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  คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อเป็นการ 

เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงานในสังกัด

กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย งานธุรการ งานนิติการและสัญญา งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ งานคดีและสิทธิประโยชน์ โดยแต่ละงานได้น าเสนอกระบวนการปฏิบัติงาน 

ของงานประจ าที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและ

มาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด  

ของกระบวนการ เพื่อก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานตามที่ก าหนด 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็น

ประโยชน์ตอ่ผูม้ารับบริการเพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจขัน้ตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ 

เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกองกฎหมาย 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



0 
 

สำรบญั 
ค าน า ........................................................................................................................................................ ก 

กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา ............................................................................................................. 1 

ประวัตคิวามเป็นมา ............................................................................................................................... 1 

ปรัชญา ................................................................................................................................................. 2 

ปณิธาน ................................................................................................................................................ 2 

วิสัยทศัน ์............................................................................................................................................... 2 

พันธกจิ ................................................................................................................................................. 2 

ค่านิยมร่วม ........................................................................................................................................... 2 

สมรรถนะหลักของส่วนงาน ................................................................................................................... 2 

โครงสร้างองค์กรและโครงสรา้งการบรหิารมหาวทิยาลัยพะเยา .................................................................. 3 

โครงสร้างองค์กรของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา ............................................................................. 4 

โครงสร้างการบรหิารงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา ................................................................. 5 

เป้าหมายการด าเนินงาน ........................................................................................................................... 6 

บุคลากรของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา .......................................................................................... 7 

งบประมาณประจ าป ี................................................................................................................................. 8 

อ านาจหนา้ที่ของ ผู้อ านวยการกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา ..................................................................... 9 

Work Flow/ผังกระบวนการปฏบิัตงิาน ......................................................................................................... 10 

ภาระหนา้ที่บุคลากร ................................................................................................................................ 11 

กองกฎหมาย .......................................................................................................................................... 11 

มหาวทิยาลัยพะเยา ................................................................................................................................ 11 

ภาระงานธุรการ ...................................................................................................................................... 12 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 13 

นางสาวการณณ์ัชญา  กุมารแก้ว ........................................................................................................ 13 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 16



0 
 

 

นางสาวสุพัตรา  บุญเกี๋ยงวงศ์ ............................................................................................................. 16 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 20 

นางสาวกัญจนช์ญา  ยาละ ................................................................................................................. 20 

กระบวนการ : การรับหนังสือเข้า ....................................................................................................... 24 

กระบวนการ : เสนอหนังสือส่งภายใน (กรณี เรียน ผอ.กอง/คณบดี) ....................................................... 25 

กระบวนการ : เสนอหนังสือส่งภายใน (กรณี รองอธิการบดีปฏบัิตกิารแทนหรือรักษาการแทน) .................. 26 

กระบวนการ : เสนอหนังสือส่งภายใน (กรณี อธิการบดีลงนาม) ............................................................. 28 

กระบวนการ : การจัดส่งหนังสอืทาง UP-DMS ...................................................................................... 30 

กระบวนการ : การจัดส่งหนังสอืทางสมุดลงคุม ................................................................................... 31 

กระบวนการ : งานบุคคล ................................................................................................................. 32 

กระบวนการ : งานการเงิน (การเบิกจ่าย)............................................................................................ 34 

กระบวนการ : งานการเงิน (การยืมเงินทดรองจ่ายของกองกฎหมาย)...................................................... 36 

กระบวนการ : การจัดซื้อ/จัดจา้ง กรณเีงินเชื่อ ..................................................................................... 37 

กระบวนการ : การจัดซื้อ/จัดจา้ง กรณเีงินทดรองจ่าย .......................................................................... 40 

ภาระงานนิตกิารและสัญญา .................................................................................................................... 43 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 44 

นางสาวณัฐพิมล  กิตติาล................................................................................................................... 44 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 47 

นางสาวพชิญาภา  กุลเมฆ .................................................................................................................. 47 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 49 

นางสาวธิดารัตน์  เวยีงค า .................................................................................................................. 49 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 51 

วา่ที่ร้อยตรีหญงิปภัสรา  ยาสมุทร ....................................................................................................... 51 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) ...................................................................................................... 53 

กระบวนการ : กระบวนตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคบั ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัย

พะเยา บันทึกข้อตกลง และอื่น ๆ ......................................................................................................... 53



0 
 

 

Work Flow/ผังกระบวนการปฏบิัตงิาน ......................................................................................................... 55 

ภาระงานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ ................................................................................................. 56 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 57 

นายเฉลิมวัฒน์  สุวรรณ ..................................................................................................................... 57 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 61 

นายสุรชาติ  ฟองแก้ว ........................................................................................................................ 61 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 65 

นายจตุรภัทร  ตายะ .......................................................................................................................... 66 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 70 

นายธัชธรรม ์ ค ายาน ......................................................................................................................... 70 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) ...................................................................................................... 74 

กระบวนการ : ขั้นตอนการด าเนนิคดกีรณเีจ้าหนา้ที่กระท าละเมดิตอ่หน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติความ

รับผิดทางละเมดิของเจ้าหนา้ที่ พ.ศ. 2539 ............................................................................................... 74 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน/ Work Flow ........................................................................................................ 76 

ภาระงานคดีและสทิธิประโยชน์ ................................................................................................................ 78 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 78 

นางสาวอารียา  อรุณรับ .................................................................................................................... 79 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 82 

นายจักรพงษ์  พรหมวาทย ์................................................................................................................. 83 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) ..................................................................................................... 87 

นางสาวณัฐกฤตา  คันธแสนยศ ........................................................................................................... 87 

Work Flow/ผังกระบวนการปฏบิัตงิาน ......................................................................................................... 91 

กระบวนการ : การจัดท าหนังสอืบอกกล่าวทวงถามให้ช าระเงิน ................................................................. 91 

Work Flow/ผังกระบวนการปฏบิัตงิาน ......................................................................................................... 93 

 

 



1 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

Division of legal University of Phayao 

ประวัติความเป็นมา 

  มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐที่ไม่เป็นส่วน

ราชการและมีฐานะเป็นนิติบุคคลอย่างเต็มรูปแบบ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 4 เล่ม 127 

ตอนที่ 44 ก เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 มีผลเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา (University of Phayao)  

โดยสมบูรณ์แบบตั้งแตว่ันที่ 17 กรกฎาคม 2553 

 กองกฎหมายและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 

2563 ตามมติ สภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2563 เมื่อวันที่ 20 กันยายน พ.ศ. 

2563 ซึ่งเป็นหน่วยงานระดับกอง ภายใต้ส านักงานอธิการบดี ต่อมา มหาวิทยาลัยได้มีนโยบายที่จะ

ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยให้มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบายของ

มหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย เพื่อรองรับภารกิจที่เพิ่มมากขึ้น และเพื่อให้ทัน

ต่อการเปลี่ยนแปลงในสภาวการณ์ของสังคมยุคปัจจุบัน ดังนั้น การใช้กฎหมาย ในการรองรับการ

บริหารงานเพื่อส่งเสริมธรรมาภิบาล ความโปร่งใส และความเป็นธรรม ประกอบกับมหาวิทยาลัย

เล็งเห็นถึงความส าคัญของการบริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ตลอดจนการจัดเก็บรายได้จากการบริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ ด้วย

ความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ จงึได้มกีารปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายใน

ส านักงานอธิการบดี โดยให้ยุบเลิก “ศูนย์ปฏิบัติการวิชาชีพการโรงแรมและการท่องเที่ยว” “หน่วย

จัดหารายได้” “รา้นของที่ระลึก” และ “หนว่ยกฎหมาย” และให้โอนย้ายไปเป็นภารกิจของกองกฎหมาย

และทรัพย์สิน โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2563 ตามมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

พะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 39 (18/2563) เมื่อวันที่ 23 กันยายน พ.ศ. 2563  

 และต่อมา ได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัย เพิ่มเติม พ.ศ. 

2565 ตามมติ สภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 1/2565 เมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 

2565 ให้แบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ตามมาตรา 7 (2) แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 เพิ่มเติม (1) กองทรัพย์สิน และตามมติ  สภา

มหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 1/2565 เมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2565 จึงเปลี่ยนชื่อ

หน่วยงานภายในส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา จาก “กองกฎหมายและทรัพย์สิน” เป็น  

“กองกฎหมาย” ตั้งแตว่ันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2565 เป็นต้นไป 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

ปรัชญา 

 ด ารงชีวติด้วยปัญญาประเสริฐที่สุด 

ปณิธาน 

 ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน 

วิสัยทัศน์ 

 กองกฎหมาย เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนด้านกฎหมายของมหาวิทยาลัยที่มปีระสิทธิภาพตาม

หลักธรรมาภิบาล 

พันธกิจ 

 1. บังคับใช้กฎหมายอย่างเป็นธรรม มปีระสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

 2. ปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภบิาล 

ค่านยิมร่วม 

 ซื่อสัตย์ สุจรติ ยึดมั่นคุณธรรม บริหารจัดการทรัพย์สินอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

สมรรถนะหลักของส่วนงาน 

 1. มคีวามรูค้วามเชี่ยวชาญด้านกฎหมาย และมีคุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 

 2. มีความคิดรเิริ่ม รอบรู้ ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส มุ่งผลสัมฤทธิ์และเป็นมอือาชีพ 
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มหาวิทยาลัยพะเยา 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

มาตรา 7(1) 

ส่วนงานบริหารมหาวทิยาลัย 

มาตรา 7(2) 

ส่วนงานวชิาการ 

มาตรา 7(3) 

ส่วนงานอื่น 

มาตรา 7(4) 

งานธุรการ 

งานประชุม 

งานกิจการพิเศษ 

ส านักงานอธิการบด ี
กองกฎหมาย 

กองกลาง 

กองการเจ้าหน้าที ่

กองกิจการนิสิต 

กองคลงั 

กองทรัพย์สิน 

กองบรกิารการศึกษา 

กองบรหิารงานวิจัย 

กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพกิาร 

กองแผนงาน 

กองอาคารสถานที ่

ศูนย์บริการเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สภาพนักงาน 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 
คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 

คณะพลังงานและสิ่งแวดล้อม 

คณะวิทยาศาสตร์ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

คณะนิติศาสตร์ 

คณะรัฐศาสตรแ์ละสังคมศาสตร ์

คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

คณะศิลปศาสตร ์

วิทยาลัยการจัดการ 

วิทยาลัยการการศึกษา 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตรแ์ละศลิปกรรมศาสตร์ 

คณะทันตแพทยศาสตร ์

คณะพยาบาลศาสตร์ 

คณะแพทยศาสตร์ 

คณะเภสัชศาสตร ์

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

คณะสหเวชศาสตร ์

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

วิทยาเขตเชียงราย 

สถาบันนวัตกรรมและ

ถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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โครงสร้างองค์กรของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

 

งานสอบสวน อุทธรณ์ 

และร้องทุกข์ 

งานคด ี

และสทิธิประโยชน ์

มหาวทิยาลัยพะเยา  

งานนิตกิารและสัญญา 

 

ส านักงานอธิการบดีมหาวทิยาลัยพะเยา 

กองกฎหมาย 

- งานธุรการ 

- งานจัดซื้อจัดจ้าง 

- งานแผน 

- งานสารบรรณ 

- งานบุคคล 

- งานเบิกจ่าย 

- งานการเงิน 

- งานพัสดุ 

- งานงบประมาณ 

- งานประเมินตนเองผู้บริหารระดับส่วนงาน 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท า

ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

- งานการตรวจสอบและให้ความเห็น 

ร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

- งานการตรวจสอบและให้ความเห็น 

ร่างบันทึกข้อตกลง และรา่งสัญญา 

- งานการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 

- งานสอบข้อเท็จจริง 

- งานสอบสวนวนิัย 

- งานสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมดิ 

- งานดา้นอุทธรณ ์

- งานดา้นร้องทุกข ์

- ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน 

- ตรวจสอบภาระผูกพันทางวินัย 

- งานการด าเนนิคดอีาญา คดีแพง่ คดี

ปกครองหรือคดีอ่ืน ๆ 

- งานตดิตามทวงถาม 

- งานเร่งรัดหนี้สนิ 

- งานรักษาสทิธิประโยชนต์า่ง ๆ ตาม

กฎหมายให้แกม่หาวทิยาลัย 

- งานบังคับคดแีละสบืหาทรัพย์หรือ

ทรัพย์สนิของลูกหนี้ตามค าพิพากษา

ของมหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างการบรหิารงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

อธกิารบดีมหาวทิยาลัยพะเยา  

รองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพยส์ิน 

ผู้อ านวยการกองกฎหมาย 

งานธุรการ 

 

งานสอบสวน อุทธรณ์ 

และร้องทุกข์ 

งานคด ี

และสทิธิประโยชน ์

งานนิตกิารและสัญญา 

 

- นางสาวการณณ์ัชญา  กุมารแก้ว 

(หัวหน้างานธุรการ) 

- นางสาวสุพัตรา  บุญเกี๋ยงวงศ ์

- นางสาวกัญจน์ชญา  ยาละ 

- นางสาวณัฐพิมล  กิตติาล 

(รักษาการแทนหัวหนา้งานนติกิารและสัญญา) 

- นางสาวปภัสรา ยาสมุทร 

- นางสาวธดิารัตน ์ เวยีงค า 

- นางสาวพิชญาภา  กุลเมฆ 

- นายเฉลิมวัฒน์  สุวรรณ 

(หัวหน้างานสอบสวน อุทธรณ์ และ

ร้องทุกข์) 

- นายสุรชาติ  ฟองแก้ว 

- นายจตุรภัทร  ตายะ 

- นายธัชธรรม ์ ค ายาน 

- นางสาวอารียา  อรุณรับ 

(รักษาการแทนหัวหนา้งานคดีและสิทธิ

ประโยชน)์ 

- นายจักรพงษ์  พรหมวาทย ์

http://www.lp.up.ac.th/th/main/personnel/20
http://www.lp.up.ac.th/th/main/personnel/25
http://www.lp.up.ac.th/th/main/personnel/27
http://www.lp.up.ac.th/th/main/personnel/18
http://www.lp.up.ac.th/th/main/personnel/26
http://www.lp.up.ac.th/th/main/personnel/23
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เป้าหมายการด าเนนิงาน 

กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

กองกฎหมาย ได้ก าหนดเป้าหมายการด าเนินงาน ดังตอ่ไปนี้ 

 1. ดูแลงานทางด้านกฎหมายและนิติกรรมของมหาวิทยาลัย สามารถตอบสนองภารกิจต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย 

 2. ให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ผู้บริหารและ หน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก ตลอดจนบุคลากรและผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี่ยและ

ประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานและบุคลากรในมหาวิทยาลัย  

ให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศและค าสั่ง อย่างถูกต้อง ยุติธรรมและโดยสันติวิธี 

 3. ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน กฎหมาย ระหว่างหน่วยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และภารกิจของ มหาวิทยาลัย 

 4. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี

และค าสั่งของมหาวิทยาลัย ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที่ เกี่ยวข้องในด้านกฎหมาย 

จากหน่วยงานภายนอกเพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารราชการ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่และน

นิสิตที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดท าแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของกองกฎหมาย 

7. จัดท ารายงานการประเมนิตนเองของกองกฎหมาย (SAR) 

8. จัดท ารายงานผลการด าเนนิงานประจ าปีของกองกฎหมาย 

9. มีการจัดประชุมบุคลากรของกองกฎหมายเป็นประจ าทุกเดือน 

10. พัฒนาบุคลากรใหท้ันต่อการเปลี่ยนแปลงกับบริบทของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

บุคลากรของกองกฎหมาย มหาวิทยาลยัพะเยา 

ล าดับที ่ งาน/บุคลากร ต าแหน่ง 
สถานะ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

1. นายศตฉัน  วรรณโวหาร 

รักษาการแทนผูอ้ านวยการ

กองกฎหมาย 

(นิตกิร) 

สายสนับสนุน 

งานธุรการ 

2. นางสาวการณ์ณัชญา  กุมารแก้ว 
หัวหนา้งานธุรการ  

(เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป) 
สายสนับสนุน 

3. นางสาวสุพัตรา  บุญเกี๋ยงวงศ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สายสนับสนุน 

4. นางสาวกัญจน์ชญา  ยาละ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สายสนับสนุน 

งานนิติการและสัญญา 

5. นางสาวณัฐพิมล  กิติตาล 

รักษาการแทนหัวหน้างานนิติ

การและสัญญา 

(นิตกิร) 

สายสนับสนุน 

6. ว่าที่รอ้ยตรีปภัสรา  ยาสมุทร นิตกิร สายสนับสนุน 

7. นางสาวธิดารัตน์  เวียงค า นิตกิร สายสนับสนุน 

8. นางสาวพิชญาภา  กุลเมฆ นิตกิร สายสนับสนุน 

งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

9. นายเฉลิมวัฒน ์ สุวรรณ 

หัวหนา้งานสอบสวน อุทธรณ์ 

และร้องทุกข์ 

(นิตกิร) 

สายสนับสนุน 

10. นายจตุรภัทร  ตายะ นิตกิร สายสนับสนุน 

11. นายธัชธรรม์  ค ายาน นิตกิร สายสนับสนุน 

12. นายสุรชาติ  ฟองแก้ว นิตกิร สายสนับสนุน 

งานคดีและสทิธิประโยขน์ 

13. นางสาวอารียา  อรุณรับ 

รักษาการแทนหัวหน้างานคดี 

และสิทธิประโยชน์ 

(นิตกิร) 

สายสนับสนุน 

14. นายจักรพงษ์  พรหมวาทย์ นิตกิร สายสนับสนุน 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

งบประมาณประจ าป ี

กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

ล าดับที่ ประเภทรายจ่าย 
งบประมาณประจ าปี 

2565 

1. กองทุนเพื่อการศึกษา 1,900,000 

2. กองทุนเงินอุดหนุนทั่วไป 470,000 

3. กองทุนสินทรัพย์ถาวร 130,000 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

 

อ านาจหน้าที่ของ ผูอ้ านวยการกฎหมาย มหาวิทยาลยัพะเยา 

นายศตฉัน  วรรณโวหาร ต าแหนง่รักษาการแทนผู้อ านวยการกองกฎหมาย  

 เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของกอง โดยกองมีหน้าที่สนับสนุนภารกิจการ

บริหารจัดการของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน เกี่ยวกับงานด้านกฎหมายลักษณะต่าง ๆ  

ที่ เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย งานด้านวินัย 

ของลูกจ้าง และพนักงานตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย งานด้านการยกร่าง ปรับปรุง  

ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย

ตามอ านาจหน้าที่ งานด้านสอบสวน อุทธรณ์ ร้องทุกข์และร้องเรียน งานด้านคดีและ 

สทิธปิระโยชน ์และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวขอ้งกับกฎหมายตามที่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติ รวมถึง

หน้าที่อื่น ๆ ที่ก าหนดในข้อบังคับ ระเบียบ หรือตามที่มหาวทิยาลัยมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

Work Flow/ผังกระบวนการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 จุดเร่ิมตน้และสิ้นสุดของกระบวนการ 

  

 กิจกรรมและการปฏบัิตงิาน 

 

 การตัดสินใจ/พจิารณา 

  

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

 

 

 

 

ภาระหน้าที่บุคลากร 

กองกฎหมาย 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระงานธุรการ 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (หัวหนา้งานธุรการ) 

หน้าที่ (job) 1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง 

3. งานงบประมาณ 

4. งานแผน 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวการณ์ณัชญา  กุมารแก้ว 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ ได้แก่ การติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย  

สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหา

ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานธุรการ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน

หนา้ที ่

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ การส ารวจความต้องการการใช้วัสดุส านักงาน ครุภัณฑ์ ด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซือ้จัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3. งานงบประมาณ ได้แก่ การด าเนินการของบประมาณของส่วนงาน ตัดงบประมาณตามรายการ

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึน้จรงิ พร้อมจัดท ารายงานงบประมาณคงเหลือเสนอต่อผู้บริหาร ติดตามผลการ

ใช้งบประมาณเพื่อวิเคราะหก์ารใชง้บประมาณที่ยังไม่เกิดขึ้น 

4. งานแผน ได้แก่ การรวบรวมข้อมูล ศกึษาวิเคราะหเ์บือ้งตน้เกี่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ

มหาวิทยาลัย จัดประชุมเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ติดตามรายงานผล

การปฏิบัติตาม 
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หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

 งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

 1.  ควบคุมตรวจสอบ การจัดการงานต่าง ๆ ของงานธุรการ 

 2.  ติดตอ่ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 3.  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

 4.  วางแผน วินิจฉัย สั่งการ 

 5.  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลในงานธุรการ 

 งานจัดซื้อจัดจ้าง 

 1.  ส ารวจความตอ้งการการใชว้ัสดุส านักงานและครุภัณฑ์ 

 2.  จัดท าหนังสอืขออนุมัตกิารจัดซื้อจัดจา้ง 

 3.  จัดหารูปแบบรายการและรายละเอียดตามระเบียบพัสดุ 

 4.  ส ารวจร้านค้า เพื่อด าเนินการเสนอราคาตามรายละเอียดที่ต้องการ 

 5.  จัดท าหนังสือขอซือ้/จ้าง 

 6.  จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ Dynamics AX ตามขั้นตอนจนถึงการเบิกจ่าย 

 งานงบประมาณ 

 1.  ส ารวจความตอ้งการการใชง้บประมาณภายในส่วนงาน 

 2.  จัดท าค าของบประมาณในระบบของกองแผนงาน 

 3.  ท าการตัดงบประมาณตามรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในส่วนงาน 

 4.  จัดท ารายงานการใช้งบประมาณคงเหลอืประจ าเดือน 

 5.  วิเคราะหก์ารใช้งบประมาณตามค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และความต้องการใชง้บประมาณ 

   ตามค่าใช้จ่ายที่ยังไม่เกิดขึ้น 

 งานแผน 

1. ศกึษาวิเคราะหเ์บือ้งตน้เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย พร้อม 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.  ด าเนนิการจัดโครงการทบทวนแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3.  จัดท าแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

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

 การด าเนนิการตามแผนและวิเคราะหแ์ผน 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

 งานพัสดุ 

1. ตรวจสอบครุภัณฑป์ระจ าปี รวมไปถึงการสอบข้อเท็จจริงและการจ าหน่ายซากครุภัณฑ์ 

2. ด าเนินการโอนย้ายและรับบรจิาคครุภัณฑ์ 



15 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานธุรการ 

 1.  งานสารบรรณ งานการเงนิ งานเบิกจ่าย งานบุคคล (กรณีผูร้ับผิดชอบหลักติดภารกิจ) 

 2.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป  

หน้าที่ (job) 1. งานการเงนิ 

2. งานสารบรรณ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวสุพัตรา  บุญเกี๋ยงวงศ์ 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 

 

 

 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใชเ้ป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

            1. งานการเงิน ได้แก่ ด าเนินการจัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จัดท าขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย            

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมายในระบบ E-budget จัดท าใบขอเบิกเงินในระบบ (ใบฟ้า) และจัดท าใบยืมเงิน           

ทดรองจ่ายใหแ้ก่บุคลากรกองกฎหมายในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 และติดบารโ์ค๊ดเพิ่มเอกสาร

การเบิกเงินเพื่อติดตามเอกสารการเงิน ของกองกฎหมาย ในระบบ Financial Document Tracking System 

ทุกรายการเบิกเงินและการยืมเงินทดรองจ่าย ส าเนาเอกสารทุกรายการที่ส่งไปยังกองคลัง ติดตามทุก

รายการที่ส่งเบิกเงินและการยืมเงิน รับเอกสารคืนกลับมาแก้ไข และติดตามแจ้งเตือนบุคลากรกอง

กฎหมายทื่ยมืเงนิเพื่อให้ส่งทันก าหนดระยะเวลาคนืเงิน  

           2. งานสารบรรณ ได้แก่ การด าเนินการรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ จ าแนกหนังสือราชการ การเสนอเสนอหนังสือราชการทุกประเภท

ตามขั้นตอนสแกนหนังสือจัดเก็บหนังสือตามประเภท รายงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ ร่างพิมพ์ โต้ตอบ 

หนังสือราชการ และส่งมอบให้งานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการต่อไป และงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) ได้แก่ การด าเนินการรับหนังสือ เสนอหนังสือไปตามขั้นตอนในระบบและส่ง

หนังสือไปยังคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

1. งานการเงนิ  

    จัดท าขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-budget ดังน้ี 

          1. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบิกค่าใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

             (เดือนตุลาคม 2564 – เดือนกันยายน 2565) 

          2. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ประจ าเดือน 

          3. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบิกค่าเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรกองกฎหมาย 

          4. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

          5. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมของบุคลากรกรกองกฎหมาย 

          6. ขออนุมัตแิละขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดท าโครงการของกองกฎหมาย 

          7. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบิกค่าพวงหรดี ค่าพานพุม่ดอกไม้  

   จัดท าใบขอเบิกเงนิ (ใบฟ้า) ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังน้ี 

          1. ใบขอเบิกเงินค่าใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ ประจ าเดือน  

          2. ใบขอเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ประจ าเดือน 

          3. ใบขอเบิกเงินค่าเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรกองกฎหมาย 

          4. ใบขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

          5. ใบขอเบิกเงินเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมของบุคลากรกรกองกฎหมาย 

          6. ใบขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการจัดท าโครงการของงานธุรการกองกฎหมาย 

          7. ใบขอเบิกเงินเบิกค่าพวงหรดี ค่าพานพุม่ดอกไม้ 

    จัดท าใบขอยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังน้ี 

          1. ใบยืมเงนิทดรองจ่ายเพื่อใช้ในการลงทะเบียนในการอบรมของบุคลากรกองกฎหมาย 

          2. ใบยืมเงนิทดรองจ่ายเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน   

          3. ใบยืมเงนิทดรองจ่ายเพื่อใชใ้นโครงการของกองกฎหมายฯ 

          4. ใบยืมเงนิทดรองจ่ายเพื่อใชใ้นการประชุม 

          5. ใบยืมเงนิทดรองจ่ายเพื่อใชใ้นการด าเนินงานต่าง ๆ ของกองกองกฎหมาย 

          6. ตรวจสอบเอกสารเคลียร์เงินยมืทดรองจ่ายของบุคลากรกองกฎหมาย 

          7. สแกน ส าเนา จัดเก็บ เอกสารการเบิกจา่ยเข้าแฟ้มไว้เป็นหมวดหมู่ 

2. งานสารบรรณ  

   ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางเอกสาร) 

  1. รับหนังสือ เอกสาร ส าเนาค าสั่ง และจดหมายพัสดุ จากคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  
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2. คัดแยกหนังสือ เอกสาร ส าเนาค าสั่ง และจดหมายพัสดุ  เพื่อส่งให้เจ้าของเรื่องภายในกอง

กฎหมาย 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรายางปั้มรับ ลงเลขทะเบียนรับ ลงวันที่ ระบุเวลารับ               

และประทับตรายางการมอบหมายงานให้ผูอ้ านวยการกองกฎหมายสั่งการ 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                 

ระบุหนว่ยงานที่ส่งมา ระบุเรียนถึงใคร และใส่ช่ือเรื่องบันทึกข้อความ 

5. เสนอหนังสอืโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนเสนอหนังสอืไป

ยังผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

6. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย พิจารณาหนังสือพรอ้มทั้งสั่งการมอบงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

7. งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อ านวยการกองฯ เพื่อคัดแยกหนังสือและสแกนหนังสือส่งให้งานที่ได้รับ

มอบหมายตามสั่งการ โดยลงลายมอืชื่อในสมุดทะเบียนรับกลับไป 

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) 

   ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางระบบ UP-DMS) 

1. รับหนังสอืจากคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ในระบบ UP-DMS  

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเลือกกล่องหนังสือเข้า ด าเนินการลงทะเบียนรับ เลือกเสนอ

ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                        

ระบุหนว่ยงานที่ส่งมา ระบุเรียนถึงใคร และใส่ช่ือเรื่องบันทึกข้อความ ให้ตรงกันในระบบ UP-DMS 

4. เสนอหนังสอืโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องอกีครั้ง ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

5. ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย พิจารณาหนังสือพรอ้มทั้งสั่งการมอบงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

6. งานธุรการรับหนังสอืจากผูอ้ านวยการกองฯ ในระบบอีกครั้ง เพื่อคัดแยกหนังสือและดาวน์โหลด

หนังสือพร้อมทั้งบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บ และส่งต่อให้งานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ ในระบบ UP-DMS  

(หากเป็นเอกสารประชาสัมพันธ์ หรือเวียนแจ้ง งานธุรการจะส่งให้กับบุคลากรกองกฎหมายในระบบ              

UP-DMS แจ้งลงในไลน์ของกองกฎหมายอีกหนึ่งช่องทาง) 

   หนังสือส่งภายใน (ทางระบบ UP-DMS) 

  1. งานธุรการรับหนังสือจากงานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ และงาน

คดีและสิทธิประโยชน์ จากสมุดลงคุมตามค าสั่งการที่จะให้จัดส่งไปยังอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย

อธิการบดี คณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

  2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนน าส่งเข้าไปในระบบ UP-DMS พร้อมทั้งจัดส่งไฟล์เอกสาร 

  3. ระบุวันที่สง่เอกสารตรงหนังสือพรอ้มทั้งส่งเรื่องคืนใหเ้จ้าของเรื่องทราบ 

          4. เจ้าของเรื่องรับเอกสารคืนได้ที่สมุดลงคุม 
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หน้าที่และความรับผิดชอบงานรอง 

      หนังสือส่งภายใน – ส่งภายนอก  

1. งานธุรการรับแฟ้มจากงานภายในกองกฎหมาย ได้แก่ งานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ และงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพื่อตรวจสอบค าผิด ค าถูก และความถูกต้อง               

ของหนังสือพร้อมทั้งออกเลขหนังสือ เพื่อเสนอผ่านไปยังหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวสอบความถูกต้อง

เรียบร้อยอีกครั้ง ก่อนเสนอผูอ้ านวยการกองกฎหมายเพื่อลงนาม 

2. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย ด าเนนิการลงนามในหนังสอื  

3. กรณี หนังสือสิน้สุดที่ผูอ้ านวยการกอง งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อ านวยการกองฯ เพื่อด าเนนิการ

สแกนเพื่อสง่คนืให้กับเจ้าของเรื่องตอ่ไป  

4. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่รองอธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อ านวยการกองฯ เพื่อด าเนินการ

เสนอแฟ้มต่อไปยังรองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพย์สิน เพื่อด าเนินการพิจารณาหรือลงนาม                  

งานธุรการน าแฟ้มกลับมาเพื่อออกเลขหนังสอื (ภายนอก) และด าเนนิการสแกนเพื่อส่งคืนให้กับเจ้าของเรื่อง

ต่อไป  

5. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่อธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากรองอธิการบดี เพื่อด าเนนิการเสนอแฟ้ม

ต่อไปยังอธิการบดี เพื่อด าเนินการพิจารณาหรือลงนาม งานธุรการน าแฟ้มกลับมาเพื่อด าเนินการสแกน                  

เพื่อส่งคืนใหก้ับเจ้าของเรื่องตอ่ไป  

6. กรณีเจ้าของเรื่อง น าเอกสารฝากส่งไปยังคณะวิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

จะต้องมาลงคุมในสมุดส่งเอกสารโดยให้ระบุว่าน าส่งไปยังหน่วยงานที่ต้องการส่งไป ลงลายมือชื่อผู้ส่ง

พร้อมวันที่จัดส่ง 

           7. คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มผู้อ านวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบดี 

คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มอธิการบดี 

           8. ด าเนินงานแทนภายในงานธุรการ งานสารบรรณ (กรณีผูร้ับผิดชอบหลักติดภารกิจ) 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           1. รายงานการตรวจสอบใบเบิกวัสดุในคลังวัสดุกลาง (AX) และคลังวัสดุย่อย (IMS) ประจ าเดือน 

           2. คน้หาติดตามเอกสาร ประสานงานการรับส่งเอกสารระหว่างหนว่ยงาน 

           3. ประสานการท าจัดท าเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่าย ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายกับกองแผนงาน 

           4. จัดส่งแบบตอบรับการประชุมให้ผู้อ านวยการกอง 

           5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป  

หน้าที่ (job) 1. งานสารบรรณ  

2. งานบุคคล 

3. งานพัสดุ 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวกัญจน์ชญา  ยาละ 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

คุณสมบัติ 

 

 

 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใชเ้ป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

           1. งานสารบรรณ ได้แก่ การด าเนินการรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ จ าแนกหนังสือราชการ การเสนอเสนอหนังสือราชการทุกประเภท

ตามขั้นตอนสแกนหนังสือจัดเก็บหนังสือตามประเภท รายงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ ร่างพิมพ์ โต้ตอบ 

หนังสือราชการ และส่งมอบให้งานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการต่อไป และงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) ได้แก่ การด าเนินการรับหนังสือ เสนอหนังสือไปตามขั้นตอนในระบบและส่ง

หนังสือไปยังคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับ

แฟ้มผู้อ านวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบดี คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้ม

อธิการบดี 

            2. งานบุคคล ได้แก่ ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร  

เสนอแบบฟอร์มการลาตามขั้นตอน จัดเก็บแบบฟอร์มการลาเข้าแฟ้มประวัติ ลงประวัตกิารลาของบุคลากร

ในระบบ HR ของกองการเจา้หน้าที่ จัดท ารายงานสถิติการลาของบุคลากรพร้อมเสนอตามขั้นตอน รายงาน

ให้มหาวิทยาลัยทราบ และจัดท าประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและลูกจ้างช่ัวคราวของกองกฎหมาย          

            3. งานพัสดุ ได้แก่ ด าเนินการจัดท าขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในกองกฎหมาย 

เบิกจา่ย-วัสดุ ให้บุคลากรกองกฎหมายผ่านระบบ IMS พร้อมทั้งรายงานสรุปการเข้ารับ-เบิกจ่าย-คงเหลือ
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วัสดุ และจัดท าใบขอเบิกเงินในระบบ (PO/PS) ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ติดบาร์โค๊ดเพิ่ม

เอกสารการเบิกเงินเพื่อติดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ของกองกฎหมาย ในระบบ Financial Document 

Tracking System ทุกรายการเบิกเงิน ส าเนาเอกสารทุกรายการที่ส่งไปยัง กองคลัง ติดตามทุกรายการที่ส่ง

เบิกเงิน รับเอกสารคืนกลับมาแก้ไข ในระบบ Financial Document Tracking System 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานหลัก 

1. งานสารบรรณ  

   หนังสือส่งภายใน – ส่งภายนอก  

1. งานธุรการรับแฟ้มจากงานภายในกองกฎหมาย ได้แก่ งานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ และงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพื่อตรวจสอบค าผิด ค าถูก และความถูกต้อง               

ของหนังสือพร้อมทั้งออกเลขหนังสือ เพื่อเสนอผ่านไปยังหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

เรียบร้อยอีกครั้ง ก่อนเสนอผูอ้ านวยการกองกฎหมายเพื่อลงนาม 

2. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย ด าเนนิการลงนามในหนังสอื  

3. กรณี หนังสือสิน้สุดที่ผูอ้ านวยการกอง งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อ านวยการกองฯ เพื่อด าเนนิการ

สแกนเพื่อสง่คนืให้กับเจ้าของเรื่องตอ่ไป  

4. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่รองอธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อ านวยการกองฯ เพื่อด าเนินการ

เสนอแฟ้มต่อไปยังรองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพย์สิน เพื่อด าเนินการพิจารณาหรือลงนาม                  

งานธุรการน าแฟ้มกลับมาเพื่อออกเลขหนังสอื (ภายนอก) และด าเนนิการสแกนเพื่อส่งคืนให้กับเจ้าของเรื่อง

ต่อไป  

5. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่อธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากรองอธิการบดี เพื่อด าเนนิการเสนอแฟ้ม

ต่อไปยังอธิการบดี เพื่อด าเนินการพิจารณาหรือลงนาม งานธุรการน าแฟ้มกลับมาเพื่อด าเนินการสแกน                  

เพือ่ส่งคืนใหก้ับเจ้าของเรื่องตอ่ไป  

6. กรณีเจ้าของเรื่อง น าเอกสารฝากส่งไปยังคณะวิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

จะต้องมาลงคุมในสมุดส่งเอกสารโดยให้ระบุว่าน าส่งไปยังหน่วยงานที่ต้องการส่งไป ลงลายมือชื่อผู้ส่ง

พร้อมวันที่จัดสง่ 

7. คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มผู้อ านวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบดี 

คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มอธิการบดี 

2. งานบุคคล 

          1. ตรวจสอบการลงเวลามาปฏิบัติงาน การลาของบุคลากรเป็นประจ าทุกวัน 

          2. รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากร ประจ าเดือน 

          2. จัดท าประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรและลูกจา้งช่ัวคราวของกองกฎหมาย          

3. งานพัสดุ 

          1. ตรวจเช็ควัสดุให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
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          2. ตรวจนับการเบิกจ่ายวัสดุ ประจ าเดือน 

          3. รายงานวัสดุคงเหลอื ประจ าเดือน 

          3. จัดซื้อ/จัดจา้ง 

          4. รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าเดือน 

จัดท าขออนุมัติในระบบ E-budget ดังน้ี 

          1. ขออนุมัตจิัดซื้อ/จัดจา้ง 

จัดท าใบขอเบิกเงนิ (PO/PS) ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังน้ี 

          1. ใบขอเบิกเงินค่าเชา่เครื่องพมิพ์ ประจ าเดือน 

          2. ใบขอเบิกเงินค่าเชา่เครื่องถ่ายเอกสาร ประจ าเดือน 

          3. ใบขอเบิกเงนิกรณีที่มีการจัดซื้อ/จัดจา้ง 

          4. สแกน ส าเนา จัดเก็บ เอกสารการเบิกจา่ยเข้าแฟ้มไว้เป็นหมวดหมู่ 

หน้าที่และความรับผิดชอบงานรอง 

      ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางเอกสาร) 

  1. รับหนังสือ เอกสาร ส าเนาค าสั่ง และจดหมายพัสดุ จากคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  

2. คัดแยกหนังสือ เอกสาร ส าเนาค าสั่ง และจดหมายพัสดุ  เพื่อส่งให้เจ้าของเรื่องภายในกอง

กฎหมาย 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรายางปั้มรับ ลงเลขทะเบียนรับ ลงวันที่ ระบุเวลารับ               

และประทับตรายางการมอบหมายงานให้ผูอ้ านวยการกองกฎหมายสั่งการ 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                 

ระบุหนว่ยงานที่ส่งมา ระบุเรียนถึงใคร และใส่ช่ือเรื่องบันทึกข้อความ 

5. เสนอหนังสอืโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนเสนอหนังสอืไป

ยังผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

6. ผู้อ านวยการกองกฎหมาย พิจารณาหนังสือพรอ้มทั้งสั่งการมอบงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

7. งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อ านวยการกองฯ เพื่อคัดแยกหนังสือและสแกนหนังสือส่งให้งานที่ได้รับ

มอบหมายตามสั่งการ โดยลงลายมอืชื่อในสมุดทะเบียนรับกลับไป 

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) 

   ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางระบบ UP-DMS) 

1. รับหนังสอืจากคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ในระบบ UP-DMS  

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเลือกกล่องหนังสือเข้า ด าเนินการลงทะเบียนรับ เลือกเสนอ

ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย  



23 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                        

ระบุหนว่ยงานที่ส่งมา ระบุเรียนถึงใคร และใส่ช่ือเรื่องบันทึกข้อความ ให้ตรงกันในระบบ UP-DMS 

4. เสนอหนังสอืโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องอกีครั้ง ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

5. ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย พิจารณาหนังสือพรอ้มทั้งสั่งการมอบงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 

6. งานธุรการรับหนังสอืจากผูอ้ านวยการกองฯ ในระบบอีกครั้ง เพื่อคัดแยกหนังสือและดาวน์โหลด

หนังสือพร้อมทั้งบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บ และส่งต่อให้งานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ ในระบบ UP-DMS  

(หากเป็นเอกสารประชาสัมพันธ์ หรือเวียนแจ้ง งานธุรการจะส่งให้กับบุคลากรกองกฎหมายในระบบ              

UP-DMS แจ้งลงในไลน์ของกองกฎหมายอีกหนึ่งช่องทาง) 

   หนังสือส่งภายใน (ทางระบบ UP-DMS) 

  1. งานธุรการรับหนังสือจากงานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ และงาน

คดีและสิทธิประโยชน์ จากสมุดลงคุมตามค าสั่งการที่จะให้จัดส่งไปยังอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย

อธิการบดี คณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

  2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนน าส่งเข้าไปในระบบ UP-DMS พร้อมทั้งจัดส่งไฟล์เอกสาร 

  3. ระบุวันที่สง่เอกสารตรงหนังสือพรอ้มทั้งส่งเรื่องคืนใหเ้จ้าของเรื่องทราบ 

          4. เจ้าของเรื่องรับเอกสารคืนได้ที่สมุดลงคุม 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           1. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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แก้ไข สง่คืนต้นสังกัด 

แก้ไข สง่คืนต้นสังกัด 

แก้ไข สง่คืนต้นสังกัด 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การรับหนังสือเข้า 

งาน : งานธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 1 นาที ด า เ นิ น ก า ร รั บ ห นั ง สื อ จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  5 นาที ด า เ นิ นก ารตรวจสอบคว าม

ถูกต้องของหนังสอื หากไม่ถูกต้อง

ให้ด าเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

หนว่ยงานตน้สังกัด 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

3  5 นาที ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ

ภ า ย ใ น / ภ า ยนอก  พ ร้ อ มทั้ ง

ประทับตรายางมอบหมายงาน 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

4  10 นาที เสนอหนังสอืผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อ านวยการเพื่อทราบ หรือ 

สั่งการมอบหมายงานที่รับผิดชอบ

ด าเนนิการ 

- หัวหนา้งานธุรการ  

- ผู้อ านวยการกอง

กฎหมาย 

5  5 นาที ด าเนินการคัดแยกหนังสือรับ

ภายใน/ภายนอกที่ผ่านการสั่งการ

พร้อมทั้ งสแกนหนั งสือบันทึก

จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

6  5 นาที ด าเนินการน าส่งเอกสารต้นฉบับ

ใ ห้ ง า น ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย

ด าเนินการ โดยระบุผู้รับพร้อมทั้ง

ลงวันที่รับหนังสือ 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

 

 

  

เร่ิมการท างาน 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

  เสนอ ผอ. สั่งการ/มอบหมาย 

 

คัดแยกหนังสือ สแกนจัดเก็บไฟล์ 

 

จัดส่งใหง้านที่ได้รับมอบหมาย 

 

สิ้นสุดการท างาน 
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แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

 

 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : เสนอหนังสือส่งภายใน (กรณี เรียน ผอ.กอง/คณบดี) 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 5 นาที ด าเนินการรับหนังสือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

2  5 นาที ด า เ นิ นก ารตรวจสอบคว าม

ถูกต้องของหนังสอื หากไม่ถูกต้อง

ให้ด าเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจ้าของเรื่อง 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

3  5 นาที ด าเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พร้อมทั้งลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

4   10 นาที เสนอหนังสอืผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผูอ้ านวยการเพื่อลงนาม 

 

หัวหนา้งาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาที ผู้อ านวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสอื 

 

 ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ด า เนินการสแกนหนังสือ เพื่ อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

7  5 นาที ด าเนินการน าส่งเอกสารต้นฉบับ

ใ ห้ ง า น ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย

ด าเนินการ โดยระบุผู้รับพร้อมทั้ง

ลงวันที่รับหนังสือ 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

 

ออกเลขหนงัสือสง่ภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

 เสนอหัวหน้างานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

สแกนหนังสือจดัเก็บในรูปแบบไฟล ์

 

น าส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง 

 

สิ้นสุดการท างาน 

เร่ิมการท างาน 
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แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

 

 

 

แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : เสนอหนังสือส่งภายใน (กรณี รองอธิการบดีปฏิบัติการแทนหรอืรักษาการแทน) 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 1 นาที ด าเนินการรับหนังสือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

2  5 นาที ด า เ นิ นก ารตรวจสอบคว าม

ถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง

ให้ด าเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจ้าของเรื่อง 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

3  5 นาที ด าเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พร้อมทั้งลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

4   10 นาที เสนอหนังสอืผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผูอ้ านวยการเพื่อลงนาม 

 

หัวหนา้งาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาที ผู้อ านวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสอื 

 

ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ด าเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนอรองอธิการบดี 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

7 

 

10 นาที น าแฟ้ม เสนอรองอธิ ก ารบดี                  

โ ดยผ่ านก ารตรวจสอบจาก

เลขานุการรองอธิการบดี ก่อน

พิจารณา/ลงนาม 

-เลขานุการ 

-รองอธิการบดี 

ออกเลขหนงัสือสง่ภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

 เสนอหัวหน้างานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

ลงทะเบียนคมุหนงัสือ เสนอต่อรองอธิการบดี 

 

เร่ิมการท างาน 

  เสนอ รองอธิการบดีพจิารณา/ลงนาม 
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8  10 นาที ด าเนินการคัดแยกหนังสือ กรณี 

หนังสือภายนอกให้ด าเนินการ

ออกเลขหนังสือ ลงวันที่ ณ วันลง

นาม 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

9  10 นาที ด า เนินการสแกนหนังสือ เพื่ อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

 

 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

10  

 

 

 

 

10 นาที ด าเนินการน าส่งเอกสารต้นฉบับ

ให้งานเจ้าของเรื่องด าเนินการ 

โดยระบุผู้รับพร้อมทั้งลงวันที่รับ

หนังสือ 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยก กรณีหนังสือภายนอก ท าการออกเลขหนังสือ 

 

สแกนหนังสือจดัเก็บในรูปแบบไฟล ์

 

 A 

 
 A 

 

สิ้นสุดการท างาน 

น าส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง 
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แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

 

 

 

 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : เสนอหนังสือส่งภายใน (กรณี อธิการบดีลงนาม) 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 1 นาที ด าเนินการรับหนังสือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

2  5 นาที ด า เ นิ นก ารตรวจสอบคว าม

ถูกต้องของหนังสอื หากไม่ถูกต้อง

ให้ด าเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจ้าของเรื่อง 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

3  5 นาที ด าเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พร้อมทั้งลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

4   10 นาที เสนอหนังสอืผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผูอ้ านวยการเพื่อลงนาม 

 

หัวหนา้งาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาที ผู้อ านวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสอื 

 

ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ด าเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนอรองอธิการบดี 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

7 

 

10 นาที น าแฟ้ม เสนอรองอธิ ก ารบดี             

โ ดยผ่ านการตรวจสอบจาก

เลขานุการรองอธิการบดี ก่อน            

ลงนามห้อยท้ายเพื่อ เสนอต่อ

อธิการบดี 

-เลขานุการ 

-รองอธิการบดี 

ออกเลขหนงัสือสง่ภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

 เสนอหัวหน้างานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

ลงทะเบียนคมุหนงัสือ เสนอต่อรองอธิการบดี 

 

เร่ิมการท างาน 

  เสนอ รองอธิการบดีลงนามห้อยท้าย 

 

 A 
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8  5 นาที ด าเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนออธิการบดี 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

9  10 นาที น าแฟ้มเสนออธิการบดีโดยผ่าน

การตรวจสอบจากเลขานุการ

อธิการบดีก่อนพิจารณา/ลงนาม  

-เลขานุการ 

-อธิการบด ี

10  10 นาที ด าเนินการคัดแยกหนังสือ กรณี 

หนังสือภายนอกให้ด าเนินการ

ออกเลขหนังสือ ลงวันที่ ณ วันลง

นาม 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

11  5 นาที ด า เนินการสแกนหนังสือ เพื่ อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

12  

 

 

 

 

5 นาที ด าเนินการน าส่งเอกสารต้นฉบับ

ให้งานเจ้าของเรื่องด าเนินการ 

โดยระบุผู้รับพร้อมทั้งลงวันที่รับ

หนังสือ 

น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A 

 

ลงทะเบียนคมุหนงัสือ เสนอต่ออธกิารบดี 

 

 เสนอ อธิการบดีพิจารณา/ลงนาม  

 

คัดแยก กรณีหนังสือภายนอก ท าการออกเลขหนังสือ 

 

สแกนหนังสือจดัเก็บในรูปแบบไฟล ์

 

สิ้นสุดการท างาน 

น าส่งคืนให้เจ้าของเรื่อง 
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แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจัดส่งหนังสอืทาง UP-DMS 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 1 นาที ด า เ นิ น ก า ร รั บ ห นั ง สื อ จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  5 นาที เจ้าของเรื่องลงคุมในสมุดให้งาน

ธุรการเพื่อจัดส่งหรือแจ้งเวียนไป

ยังหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัย 

เจ้าของเรื่อง 

3  2 นาที ด า เ นิ นก ารตรวจสอบคว าม

ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ห นั ง สื อ ที่ จ ะ

ด าเนินการส่ง หากไม่ถูกต้อง

ส่งคืนใหเ้จ้าของเรื่อง 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

4  15 นาที ด าเนินการสร้างหนังสือในระบบ 

UP-DMS  

 
 

 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

5  10 นาที ด าเนินการแนบไฟล์เอกสารเข้า 

ในระบบระบุหน่วยงานที่ต้องการ

จัดส่งและท าการจัดสง่เอกสาร 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

6  

 

 

1 นาที ด าเนินการลงการปฏิบัติงานใน

เอกสาร โดยระบุผู้ส่ง และวันที่

จัดส่ง  

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

7  2 นาที ด าเนินการน าส่งเอกสารต้นฉบับ

คืนให้เจ้าของเรื่อง โดยลงรับใน

สมุดคุมดังกล่าว ระบุผู้รับพร้อม

ทั้งลงวันที่รับหนังสือ 

เจ้าของเรื่อง 

 

 

เร่ิมการท างาน 

สรา้งหนังสือทางระบบ UP-DMS 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

จัดส่งคืนงานเจ้าของเรื่อง 

 

ลงการปฏิบตัิงานในเอกสาร  

 

สิ้นสุดการท างาน 

เจ้าของเรื่องลงคมุในสมุดใหง้านธุรการ

จัดส่ง DMS 

งง  

 

แนบไฟลเ์อกสารพร้อมจัดสง่ 
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แก้ไข สง่คืนเจ้าของเรื่อง 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจัดส่งหนังสอืทางสมุดลงคุม 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

 1 นาที ด า เ นิ น ก า ร รั บ ห นั ง สื อ จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  2 นาที เจ้าของเรื่องลงคุมในสมุดโดยระบุ

ชื่อหน่วยงานที่จัดส่ง 

 

 

เจ้าของเรื่อง 

3  5 นาที ด า เ นิ นก ารตรวจสอบคว าม

ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ห นั ง สื อ ที่ จ ะ

ด าเนินการส่ง หากไม่ถูกต้อง

ส่งคืนใหเ้จ้าของเรื่อง 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

4  5 นาที งานธุรการ ด าเนินการประสาน

พนั ก ง าน เ ดิ น เ อกส า ร ม า รั บ

เอกสาร วันละ 2 รอบ เวลา 09.40 

น./13.40 น. เพื่อเตรียมการจัดส่ง

เอกสาร ในเวลา 10.00 น./14.00 

น. ณ จุดแลกเอกสาร 

- น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ ์

- นางตราการน ์

ไชยา 

5  5 นาที พนักงานเดินเอกสารด าเนินการ

จัดส่งเอกสาร โดยให้ระบุผู้รับ 

และวันที่รับ  

- นางตราการน ์

ไชยา 

 

 

 

 

เร่ิมการท างาน 

พนักงานเดนิเอกสารรับเอกสาร 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

สิ้นสุดการท างาน 

เจ้าของเรื่องลงคมุในสมุดใหง้านธุรการ 

งง  

 

พนักงานเดนิเอกสารจัดสง่เอกสาร 

 



32 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานบุคคล 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

5 นาที บุ ค ล า ก ร ที่ ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ล า

ด า เนิ นการกรอกแบบฟอร์ ม              

การลาออนไลน์ ได้ที่ 

http://smarthr.up.ac.th 

พิ ม พ์ แ ล้ ว เ ส น อ หั ว ห น้ า ง า น            

ให้ความเห็นผู้บังคับบัญชา และ

จัดส่งมายังงานธุรการ 

เจ้าของเรื่อง 

2  10 นาที งานบุคคล ด าเนินการตรวจสอบ

ความถูกต้องและเ ช็คประวัติ             

การลา และเสนอหัวหน้างาน

ธุรการ 

 น.ส. กัญจนช์ญา  

ยาละ 

3  10 นาที -ก รณี บุ ค ล าก ร ใ นกอ งล า               

เสนอตามขั้นตอนดังน้ี 

1. งานบุคคล ตรวจสอบประวัติ

การลา หัวหนา้งานธุรการ ลงนาม

ก ากับผูต้รวจสอบ 

2. เสนอแฟ้มไปยังผู้อ านวยการ

เพื่อพิจารณา/อนุญาต 

-กรณีผู้อ านวยการลา เสนอ

ตามขั้นตอนดังน้ี 

1. งานบุคคล ตรวจสอบประวัติ

การลา หัวหนา้งานธุรการ ลงนาม

ก ากับผูต้รวจสอบ 

2. เสนอแฟ้มไปยังรองอธิการบดี

ฝ่ า ย กฎหม าย แล ะท รั พ ย์ สิ น               

เพื่อพิจาณา/อนุญาต 

- น.ส. กัญจนช์ญา  

ยาละ 

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผู้อ านวยการกอง 

- รองอธิการบดีฝ่าย

กฎหมายและทรัพย์สิน                

เร่ิมการท างาน 

เสนอผู้มีอ านาจ 

ตรวจสอบ/พิจารณา 

 

ด าเนินการกรอกแบบฟอร์ม              

การลาออนไลน์งง  

 

   

 

ตรวจสอบประวัติการลา 

 

A 

 

http://smarthr.up.ac.th/
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4    5 นาที ด าเนินการลงประวัติการลาลงใน

ระบบของกองการเจ้ าหน้ าที่  

พ ร้ อมจั ด เ ก็ บ ใบล าร วบ ร วม             

เข้าแฟ้ม พร้อมทั้งแจ้งบุคลากร

ทราบการพิจารณา 

 

 น.ส. กัญจนช์ญา  

ยาละ 

5  10 นาที ด าเนินการรายงานปฏิบัติงานของ

บุคลากร เป็นประจ าทุกเดือน              

ให้มหาวิทยาลัยทราบ โดยน าส่ง           

ไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ 

 น.ส. กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการท างาน 

ลงประวัติการลาในระบบ 

 

รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ทยา 

 

A 
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ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานการเงนิ (การเบิกจ่าย) 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

5 นาที บุคลากรที่ประสงค์จะขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายให้ค านวณค่าใช้จ่ายที่

ต้องการ จัดส่งให้งานธุ รการ

ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget 

- เจ้าของเรื่อง 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  10 นาที เสนอหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในก ากับ

เพื่ออนุมัต ิ

- หัวหน้างานธุรการ 

- ผู้อ านวยการ 

- รองอธิการบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

3  

 

 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

การเบิก 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจา่ย เชน่ 

ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์มการ

เบิก-จา่ย ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 

- เจ้าของเรื่อง 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

4  30 นาที ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget 

 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

5 แก้ไข (ถ้ามี) 10 นาที เสนอหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในก ากับ

เพื่ออนุมัต ิ

- หัวหน้างานธุรการ 

- ผู้อ านวยการ 

- รองอธิการบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

6  10 นาที งานธุรการด าเนินการจัดท าใบ

เบิกเงินในระบบ ERP พร้อมแนบ

เอกสารการเบิกจ่ายทั้งหมด  

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

เร่ิมการท างาน 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 

ขออนุมัติค่าใช้จา่ยในระบบ E-Budget              

การลาออนไลน์งง  

 

   

 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

ขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่าย 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

A 

จัดท าใบเบิกเงิน 

แก้ไข (ถา้มี) 
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7  

 

 น า ใบ เบิ ก เ งิ นพร้ อม เอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเคลียร์เงิน

ยืม/ส ารองจ่าย เสนอตามขั้นตอน 

ดังนี้ 

1. หัวหนา้งานธุรการลงนามก ากับ

การตรวจสอบ 

2. เสนอผู้อ านวยการลงนามในใบ

เบิกเงิน  

- หัวหน้างานธุรการ 

- ผู้อ านวยการ 

  

8  10 นาที ติดบาร์ โค๊ดแล้วลงระบบการ

ติดตามเอกสาร สแกนเอกสาร 

เพื่อจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ และ

ส าเนาเข้าแฟ้มการเบิกจ่าย และ

น าส่งกองคลัง 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการท างาน 

A 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลัง 
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ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานการเงนิ (การยืมเงนิทดรองจ่ายของกองกฎหมาย) 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

5 นาที บุคลากรที่ประสงค์จะขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายให้ค านวณค่าใช้จ่ายที่

ต้องการพร้อมรายละเอียดจัดส่ง

ใ ห้ ง านธุ ร ก า รจั ดท า หนั ง สื อ                  

ข ออนุ มั ติ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ใ น ระบบ                  

E-Budget    

- เจ้าของเรื่อง 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

  10 นาที ด าเนินการจัดท าใบยืมเงินทดรอง

จา่ยในระบบ ERP 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  10 นาที เสนอหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในก ากับ

เพื่ออนุมัต ิ

- หัวหน้างานธุรการ 

- ผู้อ านวยการ 

- รองอธิการบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

3  

 

 

 

 

 

 

 10 นาที สแกนเอกสาร เพื่อจัดเก็บ ใน

รูปแบบไฟล์  และส าเนาใบขอ

อนุมัติค่าใ ช้จ่ ายพร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง แนบใบยืมเงินฉบับ

จริง ติดบาร์โค๊ดแล้วลงระบบการ

ติดตามเอกสาร ท าใบน าส่งไปยัง

กองคลัง คืนตัวขออนุมัติฉบับจริง

ให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เคลียร์เงิน

ยืมทดรองจา่ย 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

 

 

 

 

 

เร่ิมการท างาน 

สิ้นสุดการท างาน 

จัดส่งเอกสารเบิกเงนิไปยังกองคลงั 

 

ขออนุมัติค่าใช้จา่ยในระบบ E-Budget              

การลาออนไลน์งง  

 

   

 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

จัดท าใบยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ ERP

การลาออนไลน์งง  

 แก้ไข (ถ้ามี) 
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ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 
กระบวนการ : การจัดซื้อ/จัดจา้ง กรณีเงินเชื่อ 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

30 นาที บุคลากรที่ประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ท า ห นั ง สื อ ส่ ง ภ า ย ใ น  เ รื่ อ ง                 

ขออนุมัติขอซื้อ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01 )  ส่ งมายั งงานธุ รการ เพื่ อ

ตรวจสอบงบประมาณพร้อม           

ลงนาม 

- บุคลากรที่มี

ความประสงค์ 

2  10 นาที น าใบขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนาม 

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 

 - ผู้อ านวยการ 

- รองอธิการบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

3  30 นาที ด าเนนิการจัดท าหนังสือส่งภายใน 

เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.

02) ตามรายการขออนุมัตซิือ้/จา้ง 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

4  

 

1 ช่ัวโมง ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับ โดยจัดท าค าสั่งเสนอ

ผู้อ านวยการตรวจสอบ และเสนอ

รองอธิการบดีในก ากับลงนาม 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

5  10 นาที  น าหนังสือฯ รายงานการขอซื้อ

จ้ า ง พ ร้ อ ม ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง

คณะกรรมการตรวจรับ เสนอตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื้อจ้าง และตรวจทาน

ค าสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ

หนังสือฯ รายงานขอซื้อ/จ้าง และ

ลงนามในค าสั่งฯ  

 - ผู้อ านวยการ 

- รองอธิการบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

เร่ิมการท างาน 

รับหนังสือขอจัดซือ้/จัดจ้าง 

   

 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

   

 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

จัดท าหนงัสือรายงานขอซือ้/จ้าง 

การลาออนไลน์งง  

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

การลาออนไลน์งง  

 

A 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6 

 

    

 

 

 

1 วัน ด าเนินการสืบราคาวัสดุ อุปกรณ์

ที่ ต้ อ งก ารจั ดหา  ตามบริษั ท               

ห้างหุ้นส่วน และร้านค้า พร้อมให้

เสนอราคา 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

7    10 นาที ด าเนนิการจัดท าหนังสือส่งภายใน

เรื่อง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

8  

 

 

 

10 นาที น าหนั งสือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่ งซื้ อ /            

สั่งจา้ง เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนาม 

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 

- รองอธิการบด ี            

ในก ากับ 

- ผู้อ านวยการ 

 

9  10 นาที ด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อ – สั่ง

จ้างในระบบ ERP ตามรายการ

สั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

10  10 นาที น าใบสั่ งซื้อ /สั่ งจ้าง เสนอรอง

อธิการบดีในก ากับ เพื่อลงนาม 

 

- รองอธิการบด ี            

ในก ากับ 

11  ระยะเวลา

ที่ก าหนด

ตาม

สัญญา 

ประสานร้ านค้ า เพื่ อ ให้ น าส่ ง

สิ นค้ า /ด า เนิ นการซ่ อม  ตาม

รายการที่ขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สินค้า 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

12  1 วัน ด าเนินการจัดท าวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจรับและจัดท า

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจรับ 

พร้อมเชญิประชุมเพื่อตรวจรับวัสด ุ

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 
 

สืบราคาสนิค้า 

A 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา 

   

 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

จัดท าใบสั่งซื้อ/จา้ง ในระบบ ERP 

   

 

เสนออธิการบดี 

 

ประสานร้านคา้เพ่ือส่งสินค้า/ซอ่ม 

จัดท าวาระการประชุม/จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 
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13 

 

    

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง คณะกรรมการท าการตรวจรับ

สินค้าตามรายการที่จัดซือ้/จัดจ้าง 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

14  5 นาที ด าเนินการจัดท าใบตรวจรับตาม

รายการจัดซื้อ/จัดจ้างในระบบ 

ERP 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

15  10 นาที น า ใ บ ต ร ว จ รั บ สิ น ค้ า ที่ ผ่ า น

รายการตรวจรับจากกรรมการฯ 

เสนอรองอธิการบดี ในก ากับ     

เพื่อทราบและอนุมัต ิ

รองอธิการบดี            

ในก ากับ      

16   5 นาที จัดท าใบเบิกเงินในระบบ ERP 

พร้อมลงคุมประวัติการซื้อ/จา้ง 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

17  

 

10 นาที น าเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด

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

ตรวจสอบความถูกต้อง ตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1 .  หั วหน้างานธุ รการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผูอ้ านวยการ 

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

18  

 

 

 

  

 

10 นาที สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้ใน

แอปพลิ เ ค ช่ัน  One drive และ

จั ด ส่ ง เ อ ก ส า ร ก า ร เ บิ ก เ งิ น                  

การจัดซือ้/จัดจ้างไปยังกองคลัง 

- น.ส. 

กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

 

A 

จัดท าใบตรวจรับ 

  

 

กรรมการตรวจรับ 

 

  

 

เสนออธิการบดี 

 

จัดท าใบเบิกเงิน ในระบบ 

  

 

เสนออธิการบดี 

 

จัดส่งเอกสารการจัดซือ้/จัดจ้างไปยังกองคลัง 

สิ้นสุดการท างาน 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจัดซื้อ/จัดจา้ง กรณีเงินทดรองจ่าย 

งาน : ธุรการ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

30 นาที บุคลากรที่ประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ท า ห นั ง สื อ ส่ ง ภ า ย ใ น  เ รื่ อ ง                 

ขออนุมัติขอซื้อ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01 )  ส่ งมายั งงานธุ รการ เพื่ อ

ตรวจสอบงบประมาณพร้อม           

ลงนาม 

- น.ส. กัญจช์ญา  

ยาละ 

2  10 นาที น าใบขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนาม 

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 

- รองอธิการบดใีน

ก ากับ 

- ผู้อ านวยการ 

3  30 นาที ด าเนนิการจัดท าหนังสือส่งภายใน 

เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.

02) ตามรายการขออนุมัติซือ้/จา้ง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

4  

 

1 ช่ัวโมง ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับ โดยจัดท าค าสั่งเสนอ

ผู้อ านวยการตรวจสอบ และเสนอ

รองอธิการบดีในก ากับลงนาม 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

5  10 นาที น าหนังสือฯ รายงานการขอซื้อ

จ้ า ง พ ร้ อ ม ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง

คณะกรรมการตรวจรับ เสนอตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื้อจ้าง และตรวจทาน

ค าสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ

หนังสือฯ รายงานขอซื้อ/จ้าง และ

ลงนามในค าสั่งฯ  

- รองอธิการบดใีน

ก ากับ 

- ผู้อ านวยการ 

เร่ิมการท างาน 

รับหนังสือขอจัดซือ้/จัดจ้าง 

   

 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดท าหนงัสือรายงานขอซือ้/จ้าง 

การลาออนไลน์งง  

 

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

การลาออนไลน์งง  

 

   

 

เสนอผู้มีอ านาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 
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6 

 

    

 

 

 

1 วัน ด าเนินการสืบราคาวัสดุ อุปกรณ์

ที่ ต้ อ งก ารจั ดหา  ตามบริษั ท               

ห้างหุ้นส่วน และร้านค้า พร้อมให้

เสนอราคา 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

7    10 นาที ด าเนนิการจัดท าหนังสือส่งภายใน

เรื่อง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

8  

 

 

 

10 นาที น าหนั งสือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุมัติสั่ งซื้ อ /            

สั่งจา้ง เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อ านวยการลงนาม 

2. รองอธิการบดีในก ากับอนุมัติ 

- รองอธิการบด ี            

ในก ากับ 

- ผู้อ านวยการ 

 

9  10 นาที ด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อ – สั่ง

จ้างในระบบ ERP ตามรายการ

สัง่ซือ้/สั่งจ้าง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

10  10 นาที น าใบสั่ งซื้อ /สั่ งจ้าง เสนอรอง

อธิการบดีในก ากับ เพื่อลงนาม 

 

- รองอธิการบด ี            

ในก ากับ 

11  ระยะเวลา

ที่ก าหนด

ตาม

สัญญา 

ประสานร้ านค้ า เพื่ อ ให้ น าส่ ง

สิ นค้ า /ด า เนิ นการซ่ อม  ตาม

รายการที่ขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สินค้า 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

12  1 วัน ด าเนินการจัดท าวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจรับและจัดท า

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ

รับ พร้อมเชิญประชุมเพื่อตรวจรับ

วัสดุ 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

 

 

จัดหาวัสดุตามใบสั่งซื้อ/จา้ง 

A 

จัดท าวาระการประชุม/จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

กรรมการตรวจรับ 

 

จัดท ารายงานขอซือ้จา้ง 

   

 

จัดท าใบเบิกเงินในระบบ ERP 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 

   

 

เสนอผู้มอี านาจตรวจทาน/ 

พจิารณา 

 

เสนอผู้มอี านาจตรวจทาน/ 

พจิารณา 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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13  

 

 

 

 

  

 

10 นาที สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้ใน

แอปพลิ เ ค ช่ัน  One drive และ

จั ด ส่ ง เ อ ก ส า ร ก า ร เ บิ ก เ งิ น                  

การจัดซือ้/จัดจ้างไปยังกองคลัง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารการจัดซือ้/จัดจ้างไปยังกองคลัง 

สิ้นสุดการท างาน 

A 
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ภาระงานนิติการและสัญญา 
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ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร (หัวหน้างานนิติการและสัญญา) 

หน้าที่ (job) 1. งานควบคุมดูแลงานนิติการและสัญญา 

2. งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

5. งานการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวณัฐพิมล  กิติตาล 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานนิติการและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้านต่าง ๆ 
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คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุมดูแลงานนิติการและสัญญา ได้แก่ วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม 

ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ในงานนิตกิารและสัญญา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2. งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดท าร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

การตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลง สัญญาและหนังสือมอบอ านาจ 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย  ได้แก่ การให้ค าปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหนา้ที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

งานควบคุมดูแลงานนิติการและสัญญา 

1. ควบคุมตรวจสอบ การจัดการงานต่าง ๆ ของงานนิติการและสัญญา 

2. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

3. วางแผน วินจิฉัย สั่งการ 

4. ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลในงานนิติการและสัญญา 

งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การจัดท าร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การจัดท าร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การจัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การจัดท าร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นรา่งขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทกึข้อตกลง ร่างสัญญา และอื่น ๆ  

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นรา่งบันทึกข้อตกลงความรว่มมอื 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลงความเข้าใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสอืมอบอ านาจ 

การให้ค าปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การใหค้ าปรึกษากฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การให้ค าปรึกษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

- 



47 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร 

หน้าที่ (job) 1. งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทึกข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

4. งานการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวพิชญาภา  กุลเมฆ 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น - 

สังกัดงาน งานนิติการและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ช่วยผู้บังคับบัญชาให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาที่ขัดข้อง 

ในการปฏิบัติงานในงานนิตกิารและสัญญา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2. งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดท าร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

การตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลง สัญญาและหนังสือมอบอ านาจ 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย  ได้แก่ การให้ค าปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหนา้ที่ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการ 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

 

  

 
  

 

 

 

ผงักระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

กระบวนการ :  

งาน :  

 

 

  

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การจัดท าร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การจัดท าร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การจัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การจัดท าร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นรา่งขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทกึข้อตกลง ร่างสัญญา และอื่น ๆ  

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นรา่งบันทึกข้อตกลงความรว่มมอื 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลงความเข้าใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสอืมอบอ านาจ 

การให้ค าปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การใหค้ าปรึกษากฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การให้ค าปรึกษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

1. เลขาธิการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยพะเยา ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายชื่อผู้ได้รับ

เลือกเป็นประธานสภาพนักงาน รองเป็นประธานสภาพนักงาน และเลขาธิการสภาพนักงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับที่ ๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ 

2. ผู้ช่วยเลขานุการ คณะอนุกรรมการจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา ตามค าสั่งคณะกรรมการ

จรยิธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ๒๔๗๗/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๖๕ 

3. (ร่าง) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การช่วยเหลือผูป้ฏิบัติงานเพื่อมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นผู้ถูก

กล่าวหา ผูต้้องหา จ าเลย หรอืเป็นผู้ถูกฟ้องคดี อันเนื่องมาจากการปฏิบัติงานตามหนา้ที่ พ.ศ. .... 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร 

หน้าที่ (job) 1. งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทึกข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

4. งานการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวธิดารัตน์  เวียงค า 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น - 

สังกัดงาน งานนิติการและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ช่วยผู้บังคับบัญชาให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาที่ขัดข้อง 

ในการปฏิบัติงานในงานนิตกิารและสัญญา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2. งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดท าร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

การตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลง สัญญาและหนังสอืมอบอ านาจ 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย  ได้แก่ การให้ค าปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหนา้ที่ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการ 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

 

 

งานสอบสวน อุทธรณ์  

และร้องทุกข์ 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การจัดท าร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การจัดท าร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การจัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การจัดท าร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นรา่งขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทกึข้อตกลง ร่างสัญญา และอื่น ๆ  

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นรา่งบันทึกข้อตกลงความรว่มมอื 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลงความเข้าใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสอืมอบอ านาจ 

การให้ค าปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การใหค้ าปรึกษากฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การให้ค าปรึกษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองและวินิจฉัยข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่  ๔๓๐๒/๒๕๖๓ ลงวันที่  ๒๐ กันยายน  

พ.ศ. ๒๕๖๓ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองและวินิจฉัยข้อบังคับ ระเบียบ และ

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร 

หน้าที่ (job) 1. งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทึกข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

4. งานการให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผิดชอบ ว่าที่รอ้ยตรีหญิงปภัสรา  ยาสมุทร 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น - 

สังกัดงาน งานนิติการและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ช่วยผู้บังคับบัญชาให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาที่ขัดข้อง 

ในการปฏิบัติงานในงานนิตกิารและสัญญา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2. งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดท าร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

การตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลง สัญญาและหนังสือมอบอ านาจ 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้ค าปรึกษาทางกฎหมาย  ได้แก่ การให้ค าปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหนา้ที่ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการ 
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คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

งานการจัดท าร่างกฎหมาย และการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การจัดท าร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การจัดท าร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การจัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การจัดท าร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นรา่งขอ้บังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทกึข้อตกลง ร่างสัญญา และอื่น ๆ  

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นรา่งบันทึกข้อตกลงความรว่มมอื 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลงความเข้าใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสอืมอบอ านาจ 

การให้ค าปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การใหค้ าปรึกษากฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การให้ค าปรึกษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

- 

 



53 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : กระบวนตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคบั ระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

บันทึกข้อตกลง และอื่น ๆ  

งาน :  งานนติกิารและสัญญา 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

 

 

5 นาท ี นิติกรตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือในเบือ้งต้นและลงรับในหนังสือ

รับงานนติกิารและสัญญา 

นติกิร 

2  

 

 

 

 

 

5 นาท ี นิติกรเสนอหนังสือให้หัวหน้างาน 

นิติการและสัญญาเพื่ อพิจารณา

มอบหมายงาน 

นติกิร 

3  

 

 

 

20 นาท ี หัวหน้างานนิติการและสัญญาตรวจสอบ

หนังสือและเอกสารประกอบของส่วนงาน 

/หนว่ยงานตน้เร่ือง  

หัวหน้างาน

นติกิารและ

สัญญา 

4  

 

 

 

5 นาท ี นิติกรรับหนังสือของส่วนงาน/หน่วยงาน

ต้นเร่ืองและตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบ 

นติกิร 

5  

 

 

 

1-5 วัน 

ท าการ 

นิติกรด าเนินการตรวจสอบและให้ความเห็น

ทางกฎหมายและจัดท าหนังสือเพื่อ

ตอบกลับส่วนงาน/หนว่ยงานตน้เร่ือง 

นติกิร 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน หั ว หน้ า ง า นนิ ติ ก า ร แล ะสัญญา

ตรวจทานความถู กต้ อ ง แ ล ะ ใ ห้

ค าแนะน าและเสนอต่อผู้อ านวยการ 

หัวหน้างาน

นติกิารและ

สัญญา 

รับหนังสือจากงานธุรการ 

เสนอหัวหน้างาน

นติกิารและสัญญา 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบ

ของสว่นงาน/หนว่ยงานตน้เร่ือง  

นติกิรรับหนังสือ 

ตรวจสอบและให้ความเห็น 

และเสนอหัวหน้างานนติกิารและสัญญา  

หัวหน้างาน 

นติกิารและสัญญา

ตรวจทานและเสนอ ผอ. 
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7  

 

 

 

 

 

1 วัน ผู้อ านวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้ค าแนะน าก่อน

ด าเนนิการพิจารณาลงนามในหนังสอื 

ผู้อ านวยการ 

8  
 
 
 
 
 

20 นาท ี นิติกรด าเนินการส่งหนังสือตอบกลับ

ส่ วนงาน /หน่ วยงานต้น เ ร่ือง เพื่ อ

ด าเนนิการในสว่นท่ีเกี่ยวข้องตอ่ไป 

นติกิร 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้อ านวยการกอง 

พจิารณา 

ส่งผลการตรวจสอบและความเห็นให ้

ส่วนงาน/หนว่ยงานตน้เร่ือง 
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Work Flow/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากงานธุรการ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบของสว่นงาน/

หน่วยงานตน้เรื่อง  

เสนอหัวหนา้งานนิติการและสัญญา 

ไมรั่บเร่ือง 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบและให้ความเหน็ 

และเสนอต่อหัวหนา้งานนิตกิารและสัญญา 

นติกิารและสัญญา  

มอบหมายงาน 

 

หัวหนา้งานนิติการและสัญญาตรวจทาน 

และเสนอต่อผู้อ านวยการกอง 

นิตกิรรับหนงัสือ 

ไมป่รับแก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา 

ปรับแก้ไข 

ส่งผลการตรวจสอบและความเห็นให้ 

ส่วนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง 

ปรับแก้ไข 

ไมป่รับแก้ไข 
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ภาระงานสอบสวน 

อุทธรณ์ และร้องทุกข ์
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ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร (หัวหน้างานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์)  

หน้าที่ (job) 1. ควบคุม งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

2. งานสอบข้อเท็จจรงิ 

3. งานสอบสวนวินัย 

4. งานสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

5. งานอุทธรณ์ 

6. งานรอ้งทุกข์ 

7. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นายเฉลิมวัฒน ์ สุวรรณ 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ตา่ง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ  

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ด าเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรอืร้องทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านีม้ีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้

มีความรูค้วามช านาญในวิชาการทางกฎหมาย 

 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
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 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง วินัย ทั้งบุคลากรและนสิิต 

3. ให้ค าปรึกษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ 1 ด าเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

3. จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง (ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยได้สั่งการ 

8. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ด าเนินการสอบสวนวนัิย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง (ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยได้สั่งการ 

8. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 3 ด าเนนิการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระท าของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 
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2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

3. ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหนา้ที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดท ารายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อมี

ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

5. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี การกระท า

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจง้ผู้เกี่ยวข้อง 

6. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการท า

ละเมดิของเจา้หนา้ที่เกิน 1,000,000 บาท 

 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวนัิย ได้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวนัิย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ด าเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื่อพิจารณาอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

7. แจ้งมติและค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พร้อมทั้งแจง้สทิธิฟ้องคดีตอ่ศาลปกครองใหผู้อุ้ทธรณ์ทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 
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พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับค าชี้แจง หรอืได้รับค าชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ยื่นค าร้องทุกข์ 

1. รับค าร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

ค ารอ้งทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ 

3. ด าเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื่อพิจารณาค าร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผูบ้ังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการรอ้งทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การรอ้งทุกข์เกิดจากการใชอ้ านาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณาน าไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรอืไม่เหมาะสม 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

1. ด าเนนิการดา้นการสอบสวนของคณะฯ หรอืหนว่ยงานอื่น ตามค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. จัดท าสารบบเอกสารส านวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการด าเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ (ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการตาม

นโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

5. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดท าเอกสารการประชุม งานธุรการด้านการประชุม จองหอ้งประชุม 

7. ด าเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการและกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิ ในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้บริหาร  
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ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร 

หน้าที่ (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรอื

หนว่ยงานน าเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ทั้ง

บุคลากร และนิสติ 

3. ให้ค าปรึกษา และวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ด าเนินงานสอบสวนวินัย 

5. ด าเนินงานสอบข้อเท็จจริง 

6. ด าเนินงานสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

7. ด าเนินงานอุทธรณ์ 

8. ด าเนนิงานร้องทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นายสุรชาติ  ฟองแก้ว 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 



62 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ  

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ด าเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรอืร้องทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านีม้ีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้

มีความรูค้วามช านาญในวิชาการทางกฎหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง วินัย ทั้งบุคลากรและนสิิต 

3. ให้ค าปรึกษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลกัษณะงานที่ 1 ด าเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

3. จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง (ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยได้สั่งการ 
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8. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ด าเนินการสอบสวนวนัิย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง (ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยได้สั่งการ 

8. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 3 ด าเนนิการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระท าของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

3. ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหนา้ที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดท ารายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อมี

ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

7. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี การกระท า

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจง้ผู้เกี่ยวข้อง 

8. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการท า

ละเมดิของเจา้หนา้ที่เกิน 1,000,000 บาท 

 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวนัิย ได้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวนัิย 
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1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ด าเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื่อพิจารณาอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

7. แจ้งมติและค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พร้อมทั้งแจง้สทิธิฟ้องคดีตอ่ศาลปกครองใหผู้อุ้ทธรณ์ทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับค าชี้แจง หรอืได้รับค าชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ยื่นค าร้องทุกข์ 

1. รับค าร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

ค ารอ้งทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ 

3. ด าเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื่อพิจารณาค าร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผูบ้ังคับบัญชาที่เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การรอ้งทุกข์เกิดจากการใชอ้ านาจทางปกครอง 
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7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณาน าไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรอืไม่เหมาะสม 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

1. ด าเนินการด้านการสอบสวนของคณะฯ หรือหน่วยงานอื่น ตามค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดท าสารบบเอกสารส านวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการด าเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ 

(ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ด าเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

5. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดท าเอกสารการประชุม งานธุรการด้านการประชุม จองหอ้งประชุม 

7. ด าเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้บริหาร  

 

 

. 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร 

หน้าที่ (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรอื

หนว่ยงานน าเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ทั้ง

บุคลากร และนิสติ 

3. ให้ค าปรึกษา และวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ด าเนินงานสอบสวนวินัย 

5. ด าเนินงานสอบข้อเท็จจริง 
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6. ด าเนินงานสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

7. ด าเนินงานอุทธรณ์ 

8. ด าเนนิงานร้องทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นายจตุรภัทร  ตายะ 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ  

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ด าเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรอืร้องทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านีม้ีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้

มีความรูค้วามช านาญในวิชาการทางกฎหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง วินัย ทั้งบุคลากรและนสิิต 
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3. ให้ค าปรึกษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ 1 ด าเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

3. จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง (ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยได้สั่งการ 

8. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ด าเนินการสอบสวนวนัิย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง (ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยได้สั่งการ 

8. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 3 ด าเนนิการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระท าของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

3. ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหนา้ที่ พ.ศ. 2539 
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4. จัดท ารายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อมี

ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

9. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี การกระท า

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจง้ผู้เกี่ยวข้อง 

10. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการท า

ละเมดิของเจา้หนา้ที่เกิน 1,000,000 บาท 

 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวนัิย ได้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวนัิย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ด าเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื่อพิจารณาอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 

7. แจ้งมติและค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พร้อมทั้งแจง้สทิธิฟ้องคดีตอ่ศาลปกครองใหผู้อุ้ทธรณ์ทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับค าชี้แจง หรอืได้รับค าชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ยื่นค าร้องทุกข์ 

1. รับค าร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

ค ารอ้งทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 
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2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ 

3. ด าเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื่อพิจารณาค าร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผูบ้ังคับบัญชาที่เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การรอ้งทุกข์เกิดจากการใชอ้ านาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณาน าไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรอืไม่เหมาะสม 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

1. ด าเนินการด้านการสอบสวนของคณะฯ หรือหน่วยงานอื่น ตามค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดท าสารบบเอกสารส านวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการด าเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ (ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ด าเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

5. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดท าเอกสารการประชุม งานธุรการด้านการประชุม จองหอ้งประชุม 

7. ด าเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้บริหาร  
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ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร 

หน้าที่ (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรอื

หนว่ยงานน าเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ทั้ง

บุคลากร และนิสติ 

3. ให้ค าปรึกษา และวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ด าเนินงานสอบสวนวินัย 

5. ด าเนินงานสอบข้อเท็จจริง 

6. ด าเนินงานสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

7. ด าเนินงานอุทธรณ์ 

8. ด าเนนิงานร้องทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผิดชอบ นายธัชธรรม์  ค ายาน 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ  

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ด าเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์
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หรอืร้องทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านีม้ีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้

มีความรูค้วามช านาญในวิชาการทางกฎหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง วินัย ทั้งบุคลากรและนสิิต 

3. ให้ค าปรึกษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ 1 ด าเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

3. จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง (ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยได้สั่งการ 

8. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ด าเนินการสอบสวนวนัิย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง (ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารตา่ง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามค าสั่งที่มหาวิทยาลัยได้สั่งการ 

8. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
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ลักษณะงานที่ 3 ด าเนนิการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระท าของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

3. ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหนา้ที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดท ารายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อมี

ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

5. จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี การกระท า

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจง้ผู้เกี่ยวข้อง 

6. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการท า

ละเมดิของเจา้หนา้ที่เกิน 1,000,000 บาท 

 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวนัิย ได้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวนัิย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ด าเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื่อพิจารณาอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 



73 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

7. แจ้งมติและค าวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พร้อมทั้งแจง้สทิธิฟ้องคดีตอ่ศาลปกครองใหผู้อุ้ทธรณ์ทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับค าชี้แจง หรอืได้รับค าชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ยื่นค าร้องทุกข ์

1. รับค าร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

ค ารอ้งทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ 

3. ด าเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื่อพิจารณาค าร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดท ารายงานการประชุม 

5. จัดท าค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละค าวนิิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผูบ้ังคับบัญชาที่เป็นเหตุแหง่การร้องทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การรอ้งทุกข์เกิดจากการใชอ้ านาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณาน าไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรอืไม่เหมาะสม 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

1. ด าเนินการด้านการสอบสวนของคณะฯ หรือหน่วยงานอื่น ตามค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดท าสารบบเอกสารส านวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการด าเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานภาครัฐ 

(ITA) 
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4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ด าเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

5. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดท าเอกสารการประชุม งานธุรการด้านการประชุม จองหอ้งประชุม 

7. ด าเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผู้บริหาร  

 

 

 

 

ผังกระบวนการปฏบิัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : ขั้นตอนการด าเนนิคดกีรณเีจ้าหนา้ที่กระท าละเมดิตอ่หน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติความรับ

ผิดทางละเมดิของเจ้าหนา้ที่ พ.ศ. 2539 

งาน :  งานสอบสวน อุทธรณ์ และรอ้งทุกข์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

1 วัน รับเร่ือง กรณีเจ้าหนา้ที่กระท าละเมดิ

ตอ่มหาวิทยาลัย 

นติกิร 

2  

 

15 วัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงหลักฐาน 

เสนอความเห็นต่อมหาวทิยาลัย 

นติกิร 

3  

 

 

 

 

7 วัน เสนออธิการบดี 

สั่งการและลงนามในค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ

รับผิดทางละเมดิ ตามหลักเกณฑ์

ระเบียบส านักนายกฯ 

นติกิร 

4  

 

 

 

60 วัน คณะกรรมการสอบสวนด าเนนิการ

สอบสวน และรวบรวมพยานหลักฐาน

ใหโ้อกาสผู้เกีย่วข้องชี้แจง แสดงพยาน 

หลักฐาน/จัดท ารายงานการสอบสวน

พร้อมเสนอความเห็นวา่มเีจ้าหน้าท่ีต้อง

รับผิดหรือไม ่จ านวนเท่าใด 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

รับเร่ือง  

เสนออธิการบด ี
สั่งการ/ลงนามในค าสั่ง 

 

ด าเนินการสอบสวน/รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมเสนอความเห็น 

ตรวจสอบ 
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5  

 

 

7 วัน อธิการบดีพิจารณาส านวนการสอบสวน 

และวินิจฉัยสั่ งการไว้ ในส านวนการ

สอบสวน 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

6  

 

 

 

7 วัน 

หรือไมเ่กิน 

2 ปี 

กรณสีั่งการดังน้ี 

ยุติเร่ืองกรณไีมม่เีจ้าหนา้ที่ตอ้งรับผิด / 

ออกค าสั่งแจ้งค าสั่งกรณมีเีจ้าหนา้ที่

ตอ้งรับผิด / ส่งส านวนไป

กระทรวงการคลังกรณีความเสยีหาย

เกินหน่ึงลา้นบาท 

นติกิร 

7  

 

 

 

60 วัน 

ท าการ 

ด าเนนิการตามความเหน็กระทรวงการคลัง  

1. คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ

สอบสวน และรวบรวมพยานหลักฐานให้

โอกาสผู้ เกี่ยวข้องชี้แจง แสดงพยาน 

หลักฐานเพิ่มเตมิ และจัดท ารายงานการ

สอบสวน 

2. ออกค าสั่งตามความเห็น

กระทรวงการคลัง 

3. ยุติเร่ือง 

นติกิร 

8  

 

 

 

5 วัน จัดเก็บส านวนรายงานผลการสอบสวน

และกรอกข้อมูลในระบบความรับผิด

ทางละเมดิและทางแพ่ง  

นติกิร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนออธิการบดสีั่งการ 

 

ยุติเร่ือง / ออกค าสั่ง / แจ้งค าสัง่ / ส่งส านวน 

จัดเก็บส านวน 

ด าเนนิการตามความเห็นของกระทรวงการคลัง 
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ผังกระบวนการปฏบิัติงาน/ Work Flow 

ขั้นตอนการด าเนินคดีกรณเีจา้หน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ือง กรณเีจ้าหน้าท่ีกระท าละเมิดต่อมหาวิทยาลัย 

 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและรวบรวมหลักฐานเสนอ
มหาวิทยาลยั 

 

ไมรั่บเร่ือง 

รับเร่ือง 

แตง่ตัง้ 

เสนออธิการบดสีั่งการและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 
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คณะกรรมการด าเนินการสอบสวนและรวบรวม
พยานหลักฐานพร้อมความเห็นเกีย่วกับผู้ต้องรับผิดและ

จ านวนค่าสินไหมทดแทน 

 

เสนออธิการบดเีพื่อวินิจฉัยสั่งการ 

จัดเก็บส านวน 

ยุติเรื่อง 

 

ออกค าสั่ง/แจ้งค าสั่ง 

 

ส่งส านวนต่อ
กระทรวงการคลัง 

ด าเนินการตามความเหน็

ของกระทรวงการคลัง 
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ภาระงานคดีและสิทธิประโยชน์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร (หัวหน้างาน) 

หน้าที่ (job)  1.  พิจารณา ตีความ ศึกษา วิเคราะห์ ให้ความเห็น

และช่วยให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นทาง

กฎหมายของผู้ ใ ต้บั งคับบัญชา เพื่ อ เสนอต่อ

มหาวิทยาลัย 

2. ควบคุมและติดตามการด าเนินการติดตามทวง

ถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความ

รวมถึงนสิิตหรอืนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษา

จากมหาวทิยาลัย 



79 
 

คู่มือปฏิบัตงิานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) 

3. ควบคุมและติดตามการด าเนินการทางคดีแพ่ง 

คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิด

ทรัพย์สินทางปัญญา 

4. ควบคุมและติดตามการบังคับคดีตามค าพิพากษา

หรอืค าสั่งและเร่งรัดหนี้สนิ 

5. ควบคุมและติดตามการด าเนินมาตรการทาง

ปกครอง  

6. ควบคุมและดูแลการเตรียมการระงับข้อพิพาท

หรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

7. จัดเก็บข้อมูล สถิติ ปรับปรุงหรือท าฐานข้อมูล

หรอืบัญชคีุมงานคดี 

8. จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการฝึกอบรมของ

งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผูบ้ังคับบัญชา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวอารียา  อรุณรับ 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผูอ้ านวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานคดีและสทิธิประโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  พิจารณา ตีความ ศึกษา วเิคราะห ์ให้ความเห็นและช่วยให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นทางกฎหมาย

ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
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2. ควบคุมและติดตามการด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญา

รับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

3. ควบคุมและติดตามการด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิด

ทรัพย์สินทางปัญญา 

4. ควบคุมและติดตามการบังคับคดีตามค าพิพากษาหรอืค าสั่งและเร่งรัดหนี้สนิ 

5. ควบคุมและติดตามการด าเนินมาตรการทางปกครอง  

6. ควบคุมและดูแลการเตรียมการระงับข้อพิพาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

7. จัดเก็บข้อมูล สถิต ิปรับปรุงหรอืท าฐานขอ้มูลหรอืบัญชคีุมงานคดี 

8. จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการฝึกอบรมของงานคดีและสิทธิประโยชน์ 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

2. ควบคุมและติดตามด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับ

ทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติจ านวนเงินที่ตอ้งชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดท าหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผูผ้ดิสัญญาช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผูผ้ดิสัญญาเพื่อให้ปฏิบัติตามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 

3. ควบคุมและติดตามการด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

6. ควบคุมและดูแลการเตรยีมการระงับข้อพิพาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

    6.1  การระงับข้อพิพาทโดยได้เชญิคู่กรณีมาร่วมเจรจาไกล่ เกลี่ยเพื่อหาข้อยุติ ก่อนด าเนนิคดี 

          ในช้ันศาล 

    6.2  การประนอมข้อพิพาท โดยมีการจัดท าข้อตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร ดว้ยความยินยอม 

          ทั้งสองฝ่าย 

7. จัดเก็บข้อมูล สถติิ ปรับปรุงหรอืท าฐานข้อมูลหรอืบัญชีคุมงานคดี 

    เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  
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ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร 
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หน้าที่ (job) 1. ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายของ

ผูใ้ต้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

2. การด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิด

สัญญาลาศึกษาและหรื อสัญญารั บทุ น จ าก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือ

นั ก เ รี ย น ที่ ผิ ด สั ญญารั บ ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า จ าก

มหาวิทยาลัย 

3. การด าเนินการทางคดแีพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง 

คดีล้มละลายและคดีละเมดิทรัพย์สินทางปัญญา 

4. การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่งและ

เร่งรัดหนี้สนิ 

5. การด าเนินมาตรการทางปกครอง  

6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรืองานไกล่เกลี่ย

ข้อพิพาท 

7. วางแผนการท างานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเอง

รับผิดชอบ 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผูบ้ังคับบัญชา 

ผู้รับผิดชอบ นายจักรพงษ์  พรหมวาทย์ 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานคดี และสิทธิประโยชน์ 

สังกัดงาน งานคดีและสทิธิประโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. ก าหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

ส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 
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คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

 2. การด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก   

     มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนสิิตหรอืนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศกึษาจากมหาวิทยาลัย 

 3. การด าเนินการทางคดแีพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมดิทรัพย์สินทางปัญญา 

 4. การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรอืค าสั่งและเร่งรัดหนีส้ิน 

 5. การด าเนินมาตรการทางปกครอง  

 6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

 7. วางแผนการท างานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเองรับผดิชอบ 

 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

1. งานค าปรกึษาและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

    1.1  ร่วมใหค้ าปรึกษา วินิจฉัย ตคีวามและตอบข้อหารอืเกี่ยวกับปัญหาข้อกฎหมายที่อาจจะเกิด 

          ข้อพิพาทซึ่งอาจจะมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหนว่ยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน 

          การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

    1.2  ร่วมให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  

          ที่เกิดจากกฎหมายทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ           

          และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัว 

2. ด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติจ านวนเงินที่ตอ้งชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดท าหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผูผ้ดิสัญญาช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผูผ้ดิสัญญาเพื่อให้ปฏิบัติตามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

3. การด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สินทาง    

    ปัญญา 

    3.1 รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อมูลและเอกสารประกอบเพื่อจัดเตรียมการด าเนินการทางคดี   

          และจัดท าสรุปข้อเท็จจริงเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.2  จัดท า (ร่าง) ค าฟ้องและค านวณจ านวนทุนทรัพย์ในคดีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ 

เพื่อด าเนนิคดี แก้ตา่ง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมดิทรัพย์สินทางปัญญา 

    3.4  ด าเนนิการฟ้องคดีและแก้ตา่งคดีปกครองตามที่ผูฟ้้องหรือผูถู้กฟ้องมอบหมาย 

    3.5  เป็นผู้แทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   

           คดีปกครองและคดีละเมดิทรัพย์สินทางปัญญา 

4. การบังคับคดตีามค าพิพากษาหรอืค าสั่งและเร่งรัดหน้ีสิน 

    4.1 ด าเนินการสบืหาหลักทรัพย์ลูกหนี้ตามค าพิพากษา 

    4.2 ด าเนินการตดิตามเร่งรัดลูกหนีต้ามค าพิพากษา หรอืลูกหนี้ในคดีล้มละลาย 

    4.3 ด าเนินการประสานเจา้พนักงานบังคับคดีเพื่ออายัดหรือยึดทรัพย์ 

    4.4 ด าเนินการน าเจ้าพนักงานบังคับคดีอายัดหรอืยึดทรัพย์ 

5. การด าเนินมาตรการทางปกครอง  

    5.1  ด าเนินการรวมรวมข้อมูล ค าขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อน าข้อเท็จจริงมาพิจารณา      

           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ เพื่อจัดท าข้อพิจารณาเสนอต่อ 

           ผูม้ีอ านาจ 

    5.2  การด าเนินการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู้ชนะคดี(กรณีฟ้องคดีปกครอง)  

           หรือการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐเรียกให้ผู้ต้องชดใช้ค่าเสียหาย หรือ  

           ค่าสินไหมทดแทน แล้วบุคคลนั้นไม่ปฏิบัติตามค าบังคับ 

6. การเตรยีมการระงับข้อพิพาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

    6.1  การระงับข้อพิพาทโดยได้เชญิคู่กรณีมาร่วมเจรจาไกล่ เกลี่ยเพื่อหาข้อยุติ ก่อนด าเนนิคดี 

          ในช้ันศาล 

    6.2  การประนอมข้อพิพาท โดยมีการจัดท าข้อตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร ดว้ยความยินยอม 

          ทั้งสองฝ่าย 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

7. วางแผนการท างานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเองรับผิดชอบ 

    7.1 วางแผนการท างานแผนการฝกึอบรมทีต่นรับผดิชอบ รว่มด าเนินการวางแผนการท างานหรอื

โครงการของงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่

ก าหนด 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    8.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หนว่ยงานหรอืส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

    8.2  ชี้แจงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หนว่ยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

 - 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

1. งานค าปรกึษาและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

    1.1  ร่วมใหค้ าปรึกษา วินิจฉัย ตคีวามและตอบข้อหารอืเกี่ยวกับปัญหาข้อกฎหมายที่อาจจะเกิด 

          ข้อพิพาทซึ่งอาจจะมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหนว่ยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน 

          การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

    1.2  ร่วมให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  

          ที่เกิดจากกฎหมายทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ           

          และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัว 

2. ด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติจ านวนเงินที่ตอ้งชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดท าหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผูผ้ดิสัญญาช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผูผ้ดิสัญญาเพื่อให้ปฏิบัติตามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 
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ใบก าหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อต าแหน่ง นิตกิร 

หน้าที่ (job) 1. ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมาย

ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

2. การด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่

ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือ

นั ก เ รี ยนที่ ผิ ดสัญญารั บทุ น การศึ กษาจาก

มหาวิทยาลัย 

3. การด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดี

ปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สินทาง

ปัญญา 

4. การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่งและ

เร่งรัดหนี้สนิ 

5. การด าเนินมาตรการทางปกครอง  

6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรอืงานไกล่เกลี่ย

ข้อพิพาท 

7. วางแผนการท างานและแผนการฝึกอบรมที่

ตนเองรับผดิชอบ 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

ผูบ้ังคับบัญชา 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวณัฐกฤตา  คันธแสนยศ 

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานคดี และสิทธิประโยชน์ 

สังกัดงาน งานคดีและสทิธิประโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 
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คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒกิารศึกษา 

 

 

หญิง 

ปริญญาตรีขึ้ น ไป ที่  ก .ม .  ก าหนดให้ ใ ช้ เป็ น

คุณสมบัติส าหรับต าแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเ ช่ียวชาญและประสบการณ์ ในหน้ าที่   

มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบาย

การบริหารงานด้านต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

 2. การด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก   

 มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนสิิตหรอืนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศกึษาจากมหาวิทยาลัย 

 3. การด าเนินการทางคดแีพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมดิทรัพย์สินทางปัญญา 

 4. การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรอืค าสั่งและเร่งรัดหนีส้ิน 

 5. การด าเนินมาตรการทางปกครอง  

 6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

 7. วางแผนการท างานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเองรับผดิชอบ 

 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

2. ควบคุมและติดตามด าเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับ

ทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติจ านวนเงินที่ตอ้งชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดท าหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผูผ้ดิสัญญาช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผูผ้ดิสัญญาเพื่อให้ปฏิบัติตามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 

3. ควบคุมและติดตามการด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและ 

    คดีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 

    3.1 รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อมูลและเอกสารประกอบเพื่อจัดเตรียมการด าเนินการทางคดี   

          และจัดท าสรุปข้อเท็จจริงเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.2  จัดท า (ร่าง) ค าฟ้องและค านวณจ านวนทุนทรัพย์ในคดีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ     

           เพื่อด าเนินคดี แก้ต่าง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สิน  

           ทางปัญญา 

    3.4  ด าเนนิการฟ้องคดแีละแก้ตา่งคดีปกครองตามที่ผูฟ้้องคดหีรอืผูถู้กฟ้องคดีมอบหมาย 

    3.5  เป็นผู้แทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   

           คดีปกครองและคดีละเมดิทรัพย์สินทางปัญญา 

4. ควบคุมและติดตามการบังคับคดตีามค าพิพากษาหรอืค าสั่งและเร่งรัดหน้ีสิน 

    4.1 ด าเนินการสบืหาหลักทรัพย์ลูกหนี้ตามค าพิพากษา 

    4.2 ด าเนินการตดิตามเร่งรัดลูกหนีต้ามค าพิพากษา หรอืลูกหนี้ในคดีล้มละลาย 

    4.3 ด าเนินการประสานเจา้พนักงานบังคับคดีเพื่ออายัดหรือยึดทรัพย์ 

    4.4 ด าเนินการน าเจ้าพนักงานบังคับคดีอายัดหรอืยึดทรัพย์ 

5. ควบคุมและติดตามการด าเนินมาตรการทางปกครอง  

    5.1  ด าเนินการรวมรวมข้อมูล ค าขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อน าข้อเท็จจริงมาพิจารณา      

           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ เพื่อจัดท าข้อพิจารณาเสนอต่อ  

           ผูม้ีอ านาจ 

    5.2  การด าเนินการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู้ชนะคดี(กรณีฟ้องคดีปกครอง)  

           หรือการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐเรียกให้ผู้ต้องชดใช้ค่าเสียหาย หรือ  

           ค่าสินไหมทดแทน แล้วบุคคลนั้นไม่ปฏิบัติตามค าบังคับ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก (ต่อ) 

7. วางแผนการท างานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเองรับผิดชอบ 

    7.1 วางแผนการท างานแผนการฝกึอบรมทีต่นรับผดิชอบ รว่มด าเนินการวางแผนการท างานหรอื

โครงการของงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่

ก าหนด 

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    8.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หนว่ยงานหรอืส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

    8.2  ชี้แจงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หนว่ยงานหรือส่วนราการที่

เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบรอง 

 - 
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Work Flow/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  

กระบวนการ : การจัดท าหนังสอืบอกกล่าวทวงถามให้ช าระเงิน 

งาน : งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

 

 

5 นาท ี นิติกรตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือในเบื้องต้นและลงรับในบัญชี

คุมรับงานคดีและสิทธิประโยชน์ 

นติกิร 

2  

 

 

 

 

 

5 นาท ี นิติกรเสนอหนังสือให้หัวหน้างาน 

ง า นคดี แ ล ะ สิ ท ธิ ป ร ะ โ ย ชน์ เ พื่ อ

พจิารณามอบหมายงาน 

นติกิร 

3  

 

 

 

20 นาท ี หัวหน้างานคดีและสิท ธิประโยชน์

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบ 

ของส่วนงาน/หนว่ยงานตน้เร่ือง  

หัวหน้างาน

คดีและสทิธิ

ประโยชน ์

4  

 

 

 

5 นาท ี นิติกรรับหนังสือของส่วนงาน/หน่วยงาน

ต้นเร่ืองและตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบ 

นติกิร 

5  

 

 

 

5 - 10 วัน 

ท าการ 

นิติกรด าเนินการตรวจสอบและจัดท า

หนังสือขออนุมัติยอดเงินท่ีต้องชดใช้ 

เพื่อเสนอมหาวทิยาลัยตรวจสอบ 

นติกิร 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน หัวหน้างานคดีและสิทธิประโยชน์

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอต่อ

ผู้อ านวยการ 

หัวหน้างาน

งานคดีและ

สิทธิ

ประโยชน ์

รับหนังสือจากงานธุรการ 

เสนอหัวหน้างานคดี

และสิทธิประโยชน์ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบ

ของสว่นงาน/หนว่ยงานตน้เร่ือง  

นติกิรรับหนังสือ 

ตรวจสอบและจัดท าหนังสือขออนุมัตยิอดเงินท่ีต้อง

ชดใช ้และเสนอหัวหนา้งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

หัวหน้างาน 

คดีและสทิธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอ ผอ. 
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7  

 

 

 

 

 

1 วัน ผู้อ านวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้ค าแนะน าก่อน

ด าเนนิการพิจารณาลงนามในหนังสอื 

 

 

 

ผู้อ านวยการ 

8  
 
 
 
 
 

1 วัน นิติกรเสนอหนังสือให้อธิการบดีหรือ 

ผู้ ท่ีอธิการบดีมอบหมายพิจารณา 

ลงนาม 

 

 

 

นติกิร 

9  1 – 5  

วันท าการ 

นิ ติ กรจั ด ท า ห นั ง สื อ บ อ ก ก ล่ า ว 

เรียกให้ผู้ผิดสัญญาช าระเงินให้แก่

มหาวทิยาลัย และเสนอหัวหน้างานคดี

และสิทธิประโยชนพ์จิารณา 

 

นติกิร 

10  1 วัน หัวหน้างานคดีและสิทธิประโยชน์

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอต่อ

ผู้อ านวยการ 

 

 

 

 

 

หัวหน้างาน

งานคดีและ

สิทธิ

ประโยชน ์

11  1 วัน ผู้อ านวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้ค าแนะน าก่อน

ด าเนนิการพิจารณาลงนามในหนังสอื 

 

 

 

ผู้อ านวยการ 

 

12 
 1 วัน นิติกรเสนอหนังสือให้อธิการบดีหรือ 

ผู้ ท่ีอธิการบดีมอบหมายพิจารณา 

ลงนาม 

 

 

 

นติกิร 

13  1 วัน นติกิรด าเนนิการส่งหนังสอืแจ้งให้ผู้ผิด

สัญญาชดใชเ้งินให้แกม่หาวทิยาลัย 

 

นติกิร 

 

 

เสนออธิการบดีหรือผู้ท่ี

อธิการบดมีอบหมายพิจารณา 

หัวหน้างาน 

คดีและสทิธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอ ผอ. 

เสนอผู้อ านวยการตรวจสอบ

และให้ค าแนะน า 

เสนอผู้อ านวยการตรวจสอบ

และให้ค าแนะน า 

จัดสง่หนังสอืบอกกลา่วเรยีกให้ 

ผู้ผิดสัญญาช าระเงินภายในระยะเวลา             

ท่ีก าหนด 

เสนออธิการบดีหรือผู้ท่ี

อธิการบดมีอบหมายลงนาม 

นติกิรจัดท าหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ผูผ้ิดสัญญา

ช าระเงนิให้แก่มหาวทิยาลัยและเสนอหัวหน้า 

งานคดีและสิทธิประโยชนพ์จิารณา 
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Work Flow/ผังกระบวนการปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

รับหนังสือจากงานธุรการ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบของสว่นงาน/

หน่วยงานตน้เรื่อง  

เสนอหัวหน้างานคดแีละสิทธปิระโยชน์ 

ไมรั่บเร่ือง 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบและจัดท าหนังสือขออนุมัตยิอดเงินที่ต้องชดใช้ 

และเสนอหวัหน้างานคดีและสิทธปิระโยชน์ 

 

นติกิารและสัญญา  

มอบหมายงาน 

 

หัวหนา้งานคดแีละสทิธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอผู้อ านวยการกอง 

และเสนอต่อผู้อ านวยการกอง 

นิตกิรรับหนงัสือ 

ปรับแก้ไข 

ปรับแก้ไข 
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ไมป่รับแก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา 

ไมป่รับแก้ไข 

เสนออธกิารบดีหรือผู้ที่อธิการบดี

มอบหมายพิจารณา 

ปรับแก้ไข 

เสนออธกิารบดีหรือผู้ที่อธิการบดี

มอบหมายพิจารณา (ต่อ) 

อนุมัต ิ

นิตกิรจัดท าหนังสือบอกกลา่วเรียกให้ผู้ผดิสัญญาช าระเงนิ

ให้แก่มหาวิทยาลัยและเสนอหัวหนา้งานคดแีละสทิธิประโยชน์

พิจารณา 

หัวหนา้งานคดแีละสทิธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอผู้อ านวยการกอง 

และเสนอต่อผู้อ านวยการกอง 

ไมป่รับแก้ไข 

เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา 

ไมป่รับแก้ไข 

เสนออธกิารบดีหรือผู้ที่อธิการบดี

มอบหมายลงนาม 

ปรับแก้ไข 
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