
ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การบรหิารงานหน่วยงานภายในส่วนงาน ตามมาตรา ๗ (๓)  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งมีฐานะเทยีบเท่าระดับงาน 

 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง  การบริหารหนว่ย... คณะ... พ.ศ. .... 

 

เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วย...คณะ... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจ 

ตามความในมาตรา ๓๓ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓ และความในข้อ ๑๗  

แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดตั้งส่วนงาน การบริหารงาน

และการก าหนดต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๖๑ และความในข้อ ๖ ของประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดตั้งหน่วยงานย่อยระดับงาน ภายในส านักงานส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ประกอบกับมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่  ... เมื่อวันที่  ...  

และมติคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยาในคราวประชุมครั้งที่ ... เมื่อวันที่ ... 

จงึออกประกาศไว้ดังนี ้

ข้อ ๑  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การบริหารหน่วย...  

คณะ... พ.ศ. ....” 

ข้อ ๒  ประกาศนีใ้ห้ใชบ้ังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓  ประกาศใดที่ขัดหรือแย้งกับประกาศนีใ้ห้ใชป้ระกาศนีแ้ทน 

ข้อ ๔  ในประกาศนี ้

“สภามหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  สภามหาวิทยาลัยพะเยา 

“มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยพะเยา 

“ส่วนงาน”  หมายความว่า  ส่วนงานตามมาตรา ๗ (๓) แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓ 

“คณะ”  หมายความว่า  คณะ… มหาวิทยาลัยพะเยา 

“หนว่ย...”  หมายความว่า  หนว่ย... ภายในคณะ... 

“คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน”  หมายความว่า  คณะกรรมการการเงินและ

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 “คณะกรรมการบริหาร”  หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

คณะกรรมการ... 



๒ 

“คณะกรรมการประจ าคณะ”  หมายความว่า  คณะกรรมการประจ าคณะ... 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

“คณะกรรมการด าเนินงาน”  หมายความว่า  คณะกรรมการด าเนินงานหน่วย...  

คณะ... มหาวิทยาลัยพะเยา 

“อธิการบดี”  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

“คณบดี”  หมายความว่า  คณบดี/ผู้อ านวยการ... มหาวิทยาลัยพะเยา 

“หัวหน้างาน”  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานย่อย ระดับงาน หรอืหัวหน้าหน่วยงานที่

เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่างาน 

ข้อ ๕  ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ กรณีที่มปีัญหาเกี่ยวกับการบังคับใช้

หรือการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้อธิการบดีมีอ านาจตีความและวินิจฉัยชี้ขาด การตีความและ                      

การวินจิฉัยของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สุด 

ส่วนที่ ๑ 

  บททั่วไป 

ข้อ ๖  ให้หน่วย… ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง จัดตั้ง หน่วย… พ.ศ. ....  

เป็นหน่วยงานย่อยภายในส านักงานคณะ... และมีสถานะเทียบเท่างาน โดยใช้ชื่ออักษรย่อว่า ... ใช้ค าเป็น

ภาษาอังกฤษว่า ... 

ข้อ ๗  มีวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 

(๑) …  

(๒) …  

(๓) … 

(๔) … 

ข้อ ๘  ภายใต้วัตถุประสงค์ตามข้อ ๗ หนว่ย… มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้(ถ้ามี) 

(๑) ... 

(๒) ...  

(๓) ... 

(๔) ... 

 

ส่วนที่ ๒... 

 

 

 



๓ 

ส่วนที่ ๒ 

การบรหิารงาน  

ข้อ ๙  เพื่อให้การบริหารและการด าเนินงานของหน่วย… เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

หัวหนา้งาน อาจมอบหมายใหผู้ป้ฏิบัติงานภายในหนว่ย… ด าเนนิงานตามภารกิจได้ 

ข้อ ๑๐  ในการด าเนินงานของหน่วย… ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน

โดยค าแนะน าของคณบดี และมีองค์ประกอบดังนี้ 

(๑)  หัวหนา้งาน เป็นประธานกรรมการ 

(๒)  ผูท้รงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย จ านวนไม่เกินสามคน เป็นกรรมการ 

(๓)  ผูป้ฏิบัติงานภายในหนว่ย... เป็นกรรมการและเลขานุการ 

อาจใหม้ีผู้ช่วยเลขานุการ จ านวนไม่เกินสองคน เป็นผูช่้วยเลขานุการก็ได้ 

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิตามข้อ ๑๐ (๒) มีวาระสองปี แต่อาจได้รับแต่งตั้งใหม่ได้ นอกจาก 

พ้นต าแหน่งตามวาระแล้ว ใหพ้้นจากต าแหน่งเมื่อตาย ลาออก  

กรณีกรรมการตามข้อ ๑๐ (๒) พ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ หรือในกรณีที่กรรมการ 

ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ถ้ากรรมการที่เหลืออยู่มีจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ให้กรรมการที่เหลืออยู่ปฏิบัติ

หน้าที่ต่อไปได้ แต่ถ้ากรรมการที่ เหลืออยู่มีจ านวนไม่เกินกึ่งหนึ่ง ให้อธิการบดีแต่งตั้งกรรมการ 

ให้ครบองค์ประกอบโดยเร็ว โดยให้ผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแทน มีวาระไม่เกินวาระ 

ที่เหลืออยู่ของผูท้ี่ตนแทน 

ข้อ ๑๑  คณะกรรมการด าเนินงานมีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 

(๑)  น านโยบายที่สภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการบริหารก าหนดมาสู่การปฏิบัติ 

(๒)  พิจารณาเสนอร่างระเบียบ และร่างประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวกับการด าเนินงาน

ของหนว่ย...เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 

(๓) เสนอแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนที่ เรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วย...  

ตามแบบและหลักเกณฑ์การจัดท าแผนที่มหาวิทยาลัยก าหนดต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 

(๔) ปฏิบัติหน้าที่ใด ๆ ตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ หรือระเบียบ หรือประกาศของ

มหาวิทยาลัย หรอืตามที่คณะกรรมการบริหารหรอือธิการบดีมอบหมาย 

ข้อ ๑๒  การประชุมของคณะกรรมการด าเนินงานตามประกาศนี้ ให้น าข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา มาบังคับใช้โดยอนุโลม 

ข้อ ๑๓  ให้มีหัวหน้างาน หนึ่งคน ซึ่งอธิการบดีแต่งตั้งโดยค าแนะน าของคณบดี  

เป็นผู้รับผดิชอบในการบริหารและด าเนนิงานภายในหนว่ย...  

 

คุณสมบัติ... 



๔ 

                      คุณสมบัติลักษณะต้องห้ามและที่พึงประสงค์ ของหัวหน้างานให้ เป็นไปตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

                      การก าหนดเว้นค่าตอบแทนประจ าต าแหน่งให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ ๑๔  หัวหน้างาน มีอ านาจและหน้าที่ในการบริหารงานของหน่วย...ให้เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ นโยบาย และตามแผนที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยและใหม้ีหน้าที่เฉพาะ ดังนี้ 

                    (๑)  เป็นผู้แทนของหนว่ย...ในกิจการทั่วไป 

(๒)  บริหารงาน จัดระบบและขั้นตอนการปฏิบัติงานในด้านการบริการต่าง ๆ 

ที่เป็นภารกิจของหน่วย...จัดระบบและกลไกสนับสนุนให้งานของหน่วย...เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

รวมทั้งออกค าสั่งและประกาศหนว่ย...ในเรื่องดังกล่าว  

(๓)  อนุมัติ หรือให้ความเห็นชอบเรื่องใด ๆ ที่อยู่ในอ านาจและหน้าที่ ตามที่อธิการบดี

มอบหมาย  

(๔) จัดท างบประมาณประจ าปีและงบประมาณเพิ่มเติมระหว่างปี เพื่อเสนอต่อ

คณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการประจ าคณะ และมหาวิทยาลัย ตามล าดับ 

 (๕) จัดท าบัญ ชีที่ เหมาะสม ปฏิบัติตามระบบควบคุมภายใน ด าเนินมาตรการ                

การบริหารความเสี่ยง และจัดท ารายงานทางการเงินตามวงรอบตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(๖)  รายงานผลการด าเนนิงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเป็นรายไตรมาส    

(๗) หนา้ที่อื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการประจ าคณะมอบหมาย 

ส่วนที่ ๓ 

ทรัพย์สิน งบประมาณ การเงิน การบัญชี 

ข้อ ๑๕ รายได้ของหนว่ย... ได้มาจาก 

(๑)  งบประมาณรายได้ที่มหาวิทยาลัยจัดสรรให้ 
(๒)  เงินรายได้จากการด าเนินงานของหนว่ย... 

(๓) เงินบริจาคหรอืเงินที่มผีูอุ้ทิศให้กับหนว่ย... 
(๔)  เงนิรายได้จากการจัดกิจกรรมตา่ง ๆ 

(๕) ดอกผลหรอืเงินที่ได้จากการหาประโยชน์ของเงินตาม (๑) ถึง (๔) 

การรับ เงิน  การเก ็บร ักษาเงิน  และการเบ ิกจ่าย เงินท ุกประเภทของหน่วย... 

ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ ๑๖ อัตราการให้บริการ… การยกเว้นหรือการให้ส่วนลดการเรียกเก็บค่าบริการใด 

ๆ และผูม้ีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามอัตราและเงื่อนไขตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการการเงนิและทรัพย์สินและประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ข้อ ๑๗ เงนิรายรับ... 

 



๕ 

ข้อ ๑๗  เงินรายรับทุกประเภทที่หน่วย...ได้รับต้องน าส่งมหาวิทยาลัยตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งจ านวนจะหักไว้เพือ่จา่ยก่อนมิได้ไม่ว่าด้วยเหตุใด 
การรับเงินทุกประเภท ผู้รับผดิชอบของหนว่ย...ต้องออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย

แก่ ผู้ ช าระเงิน โดยทั นที  ในกรณี ที่ รับ เงินจากการโอน เงิน  หรือ รับ เป็ น เช็ค  หรือหลั กฐาน 

อย่างอื่น ให้ผู้รับผิดชอบพึงด าเนินการเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน และส่งให้แก่ผู้ช าระเงินโดยไม่ชักช้า 

ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ หรือไม่มีผู้มารับ

ใบ เสร็จรับ เงิน  ให้ ผู้ รับผิ ดชอบด้ านการเงินของหน่ วย ...รายงานแก่  หั วหน้ างาน ให้ทราบ 

เป็นรายเดือน 

ข้อ ๑๘  หลักเกณฑก์ารใชจ้่ายเงนิและอัตราจา่ย ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด

โดยอนุโลม 

 ข้อ ๑๙  ให้หนว่ย... จัดท าบัญชีตามระบบและวิธีการตามทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ ๒๐ ให้หน่วย... รายงานและจัดท ารายงานการเงินตามแบบและวิธีการที่

มหาวิทยาลัยก าหนด  

ส่วนที่ ๔ 

การควบคุม ก ากับ และการตรวจสอบ 

ข้อ ๒๑  ให้หน่วย...รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการด าเนินงาน คณะกรรมการ

ประจ าคณะ และคณะกรรมการบริหาร อย่างน้อยปีละสองครั้ง เพื่อให้ได้รับทราบผลการด าเนินงาน 

ความส าเร็จ ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ เพื่อประโยชน์ในการก ากับ และสนับสนุนการด าเนินงานของ

หนว่ย... 

ข้อ ๒๒  การบัญชีและการตรวจสอบของหน่วย...นั้น ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย

ก าหนดหรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ ๒๓  ให้คณะจัดให้มีการประเมินผลการด าเนินงานของหน่วย... และประเมินผลการ

ปฏิบัติหน้าที่ของหัวหน้างาน หรือต าแหน่งอื่นในหน่วย...ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

บทเฉพาะกาล (ถ้ามี) 

ข้อ ๒๔  บรรดาระเบียบ ประกาศใดของมหาวิทยาลัยที่ใช้บังคับกับหน่วย... อยู่ก่อน

วันที่ประกาศนี้ใช้บังคับ ให้ยังคงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรอืแย้งกับประกาศนีโ้ดยอนุโลม จนกว่าจะ

มีการออกประกาศตามประกาศนีใ้ช้บังคับ 

ประกาศ... 

 



๖ 

ประกาศ  ณ  วันที่...  พ.ศ. .... 

 

 

 

                (รองศาสตราจารย์ ดร.สุภกร  พงศบางโพธิ์) 

                อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 


