
แนวทางการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การบริหารงานหน่วยงานภายในส่วนงาน  

ตามมาตรา ๗ (๓) แห่งพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓  

ซึ่งมีฐานะเทียบเท่าระดับกองและระดับงาน 

 

สาระส าคัญของเนื้อหาภายในประกาศการบริหารงานหน่วยงานภายในส่วนงาน  

ระดับกอง และระดับงาน มีดังนี้ 

ล าดับ ระดับกอง ระดับงาน 

๑.  ต้องมีประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

จัดตั้งศูนย์/หน่วยงาน ให้เป็นหน่วยงาน

ภายในคณะ และมีสถานะเทียบเท่ากอง 

พร้ อมทั้ งก าหนดสถานะของศู นย์ /

หน่วยงานไวใ้น (ร่าง) ประกาศการบริหาร 

ต้องมีประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

จัดตั้ง หน่วยงาน ให้เป็นหน่วยงานยอ่ยภายใน

ส านักงานคณะ และมีสถานะเทียบเท่างาน 

พร้อมทั้งก าหนดสถานะของ หน่วยงานไว้ 

ใน (ร่าง) ประกาศการบริหาร 

๒.  มี วั ต ถุ ป ร ะส งค์ ใ นก ารจั ดตั้ ง ศู น ย์ /

หน่วยงาน 

มีวัตถุประสงคใ์นการจัดตัง้หน่วยงาน 

๓.  มีเนื้อหาเกี่ยวกับการบริหารงานภายใน 

เช่น 

๑. การก าหนดขัน้ตอนการบริหารงาน

ภายใน 

๒. การก าหนดให้มีคณะกรรมการ

บริหารงานภายใน และอ านาจหน้าที่ของ

คณะกรรมการ 

๓. การก าหนดให้ มี ผู้อ านวยการ/

หัวหน้าหน่วยงาน และอ านาจหน้าที่ของ

อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน 

มีเนือ้หาเกี่ยวกับการบริหารงานภายใน เช่น 

๑.  การก าหนดขั้ นตอนเกี่ ยวกับการ

บริหารงาน  

๒.  ก ารก าหนด ให้ มี คณะกรรมการ

บริหารงานภายใน และอ านาจหน้าที่ของ

คณะกรรมการ 

๓.  ก า ร ก า ห น ด ใ ห้ มี หั ว ห น้ า ง า น  

และอ านาจหน้าที่ของหัวหน้างาน  

๔.  มีการจ าแนกรายได้ แต่ละประเภท 

ที่ศูนย์/หน่วยงานได้รับ รวมไปถึงการ

ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ในการรับเงิน

ก า ร เ ก็ บ รั ก ษ า เ งิ น  ก า ร เ บิ ก จ่ า ย  

การจัดท าบัญชี การรายงานทางการเงิน 

และการเสนองบประมาณประจ าปี 

มี ก า ร จ า แ น ก ร า ย ไ ด้ แ ต่ ล ะ ป ร ะ เ ภ ท 

ที่หน่วยงานได้รับ รวมไปถึงการก าหนด

หลักเกณฑ์ วิธีการ ในการรับเงินการเก็บ

รักษาเงิน การเบิกจ่าย การจัดท าบัญชี  

การรายงานทางการเงิน และการเสนอ

งบประมาณประจ าปี 



๕.  มีการก าหนดเนื้อหาเกี่ยวกับการก าหนด

อัตราค่าบริการ การยกเว้น และการให้

ส่วนลดคา่บริการของศูนย/์หน่วยงาน 

มีการก าหนดเนื้อหาเกี่ยวกับการก าหนด

อัตราค่าบริการ การยกเว้น และการให้

ส่วนลดคา่บริการของหน่วยงาน 

๖.  ก าหนดเนื้อหาเกี่ยวกับการรายงานผล

การด าเนินงาน การประเมินผลการ

ด าเนินงานของศูนย์ /หน่วยงานและ 

การประเ มิน ผู้อ านวยการ /หั วหน้ า

หน่วยงาน  

ก าหนดเนื้อหาเกี่ยวกับการรายงานผลการ

ด าเนินงาน การประเมินผลการด าเนินงาน

ของหน่วยงานและการประเมินหัวหน้างาน 

๗.  ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ เกี่ยวกับการ

ต ร ว จสอบบัญ ชี  ใ ห้ เ ป็ น ไ ปต าม ที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ เกี่ยวกับการ

ตรวจสอบบัญชี ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

 

เนื้อหาอ่ืน ๆ ท่ีสามารถน ามาก าหนดไว้ภายในประกาศการบริหารงานหน่วยงาน 

ภายในส่วนงาน ระดับกองและระดับงาน เช่น 

๑. กรณีที่หน่วยงานมีประกาศเกี่ยวกับการบริหารงานภายในหน่วยงานบังคับใช้อยู่  

และหน่วยงานมีความจ าเป็นที่จะยกเลิกประกาศฉบับดังกล่าว และยก (ร่าง) ประกาศการบริหารงาน

ภายในหน่วยงานฉบับใหม่ ดังนั้น เนื้อหาภายใน (ร่าง) ประกาศต้องก าหนดเนื้อหาดังนี้ไว้ใน  

(ร่าง) ประกาศด้วย เช่น “ข้อ ๔ ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ...........(ใช้ช่ือเรื่องของ

ประกาศที่ต้องการจะยกเลิก)........ พ.ศ. ... และให้ใช้ประกาศนีแ้ทน” 

๒. การก าหนดบทเฉพาะกาล สิ่งแรกที่หน่วยงานต้องพิจารณาในการก าหนดบทเฉพาะกาล 

คือ ภายในหน่วยงานได้มีการออกระเบียบหรือประกาศอื่นใดที่เกี่ยวข้องและสอดคล้องกับประกาศ 

การบริหารงานของหน่วยงาน (ฉบับเดิม) หรือไม่ หากมีระเบียบหรือประกาศที่เกี่ยวขอ้งและหน่วยงาน

ยังประสงค์ที่จะบังคับใช้ระเบียบหรือประกาศนั้นอยู่ หรือหน่วยงานอยู่ในระหว่างการพิจารณา 

เพื่อปรับแก้ไขระเบียบหรือประกาศดังกล่าว ดังนั้น เนื้อหาภายใน (ร่าง) ประกาศจะต้องก าหนด 

บทเฉพาะกาลไวส้่วนท้ายของ (ร่าง) ประกาศ เช่น  

 

 

 

 

 

 

แนวทาง... 

บทเฉพาะกาล 

ข้อ ๒๗  บรรดาระเบียบ ประกาศใดของมหาวิทยาลัยที่ใช้บังคับกับศูนย์... อยู่ก่อนวันที่

ประกาศนี้ใช้บังคับ ให้ยังคงใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้โดยอนุโลม จนกว่า 

จะมีการออกประกาศตามประกาศนีใ้ช้บังคับ 



แนวทางการจัดท าประกาศดั งกล่ าว และตั วอย่ างปร ะกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  

เรื่อง การบริหารงานหน่วยงานภายในส่วนงาน ตามมาตรา ๗ (๓) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. ๒๕๕๓ ซ่ึงมีฐานะเทียบเท่าระดับกองและระดับงาน ที่ได้แนบมาพร้อมนี้ เป็นเพียงแนวทาง 

การด าเนินการจัดท า (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เกี่ยวกับการบริหารงานหน่วยงาน 

ภายในส่วนงาน ตามมาตรา ๗ (๓) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓  

ซ่ึงมีฐานะเทียบเท่าระดับกองและระดับงาน เพื่อให้ผู้ใช้ได้มีความรู้ความเข้าใจในการจัดท า รับทราบ

กระบวนการและขัน้ตอนในการจัดท า (ร่าง) ประกาศ ทั้งนี ้ภายใน (ร่าง) ประกาศดังกล่าว อาจเพิ่มเติม

เนือ้หาอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือจากแนวทางการจัดท าประกาศการบริหารก็ได้ โดยเนื้อหาต้องไม่ขัดหรือแย้ง

กับข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย และต้องค านึงถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของ

มหาวิทยาลัย 


