
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน  

คู่มือให้บริการ การรับ – ส่ง หนังสือภายในกองกฎหมาย 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

การรับหนังสือภายใน 
 หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 
 1. ตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ              
เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 
  2.2 วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  3.1 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  3.2 ที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  3.3 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  3.4 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อหน่วยงาน หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง 
  3.5 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อหน่วยงาน หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ตำแหน่ง 
  3.6 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรูปเรื่องย่อ 
  3.7 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น (ถ้ามี) 
  3.8 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 4. นำเอกสาร/หนังสือเข้าแฟ้มเสนอผ่านหัวหน้างานธุรการเพ่ือตรวจสอบและรับทราบและเสนอ
ผู้อำนวยการมอบหมายหรือสั่งการ 
 5. ดำเนินการคัดแยกเอกสาร/หนังสือ ส่งให้บุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการกับงานท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การรับหนังสือภายในผ่านระบบ UP-DMS 
หนังสือรับ คือ หนังสือได้รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 
 1. เข้าสู่ระบบ UP - DMS เลือกเมนู ทะเบียนหนังสือรับ เลือกกล่องหนังสือเข้า เลือกหนังสือรับภายใน
หรือหนังสือรับภายนอก  

 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือ
ดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 



3. ลงทะเบียนรับหนังสือ  

 
 
  3.1 ตรวจสอบ เลขท่ีหนังสือ (เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียนหนังสือรับ)  

 



  3.2 ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ   

 
  ตรวจสอบ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียนหนังสือรับ 
  ตรวจสอบ วันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  ตรวจสอบ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ หากตรวจสอบเรียบร้อยแล้วกดยืนยัน 
 

 
   
 

 
 
 
 



4. เลือกทางเดินเอกสาร เกษียณลงในข้อความแนบท้าย เสนอผ่านหัวหน้างานธุรการเพ่ือตรวจสอบและ
รับทราบและเสนอผู้อำนวยการพิจารณามอบหมายหรือสั่งการ  

 

 
 
 5.ประทับการเกษียณหนังสือลงพื้นที่ว่างภายในหน้ากระดาษ ตรวจสอบความเรียบร้อยและกดยืนยัน 
 

 
   
 
 
 
 



6. ตรวจสอบความเรียบร้อยของทางเดินเอกสาร 
 

 
 
 7. ผู้อำนวยการพิจารณามอบหมายงานที่รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว งานธุรการดำเนินการส่งต่อให้
บุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการกับงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

 
 
  
 

 



ขั้นตอนการส่งเอกสาร/หนังสือ  

การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  

 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน และ
ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือส่งออก  
 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
  2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้   
   2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
   2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน  
   2.1.3 ที ่ให้ลงเลขประจำของหน่วยงานเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มี                   
ที่ดังกล่าว ช่องนี้เว้นว่าง   
   2.1.4 ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
   2.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อหน่วยงาน หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ 
ไม่มีตำแหน่ง   
   2.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อหน่วยงานหรือชื่อบุคคลใน 
กรณีท่ี ไม่มีตำแหน่ง  
   2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น (ถ้ามี)   
   2.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ      
เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการส่งเอกสาร/หนังสือ ผ่านระบบ UP - DMS 

การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  

 1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน                
และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือส่งออก  
 2. เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
  2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้   
   2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
   2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน  
   2.1.3 ที ่ให้ลงเลขประจำของหน่วยงานเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มี                   
ที่ดังกล่าว ช่องนี้เว้นว่าง   
   2.1.4 ลงวันที ่ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
   2.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อหน่วยงาน หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ 
ไม่มีตำแหน่ง   
   2.1.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อหน่วยงานหรือชื่อบุคคลใน 
กรณีท่ี ไม่มีตำแหน่ง  
   2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น (ถ้ามี)   
   2.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ      
เลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 
 3. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร และสแกนเอกสารบันทึกจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF.  
และเพ่ิมหน้าเปล่า หากเอกสารไม่มีพ้ืนที่เพียงพอในการเกษียณหนังสือ 
 4. เข้าสู่ระบบ UP – DMS  
 5. เลือกเมนู ทะเบียนส่ง เลือกเครื่องหมาย  สร้างหนังสือ  

 



 
 6. ใส่เลขท่ีหนังสือ เรื่อง เรียน เจ้าของเรื่อง แจ้งเวียน วันที่หนังสือ ชั้นความเร็ว กด บันทึก 
 7. เลือกไฟล์เพื่อเพ่ิมเอกสารที่สแกนเตรียมไว้เรียบร้อยแล้ว เลือก Choose File เลือกไฟล์ที่บันทึก
ไว้ในรูปแบบ PDF. เลือก อัพโหลด 
 

 
  
 8. เลือกเมนู ส่งต่อ/แจ้งเวียน เลือก ผู้รับ พิมพ์ชื่อหน่วยงานที่จัดส่ง (หน่วยงานที่ต้องการจัดส่ง)   
กด ส่งต่อ 
 

 
 

 

  
 
 
 



 9. งานธุรการ ตรวจสอบการส่ง และบันทึกการส่งลงวัน เดือน ปี ที่ส่ง ไว้มุมขวาของเอกสาร 
 

 
  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แก้ไข ส่งคืนหน่วนงาน 

แก้ไข ส่งคืนหน่วยงาน 

น 

แก้ไข ส่งคืนหน่วยงาน 

ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 การรับหนังสือภายใน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

 1 นาที ดำเนินการรับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานธุรการ 

2  2 นาที ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของหน ังส ือ หากไม ่ถ ูกต ้องให้
ดำเนินการส่งคืนแก้ไข 

งานธุรการ 

3  3 นาที ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ประทับตรากองกฎหมาย ลงเลขรับ 
ใส่วันที่ เวลา และลงรายละเอียด 
ในสมุดทะเบียนรับ 

งานธุรการ 

4  10 นาที เ สนอห ั วหน ้ า ง านธ ุ ร กา ร เ พ่ื อ
ตรวจสอบและรับทราบ และเสนอ
ผู ้อำนวยการฯ มอบหมายหรือสั่ง
การ 

- หวัหน้างาน
ธุรการ  
- ผู้อำนวยการ
กองกฎหมาย 

5  5 นาที รับแฟ้มดำเนินการคัดแยกเอกสาร/
หนังสือและสแกนหนังสือบันทึก
จัดเก็บในรูปแบบไฟล์และส่งมอบ
งานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ   

งานธุรการ 

6  5 นาที ดำเนินการนำหนังสือส่งให้บุคลากร
ที่เกี ่ยวข้องเพื่อดำเนินการกับงาน             
ที่ได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

เร่ิมการทำงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

  เสนอ ผอ. สั่งการ/มอบหมาย 

 

คัดแยกหนังสือ สแกนจัดเก็บไฟล ์

 

ส่งมอบหนังสือให้บุคลากรที่ได้รับมอบหมาย 

 

สิ้นสุดการทำงาน 



  

น 

ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 การส่งหนังสือภายใน 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 

   1 นาที งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการ
กองกฎหมาย 

งานธุรการ 

2  5 นาที ดำเนินการออกเลข ลงวันที่ จัดเก็บ
สำเนาคู่ฉบับ ลงรายละเอียดในสมุด
ทะเบียนส่ง สแกนหนังสือบันทึก
จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ ดำเนินการ
ส ่ งค ืนหน ั งส ื อ ให ้ เจ ้ าของงาน                
(หากไม่มีการส่ง หนังสือไปยังระบบ 
UP – DMS) 

งานธุรการ 

3  5 นาที ดำเนินการจัดส่งหนังสือทางระบบ 
UP - DMS ไปยัง หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยพะเยา  

งานธุรการ 

4  1 นาที ดำเนินการส่งคืนหนังสือให้เจ้าของ
เรื่อง/เจ้าของงาน 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ  

 

ช่องทางการให้บริการ เช่น สถานที่ ส่วนงานที่รับผิดชอบ E-Service One Stop Service 

 1. รับ-ส่งหนังสือผ่านทาง ระบบ UP DMS  

 2. รับ-ส่งหนังสือผ่านทางคนเดินเอกสาร 

 3. รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยส่งมาที่ห้องกองกฎหมาย 

ค่าธรรมเนียม  

 ไม่มี 

 

เร่ิมการทำงาน 

 ออกเลขหนังสือ สแกนหนังสือ
หนังสืทอ 

 

ส่งคืนหนังสือให้เจ้าของเร่ือง/งาน 

สิ้นสุดการทำงาน 

   
UP-DMS 

จัดส่งหนังสือทางระบบ UP-DMS 



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564          
6. คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ กองกลางมหาวิทยาลัยพะเยา 
7. คู่มือการใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา UP – DMS สำหรับธุรการ กองกลาง

มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน  

คู่มือให้บริการ ออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

การออกเลขคำสั่ง ณ จุดให้บริการ กองกฎหมาย  
1. ผู้ขอออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ให้เขียนรายละเอียดการออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

ประกอบด้วย 
  1.1 เขียนจองเลขคำสั่ง (ด้วยดินสอ) เรียงตามลำดับที่กองกฎหมายได้ลำดับเลขไว้ให้เรียบร้อย
แล้ว โดยเขียนลำดับถัดจากลำดับด้านบนลงมา 
  1.2 ลงวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่ง 
  1.3 ระบุชื่อหน่วยงาน 
  1.4 ระบุชื่อผู้ลงนามในคำสั่ง 
  1.5 ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง 
  1.6 ระบุชื่อผู้ขอจอง และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อภายใน 
 2. ผู้ขอออกเลขคำสั่ง นำสำเนาคำสั่งที่ผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว และเขียนออกเลขคำสั่ง                       
(ด้วยปากกา) ตามข้อ 1.1 และจัดเก็บสำเนาคำสั่งไว้ในแฟ้มให้เรียบร้อย 
 3. งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง 

 
การออกเลขคำสั่ง โดยการให้บริการทางโทรศัพท์ 
1. ผู้ขอออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา แจ้งรายละเอียดการออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

ประกอบด้วย 
  1.1 งานธุรการเขียนจองเลขคำสั่ง (ด้วยดินสอ) เรียงตามลำดับที่กองกฎหมายได้ลำดับเลขไว้ให้
เรียบร้อยแล้ว โดยเขียนลำดับถัดจากลำดับด้านบนลงมา 
  1.2 ลงวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจลงนามในคำสั่ง 
  1.3 ระบุชื่อหน่วยงาน 
  1.4 ระบุชื่อผู้ลงนามในคำสั่ง 
  1.5 ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง 
  1.6 ระบุชื่อผู้ขอจอง และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อภายใน 
 2. ผู้ขอออกเลขคำสั่ง นำสำเนาคำสั่งที่ผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว และเขียนออกเลขคำสั่ง                       
(ด้วยปากกา) ตามข้อ 1.1 และจัดเก็บสำเนาคำสั่งไว้ในแฟ้มให้เรียบร้อย 
 3. งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 

 

 



 เขียนด้วยปากกา 

 

ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

การออกเลขคำสั่ง ณ จุดให้บริการ กองกฎหมาย   
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

 1 นาที เขียนรายละเอียดการออกเลขคำสั่ง
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้ออกเลขคำสั่ง 

2  1 นาที เขียนจองเลขคำสั่ง (ด้วยดินสอ) เรียง
ตามลำดับที่กองกฎหมายได้ลำดับเลข
ไว้ให้เรียบร้อยแล้วโดยเขียนลำดับถัด
จากลำดับด้านบนลงมา 

ผู้ออกเลขคำสั่ง 

3  1 นาที ลงวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจลงนามใน
คำสั่ง 

ผู้ออกเลขคำสั่ง 

4  1 นาที ระบุชื่อหน่วยงาน ผู้ออกเลขคำสั่ง 

5   1 นาที ระบุชื่อผู้ลงนามในคำสั่ง ผู้ออกเลขคำสั่ง 

6   1 นาที ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง ผู้ออกเลขคำสั่ง 

7  1 นาที ระบุชื ่อผู ้ขอจอง และเบอร์โทรศัพท์
ติดต่อภายใน 
 

ผู้ออกเลขคำสั่ง 

8  1 นาที ผู้ขอออกเลขคำสั ่ง นำสำเนาคำสั ่งที่               
ผ ู ้ ม ีอำนาจลงนามเร ียบร ้อยแล้ว               
และเขียนออกเลขคำสั่ง (ด้วยปากกา) 
ตามข้อ 1.1 และจัดเก็บสำเนาคำสั่งไว้
ในแฟ้มให้เรียบร้อย 

ผู้ออกเลขคำสั่ง 

9  1 นาที งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง งานธุรการ 

 

 

เริ่มการทำงาน 

เขียนเลขคำสั่ง 
 

ลงวัน เดือน ปี 

ระบุชื่อหน่วยงาน 
 

ระบุชื่อผู้ลงนามในคำสั่ง 

ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง 

ระบุชื่อผู้ขอจอง และเบอร์โทรศัพท์ 

  ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

นำส่งสำเนาคำสั่งและจัดเก็บ 

 



 ระยะเวลาแต่ละข้ันตอน 

 การออกเลขคำสั่ง โดยการให้บริการทางโทรศัพท์ 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

 1 นาที แจ้งรายละเอียดการออกเลขคำสั่ง
มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้ออกเลขคำสั่ง 

2  1 นาที เขียนจองเลขคำสั่ง (ด้วยดินสอ) เรียง
ตามลำดับที่กองกฎหมายได้ลำดับเลข
ไว้ให้เรียบร้อยแล้วโดยเขียนลำดับถัด
จากลำดับด้านบนลงมา 

งานธุรการ 

3  1 นาที ลงวัน เดือน ปี ที่ผู้มีอำนาจลงนามใน
คำสั่ง 

งานธุรการ 

4  1 นาที ระบุชื่อหน่วยงาน งานธุรการ 

5   1 นาที ระบุชื่อผู้ลงนามในคำสั่ง งานธุรการ 

6   1 นาที ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง งานธุรการ 

7  1 นาที ระบุชื ่อผู ้ขอจอง และเบอร์โทรศัพท์
ติดต่อภายใน 
 

งานธุรการ 

8  1 นาที ผู้ขอออกเลขคำสั ่ง นำสำเนาคำสั ่งที่               
ผ ู ้ ม ีอำนาจลงนามเร ียบร ้อยแล้ว               
และเขียนออกเลขคำสั่ง (ด้วยปากกา) 
ตามข้อ 1.1 และจัดเก็บสำเนาคำสั่งไว้
ในแฟ้มให้เรียบร้อย 

ผู้ออกเลขคำสั่ง 

9 

 

1 นาที งานธุรการตรวจสอบความถูกต้อง งานธุรการ 

 

 

เริ่มการทำงาน 

เขียนเลขคำสั่ง 
 

ลงวัน เดือน ปี 

ระบุชื่อหน่วยงาน 
 

ระบุชื่อผู้ลงนามในคำสั่ง 

ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง 

ระบุชื่อผู้ขอจอง และเบอร์โทรศัพท์ 

  ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

นำส่งสำเนาคำสั่งและจัดเก็บ 



ช่องทางการให้บริการ  
 1. ทางโทรศัพท์ภายใน เบอร์โทรภายใน 1284 

2. ทาง Line  
3. ทาง Facebook Messenger 
4. งานธุรการ กองกฎหมายมหาวิทยาลัยพะเยา   

 

ค่าธรรมเนียม  

 ไม่มี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  ไม่มี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

งานนิติการและสัญญา  

ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

1. การตรวจสอบ 
(ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  
1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานนิติการและ
สัญญาตรวจสอบ 
และให้ความเห็น 
1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

- 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

 
 

1-5 วันทำการ 
 

 
30 นาที 

 
 

1. กองกฎหมาย 
งานนิติการและ
สัญญา 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายอื่นๆ 
ทีเ่กี่ยวข้อง และ
ข้อบังคับ ระเบียบ 
และประกาศ
มหาวิทยาลัย 
ที่เก่ียวข้องกับ 
การตรวจสอบ (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ
และประกาศ
มหาวิทยาลัย 

2. การตรวจสอบ 
(ร่าง) คำสั่ง
มหาวิทยาลัย 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  
1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและให้
ความเห็น 
1.4 กองกฎหมาย 
แจ้งผลการตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

- 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

1-5 วันทำการ 
 
 

30 นาที 

1. กองกฎหมาย 
งานนิติการและ
สัญญา 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายอื่นๆ 
ทีเ่กี่ยวข้อง และ
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ และคำสั่ง
มหาวิทยาลัย 
ที่เก่ียวข้องกับ 
การตรวจสอบ (ร่าง) 
คำสั่งมหาวิทยาลัย 



3. การตรวจสอบ 
(ร่าง) หนังสือ 
มอบอำนาจ 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  
1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานนิติการและ
สัญญาตรวจสอบ และให้
ความเห็น 
1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

- 
 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

1-5 วันทำการ 
 
 

30 นาที 

1. กองกฎหมาย 
งานนิติการและ
สัญญา 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

4. การตรวจสอบ 
(ร่าง) บันทึกข้อตกลง 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  
1.2 กองกฎหมาย 
รับเรื่อง และตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและให้
ความเห็น 
1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

- 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

 
 
1-5 วันทำการ 

 
 
 

30 นาที 

1. กองกฎหมาย 
งานนิติการและ
สัญญา 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

5. การตรวจสอบ 
(ร่าง) สัญญา 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  

- 
 
 
 
 

1 วันทำการ 
 

1. กองกฎหมาย 
งานนิติการและ
สัญญา 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 



1.2 กองกฎหมาย 
รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและ 
ให้ความเห็น 
1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบให้สว่นงาน/
หน่วยงานต้นเรื่อง 

 
1-5 วันทำการ 

 
 

30 นาที 

6. การให้คำปรึกษา
ด้านกฎหมาย 
(กรณี Walk in) 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่องและเอกสาร
ประกอบให้คำปรึกษา 
ที่เก่ียวข้อง 
1.2 กองกฎหมาย 
รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและ
ซักถามข้อเท็จจริง 
1.4 กองกฎหมายให้
คำปรึกษา/นัดประชุม 
กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/นัดหมาย
เพ่ือให้คำปรึกษา 
 

- 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

แล้วแต่กรณี
ข้อเท็จจริง 

 
แล้วแต่กรณี
ข้อเท็จจริง 

กองกฎหมาย 
งานนิติการ 
และสัญญา 

 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายอื่นๆ 
ทีเ่กี่ยวข้อง และ
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ และ 
คำสั่งมหาวิทยาลัย
ที่เก่ียวข้อง 

7. การตอบข้อหารือ 
ด้านกฎหมาย 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  
1.2 กองกฎหมาย 
รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและให้
ความเห็นตอบ 
ข้อหารือ/นัดประชุมกับ

- 
 
 
 

 
1 วันทำการ 

 
 

1-7 วันทำการ 
 
 
 
 

1. กองกฎหมาย 
งานนิติการและ
สัญญา 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมายอื่นๆ 
ทีเ่กี่ยวข้อง และ
ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ และ 
คำสั่งมหาวิทยาลัย
ที่เก่ียวข้อง 



หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อน
ตอบข้อเท็จจริง 
1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การการตอบข้อหารือให้
ส่วนงาน/หน่วยงานต้น
เรื่อง 

 
30 นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 
งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ 1 ดำเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

เมื่อส่วนงาน หรือหน่วยงาน รายงานมูลกรณีเบื้องต้น  
งานสอบสวนฯ จะทำหน้าที่ ตรวจสอบรายละเอียด จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ข้อเท็จจริง จัดประชุมคณะกรรมการ โดยเตรียมเอกสารต่างๆประกอบการพิจารณาเพ่ือกำหนดประเด็นและวาง
แนวทางการสอบสวน รวบรวมเอกสารหลักฐานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เชิญผู้เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำและทำ
การบันทึกถ้อยคำ พิจารณาแนวทางเสนอมหาวิทยาลัยดำเนินการต่อไป 

ลักษณะงานที่ 2 ดำเนินการสอบสวนวินัย 

เมื่อความปรากฏต่ออธิการบดีโดยมีพยานหลักฐานอันน่าเชื่อว่าพนักงานมหาวิทยาลัย
กระทำผิดวินัย 

งานสอบสวนฯ จะทำหน้าที ่ตรวจสอบรายละเอียดต้นเบ ื ้อง และเสนอมหาว ิทยาลัย 
มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และทำหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ เพื่อดำเนินกระบวนการสอบสวนวินัย 
การแจ้งสิทธิต่าง ๆ การให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง ฯลฯ ให้ขั ้นตอนเป็นไปตามที่กำหนดไว้ใน ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย วินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  
ตลอดจนการจัดทำรายงานผลการสอบสวนเสนออธิการบดีสั่งการ จัดทำคำสั่งลงโทษวินัย และแจ้งคำสั่งพร้อม
สิทธิอุทธรณ์ให้ผู้ถูกลงโทษวินัยทราบ 

ลักษณะงานที่ 3 ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

   เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการกระทำของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่)  

   งานสอบสวนฯ จะทำหน้าที ่ตรวจสอบรายละเอียดต้นเบ ื ้อง และเสนอมหาว ิทยาลัย 
มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และทำหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ เพ่ือดำเนิน
กระบวนการสอบสวนเป็นไปที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่พ.ศ. 2539 จัดทำรายงานผลการสอบสวน เสนออธิการบดีวินิจฉัยสั่งการ 
จัดส่งสำนวนการสอบสวนให้กรมบัญชีกลางพิจารณา (เฉพาะกรณีความเสียหายเกินกว่า 1,000,000 บาท) จัดทำ
คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และแจ้งคำสั่งพร้อมสิทธิอุทธรณ์ให้ผู้อยู่ภายใต้บังคับคำสั่งทราบ 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวินัย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย  

   งานสวบสวนฯ จะทำหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ ประสานคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์
ประชุมพิจารณาอุทธรณ์ ตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ใน ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การอุทธรณ์และร้อง



ทุกข์ ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำคำวินิจฉัย และแจ้งมติคณะกรรมการฯพร้อมสิทธินำคดีไปฟ้องศาล
ปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบ ตลอดจนรายงานอธิการบดีและสภามหาวิทยาลัย 

 

ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อตนเอง
ของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้วไม่ได้รับคำชี้แจง หรือได้รับคำชี้แจ้ง
แล้วไม่พอใจ ได้ยื่นคำร้องทุกข์ 

   งานสวบสวนฯ จะทำหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ ประสานคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์
ประชุมพิจารณาอุทธรณ์ ตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ใน ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การอุทธรณ์และร้อง
ทุกข์ ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา จัดทำคำวินิจฉัย และแจ้งมติคณะกรรมการฯพร้อมสิทธินำคดีไปฟ้องศาล
ปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ แจ้งอธิการบดีเพ่ือพิจารณานำไป
ปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
ไม่ถูกต้องไม่เป็นธรรมหรือไม่เหมาะสม 

 

ลักษณะงานที่ 6 อ่ืน ๆ  

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 
2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ทั้งบุคลากร และนิสิต 
3. ให้คำปรึกษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 
4. ตรวจสอบการกระทำผิดวินัยของพนักงานที่ลาออก 
5. หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทกุข์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

รับเรื่องจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบรายละเอียดของต้นเรื่อง 

เสนอมหาวิทยาลัย 

ดำเนนิการตามขั้นตอนที่กฎหมาย 

กำหนดไว้สำหรับเรื่องน้ัน ๆ 

รายงานมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณา 

วินจิฉัย สั่งการ 

 

มหาวิทยาลัยมีคำสั่งเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว 

แจ้งคำสั่งให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 



รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินการสอบข้อเท็จจริง 

ขั้น 

ตอนที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

(วัน) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 หน่วยงานต้นเรื่องเสนอมูลกรณีต่อมหาวิทยาลัย - ต้นเรื่อง - 

2 ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื ้องต้น
(เสนอความเห็น) 

3-5  งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

3 จัดทำคำสั ่ งแต ่งต ั ้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 

1-3 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

4 จัดทำบันทึกแจ้งคำสั ่งให้คณะกรรมการทราบ 
พร้อมแจ้งให้ประธานกำหนดนัดประชุมกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับความ
ซับซ้อนในแต่

ละเรื่อง 
ประกอบความ
ครบถ้วนของ

พยาน หลักฐาน  

คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

5 จัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  โดยนำ
เอกสาร พยานหลักฐานทั้งหมดเข้าที่ประชุม เพ่ือ
พิจารณากำหนดประเด็นและวางแนวทางการ
สอบสวน 

6 ทำหนังสือข้อเอกสารหลักฐานจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

7 จัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  เพ่ือ
เชิญผู้เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยคำและตอบข้อซักถาม
ของคณะกรรมการ 

8 จัดประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  เพ่ือ
พิจารณาข้อเท็จจริงให้เป็นที่ยุติ วินิจฉัย และ
พิจารณาแนวทางที่จะเสนอมหาวิทยาลัย
ดำเนินการต่อไป 

9 จัดทำรายงานสรุปการสอบข้อเท็จจริงเสนอ
มหาวิทยาลัย ผ่านกองกฎหมายฯ 

10 ตรวจสอบรายงานผลการสอบสวน และเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาสั่งการ 

3-5 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 



รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินการสอบสอบ (วินัย) 

ขั้น 

ตอนที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

(วัน) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 หน่วยงานต้นเรื่องรายงานอธิการบดีว่ามีพนักงาน
ถูกกล่าวหาว่ากระทำวินัยมหาวิทยาลัย 

- ต้นเรื่อง - 

2 ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องต้น 
(เสนอความเห็น) 

3-5 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

3 จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย 
ตามแบบ สว.1 

1-3 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

4 จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาและ
คณะกรรมการทราบ พร้อมให้ประธานกำหนด
นัดประชุมกรรมการสอบสวนนัดแรก 

5-7 

คณะกรรมการ
สอบสวน 

ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

5 จัดประชุมคณะกรรมการสอบสวน  โดยนำ
เอกสาร พยานหลักฐานทั้งหมดเข้าท่ีประชุม เพื่อ
พิจารณาวางแนวทางการสอบสวน 

ไม่เกิน 180 วัน 
นับแต่วันที่

ประธานรับทราบ
คำสั่ง

คณะกรรมการ
สอบสวน และ

อาจขยาย
ระยะเวลาได้ครั้ง
ละไม่เกิน 60 วัน 

6 จัดประชุมคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือแจ้งและ
อธิบายข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ ตาม
แบบ สว.2 และสอบถามว่ากระทำผิดวินัยตามที่
ถูกกล่าวหาหรือไม่ พร้อมให้ชี้แจงเหตุผล 

7 ที่ผู้ถูกกล่าวหามิได้ให้ถ้อยคำรับสารภาพตามข้อ 
6 คณะกรรมการจะทำการสอบสวนรวบรวม
เอกสารหลักฐาน บันทึกถ้อยคำพยาน และ
ดำเนินการตามข้อ 8 

8 จัดประชุมคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือแจ้งและ
อธิบายข้อกล่าวหาพร้อมพยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกล่าวหา ตาม สว.3 ให้ผู้ถูกกล่าวหา 
พร้อมให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงแก้ข้อ
กล่าวหา 



9 จัดประชุมคณะกรรมการสอบสวน เพ่ือลงมติว่า 
การกระทำของผู้ถูกกล่าวหา เป็นความผิดวินัย
หรือไม่ ถ้าผิด ผิดฐานใด สมควรได้รับโทษสถาน
ใด 

10 จัดทำรายงานผลการสอบสวนตามแบบ สว.6 
เสนออธิการบดีพิจารณา สั่งการ (เสนอผ่านกอง
กฎหมายฯ) 

11 ตรวจสอบรายงานผลการสอบสวน และเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาสั่งการ 

3-5 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

12 นำเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลพิจารณา (กรณีความผิดวินัยร้ายแรง) 

1-3 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

13 ออกคำสั่งลงโทษวินัย (กรณีมหาวิทยาลัย
พิจารณาแล้วสั่งการให้ลงโทษ) 

1-3 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

14 แจ้งคำสั่งลงโทษวินัยพร้อมสิทธิอุทธรณ์คำสั่งให้ผู้
ถูกกล่าวหาทราบ 

1-3 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

15 แจ้งคำสั่งลงโทษวินัยให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทราบ 

1-3 งานสอบสวนฯ นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

ขั้น 

ตอนที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

(วัน) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 หน่วยงานต้นเรื่องเสนอรายงานอธิการบดี ว่ามี
ความเสียหายเกิดขึ้น และมีเหตุอันควรเชื่อว่า
เกิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติหน้าที่ 

- ต้นเรื่อง - 

2 ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื ้องต้น 
(เสนอความเห็น) 

3-5 งานสอบสวนฯ 
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 จ ัดทำคำส ั ่ งแต ่ งต ั ้ งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

1-3 งานสอบสวนฯ 
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

4 ดำเน ินการสอบสวน ตามระเบ ียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี ่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 

1. รวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมด 
2. สอบปากคำผู้เกี่ยวข้อง 

3. ให้โอกาสผู้ที่อาจจะต้องรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนได้รับทราบข้อเท็จจริงอย่าง
เพียงพอ และให้โอกาสชี้แจงโต้แย้งพร้อม
แสดงพยานหลักฐานของตน (ตาม
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 มาตรา 30) 

ไม่เกิน 60 วันนับ
แต่วันมีคำสั่ง

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
และอาจขยาย

ระยะเวลาได้ครั้ง
ละไม่เกิน 30 วัน 

คณะกรรมการฯ 
ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

5 จ ัดประช ุมเพ ื ่อพ ิจารณาลงมต ิว ่า ม ีความ
เสียหาย หรือไม่ อย่างไร มีเจ้าหน้าที่ที่จะต้อง
รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน หรือไม่ อย่างไร 
เป็นจำนวนเท่าใด เสนออธิการบดี 

6 จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด เสนออธิการบดีวินิจฉัยสั่งการ 
(เสนอผ่านกองกฎหมายฯ) 



7 ตรวจสอบรายงานผลการสอบสวน และเสนอ
มหาวิทยาลัยพิจารณาสั่งการ 

1-3 งานสอบสวนฯ 
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

8 อธิการบดี วินิจฉัยสั ่งการ โดยไม่ผูกพันตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ 
 
 
 

15 งานสอบสวนฯ 
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

9 รายงานและส ่ งสำนวนการสอบสวนไปยั ง
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง เฉพาะกรณีความ
เสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่ เก ิน 1,000,000 บาท และรอผลการ
พิจารณาของกรมบัญชีกลาง 

7 

 

 

งานสอบสวนฯ 
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

10 กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พิจารณาตาม
ขั้นตอน 
(เฉพาะกรณีท่ีส่งให้กรมบัญชีกลาง) 

ตามช้ันตอน
ภายในของ

กรมบัญชีกลาง 
กรมบัญชีกลาง - 

11 จัดทำคำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน เฉพาะกรณี การกระทำละเมิดของ
เจ้าหน้าที ่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงเท่านั้น 
(กรณีกรมบัญชีกลางแจ้งผลการพิจารณา ให้สั่งการ
และออกคำสั่งตามความเห็นกรมบัญชีกลาง) 

3-5 งานสอบสวนฯ 
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

12 แจ้งคำสั ่งเรียกให้เจ้าหน้าที ่ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน พร้อมแจ้งสิทธิอุทธรณ์คำสั่ง ให้ผู้อยู่
ภายใต้บังคับของคำสั่งทราบ 

1-3 งานสอบสวนฯ 
นิติกรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินการอุทธรณ์ 

ขั้น 

ตอนที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

(วัน) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้ถูกลงโทษวินัยยื่นอุทธรณ์คำสั่งลงโทษ 
- กองกฎหมายฯ 

ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

2 รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับ
หนังสือและลงทะเบียนรับหนังสืออุทธรณ์ไว้
เป็นหลักฐาน 

ไม่เกิน 90 วันนับ
แต่วันยื่นอุทธรณ์ 
และอาจขยาย

ระยะเวลาได้ครั้ง
ละไม่เกิน 60 วัน 

คณะกรรมการฯ 
ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

3 คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้อง
ทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

4 จ ั ดป ร ะช ุ ม เพ ื ่ อพ ิ จ า รณาอ ุ ท ธ รณ ์ ของ
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ (จำนวน
ครั้งข้ึนอยู่กับพยานหลักฐาน) 

5 จัดทำรายงานการประชุม 

6 จัดประชุมเพื่อทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข ์

7 แจ ้งมต ิและคำว ิน ิจฉ ัยของคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข ์ เป็นหนังส ือให ้แก ่ผู้
อ ุทธรณ์ พร้อมทั ้งแจ้งส ิทธ ิฟ้องคดีต ่อศาล
ปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

1-3 งานสอบสวนฯ 
ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

8 รายงานอธิการบดี และสภามหาวิทยาลัยทราบ 
1-3 งานสอบสวนฯ 

ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

 

 

 



รายละเอียดและขั้นตอนการดำเนินการร้องทุกข์ 

ขั้น 

ตอนที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา
ดำเนินการ 

(วัน) 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้ร้องทุกข์ยื่นคำร้องทุกข์ 
- กองกฎหมายฯ 

ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

2 รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตา
รับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือคำร้อง
ทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

ไม่เกิน 90 วันนับ
แต่วันยื่นอุทธรณ์ 
และอาจขยาย

ระยะเวลาได้ครั้ง
ละไม่เกิน 60 วัน 

คณะกรรมการฯ 
ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

3 แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้อง
ทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 

4 จ ัดประช ุมเพ ื ่อพ ิจารณาคำร ้องท ุกข ์ของ
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
(จำนวนครั้งขึ้นอยู่กับพยานหลักฐาน) 

5 จัดทำรายงานการประชุม 

6 จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข ์

7 แจ ้งมต ิและคำว ิน ิจฉ ัยของคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 
- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์

ทราบ 
- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อ

ศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่การ
ร้องทุกข์เกิดจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

1-3 งานสอบสวนฯ 
ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 

8 แจ้งมติให้อธิการบดีเพ่ือพิจารณานำไปปรับปรุง
หรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณฑ์ของ

1-3 งานสอบสวนฯ 
ฝ่ายเลขานุการ 

(คณะกรรมการ) 



มหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่เป็นธรรมหรือไม่
เหมาะสม 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
งานคดีและสิทธิประโยชน์  

ชื่องาน 
วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา 
ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

1. การให้คำปรึกษา
และการเสนอ
ความเห็นปัญหาทาง
กฎหมาย 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  
1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ตรวจสอบ 
และให้ความเห็น 
1.4 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์เสนอความเห็ฯ
และมหาวิทยาลัย
พิจารณา 
1.5 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

- 
 
 
 
 
1 วันทำการ 
 
 
3-7 วันทำการ 
 
 
3 วันทำการ 
 
 
 
1 วันทำการ 
 

1. กองกฎหมาย 
งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- กฎหมายภายใน  
(ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศและแนว
ปฏิบัติของ
มหาวิทยาลัย
พะเยา) 
 
- กฎหมายภายนอก  
(ปพพ. ปอ. ป.วิ.
แพ่ง ป.วิ.อาญา 
และกฎหมายอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง) 

2. การติดตามทวง
ถามต่อบุคลากร นิสิต
และนักเรียนที่ผิด
สัญญาลาศึกษา 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  
1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์รวบรวมข้อมูล
ตรวจสอบและคำนวณ
การชดใช้ทุน 
 

- 
 
 
 
 
1 วันทำการ 
 
 
3-7 วันทำการ 
 
 
 
 
 

1. กองกฎหมาย 
งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- กฎหมายภายใน  
(ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนว
ปฏิบัติและสัญญา
ของมหาวิทยาลัย
พะเยา) 
 
- กฎหมายภายนอก  
(ปพพ. และ
กฎหมายอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง) 



1.4 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์เสนอขออนุมัติ
ยอดเงินที่ผิดสัญญา 
1.5 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ออกหนังสือ
ทวงถามและติดตามการ
ชำระเงิน ครั้งที่ 1 
1.6 เมื่อพ้นระยะเวลา 
ตามข้อ 1.3 งานคดีและ
สิทธิประโยชน์ออก
หนังสือทวงถามและ
ติดตามการชำระเงิน 
ครั้งที่ 2 
1.7 กรณีท่ีแจ้งภาระหนี้
ไปแล้ว ผู้ผิดสัญญาลา
ศึกษาและหรือสัญญารับ
ทุน  ปฏิเสธไม่ชำระหนี้  
หรือ เลยระยะเวลา 30 
วันนับแต่วันที่ผู้ผิด
สัญญาได้รับหนังสือทวง
ถามฉบับที่ 2 งานคดี
และสิทธิประโยชน์จะ
ดำเนินการรวบรวม
ข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือเสนอ
มหาวิทยาลัยขอความ
อนุเคราะห์อัยการสูงสุด
ฟ้องร้องดำเนินคดี 
ปกครองต่อไป 

3 วันทำการ 
 
 
30 วัน 
 
 
 
10 วันทำการ 
 
 
 
 
 
10 วันทำการ 
 
 
 
 

3. การยกร่างสัญญา
ของมหาวิทยาลัย 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  
1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

- 
 
 
 
 
1 วันทำการ 
 
 
 

1. กองกฎหมาย 
งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 



1.3 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ยกร่างสัญญา
ของมหาวิทยาลัย 
1.4 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์เสนอ
มหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณา 
1.5 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

3-7 วันทำการ 
 
 
3 วันทำการ 
 
 
1 วันทำการ 
 

3. การจัดทำสัญญา
การใช้พื้นท่ีของ
มหาวิทยาลัย 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดทำบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายดำเนินการ  
1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 
1.3 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์รวบรวมข้อมูล
และตรวจสอบข้อมูลการ
ทำสัญญา 
1.4 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์จัดทำสัญญา
การใช้พื้นท่ีและเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย 
1.5 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ประสานผู้
ประกอบเพื่อลงนามใน
สัญญาและชำระ
ค่าธรรมเนียมและค่า
ประกันตามสัญญา 
1.6 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์เสนอ
มหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

- 
 
 
 
 
1 วันทำการ 
 
 
3-7 วันทำการ 
 
 
 
5 วันทำการ 
 
 
 
30 วันทำการ 
 
 
 
 
 
2 วันทำการ 
 
 
 
 

1. กองกฎหมาย 
งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- กฎหมายภายใน  
(ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนว
ปฏิบัติและสัญญา
ของมหาวิทยาลัย
พะเยา) 
 
- กฎหมายภายนอก  
(ปพพ. และ
กฎหมายอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง) 



1.7 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ประสานกอง
คลังเพ่ือแจ้งการชำระ
เงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
1.8 กองกฎหมายแจ้งให้
ผู้ประกอบการรับสำเนา
คู่ฉบับและใบเสร็จรับเงิน 

2 วันทำการ 
 
 
 
 
2 วันทำการ 

 
 


