงาน
สอน฿นวันทีไขอความ
อนุ฼คราะห ่

2. ฼สนอความ฼หในพรๅอม
ลงนามกำกับ 

3. หากเมไ฼หในชอบ ฿หๅ
฼สนอความ฼หใน พรๅอม
฼หตุผล ฽ลๅว฽จๅง฿หๅผูๅมีชไือ 

ภาย฿น 1 วัน 1. กรณีเมไ
฼หในชอบ฽จๅงผูๅมี
ชืไอพรๅอม฽สดง
฼หตุผล฿นการ
เมไ฼หในชอบ
฾ดย฼รใว 

 

 

 

5 รองคณบดีฝไาย
บรหิาร 

 1. พิจารณาลงนาม ภาย฿น 1 วัน  

6 คณบดี  1. พิจารณา฿หๅความ
อนุ฼คราะห ่

2. กรณีเมไ฿หๅความ
อนุ฼คราะห่฿สไ฼หตุผลกำกับ 

ภาย฿น 3 วัน
นับ฽ตไวันทีไ
เดๅรับ฼สนอ 

 

7 บุคลากร  1. ฼วียน฽จๅง฽กไผูๅมีชไือ 

2. บันทึก฼กใบขๅอมูล฿น File 

Excel 

หลังจากทีไ
เดๅรับการ
อนุมัติ 

 

 

 

 

พิจารณาลงนาม 

พจิารณา 

฼วียน฽จๅง 

พจิารณา 

ลงนาม 

มีหนังสือมาจากหนไวยงาน
ภาย฿น-ภายนอก 

ขอความอนุ฼คราะหค่ณบด ี

 



 

คูไมือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่ฯ 

งาน ฼รืไอง 

งานบริหารทัไวเป 

ฝไายบริหารงานบุคคล 

ตำ฽หนไง บุคลากร 

6. ขัๅนตอนการ฼สนอขออนุมัติกรอบการจๅางพนักงานสายสนับสนุน 

 

วัตถุประสงค่ 

 ฼พืไอ฿หๅการ฼สนอขออนุมัตกิรอบการจๅางพนักงานสายสนับสนุน฼ปในเปอยไาง฼รยีบรๅอย฽ละ
ถูกตๅอง 

ขอบ฼ขต 

พนักงานสายสนับสนุนคณะสถาปัตยกรรมศาสตร่฽ละศิลปกรรมศาสตร่ 

ขๅอกำหนด/฼งืไอนเข 

 ฽นวปฏิบัติการดำ฼นินการคัด฼ลือกพนักงานสายสนับสนุน 

ผูๅจัดทำ 

 นายกฤตยชญ่ วงษ่หาญ ตำ฽หนไง บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขัๅนตอนการดำ฼นินการคัด฼ลือกพนักงานสายสนบัสนุน 

ลำดับ ผูๅปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตๅองปฏิบัติ ฼วลา หมาย
฼หต ุ

1 บุคลากร  1. คณะ฼สนอขอมหาวิทยาลัยอนุมัติ
จัดทำประกาศรับสมคัร พรๅอมประกาศ
ลงบน฼วใปเซต่ 
http://smarthr.up.ac.th/recruit/#!/position 

2. พรๅอมทัๅงขออนุมัต฽ิตไงตัๅงกรรมการ 2 
ชุด 

- คณะกรรมการออก฽ละตรวจขๅอสอบ 

- คณะกรรมการสัมภาษณ่ 

15 วัน  

 

 

 

 

 

2 กองการ
฼จๅาหนๅาทีไ ฽ละ
คณะ 

 1. คณะตรวจสอบ฽ละยนืยันรายชืไอ 

2. ขออนุมัติจัดสอบขๅอ฼ขียน 
ภาย฿น 5 วัน

หลังจาก
เดๅรับขๅอมูล

ผูๅสมัคร 

 

3 กองการ
฼จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการ฼จๅาหนๅาทีไประกาศรายชืไอผูๅมี
สิทธิสอบขๅอ฼ขียนบน฼วใปเซต่ 
http://smarthr.up.ac.th/recruit/#!/position 

1 สัปดาห่ทำ
การ 

 

4 คณะ  1. จัดสอบขๅอ฼ขียน 

2. ตรวจขๅอ฼ขียน 

3. สรุปผล฽ละ฼สนอรายชืไอผูๅผไานการ
สอบขๅอ฼ขียนเปยังมหาวิทยาลัย 

 

ภาย฿นวันทีไ 
1-5 ของ

฼ดือน 

 

5 กองการ
฼จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการ฼จๅาหนๅาทีไตรวจสอบ฽ละ
ประกาศรายชืไอลงบน฼วใปเซต่ 
http://smarthr.up.ac.th/recruit/#!/position 

  

 

 

6 กองการ
฼จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการ฼จๅาหนๅาทีไดำ฼นินการจัดสอบ
สัมภาษณ่ 

2. สรุปผลการสัมภาษณ่ 

ภาย฿น วันทีไ 
16-20 ของ
ทุก฼ดือน 

 

7 กองการ
฼จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการ฼จๅาหนๅาทีไประกาศรายชืไอผูๅ
ผไานการคัด฼ลือก 

2. นำ฼ขๅาทีไประชุม กรรมการบรหิารงาน
บุคคลมหาวิทยาลัย 

 

ภาย฿นวันทีไ 
23-30 ของ

ทุก฼ดือน 

 

8 กองการ
฼จๅาหนๅาทีไ 

 1. กองการ฼จๅาหนๅาทีไนดัวันทำสญัญา฽ละ
วัน฼ริไมงาน 

ตาม฽ตไคณะ
จะกำหนดวัน

฼ริไมงาน 

 

 

 

ประกาศรับสมัคร 

สรุป฽ละสไงขๅอมูลผูๅสมคัร 

สอบขๅอ฼ขียน 

ประกาศรายชืไอ 

ประกาศรายชืไอผูๅมีสิทธิ่
สัมภาษณ่ 

จัดสอบสัมภาษณ่ 

ประกาศรายชืไอผูๅเดๅรับการ
คัด฼ลือก 

นัดวันทำสัญญา฽ละวัน฼ริไมงาน 



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
1.ปปการดำ฼นิน฾ครงการวิจัยงบประมาณรายเดຌคณะ 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌผูຌปฎิบัติงานปเดຌทราบขัๅนตอนการจัดดำ฼นิน฾ครงการ฽ละการ฼บิกจ຋ายป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบฯป
฽ละขຌอกำหนดปม.พะ฼ยา 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 หลัก฼กณฑຏ฽ละอัตราการ฼บิกจ຋าย฼งิน฾ครงการวิจัยปป຃ป2562 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวธนกรปสุข฼กษมป 
 

  



ขัๅนตอนการดำ฼นิน฾ครงการวิจัยงบประมาณรายเดຌคณะ 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ป฽จຌงกฏ฼กณฑຏ฽ละงบประมาณ

งานวิจัย 

2.฽จຌงวัน-฼วลาปการส຋งขຌอ฼สนอ฽ละการ
พิจารณาคัด฼ลือกผูຌรับทุน฽ต຋ละสาขา 
3.฽จຌงกำหนดการนำ฼สนอปขຌอ฼สนอ
฾ครงการต຋อผูຌทรงคุณวุฒิ 
**ดำ฼นินการ฼ดือนกรกฎาคมปของทุกป຃ 
 

 

2 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ป฼จຌาหนຌาทีไตรวจสอบขຌอ฼สนอ

฾ครงการปก຋อนนำส຋งผูຌทรงคุณวุฒิ
พิจารณาขຌอ฼สนอ 

**ดำ฼นินการ฼ดือนสิงหาคมปของทุกป຃ 

 

3 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ป฽จຌงนักวิจยักรอกขຌอ฼สนอ฾ครงการ

(ทีไปรับ฽กຌเข)ปผ຋านระบบ UPRM 

2.฽จຌงนักวิจัยกรอก฽ผนการดำ฼นิน฽ละ
งบประมาณผ຋านระบบปE-Budgetป 
**ดำ฼นินการ฼ดือนกันยายนปของทุกป຃ 

 

4 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ปฝຆายงานวจิัยดำ฼นินการส຋ง฼อกสาร

ขออนุมัติ฾ครงการงบประมาณรายเดຌ
คณะเปยังกองวิจัยป(ผอ.กองลงนาม)฿ชຌ
฼วลาป3-4ปวันป*ระยะ฼วลาขึๅนอย฻กบั
กองวิจยั 

2.ฝຆายวิจยัจัดทำสัญญาทุนวจิัยป฿หຌ
นักวิจยัลงนาม฿นสัญญาป1-2ปวันปก຋อน
นำส຋งเปยังกองวิจัยป(ผอ.กองลงนาม)ป
3-4ปวันป*ระยะ฼วลาขึๅนอยู຋กับกองวิจัย 

**ดำ฼นินการ฼ดือนกันยายนปของทุกป຃ 

 

5 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ป฽จຌงนักวิจยัขออนุมัติดำ฼นิน฾ครงการ

ผ຋านระบบปUPRMป฽ละระบบปE-
Budgetปภายอาทิตยຏ฽รกของ฼ดือน
ตุลาคม 

2.฽จຌงนักวิจัยดำ฼นินการ฼บิกจ຋ายงวดทีไป
1ปเม຋฼กินวันทีไป25ปตุลาคม 

 

6 นักวิจยั  1.ปนักวิจัยขออนุมัติดำ฼นิน฾ครงการ
ผ຋านระบบปUPRMป฽ละระบบปE-
Budgetป 
2.฽จຌงนักวิจัยดำ฼นินการ฼บิกจ຋ายงวดทีไป
1ป 
3.ปริๅน฼อกสารขออนุมัตปผ຋านระบบป
UPRMป฽ละระบบปE-Budgetปอย຋างละป
1ปชุดป฽ละ฼อกสาร฽นบ฼บิกปนำส຋งฝຆาย
งานวิจัย 

 

7 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ฝຆายวิจยัตรวจรับ฼อกสารก຋อนนำส຋ง

คณบดีลงนามป฽ละส຋งกองคลัง 
 

ประชาสัมพันธຏการ฼บิดรับ
ขຌอ฼สนอ฾ครงการ 

 

ตรวจรับขຌอ฼สนอ฾ครงการ 
 

ประสานงานป฼รืไองขຌอมูล฾ครงการ฽ก຋
นักวิจยัทีไเดຌรับทุน 

 

ดำ฼นินการขออนุมัต฾ิครงการทัๅงหมด
ของคณะ 

ประสานงานนักวจิัยดำ฼นิน฾ครงการ 
 

ตรวจสอบ 

ดำ฼นินการขออนุมัติดำ฼นิน
฾ครงการ 



ขัๅนตอนการ฼บิกจ຋าย฾ครงการวิจัยงบประมาณรายเดຌคณะ 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.นักวิจัย฼ขຌารับสัญญาทุน 

2.฽จຌงนักวิจัย฼ริไมดำ฼นินการ฼บิก฼งิน฿หຌ
฽ลຌว฼สรใจภาย฿นป1ป฼ดือนปทีไนกัวจิัยเดຌ
ระบุ฿นขัๅนตอนการดำ฼นินงานป 

 

2 นักวิจยั  1.นักวิจัยดำการ฿นระบบปUPRMปขอ
อนุมัติดำ฼นิน฾ครงการป฽ละขออนุมัติ
฼บิกปพรຌอมปริๅน฼อกสารจากระบบ 

2.นักวิจัยดำการ฿นระบบปE-BUDGET 

ขออนุมัติดำ฼นิน฾ครงการป,ปขออนุมัติ
ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการดำ฼นิน฾ครงการป฽ละ
ขออนุมัติ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายปปพรຌอมปริๅน
฼อกสารจากระบบป 

** ผูຌประสานงาน
คอย฿หຌคำ฽นะนำ 

3 นักวิจยั  1.สำ฼นาสัญญาทุนป1ปชุด 

2.สำ฼นาขออนุมัติ฾ครงการ(ชุดรวม
฾ครงการคณะ)ป1ปชุด 

3.ขออนุมัติดำ฼นิน฾ครงการวิจยัป1ปชุด 

4.รายงานการ฼งินป1ปชุด 

5.ขออนุมัติ฼บิก฼งินอุดหนุนป1ปชุด 

6.สำ฼นาบัตรประชาชนป1ปชุด 

7.ขออนุมัติ฾ครงการป1ปชุด 

8.ขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋ายป1ปชุด 

9.ขออนุมัติ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฾ครงการป1ป
ชุด 

 

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

4 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ตรวจความ฼รียบรຌอยปความถูกตຌอง

ของ฼อกสาร 
2.การ฼งินออก฿บฟງา(฿บ฼บิก) 
 

 

5 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ผูຌประสานงาน฼สนอ฽ฟງมคณบดีลง

นามป 
 

 

6 ฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

(งานวิจัย) 
 1.ผูຌประสานงานนำ฼อกสารลงนาม

คณบดีปส຋งเปยังกองคลัง 
 

 

 

 

ส຋งคืนสัญญาทุน฿หຌนักวิจัย฼กใบเวຌป1ป
ฉบับป฽ละ฿หຌนักวิจัย฼ริไมดำ฼นินการ

฼บิก฼งินงวดทีไป1 

จัดทำการขออนุมัตดำ฼นิน฾ครงการ
฽ละขออนุมัติ฼บิกผ຋านระบบปUPRM 

฽ละประบบปE-BUDGET  

นักวิจยัส຋ง฼อกสารสำหรับ฼บกิ฼งินงวด
ทีไป1ป฿หຌผูຌประสานตรวจสอบ 

ตรวจรับ฼อกสารป฽ละปมอบฝຆาย
การ฼งินคณะออก฿บฟງา 

นำ฼สนอ฼อกสารป฿หຌคณบดีลงนาม 

นำส຋งกองคลัง 



 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

1.ปปการส຋งผลการศึกษา 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการจัดส຋งผลการศึกษา 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 1.฼ปຓนเปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะ฼ยา 
 2.฼ปຓนเปตามขຌอบังคับมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปว຋าดຌวยปการศึกษาระดับปริญญาตรีปพ.ศ.2553 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวง฼กิดปตำ฽หน຋งปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการจัดส຋งผลการศึกษา 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 ประธานหลกัสูตร  จัดทำบันทึกขຌอความขอส຋งผล
การศึกษาปพรຌอม฽นบผลการศึกษาปปปปปปปปปปป
ทีไผ຋านการตรวจสอบ฽ละวิพากษຏ฽ลຌวป
฿หຌ฽ก຋นักวิชาการศึกษาป(30ปนาที) 

ส຋งถึงคณะตาม
กำหนดการ฿น
ปฏิทินการศึกษา 

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาตรวจสอบป 
฽ละ฼สนอ฼รืไองป(30ปนาที) 

 

3 หัวหนຌาสำนักงาน  ตรวจทานบันทึกขຌอความ฽ละ฼สนอต຋อป 
(5ปนาที) 

 

4 รองคณบดีฝຆายวิชาการ  ตรวจทานบันทึกขຌอความ฽ละ฼สนอต຋อ 

(5ปนาที) 
 

5 คณบดี  พิจารณาปนำ฼ขຌาทีไประชุมคณะต຋อเป 

(5ปนาที) 
 

6 คณะกรรมการประจำคณะฯ  ตรวจสอบ฽ละพิจารณาป(2ปวันทำการ) จัดประชุมภาย฿นป2ป
วันทำการปหลังจาก
ส຋งผลการ฼รียนถึง
คณะ) 

7 คณบดี  คณบดีลงนาม฿นปUP32 ฽บบรายงาน 

ผลการศึกษาป(20ปนาที) 
 

คณบดีลงนาม
หลังจากผ຋านทีไ
ประชุมคณะทันที 

8 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาปส฽กนบารຏ฾คຌดป
UP32 ฼ขຌา฿นระบบปREGป(45ปบาที) 
2.฼รียงรายวิชาตามรหัสวิชาป(45ปบาที) 
3.พิมพຏบันทึกขຌอความการส຋งผล
การศึกษาจากระบบป(2ปนาที) 
4.฼สนอคณบดีลงนามป(ผ຋านปหน.สนง./
รองวิชาการ)ป(15ปนาที) 
(รวม฿ชຌ฼วลาภาย฿น฼วลาป1ปวันทำการ) 

 

9 คณบดี  คณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความขอ
ส຋งผลการศึกษาป(5ปนาที) 

 

10 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาปนำส຋งผลการ฼รยีนเป
ยังกองบริการการศึกษาดຌวยตน฼องปป
(15ปนาที) 
 

ส຋งถึงกองบริการ
การศึกษาตาม
กำหนดการ฿น
ปฏิทินการศึกษา 

 

 

รวบรวมผลการศึกษา 
฿นหลักสูตร 

฼สนอบันทึกขຌอความ 

รับ฼รืไอง฽ละ฼สนอต຋อ 

รับ฼รืไอง฽ละ฼สนอต຋อ 

ลงนาม 

นำปUP32 ฽บบรายงานผล
การศึกษา฼ขຌาระบบปREG ฽ละ
พิมพຏบันทึกขຌอความจากระบบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

ลงนาม 

จัดส຋งผลการ฼รียนเปยังกอง
บริการการ฻กษา 



 

 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

2.ปปการส຋ง฽บบขอ฽กຌเขการรายงานผลการศึกษาป(฽กຌปI หรือปP) 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการส຋ง฽บบขอ฽กຌเขการรายงานผลการศึกษาปปปปปปปปปปปปปปปปป
(฽กຌปI หรือปP) 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 1.฼ปຓนเปตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยพะ฼ยา 
 2.฼ปຓนเปตามขຌอบังคับมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปว຋าดຌวยปการศึกษาระดับปริญญาตรีปพ.ศ.2553 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาววันวิสาขຏปปปจำรัสปตำ฽หน຋งปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการส຋ง฽บบขอ฽กຌเขการรายงานผลการศึกษาป(฽กຌปI หรือปP) 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา฽กຌเข
อักษรปI ฽ละพิมพຏ฼อกสารปUP33         ป
฼พืไอลงนามป(ชุดละป5ปนาที) 
2.฼สนอระธานหลักสูตรลงนามป 
(ฉบับละป1ปนาที) 
3.ส຋ง฽บบฟอรຏมปUP33 ทีไมกีารลงนาม
฼รียบรຌอย฽ลຌว฽ก຋นกัวิชาการศึกษาป 
(5ปนาที) 

ส຋งถึงคณะตาม
กำหนดการ฿น
ปฏิทินการศึกษา 

2 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษารับ฼รืไองป(1ปนาที) 
2.ทำบันทึกขຌอความขอส຋ง฽บบขอ฽กຌเข
รายงานผลการศึกษา฽ละตรวจสอบ
฼อกสารป(30ปนาที) 
3.฼สนอบันทึกผ຋านปหน.สนง./รอง
คณบดีฝຆายวิชาการ 
(10ปนาที) 

 

3 คณบดี  1.คณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความป 
(5ปนาที) 
2.คณบดีลงนาม฿น฽บบฟอรຏมปUP33 

(ฉบับละป15ปวินาที) 

 

4 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาจัดส຋ง฽บบขอ฽กຌเข
การรายงานผลการศึกษาเปยังกอง
บริการการศึกษาป(15ปนาที) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมปUP33 ฽บบขอ฽กຌเข
รายงานผลการศึกษาป฽ละจัดส຋งทีไ

นักวิชาการศึกษา 

รับ฼รืไองป฽ละทำบันทกึขຌอความ
฼สนอ 

ลงนาม 

จัดส຋ง฽บบขอ฽กຌเขการรายงานผล
การศึกษาเปยังกองบริการการศึกษา 



 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

3.ปปการ฼บิกค຋าอาจารยຏพิ฼ศษ 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการ฼บิกค຋าอาจารยຏพิ฼ศษ 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

1. ฼ปຓนเปตามขຌอบังคับมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปว຋าดຌวยคุณสมบัติปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีการ฽ต຋งตัๅงอาจารยຏ
พิ฼ศษ 

2. ฼ปຓนเปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะ฼ยาป฼รืไองค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางมาปຜປบัติงานของอาจารยຏ
พิ฼ศษปวิทยากรปกรรมการผูຌทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย฽ละบุคลากรภายนอกทีไปฏิบัติงาน
ร຋วมกับมหาวิทยาลัยปพ.ศ.2563 

3. ฼ปຓนเปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะ฼ยาป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏการจ຋าย฼งินค຋าตอบ฽ทนอาจารยຏระดับ
ปริญญาตรีปทวิภาคป฽บบป2ปภาคการศึกษาปพ.ศ.2556 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวง฼กิดปตำ฽หน຋งปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการ฼บิกค຋าอาจารยຏพิ฼ศษป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 ผูຌรับผิดชอบรายวิชา  อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา฽จຌง
รายละ฼อียดการ฼ชิญอาจารยຏพิ฼ศษ฽ก຋
นักวิชาการปเดຌ฽ก຋ปชืไอ-สกุลปอ.พิ฼ศษป/
วัน฼ดือนป຃ปทีไจะ฼ชิญ/งบประมาณทีไ
ตຌองการ฼บิกป/ประวัติอาจารยຏพิ฼ศษป
(20ปนาที) 

 

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาทำขออนุมัติ฽ต຋งตัๅง
อาจารยຏพิ฼ศษ฽ละคำสัไง฽ต຋งตัๅงปอ.พิ฼ศษป
฼สนอผ຋านปหน.สนง./รองคณบดีฝຆาย
วิชาการป(1ปชม.) 
 

 

3 คณบดี  คณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความขอ
อนุมัติ฽ต຋งตัๅงปอ.พิ฼ศษป(5ปนาที) 

 

4 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาส຋งขออนุมัติ฽ต຋งตัๅงปป
อ.พิ฼ศษปเปยังกองบริการการศึกษาป
(15ปนาที) 

 

5 กองบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษาตรวจสอบป฽ละ
฼สนอ฼รืไองต຋อ 

 

6 อธิการบดี  1.อธิการบดีพจิารณาลงนาม 

2.กองบริการการศึกษาส຋งคำสัไงทีไลง
นาม฽ลຌวปกลับมายังคณะ 

 

7 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาทำหนังสือ฼ชิญปปปปปปปปป
อ.พิ฼ศษป(20ปนาที/1ปฉบบั) 
2.฼ตรียม฼อกสารสำหรับ฼บิก฼งินปปปปปปปปปปปปปปปปปป
อ.พิ฼ศษป(30ปนาที/1ปชุด) 

 

8 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจัดทำปปปปปปปปป
ขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋าย฿นระบบปE-Budgetป
(ฉบับละป30 นาที) 
2.฼สนอ฼รืไองผ຋านทางนักวิชาการศึกษา 
3.นักวิชาการศึกษา฼สนอ฼รืไองต຋อปผ຋านป
หน.สนง./รองคณบดีฝຆายวิชาการป 
(20ปนาที) 
 

 

9 คณบดี  คณบดีพิจารณาอนุมัติ฿นบันทึกปปปปปปปปปป
ขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋ายปอ.พิ฼ศษป(10ปนาที) 

 

10 นักวิชาการการ฼งิน฽ละบัญชี  นักวิชาการการ฼งิน฽ละบัญชีคลิกอนุมัติ
อนุมัติขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋าย฿นระบบป             
E-Budget (2ปนาที) 

 

฽จຌงรายละ฼อยีดการ฼ชิญ
อาจารยຏพิ฼ศษ 

ทำขออนุมัติ฽ต຋งตัๅงอาจารยຏพิ฼ศษ 

฽ละทำคำสัไง฽ต຋งตัๅงปอ.พิ฼ศษ 

ลงนาม 

ส຋งขออนุมัติ฽ต຋งตัๅงเปยัง 
กองบริการการศึกษา 

ทำหนังสือภายนอกขอ฼ชิญ฼ปຓนป 
อ.พิ฼ศษ 

ทำขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋ายปอ.พิ฼ศษปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบปE-Budget 

 

พิจารณาลงนาม 

อนุมัติขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋าย฿น
ระบบปE-Budget 

฼สนอ฼รืไองต຋อ 

พิจารณาอนุมตั ิ



 

 

ขัๅนตอนการ฼บิกค຋าอาจารยຏพิ฼ศษป(ต຋อ)  

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

11 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาจัด฼ตรียม฼อกสาร
฼บิกค຋าปอ.พิ฼ศษป(30ปนาที/1ชุด) 
2.฼สนอปอ.พิ฼ศษปลงนาม฿น฼อกสารปปปปปปปปปป
฼บิก฼งินป(10ปนาที/1ชุด) 

 

11 อาจารยຏพิ฼ศษ  อ.พิ฼ศษปลงนาม฿น฼อกสาร฼บิก฼งินปปปปปปปปป
ครบถຌวนป 

 

12 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจัดทำปปปปปปปปป
ขออนุมัติ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฿นระบบปปปปปปปปปปปปปปปปป
E-Budgetป(20ปนาที/1ปฉบับ) 
2.฼สนอ฼รืไองผ຋านทางนักวิชาการศึกษา 
3.นักวิชาการศึกษา฼สนอ฼รืไองต຋อปผ຋านป
หน.สนง./รองคณบดีฝຆายวิชาการป 
(20ปนาที) 

 

13 คณบดี  คณบดีพิจารณาอนุมัติ฿นบันทึกขอ฼บกิ
ค຋า฿ชຌจ຋ายฯป฽ละ฼อกสาร฼บิก฼งินป 
(15ปนาที) 

 

14 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ฽ละ
กรอกรายละ฼อียด฿น฽บบฟอรຏมป 
(20ปนาที/1ชุด) 
2.ส຋ง฼อกสารการ฼บิกจ຋ายเปยังงาน
การ฼งินฯปของคณะ 

(ภาย฿นป1ปวันทำการ) 

 

15 นักวิชาการการ฼งิน฽ละบัญชี  นักวิชาการการ฼งิน฽ละบัญชีปรับ฼รืไอง
ขอ฼บิกค຋าอาจารยຏพิ฼ศษป(1ปนาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม฿น฼อกสาร฼บิก฼งิน 

 

ทำขออนุมัติ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายปอ.พิ฼ศษปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบปE-Budget 

 

ตรวจสอบ฼อกสารป 
การ฼บิกจ຋ายทัๅงหมด 

รับ฼รืไองขอ฼บิกค຋าอาจารยຏพิ฼ศษ 

฼ตรียม฽บบฟอรຏม฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายป
อ.พิ฼ศษปพรຌอม฼อกสาร฽นบ 

พิจารณาอนุมตั ิ



คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

4.ปปการ฼บิกค຋าวิทยากรพิ฼ศษ 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการ฼บิกค຋าวิทยากรพิ฼ศษ 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

1. ฼ปຓนเปตามขຌอบังคับมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปว຋าดຌวยคุณสมบัติปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีการ฽ต຋งตัๅงอาจารยຏ
พิ฼ศษ 

2. ฼ปຓนเปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะ฼ยาป฼รืไองค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางมาปຜປบัติงานของอาจารยຏ
พิ฼ศษปวิทยากรปกรรมการผูຌทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย฽ละบุคลากรภายนอกทีไปฏิบัติงาน
ร຋วมกับมหาวิทยาลัยปพ.ศ.2563 

3. ฼ปຓนเปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะ฼ยาป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏการจ຋าย฼งินค຋าตอบ฽ทนอาจารยຏระดับ
ปริญญาตรีปทวิภาคป฽บบป2ปภาคการศึกษาปพ.ศ.2556 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวง฼กิดปตำ฽หน຋งปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการ฼บิกค຋าวิทยากรพิ฼ศษป 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 ผูຌรับผิดชอบรายวิชา  อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา฽จຌง
รายละ฼อียดการ฼ชิญวิทยากรพิ฼ศษ฽ก຋
นักวิชาการปเดຌ฽ก຋ปชืไอ-สกุลปอ.พิ฼ศษป/
วัน฼ดือนป຃ปทีไจะ฼ชิญ/งบประมาณทีไ
ตຌองการ฼บิกป/ประวัติวิทยากรพิ฼ศษ 

 

2 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาทำขออนุมัติ฼ชิญ
วิทยากรพิ฼ศษป(15ปนาที) 
2.฼สนอผ຋านปหน.สนงป./รองคณบดีฝຆาย
วิชาการป(10ปนาที) 

 

3 คณบดี  คณบดีลงนาม฿นบันทึกขຌอความขอ
อนุมัติ฼ชิญวิทยากรพิ฼ศษป(5ปนาที) 

 

4 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาส຋งขออนุมัติ฽ต຋งตัๅงปป
อ.พิ฼ศษปเปยังกองบริการการศึกษาป
(20ปนาที) 

 

5 กองบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษษตรวจสอบป฽ละ
฼สนอ฼รืไองต຋อป 

 

6 อธิการบดี  1.อธิการบดีพจิารณาลงนาม 

2.กองบริการการศึกษาส຋งคำสัไงทีไลง
นาม฽ลຌวปกลับมายังคณะ 

 

7 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาทำหนังสือ฼ชิญปปปปปปปปป
อ.พิ฼ศษป(20ปนาที/1ปฉบบั) 
2.฼ตรียม฼อกสารสำหรับ฼บิก฼งินปปปปปปปปปปปปปปปปปป
อ.พิ฼ศษป(30ปนาที/1ปชุด) 

 

8 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจัดทำปปปปปปปปป
ขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋าย฿นระบบปE-Budgetป
(30ปนาที/ป1ปฉบบั) 
2.฼สนอ฼รืไองผ຋านทางนักวิชาการศึกษา 
(1ปนาที) 
3.นักวิชาการศึกษา฼สนอ฼รืไองต຋อปผ຋านป
หน.สนง./รองคณบดีฝຆายวิชาการ 
ป(10ปนาทีป) 
 

 

9 คณบดี  คณบดีพิจารณาอนุมัติ฿นบันทึกปปปปปปปปปป
ขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋ายปอ.พิ฼ศษป(5ปนาที) 

 

10 นักวิชาการการ฼งิน฽ละบัญชี  นักวิชาการการ฼งิน฽ละบัญชีคลิกอนุมัติ
อนุมัติขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋าย฿นระบบป             
E-Budget (2ปนาที) 
 

 

฽จຌงรายละ฼อยีดการ฼ชิญ
วิทยากรพิ฼ศษ 

ทำขออนุมัติ฼ชิญวิทยากรพิ฼ศษ 

 

ลงนาม 

ส຋งขออนุมัติ฽ต຋งตัๅงเปยัง 
กองบริการการศึกษา 

ทำหนังสือภายนอกขอ฼ชิญ฼ปຓนป 
อ.พิ฼ศษ 

ทำขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋ายปอ.พิ฼ศษปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบปE-Budget 

 

พิจารณาลงนาม 

อนุมัติขออนุมัติค຋า฿ชຌจ຋าย฿น
ระบบปE-Budget 

฼สนอ฼รืไองต຋อ 

พิจารณาอนุมตั ิ



 

ขัๅนตอนการ฼บิกค຋าวิทยากรพิ฼ศษป(ต຋อ)  

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

11 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาจัด฼ตรียม฼อกสาร
฼บิกค຋าปอ.พิ฼ศษป(30ปนาที/1ชุด) 
2.฼สนอปอ.พิ฼ศษปลงนาม฿น฼อกสารปปปปปปปปปป
฼บิก฼งินป(10นาที/1ปชุด) 

 

11 อาจารยຏพิ฼ศษ  อ.พิ฼ศษปลงนาม฿น฼อกสาร฼บิก฼งินปปปปปปปปป
ครบถຌวนป 

 

12 อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชา  1.อาจารยຏผูຌรับผิดชอบรายวิชาจัดทำปปปปปปปปป
ขออนุมัติ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย฿นระบบปปปปปปปปปปปปปปปปป
E-Budgetป(30ปนาที/1ชุด) 
2.฼สนอ฼รืไองผ຋านทางนักวิชาการศึกษา 
(1ปนาที) 
3.นักวิชาการศึกษา฼สนอ฼รืไองต຋อปผ຋านป
หน.สนง./รองคณบดีฝຆายวิชาการปป 
(10ปนาที) 

 

13 คณบดี  คณบดีพิจารณาอนุมัติ฿นบันทึกขอ฼บกิ
ค຋า฿ชຌจ຋ายฯป฽ละ฼อกสาร฼บิก฼งินป 
(5ปนาที) 

 

14 นักวิชาการศึกษา  1.นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ฽ละ
กรอกรายละ฼อียด฿น฽บบฟอรຏม 

ป(20ปนาที/1ชุด) 
2.ส຋ง฼อกสารการ฼บิกจ຋ายเปยังงาน
การ฼งินฯปของคณะ 

(2ปนาที) 

 

15 นักวิชาการการ฼งิน฽ละบัญชี  นักวิชาการการ฼งิน฽ละบัญชีปรับ฼รืไอง
ขอ฼บิกค຋าอาจารยຏพิ฼ศษป(1ปนาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนาม฿น฼อกสาร฼บิก฼งิน 

 

ทำขออนุมัติ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายปอ.พิ฼ศษปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบปE-Budget 

 

ตรวจสอบ฼อกสารป 
การ฼บิกจ຋ายทัๅงหมด 

รับ฼รืไองขอ฼บิกค຋าอาจารยຏพิ฼ศษ 

฼ตรียม฽บบฟอรຏม฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายป
อ.พิ฼ศษปพรຌอม฼อกสาร฽นบ 

พิจารณาอนุมตั ิ



 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

5.ปปการบรรจุหลักสูตรเวຌ฿น฽ผนพัฒนามหาวทิยาลัย 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการจัดส຋งผลการศึกษา 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 1.฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับการพิจารณาความสอดคลຌองของหลักสูตรตาม฼กณฑຏมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา 
 2.หลัก฼กณฑຏการกำหนดชืไอปริญญาปพ.ศ.ป2559 

 3.ประกาศ฽นวทางการพิจารณา฼พืไออนุมัติหลักสูตรของมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปพ.ศ.ป2555 

 4.ระ฼บียบปการดำ฼นินการหลักสูตรปม.พะ฼ยาป2560ป฽ละฉบับ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

หมาย฼หตุ 
สามารถรับขຌอมูล฼พิไม฼ติม฼กีไยวกับการบรรจุหลักสูตรเวຌ฿น฽ผนพัฒนามหาวทิยาลัยปเดຌทีไ฼วใบเซตຏป

www.up.ac.th 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวง฼กิดปตำ฽หน຋งปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการบรรจุหลักสูตรเวຌ฿น฽ผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 หลักสูตร  จัดทำบันทึกขຌอความขอ฼ปຂดหลักสูตร
฿หม຋มายังคณะป฾ดยผ຋านงานวิชาการฯป
(30ปนาที) 

 

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาตรวจสอบป 
฽ละ฼สนอ฼รืไองป(10ปนาที) 

 

3 หัวหนຌาสำนักงาน  ตรวจทานบันทึกขຌอความ฽ละ฼สนอต຋อป 
(5ปนาที) 

 

4 รองคณบดีฝຆายวิชาการ  ตรวจทานบันทึกขຌอความ฽ละ฼สนอต຋อ 

(5ปนาที) 
 

5 คณบดี  พิจารณาปนำ฼ขຌาทีไประชุมคณะต຋อเป 

(5ปนาที) 
 

6 คณะกรรมการประจำคณะฯ  ตรวจสอบ฽ละพิจารณาผ຋าน/เม຋ผ຋าน 

(1ปวันทำการ) 
 

ประชุม฼ดือนละป1ป
ครัๅง 

7 นักวิชาการศึกษาป  จัดทำบันทึกขຌอความขอบรรจุหลักสูตร
฿น฽ผนพัฒนามหาวิทยาลัยพะ฼ยาป 

(20ปนาที) 
 

 

 

8 กองบริการการศึกษา  รับ฼รืไองปตรวจสอบป฽ละนำ฼ขຌาทีไประชุม
วิชาการมหาวิทยาลัยพะ฼ยา 

 

9 คณะกรรมการวิชาการ  ตรวจสอบ฽ละพิจารณา฼หในชอบ 

 

 

 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

9 คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

 ตรวจสอบ฽ละพิจารณา฼หในชอบ 

 

 

 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

10 คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

 ตรวจสอบ฽ละพิจารณา฼หในชอบ 

 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

 

 

ทำบันทึกขຌอความขอ฼ปຂด
หลักสูตร฿หม຋ 

฼สนอบันทึกขຌอความ 

รับ฼รืไอง฽ละ฼สนอต຋อ 

รับ฼รืไอง฽ละ฼สนอต຋อ 

ทำบันทึกขຌอความขอบรรจุหลักสูตร
฿น฽ผนพัฒนามหาวิทยาลัยพะ฼ยา 

รับ฼รืไอง/ตรวจสอบ 

 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 



 

คู຋มือปฏิบัติงาน฽ละกระบวนการปฏิบัติงานสำนักงานคณะ 

งาน ฼รืไอง 

งานวิชาการ 
(นักวิชาการศึกษา) 

6.ขัๅนตอนการยกร຋างหลักสูตรป 

 

วัตถุประสงคຏ 

 ฼พืไอ฿หຌบุคลากรภาย฿นคณะฯปเดຌทราบถึงขัๅนตอนการจัดส຋งผลการศึกษา 

ขอบ฼ขต 

 บุคลากรภาย฿นคณะสถาปຑตยกรรมศาสตรຏ฽ละศิลปกรรมศาสตรຏ 

ขຌอกำหนด/฼งืไอนเข 

 1.฽นวปฏิบัติ฼กีไยวกับการพิจารณาความสอดคลຌองของหลักสูตรตาม฼กณฑຏมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา 
 2.หลัก฼กณฑຏการกำหนดชืไอปริญญาปพ.ศ.ป2559 

 3.ประกาศ฽นวทางการพิจารณา฼พืไออนุมัติหลักสูตรของมหาวิทยาลัยพะ฼ยาปพ.ศ.ป2555 

 4.ระ฼บียบปการดำ฼นินการหลักสูตรปม.พะ฼ยาป2560ป฽ละฉบับ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

หมาย฼หตุ 
สามารถรับขຌอมูล฼พิไม฼ติม฼กีไยวกับการบรรจุหลักสูตรเวຌ฿น฽ผนพัฒนามหาวทิยาลัยปเดຌทีไ฼วใบเซตຏป

www.up.ac.th 

ผูຌจัดทำ 

 นางสาวจริญญาปปดวง฼กิดปตำ฽หน຋งปนักวิชาการศึกษา 
 

  



 

ขัๅนตอนการยกร຋างหลักสูตร 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

1 หลักสูตร  จำทำ฽บบฟอรຏม฼สนอรายชืไอ฼พืไอ
฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการรับผิดชอบ฽ละ
พัฒนาหลักสูตรปผ຋านงานวิชาการ 

 

2 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาตรวจสอบป 
฽ละ฼สนอ฼รืไองป(10ปนาที) 

 

3 หัวหนຌาสำนักงาน  ตรวจทานบันทึกขຌอความ฽ละ฼สนอต຋อป 
(5ปนาที) 

 

4 รองคณบดีฝຆายวิชาการ  ตรวจทานบันทึกขຌอความ฽ละ฼สนอต຋อ 

(5ปนาที) 
 

5 คณบดี  พิจารณาปอนุมัติป/เม຋อนุมัต ิ

(5ปนาที) 
หากเม຋อนุมัติป฿หຌ
กลับเปดำ฼นินการ
ตามขัๅนตอนทีไป1ป 

6 นักวิชาการศึกษา  ป1.นักวิชาการศึกษาทำบันทกึขຌอความป
ขอ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการป2ปฉบับ 

(30ปชัไว฾มง) 
2.นักวิชาการศึกษาทำคำสัไง฽ต຋งตัๅง฽ละ
฼อกสาร฽นบป2ปฉบับ 

(30ปชัไว฾มง) 

 

7 กองบริการศึกษาป  1.กองบริการการศึกษาตรวจสอบความ
ถูกตຌองป฽ละ฼สนอ฼พืไอลงนาม฿นคำสัไง 
2.กองบริการการศึกษาส຋งคำสัไงทีไลง
นาม฽ลຌวมายังคณะ 
(ภาย฿นป3ปวันทำการ) 

 

8 คณะกรรมการรับผิดชอบ
หลักสูตร 

 คณะกรรมการรับผิดชอบหลักสูตร 
ยกร຋างหลักสูตร฽ละวิพากษຏหลกัสูตร 

 

 

 

9 ประธานหลกัสูตร  ประธานหลกัสูตรทำบันทึกขຌอความขอ
฼สนอร຋างหลักสูตรปต຋อคณะกรรมการ
ประจำคณะปผ຋านงานวิชาการ 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

10 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาปตรวจสอบป฽ละ฽จຌง
นำ฼ขຌาวาระการประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะป 
 

 

จัดประชุมตามรอบ
การประชุม 

 

 

฼สนอรายชืไอคณะกรรมการ
รับผิดชอบ฽ละคณะกรรมการ

พัฒนาหลักสูตร

฼สนอบันทึกขຌอความ 

รับ฼รืไอง฽ละ฼สนอต຋อ 

รับ฼รืไอง฽ละ฼สนอต຋อ 

ตรวจสอบป฽ละ฼สนออธกิารบด ี

฼พืไอลงนาม 

พิจารณา 

ทำบันทึกขຌอความป฽ละทำคำสัไง
฽ต຋งตัๅงฯ 

ยกร຋างหลักสูตร฽ละวิพากษຏหลกัสูตร 

฼สนอร຋างหลักสูตร 

นำ฼ขຌาวาระการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ 



 

 

ขัๅนตอนการยกร຋างหลักสูตร (ต຋อ) 

ลำดับ ผูຌปฏิบัต ิ ขัๅนตอนปฏิบัต ิ สิไงทีไตຌองปฏิบัติ หมาย฼หตุ 

11 คณะกรรมการประจำคณะฯ  คณะกรรมการประจำคณะพจิารณา
฼หในชอบป(1ปวันทำการ) 

 

12 นักวิชาการศึกษา  นักวิชาการศึกษาทำบันทกึขຌอความป
฼สนอร຋างหลักสูตรปผ຋านปหน.สนง./รอง
คณบดี/คณบดีลงนามป(20ปนาที) 

 

13 กองบริการการศึกษา  กองบริการการศึกษาปรับ฼รืไอง
ตรวจสอบรายละ฼อียดร຋างหลกัสูตรป
฽ละปนำ฼ขຌาทีไประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ 
 

งานหลักสูตรจะมี
การตรวจสอบ฽ละป
ตีกลับ฿หຌ฽กຌเข
จนกว຋าร຋างหลักสูตร
จะสมบูรณຏ 

14 คณะกรรมการวิชาการ
มหาวิทยาลัยพะ฼ยา 

 คณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย
พะ฼ยาปพิจารณา฼หในชอบปหรือ 

เม຋฼หในชอบ 

หากมีการ฽กຌเขมาก
฼กินเปปทาง
คณะกรรมการจะ฿หຌ
ปรับ฽กຌจนสมบูรณຏป
฽ละนำ฼ขຌาทีไประขุมป
กก.วิชาการป฿น
คราวต຋อเปอีกครัๅง 

15 คณะกรรมการกลัไนกรอง
หลักสูตร 

 คณะกรรมการกลัไนกรองหลักสูตรป
พิจารณาป฼หในชอบปหรอืเม຋฼หในชอบ 

 

16 สภามหาวิทยาลัย  สภามหาวิทยาลัยปพิจารณาป฼หในชอบ
หรือเม຋฼หในชอบ 

 

 

 

 

ทำบันทึก฼สนอร຋างหลักสูตร 

รับ฼รืไอง/ตรวจสอบ/นำ฼ขຌาทีไประชุม
คณะกรรมการวิชาการ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 


