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ค ำน ำ 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพื่อเป็นการ 

เพ่ิมประสทิธิภาพในการปฏิบัตงิานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัตงิานของงานในสังกัด

กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย งานธุรการ งานนิติการและสัญญา งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ งานคดีและสิทธิประโยชน์ โดยแต่ละงานได้นำเสนอกระบวนการปฏิบัติงาน  

ของงานประจำที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั ้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและ

มาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที ่บอกเส้นทางการทำงานที ่ม ีจ ุดเริ ่มต้นและสิ ้นสุด 

ของกระบวนการ เพ่ือกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัตงิานตามที่กำหนด 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็น

ประโยชน์ต่อผู้มารับบรกิารเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ 

เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกองกฎหมาย 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 
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กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

Division of legal University of Phayao 

ประวัติความเป็นมา 

  มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐที่ไม่เป็นส่วน

ราชการและมีฐานะเป็นนิติบุคคลอย่างเต็มรูปแบบ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 4 เล่ม 127 

ตอนที ่ 44 ก เมื ่อวันที ่ 16 กรกฎาคม 2553 มีผลเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา (University of Phayao)  

โดยสมบูรณ์แบบต้ังแต่วันที่ 17 กรกฎาคม 2553 

 กองกฎหมายและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 

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

2563 ซึ่งเป็นหน่วยงานระดับกอง ภายใต้สำนักงานอธิการบดี ต่อมา มหาวิทยาลัยได้มีนโยบายที่จะ

ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยให้มีความสอดคลอ้งกับวัตถุประสงค์และนโยบายของ

มหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย เพื่อรองรับภารกิจที่เพิ่มมากขึ้น และเพื่อ ให้ทัน

ต่อการเปลี่ยนแปลงในสภาวการณ์ของสังคมยุคปัจจุบัน ดังนั้น การใช้กฎหมาย ในการรองรับการ

บริหารงานเพื่อส่งเสริมธรรมาภิบาล ความโปร่งใส และความเป็นธรรม ประกอบกับมหาวิทยาลัย

เล็งเห็นถึงความสำคัญของการบริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ตลอดจนการจัดเก็บรายได้จากการบริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ ด้วย

ความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ จึงไดม้ีการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายใน

สำนักงานอธิการบดี โดยให้ยุบเลิก “ศูนย์ปฏิบัติการวิชาชีพการโรงแรมและการท่องเที่ยว” “หน่วย

จัดหารายได้” “ร้านของที่ระลกึ” และ “หน่วยกฎหมาย” และให้โอนย้ายไปเป็นภารกิจของกองกฎหมาย

และทรัพย์สนิ โดยให้มีผลต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2563 ตามมตคิณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

พะเยา ในคราวประชุมคร้ังที่ 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 ให้แบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบริหารมหาว ิทยาลัยพะเยา ตามมาตรา 7 (2) แห่ง

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 เพิ ่มเติม (1) กองทรัพย์สิน และตามมติ  สภา

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

หน่วยงานภายในส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา จาก “กองกฎหมายและทรัพย์สิน” เป็น  

“กองกฎหมาย” ต้ังแต่วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2565 เป็นต้นไป 
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ปรัชญา 

 ดำรงชีวิตดว้ยปัญญาประเสริฐที่สุด 

ปณิธาน 

 ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน 

วิสัยทัศน ์

 กองกฎหมาย เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนดา้นกฎหมายของมหาวิทยาลัยที่มีประสทิธิภาพตาม

หลักธรรมาภิบาล 

พันธกจิ 

 1. บังคับใช้กฎหมายอย่างเป็นธรรม มีประสทิธิภาพและได้มาตรฐาน 

 2. ปฏิบัตงิานตามหลักธรรมาภิบาล 

ค่านยิมร่วม 

 ซื่อสัตย์ สุจริต ยึดมั่นคุณธรรม บรหิารจัดการทรัพย์สนิอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

สมรรถนะหลักของส่วนงาน 

 1. มีความรูค้วามเช่ียวชาญดา้นกฎหมาย และมคีุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 

 2. มีความคิดริเริ่ม รอบรู ้ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส มุ่งผลสัมฤทธิ์และเป็นมอือาชีพ 
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มหาวิทยาลัยพะเยา 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มาตรา 7(1) 

ส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัย 

มาตรา 7(2) 

ส่วนงานวิชาการ 

มาตรา 7(3) 

ส่วนงานอ่ืน 

มาตรา 7(4) 

งานธุรการ 

งานประชุม 

งานกิจการพิเศษ 

สำนักงานอธิการบด ี
กองกฎหมาย 

กองกลาง 

กองการเจ้าหน้าที ่

กองกิจการนิสิต 

กองคลัง 

กองทรัพย์สิน 

กองบรกิารการศกึษา 

กองบรหิารงานวิจัย 

กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสติพิการ 

กองแผนงาน 

กองอาคารสถานที ่

ศูนย์บรกิารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สภาพนักงาน 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 
คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

คณะพลังงานและสิ่งแวดล้อม 

คณะวิทยาศาสตร์ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

คณะนิติศาสตร์ 

คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

คณะศิลปศาสตร์ 

วิทยาลัยการจัดการ 

วิทยาลัยการการศกึษา 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศลิปกรรมศาสตร์ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

คณะแพทยศาสตร์ 

คณะเภสัชศาสตร์ 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

คณะสหเวชศาสตร์ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

วิทยาเขตเชียงราย 

สถาบันนวัตกรรมและ

ถ่ายทอดเทคโนโลยี 

 สถาบันนวัตกรรมการ

เรียนรู้ 



 
 

โครงสร้างองค์กรของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 

 

งานสอบสวน อุทธรณ์ 

และร้องทุกข์ 

งานคดี 

และสิทธิประโยชน์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

งานนิติการและสัญญา 

 

สำนักงานอธกิารบดมีหาวิทยาลัยพะเยา 

กองกฎหมาย 

- งานธุรการ 

- งานจัดซือ้จัดจ้าง 

- งานแผน 

- งานสารบรรณ 

- งานบุคคล 

- งานเบิกจ่าย 

- งานการเงิน 

- งานพัสดุ 

- งานงบประมาณ 

- งานประเมินตนเองผู้บริหารระดับส่วนงาน 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำ

คำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

- งานการตรวจสอบและให้ความเห็น 

ร่างกฎหมาย และร่างคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

- งานการตรวจสอบและให้ความเห็น 

ร่างบันทึกข้อตกลง และร่างสัญญา 

- งานการใหค้ำปรึกษาทางกฎหมาย 

- งานสอบข้อเท็จจริง 

- งานสอบสวนวนิัย 

- งานสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิด

ทางละเมิด 

- งานด้านอุทธรณ์ 

- งานด้านร้องทุกข์ 

- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

- ตรวจสอบภาระผูกพันทางวนิัย 

- งานการดำเนินคดีอาญา คดีแพ่ง คดี

ปกครองหรือคดีอ่ืน ๆ 

- งานติดตามทวงถาม 

- งานเร่งรัดหนี้สนิ 

- งานรักษาสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ตาม

กฎหมายใหแ้ก่มหาวทิยาลัย 

- งานบังคับคดีและสืบหาทรัพย์หรือ

ทรัพย์สินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา

ของมหาวทิยาลัย 



 
 

โครงสร้างการบริหารงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

อธกิารบดมีหาวิทยาลัยพะเยา  

รองอธกิารบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพย์สิน 

ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

งานธุรการ 

 

งานสอบสวน อุทธรณ์ 

และร้องทุกข์ 

งานคดี 

และสิทธิประโยชน์ 

งานนิติการและสัญญา 

 

- นางสาวการณ์ณัชญา  กุมารแก้ว 

(หัวหนา้งานธุรการ) 

- นางสาวสุพัตรา  บุญเกี๋ยงวงศ์ 

- นางสาวกัญจน์ชญา  ยาละ 

- นางสาวณัฐพิมล  กิติตาล 

(รักษาการแทนหัวหน้างานนิติการและสัญญา) 

- นางสาวปภัสรา ยาสมุทร 

- นางสาวธดิารัตน์  เวียงคำ 

- นายเฉลิมวัฒน์  สุวรรณ 

(หัวหนา้งานสอบสวน อุทธรณ์ และ

ร้องทุกข์) 

- นายสุรชาติ  ฟองแก้ว 

- นายจตุรภัทร  ตายะ 

- นายธัชธรรม์  คำยาน 

- นางสาวพิชญาภา  กุลเมฆ 

 

- นางสาวอารียา  อรุณรับ 

(รักษาการแทนหัวหน้างานคดีและสิทธิ

ประโยชน์) 

- นายจักรพงษ ์ พรหมวาทย์ 

ผู้ช่วยอธิการบดี  

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


 
 

เป้าหมายการดำเนินงาน 

กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

กองกฎหมาย ได้กำหนดเป้าหมายการดำเนินงาน ดังต่อไปน้ี 

 1. ดูแลงานทางด้านกฎหมายและนิติกรรมของมหาวิทยาลัย สามารถตอบสนองภารกิจต่าง ๆ 

ของมหาวิทยาลัย 

 2. ให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี ่ยวข้องแก่ผู ้บริหารและ หน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก ตลอดจนบุคลากรและผู ้สนใจทั ่วไป รวมทั ้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี ่ยและ

ประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานและบุคลากรในมหาวิทยาลัย  

ให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและคำสั่ง อย่างถูกต้อง ยุติธรรมและโดยสันติวิธี 

 3. ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน กฎหมาย ระหว่างหน่วยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และภารกิจของ มหาวิทยาลัย 

 4. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี

และคำสั ่งของมหาวิทยาลัย ตลอดจนกฎหมายและหนังสือเวียนที ่เก ี ่ยวข้องในด้านกฎหมาย 

จากหน่วยงานภายนอกเพื่อใช้ประโยชน์ในการบรหิารราชการ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่และ

นิสิตที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัตงิานไดอ้ย่างถูกต้อง มีประสทิธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการของกองกฎหมาย 

7. จัดทำรายงานการประเมินตนเองของกองกฎหมาย  

8. จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปีของกองกฎหมาย 

9. มีการจัดประชุมบุคลากรของกองกฎหมายเป็นประจำทุกเดอืน 

10. พัฒนาบุคลากรให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงกับบริบทของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

บุคลากรของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

ลำดับที ่ งาน/บุคลากร ตำแหน่ง 
สถานะ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

ผู้อำนวยการกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

1. นายศตฉัน  วรรณโวหาร 

รักษาการแทนผู้อำนวยการ

กองกฎหมาย 

(นิติกร) 

สายสนับสนุน 

งานธุรการ 

2. นางสาวการณ์ณัชญา  กุมารแก้ว 
หัวหน้างานธุรการ  

(เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป) 
สายสนับสนุน 

3. นางสาวสุพัตรา  บุญเกีย๋งวงศ์ เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป สายสนับสนุน 

4. นางสาวกัญจน์ชญา  ยาละ เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป สายสนับสนุน 

งานนิติการและสัญญา 

5. นางสาวณัฐพิมล  กิติตาล 

รักษาการแทนหัวหน้างานนิติ

การและสัญญา 

(นิติกร) 

สายสนับสนุน 

6. ว่าที่ร้อยตรีปภัสรา  ยาสมุทร นิติกร สายสนับสนุน 

7. นางสาวธิดารัตน์  เวียงคำ นิติกร สายสนับสนุน 

งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข ์

8. นายเฉลิมวัฒน์  สุวรรณ 

หัวหน้างานสอบสวน อุทธรณ์ 

และร้องทุกข ์

(นิติกร) 

สายสนับสนุน 

9. นายจตุรภัทร  ตายะ นิติกร สายสนับสนุน 

10. นายธัชธรรม์  คำยาน นิติกร สายสนับสนุน 

11. นายสุรชาติ  ฟองแก้ว นิติกร สายสนับสนุน 

12. นางสาวพิชญาภา  กุลเมฆ นิติกร สายสนับสนุน 

งานคดีและสิทธิประโยขน์ 

13. นางสาวอารยีา  อรุณรับ 

รักษาการแทนหัวหน้างานคดี 

และสทิธิประโยชน์ 

(นิติกร) 

สายสนับสนุน 

14. นายจักรพงษ์  พรหมวาทย์ นิติกร สายสนับสนุน 

15. นางสาววชิรญาณ์  ภักดีพินิจ นิติกร สายสนับสนุน 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

งบประมาณประจำป ี

กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ลำดับที ่ ประเภทรายจ่าย 
งบประมาณ

ประจำปี2566 

งบประมาณ

ประจำปี 2567 

งบประมาณ

ประจำปี 2568 

1. กองทุนเพื่อการศึกษา 1,549,300 1,414,400 1,466,500 

2. กองทุนเงินอุดหนุนทั่วไป 555,700 630,600 683,500 

3. กองทุนสินทรัพย์ถาวร 95,000 155,000 50,000 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

อำนาจหน้าท่ีของ ผู้อำนวยการกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

นายศตฉัน  วรรณโวหาร ตำแหน่งรักษาการแทนผู้อำนวยการกองกฎหมาย  

 เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผดิชอบงานของกอง โดยกองมีหน้าท่ีสนับสนุนภารกิจการ

บริหารจัดการของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน เกี่ยวกับงานด้านกฎหมายลักษณะต่าง ๆ  

ที ่เกี ่ยวข้องกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย งานด้านวินัย 

ของลูกจ้าง และพนักงานตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย งานด้านการยกร่าง ปรับปรุง  

ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย

ตามอำนาจหน้าที่ งานด้านสอบสวน อุทธรณ์ ร้องทุกข์และร้องเรียน งานด้านคดีและ 

สิทธิประโยชน์ และงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับกฎหมายตามท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ รวมถึง

หน้าท่ีอื่น ๆ ที่กำหนดในข้อบังคับ ระเบยีบ หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

Work Flow/ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 จุดเริ่มต้นและสิน้สุดของกระบวนการ 

  

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ/พิจารณา 

  

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



11 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

 

 

 

ภาระหน้าที่บุคลากร 

กองกฎหมาย 

มหาวทิยาลัยพะเยา 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระงานธุรการ 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป (หัวหน้างานธุรการ) 

หน้าที่ (job) 1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

2. งานจัดซือ้จัดจ้าง 

3. งานงบประมาณ 

4. งานแผน 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวการณ์ณัชญา  กุมารแก้ว 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ ได้แก่ การติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย  

สั ่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ

แก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัตงิานในหน่วยงานธุรการ ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับ

งานในหน้าที่ 

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ การสำรวจความต้องการการใช้วัสดุสำนักงาน ครุภัณฑ์ ดำเนินการ

จัดซือ้จัดจ้างตามพระราชบัญญัติ การจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3. งานงบประมาณ ได้แก่ การดำเนนิการของบประมาณของส่วนงาน ตัดงบประมาณตามรายการ

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง พร้อมจัดทำรายงานงบประมาณคงเหลือเสนอต่อผู้บริหาร ติดตามผล

การใช้งบประมาณเพ่ือวิเคราะห์การใช้งบประมาณที่ยังไม่เกิดขึน้ 

4. งานแผน ได้แก ่การรวบรวมข้อมูล ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของ

มหาวิทยาลัย จัดประชุมเพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา 

จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ติดตามรายงานผล

การปฏิบัตติาม 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หน้าที่และความรับผดิชอบงานหลัก 

 งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

 1.  ควบคุมตรวจสอบ การจัดการงานต่าง ๆ ของงานธุรการ 

 2.  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทั้งภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 3.  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที ่

 4.  วางแผน วินิจฉัย สั่งการ 

 5.  ให้คำปรกึษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลในงานธุรการ 

 งานจัดซื้อจัดจ้าง 

 1.  สำรวจความต้องการการใช้วัสดุสำนักงานและครุภัณฑ์ 

 2.  จัดทำหนังสือขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

 3.  จัดหารูปแบบรายการและรายละเอียดตามระเบียบพัสดุ 

 4.  สำรวจรา้นค้า เพื่อดำเนนิการเสนอราคาตามรายละเอียดที่ตอ้งการ 

 5.  จัดทำหนังสือขอซือ้/จ้าง 

 6.  จัดทำใบส่ังซื้อ/สั่งจ้างในระบบ Dynamics AX ตามขั้นตอนจนถึงการเบิกจ่าย 

 งานงบประมาณ 

 1.  สำรวจความต้องการการใช้งบประมาณภายในส่วนงาน 

 2.  จัดทำคำของบประมาณในระบบของกองแผนงาน 

 3.  ทำการตัดงบประมาณตามรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในส่วนงาน 

 4.  จัดทำรายงานการใช้งบประมาณคงเหลอืประจำเดอืน 

 5.  วิเคราะห์การใช้งบประมาณตามค่าใชจ้่ายต่าง ๆ และความตอ้งการใช้งบประมาณ 

   ตามค่าใช้จ่ายที่ยังไม่เกิดขึน้ 

 งานแผน 

1. ศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้นเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย พร้อม 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2.  ดำเนนิการจัดโครงการทบทวนแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจำปี 

3.  จัดทำแผนปฏิบัตกิาร/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

4.  รายงานการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ/โครงการ รอบ 6 เดอืน และ 12 เดอืนติดตาม 

 การดำเนนิการตามแผนและวิเคราะห์แผน 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

 งานพัสด ุ

1. ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี รวมไปถึงการสอบข้อเท็จจรงิและการจำหน่ายซากครุภัณฑ์ 

2. ดำเนนิการโอนย้ายและรับบริจาคครุภัณฑ์ 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานธุรการ 

 1.  งานสารบรรณ งานการเงิน งานเบิกจ่าย งานบุคคล (กรณผีู้รับผิดชอบหลักติดภารกิจ) 

 2.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป  

หน้าที่ (job) 1. งานการเงิน 

2. งานสารบรรณ 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวสุพัตรา  บุญเกีย๋งวงศ์ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหน้างานธุรการ 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

คุณสมบัติ 

 

 

 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมีความรู ้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

            1. งานการเงิน ได้แก่ ดำเนินการจัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย            

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมายในระบบ E-budget จัดทำใบขอเบิกเงินในระบบ (ใบฟ้า) และจัดทำใบยืมเงิน           

ทดรองจ่ายให้แก่บุคลากรกองกฎหมายในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 และติดบาร์โค๊ดเพ่ิมเอกสาร

การเบิกเงินเพื่อติดตามเอกสารการเงิน ของกองกฎหมาย ในระบบ Financial Document Tracking System 

ทุกรายการเบิกเงินและการยืมเงินทดรองจ่าย สำเนาเอกสารทุกรายการที่ส่งไปยังกองคลัง ติดตามทุก

รายการที่ส่งเบิกเงินและการยืมเงิน รับเอกสารคืนกลับมาแก้ไข และติดตามแจ้งเตือนบุคลากรกอง

กฎหมายทื่ยืมเงินเพ่ือให้ส่งทันกำหนดระยะเวลาคืนเงิน  

           2. งานสารบรรณ ได้แก่ การดำเนินการรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ จำแนกหนังสือราชการ การเสนอหนังสือราชการทุกประเภทตาม

ขั้นตอนสแกนหนังสือจัดเก็บหนังสือตามประเภท รายงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ ร่างพิมพ์ โต้ตอบ 

หนังสือราชการ และส่งมอบให้งานที ่ได ้ร ับมอบหมายดำเนินการต่อไป และงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) ได้แก่ การดำเนินการรับหนังสือ เสนอหนังสือไปตามขั้นตอนในระบบและส่ง

หนังสือไปยังคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

หน้าที่และความรับผดิชอบงานหลัก 

1. งานการเงิน  

    จัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-budget ดังนี้ 

          1. ขออนุมัติและขออนุมัติเบิกค่าใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

             (เดอืนตุลาคม 2564 – เดอืนกันยายน 2565) 

          2. ขออนุมัติและขออนุมัติเบิกค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาทำการ ประจำเดอืน 

          3. ขออนุมัติและขออนุมัติเบิกค่าเดนิทางไปปฏิบัตงิานของบุคลากรกองกฎหมาย 

          4. ขออนุมัติและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

          5. ขออนุมัติและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมของบุคลากรกรกองกฎหมาย 

          6. ขออนุมัติและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดทำโครงการของกองกฎหมาย 

          7. ขออนุมัติและขออนุมัติเบิกค่าพวงหรีด ค่าพานพุ่มดอกไม ้ 

   จัดทำใบขอเบิกเงนิ (ใบฟ้า) ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังนี้ 

          1. ใบขอเบิกเงินค่าใช้บริการวิทยุโทรศัพท์เคลื่อนที่ ประจำเดอืน  

          2. ใบขอเบิกเงินค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาทำการ ประจำเดอืน 

          3. ใบขอเบิกเงินค่าเดนิทางไปปฏิบัตงิานของบุคลากรกองกฎหมาย 

          4. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

          5. ใบขอเบิกเงินเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรมของบุคลากรกรกองกฎหมาย 

          6. ใบขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดทำโครงการของงานธุรการกองกฎหมาย 

          7. ใบขอเบิกเงินเบิกค่าพวงหรีด ค่าพานพุ่มดอกไม ้

    จัดทำใบขอยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังนี้ 

          1. ใบยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในการลงทะเบียนในการอบรมของบุคลากรกองกฎหมาย 

          2. ใบยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเดนิทางไปปฏิบัตงิาน   

          3. ใบยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในโครงการของกองกฎหมายฯ 

          4. ใบยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในการประชุม 

          5. ใบยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในการดำเนนิงานต่าง ๆ ของกองกองกฎหมาย 

          6. ตรวจสอบเอกสารเคลยีร์เงินยืมทดรองจ่ายของบุคลากรกองกฎหมาย 

          7. สแกน สำเนา จัดเก็บ เอกสารการเบิกจ่ายเข้าแฟ้มไว้เป็นหมวดหมู่ 

2. งานสารบรรณ  

   ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางเอกสาร) 

  1. รับหนังสือ เอกสาร สำเนาคำสั่ง และจดหมายพัสดุ จากคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

2. คัดแยกหนังสือ เอกสาร สำเนาคำสั่ง และจดหมายพัสดุ  เพื่อส่งให้เจ้าของเรื่องภายในกอง

กฎหมาย 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรายางปั ้มรับ ลงเลขทะเบียนรับ ลงวันที่ ระบุเวลารับ               

และประทับตรายางการมอบหมายงานให้ผู้อำนวยการกองกฎหมายส่ังการ 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                 

ระบุหน่วยงานที่ส่งมา ระบุเรียนถึงใคร และใส่ช่ือเร่ืองบันทึกขอ้ความ 

5. เสนอหนังสือโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

6. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย พจิารณาหนังสือพร้อมทั้งส่ังการมอบงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

7. งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพ่ือคัดแยกหนังสือและสแกนหนังสอืส่งให้งานที่ได้รับ

มอบหมายตามสั่งการ โดยลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนรับกลับไป 

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (UP-DMS) 

   ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางระบบ UP-DMS) 

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

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเลือกกล่องหนังสือเข้า ดำเนินการลงทะเบียนรับ เลือกเสนอ

ผู้อำนวยการกองกฎหมาย  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                        

ระบุหน่วยงานที่ส่งมา ระบุเรียนถึงใคร และใส่ช่ือเร่ืองบันทึกขอ้ความ ให้ตรงกันในระบบ UP-DMS 

4. เสนอหนังสือโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

5. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย พจิารณาหนังสือพร้อมทั้งส่ังการมอบงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

6. งานธุรการรับหนังสือจากผู้อำนวยการกองฯ ในระบบอีกคร้ัง เพ่ือคัดแยกหนังสือและดาวน์โหลด

หนังสือพร้อมทั้งบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บ และส่งต่อให้งานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ ในระบบ UP-DMS  

(หากเป็นเอกสารประชาสัมพันธ์ หรือเวียนแจ้ง งานธุรการจะส่งให้กับบุคลากรกองกฎหมายในระบบ              

UP-DMS แจ้งลงในไลน์ของกองกฎหมายอีกหน่ึงช่องทาง) 

   หนังสือส่งภายใน (ทางระบบ UP-DMS) 

  1. งานธุรการรับหนังสือจากงานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ และงาน

คดีและสิทธิประโยชน์ จากสมุดลงคุมตามคำสั่งการที่จะให้จัดส่งไปยังอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย

อธิการบดี คณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

  2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนนำส่งเข้าไปในระบบ UP-DMS พร้อมทั้งจัดส่งไฟล์เอกสาร 

  3. ระบุวันที่ส่งเอกสารตรงหนังสือพร้อมทั้งส่งเร่ืองคืนให้เจ้าของเร่ืองทราบ 

          4. เจ้าของเร่ืองรับเอกสารคนืได้ที่สมุดลงคุม 
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หน้าที่และความรับผดิชอบงานรอง 

      หนังสือส่งภายใน – ส่งภายนอก  

1. งานธุรการรับแฟ้มจากงานภายในกองกฎหมาย ได้แก่ งานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ และงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพื ่อตรวจสอบคำผิด คำถูก และความถูกต้อง               

ของหนังสือพร้อมทั้งออกเลขหนังสือ เพื่อเสนอผ่านไปยังหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวสอบความถูกต้อง

เรียบรอ้ยอีกคร้ัง ก่อนเสนอผู้อำนวยการกองกฎหมายเพ่ือลงนาม 

2. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย ดำเนนิการลงนามในหนังสือ  

3. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่ผู้อำนวยการกอง งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพ่ือดำเนนิการ

สแกนเพ่ือส่งคืนให้กับเจ้าของเร่ืองต่อไป  

4. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่รองอธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพื่อดำเนินการ

เสนอแฟ้มต่อไปยังรองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพย์สิน เพื ่อดำเนินการพิจารณาหรือลงนาม                  

งานธุรการนำแฟ้มกลับมาเพ่ือออกเลขหนังสือ (ภายนอก) และดำเนนิการสแกนเพ่ือส่งคืนให้กับเจ้าของเร่ือง

ต่อไป  

5. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่อธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากรองอธิการบด ีเพ่ือดำเนนิการเสนอแฟ้ม

ต่อไปยังอธิการบดี เพื่อดำเนินการพิจารณาหรือลงนาม งานธุรการนำแฟ้มกลับมาเพื่อดำเนินการสแกน                  

เพ่ือส่งคืนให้กับเจ้าของเร่ืองต่อไป  

6. กรณีเจ้าของเร่ือง นำเอกสารฝากส่งไปยังคณะวิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

จะต้องมาลงคุมในสมุดส่งเอกสารโดยให้ระบุว่านำส่งไปยังหน่วยงานที่ต้องการส่งไป ลงลายมือชื่อผู ้ส่ง

พร้อมวันที่จัดส่ง 

           7. คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มผู้อำนวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบด ี

คัดกรองแฟม้เสนอแฟม้-รับแฟ้มอธิการบดี 

           8. ดำเนนิงานแทนภายในงานธุรการ งานสารบรรณ (กรณีผู้รับผิดชอบหลักติดภารกิจ) 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           1. รายงานการตรวจสอบใบเบิกวัสดุในคลังวัสดุกลาง (AX) และคลังวัสดุย่อย (IMS) ประจำเดอืน 

           2. ค้นหาตดิตามเอกสาร ประสานงานการรับส่งเอกสารระหว่างหน่วยงาน 

           3. ประสานการทำจัดทำเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่าย ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายกับกองแผนงาน 

           4. จัดส่งแบบตอบรับการประชุมให้ผู้อำนวยการกอง 

           5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป  

หน้าที่ (job) 1. งานสารบรรณ  

2. งานบุคคล 

3. งานพัสดุ 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวกัญจน์ชญา  ยาละ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหน้างานธุรการ 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

คุณสมบัติ 

 

 

 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมีความรู ้ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

           1. งานสารบรรณ ได้แก่ การดำเนินการรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ จำแนกหนังสือราชการ การเสนอเสนอหนังสือราชการทุกประเภท

ตามขั้นตอนสแกนหนังสือจัดเก็บหนังสือตามประเภท รายงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ ร่างพิมพ์ โต้ตอบ 

หนังสือราชการ และส่งมอบให้งานที ่ได ้ร ับมอบหมายดำเนินการต่อไป และงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) ได้แก่ การดำเนินการรับหนังสือ เสนอหนังสือไปตามขั้นตอนในระบบและส่ง

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

แฟ้มผู้อำนวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบดี คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้ม

อธิการบดี 

            2. งานบุคคล ได้แก่ ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร  

เสนอแบบฟอร์มการลาตามขัน้ตอน จัดเก็บแบบฟอร์มการลาเข้าแฟ้มประวัติ ลงประวัตกิารลาของบุคลากร

ในระบบ HR ของกองการเจ้าหน้าที่ จัดทำรายงานสถิติการลาของบุคลากรพร้อมเสนอตามขั้นตอน รายงาน

ให้มหาวิทยาลัยทราบ และจัดทำประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและลูกจ้างช่ัวคราวของกองกฎหมาย          

            3. งานพัสดุ ได้แก่ ดำเนินการจัดทำขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในกองกฎหมาย 

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

เอกสารการเบิกเงินเพื่อติดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ของกองกฎหมาย ในระบบ Financial Document 

Tracking System ทุกรายการเบิกเงิน สำเนาเอกสารทุกรายการที่ส่งไปยัง กองคลัง ติดตามทุกรายการที่ส่ง

เบิกเงิน รับเอกสารคนืกลับมาแก้ไข ในระบบ Financial Document Tracking System 

หน้าที่และความรับผดิชอบงานหลัก 

1. งานสารบรรณ  

   หนังสือส่งภายใน – ส่งภายนอก  

1. งานธุรการรับแฟ้มจากงานภายในกองกฎหมาย ได้แก่ งานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ และงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพื ่อตรวจสอบคำผิด คำถูก และความถูกต้อง               

ของหนังสือพร้อมทั้งออกเลขหนังสือ เพื่อเสนอผ่านไปยังหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

เรียบรอ้ยอีกคร้ัง ก่อนเสนอผู้อำนวยการกองกฎหมายเพ่ือลงนาม 

2. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย ดำเนนิการลงนามในหนังสือ  

3. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่ผู้อำนวยการกอง งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพ่ือดำเนนิการ

สแกนเพ่ือส่งคืนให้กับเจ้าของเร่ืองต่อไป  

4. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่รองอธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพื่อดำเนินการ

เสนอแฟ้มต่อไปยังรองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพย์สิน เพื ่อดำเนินการพิจารณาหรือลงนาม                  

งานธุรการนำแฟ้มกลับมาเพ่ือออกเลขหนังสือ (ภายนอก) และดำเนนิการสแกนเพ่ือส่งคืนให้กับเจ้าของเร่ือง

ต่อไป  

5. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่อธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากรองอธิการบด ีเพ่ือดำเนนิการเสนอแฟ้ม

ต่อไปยังอธิการบดี เพื่อดำเนินการพิจารณาหรือลงนาม งานธุรการนำแฟ้มกลับมาเพื่อดำเนินการสแกน                  

เพ่ือส่งคืนให้กับเจ้าของเร่ืองต่อไป  

6. กรณีเจ้าของเร่ือง นำเอกสารฝากส่งไปยังคณะวิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

จะต้องมาลงคุมในสมุดส่งเอกสารโดยให้ระบุว่านำส่งไปยังหน่วยงานที่ต้องการส่งไป ลงลายมือชื่อผู ้ส่ง

พร้อมวันที่จัดส่ง 

7. คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มผู้อำนวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบดี 

คัดกรองแฟม้เสนอแฟม้-รับแฟ้มอธิการบดี 

2. งานบุคคล 

          1. ตรวจสอบการลงเวลามาปฏิบัติงาน การลาของบุคลากรเป็นประจำทุกวัน 

          2. รายงานการปฏิบัติงานของบุคลากร ประจำเดอืน 

          2. จัดทำประเมินการปฏิบัตงิานของบุคลากรและลูกจ้างช่ัวคราวของกองกฎหมาย          

3. งานพัสดุ 

          1. ตรวจเช็ควัสดุให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
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          2. ตรวจนับการเบิกจ่ายวัสดุ ประจำเดอืน 

          3. รายงานวัสดุคงเหลอื ประจำเดอืน 

          3. จัดซือ้/จัดจา้ง 

          4. รายงานผลการจัดซือ้จัดจ้าง ประจำเดอืน 

จัดทำขออนุมัติในระบบ E-budget ดังนี้ 

          1. ขออนุมัติจัดซือ้/จัดจา้ง 

จัดทำใบขอเบิกเงนิ (PO/PS) ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังนี้ 

          1. ใบขอเบิกเงินค่าเช่าเครื่องพิมพ์ ประจำเดอืน 

          2. ใบขอเบิกเงินค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ประจำเดอืน 

          3. ใบขอเบิกเงินกรณีที่มีการจัดซือ้/จัดจา้ง 

          4. สแกน สำเนา จัดเก็บ เอกสารการเบิกจ่ายเข้าแฟ้มไว้เป็นหมวดหมู่ 

หน้าที่และความรับผดิชอบงานรอง 

      ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางเอกสาร) 

  1. รับหนังสือ เอกสาร สำเนาคำสั่ง และจดหมายพัสดุ จากคณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา  

2. คัดแยกหนังสือ เอกสาร สำเนาคำสั่ง และจดหมายพัสดุ  เพื่อส่งให้เจ้าของเรื่องภายในกอง

กฎหมาย 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรายางปั ้มรับ ลงเลขทะเบียนรับ ลงวันที่ ระบุเวลารับ               

และประทับตรายางการมอบหมายงานให้ผู้อำนวยการกองกฎหมายส่ังการ 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                 

ระบุหน่วยงานที่ส่งมา ระบุเรียนถึงใคร และใส่ช่ือเร่ืองบันทึกขอ้ความ 

5. เสนอหนังสือโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

6. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย พจิารณาหนังสือพร้อมทั้งส่ังการมอบงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

7. งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพ่ือคัดแยกหนังสือและสแกนหนังสอืส่งให้งานที่ได้รับ

มอบหมายตามสั่งการ โดยลงลายมือชื่อในสมุดทะเบียนรับกลับไป 

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (UP-DMS) 

   ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางระบบ UP-DMS) 

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

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเลือกกล่องหนังสือเข้า ดำเนินการลงทะเบียนรับ เลือกเสนอ

ผู้อำนวยการกองกฎหมาย  
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3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว  ... ลงวันที่หนังสือ                        

ระบุหน่วยงานที่ส่งมา ระบุเรียนถึงใคร และใส่ช่ือเร่ืองบันทึกขอ้ความ ให้ตรงกันในระบบ UP-DMS 

4. เสนอหนังสือโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

5. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย พจิารณาหนังสือพร้อมทั้งส่ังการมอบงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ 

6. งานธุรการรับหนังสือจากผู้อำนวยการกองฯ ในระบบอีกคร้ัง เพ่ือคัดแยกหนังสือและดาวน์โหลด

หนังสือพร้อมทั้งบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บ และส่งต่อให้งานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ ในระบบ UP-DMS  

(หากเป็นเอกสารประชาสัมพันธ์ หรือเวียนแจ้ง งานธุรการจะส่งให้กับบุคลากรกองกฎหมายในระบบ              

UP-DMS แจ้งลงในไลน์ของกองกฎหมายอีกหน่ึงช่องทาง) 

   หนังสือส่งภายใน (ทางระบบ UP-DMS) 

  1. งานธุรการรับหนังสือจากงานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ และงาน

คดีและสิทธิประโยชน์ จากสมุดลงคุมตามคำสั่งการที่จะให้จัดส่งไปยังอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย

อธิการบดี คณะ/วิทยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

  2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนนำส่งเข้าไปในระบบ UP-DMS พร้อมทั้งจัดส่งไฟล์เอกสาร 

  3. ระบุวันที่ส่งเอกสารตรงหนังสือพร้อมทั้งส่งเร่ืองคืนให้เจ้าของเร่ืองทราบ 

          4. เจ้าของเร่ืองรับเอกสารคนืได้ที่สมุดลงคุม 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           1. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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แก้ไข ส่งคนืต้นสงักัด 

แก้ไข ส่งคนืต้นสงักัด 

แก้ไข ส่งคนืต้นสงักัด 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การรับหนังสือเข้า 

งาน : งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาท ี ดำ เ น ิ นก า ร ร ั บ ห น ั ง ส ื อ จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

2  5 นาที ดำ เน ิ นการตรวจสอบ ค ว า ม

ถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง

ให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

หน่วยงานต้นสังกัด 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

3  5 นาที ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ

ภายใน /ภายนอก  พร ้ อมท ั ้ ง

ประทับตรายางมอบหมายงาน 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

4  10 นาท ี เสนอหนังสือผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อำนวยการเพื่อทราบ หรือ 

สั่งการมอบหมายงานที่รับผิดชอบ

ดำเนนิการ 

- หัวหน้างานธุรการ  

- ผู้อำนวยการกอง

กฎหมาย 

5  5 นาที ดำเน ินการค ัดแยกหนังส ือรับ

ภายใน/ภายนอกที่ผ่านการสั่งการ

พร้อมทั ้งสแกนหนังส ือบ ันท ึก

จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

6  5 นาที ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

ใ ห ้ ง า น ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ ม อ บ ห ม า ย

ดำเนินการ โดยระบุผู้รับพรอ้มทั้ง

ลงวันที่รับหนังสือ 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

 

 

  

เร่ิมการทำงาน 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

  เสนอ ผอ. สั่งการ/มอบหมาย 

 

คัดแยกหนังสือ สแกนจัดเกบ็ไฟล ์

 

จัดส่งใหง้านที่ได้รับมอบหมาย 

 

สิน้สุดการทำงาน 



25 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

 

 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

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

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 5 นาที ดำเนินการรับหนังสือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

2  5 นาที ดำ เน ิ นการตรวจสอบ ค ว า ม

ถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง

ให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจ้าของเร่ือง 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

3  5 นาที ดำเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พร้อมทั้งลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

4   10 นาท ี เสนอหนังสือผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อำนวยการเพ่ือลงนาม 

 

หัวหน้างาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาท ี ผู้อำนวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสือ 

 

 ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ดำเน ินการสแกนหนังส ือ เพ ื่อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

7  5 นาที ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

ใ ห ้ ง า น ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ ม อ บ ห ม า ย

ดำเนินการ โดยระบุผู้รับพรอ้มทั้ง

ลงวันที่รับหนังสือ 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

 

ออกเลขหนังสือส่งภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

 เสนอหัวหน้างานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

สแกนหนงัสือจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

 

นำส่งคนืใหเ้จ้าของเร่ือง 

 

สิน้สุดการทำงาน 

เร่ิมการทำงาน 
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แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

 

 

 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : เสนอหนังสือส่งภายใน (กรณี รองอธิการบดีปฏิบัติการแทนหรือรักษาการแทน) 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาท ี ดำเนินการรับหนังสือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

2  5 นาที ดำ เน ิ นการตรวจสอบ ค ว า ม

ถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง

ให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจ้าของเร่ือง 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

3  5 นาที ดำเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พร้อมทั้งลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

4   10 นาท ี เสนอหนังสือผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อำนวยการเพ่ือลงนาม 

 

หัวหน้างาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาท ี ผู้อำนวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสือ 

 

ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ดำเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนอรองอธิการบดี 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

7 

 

10 นาท ี นำแฟ ้ม เสนอรองอธ ิการบด ี                  

โดยผ ่ านการตรวจสอบจ า ก

เลขานุการรองอธิการบดี ก่อน

พิจารณา/ลงนาม 

-เลขานุการ 

-รองอธกิารบดี 

ออกเลขหนังสือส่งภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

 เสนอหัวหน้างานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

ลงทะเบียนคุมหนังสือ เสนอต่อรองอธิการบด ี

 

เร่ิมการทำงาน 

  เสนอ รองอธิการบดีพิจารณา/ลงนาม 

 



27 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

8  10 นาท ี ดำเนินการคัดแยกหนังสือ กรณี 

หนังสือภายนอกให้ดำเนินการ

ออกเลขหนังสือ ลงวันที่ ณ วันลง

นาม 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

9  10 นาท ี ดำเน ินการสแกนหนังส ือ เพ ื่อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

10  

 

 

 

 

10 นาท ี ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

ให้งานเจ้าของเรื ่องดำเนินการ 

โดยระบุผู ้รับพร้อมทั้งลงวันที่รับ

หนังสือ 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้องงานธุรการ 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564          

6. คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ กองกลางมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยก กรณีหนังสือภายนอก ทำการออกเลขหนังสือ 

 

สแกนหนงัสือจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

 

 A 

 
 A 

 

สิน้สุดการทำงาน 

นำส่งคนืใหเ้จ้าของเร่ือง 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

 

 

 

 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : เสนอหนังสือส่งภายใน (กรณี อธิการบดีลงนาม) 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาท ี ดำเนินการรับหนังสือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

2  5 นาที ดำ เน ิ นการตรวจสอบ ค ว า ม

ถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง

ให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจ้าของเร่ือง 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

3  5 นาที ดำเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พร้อมทั้งลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

4   10 นาท ี เสนอหนังสือผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อำนวยการเพ่ือลงนาม 

 

หัวหน้างาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาท ี ผู้อำนวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสือ 

 

ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ดำเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนอรองอธิการบดี 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

7 

 

10 นาท ี นำแฟ ้ม เสนอรองอธ ิการบด ี             

โดยผ ่ านการตรวจสอบจ า ก

เลขานุการรองอธิการบดี ก่อน            

ลงนามห ้อยท ้ายเพื ่อเสนอต่อ

อธิการบดี 

-เลขานุการ 

-รองอธกิารบดี 

ออกเลขหนังสือส่งภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

 เสนอหัวหน้างานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

ลงทะเบียนคุมหนังสือ เสนอต่อรองอธิการบด ี

 

เร่ิมการทำงาน 

  เสนอ รองอธิการบดีลงนามห้อยท้าย 

 

 A 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

8  5 นาที ดำเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนออธิการบดี 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

9  10 นาท ี นำแฟ้มเสนออธิการบดีโดยผ่าน

การตรวจสอบจากเลขานุการ

อธิการบดีก่อนพิจารณา/ลงนาม  

-เลขานุการ 

-อธกิารบดี 

10  10 นาท ี ดำเนินการคัดแยกหนังสือ กรณี 

หนังสือภายนอกให้ดำเนินการ

ออกเลขหนังสือ ลงวันที่ ณ วันลง

นาม 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

11  5 นาที ดำเน ินการสแกนหนังส ือ เพ ื่อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

12  

 

 

 

 

5 นาที ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

ให้งานเจ้าของเรื ่องดำเนินการ 

โดยระบุผู ้รับพร้อมทั้งลงวันที่รับ

หนังสือ 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564          

6. คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ กองกลางมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 A 

 

ลงทะเบียนคุมหนังสือ เสนอต่ออธิการบด ี

 

 เสนอ อธิการบดีพิจารณา/ลงนาม  

 

คัดแยก กรณีหนังสือภายนอก ทำการออกเลขหนังสือ 

 

สแกนหนงัสือจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 

 

สิน้สุดการทำงาน 

นำส่งคนืใหเ้จ้าของเร่ือง 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจัดส่งหนังสือทาง UP-DMS 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาท ี ดำ เ น ิ นก า ร ร ั บ ห น ั ง ส ื อ จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

2  5 นาที เจ้าของเรื่องลงคุมในสมุดให้งาน

ธุรการเพื่อจัดส่งหรือแจ้งเวียนไป

ยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

เจ้าของเร่ือง 

3  2 นาที ดำ เน ิ นการตรวจสอบ ค ว า ม

ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง ห น ั ง ส ื อ ท ี ่ จ ะ

ดำเน ินการส ่ง หากไม ่ถ ูกต้อง

ส่งคืนให้เจ้าของเร่ือง 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

4  15 นาท ี ดำเนินการสร้างหนังสือในระบบ 

UP-DMS  

 
 

 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

5  10 นาท ี ดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเข้า 

ในระบบระบุหน่วยงานที่ต้องการ

จัดส่งและทำการจัดส่งเอกสาร 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

6  

 

 

1 นาท ี ดำเนินการลงการปฏิบัติงานใน

เอกสาร โดยระบุผู ้ส่ง และวันที่

จัดส่ง  

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

7  2 นาที ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

คืนให้เจ้าของเรื ่อง โดยลงรับใน

สมุดคุมดังกล่าว ระบุผู ้รับพร้อม

ทั้งลงวันที่รับหนังสือ 

เจ้าของเร่ือง 

 

 

เร่ิมการทำงาน 

สร้างหนงัสือทางระบบ UP-DMS 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

จัดส่งคนืงานเจ้าของเร่ือง 

 

ลงการปฏบิัตงิานในเอกสาร  

 

สิน้สุดการทำงาน 

เจ้าของเร่ืองลงคุมในสมุดให้งานธุรการ

จัดส่ง DMS 

งง  

 

แนบไฟล์เอกสารพร้อมจัดส่ง 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

แก้ไข ส่งคนืเจ้าของเร่ือง 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจัดส่งหนังสือทางสมุดลงคุม 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาท ี ดำ เ น ิ นก า ร ร ั บ ห น ั ง ส ื อ จ า ก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

2  2 นาที เจ้าของเร่ืองลงคุมในสมุดโดยระบุ

ช่ือหน่วยงานที่จัดส่ง 

 

 

เจ้าของเร่ือง 

3  5 นาที ดำ เน ิ นการตรวจสอบ ค ว า ม

ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง ห น ั ง ส ื อ ท ี ่ จ ะ

ดำเน ินการส ่ง หากไม ่ถ ูกต้อง

ส่งคืนให้เจ้าของเร่ือง 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

4  5 นาที งานธุรการ ดำเนินการประสาน

พน ั ก งาน เด ิ น เ อกสา ร ม า รับ

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 

บุญเกีย๋งวงศ์ 

- นางตราการน์ 

ไชยา 

5  5 นาที พนักงานเดินเอกสารดำเนินการ

จัดส่งเอกสาร โดยให้ระบุผู ้รับ 

และวันที่รับ  

- นางตราการน์ 

ไชยา 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

เร่ิมการทำงาน 

พนักงานเดินเอกสารรับเอกสาร 

 

 ตรวจสอบความความถกูต้อง 

 

สิน้สุดการทำงาน 

เจ้าของเร่ืองลงคุมในสมุดให้งานธุรการ 

งง  

 

พนักงานเดินเอกสารจัดสง่เอกสาร 

 



32 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564          

6. คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ กองกลางมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. คู่มือการใช้ระบบบริหารจัดการเอกสารมหาวิทยาลัยพะเยา UP – DMS สำหรับธุรการ กองกลาง

มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานบุคคล 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

แก้ไข (ถ้าม)ี 

5 นาที บ ุ ค ล า ก ร ท ี ่ ป ร ะ ส ง ค ์ ข อ ล า

ดำเน ินการกรอกแบบ ฟอ ร์ม              

การลาออนไลน์ ได้ที่ 

http://smarthr.up.ac.th 

พ ิมพ ์ แล ้ ว เ สนอห ั วหน ้ างาน            

ให้ความเห็นผู้บังคับบัญชา และ

จัดส่งมายังงานธุรการ 

เจ้าของเร่ือง 

2  10 นาท ี งานบุคคล ดำเนินการตรวจสอบ

ความถูกต ้องและเช ็คประว ัต ิ             

การลา และเสนอห ัวหน้างาน

ธุรการ 

 น.ส. กัญจน์ชญา  

ยาละ 

3  10 นาท ี - กรณ ีบ ุ ค ล า กร ในกองลา               

เสนอตามขั้นตอนดังน้ี 

1. งานบุคคล ตรวจสอบประวัติ

การลา หัวหน้างานธุรการ ลงนาม

กำกับผู้ตรวจสอบ 

2. เสนอแฟ้มไปยังผู ้อำนวยการ

เพ่ือพิจารณา/อนุญาต 

-กรณีผู ้อำนวยการลา เสนอ

ตามขั้นตอนดังน้ี 

1. งานบุคคล ตรวจสอบประวัติ

การลา หัวหน้างานธุรการ ลงนาม

กำกับผู้ตรวจสอบ 

2. เสนอแฟ้มไปยังรองอธิการบดี

ฝ ่ ายกฎหมายและทร ัพย ์ ส ิ น               

เพ่ือพิจาณา/อนุญาต 

- น.ส. กัญจน์ชญา  

ยาละ 

- หัวหน้างานธุรการ 

- ผู้อำนวยการกอง 

- รองอธิการบดีฝ่าย

กฎหมายและทรัพย์สิน                

เร่ิมการทำงาน 

เสนอผู้มีอำนาจ 

ตรวจสอบ/พิจารณา 

 

ดำเนินการกรอกแบบฟอร์ม              

การลาออนไลน์งง  

 

   

 

ตรวจสอบประวัตกิารลา 

 

A 

 

http://smarthr.up.ac.th/
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4    5 นาที ดำเนินการลงประวัติการลาลงใน

ระบบของกองการเจ ้าหน ้าท ี่  

พร ้อมจ ัด เก ็ บ ใบลารวบ รวม             

เข้าแฟ้ม พร้อมทั้งแจ้งบุคลากร

ทราบการพิจารณา 

 

 น.ส. กัญจน์ชญา  

ยาละ 

5  10 นาท ี ดำเนินการรายงานปฏิบัติงานของ

บุคลากร เป็นประจำทุกเด ือน              

ให้มหาวิทยาลัยทราบ โดยนำส่ง           

ไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

 น.ส. กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การลาของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2565  

2. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา  

3. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

4. ข้อบังคับมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2563   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุดการทำงาน 

ลงประวัตกิารลาในระบบ 

 

รายงานการปฏบิัติงานของบุคลากร 

ทยา 

 

A 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานการเงิน (การเบิกจ่าย) 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

แก้ไข (ถ้าม)ี 

5 นาที บุคลากรที ่ประสงค์จะขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายให้คำนวณค่าใช้จ่ายที่

ต ้องการ จ ัดส ่งให ้งานธ ุรการ

ดำเนนิการจัดทำหนังสือขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget 

- เจ้าของเร่ือง 

- สุพัตรา               

บุญเกีย๋งวงศ ์

2  10 นาท ี เสนอหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพ่ืออนุมัติ 

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผู้อำนวยการ 

- รองอธกิารบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สิน 

3  

 

 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

การเบิก 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ ่าย 

เช่น ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์ม

การเบิก-จ่าย ของมหาวิทยาลัย

พะเยา พร ้อมตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

- เจ้าของเร่ือง 

- สุพัตรา               

บุญเกีย๋งวงศ ์

4  30 นาท ี ดำเนนิการจัดทำหนังสือขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget 

 

- สุพัตรา               

บุญเกีย๋งวงศ ์

5 แก้ไข (ถ้าม)ี 10 นาท ี เสนอหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพ่ืออนุมัติ 

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผู้อำนวยการ 

- รองอธกิารบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สิน 

6  10 นาท ี งานธุรการดำเนินการจัดทำใบ

เบิกเงินในระบบ ERP พร้อมแนบ

เอกสารการเบิกจ่ายทั้งหมด  

- สุพัตรา               

บุญเกีย๋งวงศ ์

เร่ิมการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget              

การลาออนไลน์งง  

 

   

 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

ขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่าย 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

A 

จัดทำใบเบิกเงิน 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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7  

 

 นำใบเบ ิก เ ง ินพร ้อม เอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเคลียร์เงิน

ยืม/สำรองจ่าย เสนอตามขั้นตอน 

ดังนี ้

1. หัวหน้างานธุรการลงนามกำกับ

การตรวจสอบ 

2. เสนอผู้อำนวยการลงนามในใบ

เบิกเงิน  

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผู้อำนวยการ 

  

8  10 นาท ี ติดบาร ์โค ๊ดแล ้วลงระบบการ

ติดตามเอกสาร สแกนเอกสาร 

เพื ่อจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ และ

สำเนาเข้าแฟ้มการเบิกจ่าย และ

นำส่งกองคลัง 

- สุพัตรา               

บุญเกีย๋งวงศ ์

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนดอตัราการเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ พ.ศ. 

2566 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฎิบัตงิาน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง รายการและอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แนวปฏบิัตกิารเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม ใน

การจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2566  

6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรม พ.ศ. 2566  

7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง  หลักเกณฑ์และวิธกีารเบิกจ่ายเงินช่วยเหลอืเพ่ือการจัดงาน

ประเพณ ีและการแสดงความยนิดแีก่ผู้ทำคุณประโยชน์ พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุดการทำงาน 

A 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลัง 



37 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานการเงิน (การยืมเงินทดรองจ่ายของกองกฎหมาย) 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

5 นาที บุคลากรที ่ประสงค์จะขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายให้คำนวณค่าใช้จ่ายที่

ต้องการพร้อมรายละเอียดจัดส่ง

ให ้ งานธ ุ รการจ ัดทำหน ั งส ือ                  

ขออน ุม ัต ิค ่ าใช ้ จ ่ ายในระบบ                  

E-Budget    

- เจ้าของเร่ือง 

- สุพัตรา               

บุญเกีย๋งวงศ ์

  10 นาท ี ดำเนินการจัดทำใบยืมเงินทดรอง

จ่ายในระบบ ERP 

- สุพัตรา               

บุญเกีย๋งวงศ ์

2  10 นาท ี เสนอหัวหน้างานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพ่ืออนุมัติ 

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผู้อำนวยการ 

- รองอธกิารบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สิน 

3  

 

 

 

 

 

 

 10 นาท ี สแกนเอกสาร เพ ื ่อจ ัดเก ็บใน

ร ูปแบบไฟล์ และสำเนาใบขอ

อนุม ัต ิค ่าใช้จ ่ายพร ้อมรับรอง

สำเนาถูกต้อง แนบใบยืมเงินฉบับ

จริง ติดบาร์โค๊ดแล้วลงระบบการ

ติดตามเอกสาร ทำใบนำส่งไปยัง

กองคลัง คืนตัวขออนุมัติฉบับจริง

ให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เคลียร์เงิน

ยืมทดรองจ่าย 

- สุพัตรา               

บุญเกีย๋งวงศ ์

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง หลักเกณฑ์ วิธีการยืมเงินยืม และแนวปฏิบัติการจ่ายเงินยืม พ.ศ. 

2566 

 

เร่ิมการทำงาน 

สิน้สุดการทำงาน 

จัดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลงั 

 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget              

การลาออนไลน์งง  

 

   

 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

จัดทำใบยมืเงินทดรองจ่ายในระบบ ERP

การลาออนไลน์งง  

 แก้ไข (ถ้ามี) 
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ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 
กระบวนการ : การจัดซือ้/จัดจา้ง กรณีเงินเช่ือ 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

30 นาท ี บุคลากรที่ประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ทำหน ั งส ื อส ่ งภาย ใน  เ ร ื ่ อ ง                 

ขออนุมัติขอซือ้ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01) ส ่งมาย ังงานธ ุรการ เพ ื่อ

ตรวจสอบงบประมาณพร ้อม           

ลงนาม 

- บุคลากรที่มี

ความประสงค์ 

2  10 นาท ี นำใบขอซื ้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ 

 - ผู้อำนวยการ 

- รองอธกิารบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สิน 

3  30 นาท ี ดำเนนิการจัดทำหนังสือส่งภายใน 

เร่ือง รายงานขอซือ้/จ้าง (มพ.กค.

02) ตามรายการขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

4  

 

1 ช่ัวโมง ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับ โดยจัดทำคำสั ่งเสนอ

ผู้อำนวยการตรวจสอบ และเสนอ

รองอธิการบดีในกำกับลงนาม 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

5  10 นาท ี  นำหนังสือฯ รายงานการขอซื ้อ

จ ้ า ง พ ร ้ อ ม ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ต ั ้ ง

คณะกรรมการตรวจรับ เสนอตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื้อจ้าง และตรวจทาน

คำสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ

หนังสือฯ รายงานขอซื้อ/จ้าง และ

ลงนามในคำสั่งฯ  

 - ผู้อำนวยการ 

- รองอธกิารบดีฝ่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สิน 

เร่ิมการทำงาน 

รับหนังสือขอจดัซือ้/จัดจ้าง 

   

 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

   

 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

จัดทำหนงัสือรายงานขอซือ้/จ้าง 

การลาออนไลน์งง  

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

การลาออนไลน์งง  

 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6 

 

    

 

 

 

1 วัน ดำเนินการสืบราคาวัสดุ อุปกรณ์

ท ี ่ต ้องการจ ัดหา ตามบร ิษัท               

ห้างหุ้นส่วน และร้านค้า พร้อมให้

เสนอราคา 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

7    10 นาท ี ดำเนนิการจัดทำหนังสือส่งภายใน

เรื ่อง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติส่ังซื้อ/สั่งจ้าง 

 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

8  

 

 

 

10 นาท ี นำหน ั งส ือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุม ัต ิส ั ่งซ ื ้อ/            

สั่งจ้าง เสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ 

- รองอธกิารบดี             

ในกำกับ 

- ผู้อำนวยการ 

 

9  10 นาท ี ดำเนินการจัดทำใบสั ่งซื้อ – สั่ง

จ ้างในระบบ ERP ตามรายการ

สั่งซือ้/สั่งจา้ง 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

10  10 นาท ี นำใบสั ่งซ ื ้อ/สั ่งจ ้าง เสนอรอง

อธิการบดีในกำกับ เพ่ือลงนาม 

 

- รองอธกิารบดี             

ในกำกับ 

11  ระยะเวลา

ที่กำหนด

ตาม

สัญญา 

ประสานร ้านค ้า เพ ื ่อ ให ้นำส่ง

ส ินค ้า /ดำเน ินการซ ่อม ตาม

รายการที่ขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สนิค้า 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

12  1 วัน ดำเน ินการจัดทำวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจร ับและจ ัดทำ

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจรับ 

พร้อมเชิญประชุมเพื่อตรวจรับวัสดุ 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 
 

สบืราคาสินค้า 

A 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา 

   

 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

จัดทำใบส่ังซื้อ/จ้าง ในระบบ ERP 

   

 

เสนออธิการบดี 

 

ประสานร้านค้าเพื่อส่งสินค้า/ซ่อม 

จัดทำวาระการประชุม/จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 
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13 

 

    

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง คณะกรรมการทำการตรวจรับ

สนิค้าตามรายการที่จัดซือ้/จัดจา้ง 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

14  5 นาที ดำเนินการจัดทำใบตรวจรับตาม

รายการจัดซื ้อ/จัดจ้างในระบบ 

ERP 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

15  10 นาท ี นำ ใบตรวจร ั บส ิ นค ้ าท ี ่ ผ ่ าน

รายการตรวจรับจากกรรมการฯ 

เสนอรองอธ ิการบด ี ในกำกับ     

เพ่ือทราบและอนุมัติ 

รองอธิการบดี            

ในกำกับ      

16   5 นาท ี จ ัดทำใบเบ ิกเง ินในระบบ ERP 

พร้อมลงคุมประวัติการซือ้/จ้าง 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

17  

 

10 นาท ี นำเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด

เสนอ ให ้ ห ั วหน ้ า ง านธ ุ รการ

ตรวจสอบความถ ูกต ้อง ตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1 .  ห ัวหน ้างานธ ุรการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ 

- ผู้อำนวยการ 

- หัวหน้างาน

ธุรการ 

18  

 

 

 

  

 

10 นาท ี สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้ใน

แอปพล ิ เคช ั ่น One drive และ

จ ั ดส ่ ง เ อ ก สา รก า ร เบ ิ ก เ ง ิ น                  

การจัดซือ้/จัดจา้งไปยังกองคลัง 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

 

A 

จัดทำใบตรวจรับ 

  

 

กรรมการตรวจรับ 

 

  

 

เสนออธิการบดี 

 

จัดทำใบเบิกเงิน ในระบบ 

  

 

เสนออธิการบดี 

 

จัดส่งเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจ้างไปยังกองคลัง 

สิน้สุดการทำงาน 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจัดซือ้/จัดจา้ง กรณีเงินทดรองจ่าย 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

30 นาท ี บุคลากรที่ประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ทำหน ั งส ื อส ่ งภาย ใน  เ ร ื ่ อ ง                 

ขออนุมัติขอซือ้ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01) ส ่งมาย ังงานธ ุรการ เพ ื่อ

ตรวจสอบงบประมาณพร ้อม           

ลงนาม 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

2  10 นาท ี นำใบขอซื ้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ 

- รองอธกิารบดีใน

กำกับ 

- ผู้อำนวยการ 

3  30 นาท ี ดำเนนิการจัดทำหนังสือส่งภายใน 

เร่ือง รายงานขอซือ้/จ้าง (มพ.กค.

02) ตามรายการขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

4  

 

1 ช่ัวโมง ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับ โดยจัดทำคำสั ่งเสนอ

ผู้อำนวยการตรวจสอบ และเสนอ

รองอธิการบดีในกำกับลงนาม 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

5  10 นาท ี นำหนังสือฯ รายงานการขอซื ้อ

จ ้ า ง พ ร ้ อ ม ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ต ั ้ ง

คณะกรรมการตรวจรับ เสนอตาม

ขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื้อจ้าง และตรวจทาน

คำสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ

หนังสือฯ รายงานขอซื้อ/จ้าง และ

ลงนามในคำสั่งฯ  

- รองอธกิารบดีใน

กำกับ 

- ผู้อำนวยการ 

เร่ิมการทำงาน 

รับหนังสือขอจดัซือ้/จัดจ้าง 

   

 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดทำหนงัสือรายงานขอซือ้/จ้าง 

การลาออนไลน์งง  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

การลาออนไลน์งง  

 

   

 

เสนอผู้มีอำนาจตรวจทาน/

พิจารณา 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 
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6 

 

    

 

 

 

1 วัน ดำเนินการสืบราคาวัสดุ อุปกรณ์

ท ี ่ต ้องการจ ัดหา ตามบร ิษัท               

ห้างหุ้นส่วน และร้านค้า พร้อมให้

เสนอราคา 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

7    10 นาท ี ดำเนนิการจัดทำหนังสือส่งภายใน

เรื ่อง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัติส่ังซื้อ/สั่งจ้าง 

 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

8  

 

 

 

10 นาท ี นำหน ั งส ือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุม ัต ิส ั ่งซ ื ้อ/            

สั่งจ้าง เสนอตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ 

- รองอธกิารบดี             

ในกำกับ 

- ผู้อำนวยการ 

 

9  10 นาท ี ดำเนินการจัดทำใบสั ่งซื้อ – สั่ง

จ ้างในระบบ ERP ตามรายการ

สั่งซือ้/สั่งจา้ง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

10  10 นาท ี นำใบสั ่งซ ื ้อ/สั ่งจ ้าง เสนอรอง

อธิการบดีในกำกับ เพ่ือลงนาม 

 

- รองอธกิารบดี             

ในกำกับ 

11  ระยะเวลา

ที่กำหนด

ตาม

สัญญา 

ประสานร ้านค ้า เพ ื ่อ ให ้นำส่ง

ส ินค ้า /ดำเน ินการซ ่อม ตาม

รายการที่ขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สนิค้า 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

12  1 วัน ดำเนินการจัดทำวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจรับและจัดทำ

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ

รับ พร้อมเชิญประชุมเพ่ือตรวจรับ

วัสดุ 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

 

 

จัดหาวัสดุตามใบสั่งซื้อ/จ้าง 

A 

จัดทำวาระการประชุม/จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กรรมการตรวจรับ 

 

จัดทำรายงานขอซือ้จ้าง 

   

 

จัดทำใบเบิกเงินในระบบ ERP 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 

   

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/ 

พิจารณา 

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/ 

พิจารณา 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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13  

 

 

 

 

  

 

10 นาท ี สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้ใน

แอปพล ิ เคช ั ่น One drive และ

จ ั ดส ่ ง เ อ ก สา รก า ร เบ ิ ก เ ง ิ น                  

การจัดซือ้/จัดจา้งไปยังกองคลัง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

4. หนังสือสั่งการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจ้างไปยังกองคลัง 

สิน้สุดการทำงาน 

A 
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ภาระงานนิติการและสัญญา 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร (หัวหน้างานนิติการและสัญญา) 

หน้าที่ (job) 1. งานควบคุมดูแลงานนิติการและสัญญา 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

5. งานการให้คำปรึกษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวณัฐพิมล  กิติตาล 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานนิติการและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

หญงิ 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบติั

สำหร ับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานดา้นต่าง ๆ 
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คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุมดูแลงานนิติการและสัญญา ได้แก่ วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั ่งการ ควบคุม 

ตรวจสอบ ให้คำปรกึษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ในงานนิติการและสัญญา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดทำร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้แก่  

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา  

การตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลง สัญญาและหนังสือมอบอำนาจ 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้คำปรึกษาทางกฎหมาย  ได้แก่ การให้คำปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

งานควบคุมดูแลงานนติิการและสัญญา 

1. ควบคุมตรวจสอบ การจัดการงานต่าง ๆ ของงานนิติการและสัญญา 

2. ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

3. วางแผน วินิจฉัย สั่งการ 

4. ให้คำปรกึษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลในงานนิติการและสัญญา 

งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การจัดทำร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การจัดทำร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การจัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การจัดทำร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง ร่างสัญญา และอ่ืน ๆ  

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลงความร่วมมือ 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลงความเข้าใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสือมอบอำนาจ 

การให้คำปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การให้คำปรกึษากฎหมาย ข้อบังคบั ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การให้คำปรกึษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

- 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

หน้าที่ (job) 1. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

4. งานการให้คำปรึกษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวธิดารัตน์  เวียงคำ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น - 

สังกัดงาน งานนิติการและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

หญงิ 

ปรญิญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ช่วยผู้บังคับบัญชาให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาที่ขัดข้อง 

ในการปฏิบัตงิานในงานนิติการและสัญญา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดทำร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา  

การตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลง สัญญาและหนังสือมอบอำนาจ 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้คำปรึกษาทางกฎหมาย ได้แก่ การให้คำปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ 

6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

 

งานสอบสวน อุทธรณ์  

และร้องทุกข์ 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การจัดทำร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การจัดทำร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การจัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การจัดทำร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง ร่างสัญญา และอ่ืน ๆ  

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลงความร่วมมือ 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลงความเข้าใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสือมอบอำนาจ 

การให้คำปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การให้คำปรกึษากฎหมาย ข้อบังคบั ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การให้คำปรกึษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองและวินิจฉัยข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา ตามคำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่  ๔๓๐๒/๒๕๖๓ ลงวันที ่ ๒๐ กันยายน  

พ.ศ. ๒๕๖๓ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองและวินิจฉัยข้อบังคับ ระเบียบ และ

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

หน้าที่ (job) 1. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่ง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

4. งานการให้คำปรึกษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผดิชอบ ว่าที่ร้อยตรีหญงิปภัสรา  ยาสมุทร 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น - 

สังกัดงาน งานนิติการและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ช่วยผู้บังคับบัญชาให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาที่ขัดข้อง 

ในการปฏิบัตงิานในงานนิติการและสัญญา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดทำร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา  ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา  

การตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลง สัญญาและหนังสือมอบอำนาจ 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้คำปรึกษาทางกฎหมาย ได้แก่ การให้คำปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ 

6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การจัดทำร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การจัดทำร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การจัดทำร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การจัดทำร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง ร่างสัญญา และอ่ืน ๆ  

1. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลงความร่วมมือ 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกขอ้ตกลงความเข้าใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสือมอบอำนาจ 

การให้คำปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การให้คำปรกึษากฎหมาย ข้อบังคบั ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. การให้คำปรกึษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

- 
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ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : กระบวนตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

บันทึกข้อตกลง และอ่ืน ๆ  

งาน :  งานนิติการและสัญญา 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

 

 

5 นาที นิต ิกรตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือในเบ้ืองต้นและลงรับในหนังสือ

รับงานนิติการและสัญญา 

นิตกิร 

2  

 

 

 

 

 

5 นาที นิต ิกรเสนอหนังส ือให้ห ัวหน้างาน 

น ิต ิการและส ัญญาเพ ื ่อพ ิจารณา

มอบหมายงาน 

นิตกิร 

3  

 

 

 

20 นาที หัวหน้างานนิติการและสัญญาตรวจสอบ

หนังสือและเอกสารประกอบของส่วนงาน 

/หน่วยงานต้นเรื่อง  

หัวหนา้งาน

นิตกิารและ

สัญญา 

4  

 

 

 

5 นาที นิติกรรับหนังสือของส่วนงาน/หน่วยงาน

ต้นเรื่องและตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบ 

นิตกิร 

5  

 

 

 

1-5 วัน 

ทำการ 

นิติกรดำเนินการตรวจสอบและให้ความเห็น

ทางกฎหมายและจัดทำหนังสือเพ ื่อ

ตอบกลับส่วนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง 

นิตกิร 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ห ั วหน ้ า ง านน ิ ต ิ การและส ัญญา

ตรวจทานความถ ู กต ้ องและให้

คำแนะนำและเสนอต่อผู้อำนวยการ 

หัวหนา้งาน

นิตกิารและ

สัญญา 

รับหนังสือจากงานธุรการ 

เสนอหัวหนา้งาน

นิตกิารและสัญญา 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบ

ของส่วนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง  

นิตกิรรับหนังสือ 

ตรวจสอบและใหค้วามเห็น 

และเสนอหัวหนา้งานนิติการและสัญญา  

หัวหนา้งาน 

นิตกิารและสัญญา

ตรวจทานและเสนอ ผอ. 
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7  

 

 

 

 

 

1 วัน ผู้อำนวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้คำแนะนำก่อน

ดำเนินการพิจารณาลงนามในหนังสือ 

ผู้อำนวยการ 

8  
 
 
 
 
 

20 นาที นิติกรดำเนินการส่งหนังสือตอบกลับ

ส ่วนงาน/หน ่วยงานต ้นเร ื ่องเพ ื่ อ

ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

นิตกิร 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง งานนิติการและสัญญา  

ภาระงานเป็นการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่งของมหาวทิยาลัย

พะเยา บันทึกข้อตกลง และอื่น ๆ จึงต้องใช้กฎหมายที่เกี่ยวข้องในเร่ืองน้ัน ๆ ในการปฏิบัตงิาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผู้อำนวยการกอง 

พิจารณา 

ส่งผลการตรวจสอบและความเห็นให้ 

ส่วนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง 
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Work Flow/ผงักระบวนการปฏิบัตงิาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากงานธุรการ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบของส่วนงาน/

หน่วยงานต้นเร่ือง  

เสนอหัวหน้างานนิติการและสัญญา 

ไม่รับเรื่อง 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและให้ความเห็น 

และเสนอต่อหัวหน้างานนิติการและสัญญา 

นิตกิารและสัญญา  

มอบหมายงาน 

 

หัวหน้างานนิติการและสัญญาตรวจทาน 

และเสนอต่อผู้อำนวยการกอง 

นิติกรรับหนังสือ 

ไม่ปรับแก้ไข 

เสนอผู้อำนวยการกองพิจารณา 

ปรับแก้ไข 

ส่งผลการตรวจสอบและความเห็นให้ 

ส่วนงาน/หน่วยงานต้นเร่ือง 

ปรับแก้ไข 

ไม่ปรับแก้ไข 
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ภาระงานสอบสวน 

อุทธรณ์ และร้องทกุข์ 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร (หัวหน้างานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์)  

หน้าที่ (job) 1. ควบคุม งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

2. งานสอบข้อเท็จจรงิ 

3. งานสอบสวนวินัย 

4. งานสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

5. งานอุทธรณ์ 

6. งานร้องทุกข์ 

7.งานจัดการข้อรอ้งเรียน 

8.งานจรรยาบรรณ และคุณธรรมบุคลากร 

9. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นายเฉลิมวัฒน์  สุวรรณ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข ์

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบติั

สำหร ับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรือรอ้งทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่าน้ีมีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้

มีความรูค้วามชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี้ 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ือง วินัย ทั้งบุคลากรและนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หน้าที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ 1 ดำเนนิการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ดำเนนิการสอบสวนวินัย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

 

 



58 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

 

ลักษณะงานที่ 3 ดำเนนิการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

3. ดำเน ินการสอบสวนข ้อเท ็จจร ิงความร ับผ ิดทางละเม ิด ตามระเบ ียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื ่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

5. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

6. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิน 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวินัย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพ ิจารณาอ ุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 
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7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดต่ีอศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกดิจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ย่ืนคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การร้องทุกข์เกิดจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรือไม่เหมาะสม 

          ลักษณะงานที่ 6 การจัดการข้อร้องเรยีน 

   กองกฎหมาย เป็น “หน่วยงานข้อร้องเรียน” ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง 

แนวทางการจัดการข้อร้องเรียน พ.ศ. 2567 ทำหน้าที่รับข้อร้องเรียน พิจารณากลั่นกรองข้อร้องเรียนว่า

เป็นข้อทั่วไปหรือข้อร้องเรียนที่มีกฎหมายกำหนดวิธีการไว้โดยเฉพาะ และเสนอความเห็นประกอบ  

การพิจารณามหาวิทยาลัย ตลอดจนการให้คำปรกึษาและคำแนะนำเกี่ยวกับการดำเนนิการตามประกาศฯ 

          ลักษณะงานที่ 7 การดำเนนิการของคณะกรรมการจรรยาบรรณ และคุณธรรมบุคลากร 

   งานสวบสวนฯ เป็นฝ่ายเลขานุการ ของคณะกรรมการจรรยาบรรณ และคุณธรรม

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ตมระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย จรรยาบรรณ และคุณธรรมบุคลากร 
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พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทำหน้าที่ขออนุมัติจัดประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำ

รายงานการประชุม ดำเนินการตามมติคณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ  

ต่อมหาวิทยาลัย 

        ลักษณะงานที่ 8 อื่น ๆ  
1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 
2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ท้ังบุคลากร และนิสิต 
3. ให้คำปรึกษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 
4. ตรวจสอบการกระทำผิดวินัยของพนักงานท่ีลาออก 
5. หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการดา้นการสอบสวนของคณะฯ หรือหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการดำเนนิการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนนิงานภาครัฐ (ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อดำเนินการตาม

นโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

5. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองห้องประชุม 

7. ดำเนนิการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการและกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒ ิในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผูบ้รหิาร  
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

หน้าที่ (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลยัหรือ

หน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ืองวนัิย ทั้ง

บุคลากร และนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ดำเนนิงานสอบสวนวินัย 

5. ดำเนนิงานสอบข้อเท็จจรงิ 

6. ดำเนนิงานสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

7. ดำเนนิงานอุทธรณ์ 

8. ดำเนนิงานร้องทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นายสุรชาติ  ฟองแก้ว 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข ์

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบติั

สำหร ับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรือรอ้งทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่าน้ีมีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้

มีความรูค้วามชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี้ 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ือง วินัย ทั้งบุคลากรและนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หน้าที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ 1 ดำเนนิการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ดำเนนิการสอบสวนวินัย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ลักษณะงานที่ 3 ดำเนนิการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 
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1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

3. ดำเน ินการสอบสวนข ้อเท ็จจร ิงความร ับผ ิดทางละเม ิด ตามระเบ ียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื ่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

6. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

7. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิน 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวินัย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพ ิจารณาอ ุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดต่ีอศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 
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ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกดิจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ย่ืนคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การร้องทุกข์เกิดจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรือไม่เหมาะสม 

         ลักษณะงานที่ 6 อื่น ๆ  
1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 
2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ท้ังบุคลากร และนิสิต 
3. ให้คำปรึกษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 
4. ตรวจสอบการกระทำผิดวินัยของพนักงานท่ีลาออก 
5. หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการดา้นการสอบสวนของคณะฯ หรือหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 
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3. สนับสนุนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ 

(ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ดำเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

5. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองห้องประชุม 

7. ดำเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผูบ้รหิาร  
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

หน้าที่ (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลยัหรือ

หน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ืองวนัิย ทั้ง

บุคลากร และนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ดำเนนิงานสอบสวนวินัย 

5. ดำเนนิงานสอบข้อเท็จจรงิ 

6. ดำเนนิงานสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

7. ดำเนนิงานอุทธรณ์ 

8. ดำเนนิงานร้องทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นายจตุรภัทร  ตายะ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข ์

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบติั

สำหร ับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรือรอ้งทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่าน้ีมีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้

มีความรูค้วามชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี้ 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ือง วินัย ทั้งบุคลากรและนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หน้าที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ 1 ดำเนนิการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ดำเนนิการสอบสวนวินัย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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ลักษณะงานที่ 3 ดำเนนิการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

3. ดำเน ินการสอบสวนข ้อเท ็จจร ิงความร ับผ ิดทางละเม ิด ตามระเบ ียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื ่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

9. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิน 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวินัย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพ ิจารณาอ ุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดต่ีอศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 
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ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกดิจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ย่ืนคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การร้องทุกข์เกิดจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรือไม่เหมาะสม 

        ลักษณะงานที่ 6 อื่น ๆ  
1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 
2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ท้ังบุคลากร และนิสิต 
3. ให้คำปรึกษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 
4. ตรวจสอบการกระทำผิดวินัยของพนักงานท่ีลาออก 
5. หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการดา้นการสอบสวนของคณะฯ หรือหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 
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3. สนับสนุนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ (ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ดำเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

5. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองห้องประชุม 

7. ดำเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผูบ้รหิาร  
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

หน้าที่ (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลยัหรือ

หน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ืองวนัิย ทั้ง

บุคลากร และนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ดำเนนิงานสอบสวนวินัย 

5. ดำเนนิงานสอบข้อเท็จจรงิ 

6. ดำเนนิงานสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

7. ดำเนนิงานอุทธรณ์ 

8. ดำเนนิงานร้องทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นายธัชธรรม์  คำยาน 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข ์

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบติั

สำหร ับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรือรอ้งทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่าน้ีมีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้

มีความรูค้วามชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี้ 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ือง วินัย ทั้งบุคลากรและนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หน้าที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ 1 ดำเนนิการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ดำเนนิการสอบสวนวินัย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ลักษณะงานที่ 3 ดำเนนิการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 
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1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

3. ดำเน ินการสอบสวนข ้อเท ็จจร ิงความร ับผ ิดทางละเม ิด ตามระเบ ียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื ่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

5. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

6. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิน 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวินัย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพ ิจารณาอ ุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดต่ีอศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 
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ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกดิจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ย่ืนคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

ร้องทุกข์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การร้องทุกข์เกิดจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรือไม่เหมาะสม 

 

         ลักษณะงานที่ 6 อื่น ๆ  
1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 
2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ท้ังบุคลากร และนิสิต 
3. ให้คำปรึกษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 
4. ตรวจสอบการกระทำผิดวินัยของพนักงานท่ีลาออก 
5. หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการดา้นการสอบสวนของคณะฯ หรือหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 
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3. สนับสนุนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ (ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ดำเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

5. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองห้องประชุม 

7. ดำเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

                    งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผูบ้รหิาร 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

หน้าที่ (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลยัหรือ

หน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ืองวนัิย ทั้ง

บุคลากร และนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ดำเนนิงานสอบสวนวินัย 

5. ดำเนนิงานสอบข้อเท็จจรงิ 

6. ดำเนนิงานสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

7. ดำเนนิงานอุทธรณ์ 

8. ดำเนนิงานร้องทุกข์ 

9.ดำเนนิการจัดการข้อรอ้งเรียน 

10. อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวพิชญาภา  กุลเมฆ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข ์

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

 

หญงิ 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบติั

สำหร ับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 
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คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรือร้องทุกข์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ 

ผู้มีความรู้ความชำนาญในวิชาการทางกฎหมาย 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

1. หน่วยจัดการข้อร้องเรยีน (กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา) 

    หน่วยจัดการข้อรอ้งเรียน (กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1. พิจารณาข้อร้องเรียนเบื้องต้นตามรายการที่กำหนดไว้ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เร่ือง แนวทางการจัดการข้อรอ้งเรียน พ.ศ. 2567 

2. พิจารณากลั่นกรองข้อรอ้งเรียนและทำความเห็นเสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

พิจารณาตาม เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปน้ี 

- ดำเนินการพิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียนทั่วไป และเสนออธิการบดีหรือผู ้ท ี่

อธิการบดีมอบหมายพิจารณามอบหน่วยจัดการข้อร้องเรียนหรือส่วนงานที่เป็นต้นเหตุแห่งการร้องเรียน

ดำเนนิการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ และรายงานผลสรุปข้อเท็จจรงิพร้อมทั้งความเห็นต่อมหาวิทยาลัย 

- ดำเนินการพิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียนที่มีกฎหมาย หรือข้อบังคับ ระเบียบ  

และประกาศของมหาวิทยาลัยกำหนดขั้นตอนการดำเนินการในเรื่องนั้น ๆ ไว้ เป็นการเฉพาะ และเสนอ  

ข้อร้องเรียนเสนออธิการบดีหรือผู ้ที ่อธิการบดีมอบหมายพิจารณามอบหน่วยจัดการข้อร้องเรียน

ดำเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอนที่กฎหมาย หรือข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยนั้น

กำหนด 

3. แจ้งผลการดำเนนิการการพิจารณาข้อร้องเรียน ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

 

2. งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี้ 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเร่ือง วินัย ทั้งบุคลากรและนิสิต 

3. ให้คำปรกึษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หน้าที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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ลักษณะงานที่ 1 ดำเนนิการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ลักษณะงานที่ 2 ดำเนนิการสอบสวนวินัย 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนวินัย 

3. จัดทำบันทึกแจ้งคำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

7. ติดตามคำสั่งที่มหาวิทยาลัยได้ส่ังการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ลักษณะงานที่ 3 ดำเนนิการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมิด 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

3. ดำเน ินการสอบสวนข ้อเท ็จจร ิงความร ับผ ิดทางละเม ิด ตามระเบ ียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื ่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 



79 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

5. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

6. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิน 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวินัย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวินัย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ 

ผู้อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพ ิจารณาอ ุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวข้องและรายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่  

ผู้อุทธรณ์พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดต่ีอศาลปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกดิจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ย่ืนคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำร้องทุกข์ไว้เป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้  

ผู้ร้องทุกข์ทราบ 
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3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

6. แจ้งมตแิละคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือ ให้แก่ 

- อธิการบดีทราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ 

- ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การร้องทุกข์เกิดจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้อง 

ไม่เป็นธรรมหรือไม่เหมาะสม 

        ลักษณะงานที่ 6 อื่น ๆ  
1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานนำเสนอ 
2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ท้ังบุคลากร และนิสิต 
3. ให้คำปรึกษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 
4. ตรวจสอบการกระทำผิดวินัยของพนักงานท่ีลาออก 
5. หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

ผงักระบวนกำรปฏิบตัิงำน (Work Flow) 

กระบวนกำร :  

งำน :  

 

 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการดา้นการสอบสวนของคณะฯ หรือหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 

3. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ดำเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวิทยาลัย 

4. ร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน และภายนอก 

5. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองห้องประชุม 

6. งานอื่น ๆ ที่ได้มอบหมายจากผูบ้รหิาร  

 



81 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

กระบวนการ : ข้ันตอนการดำเนินคดีกรณีเจ้าหนา้ท่ีกระทำละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัตคิวามรับ

ผิดทางละเมิดของเจ้าหนา้ท่ี พ.ศ. 2539 

งาน :  งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   

 

1 วัน รับเรื่อง กรณีเจ้าหนา้ท่ีกระทำละเมิด

ต่อมหาวทิยาลัย 

นิตกิร 

2  

 

15 วัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงหลักฐาน 

เสนอความเห็นต่อมหาวิทยาลัย 

นิตกิร 

3  

 

 

 

 

7 วัน เสนออธกิารบดี 

สั่งการและลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความ

รับผิดทางละเมิด ตามหลักเกณฑ์

ระเบียบสำนักนายกฯ 

นิตกิร 

4  

 

 

 

60 วัน คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการ

สอบสวน และรวบรวมพยานหลักฐาน

ใหโ้อกาสผู้เกี่ยวข้องชีแ้จง แสดงพยาน 

หลักฐาน/จัดทำรายงานการสอบสวน

พร้อมเสนอความเห็นว่ามีเจ้าหน้าท่ี

ต้องรับผิดหรือไม่ จำนวนเท่าใด 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

5  

 

 

7 วัน อธิการบดีพิจารณาสำนวนการสอบสวน 

และวิน ิจฉ ัยส ั ่งการไว ้ในสำนวนการ

สอบสวน 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

6  

 

 

 

7 วัน 

หรือไม่เกิน 

2 ปี 

กรณีสั่งการดังนี ้

ยุติเรื่องกรณีไมม่ีเจ้าหนา้ท่ีตอ้งรับผิด / 

ออกคำสั่งแจ้งคำสั่งกรณีมีเจ้าหนา้ท่ี

ต้องรับผิด / ส่งสำนวนไป

กระทรวงการคลังกรณีความเสียหาย

เกินหนึ่งล้านบาท 

นิตกิร 

7  

 

 

 

60 วัน 

ทำการ 

ดำเนินการตามความเห็นกระทรวงการคลัง  

1. คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการ

สอบสวน และรวบรวมพยานหลักฐานให้

โอกาสผู ้เก ี ่ยวข้องชี ้แจง แสดงพยาน 

หลักฐานเพิ่มเติม และจัดทำรายงานการ

สอบสวน 

นิตกิร 

รับเรื่อง  

เสนออธิการบดี 
สั่งการ/ลงนามในคำสั่ง 

 

ดำเนินการสอบสวน/รวบรวมพยานหลักฐาน
พร้อมเสนอความเห็น 

เสนออธิการบดีสั่งการ 

 

ยุติเรื่อง / ออกคำสั่ง / แจ้งคำสั่ง / ส่งสำนวน 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการตามความเห็นของกระทรวงการคลัง 
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2. ออกคำสั่งตามความเห็น

กระทรวงการคลัง 

3. ยุติเรื่อง 

8  

 

 

 

5 วัน จัดเก็บสำนวนรายงานผลการสอบสวน

และกรอกขอ้มูลในระบบความรับผิด

ทางละเมิดและทางแพ่ง  

นิตกิร 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 
2. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2553 
3. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย วินัย การรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย ของพนักงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การอุทธรณ์และร้องทุกข์ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2563 
6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 
7. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 
8. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด 

ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 2539 
9. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีท่ีไม่ต้องรายงานให้

กระทรวงการคลังตรวจสอบ พ.ศ. 2562 
10. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง หลักเกฑณ์การชดใช้ค่าสินไหมทดแทนกรณีเจ้าหน้าท่ีของรัฐกระทำ

ละเมิดต่อบุคคลภายนอก  

 

 

 

 

 

จัดเก็บสำนวน 
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ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน/ Work Flow 

ขั้นตอนการดำเนินคดีกรณีเจ้าหน้าที่กระทำละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่อง กรณีเจ้าหน้าท่ีกระทำละเมิดต่อมหาวิทยาลัย 

 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและรวบรวมหลักฐานเสนอ
มหาวิทยาลัย 

 

ไม่รับเรื่อง 

รับเรื่อง 

คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนและรวบรวม
พยานหลักฐานพร้อมความเห็นเก่ียวกับผู้ต้องรับผิดและ

จำนวนค่าสินไหมทดแทน 

 

แต่งตั้ง 

เสนออธิการบดีสั่งการและลงนามในคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจรงิความรับผิดทางละเมิด 

เสนออธิการบดีเพ่ือวินิจฉัยสั่งการ 

จัดเก็บสำนวน 

ยุติเรื่อง 

 

ออกคำสั่ง/แจ้งคำสั่ง 

 

ส่งสำนวนต่อ
กระทรวงการคลัง 

ดำเนินการตามความเห็น

ของกระทรวงการคลัง 
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ภาระงานคดีและสิทธิประโยชน์ 
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คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร (หัวหน้างาน) 

หน้าที่ (job)  1.  พิจารณา ตีความ ศึกษา วิเคราะห์ ให้ความเห็น

และช ่วยให ้คำปร ึกษาและเสนอความเห ็นทาง

กฎหมายของผ ู ้ ใต ้บ ังค ับบ ัญชา เพ ื ่อ เสนอ ต่อ

มหาวิทยาลัย 

2. ควบคุมและติดตามการดำเนินการติดตามทวง

ถามต่อบุคลากรที ่ผ ิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความ

รวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษา

จากมหาวิทยาลัย 

3. ควบคุมและติดตามการดำเนินการทางคดีแพ่ง 

คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิด

ทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. ควบคุมและติดตามการบังคับคดตีามคำพิพากษา

หรือคำสั่งและเร่งรัดหนี้สิน 

5. ควบคุมและติดตามการดำเนินมาตรการทาง

ปกครอง  

6. ควบคุมและดูแลการเตรียมการระงับข้อพิพาท

หรืองานไกล่เกล่ียข้อพิพาท 

7. จัดเก็บข้อมูล สถิติ ปรับปรุงหรือทำฐานข้อมูล

หรือบัญชีคุมงานคดี 

8. จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการฝึกอบรมของ

งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

9. ปฏิบัติงานอื ่น ๆ ตามที ่ได้ร ับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวอารยีา  อรุณรับ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 
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คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  พิจารณา ตีความ ศึกษา วิเคราะห์ ให้ความเห็นและช่วยให้คำปรกึษาและเสนอความเห็นทางกฎหมาย

ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

2. ควบคุมและติดตามการดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญา

รับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

3. ควบคุมและติดตามการดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิด

ทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. ควบคุมและติดตามการบังคับคดตีามคำพิพากษาหรือคำสั่งและเร่งรัดหนี้สิน 

5. ควบคุมและติดตามการดำเนนิมาตรการทางปกครอง  

6. ควบคุมและดูแลการเตรียมการระงับข้อพิพาทหรืองานไกล่เกล่ียข้อพิพาท 

7. จัดเก็บข้อมูล สถติิ ปรับปรุงหรือทำฐานข้อมูลหรือบัญชีคุมงานคดี 

8. จัดทำแผนปฏิบัตงิานและแผนการฝกึอบรมของงานคดแีละสทิธิประโยชน์ 

9. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

2. ควบคุมและติดตามดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับ

ทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือขออนุมัติจำนวนเงินที่ต้องชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผู้ผิดสัญญาชำระเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผู้ผิดสัญญาเพื่อให้ปฏิบัตติามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 

3. ควบคุมและติดตามการดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและ 

    คดีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 

    3.1 รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อมูลและเอกสารประกอบเพื ่อจัดเตรียมการดำเนินการทางคดี   

          และจัดทำสรุปข้อเท็จจรงิเพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.2  จัดทำ (ร่าง) คำฟ้องและคำนวณจำนวนทุนทรัพย์ในคดีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ     

           เพื่อดำเนินคดี แก้ต่าง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพยส์ิน  

           ทางปัญญา 

    3.4  ดำเนนิการฟ้องคดีและแก้ต่างคดปีกครองตามที่ผู้ฟ้องหรือผู้ถูกฟ้องมอบหมาย 

    3.5  เป็นผูแ้ทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   

           คดีปกครองและคดีละเมิดทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. ควบคุมและติดตามการบังคับคดีตามคำพพิากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหนี้สิน 

    4.1 ดำเนนิการสบืหาหลักทรัพย์ลูกหนีต้ามคำพิพากษา 

    4.2 ดำเนนิการติดตามเร่งรัดลูกหน้ีตามคำพิพากษา หรือลูกหนี้ในคดีล้มละลาย 

    4.3 ดำเนนิการประสานเจ้าพนักงานบังคับคดีเพ่ืออายัดหรอืยึดทรัพย์ 

    4.4 ดำเนนิการนำเจ้าพนักงานบังคับคดอีายัดหรอืยึดทรัพย์ 

5. ควบคุมและติดตามการดำเนนิมาตรการทางปกครอง  

    5.1  ดำเนินการรวมรวมข้อมูล คำขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อนำข้อเท็จจริงมาพิจารณา      

           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ เพื่อจัดทำข้อพิจารณาเสนอต่อ  

           ผู้มีอำนาจ 

    5.2  การดำเนินการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู้ชนะคดี(กรณีฟ้องคดีปกครอง)  

           หรือการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐเรียกให้ผู ้ต้องชดใช้ค่าเสียหาย หรือ  

           ค่าสนิไหมทดแทน แล้วบุคคลน้ันไม่ปฏิบัติตามคำบังคับ 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

6. ควบคุมและดูแลการเตรยีมการระงับข้อพพิาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพพิาท 

    6.1  การระงับข้อพิพาทโดยได้เชญิคู่กรณีมาร่วมเจรจาไกล่ เกล่ียเพ่ือหาข้อยุติ ก่อนดำเนนิคดี 

          ในช้ันศาล 

    6.2  การประนอมข้อพิพาท โดยมีการจัดทำข้อตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร ดว้ยความยนิยอม 

          ทั้งสองฝ่าย 

7. จัดเก็บข้อมูล สถิต ิปรับปรุงหรอืทำฐานข้อมูลหรอืบัญชีคุมงานคดี 

    เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  

    แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

8. จัดทำแผนปฏิบัตงิานและแผนการฝกึอบรมของงานคดีและสิทธิประโยชน์ 

    8.1 จัดทำแผนปฏิบัตงิานของตนเองทั้งในระยะสัน้และระยะยาว เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการดำเนินงานของ 

          ตนเองและงานคดแีละสทิธิประโยชน์ 

    8.2 ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานของงานคดีและสทิธิประโยชน์ หน่วยงานหรือโครงการ           

         เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

    8.3 ร่วมจัดทำแผนปฏิบัตงิานที่เกี่ยวข้องกับกองกฎหมาย 

9. ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    9.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

    9.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

    9.3  ช่วยให้คำปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึน้กับการปฏิบัตงิานของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัตงิานได้บรรลุผลสำเร็จและมีประสิทธิภาพ 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

- กรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการศึกษาการจัดการปัญหาข้อพพิาทมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการคุ้มครองจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

หน้าที่ (job) 1. ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

2. การดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิด

ส ัญญาลาศ ึกษาและหร ือส ัญญาร ับท ุ น จาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิส ิตหรือ

น ัก เร ี ยนท ี ่ ผ ิ ดส ัญญาร ับท ุนการศ ึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

3. การดำเนนิการทางคดแีพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง 

คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. การบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั ่งและ

เร่งรัดหนี้สิน 

5. การดำเนนิมาตรการทางปกครอง  

6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรืองานไกล่เกลี่ย

ข้อพิพาท 

7. วางแผนการทำงานและแผนการฝกึอบรมที่ตนเอง

รับผิดชอบ 

8. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับผดิชอบ นายจักรพงษ์  พรหมวาทย์ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหน้างานคดี และสิทธิประโยชน์ 

สังกัดงาน งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

 

ชาย 

ปรญิญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ
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เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

 2. การดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที ่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก   

     มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

 3. การดำเนนิการทางคดแีพ่ง คดอีาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สนิทางปัญญา 

 4. การบังคับคดตีามคำพิพากษาหรือคำสั่งและเร่งรัดหนี้สิน 

 5. การดำเนนิมาตรการทางปกครอง  

 6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรืองานไกล่เกล่ียข้อพิพาท 

 7. วางแผนการทำงานและแผนการฝกึอบรมที่ตนเองรับผิดชอบ 

 8. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

1. งานคำปรกึษาและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

    1.1  ร่วมใหค้ำปรกึษา วินิจฉัย ตีความและตอบข้อหารอืเกี่ยวกับปัญหาขอ้กฎหมายที่อาจจะเกิด 

          ข้อพิพาทซึ่งอาจจะมีผลกระทบต่อการดำเนนิงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุน 

          การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

    1.2  ร่วมให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  

          ที่เกิดจากกฎหมายทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ           

          และสนับสนุนการปฏิบัตงิานให้เกิดความคล่องตัว 

2. ดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที ่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที ่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือขออนุมัติจำนวนเงินที่ต้องชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผู้ผิดสัญญาชำระเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผู้ผิดสัญญาเพื่อให้ปฏิบัตติามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

3. การดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สินทาง    

    ปัญญา 

    3.1 รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อมูลและเอกสารประกอบเพื ่อจัดเตรียมการดำเนินการทางคดี   

          และจัดทำสรุปข้อเท็จจรงิเพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.2  จัดทำ (ร่าง) คำฟ้องและคำนวณจำนวนทุนทรัพย์ในคดีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ 

เพ่ือดำเนนิคดี แก้ต่าง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สนิทางปัญญา 

    3.4  ดำเนนิการฟ้องคดีและแก้ต่างคดปีกครองตามที่ผู้ฟ้องหรือผู้ถูกฟ้องมอบหมาย 

    3.5  เป็นผูแ้ทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   

           คดีปกครองและคดีละเมิดทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. การบังคับคดีตามคำพพิากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหนี้สิน 

    4.1 ดำเนนิการสบืหาหลักทรัพย์ลูกหนีต้ามคำพิพากษา 

    4.2 ดำเนนิการติดตามเร่งรัดลูกหน้ีตามคำพิพากษา หรือลูกหนี้ในคดีล้มละลาย 

    4.3 ดำเนนิการประสานเจ้าพนักงานบังคับคดีเพ่ืออายัดหรอืยึดทรัพย์ 

    4.4 ดำเนนิการนำเจ้าพนักงานบังคับคดอีายัดหรอืยึดทรัพย์ 

5. การดำเนนิมาตรการทางปกครอง  

    5.1  ดำเนินการรวมรวมข้อมูล คำขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อนำข้อเท็จจริงมาพิจารณา      

           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ เพื่อจัดทำข้อพิจารณาเสนอต่อ  

           ผู้มีอำนาจ 

    5.2  การดำเนินการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู้ชนะคดี(กรณีฟ้องคดีปกครอง)  

           หรือการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐเรียกให้ผู ้ต้องชดใช้ค่าเสียหาย หรือ  

           ค่าสนิไหมทดแทน แล้วบุคคลน้ันไม่ปฏิบัติตามคำบังคับ 

6. การเตรยีมการระงับข้อพพิาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพพิาท 

    6.1  การระงับข้อพิพาทโดยได้เชญิคู่กรณีมาร่วมเจรจาไกล่ เกล่ียเพ่ือหาข้อยุติ ก่อนดำเนนิคดี 

          ในช้ันศาล 

    6.2  การประนอมข้อพิพาท โดยมีการจัดทำข้อตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร ดว้ยความยนิยอม 

          ทั้งสองฝ่าย 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

7. วางแผนการทำงานและแผนการฝกึอบรมที่ตนเองรับผดิชอบ 

    7.1 วางแผนการทำงานแผนการฝึกอบรมทีต่นรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานหรือ

โครงการของงานคดีและสทิธิประโยชน์ เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่

กำหนด 

8. ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    8.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

    8.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

 - 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก 

1. งานคำปรกึษาและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

    1.1  ร่วมใหค้ำปรกึษา วินิจฉัย ตีความและตอบข้อหารอืเกี่ยวกับปัญหาขอ้กฎหมายที่อาจจะเกิด 

          ข้อพิพาทซึ่งอาจจะมีผลกระทบต่อการดำเนนิงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุน 

          การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

    1.2  ร่วมให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  

          ที่เกิดจากกฎหมายทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ           

          และสนับสนุนการปฏิบัตงิานให้เกิดความคล่องตัว 

2. ดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที ่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที ่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือขออนุมัติจำนวนเงินที่ต้องชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผู้ผิดสัญญาชำระเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผู้ผิดสัญญาเพื่อให้ปฏิบัตติามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 
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ใบกำหนดหน้าที่งาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นิติกร 

หน้าที่ (job) 1. ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมาย

ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

2. การดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่

ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือ

น ักเร ียนท ี ่ผ ิดส ัญญาร ับท ุนการศ ึกษาจาก

มหาวิทยาลัย 

3. การดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดี

ปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สินทาง

ปัญญา 

4. การบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั่งและ

เร่งรัดหนี้สิน 

5. การดำเนนิมาตรการทางปกครอง  

6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรืองานไกล่เกลี่ย

ข้อพิพาท 

7. วางแผนการทำงานและแผนการฝึกอบรมที่

ตนเองรับผิดชอบ 

8. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับผดิชอบ นางสาววชริญาณ์  ภักดีพินิจ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหน้างานคดี และสิทธิประโยชน์ 

สังกัดงาน งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 
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คุณสมบัติประจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

 

หญงิ 

ปริญญาตรีข ึ ้นไป ท ี ่  ก.ม. กำหนดให ้ใช ้ เป็น

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเช ี ่ ยวชาญและประสบการณ ์ในหน้าท ี่   

มีความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ

องค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบาย

การบรหิารงานดา้นต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

 2. การดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก   

 มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

 3. การดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สินทาง

ปัญญา 

 4. การบังคับคดตีามคำพิพากษาหรือคำสั่งและเร่งรัดหนี้สิน 

 5. การดำเนนิมาตรการทางปกครอง  

 6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรืองานไกล่เกล่ียข้อพิพาท 

 7. วางแผนการทำงานและแผนการฝกึอบรมที่ตนเองรับผิดชอบ 

 8. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

2. ควบคุมและติดตามดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับ

ทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 

     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือขออนุมัติจำนวนเงินที่ต้องชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผู้ผิดสัญญาชำระเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผู้ผิดสัญญาเพื่อให้ปฏิบัตติามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 

3. ควบคุมและติดตามการดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและ 

    คดีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 

    3.1 รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อมูลและเอกสารประกอบเพื ่อจัดเตรียมการดำเนินการทางคดี   

          และจัดทำสรุปข้อเท็จจรงิเพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.2  จัดทำ (ร่าง) คำฟ้องและคำนวณจำนวนทุนทรัพย์ในคดีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ     

           เพื่อดำเนินคดี แก้ต่าง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพยส์ิน  

           ทางปัญญา 

    3.4  ดำเนนิการฟ้องคดีและแก้ต่างคดปีกครองตามที่ผู้ฟ้องคดีหรือผู้ถูกฟ้องคดีมอบหมาย 

    3.5  เป็นผูแ้ทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   

           คดีปกครองและคดีละเมิดทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. ควบคุมและติดตามการบังคับคดีตามคำพพิากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหนี้สิน 

    4.1 ดำเนนิการสบืหาหลักทรัพย์ลูกหนีต้ามคำพิพากษา 

    4.2 ดำเนนิการติดตามเร่งรัดลูกหน้ีตามคำพิพากษา หรือลูกหนี้ในคดีล้มละลาย 

    4.3 ดำเนนิการประสานเจ้าพนักงานบังคับคดีเพ่ืออายัดหรอืยึดทรัพย์ 

    4.4 ดำเนนิการนำเจ้าพนักงานบังคับคดอีายัดหรอืยึดทรัพย์ 

5. ควบคุมและติดตามการดำเนนิมาตรการทางปกครอง  

    5.1  ดำเนินการรวมรวมข้อมูล คำขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อนำข้อเท็จจริงมาพิจารณา      

           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ เพื่อจัดทำข้อพิจารณาเสนอต่อ  

           ผู้มีอำนาจ 

    5.2  การดำเนินการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู้ชนะคดี(กรณีฟ้องคดีปกครอง)  

           หรือการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐเรียกให้ผู ้ต้องชดใช้ค่าเสียหาย หรือ  

           ค่าสนิไหมทดแทน แล้วบุคคลน้ันไม่ปฏิบัติตามคำบังคับ 
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กฎหมายที่เก่ียวข้อง งานคดีและสทิธปิระโยชน ์

1. กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ เช่น การทำสัญญา การชำระหนี ้อายุความ 

2. กฎหมายวิธพิีจารณาความแพ่ง เช่น การบังคบัคด ีการฟ้องคดแีพ่ง 

3. กฎหมายปกครอง เช่น กรณีผิดสัญญาทางปกครอง (คดีผดิสัญญาทุน)  

4. พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธพิีจารณาคดปีกครอง พ.ศ. 2542 เช่น การฟ้อง

คดีปกครอง 

5. กฎหมายทรัพย์สนิทางปัญญา เช่น พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ.๒๕๓๗  

6. ประมวลกฎหมายที่ดิน  

7. กฎหมายอาญา  

 

 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

7. วางแผนการทำงานและแผนการฝกึอบรมที่ตนเองรับผดิชอบ 

    7.1 วางแผนการทำงานแผนการฝึกอบรมทีต่นรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานหรือ

โครงการของงานคดีและสทิธิประโยชน์ เพ่ือให้การดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่

กำหนด 

8. ปฏิบัตงิานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    8.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

    8.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราการที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

หน้าที่และความรับผดิชอบรอง 

 - 
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Work Flow/ผงักระบวนการปฏิบัตงิาน  

กระบวนการ : การจัดทำหนังสือบอกกล่าวทวงถามให้ชำระเงิน 

งาน : งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

 

 

5 นาที นิต ิกรตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือในเบื้องต้นและลงรับในบัญชี

คุมรับงานคดีและสิทธปิระโยชน์ 

นิตกิร 

2  

 

 

 

 

 

5 นาที นิต ิกรเสนอหนังส ือให้ห ัวหน้างาน 

ง านคด ี และส ิ ทธ ิ ประ โยชน ์ เ พ ื่ อ

พิจารณามอบหมายงาน 

นิตกิร 

3  

 

 

 

20 นาที หัวหน้างานคด ีและส ิทธ ิประโยชน์

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบ 

ของส่วนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง  

หัวหนา้งาน

คดีและสิทธิ

ประโยชน์ 

4  

 

 

 

5 นาที นิติกรรับหนังสือของส่วนงาน/หน่วยงาน

ต้นเรื่องและตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบ 

นิตกิร 

5  

 

 

 

5 - 10 วัน 

ทำการ 

นิต ิกรดำเน ินการตรวจสอบและจ ัดทำ

หนังสือขออนุมัติยอดเงินที่ต้องชดใช้ 

เพื่อเสนอมหาวทิยาลัยตรวจสอบ 

นิตกิร 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน หัวหน้างานคดีและสิทธ ิประโยชน์

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอต่อ

ผู้อำนวยการ 

หัวหนา้งาน

งานคดีและ

สิทธิ

ประโยชน์ 

7  

 

 

 

 

 

1 วัน ผู้อำนวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้คำแนะนำก่อน

ดำเนินการพิจารณาลงนามในหนังสือ 

 

 

 

ผู้อำนวยการ 

รับหนังสือจากงานธุรการ 

เสนอหัวหนา้งานคดี

และสิทธปิระโยชน์ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบ

ของส่วนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง  

นิตกิรรับหนังสือ 

ตรวจสอบและจัดทำหนังสือขออนุมัติยอดเงินท่ีตอ้ง

ชดใช้ และเสนอหัวหนา้งานคดีและสิทธปิระโยชน์ 

หัวหนา้งาน 

คดีและสิทธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอ ผอ. 

เสนอผู้อำนวยการตรวจสอบ

และให้คำแนะนำ 



98 
 

คู่มือปฏบิัติงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568) 

8  
 
 
 
 
 

1 วัน นิติกรเสนอหนังสือให้อธิการบดีหรือ 

ผู ้ที ่อธิการบดีมอบหมายพิจารณา 

ลงนาม 

 

 

 

นิตกิร 

9  1 – 5  

วันทำการ 

น ิต ิกรจ ั ด ทำ ห น ั ง ส ื อ บอก กล ่ าว 

เร ียกให้ผ ู ้ผิดสัญญาชำระเงินให้แก่

มหาวทิยาลัย และเสนอหัวหนา้งานคดี

และสิทธปิระโยชน์พิจารณา 

 

นิตกิร 

10  1 วัน หัวหน้างานคดีและสิทธ ิประโยชน์

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอต่อ

ผู้อำนวยการ 

 

 

 

 

 

หัวหนา้งาน

งานคดีและ

สิทธิ

ประโยชน์ 

11  1 วัน ผู้อำนวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้คำแนะนำก่อน

ดำเนินการพิจารณาลงนามในหนังสือ 

 

 

 

ผู้อำนวยการ 

 

12 
 1 วัน นิติกรเสนอหนังสือให้อธิการบดีหรือ 

ผู ้ที ่อธิการบดีมอบหมายพิจารณา 

ลงนาม 

 

 

 

นิตกิร 

13  1 วัน นิตกิรดำเนินการส่งหนังสือแจ้งใหผู้้ผิด

สัญญาชดใช้เงินให้แก่มหาวทิยาลัย 

 

นิตกิร 

 

 

 

 

 

 

เสนออธิการบดีหรือผู้ท่ี

อธิการบดีมอบหมายพิจารณา 

หัวหนา้งาน 

คดีและสิทธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอ ผอ. 

เสนอผู้อำนวยการตรวจสอบ

และให้คำแนะนำ 

จัดส่งหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

ผู้ผิดสัญญาชำระเงนิภายในระยะเวลา             

ที่กำหนด 

เสนออธิการบดีหรือผู้ท่ี

อธิการบดีมอบหมายลงนาม 

นิตกิรจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกใหผู้้ผิดสัญญา

ชำระเงินให้แก่มหาวทิยาลัยและเสนอหัวหน้า 

งานคดีและสิทธิประโยชน์พิจารณา 
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Work Flow/ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากงานธุรการ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบของส่วนงาน/

หน่วยงานต้นเร่ือง  

เสนอหัวหน้างานคดีและสิทธปิระโยชน์ 

ไม่รับเรื่อง 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและจัดทำหนังสือขออนุมัติยอดเงินที่ต้องชดใช้ 

และเสนอหัวหน้างานคดีและสิทธิประโยชน์ 

 

นิตกิารและสัญญา  

มอบหมายงาน 

 

หัวหน้างานคดีและสิทธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอผู้อำนวยการกอง 

และเสนอต่อผู้อำนวยการกอง 

นิติกรรับหนังสือ 

ไม่ปรับแก้ไข 

เสนอผู้อำนวยการกองพิจารณา 

ปรับแก้ไข 

ปรับแก้ไข 

ไม่ปรับแก้ไข 

เสนออธกิารบดหีรอืผู้ที่อธิการบดี

มอบหมายพิจารณา 

ปรับแก้ไข 
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จัดส่งหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

ผู้ผิดสัญญาชำระเงินภายในระยะเวลาที่กำหนด 

เสนออธกิารบดหีรอืผู้ที่อธิการบดี

มอบหมายพิจารณา (ต่อ) 

อนุมัติ 

นิติกรจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ผู้ผิดสัญญาชำระเงิน

ให้แก่มหาวิทยาลัยและเสนอหัวหน้างานคดีและสิทธิประโยชน์

พิจารณา 

หัวหน้างานคดีและสิทธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอผู้อำนวยการกอง 

และเสนอต่อผู้อำนวยการกอง 

ไม่ปรับแก้ไข 

เสนอผู้อำนวยการกองพิจารณา 

ไม่ปรับแก้ไข 

เสนออธกิารบดหีรอืผู้ที่อธิการบดี

มอบหมายลงนาม 

ปรับแก้ไข 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


