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วิธีการข้ันตอนการให้บริการ กองกฎหมาย 

งานนิติการและสัญญา 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

1. การตรวจสอบ 
(ร่าง) ข้อบังคับ 
ระเบียบ และประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  

- 
 
 
 
 

1. งานนิติการ
และสัญญา 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1283 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

1.3 งานนิติการและ
สัญญาตรวจสอบ 
และให้ความเห็น 

1-5 วันท าการ 
 

1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

30 นาที 
 

2. การตรวจสอบ 
(ร่าง) ค าสั่ง
มหาวิทยาลัย 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  

- 1. งานนิติการ
และสัญญา 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1283 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและให้
ความเห็น 

1-5 วันท าการ 
 

1.4 กองกฎหมาย 
แจ้งผลการตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

30 นาที 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

3. การตรวจสอบ 
(ร่าง) หนังสือ 
มอบอ านาจ 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ 

- 1. งานนิติการ
และสัญญา 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1283 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

1.3 งานนิติการและ
สัญญาตรวจสอบ และให้
ความเห็น 

1-5 วันท าการ 
 

1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

30 นาที 

4. การตรวจสอบ 
(ร่าง) บันทึกข้อตกลง 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ ขอความ
อนุเคราะห์กองกฎหมาย
ตรวจสอบ  
ต้นเรื่อง 

- 
 
 

 
 
 

1. งานนิติการ
และสัญญา 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1283 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

1.2 กองกฎหมาย 
รับเรื่อง และตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและให้
ความเห็น 

1-5 วันท าการ 
 

1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 

30 นาที 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

5. การตรวจสอบ 
(ร่าง) สัญญา 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  

- 
 
 
 
 
 

1. งานนิติการ
และสัญญา 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1283 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

1.2 กองกฎหมาย 
รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและ 
ให้ความเห็น 

1-5 วันท าการ 
 

1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบให้สว่นงาน/
หน่วยงานต้นเรื่อง 

30 นาที 

6. การให้ค าปรึกษา
ด้านกฎหมาย 
(กรณี Walk in) 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่องและเอกสาร
ประกอบให้ค าปรึกษา 
ที่เก่ียวข้อง 

- 
 
 
 

1. งานนิติการ
และสัญญา 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054466666 
ต่อ 1283 
2. UP-DMS  

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

1.2 กองกฎหมาย 
รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและ
ซักถามข้อเท็จจริง 

1 วันท าการ 
 

1.4 กองกฎหมายให้
ค าปรึกษา/นัดประชุม 
กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/นัดหมาย
เพ่ือให้ค าปรึกษา 

1 วันท าการ 
 

7. การตอบข้อหารือ 
ด้านกฎหมาย 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  

- 
 
 
 
 

1. งานนิติการ
และสัญญา 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

1.2 กองกฎหมาย 
รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054466666 
ต่อ 1283 
2. UP-DMS 

1.3 งานนิติการและ
สัญญา ตรวจสอบและให้
ความเห็นตอบ 
ข้อหารือ/นัดประชุมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องก่อน
ตอบข้อเท็จจริง 

1-7 วันท าการ 
 

1.4 กองกฎหมายแจ้งผล
การการตอบข้อหารือให้
ส่วนงาน/หน่วยงานต้น
เรื่อง 

30 นาที 
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งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 
งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ 1 ด าเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

เมื่อส่วนงาน หรือหน่วยงาน รายงานมูลกรณีเบื้องต้น  
งานสอบสวนฯ จะท าหน้าที่ ตรวจสอบรายละเอียด จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน

ข้อเท็จจริง จัดประชุมคณะกรรมการ โดยเตรียมเอกสารต่างๆประกอบการพิจารณาเพ่ือก าหนดประเด็นและวาง
แนวทางการสอบสวน รวบรวมเอกสารหลักฐานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เชิญผู้เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค าและท า
การบันทึกถ้อยค า พิจารณาแนวทางเสนอมหาวิทยาลัยด าเนินการต่อไป 

ลักษณะงานที่ 2 ด าเนินการสอบสวนวินัย 

เม่ือความปรากฏต่ออธิการบดีโดยมีพยานหลักฐานอันน่าเชื่อว่าพนักงานมหาวิทยาลัย
กระท าผิดวินัย 

งานสอบสวนฯ จะท าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดต้นเบื้อง และเสนอมหาวิทยาลัย 
มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน และท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ เพ่ือด าเนินกระบวนการสอบสวนวินัย 
การแจ้งสิทธิต่าง ๆ การให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาชี้แจง ฯลฯ ให้ขั้นตอนเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย วินัย การรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 
ตลอดจนการจัดท ารายงานผลการสอบสวนเสนออธิการบดีสั่งการ จัดท าค าสั่งลงโทษวินัย และแจ้ งค าสั่งพร้อม
สิทธิอุทธรณ์ให้ผู้ถูกลงโทษวินัยทราบ 

ลักษณะงานที่ 3 ด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  

   เม่ือเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการกระท าของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (เจ้าหน้าที่)  

   งานสอบสวนฯ จะท าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดต้นเบื้อง และเสนอมหาวิทยาลัย 
มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด และท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ เพ่ือด าเนิน
กระบวนการสอบสวนเป็นไปที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่พ.ศ. 2539 จัดท ารายงานผลการสอบสวน เสนออธิการบดีวินิจฉัยสั่งการ 
จัดส่งส านวนการสอบสวนให้กรมบัญชีกลางพิจารณา (เฉพาะกรณีความเสียหายเกินกว่า 1,000,000 บาท) จัดท า
ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน และแจ้งค าสั่งพร้อมสิทธิอุทธรณ์ให้ผู้อยู่ภายใต้บังคับค าสั่งทราบ 

ลักษณะงานที่ 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยที่ถูกลงโทษทางวินัย ได้อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางวินัย  

   งานสวบสวนฯ จะท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ ประสานคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์
ประชุมพิจารณาอุทธรณ์ ตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ใน ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การอุทธรณ์และร้อง
ทุกข์ ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าค าวินิจฉัย และแจ้งมติคณะกรรมการฯพร้อมสิทธิน าคดีไปฟ้องศาล
ปกครองให้ผู้อุทธรณ์ทราบ ตลอดจนรายงานอธิการบดีและสภามหาวิทยาลัย 
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ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อตนเอง
ของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้วไม่ได้รับค าชี้แจง หรือได้รับค าชี้แจ้ง
แล้วไม่พอใจ ได้ยื่นค าร้องทุกข์ 

   งานสวบสวนฯ จะท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ ประสานคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุก ข์
ประชุมพิจารณาอุทธรณ์ ตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ใน ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การอุทธรณ์และร้อง
ทุกข์ ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าค าวินิจฉัย และแจ้งมติคณะกรรมการฯพร้อมสิทธิน าคดีไปฟ้องศาล
ปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ แจ้งผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการร้องทุกข์ทราบ แจ้งอธิการบดีเพ่ือพิจารณาน าไป
ปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย 
ไม่ถูกต้องไม่เป็นธรรมหรือไม่เหมาะสม 

ลักษณะงานที่ 6 การจัดการข้อร้องเรียน 

   กองกฎหมาย เป็น “หน่วยงานข้อร้องเรียน” ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง 
แนวทางการจัดการข้อร้องเรียน พ.ศ. ๒๕๖๗ ท าหน้าที่รับข้อร้องเรียน พิจารณากลั่นกรองข้อร้องเรียนว่าเป็นข้อ
ทั่วไปหรือข้อร้องเรียนที่มีกฎหมายก าหนดวิธีการไว้โดยเฉพาะ และเสนอความเห็นประกอบการพิจารณ า
มหาวิทยาลัย ตลอดจนการให้ค าปรึกษาและค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินการตามประกาศฯ 

ลักษณะงานที่ 7 การด าเนินการของคณะกรรมการจรรยาบรรณ และคุณธรรมบุคลากร 

   งานสวบสวนฯ เป็นฝ่ายเลขานุการ ของคณะกรรมการจรรยาบรรณ และคุณธรรมบุคลากร
มหาวิทยาลัยพะเยา ตมระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมบุคลากร พ .ศ. ๒๕๕๔ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ท าหน้าที่ขออนุมัติจัดประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม จัดท ารายงานการประชุม 
ด าเนินการตามมติคณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ต่อมหาวิทยาลัย 

ลักษณะงานที่ 8 อ่ืน ๆ  

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามท่ีมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าเสนอ 
2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ทั้งบุคลากร และนิสิต 
3. ให้ค าปรึกษา และวินิจฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 
4. ตรวจสอบการกระท าผิดวินัยของพนักงานที่ลาออก 
5. หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 



7 
 

ขั้นตอนการด าเนินการสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

รับเรื่องจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบรายละเอียดของต้นเรื่อง 

เสนอมหาวิทยาลัย 

ด าเนนิการตามขั้นตอนที่กฎหมาย 

ก าหนดไว้ส าหรับเรื่องน้ัน ๆ 

รายงานมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณา 

วินจิฉัย สั่งการ 

 

มหาวิทยาลัยมีค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าว 

แจ้งค าสั่งให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

1. ขั้นตอนการ
ด าเนินการสอบ
ข้อเท็จจริง 

 

1.1 หน่วยงานต้นเรื่อง
เสนอมูลกรณีต่อ
มหาวิทยาลัย 
 

- 
 

งานสอบสวน 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1282 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

1.2 ตรวจสอบ
รายละเอียด และ
เอกสารเบื้องต้น(เสนอ
ความเห็น) 
 

3-5 วันท าการ 
 

1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริง 
 

1-3 วันท าการ 
 

1.4 จัดท าบันทึกแจ้ง
ค าสั่งให้คณะกรรมการ
ทราบ พร้อมแจ้งให้
ประธานก าหนดนัด
ประชุมกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

ระยะเวลา
ขึ้นอยู่กับ

ความซับซ้อน
ในแต่ละเรื่อง 
ประกอบความ
ครบถ้วนของ

พยาน 
หลักฐาน 

 

1.5 จัดประชุม
คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง  โดยน า
เอกสาร พยานหลักฐาน
ทั้งหมดเข้าที่ประชุม เพ่ือ
พิจารณาก าหนดประเด็น
และวางแนวทางการ
สอบสวน 
1.6 ท าหนังสือข้อ
เอกสารหลักฐานจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
1.7 จัดประชุม
คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง  เพ่ือเชิญ
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

ผู้เกี่ยวข้องมาให้ถ้อยค า
และตอบข้อซักถามของ
คณะกรรมการ 
 
1.8 จัดประชุม
คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง  เพ่ือ
พิจารณาข้อเท็จจริงให้
เป็นที่ยุติ วินิจฉัย และ
พิจารณาแนวทางที่จะ
เสนอมหาวิทยาลัย
ด าเนินการต่อไป 
 
1.9 จัดท ารายงานสรุป
การสอบข้อเท็จจริงเสนอ
มหาวิทยาลัย ผ่านกอง
กฎหมายฯ 
 
1.10 ตรวจสอบรายงาน
ผลการสอบสวน และ
เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาสั่งการ 

3-5 วันท าการ 
 

2. การด าเนินการ
สอบสอบ (วินัย) 

2.1 หน่วยงานต้นเรื่อง
รายงานอธิการบดีว่ามี
พนักงานถูกกล่าวหาว่า
กระท าวินัยมหาวิทยาลัย 

- 
 

งานสอบสวน 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1282 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

 
2.2 ตรวจสอบ
รายละเอียด และ
เอกสารเบื้องต้น (เสนอ
ความเห็น) 

- 
 

2.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน
วินัย ตามแบบ สว.1 

- 

2.4 จัดท าบันทึกแจ้ง
ค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหา

ไม่เกิน 180 วัน 
นับแต่วันที่
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

และคณะกรรมการทราบ 
พร้อมให้ประธานก าหนด
นัดประชุมกรรมการ
สอบสวนนัดแรก 

ประธาน
รับทราบค าสั่ง
คณะกรรมการ
สอบสวน และ

อาจขยาย
ระยะเวลาได้
ครั้งละไม่เกิน 

60 วัน 
 

2.5 จัดประชุม
คณะกรรมการสอบสวน  
โดยน าเอกสาร 
พยานหลักฐานทั้งหมด
เข้าท่ีประชุม เพ่ือ
พิจารณาวางแนว
ทางการสอบสวน 
2.6 จัดประชุม
คณะกรรมการสอบสวน 
เพ่ือแจ้งและอธิบายข้อ
กล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบ ตามแบบ สว.2 
และสอบถามว่ากระท า
ผิดวินัยตามที่ถูกกล่าวหา
หรือไม่ พร้อมให้ชี้แจง
เหตุผล 
2.7 ผู้ถูกกล่าวหามิได้ให้
ถ้อยค ารับสารภาพตาม
ข้อ 6 คณะกรรมการจะ
ท าการสอบสวนรวบรวม
เอกสารหลักฐาน บันทึก
ถ้อยค าพยาน และ
ด าเนินการตามข้อ 8 
2.8 จัดประชุม
คณะกรรมการสอบสวน 
เพ่ือแจ้งและอธิบายข้อ
กล่าวหาพร้อม
พยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกล่าวหา 
ตาม สว.3 ให้ผู้ถูก
กล่าวหา พร้อมให้ผู้ถูก
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

กล่าวหามีโอกาสชี้แจง
แก้ข้อกล่าวหา 
2.9 จัดประชุม
คณะกรรมการสอบสวน 
เพ่ือลงมติว่า การกระท า
ของผู้ถูกกล่าวหา เป็น
ความผิดวินัยหรือไม่ ถ้า
ผิด ผิดฐานใด สมควร
ได้รับโทษสถานใด 
2.10 จัดท ารายงานผล
การสอบสวนตามแบบ 
สว.6 เสนออธิการบดี
พิจารณา สั่งการ (เสนอ
ผ่านกองกฎหมายฯ) 
 
2.11 ตรวจสอบรายงาน
ผลการสอบสวน และ
เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาสั่งการ 
2.12 น าเรื่องเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล
พิจารณา (กรณีความผิด
วินัยร้ายแรง) 
2.13 ออกค าสั่งลงโทษ
วินัย (กรณีมหาวิทยาลัย
พิจารณาแล้วสั่งการให้
ลงโทษ) 
 
2.14 แจ้งค าสั่งลงโทษ
วินัยพร้อมสิทธิอุทธรณ์
ค าสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหา
ทราบ 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

2.15 แจ้งค าสั่งลงโทษ
วินัยให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ 

3. การด าเนินการ
สอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด 

3.1 หน่วยงานต้นเรื่อง
เสนอรายงานอธิการบดี 
ว่ามีความเสียหายเกิดขึ้น 
และมีเหตุอันควรเชื่อว่า
เกิดของเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เกิน 60 วัน
นับแต่วันมีค าสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
และอาจขยาย
ระยะเวลาได้
ครั้งละไม่เกิน 
30 วัน 

งานสอบสวน 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1282 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

 

3.2 ตรวจสอบ
รายละเอียด และ
เอกสารเบื้องต้น (เสนอ
ความเห็น) 
3.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมิด 
3.4 ด าเนินการสอบสวน 
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 
- รวบรวมพยานหลักฐาน
ทั้งหมด 
- สอบปากค าผู้เกี่ยวข้อง 
-ให้โอกาสผู้ที่อาจจะต้อง
รับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนได้รับทราบ
ข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอ 
และให้โอกาสชี้แจง
โต้แย้งพร้อมแสดง
พยานหลักฐานของตน 
(ตามพระราชบัญญัติวิธี
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 
มาตรา 30) 
3.5 จัดประชุมเพ่ือ
พิจารณาลงมติว่า มี
ความเสียหาย หรือไม่ 
อย่างไร มีเจ้าหน้าที่ที่
จะต้องรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน หรือไม่ 
อย่างไร เป็นจ านวน
เท่าใด เสนออธิการบดี 
3.6 จัดท ารายงานผล
การสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิด เสนอ
อธิการบดีวินิจฉัยสั่งการ 
(เสนอผ่านกองกฎหมาย
ฯ) 
3.7 ตรวจสอบรายงาน
ผลการสอบสวน และ
เสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณาสั่งการ 
3.8 อธิการบด ีวินิจฉัยสั่ง
การ โดยไม่ผูกพันตาม
ความเห็นของ
คณะกรรมการ 
3.9 รายงานและส่งส านวน
การสอบสวนไปยัง
กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง เฉพาะ
กรณีความเสียหายเกิดแก่
มหาวิทยาลัยจากการท า
ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิน 
1,000,000 บาท และรอผล
การพิจารณาของ
กรมบัญชีกลาง 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

3 .10 กรมบัญชีกลาง 
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง 
พิจารณาตามขั้นตอน 
(เฉพาะกรณีท่ีส่งให้
กรมบัญชีกลาง) 
3.11 จัดท าค าสั่งเรียกให้
เ จ้ า ห น้ า ที่ ช ด ใ ช้ ค่ า
สินไหมทดแทน เฉพาะ
กรณี การกระท าละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ เกิดจาก
การกระท าโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงเท่านั้น 
(กรณีกรมบัญชีกลางแจ้ง
ผลการพิจารณา ให้สั่งการ
และออกค าสั่งตาม
ความเห็นกรมบัญชีกลาง) 
3.12 แจ้งค าสั่งเรียกให้
เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน พร้อม
แจ้งสิทธิอุทธรณ์ค าสั่ง 
ให้ผู้อยู่ภายใต้บังคับของ
ค าสั่งทราบ 

4. การด าเนินการ
อุทธรณ์ 

4.1 ผู้ถูกลงโทษวินัยยื่น
อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ 

- 
 

งานสอบสวน 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1282 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- หนังสืออุทธรณ์  
 

4.2 รับอุทธรณ์ โดยออก
ใบรับหนังสือประทับตา
รับหนังสือและ
ลงทะเบียนรับหนังสือ
อุทธรณ์ไว้เป็นหลักฐาน 

ไม่เกิน 90 วัน
นับแต่วันยื่น
อุทธรณ์ และ
อาจขยาย

ระยะเวลาได้
ครั้งละไม่เกิน 

60 วัน 
 

4.3 ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการอุทธรณ์
และร้องทุกข์และแจ้ง
รายชื่อคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์ 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้าน
กรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ให้ผู้อุทธรณ์
ทราบ 
4.4 จัดประชุมเพ่ือ
พิจารณาอุทธรณ์ของ
คณะกรรมการอุทธรณ์
และร้องทุกข์ (จ านวน
ครั้งข้ึนอยู่กับ
พยานหลักฐาน) 
4.5 จัดท ารายงานการ
ประชุม 
4.6 จัดประชุมเพ่ือท าค า
วินิจฉัยของคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์ 
4.7 แจ้งมติและค า
วินิจฉัยของ
คณะกรรมการอุทธรณ์
และร้องทุกข์ เป็น
หนังสือให้แก่ผู้อุทธรณ์ 
พร้อมทั้งแจ้งสิทธิฟ้องคดี
ต่อศาลปกครองให้ผู้
อุทธรณ์ทราบ 
4.8 รายงานอธิการบดี 
และสภามหาวิทยาลัย
ทราบ 

5. การด าเนินการ
ร้องทุกข์ 

5.1 ผู้ร้องทุกข์ยื่นค าร้อง
ทุกข์ 

- 
 

งานสอบสวน 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1282 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- หนังสือร้องทุกข์ 

5.2 รับค าร้องทุกข์ โดย
ออกใบรับหนังสือ
ประทับตารับหนังสือ
และลงทะเบียนรับ
หนังสือค าร้องทุกข์ไว้
เป็นหลักฐาน 

ไม่เกิน 90 วัน
นับแต่วันยื่น
อุทธรณ์ และ
อาจขยาย

ระยะเวลาได้
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

5.3 แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการอุทธรณ์
และร้องทุกข์และแจ้ง
รายชื่อคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์ 
พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้าน
กรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทุกข์
ทราบ 

ครั้งละไม่เกิน 
60 วัน 

 

5 . 4  จั ด ป ร ะ ชุ ม เ พ่ื อ
พิจารณาค าร้องทุกข์ของ
คณะกรรมการอุทธรณ์
และร้องทุกข ์
(จ านวนครั้งขึ้นอยู่กับ
พยานหลักฐาน) 
 
5.5 จัดท ารายงานการ
ประชุม 
5.6 จัดท าค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการอุทธรณ์
และร้องทุกข์ 
5.7 แจ้งมติและค าวินิจฉัย
ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
อุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็น
หนังสือ ให้แก ่
- อธิการบดีทราบ 
-  ผู้บั งคับบัญชาที่ เป็น
เหตุแห่ งการร้องทุ กข์
ทราบ 
ผู้ร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้ง
สิทธิฟ้องคดีต่อศาล
ปกครองให้ผู้ร้องทุกข์
ทราบในกรณีท่ีการร้อง
ทุกข์เกิดจากการใช้
อ านาจทางปกครอง 
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

5.8 แจ้งมติให้อธิการบดี
เพ่ือพิจารณาน าไป
ปรับปรุงหรือแก้ไข ใน
กรณีท่ีคณะกรรมการ
อุทธรณ์และร้องทุกข์เห็น
ว่าระเบียบหรือ
หลักเกณฑ์ของ
มหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้อง
ไม่เป็นธรรมหรือไม่
เหมาะสม 

6. การจัดการข้อ
ร้องเรียน 

6.1 ผู้ร้องเรียนเสนอข้อ
ร้องเรียนต่อ
มหาวิทยาลัยตามวิธีการ
และช่องทางที่ก าหนด 

- 
 

งานสอบสวน 
กองกฎหมาย 
ชั้น 1 ส านักงาน
อธิการบดี 
มหาวิทยาลัย
พะเยา โทร 
054 466 666 
ต่อ 1282 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- แบบหนังสือ
ร้องเรียน 
มหาวิทยาลัยพะเยา 

6.2 รับข้อร้องเรียนไว้
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ในเบื้องต้น และรับข้อ
ร้องเรียนไว้ด าเนินการ
หรือแนะน าให้ผู้ร้องเรียน
กลับไปแก้ไขเพ่ิมเติมให้
ถู กต้องภายในเวลาที่
ก าหนด 
หมายเหตุ : เว้นแต่เป็น
ข้อร้องเรียนที่ไม่อาจรับ
ไว้พิจารณาได้ 
6.3 พิจารณากลั่นกรอง
ข้ อ ร้ อ ง เ รี ย น เ ส น อ
ความเห็นต่อมหาวิทยาลัย 
- กรณี ข้อร้องเรียนทั่วไป 
เ ส น อ ใ ห้ ต ร ว จ ส อ บ
ข้อเท็จจริง และรายงานผล
ต่อมหาวิทยาลัย 
กรณี ข้อร้องเรียนที่มี
กฎหมายก าหนด เสนอให้
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
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ชื่องาน วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
หลักฐาน

ประกอบการยื่นค า
ขอรับบริการ 

ด าเนินการ และรายงาน
ผลต่อมหาวิทยาลัย 
6.4 มหาวิทยาลัย
พิจารณารายงานผลตาม
ข้อ 3 และสั่งการ (เช่น 
ยุติเรื่อง , ให้ด าเนินการ , 
สั่งลงโทษ ฯลฯ) 
6.5 แจ้งผลการ
ตรวจสอบให้ผู้ร้องเรียน
ทราบ 
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งานคดีและสิทธิประโยชน์ 

งานคดีและสิทธิประโยชน์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานใหค้ าปรึกษาและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวิทยาลัย 
    1.1  ร่วมให้ค าปรึกษา วินิจฉัย ตีความและตอบข้อหารือเกี่ยวกับปัญหาข้อกฎหมายที่อาจจะเกิดข้อพิพาทซึ่ง 
          อาจจะมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุน 
          การพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
    1.2  ร่วมให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะที่ เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  
          ที่ เกิดจากกฎหมายทั้งภายในและภายนอกที่ เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ           
          และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัว 
2. การติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และ
หมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจากมหาวิทยาลัย 
     2.1  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัติจ านวนเงินที่ต้องชดใช้ 
     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือจัดท าหนังสือบอกกล่าวเรียกให้  
            ผู้ผิดสัญญาช าระเงินภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
     2.3  ประสานและติดตามผู้ผิดสัญญาเพื่อให้ปฏิบัติตามหนังสือบอกกล่าวทวงถาม 
3. การด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 
    3 . 1  รวบรวมข้ อ เท็ จจริ ง  ข้ อมู ลและ เอกสารประกอบเ พ่ือจั ด เตรี ยมการด า เนิ นการทางคดี   
          และจัดท าสรุปข้อเท็จจริงเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
    3.2  จัดท า (ร่าง) ค าฟ้องและค านวณจ านวนทุนทรัพย์ในคดีเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
    3.3  วิ เคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ     
           เพ่ือด าเนินคดี แก้ต่าง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สิน  
           ทางปัญญา 
    3.4  ด าเนินการฟ้องคดีและแก้ต่างคดีปกครองตามที่ผู้ฟ้องคดีหรือผู้ถูกฟ้องคดีมอบหมาย 
    3.5  เป็นผู้แทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   
           คดีปกครองและคดีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 
4. การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่งและเร่งรัดหนี้สิน 
    4.1 ด าเนินการสืบหาหลักทรัพย์ลูกหนี้ตามค าพิพากษา 
    4.2 ด าเนินการติดตามเร่งรัดลูกหนี้ตามค าพิพากษา หรือลูกหนี้ในคดีล้มละลาย 
    4.3 ด าเนินการประสานเจ้าพนักงานบังคับคดีเพ่ืออายัดหรือยึดทรัพย์ 
    4.4 ด าเนินการน าเจ้าพนักงานบังคับคดีอายัดหรือยึดทรัพย์ 
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5. การด าเนินมาตรการทางปกครอง  
    5.1  ด าเนินการรวมรวมข้อมูล ค าขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพ่ือน าข้อเท็จจริงมาพิจารณา      
           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ  เ พ่ือจัดท าข้อพิจารณาเสนอต่อ 
           ผู้มีอ านาจ 
    5 .2  การด า เนินการบั งคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู้ชนะคดี (กรณี ฟ้องคดีปกครอง)  
           หรือการบั งคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐ เรียกให้ผู้ ต้ องชดใช้ค่ า เสียหาย หรือ  
           ค่าสินไหมทดแทน แล้วบุคคลนั้นไม่ปฏิบัติตามค าบังคับ 
7. การบริหารสัญญาการใช้พื้นที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านสิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ทางงานคดีและสิทธิประโยชน์ได้รับมอบหมายจาก
มหาวิทยาลัยให้ด าเนินการในการจัดท าสัญญาการใช้พ้ืนที่ ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา รวมถึงประสาน
ผู้ประกอบการในการท าสัญญา และการติดตามหนี้ค้างช าระของผู้ประกอบการเพ่ือให้เป็นไปตามที่สัญญา
ก าหนด ซึ่งมหาวิทยาลัยได้มีการก าหนดประเภทของการประกอบกิจการจ านวน 5 ประเภท ดังนี้ 

ประเภทที่ 1 จ าหน่ายอาหารและหรือเครื่องดื่ม ภายในโรงอาหาร 
ประเภทที่ 2 จ าหน่ายอาหารและหรือเครื่องดื่ม โดยมีพ้ืนที่รับประทานอาหารภายใน

ร้านค้าหรือพ้ืนที่ส าหรับประกอบการ 
ประเภทที่ 3 จ าหน่ายสินค้าอุปโภคบริโภคส าเร็จรูป หรือสนิค้าอ่ืน ๆ ในร้านค้า หรือ

พ้ืนที่ส าหรับประกอบการ 
ประเภทที่ 4 ธุรกิจบริการอื่น ๆ 
ประเภทที่ 5 ธุรกิจส าหรับการติดตั้งเครื่องบริการอัตโนมัติ  

 
8. การบริหารสัญญาให้บริการที่พักอาศัย ส าหรับบุคคลภายนอกและภายใน มหาวิทยาลัยพะเยา  และ
สัญญาหอพัก ส าหรับบุคลากรของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านสิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ทางงานคดีและสิทธิประโยชน์ 
ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยให้ด าเนินการในการจัดท าสัญญาให้บริการที่พักอาศัย ส าหรับบุคคลภายนอก
และภายใน มหาวิทยาลัยพะเยา สัญญาหอพักส าหรับบุคลากรของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยารวมถึง
ประสานผู้ที่มีความประสงค์เข้าพักในหอพักในการท าสัญญาและการติดตามหนี้ค้างช าระของผู้พักอาศัย 
ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือให้เป็นไปตามที่สัญญาก าหนด 
9. วางแผนการท างานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเองรับผิดชอบ 
    9.1 วางแผนการท างานแผนการฝึกอบรมที่ตนรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานหรือโครงการ
ของงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
10. ปฏิบัติงานทางด้านกฎหมายของโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 
11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    11.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
    11.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราการที่เก่ียวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

ชื่องาน 
วิธีการขั้นตอน 
การให้บริการ 

ระยะเวลา 
ช่องทาง 

การให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

รายการเอกสาร
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

1. การให้ค าปรึกษา
และการเสนอ
ความเห็นปัญหาทาง
กฎหมาย 

1.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  

- 
 

1. กองกฎหมาย 
งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

 

1.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

1.3 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ตรวจสอบ 
และให้ความเห็น 

3-7 วันท าการ 
 

1.4 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์เสนอความเห็ฯ
และมหาวิทยาลัย
พิจารณา 

3 วันท าการ 
 

.5 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

1 วันท าการ 
 

2. การติดตามทวง
ถามต่อบุคลากร นิสิต
และนักเรียนที่ผิด
สัญญาลาศึกษา 

2.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ  

- 
 

1. กองกฎหมาย 
งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

 

2.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

2.3 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์รวบรวมข้อมูล
ตรวจสอบและค านวณ
การชดใช้ทุน 

3-7 วันท าการ 
 

2.4 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์เสนอขออนุมัติ
ยอดเงินที่ผิดสัญญา 

3 วันท าการ 
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2.5 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ออกหนังสือ
ทวงถามและติดตามการ
ช าระเงิน ครั้งที่ 1 

30 วัน 
 

2.6 เมื่อพ้นระยะเวลา 
ตามข้อ 1.3 งานคดีและ
สิทธิประโยชน์ออก
หนังสือทวงถามและ
ติดตามการช าระเงิน 
ครั้งที่ 2 

10 วันท าการ 
 

2.7 กรณีท่ีแจ้งภาระหนี้
ไปแล้ว ผู้ผิดสัญญาลา
ศึกษาและหรือสัญญารับ
ทุน  ปฏิเสธไม่ช าระหนี้  
หรือ เลยระยะเวลา 30 
วันนับแต่วันที่ผู้ผิด
สัญญาได้รับหนังสือทวง
ถามฉบับที่ 2 งานคดี
และสิทธิประโยชน์จะ
ด าเนินการรวบรวม
ข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานเพ่ือเสนอ
มหาวิทยาลัยขอความ
อนุเคราะห์อัยการสูงสุด
ฟ้องร้องด าเนินคด ี
ปกครองต่อไป 

10 วันท าการ 
 

3. การยกร่างสัญญา
ของมหาวิทยาลัย 

3.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายตรวจสอบ 

- 
 

1. กองกฎหมาย 
งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

 

3.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

3.3 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ยกร่างสัญญา
ของมหาวิทยาลัย 

3-7 วันท าการ 
 

3.4 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์เสนอ

3 วันท าการ 
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มหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณา 
3.5 กองกฎหมายแจ้งผล
การตรวจสอบ 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

1 วันท าการ 
 

4. การจัดท าสัญญา
การใช้พื้นท่ีของ
มหาวิทยาลัย 

4.1 ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องจัดท าบันทึก
ข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ 
กองกฎหมายด าเนินการ  

- 
 

1. กองกฎหมาย 
งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ 
2. UP-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีเอกสาหลักฐาน
ประกอบการยื่น
ขอรับบริการ 

 

4.2 กองกฎหมายรับ
เรื่องและตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วันท าการ 
 

4.3 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์รวบรวมข้อมูล
และตรวจสอบข้อมูลการ
ท าสัญญา 

3-7 วันท าการ 
 

4.4 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์จัดท าสัญญา
การใช้พื้นท่ีและเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย 

5 วันท าการ 
 

4.5 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ประสานผู้
ประกอบเพื่อลงนามใน
สัญญาและช าระ
ค่าธรรมเนียมและค่า
ประกันตามสัญญา 

30 วันท าการ 
 

4.6 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์เสนอ
มหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

2 วันท าการ 
 

4.7 งานคดีและสิทธิ
ประโยชน์ประสานกอง
คลังเพ่ือแจ้งการช าระ
เงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

2 วันท าการ 
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1.8 กองกฎหมายแจ้งให้
ผู้ประกอบการรับส าเนา
คู่ฉบับและใบเสร็จรับเงิน 

2 วันท าการ 

 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


