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คาํนาํ 
 

  คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพื่อเป็นการ 

เพิ่มประสทิธภิาพในการปฏบิัตงิานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏบิัตงิานของงานในสังกัด

กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบด้วย งานธุรการ งานนิติการและสัญญา งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ งานคดีและสิทธิประโยชน์ โดยแต่ละงานได้นำเสนอกระบวนการปฏิบัติงาน 

ของงานประจำที่เป็นงานหลัก ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงานและ

มาตรฐานคุณภาพงาน เปรียบเสมือนแผนที ่บอกเส้นทางการทำงานที ่ม ีจ ุดเริ ่มต้นและสิ ้นสุด 

ของกระบวนการ เพื่อกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏบิัตงิานตามที่กำหนด 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็น

ประโยชน์ต่อผู้มารับบรกิารเพื่อใหเ้กดิความรูค้วามเข้าใจขั้นตอน และรายละเอยีดของกระบวนการต่าง ๆ 

เป็นแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์เพื ่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานของกองกฎหมาย 

มหาวทิยาลัยพะเยา 
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กองกฎหมาย มหาวิทยาลยัพะเยา 

Division of legal University of Phayao 

ประวติัความเป็นมา 

  มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงานในกำกับของรัฐที่ไม่เป็นส่วน

ราชการและมีฐานะเป็นนิติบุคคลอย่างเต็มรูปแบบ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 4 เล่ม 127 

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

โดยสมบูรณ์แบบตัง้แต่วันที่ 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

ปรับปรุงโครงสรา้งหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยให้มคีวามสอดคลอ้งกับวัตถุประสงค์และนโยบายของ

มหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น ตามภารกิจของมหาวิทยาลัย เพื่อรองรับภารกิจที่เพิ่มมากขึ้น และเพื่อให้ทัน

ต่อการเปลี่ยนแปลงในสภาวการณ์ของสังคมยุคปัจจุบัน ดังนั้น การใช้กฎหมาย ในการรองรับการ

บริหารงานเพื่อส่งเสริมธรรมาภิบาล ความโปร่งใส และความเป็นธรรม ประกอบกับมหาวิทยาลัย

เล็งเห็นถึงความสำคัญของการบริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ตลอดจนการจัดเก็บรายได้จากการบริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ ด้วย

ความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้จงึไดม้กีารปรับปรุงโครงสรา้งหน่วยงานย่อย ระดับงาน ภายใน

สำนักงานอธิการบดี โดยให้ยุบเลิก “ศูนย์ปฏิบัติการวิชาชีพการโรงแรมและการท่องเที่ยว” “หน่วย

จัดหารายได”้ “รา้นของที่ระลึก” และ “หน่วยกฎหมาย” และใหโ้อนยา้ยไปเป็นภารกจิของกองกฎหมาย

และทรัพย์สนิ โดยใหม้ผีลตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2563 ตามมตคิณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

พะเยา ในคราวประชุมครัง้ที่ 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 ให้แบ ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบร ิหารมหาวิทยาลัยพะเยา 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” ตัง้แต่วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 2565 เป็นตน้ไป 
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ปรชัญา 

 ดำรงชีวติดว้ยปัญญาประเสรฐิที่สุด 

ปณิธาน 

 ปัญญาเพื่อความเขม้แข็งของชุมชน 

วิสยัทศัน์ 

 กองกฎหมาย เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนดา้นกฎหมายของมหาวทิยาลัยที่มปีระสทิธิภาพตาม

หลักธรรมาภบิาล 

พนัธกิจ 

 1. บังคับใช้กฎหมายอย่างเป็นธรรม มปีระสทิธภิาพและไดม้าตรฐาน 

 2. ปฏบิัตงิานตามหลักธรรมาภิบาล 

ค่านิยมร่วม 

 ซื่อสัตย์ สุจรติ ยดึม่ันคุณธรรม บรหิารจัดการทรัพย์สนิอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

สมรรถนะหลกัของส่วนงาน 

 1. มคีวามรูค้วามเช่ียวชาญดา้นกฎหมาย และมคีุณธรรมและจรรยาบรรณพนักงาน 

 2. มีความคดิรเิริ่ม รอบรู ้ซื่อสัตย์ สุจรติ โปร่งใส มุ่งผลสัมฤทธิ์และเป็นมอือาชีพ 
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มหาวทิยาลัยพะเยา 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มาตรา 7(1) 

ส่วนงานบรหิารมหาวิทยาลัย 

มาตรา 7(2) 

ส่วนงานวิชาการ 

มาตรา 7(3) 

ส่วนงานอื่น 

มาตรา 7(4) 

งานธุรการ 

งานประชมุ 

งานกจิการพเิศษ 

สำนักงานอธกิารบด ี

กองกฎหมาย 

กองกลาง 

กองการเจา้หนา้ที ่

กองกจิการนสิติ 

กองคลงั 

กองทรัพย์สนิ 

กองบริการการศกึษา 

กองบริหารงานวจิัย 

กองพัฒนาคุณภาพนสิติและนสิติพกิาร 

กองแผนงาน 

กองอาคารสถานที ่

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สภาพนักงาน 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

คณะพลังงานและสิ่งแวดลอ้ม 

คณะวทิยาศาสตร์ 

คณะวศิวกรรมศาสตร์ 

คณะนติศิาสตร์ 

คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะบริหารธุรกจิและนเิทศศาสตร์ 

คณะศลิปศาสตร์ 

วทิยาลัยการจัดการ 

วทิยาลัยการการศกึษา 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศลิปกรรมศาสตร์ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

คณะแพทยศาสตร์ 

คณะเภสัชศาสตร์ 

คณะวทิยาศาสตร์การแพทย์ 

คณะสหเวชศาสตร์ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

โรงเรียนสาธติมหาวทิยาลัยพะเยา 

วทิยาเขตเชยีงราย 

สถาบันนวัตกรรมและ

ถ่ายทอดเทคโนโลยี 

 สถาบันนวัตกรรมการ

เรียนรู้ 



 
 

โครงสร้างองคก์รของกองกฎหมาย มหาวิทยาลยัพะเยา 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

งานธรุการ 

 

งานสอบสวน อทุธรณ์ 

และร้องทุกข ์

งานคดี 

และสิทธิประโยชน์ 

 

มหาวทิยาลัยพะเยา  

งานนิติการและสญัญา 

 

สำนักงานอธกิารบดมีหาวทิยาลัยพะเยา 

กองกฎหมาย 

- งานธุรการ 

- งานจัดซื้อจัดจา้ง 

- งานแผน 

- งานสารบรรณ 

- งานบุคคล 

- งานเบิกจ่าย 

- งานการเงนิ 

- งานพัสดุ 

- งานงบประมาณ 

- งานประเมนิตนเองผูบ้ริหารระดับส่วนงาน 

- งานประชาสัมพันธ์ 

- งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำ

คำส่ังมหาวทิยาลัยพะเยา 

- งานการตรวจสอบและให ้ความเห็น 

ร่างกฎหมาย และร่างคำส่ังมหาวทิยาลัยพะเยา 

- งานการตรวจสอบและให ้ความเห็น 

ร่างบันทึกขอ้ตกลง และร่างสัญญา 

- งานการใหค้ำปรึกษาทางกฎหมาย 

- งานสอบขอ้เท็จจริง 

- งานสอบสวนวนัิย 

- งานสอบสวนขอ้เท็จจริงความรับผดิ

ทางละเมดิ 

- งานดา้นอุทธรณ์ 

- งานดา้นร้องทุกข ์

- ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน 

- ตรวจสอบภาระผูกพันทางวนัิย 

- งานการดำเนนิคดอีาญา คดแีพ่ง คดี

ปกครองหรือคดอีื่น ๆ 

- งานติดตามทวงถาม 

- งานเร่งรัดหน้ีสนิ 

- งานรักษาสทิธิประโยชน์ต่าง ๆ ตาม

กฎหมายใหแ้กม่หาวทิยาลัย 

- งานบังคับคดแีละสบืหาทรัพย์หรือ

ทรัพย์สนิของลูกหน้ีตามคำพพิากษา

ของมหาวทิยาลัย 



 
 

โครงสร้างการบริหารงานของกองกฎหมาย มหาวิทยาลยัพะเยา 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

อธกิารบดมีหาวทิยาลัยพะเยา  

รองอธกิารบดฝ่ีายกฎหมายและทรัพย์สนิ 

ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

งานธรุการ 

 

งานสอบสวน อทุธรณ์ 

และร้องทุกข ์

งานคดี 

และสิทธิประโยชน์ 

งานนิติการและสญัญา 

 

- นางสาวการณ์ณัชญา  กุมารแกว้ 

(หัวหนา้งานธุรการ) 

- นางสาวสุพัตรา  บุญเกี๋ยงวงศ์ 

- นางสาวกัญจน์ชญา  ยาละ 

- นางสาวณัฐพมิล  กติิตาล 

(รักษาการแทนหัวหนา้งานนติกิารและสัญญา) 

- นางสาวปภัสรา ยาสมุทร 

- นางสาวธิดารัตน์  เวยีงคำ 

- นางสาวพชิญาภา  กุลเมฆ 

- นายเฉลมิวัฒน์  สุวรรณ 

(หัวหนา้งานสอบสวน อุทธรณ์ และ

ร้องทุกข์) 

- นายสุรชาติ  ฟองแกว้ 

- นายจตุรภัทร  ตายะ 

- นายธัชธรรม์  คำยาน 

- นางสาวอารียา  อรุณรับ 

(รักษาการแทนหัวหนา้งานคดแีละสทิธิ

ประโยชน์) 

- นายจักรพงษ์  พรหมวาทย์ 

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


 
 

 

เป้าหมายการดำเนนิงาน 

กองกฎหมาย มหาวิทยาลยัพะเยา 

กองกฎหมาย ไดก้ำหนดเปา้หมายการดำเนนิงาน ดังต่อไปนี้ 

 1. ดูแลงานทางด้านกฎหมายและนิติกรรมของมหาวิทยาลัย สามารถตอบสนองภารกิจต่าง ๆ 

ของมหาวทิยาลัย 

 2. ให้คำปรึกษาด้านกฎหมายและเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่ผู้บริหารและ หน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก ตลอดจนบุคลากรและผู ้สนใจทั ่วไป รวมทั ้งเสนอแนะแนวทาง เจรจา ไกล่เกลี ่ยและ

ประนีประนอมทางด้านกฎหมาย ในปัญหาด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานและบุคลากรในมหาวิทยาลัย  

ใหเ้ป็นไปตาม กฎ ระเบยีบ ขอ้บังคับ ประกาศและคำสั่ง อย่างถูกตอ้ง ยุตธิรรมและโดยสันตวิธิ ี

 3. ให้การสนับสนุน ประสานงานและปฏิบัติงานร่วมกันในด้าน กฎหมาย ระหว่างหน่วยงาน

ภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และภารกจิของ มหาวทิยาลัย 

 4. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี

และคำสั ่งของมหาวิทยาลัย ตลอดจนกฎหมายและหนังส ือเวียนที ่ เก ี ่ยวข ้องในด้านกฎหมาย 

จากหน่วยงานภายนอกเพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารราชการ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่และ

นิสิตที ่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื ่อให้สามารถ

ปฏบิัตงิานไดอ้ย่างถูกตอ้ง มปีระสทิธภิาพ และปฏบิัตหินา้ที่อื่นที่เกี่ยวขอ้ง 

6. จัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏบิัตกิารของกองกฎหมาย 

7. จัดทำรายงานการประเมนิตนเองของกองกฎหมาย  

8. จัดทำรายงานผลการดำเนนิงานประจำปขีองกองกฎหมาย 

9. มกีารจัดประชุมบุคลากรของกองกฎหมายเป็นประจำทุกเดอืน 

10. พัฒนาบุคลากรใหท้ันต่อการเปลี่ยนแปลงกับบรบิทของมหาวทิยาลัย 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

บุคลากรของกองกฎหมาย มหาวทิยาลยัพะเยา 

ลำดับที ่ งาน/บุคลากร ตำแหน่ง 
สถานะ 

พนักงานมหาวทิยาลัย 

ผู้อำนวยการกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

1. นายศตฉัน  วรรณโวหาร 

รักษาการแทนผู้อำนวยการ

กองกฎหมาย 

(นติกิร) 

สายสนับสนุน 

งานธุรการ 

2. นางสาวการณ์ณัชญา  กุมารแกว้ 
หัวหนา้งานธุรการ  

(เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป) 
สายสนับสนุน 

3. นางสาวสุพัตรา  บุญเกี๋ยงวงศ์ เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป สายสนับสนุน 

4. นางสาวกัญจน์ชญา  ยาละ เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป สายสนับสนุน 

งานนติกิารและสัญญา 

5. นางสาวณัฐพมิล  กติติาล 

รักษาการแทนหัวหน้างานนิติ

การและสัญญา 

(นติกิร) 

สายสนับสนุน 

6. ว่าที่รอ้ยตรปีภัสรา  ยาสมุทร นติกิร สายสนับสนุน 

7. นางสาวธดิารัตน์  เวยีงคำ นติกิร สายสนับสนุน 

8. นางสาวพิชญาภา  กุลเมฆ นติกิร สายสนับสนุน 

งานสอบสวน อุทธรณ์ และรอ้งทุกข์ 

9. นายเฉลมิวัฒน์  สุวรรณ 

หัวหนา้งานสอบสวน อุทธรณ์ 

และรอ้งทุกข์ 

(นติกิร) 

สายสนับสนุน 

10. นายจตุรภัทร  ตายะ นติกิร สายสนับสนุน 

11. นายธัชธรรม์  คำยาน นติกิร สายสนับสนุน 

12. นายสุรชาต ิ ฟองแกว้ นติกิร สายสนับสนุน 

งานคดแีละสทิธปิระโยขน์ 

13. นางสาวอารยีา  อรุณรับ 

รักษาการแทนหัวหน้างานคด ี

และสทิธปิระโยชน์ 

(นติกิร) 

สายสนับสนุน 

14. นายจักรพงษ์  พรหมวาทย์ นติกิร สายสนับสนุน 

 



8 
 

คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

งบประมาณประจำปี 

กองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

ลำดับท่ี ประเภทรายจ่าย 
งบประมาณประจำปี 

2565 

1. กองทุนเพื่อการศกึษา 1,900,000 

2. กองทุนเงนิอุดหนุนทั่วไป 470,000 

3. กองทุนสนิทรัพย์ถาวร 130,000 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

อำนาจหน้าที่ของ ผู้อำนวยการกฎหมาย มหาวทิยาลยัพะเยา 

นายศตฉัน  วรรณโวหาร ตาํแหน่งรกัษาการแทนผู้อาํนวยการกองกฎหมาย  

 เป็นผูบ้งัคบับญัชาและรบัผดิชอบงานของกอง โดยกองมหีน้าทีส่นับสนุนภารกจิการ

บริหารจัดการของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน เกี่ยวกับงานด้านกฎหมายลักษณะต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานต่าง ๆ ทัง้ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย งานด้านวินัย 

ของลูกจ้าง และพนักงานตามข้อบังคบัของมหาวิทยาลัย งานด้านการยกร่าง ปรบัปรุง  

ใหค้ําปรกึษาเกี่ยวกบัพระราชบญัญตั ิขอ้บงัคบั ระเบยีบ ประกาศต่าง ๆ ของมหาวทิยาลยั

ตามอํานาจหน้าที่ งานด้านสอบสวน อุทธรณ์ ร้องทุกข์และร้องเรียน งานด้านคดีและ 

สทิธปิระโยชน์ และงานอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบักฎหมายตามทีไ่ดร้บัมอบหมายใหป้ฏบิตั ิรวมถงึ

หน้าทีอ่ื่น ๆ ทีก่ําหนดในขอ้บงัคบั ระเบยีบ หรอืตามทีม่หาวทิยาลยัมอบหมาย 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

Work Flow/ผังกระบวนการปฏบัิตงิาน 

 

 

 

 

 จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

  

 กจิกรรมและการปฏบัิตงิาน 

 

 การตัดสนิใจ/พจิารณา 

  

 ทศิทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

 

 

 

ภาระหน้าท่ีบคุลากร 

กองกฎหมาย 

มหาวิทยาลยัพะเยา 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาระงานธรุการ 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป (หัวหนา้งานธุรการ) 

หน้าท่ี (job) 1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง 

3. งานงบประมาณ 

4. งานแผน 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวการณ์ณชัญา  กุมารแกว้ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ ได้แก่ การติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย  

สั ่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ

แกป้ัญหาขัดขอ้งในการปฏบิัติงานในหน่วยงานธุรการ ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ

งานในหนา้ที่ 

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง ได้แก่ การสำรวจความต้องการการใช้วัสดุสำนักงาน ครุภัณฑ์ ดำเนินการ

จัดซื้อจัดจา้งตามพระราชบัญญัต ิการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

3. งานงบประมาณ ได้แก่ การดำเนินการของบประมาณของส่วนงาน ตัดงบประมาณตามรายการ

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง พร้อมจัดทำรายงานงบประมาณคงเหลือเสนอต่อผู้บริหาร ติดตามผล

การใช้งบประมาณเพื่อวเิคราะห์การใช้งบประมาณที่ยังไม่เกดิขึ้น 

4. งานแผน ไดแ้ก ่การรวบรวมขอ้มูล ศกึษาวเิคราะห์เบื้องตน้เกี่ยวภารกจิหลักและแผนกลยุทธ์ของ

มหาวทิยาลัย จัดประชุมเพื่อจัดทำแผนปฏบิัตกิารประจำปขีองกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา 

จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการในระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ติดตามรายงานผล

การปฏบิัตติาม 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

 งานควบคุมดูแลหน่วยธุรการ 

 1.  ควบคุมตรวจสอบ การจัดการงานต่าง ๆ ของงานธุรการ 

 2.  ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลทัง้ภายใน ภายนอกมหาวทิยาลัย 

 3.  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที ่

 4.  วางแผน วินจิฉัย สั่งการ 

 5.  ใหค้ำปรกึษาแนะนำ ปรับปรุงแกไ้ข ตดิตามประเมนิผลในงานธุรการ 

 งานจัดซื้อจัดจ้าง 

 1.  สำรวจความตอ้งการการใช้วัสดุสำนักงานและครุภัณฑ์ 

 2.  จัดทำหนังสอืขออนุมัตกิารจัดซื้อจัดจา้ง 

 3.  จัดหารูปแบบรายการและรายละเอยีดตามระเบยีบพัสด ุ

 4.  สำรวจร้านค้า เพื่อดำเนินการเสนอราคาตามรายละเอยีดที่ตอ้งการ 

 5.  จัดทำหนังสอืขอซื้อ/จ้าง 

 6.  จัดทำใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ Dynamics AX ตามขั้นตอนจนถงึการเบกิจ่าย 

 งานงบประมาณ 
 1.  สำรวจความตอ้งการการใช้งบประมาณภายในส่วนงาน 

 2.  จัดทำคำของบประมาณในระบบของกองแผนงาน 

 3.  ทำการตัดงบประมาณตามรายการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ภายในส่วนงาน 

 4.  จัดทำรายงานการใช้งบประมาณคงเหลอืประจำเดือน 

 5.  วเิคราะห์การใช้งบประมาณตามค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และความตอ้งการใช้งบประมาณ 

   ตามค่าใช้จ่ายที่ยังไม่เกดิขึ้น 

 งานแผน 

1. ศกึษาวเิคราะห์เบื้องตน้เกี่ยวกับภารกจิหลักและแผนกลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย พร้อม 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

2.  ดำเนนิการจัดโครงการทบทวนแผนกลยุทธ์และแผนปฏบิัตกิารประจำปี 

3.  จัดทำแผนปฏบิัตกิาร/โครงการในระบบบรหิารจัดการแผนและงบประมาณของกองแผนงาน 

4.  รายงานการดำเนนิการตามแผนปฏบิัตกิาร/โครงการ รอบ 6 เดอืน และ 12 เดอืนตดิตาม 

 การดำเนนิการตามแผนและวเิคราะห์แผน 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

 งานพัสดุ 

1. ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี รวมไปถงึการสอบขอ้เท็จจรงิและการจำหน่ายซากครุภัณฑ์ 

2. ดำเนนิการโอนย้ายและรับบรจิาคครุภัณฑ์ 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 งานธุรการ 

 1.  งานสารบรรณ งานการเงนิ งานเบกิจ่าย งานบุคคล (กรณผู้ีรับผิดชอบหลักตดิภารกจิ) 

 2.  งานอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย  

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 



16 
 

คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจ้าหนา้ที่บรหิารงานทั่วไป  

หน้าท่ี (job) 1. งานการเงิน 

2. งานสารบรรณ 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวสุพตัรา  บุญเกีย๋งวงศ ์

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

คุณสมบตั ิ

 

 

 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดใหใ้ช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมีความรู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

            1. งานการเงิน ได้แก่ ดำเนินการจัดทำขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย            

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมายในระบบ E-budget จัดทำใบขอเบิกเงินในระบบ (ใบฟ้า) และจัดทำใบยืมเงิน           

ทดรองจ่ายใหแ้ก่บุคลากรกองกฎหมายในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 และตดิบาร์โค๊ดเพิ่มเอกสาร

การเบิกเงินเพื่อติดตามเอกสารการเงิน ของกองกฎหมาย ในระบบ Financial Document Tracking System 

ทุกรายการเบิกเงินและการยืมเงินทดรองจ่าย สำเนาเอกสารทุกรายการที่ส่งไปยังกองคลัง ติดตามทุก

รายการที่ส่งเบิกเงินและการยืมเงิน รับเอกสารคืนกลับมาแก้ไข และติดตามแจ้งเตือนบุคลากรกอง

กฎหมายทื่ยมืเงนิเพื่อให้ส่งทันกำหนดระยะเวลาคนืเงนิ  

           2. งานสารบรรณ ได้แก่ การดำเนินการรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ จำแนกหนังสือราชการ การเสนอหนังสือราชการทุกประเภทตาม

ขั้นตอนสแกนหนังสือจัดเก็บหนังสือตามประเภท รายงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ ร่างพิมพ์ โต้ตอบ 

หนังสือราชการ และส่งมอบให้งานที ่ได้ร ับมอบหมายดำเนินการต่อไป และงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) ได้แก่ การดำเนินการรับหนังสือ เสนอหนังสือไปตามขั้นตอนในระบบและส่ง

หนังสอืไปยังคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยพะเยา 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

1. งานการเงิน  

    จัดทำขออนุมัตค่ิาใช้จ่ายในระบบ E-budget ดังน้ี 

          1. ขออนุมัติและขออนุมัตเิบกิค่าใช้บรกิารวทิยุโทรศัพท์เคลื่อนที ่

             (เดอืนตุลาคม 2564 – เดอืนกันยายน 2565) 

          2. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบกิค่าปฏบิัตงิานนอกเวลาทำการ ประจำเดอืน 

          3. ขออนุมัติและขออนุมัตเิบกิค่าเดนิทางไปปฏบิัตงิานของบุคลากรกองกฎหมาย 

          4. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

          5. ขออนุมัติและขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่ายในการอบรมของบุคลากรกรกองกฎหมาย 

          6. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่ายในการจัดทำโครงการของกองกฎหมาย 

          7. ขออนุมัตแิละขออนุมัตเิบกิค่าพวงหรดี ค่าพานพุ่มดอกไม ้ 

   จัดทำใบขอเบกิเงิน (ใบฟ้า) ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังน้ี 

          1. ใบขอเบกิเงนิค่าใช้บรกิารวทิยุโทรศัพท์เคลื่อนที ่ประจำเดอืน  

          2. ใบขอเบกิเงนิค่าปฏบิัตงิานนอกเวลาทำการ ประจำเดอืน 

          3. ใบขอเบกิเงนิค่าเดนิทางไปปฏบิัตงิานของบุคลากรกองกฎหมาย 

          4. ใบขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

          5. ใบขอเบกิเงนิเบกิค่าใช้จ่ายในการอบรมของบุคลากรกรกองกฎหมาย 

          6. ใบขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่ายในการจัดทำโครงการของงานธุรการกองกฎหมาย 

          7. ใบขอเบกิเงนิเบกิค่าพวงหรดี ค่าพานพุ่มดอกไม ้

    จัดทำใบขอยมืเงินทดรองจ่ายในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังน้ี 

          1. ใบยมืเงนิทดรองจ่ายเพื่อใช้ในการลงทะเบยีนในการอบรมของบุคลากรกองกฎหมาย 

          2. ใบยมืเงินทดรองจ่ายเพื่อเดนิทางไปปฏบิัตงิาน   

          3. ใบยมืเงนิทดรองจ่ายเพื่อใช้ในโครงการของกองกฎหมายฯ 

          4. ใบยมืเงนิทดรองจ่ายเพื่อใช้ในการประชุม 

          5. ใบยมืเงนิทดรองจ่ายเพื่อใช้ในการดำเนนิงานต่าง ๆ ของกองกองกฎหมาย 

          6. ตรวจสอบเอกสารเคลยีร์เงนิยมืทดรองจ่ายของบุคลากรกองกฎหมาย 

          7. สแกน สำเนา จัดเก็บ เอกสารการเบิกจ่ายเขา้แฟม้ไวเ้ป็นหมวดหมู่ 

2. งานสารบรรณ  

   ลงรับหนังสอืภายใน – ภายนอก (รับทางเอกสาร) 

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

ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา  
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

2. คัดแยกหนังสือ เอกสาร สำเนาคำสั่ง และจดหมายพัสดุ เพื่อส่งให้เจ้าของเรื่องภายในกอง

กฎหมาย 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรายางปั้มรับ ลงเลขทะเบียนรับ ลงวันที่ ระบุเวลารับ               

และประทับตรายางการมอบหมายงานให้ผู้อำนวยการกองกฎหมายสั่งการ 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                 

ระบุหน่วยงานที่ส่งมา ระบุเรยีนถงึใคร และใส่ช่ือเรื่องบันทกึขอ้ความ 

5. เสนอหนังสอืโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งอกีครัง้ ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

6. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย พจิารณาหนังสอืพรอ้มทัง้สั่งการมอบงานที่เกี่ยวขอ้งดำเนนิการ 

7. งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพื่อคัดแยกหนังสือและสแกนหนังสือส่งให้งานที่ได้รับ

มอบหมายตามสั่งการ โดยลงลายมอืช่ือในสมุดทะเบยีนรับกลับไป 

งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) 

   ลงรับหนังสอืภายใน – ภายนอก (รับทางระบบ UP-DMS) 

1. รับหนังสอืจากคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยพะเยา ในระบบ UP-DMS  

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเลือกกล่องหนังสือเข้า ดำเนินการลงทะเบียนรับ เลือกเสนอ

ผู้อำนวยการกองกฎหมาย  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                        

ระบุหน่วยงานที่ส่งมา ระบุเรยีนถงึใคร และใส่ช่ือเรื่องบันทกึขอ้ความ ใหต้รงกันในระบบ UP-DMS 

4. เสนอหนังสอืโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งอกีครั้ง ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

5. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย พจิารณาหนังสอืพรอ้มทัง้สั่งการมอบงานที่เกี่ยวขอ้งดำเนนิการ 

6. งานธุรการรับหนังสอืจากผู้อำนวยการกองฯ ในระบบอกีครัง้ เพื่อคัดแยกหนังสอืและดาวน์โหลด

หนังสือพร้อมทั้งบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บ และส่งต่อให้งานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ ในระบบ UP-DMS  

(หากเป็นเอกสารประชาสัมพันธ์ หรือเวียนแจ้ง งานธุรการจะส่งให้กับบุคลากรกองกฎหมายในระบบ              

UP-DMS แจง้ลงในไลน์ของกองกฎหมายอกีหนึ่งช่องทาง) 

   หนังสอืส่งภายใน (ทางระบบ UP-DMS) 

  1. งานธุรการรับหนังสือจากงานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ และงาน

คดีและสิทธิประโยชน์ จากสมุดลงคุมตามคำสั่งการที่จะให้จัดส่งไปยังอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย

อธกิารบด ีคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยพะเยา 

  2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนนำส่งเขา้ไปในระบบ UP-DMS พรอ้มทัง้จัดส่งไฟล์เอกสาร 

  3. ระบุวันที่ส่งเอกสารตรงหนังสอืพรอ้มทัง้ส่งเรื่องคนืใหเ้จา้ของเรื่องทราบ 

          4. เจา้ของเรื่องรับเอกสารคนืไดท้ี่สมุดลงคุม 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานรอง 

      หนังสอืส่งภายใน – ส่งภายนอก  

1. งานธุรการรับแฟ้มจากงานภายในกองกฎหมาย ได้แก่ งานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ และงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพื ่อตรวจสอบคำผิด คำถูก และความถูกต้อง               

ของหนังสือพร้อมทั้งออกเลขหนังสือ เพื่อเสนอผ่านไปยังหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวสอบความถูกต้อง

เรยีบรอ้ยอกีครัง้ ก่อนเสนอผู้อำนวยการกองกฎหมายเพื่อลงนาม 

2. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย ดำเนนิการลงนามในหนังสอื  

3. กรณ ีหนังสอืสิ้นสุดที่ผู้อำนวยการกอง งานธุรการรับแฟม้จากผู้อำนวยการกองฯ เพื่อดำเนินการ

สแกนเพื่อส่งคนืใหก้ับเจา้ของเรื่องต่อไป  

4. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่รองอธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพื่อดำเนินการ

เสนอแฟ้มต่อไปยังรองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพย์สิน เพื ่อดำเนินการพิจารณาหรือลงนาม                  

งานธุรการนำแฟม้กลับมาเพื่อออกเลขหนังสอื (ภายนอก) และดำเนนิการสแกนเพื่อส่งคนืใหก้ับเจ้าของเรื่อง

ต่อไป  

5. กรณ ีหนังสอืสิ้นสุดที่อธกิารบด ีงานธุรการรับแฟ้มจากรองอธกิารบด ีเพื่อดำเนินการเสนอแฟ้ม

ต่อไปยังอธิการบดี เพื่อดำเนินการพิจารณาหรือลงนาม งานธุรการนำแฟ้มกลับมาเพื่อดำเนินการสแกน                  

เพื่อส่งคนืใหก้ับเจา้ของเรื่องต่อไป  

6. กรณเีจา้ของเรื่อง นำเอกสารฝากส่งไปยังคณะวทิยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

จะต้องมาลงคุมในสมุดส่งเอกสารโดยให้ระบุว่านำส่งไปยังหน่วยงานที่ต้องการส่งไป ลงลายมือชื่อผู้ส่ง

พรอ้มวันที่จัดส่ง 

           7. คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มผู้อำนวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบดี 

คัดกรองแฟม้เสนอแฟม้-รับแฟม้อธกิารบดี 

           8. ดำเนนิงานแทนภายในงานธุรการ งานสารบรรณ (กรณผู้ีรับผิดชอบหลักตดิภารกจิ) 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           1. รายงานการตรวจสอบใบเบกิวัสดุในคลังวัสดกุลาง (AX) และคลังวสัดุย่อย (IMS) ประจำเดอืน 

           2. คน้หาตดิตามเอกสาร ประสานงานการรับส่งเอกสารระหว่างหน่วยงาน 

           3. ประสานการทำจัดทำเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่าย ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายกับกองแผนงาน 

           4. จัดส่งแบบตอบรับการประชุมใหผู้้อำนวยการกอง 

           5. งานอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง เจ้าหนา้ที่บรหิารงานทั่วไป  

หน้าท่ี (job) 1. งานสารบรรณ  

2. งานบุคคล 

3. งานพัสด ุ

ผู้รับผดิชอบ นางสาวกญัจน์ชญา  ยาละ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานธุรการ 

สังกัดงาน งานธุรการ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

คุณสมบตั ิ

 

 

 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดใหใ้ช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งมีความรู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คุณลักษณะของงาน (Job Analysis) 

           1. งานสารบรรณ ได้แก่ การดำเนินการรับหนังสือ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ จำแนกหนังสือราชการ การเสนอเสนอหนังสือราชการทุกประเภท

ตามขัน้ตอนสแกนหนังสอืจัดเก็บหนังสอืตามประเภท รายงานการรับ – ส่งหนังสอืราชการ ร่างพมิพ์ โตต้อบ 

หนังสือราชการ และส่งมอบให้งานที ่ได้ร ับมอบหมายดำเนินการต่อไป และงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) ได้แก่ การดำเนินการรับหนังสือ เสนอหนังสือไปตามขั้นตอนในระบบและส่ง

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

แฟ้มผู ้อำนวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบดี คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้ม

อธกิารบดี 

            2. งานบุคคล ได้แก่ ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงาน ตรวจสอบประวัติการลาของบุคลากร  

เสนอแบบฟอร์มการลาตามขัน้ตอน จัดเก็บแบบฟอร์มการลาเข้าแฟม้ประวัต ิลงประวัตกิารลาของบุคลากร

ในระบบ HR ของกองการเจา้หนา้ที่ จัดทำรายงานสถติกิารลาของบุคลากรพรอ้มเสนอตามขัน้ตอน รายงาน

ใหม้หาวทิยาลัยทราบ และจัดทำประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรและลูกจา้งชัว่คราวของกองกฎหมาย          

            3. งานพัสดุ ได้แก่ ดำเนินการจัดทำขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างวัสดุ/ครุภัณฑ์ ภายในกองกฎหมาย 

เบกิจ่าย-วัสดุ ใหบุ้คลากรกองกฎหมายผ่านระบบ IMS พรอ้มทัง้รายงานสรุปการเข้ารับ-เบกิจ่าย-คงเหลือ
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วัสดุ และจัดทำใบขอเบิกเงินในระบบ (PO/PS) ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ติดบาร์โค๊ดเพิ่ม

เอกสารการเบิกเงินเพื่อติดตามเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ของกองกฎหมาย ในระบบ Financial Document 

Tracking System ทุกรายการเบกิเงิน สำเนาเอกสารทุกรายการที่ส่งไปยัง กองคลัง ตดิตามทุกรายการที่ส่ง

เบกิเงนิ รับเอกสารคนืกลับมาแกไ้ข ในระบบ Financial Document Tracking System 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานหลัก 

1. งานสารบรรณ  

   หนังสอืส่งภายใน – ส่งภายนอก  

1. งานธุรการรับแฟ้มจากงานภายในกองกฎหมาย ได้แก่ งานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน 

อุทธรณ์และร้องทุกข์ และงานคดีและสิทธิประโยชน์ เพื ่อตรวจสอบคำผิด คำถูก และความถูกต้อง               

ของหนังสือพร้อมทั้งออกเลขหนังสือ เพื่อเสนอผ่านไปยังหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง

เรยีบรอ้ยอกีครัง้ ก่อนเสนอผู้อำนวยการกองกฎหมายเพื่อลงนาม 

2. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย ดำเนนิการลงนามในหนังสอื  

3. กรณ ีหนังสอืสิ้นสุดที่ผู้อำนวยการกอง งานธุรการรับแฟม้จากผู้อำนวยการกองฯ เพื่อดำเนินการ

สแกนเพื่อส่งคนืใหก้ับเจา้ของเรื่องต่อไป  

4. กรณี หนังสือสิ้นสุดที่รองอธิการบดี งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพื่อดำเนินการ

เสนอแฟ้มต่อไปยังรองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและทรัพย์สิน เพื ่อดำเนินการพิจารณาหรือลงนาม                  

งานธุรการนำแฟม้กลับมาเพื่อออกเลขหนังสอื (ภายนอก) และดำเนนิการสแกนเพื่อส่งคนืใหก้ับเจ้าของเรื่อง

ต่อไป  

5. กรณ ีหนังสอืสิ้นสุดที่อธกิารบด ีงานธุรการรับแฟ้มจากรองอธกิารบด ีเพื่อดำเนินการเสนอแฟ้ม

ต่อไปยังอธิการบดี เพื่อดำเนินการพิจารณาหรือลงนาม งานธุรการนำแฟ้มกลับมาเพื่อดำเนินการสแกน                  

เพื่อส่งคนืใหก้ับเจา้ของเรื่องต่อไป  

6. กรณเีจา้ของเรื่อง นำเอกสารฝากส่งไปยังคณะวทิยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

จะต้องมาลงคุมในสมุดส่งเอกสารโดยให้ระบุว่านำส่งไปยังหน่วยงานที่ต้องการส่งไป ลงลายมือชื่อผู้ส่ง

พรอ้มวันที่จัดส่ง 

7. คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มผู้อำนวยการ คัดกรองแฟ้มเสนอแฟ้ม-รับแฟ้มรองอธิการบดี 

คัดกรองแฟม้เสนอแฟม้-รับแฟม้อธกิารบดี 

2. งานบุคคล 

          1. ตรวจสอบการลงเวลามาปฏบิัตงิาน การลาของบุคลากรเป็นประจำทุกวัน 

          2. รายงานการปฏิบัตงิานของบุคลากร ประจำเดอืน 

          2. จัดทำประเมนิการปฏบิัตงิานของบุคลากรและลูกจ้างช่ัวคราวของกองกฎหมาย          

3. งานพัสดุ 

          1. ตรวจเช็ควัสดุใหอ้ยู่ในสภาพที่พรอ้มใช้งาน 



22 
 

คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

          2. ตรวจนับการเบกิจ่ายวัสดุ ประจำเดอืน 

          3. รายงานวัสดุคงเหลอื ประจำเดอืน 

          3. จัดซื้อ/จัดจา้ง 

          4. รายงานผลการจัดซื้อจัดจา้ง ประจำเดอืน 

จัดทำขออนุมัตใินระบบ E-budget ดังน้ี 

          1. ขออนุมัตจัิดซื้อ/จัดจา้ง 

จัดทำใบขอเบกิเงิน (PO/PS) ในระบบ Microsoft Dynamics AX 2009 ดังน้ี 

          1. ใบขอเบกิเงนิค่าเช่าเครื่องพมิพ์ ประจำเดอืน 

          2. ใบขอเบกิเงนิค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ประจำเดอืน 

          3. ใบขอเบกิเงินกรณทีี่มกีารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

          4. สแกน สำเนา จัดเก็บ เอกสารการเบกิจ่ายเขา้แฟม้ไวเ้ป็นหมวดหมู่ 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบงานรอง 

      ลงรับหนังสือภายใน – ภายนอก (รับทางเอกสาร) 

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

ภายในมหาวทิยาลัยพะเยา  

2. คัดแยกหนังสือ เอกสาร สำเนาคำสั่ง และจดหมายพัสดุ เพื่อส่งให้เจ้าของเรื่องภายในกอง

กฎหมาย 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตรายางปั้มรับ ลงเลขทะเบียนรับ ลงวันที่ ระบุเวลารับ               

และประทับตรายางการมอบหมายงานให้ผู้อำนวยการกองกฎหมายสั่งการ 

4. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                 

ระบุหน่วยงานที่ส่งมา ระบุเรยีนถงึใคร และใส่ช่ือเรื่องบันทกึขอ้ความ 

5. เสนอหนังสอืโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งอกีครัง้ ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

6. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย พจิารณาหนังสอืพรอ้มทัง้สั่งการมอบงานที่เกี่ยวขอ้งดำเนนิการ 

7. งานธุรการรับแฟ้มจากผู้อำนวยการกองฯ เพื่อคัดแยกหนังสือและสแกนหนังสือส่งให้งานที่ได้รับ

มอบหมายตามสั่งการ โดยลงลายมอืช่ือในสมุดทะเบยีนรับกลับไป 

งานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (UP-DMS) 

   ลงรับหนังสอืภายใน – ภายนอก (รับทางระบบ UP-DMS) 

1. รับหนังสอืจากคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยพะเยา ในระบบ UP-DMS  

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเลือกกล่องหนังสือเข้า ดำเนินการลงทะเบียนรับ เลือกเสนอ

ผู้อำนวยการกองกฎหมาย  
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3. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยเขียนลงสมุดทะเบียนรับ ลงเลขทะเบียนรับ ที่อว ... ลงวันที่หนังสือ                        

ระบุหน่วยงานที่ส่งมา ระบุเรยีนถงึใคร และใส่ช่ือเรื่องบันทกึขอ้ความ ใหต้รงกันในระบบ UP-DMS 

4. เสนอหนังสอืโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งอกีครั้ง ก่อนเสนอหนังสือไป

ยังผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

5. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย พจิารณาหนังสอืพรอ้มทัง้สั่งการมอบงานที่เกี่ยวขอ้งดำเนนิการ 

6. งานธุรการรับหนังสอืจากผู้อำนวยการกองฯ ในระบบอกีครัง้ เพื่อคัดแยกหนังสอืและดาวน์โหลด

หนังสือพร้อมทั้งบันทึกไฟล์เพื่อจัดเก็บ และส่งต่อให้งานที่ได้รับมอบหมายตามสั่งการ ในระบบ UP-DMS  

(หากเป็นเอกสารประชาสัมพันธ์ หรือเวียนแจ้ง งานธุรการจะส่งให้กับบุคลากรกองกฎหมายในระบบ              

UP-DMS แจง้ลงในไลน์ของกองกฎหมายอกีหนึ่งช่องทาง) 

   หนังสอืส่งภายใน (ทางระบบ UP-DMS) 

  1. งานธุรการรับหนังสือจากงานธุรการ งานนิติการ งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ และงาน

คดีและสิทธิประโยชน์ จากสมุดลงคุมตามคำสั่งการที่จะให้จัดส่งไปยังอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย

อธกิารบด ีคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย์/หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยพะเยา 

  2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารก่อนนำส่งเขา้ไปในระบบ UP-DMS พรอ้มทัง้จัดส่งไฟล์เอกสาร 

  3. ระบุวันที่ส่งเอกสารตรงหนังสอืพรอ้มทัง้ส่งเรื่องคนืใหเ้จา้ของเรื่องทราบ 

          4. เจา้ของเรื่องรับเอกสารคนืไดท้ี่สมุดลงคุม 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

           1. งานอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 
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แกไ้ข สง่คนืตน้สังกัด 

แกไ้ข สง่คนืตน้สังกัด 

แกไ้ข สง่คนืตน้สังกัด 

ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การรบัหนงัสอืเขา้ 

งาน : งานธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาที ด ำ เ น ิ น ก า ร ร ั บ ห น ั ง ส ื อ จ าก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและ

ภายนอกมหาวทิยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  5 นาที ดำ เน ิ นก ารตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของหนังสอื หากไม่ถูกตอ้ง

ให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

หน่วยงานตน้สังกัด 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

3  5 นาที ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ

ภาย ใน /ภายนอก  พร ้ อมท ั ้ ง

ประทับตรายางมอบหมายงาน 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

4  10 นาท ี เสนอหนังสอืผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อำนวยการเพื่อทราบ หรือ 

สั่งการมอบหมายงานที่รับผิดชอบ

ดำเนนิการ 

- หัวหนา้งานธุรการ  

- ผู้อำนวยการกอง

กฎหมาย 

5  5 นาที ดำเน ินการค ัดแยกหน ังส ือ รับ

ภายใน/ภายนอกที่ผ่านการสั่งการ

พร้อมทั ้งสแกนหนังส ือบ ันท ึก

จัดเก็บในรูปแบบไฟล ์

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

6  5 นาที ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

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

ดำเนินการ โดยระบุผู้รับพร้อมทั้ง

ลงวันที่รับหนังสอื 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

 

 

  

เร่ิมการทำงาน 

ลงทะเบยีนรับหนงัสอื 

 

 ตรวจสอบความความถกูตอ้ง 

 

  เสนอ ผอ. สั่งการ/มอบหมาย 

 

คัดแยกหนังสอื สแกนจัดเก็บไฟล ์

 

จัดส่งใหง้านที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

สิ้นสุดการทำงาน 
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แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

 

 

ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : เสนอหนงัสอืสง่ภายใน (กรณี เรยีน ผอ.กอง/คณบด)ี 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 5 นาที ดำเนินการรับหนังส ือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

2  5 นาที ดำ เน ิ นก ารตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของหนังสอื หากไม่ถูกตอ้ง

ให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจา้ของเรื่อง 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

3  5 นาที ดำเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พรอ้มทัง้ลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

4   10 นาที เสนอหนังสอืผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อำนวยการเพื่อลงนาม 

 

หัวหนา้งาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาท ี ผู้อำนวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสอื 

 

 ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ดำเน ินการสแกนหน ังส ือเพ ื่อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล ์

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 โดยระบุผู้รับพร้อมทั้ง

ลงวันที่รับหนังสอื 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

 

ออกเลขหนงัสอืสง่ภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูตอ้ง 

 

 เสนอหัวหนา้งานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

สแกนหนังสอืจดัเก็บในรูปแบบไฟล ์

 

นำส่งคนืใหเ้จา้ของเร่ือง 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

เร่ิมการทำงาน 
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แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

 

 

 

แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : เสนอหนงัสอืสง่ภายใน (กรณี รองอธกิารบดปีฏบิตักิารแทนหรอืรกัษาการแทน) 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาที ดำเนินการรับหนังส ือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

2  5 นาที ดำ เน ิ นก ารตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของหนังสอื หากไม่ถูกตอ้ง

ให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจา้ของเรื่อง 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

3  5 นาที ดำเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พรอ้มทัง้ลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

4   10 นาที เสนอหนังสอืผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อำนวยการเพื่อลงนาม 

 

หัวหนา้งาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาท ี ผู้อำนวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสอื 

 

ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ดำเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนอรองอธกิารบด ี

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

7 

 

10 นาที นำแฟ ้ม เสนอรองอธ ิการบด ี                  

โ ดยผ ่ านการตรวจสอบจ าก

เลขานุการรองอธิการบดี ก่อน

พจิารณา/ลงนาม 

-เลขานุการ 

-รองอธิการบดี 

ออกเลขหนงัสอืสง่ภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูตอ้ง 

 

 เสนอหัวหนา้งานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

ลงทะเบยีนคมุหนงัสอื เสนอต่อรองอธกิารบด ี

 

เร่ิมการทำงาน 

  เสนอ รองอธกิารบดพีจิารณา/ลงนาม 
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8  10 นาที ดำเนินการคัดแยกหนังสือ กรณี 

หนังสือภายนอกให้ดำเนินการ

ออกเลขหนังสือ ลงวันที่ ณ วันลง

นาม 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

9  10 นาที ดำเน ินการสแกนหน ังส ือเพ ื่อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล ์

 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

10  

 

 

 

 

10 นาท ี ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

ให้งานเจ้าของเรื ่องดำเนินการ 

โดยระบุผู้รับพร้อมทั้งลงวันที่รับ

หนังสอื 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยก กรณหีนังสอืภายนอก ทำการออกเลขหนังสอื 

 

สแกนหนังสอืจดัเก็บในรูปแบบไฟล ์

 

 A 

 
 A 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

นำส่งคนืใหเ้จา้ของเร่ือง 
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แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

 

 

 

 

ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : เสนอหนงัสอืสง่ภายใน (กรณี อธกิารบดลีงนาม) 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาที ดำเนินการรับหนังส ือจากงาน   

ต่าง ๆ ภายในกองกฎหมาย 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

2  5 นาที ดำ เน ิ นก ารตรวจสอบความ

ถูกตอ้งของหนังสอื หากไม่ถูกตอ้ง

ให้ดำเนินการส่งคืนแก้ไขไปยัง

เจา้ของเรื่อง 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

3  5 นาที ดำเนินการออกเลขหนังสือภายใน 

พรอ้มทัง้ลงวันที่ปัจจุบัน 

 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

4   10 นาท ี เสนอหนังสอืผ่านไปยังหัวหน้างาน

ธุรการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งก่อน

เสนอผู้อำนวยการเพื่อลงนาม 

 

หัวหนา้งาน

ธุรการ 

5 

 

10 นาท ี ผู้อำนวยการกองกฎหมายลงนาม

ในหนังสอื 

 

ผอ.กอง

กฎหมาย 

6  5 นาที ดำเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนอรองอธกิารบด ี

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

7 

 

10 นาท ี นำแฟ ้ม เสนอรองอธ ิการบด ี             

โ ดยผ ่ านการตรวจสอบจ าก

เลขานุการรองอธิการบดี ก่อน            

ลงนามห้อยท ้ายเพ ื ่อเสนอต่อ

อธกิารบด ี

-เลขานุการ 

-รองอธิการบดี 

ออกเลขหนงัสอืสง่ภายใน 

 

 ตรวจสอบความความถกูตอ้ง 

 

 เสนอหัวหนา้งานธุรการ 

ตรวจสอบ 

 

 เสนอ ผอ.ลงนาม 

 

ลงทะเบยีนคมุหนงัสอื เสนอต่อรองอธกิารบด ี

 

เร่ิมการทำงาน 

  เสนอ รองอธกิารบดลีงนามหอ้ยทา้ย 

 

 A 
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8  5 นาที ดำเนินการลงทะเบียนคุมหนังสือ 

ก่อนเสนออธกิารบด ี

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

9  10 นาท ี นำแฟ้มเสนออธิการบดีโดยผ่าน

การตรวจสอบจากเลขาน ุการ

อธกิารบดกี่อนพิจารณา/ลงนาม  

-เลขานุการ 

-อธิการบดี 

10  10 นาท ี ดำเนินการคัดแยกหนังสือ กรณี 

หนังสือภายนอกให้ดำเนินการ

ออกเลขหนังสือ ลงวันที่ ณ วันลง

นาม 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

11  5 นาที ดำเน ินการสแกนหน ังส ือเพ ื่อ

จัดเก็บในรูปแบบไฟล ์

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

12  

 

 

 

 

5 นาที ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

ให้งานเจ้าของเรื ่องดำเนินการ 

โดยระบุผู้รับพร้อมทั้งลงวันที่รับ

หนังสอื 

น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A 

 
ลงทะเบยีนคมุหนงัสอื เสนอต่ออธกิารบด ี

 

 เสนอ อธกิารบดพีจิารณา/ลงนาม  

 

คัดแยก กรณหีนังสอืภายนอก ทำการออกเลขหนังสอื 

 

สแกนหนังสอืจดัเก็บในรูปแบบไฟล ์

 

สิ้นสุดการทำงาน 

นำส่งคนืใหเ้จา้ของเร่ือง 
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แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจดัสง่หนงัสอืทาง UP-DMS 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาที ด ำ เ น ิ น ก า ร ร ั บ ห น ั ง ส ื อ จ าก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและ

ภายนอกมหาวทิยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  5 นาที เจ้าของเรื่องลงคุมในสมุดให้งาน

ธุรการเพื่อจัดส่งหรือแจ้งเวียนไป

ยังหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย 

เจา้ของเรื่อง 

3  2 นาท ี ดำ เน ิ นก ารตรวจสอบความ

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

ดำเน ินการส ่ง หากไม ่ถ ูกต ้อง

ส่งคนืใหเ้จา้ของเรื่อง 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

4  15 นาที ดำเนินการสร้างหนังสือในระบบ 

UP-DMS  

 
 
 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

5  10 นาท ี ดำเนินการแนบไฟล์เอกสารเข้า 

ในระบบระบุหน่วยงานที่ต้องการ

จัดส่งและทำการจัดส่งเอกสาร 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

6  

 

 

1 นาที ดำเนินการลงการปฏิบัติงานใน

เอกสาร โดยระบุผู ้ส่ง และวันที่

จัดส่ง  

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

7  2 นาท ี ดำเนินการนำส่งเอกสารต้นฉบับ

คืนให้เจ้าของเรื ่อง โดยลงรับใน

สมุดคุมดังกล่าว ระบุผู้รับพร้อม

ทัง้ลงวันที่รับหนังสอื 

เจา้ของเรื่อง 

 

 

เร่ิมการทำงาน 

สร้างหนังสอืทางระบบ UP-DMS 

 

 ตรวจสอบความความถกูตอ้ง 

 

จัดส่งคนืงานเจา้ของเร่ือง 

 

ลงการปฏบิตังิานในเอกสาร  

 

สิ้นสุดการทำงาน 

เจา้ของเร่ืองลงคมุในสมุดใหง้านธุรการ

จัดส่ง DMS 

  

 

แนบไฟล์เอกสารพร้อมจัดสง่ 
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แกไ้ข สง่คนืเจา้ของเร่ือง 

ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจดัสง่หนงัสอืทางสมุดลงคุม 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

 1 นาที ด ำ เ น ิ น ก า ร ร ั บ ห น ั ง ส ื อ จ าก

หน่วยงานต่าง ๆ ทั ้งภายในและ

ภายนอกมหาวทิยาลัยพะเยา 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  2 นาท ี เจ้าของเรื่องลงคุมในสมุดโดยระบุ

ช่ือหน่วยงานที่จัดส่ง 

 

 

เจา้ของเรื่อง 

3  5 นาที ดำ เน ิ นก ารตรวจสอบความ

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

ดำเน ินการส ่ง หากไม ่ถ ูกต ้อง

ส่งคนืใหเ้จา้ของเรื่อง 

น.ส. สุพัตรา 

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

4  5 นาที งานธุรการ ดำเนินการประสาน

พน ั ก ง าน เด ิ น เ อกสารมา 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 

บุญเก๋ียงวงศ ์

- นางตราการน ์

ไชยา 

5  5 นาที พนักงานเดินเอกสารดำเนินการ

จัดส่งเอกสาร โดยให้ระบุผู ้ รับ 

และวันที่รับ  

- นางตราการน ์

ไชยา 

 

 

 

 

เร่ิมการทำงาน 

พนักงานเดนิเอกสารรับเอกสาร 

 

 ตรวจสอบความความถกูตอ้ง 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

เจา้ของเร่ืองลงคมุในสมุดใหง้านธุรการ 

  

 

พนักงานเดนิเอกสารจัดสง่เอกสาร 
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ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานบุคคล 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 

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

ดำเน ินการกรอกแบบฟอ ร์ม              

การลาออนไลน์ ไดท้ี่ 

http://smarthr.up.ac.th 

พ ิมพ ์ แล ้ ว เสนอห ั วหน ้ า ง าน            

ให้ความเห็นผู ้บังคับบัญชา และ

จัดส่งมายังงานธุรการ 

เจา้ของเรื่อง 

2  10 นาท ี งานบุคคล ดำเนินการตรวจสอบ

ความถ ูกต ้องและเช ็คประว ัต ิ             

การลา และเสนอห ัวหน ้างาน

ธุรการ 

 น.ส. กัญจนช์ญา  

ยาละ 

3  10 นาที -ก รณ ีบ ุ คล าก ร ในก อ งลา               

เสนอตามข้ันตอนดังน้ี 

1. งานบุคคล ตรวจสอบประวัติ

การลา หัวหนา้งานธุรการ ลงนาม

กำกับผู้ตรวจสอบ 

2. เสนอแฟ้มไปยังผู ้อำนวยการ

เพื่อพจิารณา/อนุญาต 

-กรณีผู ้อำนวยการลา เสนอ

ตามข้ันตอนดังน้ี 

1. งานบุคคล ตรวจสอบประวัติ

การลา หัวหนา้งานธุรการ ลงนาม

กำกับผู้ตรวจสอบ 

2. เสนอแฟ้มไปยังรองอธิการบดี

ฝ ่ ายกฎหมายและทร ัพย ์ ส ิ น               

เพื่อพจิาณา/อนุญาต 

- น.ส. กัญจนช์ญา  

ยาละ 

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผู้อำนวยการกอง 

- รองอธกิารบดฝ่ีาย

กฎหมายและทรัพย์สนิ                

เร่ิมการทำงาน 

เสนอผู้มอีำนาจ 

ตรวจสอบ/พจิารณา 

 

ดำเนนิการกรอกแบบฟอร์ม              

  

 

   

 

ตรวจสอบประวัตกิารลา 

 

A 

 

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

ระบบของกองการเจ ้าหน ้าท ี่  

พร ้อมจ ัด เก ็บ ใบลารวบรวม             

เข้าแฟ้ม พร้อมทั้งแจ้งบุคลากร

ทราบการพจิารณา 

 

 น.ส. กัญจน์ชญา  

ยาละ 

5  10 นาท ี ดำเนินการรายงานปฏิบัติงานของ

บุคลากร เป ็นประจำท ุกเด ือน              

ให้มหาวิทยาลัยทราบ โดยนำส่ง           

ไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ 

 น.ส. กัญจนช์ญา  

ยาละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

ลงประวัตกิารลาในระบบ 

 

รายงานการปฏบิัตงิานของบุคลากร 

 

 

A 
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ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานการเงนิ (การเบกิจ่าย) 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 

5 นาที บุคลากรที่ประสงค์จะขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายให้คำนวณค่าใช้จ่ายที่

ต ้องการ จ ัดส ่งให ้งานธ ุรการ

ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget 

- เจ้าของเรื่อง 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  10 นาท ี เสนอหัวหนา้งานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพื่ออนุมัต ิ

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผูอ้ำนวยการ 

- รองอธิการบดฝี่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

3  

 

 

 

 

ตาม

ระยะเวลา

การเบกิ 

รวบรวมหลักฐานการเบ ิกจ่าย 

เช่น ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอร์ม

การเบิก-จ่าย ของมหาวิทยาลัย

พะเยา พร ้อมตรวจสอบความ

ถูกตอ้ง 

- เจ้าของเรื่อง 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

4  30 นาท ี ดำเนินการจัดทำหนังสือขออนุมัติ

เบกิค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget 

 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

5 แกไ้ข (ถา้ม)ี 10 นาท ี เสนอหัวหนา้งานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพื่ออนุมัต ิ

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผูอ้ำนวยการ 

- รองอธิการบดฝี่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

6  10 นาท ี งานธุรการดำเนินการจัดทำใบ

เบิกเงินในระบบ ERP พร้อมแนบ

เอกสารการเบกิจ่ายทัง้หมด  

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

เร่ิมการทำงาน 

รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่าย 

ขออนุมตัคิ่าใชจ้่ายในระบบ E-Budget              

  

 

   

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

A 

จัดทำใบเบิกเงนิ 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 
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7  

 

 นำใบ เบ ิก เ ง ิ นพร ้อม เอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเคลียร์เงิน

ยืม/สำรองจ่าย เสนอตามขั้นตอน 

ดังนี้ 

1. หัวหนา้งานธุรการลงนามกำกับ

การตรวจสอบ 

2. เสนอผู้อำนวยการลงนามในใบ

เบกิเงิน  

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผูอ้ำนวยการ 

  

8  10 นาท ี ต ิดบาร ์ โค ๊ดแล ้วลงระบบการ

ติดตามเอกสาร สแกนเอกสาร 

เพื ่อจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ และ

สำเนาเข้าแฟ้มการเบิกจ่าย และ

นำส่งกองคลัง 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

 

จัดส่งเอกสารเบิกเงนิไปยังกองคลัง 
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ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : งานการเงนิ (การยมืเงนิทดรองจ่ายของกองกฎหมาย) 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

5 นาที บุคลากรที่ประสงค์จะขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายให้คำนวณค่าใช้จ่ายที่

ต้องการพร้อมรายละเอียดจัดส่ง

ให ้ งานธ ุ รการจ ัดทำหน ั งส ือ                  

ขออน ุม ัต ิค ่ า ใช ้จ ่ ายในระบบ                  

E-Budget    

- เจ้าของเรื่อง 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

  10 นาท ี ดำเนินการจัดทำใบยืมเงินทดรอง

จ่ายในระบบ ERP 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

2  10 นาท ี เสนอหัวหนา้งานธุรการตรวจสอบ

ความถูกต้อง เสนอ ผอ.ลงนาม  

และเสนอรองอธิการบดีในกำกับ

เพื่ออนุมัต ิ

- หัวหนา้งานธุรการ 

- ผูอ้ำนวยการ 

- รองอธิการบดฝี่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

3  

 

 

 

 

 

 

 10 นาที สแกนเอกสาร เพ ื ่อจ ัดเก ็บใน

ร ูปแบบไฟล ์  และสำเนาใบขอ

อนุม ัต ิค ่าใช ้จ ่ายพร ้อมรับรอง

สำเนาถูกต้อง แนบใบยืมเงินฉบับ

จริง ติดบาร์โค๊ดแล้วลงระบบการ

ติดตามเอกสาร ทำใบนำส่งไปยัง

กองคลัง คืนตัวขออนุมัติฉบับจริง

ให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เคลียร์เงิน

ยมืทดรองจ่าย 

- สุพัตรา               

บุญเกี๋ยงวงศ์ 

 

 

 

 

 

เร่ิมการทำงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 

จัดส่งเอกสารเบกิเงนิไปยังกองคลงั 

 

ขออนุมตัคิ่าใชจ้่ายในระบบ E-Budget              

  

 

   

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

จัดทำใบยืมเงนิทดรองจ่ายในระบบ ERP

  

 แกไ้ข (ถา้ม)ี 
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ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจดัซือ้/จดัจา้ง กรณีเงนิเชื่อ 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

30 นาท ี บุคลากรที่ประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ท ำหน ั งส ื อส ่ งภาย ใน  เ ร ื ่ อ ง                 

ขออนุมัติขอซื้อ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01) ส ่งมาย ังงานธ ุรการ เพ ื่อ

ตรวจสอบงบประมาณพร ้อม           

ลงนาม 

- บุคลากรที่มี

ความประสงค์ 

2  10 นาท ี นำใบขอซื ้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2. รองอธกิารบดใีนกำกับอนุมัต ิ

 - ผูอ้ำนวยการ 

- รองอธิการบดฝี่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

3  30 นาที ดำเนนิการจัดทำหนังสือส่งภายใน 

เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.

02) ตามรายการขออนุมัตซิื้อ/จา้ง 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

4  

 

1 ช่ัวโมง ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับ โดยจัดทำคำสั ่งเสนอ

ผู้อำนวยการตรวจสอบ และเสนอ

รองอธกิารบดใีนกำกับลงนาม 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

5  10 นาท ี  นำหนังสือฯ รายงานการขอซื้อ

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

คณะกรรมการตรวจรับ เสนอตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื้อจ้าง และตรวจทาน

คำสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ

หนังสือฯ รายงานขอซื้อ/จ้าง และ

ลงนามในคำสั่งฯ  

 - ผูอ้ำนวยการ 

- รองอธิการบดฝี่าย

กฎหมายและ

ทรัพย์สนิ 

เร่ิมการทำงาน 

รับหนังสอืขอจัดซื้อ/จัดจา้ง 

   

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 

   

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

จัดทำหนงัสอืรายงานขอซื้อ/จา้ง 

  

 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

  

 

A 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

6 

 

    

 

 

 

1 วัน ดำเนินการสืบราคาวัสดุ อุปกรณ์

ท ี ่ ต ้องการจ ัดหา ตามบร ิษัท               

ห้างหุ้นส่วน และร้านค้า พร้อมให้

เสนอราคา 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

7    10 นาที ดำเนนิการจัดทำหนังสือส่งภายใน

เรื ่อง รายงานผลการพิจารณา

และขออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

8  

 

 

 

10 นาท ี นำหน ั งส ือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุม ัต ิส ั ่งซ ื ้อ/            

สั่งจ้าง เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2. รองอธกิารบดใีนกำกับอนุมัต ิ

- รองอธิการบดี             

ในกำกับ 

- ผูอ้ำนวยการ 

 

9  10 นาท ี ดำเนินการจัดทำใบสั่งซื ้อ – สั่ง

จ ้างในระบบ ERP ตามรายการ

สั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

10  10 นาท ี นำใบสั ่งซ ื ้อ/ส ั ่งจ ้าง เสนอรอง

อธกิารบดใีนกำกับ เพื่อลงนาม 

 

- รองอธิการบดี             

ในกำกับ 

11  ระยะเวลา

ที่กำหนด

ตาม

สัญญา 

ประสานร ้านค ้าเพ ื ่อให ้นำส่ง

ส ินค ้ า /ดำเน ินการซ ่อม ตาม

รายการที่ขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สนิคา้ 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

12  1 วัน ดำเน ินการจ ัดทำวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจร ับและจ ัดทำ

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจรับ 

พร้อมเชิญประชุมเพื่อตรวจรับวัสดุ 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 
 

สบืราคาสนิค้า 

A 

จัดทำรายงานผลการพจิารณา 

   

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

จัดทำใบสั่งซื้อ/จา้ง ในระบบ ERP 

   

 

เสนออธกิารบดี 

 

ประสานร้านคา้เพื่อส่งสนิคา้/ซอ่ม 

จัดทำวาระการประชุม/จัดทำหนังสอืเชิญประชุม 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 

A 
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13 

 

    

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง คณะกรรมการทำการตรวจรับ

สนิคา้ตามรายการที่จัดซื้อ/จัดจา้ง 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

14  5 นาที ดำเนินการจัดทำใบตรวจรับตาม

รายการจัดซื ้อ/จัดจ้างในระบบ 

ERP 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

15  10 นาท ี นำใบตรวจร ั บส ิ นค ้ าท ี ่ ผ ่ าน

รายการตรวจรับจากกรรมการฯ 

เสนอรองอธ ิการบด ี ในกำกับ     

เพื่อทราบและอนุมัต ิ

รองอธกิารบด ี           

ในกำกับ      

16   5 นาที จัดทำใบเบ ิกเง ินในระบบ ERP 

พรอ้มลงคุมประวัติการซื้อ/จา้ง 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

17  

 

10 นาท ี นำเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด

เสนอให ้ห ั วหน ้ า งานธ ุ รก าร

ตรวจสอบความถ ูกต ้อง ตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1 .  ห ัวหน ้างานธ ุรการลงนาม

ตรวจสอบ 

2. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัต ิ

- ผู้อำนวยการ 

- หัวหนา้งาน

ธุรการ 

18  

 

 

 

  

 

10 นาท ี สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้ใน

แอปพล ิ เคช ั ่ น  One drive และ

จ ั ด ส ่ ง เ อ ก สา ร กา ร เ บ ิ ก เ ง ิ น                  

การจัดซื้อ/จัดจา้งไปยังกองคลัง 

- น.ส. 

กัญจน์ชญา  

ยาละ 

 

 

A 

จัดทำใบตรวจรับ 

  

 

กรรมการตรวจรับ 

 

  

 

เสนออธกิารบดี 

 

จัดทำใบเบกิเงนิ ในระบบ 

  

 

เสนออธกิารบดี 

 

จัดส่งเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจ้างไปยังกองคลัง 

สิ้นสุดการทำงาน 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 
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ผังกระบวนการปฏบัิติงาน (Work Flow) 

กระบวนการ : การจดัซือ้/จดัจา้ง กรณีเงนิทดรองจ่าย 

งาน : ธุรการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1 

 

    

 

 

 

 

 

30 นาที บุคลากรที่ประสงค์จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ท ำหน ั งส ื อส ่ งภาย ใน  เ ร ื ่ อ ง                 

ขออนุมัติขอซื้อ / ขอจ้าง (มพ.กค.

01) ส ่งมาย ังงานธ ุรการ เพ ื่อ

ตรวจสอบงบประมาณพร ้อม           

ลงนาม 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

2  10 นาท ี นำใบขอซื ้อ/ขอจ้าง เสนอตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2. รองอธกิารบดใีนกำกับอนุมัต ิ

- รองอธิการบดีใน

กำกับ 

- ผูอ้ำนวยการ 

3  30 นาท ี ดำเนนิการจัดทำหนังสือส่งภายใน 

เรื่อง รายงานขอซื้อ/จ้าง (มพ.กค.

02) ตามรายการขออนุมัตซิื้อ/จา้ง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

4  

 

1 ช่ัวโมง ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับ โดยจัดทำคำสั ่งเสนอ

ผู้อำนวยการตรวจสอบ และเสนอ

รองอธกิารบดใีนกำกับลงนาม 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

5  10 นาที นำหนังสือฯ รายงานการขอซื ้อ

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

คณะกรรมการตรวจรับ เสนอตาม

ขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนามในหนังสือ

รายงานขอซื้อจ้าง และตรวจทาน

คำสั่งฯ 

2. รองอธิการบดีในกำกับอนุมัติ

หนังสือฯ รายงานขอซื้อ/จ้าง และ

ลงนามในคำสั่งฯ  

- รองอธิการบดีใน

กำกับ 

- ผูอ้ำนวยการ 

เร่ิมการทำงาน 

รับหนังสอืขอจัดซื้อ/จัดจา้ง 

   

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 

จัดทำหนงัสอืรายงานขอซื้อ/จา้ง 

  

 

แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับ 

  

 

   

 

เสนอผู้มอีำนาจตรวจทาน/

พจิารณา 

 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 

A 



41 
 

คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

   

 

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

และขออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

8  

 

 

 

10 นาท ี นำหน ั งส ือฯ  รายงานผลการ

พิจารณาและขออนุม ัต ิส ั ่งซ ื ้อ/            

สั่งจา้ง เสนอตามขัน้ตอนดังนี้ 

1. ผู้อำนวยการลงนาม 

2. รองอธกิารบดใีนกำกับอนุมัต ิ

- รองอธิการบดี             

ในกำกับ 

- ผูอ้ำนวยการ 

 

9  10 นาท ี ดำเนินการจัดทำใบสั่งซื ้อ – สั่ง

จ ้างในระบบ ERP ตามรายการ

สั่งซื้อ/สั่งจา้ง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

10  10 นาที นำใบสั ่งซ ื ้อ/ส ั ่งจ ้าง เสนอรอง

อธกิารบดใีนกำกับ เพื่อลงนาม 

 

- รองอธิการบดี             

ในกำกับ 

11  ระยะเวลา

ที่กำหนด

ตาม

สัญญา 

ประสานร ้านค ้าเพ ื ่อให ้นำส่ง

ส ินค ้ า /ดำเน ินการซ ่อม ตาม

รายการที่ขออนุมัติ พร้อมใบส่ง

สนิคา้ 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

12  1 วัน ดำเนินการจัดทำวาระการประชุม

คณะกรรมการตรวจรับและจัดทำ

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ

รับ พรอ้มเชิญประชุมเพื่อตรวจรับ

วัสด ุ

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

 

 

จัดหาวัสดุตามใบสั่งซื้อ/จา้ง 

A 

จัดทำวาระการประชุม/จัดทำหนังสอืเชิญประชุม 

กรรมการตรวจรับ 

 

จัดทำรายงานขอซื้อจา้ง 

   

 

จัดทำใบเบิกเงนิในระบบ ERP 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 

A 

   

 

เสนอผูมี้อำนาจตรวจทาน/ 

พิจารณา 

 

เสนอผูมี้อำนาจตรวจทาน/ 

พิจารณา 

 

แกไ้ข (ถา้ม)ี 
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13  

 

 

 

 

  

 

10 นาท ี สแกนเอกสาร เพื่ออัพโหลดไว้ใน

แอปพล ิ เคช ั ่ น  One drive และ

จ ั ด ส ่ ง เ อ ก สา ร กา ร เ บ ิ ก เ ง ิ น                  

การจัดซื้อ/จัดจา้งไปยังกองคลัง 

- น.ส. กัญจ์ชญา  

ยาละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจ้างไปยังกองคลัง 

สิ้นสุดการทำงาน 

A 
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ภาระงานนิติการและสญัญา 
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร (หัวหน้างานนติกิารและสัญญา) 

หน้าท่ี (job) 1. งานควบคุมดูแลงานนติกิารและสัญญา 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่ง

มหาวทิยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทึกข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

5. งานการใหค้ำปรกึษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวณฐัพมิล  กติติาล 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานนติกิารและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

หญงิ 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหร ับตำแหน ่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มคีวามรูค้วามเขา้ใจในนโยบายการบรหิารงานด้านต่าง ๆ 
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คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

1. งานควบคุมดูแลงานนิติการและสัญญา ได้แก่ วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัย สั ่งการ ควบคุม 

ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ในงานนติกิารและสัญญา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดทำร่างข้อบังคับ 

ระเบยีบ ประกาศ และคำสั่งของมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร ่างกฎหมาย และร่างคำสั ่งมหาว ิทยาล ัยพะเยา ได ้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร ่างข ้อบ ังคับ ระเบ ียบ ประกาศ คำสั ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

การตรวจสอบร่างบันทกึขอ้ตกลง สัญญาและหนังสอืมอบอำนาจ 

4. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้คำปรึกษาทางกฎหมาย ได้แก่ การให้คำปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับหนา้ที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

งานควบคุมดูแลงานนิติการและสัญญา 

1. ควบคุมตรวจสอบ การจัดการงานต่าง ๆ ของงานนิตกิารและสัญญา 

2. ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

3. วางแผน วนิจิฉัย สั่งการ 

4. ใหค้ำปรกึษาแนะนำ ปรับปรุงแกไ้ข ตดิตามประเมนิผลในงานนติกิารและสัญญา 

งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การจัดทำร่างขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การจัดทำร่างระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. การจัดทำร่างประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. การจัดทำร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทกึข้อตกลง ร่างสัญญา และอื่น ๆ  

1. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลงความร่วมมอื 

2. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลงความเขา้ใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสอืมอบอำนาจ 

การให้คำปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การใหค้ำปรกึษากฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบยีบ ประกาศของมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การใหค้ำปรกึษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง  

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

- 
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร 

หน้าท่ี (job) 1. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่ง

มหาวทิยาลัยพะเยา 

2. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

4. งานการใหค้ำปรกึษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวพชิญาภา  กุลเมฆ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น - 

สังกัดงาน งานนติกิารและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

ชาย 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ช่วยผู้บังคับบัญชาให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาที่ขัดข้อง 

ในการปฏิบัตงิานในงานนติกิารและสัญญา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดทำร่างข้อบังคับ 

ระเบยีบ ประกาศ และคำสั่งของมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร ่างกฎหมาย และร่างคำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

การตรวจสอบร่างบันทกึขอ้ตกลง สัญญาและหนังสอืมอบอำนาจ 

4. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้คำปรึกษาทางกฎหมาย ได้แก่ การให้คำปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับหนา้ที่ 

6. ปฏบิัตหินา้ที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

  

 
  

 

 

 

ผงักระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow) 

กระบวนการ :  

งาน :  

 

 

  

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การจัดทำร่างขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การจัดทำร่างระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. การจัดทำร่างประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. การจัดทำร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทกึข้อตกลง ร่างสัญญา และอื่น ๆ  

1. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลงความร่วมมอื 

2. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลงความเขา้ใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสอืมอบอำนาจ 

การให้คำปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การใหค้ำปรกึษากฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบยีบ ประกาศของมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การใหค้ำปรกึษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง  

 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

1. เลขาธิการสภาพนักงาน มหาวิทยาลัยพะเยา ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายชื่อผู้ได้รับ

เลือกเป็นประธานสภาพนักงาน รองเป็นประธานสภาพนักงาน และเลขาธิการสภาพนักงาน

มหาวทิยาลัยพะเยา ฉบับที่ ๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๖๔ 

2. ผู ้ช่วยเลขานุการ คณะอนุกรรมการจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา ตามคำสั่งคณะกรรมการ

จรยิธรรมมหาวทิยาลัยพะเยา ที่ ๒๔๗๗/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๖๕ 

3. (ร่าง) ขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การช่วยเหลอืผู้ปฏบิัตงิานเพื่อมหาวทิยาลัย ซึ่งเป็นผู้ถูก

กล่าวหา ผู้ตอ้งหา จำเลย หรอืเป็นผู้ถูกฟอ้งคด ีอันเนื่องมาจากการปฏบิัตงิานตามหนา้ที่ พ.ศ. .... 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร 

หน้าท่ี (job) 1. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่ง

มหาวทิยาลัยพะเยา 

2. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

4. งานการใหค้ำปรกึษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวธดิารตัน์  เวยีงคาํ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น - 

สังกัดงาน งานนติกิารและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

หญงิ 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ช่วยผู้บังคับบัญชาให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาที่ขัดข้อง 

ในการปฏิบัตงิานในงานนติกิารและสัญญา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดทำร่างข้อบังคับ 

ระเบยีบ ประกาศ และคำสั่งของมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร ่างกฎหมาย และร่างคำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

การตรวจสอบร่างบันทกึขอ้ตกลง สัญญาและหนังสอืมอบอำนาจ 

4. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้คำปรึกษาทางกฎหมาย ได้แก่ การให้คำปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับหนา้ที่ 

6. ปฏบิัตหินา้ที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

 

งานสอบสวน อุทธรณ์  

และร้องทุกข์ 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การจัดทำร่างขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การจัดทำร่างระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. การจัดทำร่างประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. การจัดทำร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทกึข้อตกลง ร่างสัญญา และอื่น ๆ  

1. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลงความร่วมมอื 

2. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลงความเขา้ใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสอืมอบอำนาจ 

การให้คำปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การใหค้ำปรกึษากฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบยีบ ประกาศของมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การใหค้ำปรกึษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง  
หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

1. ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองและวินิจฉัยข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา ตามคำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ๔๓๐๒/๒๕๖๓ ลงวันที ่ ๒๐ กันยายน  

พ.ศ. ๒๕๖๓ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองและวินิจฉัยข้อบังคับ ระเบียบ และ

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร 

หน้าท่ี (job) 1. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่ง

มหาวทิยาลัยพะเยา 

2. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย 

และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึข้อตกลง 

และร่างสัญญา 

4. งานการใหค้ำปรกึษาทางกฎหมาย 

ผู้รับผดิชอบ ว่าทีร่อ้ยตรหีญงิปภสัรา  ยาสมุทร 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น - 

สังกัดงาน งานนติกิารและสัญญา 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

1. ช่วยผู้บังคับบัญชาให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาที่ขัดข้อง 

ในการปฏิบัตงิานในงานนติกิารและสัญญา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ 

2. งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ การจัดทำร่างข้อบังคับ 

ระเบยีบ ประกาศ และคำสั่งของมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร ่างกฎหมาย และร่างคำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา ได้แก่ 

การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา 

การตรวจสอบร่างบันทกึขอ้ตกลง สัญญาและหนังสอืมอบอำนาจ 

4. งานการตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลง และร่างสัญญา 

5.การให้คำปรึกษาทางกฎหมาย ได้แก่ การให้คำปรึกษาทางกฎหมายของมหาวิทยาลัยพะเยา 

และกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับหนา้ที ่

6. ปฏบิัตหินา้ที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
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คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

งานการจัดทำร่างกฎหมาย และการจัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

1. การจัดทำร่างขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การจัดทำร่างระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. การจัดทำร่างประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. การจัดทำร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างกฎหมาย และร่างคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

1. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การตรวจสอบและให้ความเห็นร่างระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา 

3. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างคำสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 

งานการตรวจสอบและให้ความเห็นร่างบันทกึข้อตกลง ร่างสัญญา และอื่น ๆ  

1. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึข้อตกลงความร่วมมอื 

2. การตรวจสอบและใหค้วามเห็นร่างบันทกึขอ้ตกลงความเขา้ใจ 

3. การตรวจสอบร่างสัญญา 

4. การตรวจสอบหนังสอืมอบอำนาจ 

การให้คำปรกึษาทางกฎหมาย 

1. การใหค้ำปรกึษากฎหมาย ขอ้บังคับ ระเบยีบ ประกาศของมหาวทิยาลัยพะเยา 

2. การใหค้ำปรกึษากฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง  

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

- 
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ผงักระบวนการปฏิบติังาน (Work Flow) 

กระบวนการ : กระบวนตรวจสอบและใหค้วามเหน็ร่างขอ้บงัคบั ระเบยีบ ประกาศ คาํสัง่ของมหาวทิยาลยัพะเยา 

บนัทกึขอ้ตกลง และอื่น ๆ  

งาน :  งานนิติการและสัญญา 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   

 

 

 

5 นาที นิต ิกรตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสอืในเบ้ืองต้นและลงรับในหนังสือ

รับงานนติกิารและสัญญา 

นิติกร 

2  

 

 

 

 

 

5 นาที นิต ิกรเสนอหนังสือให้ห ัวหน้างาน 

น ิต ิการและสัญญาเพื ่อพ ิจารณา

มอบหมายงาน 

นิติกร 

3  

 

 

 

20 นาที หัวหน้างานนิติการและสัญญาตรวจสอบ

หนังสือและเอกสารประกอบของส่วนงาน 

/หน่วยงานต้นเร่ือง  

หัวหนา้งาน

นิติการและ

สัญญา 

4  

 

 

 

5 นาที นิติกรรับหนังสือของส่วนงาน/หน่วยงาน

ต้นเรื่องและตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบ 

นิติกร 

5  

 

 

 

1-5 วัน 

ทำการ 

นิติกรดำเนินการตรวจสอบและให้ความเห็น

ทางกฎหมายและจัดทำหนังสือเพื่อ

ตอบกลับส่วนงาน/หน่วยงานต้นเร่ือง 

นิติกร 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน ห ั วหน ้ า งานน ิต ิ การและส ัญญา

ตรวจทานความถ ู กต ้ อ งและ ให้

คำแนะนำและเสนอต่อผูอ้ำนวยการ 

หัวหนา้งาน

นิติการและ

สัญญา 

รับหนังสอืจากงานธุรการ 

เสนอหัวหนา้งาน

นิติการและสัญญา 

ตรวจสอบหนังสอืและเอกสารประกอบ

ของส่วนงาน/หน่วยงานต้นเร่ือง  

นิติกรรับหนังสอื 

ตรวจสอบและใหค้วามเห็น 

และเสนอหัวหน้างานนิติการและสัญญา  

หัวหนา้งาน 

นิติการและสัญญา

ตรวจทานและเสนอ ผอ. 
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7  

 

 

 

 

 

1 วัน ผู้อำนวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้คำแนะนำก่อน

ดำเนินการพจิารณาลงนามในหนังสอื 

ผูอ้ำนวยการ 

8  
 
 
 
 
 

20 นาที นิติกรดำเนินการส่งหนังสือตอบกลับ

ส ่วนงาน/หน ่วยงานต ้นเร ื ่อง เพ ื่ อ

ดำเนินการในส่วนท่ีเกีย่วขอ้งต่อไป 

นิติกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผูอ้ำนวยการกอง 

พจิารณา 

ส่งผลการตรวจสอบและความเห็นให ้

ส่วนงาน/หน่วยงานต้นเร่ือง 
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Work Flow/ผังกระบวนการปฏบัิติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสอืจากงานธุรการ 

ตรวจสอบหนังสอืและเอกสารประกอบของสว่นงาน/

หน่วยงานต้นเรื่อง  

เสนอหัวหนา้งานนติกิารและสัญญา 

ไม่รับเร่ือง 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบและให้ความเหน็ 

และเสนอต่อหัวหนา้งานนติกิารและสัญญา 

  

มอบหมายงาน 

 

หัวหนา้งานนติกิารและสัญญาตรวจทาน 

และเสนอต่อผู้อำนวยการกอง 

นติกิรรับหนงัสอื 

ไม่ปรับแกไ้ข 

เสนอผู้อำนวยการกองพจิารณา 

ปรับแกไ้ข 

ส่งผลการตรวจสอบและความเห็นให ้

ส่วนงาน/หน่วยงานต้นเรื่อง 

ปรับแกไ้ข 

ไม่ปรับแกไ้ข 
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ภาระงานสอบสวน 

อทุธรณ์ และร้องทกุข ์
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร (หัวหน้างานสอบสวน อุทธรณ์ และรอ้งทุกข์)  

หน้าท่ี (job) 1. ควบคุม งานสอบสวน อุทธรณ์ และรอ้งทุกข์ 

2. งานสอบขอ้เท็จจรงิ 

3. งานสอบสวนวนัิย 

4. งานสอบขอ้เท็จจรงิความรับผิดทางละเมดิ 

5. งานอุทธรณ์ 

6. งานรอ้งทุกข์ 

7. อื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นายเฉลมิวฒัน์  สุวรรณ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และรอ้งทุกข์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหร ับตำแหน ่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรอืรอ้งทุกข์ และปฏบิัตหินา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้

มคีวามรูค้วามชำนาญในวชิาการทางกฎหมาย 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มหีน้าที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวทิยาลัยหรอืหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง วนิัย ทัง้บุคลากรและนสิติ 

3. ใหค้ำปรกึษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หนา้ที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ี 1 ดำเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทกึแจง้คำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวทิยาลัย 

7. ตดิตามคำสั่งที่มหาวทิยาลัยไดส้ั่งการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัย และ/หรอื แจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ดำเนินการสอบสวนวนัิย 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิัย 

3. จัดทำบันทึกแจง้คำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวทิยาลัย 

7. ตดิตามคำสั่งที่มหาวทิยาลัยไดส้ั่งการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัย และ/หรอื แจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
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ลักษณะงานท่ี 3 ดำเนินการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมดิ 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวทิยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

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

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจา้หนา้ที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

5. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรอืแจง้ผู้เกี่ยวขอ้ง 

6. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมดิของเจ้าหนา้ที่เกนิ 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานท่ี 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวทิยาลัยท่ีถูกลงโทษทางวนัิย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวนัิย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไวเ้ป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขาน ุการในการประช ุมเพ ื ่อพ ิจารณาอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวขอ้งและรายงานสภามหาวทิยาลัยเพื่อทราบ 

7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พรอ้มทัง้แจง้สทิธฟิอ้งคดตี่อศาลปกครองใหผู้้อุทธรณ์ทราบ 
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ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ยื่นคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำรอ้งทุกข์ไวเ้ป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

รอ้งทุกข์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

6. แจง้มตแิละคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ เป็นหนังสอื ใหแ้ก่ 

- อธกิารบดทีราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการรอ้งทุกข์ทราบ 

- ผู้รอ้งทุกข์ พรอ้มทัง้แจ้งสทิธฟิ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การรอ้งทุกข์เกดิจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรอืไม่เหมาะสม 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการดา้นการสอบสวนของคณะฯ หรอืหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการดำเนนิการประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ (ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อดำเนินการตาม

นโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวทิยาลัย 

5. ร่าง โตต้อบ หนังสอืราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองหอ้งประชุม 
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7. ดำเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการและกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒ ิในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ไดม้อบหมายจากผู้บรหิาร  
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร 

หน้าท่ี (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวทิยาลัยหรอื

หน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวนิัย ทัง้

บุคลากร และนสิติ 

3. ใหค้ำปรกึษา และวินจิฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ดำเนินงานสอบสวนวนิัย 

5. ดำเนนิงานสอบขอ้เท็จจริง 

6. ดำเนนิงานสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

7. ดำเนนิงานอุทธรณ์ 

8. ดำเนนิงานรอ้งทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นายสุรชาต ิ ฟองแกว้ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และรอ้งทุกข์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหร ับตำแหน ่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรอืรอ้งทุกข์ และปฏบิัตหินา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้

มคีวามรูค้วามชำนาญในวชิาการทางกฎหมาย 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มหีน้าที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวทิยาลัยหรอืหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง วนัิย ทัง้บุคลากรและนสิติ 

3. ใหค้ำปรกึษา และวนิจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หนา้ที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ี 1 ดำเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทกึแจง้คำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวทิยาลัย 

7. ตดิตามคำสั่งที่มหาวทิยาลัยไดส้ั่งการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัย และ/หรอื แจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 

ลักษณะงานท่ี 2 ดำเนินการสอบสวนวนัิย 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิัย 

3. จัดทำบันทึกแจง้คำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวทิยาลัย 

7. ตดิตามคำสั่งที่มหาวทิยาลัยไดส้ั่งการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัย และ/หรอื แจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
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ลักษณะงานท่ี 3 ดำเนินการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมดิ 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวทิยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

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

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจา้หนา้ที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

7. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรอืแจง้ผู้เกี่ยวขอ้ง 

8. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมดิของเจ้าหนา้ที่เกนิ 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานท่ี 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวทิยาลัยท่ีถูกลงโทษทางวนัิย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวนัิย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไวเ้ป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขาน ุการในการประช ุมเพ ื ่อพ ิจารณาอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวขอ้งและรายงานสภามหาวทิยาลัยเพื่อทราบ 

7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พรอ้มทัง้แจง้สทิธฟิอ้งคดตี่อศาลปกครองใหผู้้อุทธรณ์ทราบ 
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ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ยื่นคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำรอ้งทุกข์ไวเ้ป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

รอ้งทุกข์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

6. แจง้มตแิละคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ เป็นหนังสอื ใหแ้ก่ 

- อธกิารบดทีราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการรอ้งทุกข์ทราบ 

- ผู้รอ้งทุกข์ พรอ้มทัง้แจ้งสทิธฟิ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การรอ้งทุกข์เกดิจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรอืไม่เหมาะสม 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการด้านการสอบสวนของคณะฯ หรอืหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการดำเนนิการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ 

(ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ดำเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวทิยาลัย 

5. ร่าง โตต้อบ หนังสอืราชการภายใน และภายนอก 
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6. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองหอ้งประชุม 

7. ดำเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ไดม้อบหมายจากผู้บรหิาร  
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร 

หน้าท่ี (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวทิยาลัยหรอื

หน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวนิัย ทัง้

บุคลากร และนสิติ 

3. ใหค้ำปรกึษา และวินจิฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ดำเนินงานสอบสวนวนิัย 

5. ดำเนนิงานสอบขอ้เท็จจริง 

6. ดำเนนิงานสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

7. ดำเนนิงานอุทธรณ์ 

8. ดำเนนิงานรอ้งทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นายจตุรภทัร  ตายะ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และรอ้งทุกข์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหร ับตำแหน ่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรอืรอ้งทุกข์ และปฏบิัตหินา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้

มคีวามรูค้วามชำนาญในวชิาการทางกฎหมาย 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มหีน้าที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวทิยาลัยหรอืหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง วนัิย ทัง้บุคลากรและนสิติ 

3. ใหค้ำปรกึษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หนา้ที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ี 1 ดำเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทึกแจง้คำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวทิยาลัย 

7. ตดิตามคำสั่งที่มหาวทิยาลัยไดส้ั่งการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัย และ/หรอื แจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 

ลักษณะงานที่ 2 ดำเนินการสอบสวนวนัิย 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิัย 

3. จัดทำบันทึกแจง้คำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวทิยาลัย 

7. ตดิตามคำสั่งที่มหาวทิยาลัยไดส้ั่งการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัย และ/หรอื แจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 

 

 



69 
 

คู่มอืปฏบิัตงิานของกองกฎหมาย มหาวทิยาลัยพะเยา (ปรับปรุงประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2566) 

ลักษณะงานท่ี 3 ดำเนินการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมดิ 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวทิยาลัย (เจ้าหน้าที)่ 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

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

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจา้หนา้ที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

9. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรอืแจง้ผู้เกี่ยวขอ้ง 

10. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมดิของเจ้าหนา้ที่เกนิ 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานท่ี 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวทิยาลัยท่ีถูกลงโทษทางวนัิย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวนัิย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไวเ้ป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขาน ุการในการประช ุมเพ ื ่อพ ิจารณาอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวขอ้งและรายงานสภามหาวทิยาลัยเพื่อทราบ 

7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พรอ้มทัง้แจง้สทิธฟิอ้งคดตี่อศาลปกครองใหผู้้อุทธรณ์ทราบ 
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ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ยื่นคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำรอ้งทุกข์ไวเ้ป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

รอ้งทุกข์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

6. แจง้มตแิละคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ เป็นหนังสอื ใหแ้ก่ 

- อธกิารบดทีราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการรอ้งทุกข์ทราบ 

- ผู้รอ้งทุกข์ พรอ้มทัง้แจ้งสทิธฟิ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การรอ้งทุกข์เกดิจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรอืไม่เหมาะสม 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการด้านการสอบสวนของคณะฯ หรอืหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการดำเนนิการประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนนิงานภาครัฐ (ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ดำเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวทิยาลัย 

5. ร่าง โตต้อบ หนังสอืราชการภายใน และภายนอก 

6. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองหอ้งประชุม 
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7. ดำเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ไดม้อบหมายจากผู้บรหิาร  
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร 

หน้าท่ี (job) 1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวทิยาลัยหรอื

หน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวนิัย ทัง้

บุคลากร และนสิติ 

3. ใหค้ำปรกึษา และวินจิฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

4. ดำเนินงานสอบสวนวนิัย 

5. ดำเนนิงานสอบขอ้เท็จจริง 

6. ดำเนนิงานสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

7. ดำเนนิงานอุทธรณ์ 

8. ดำเนนิงานรอ้งทุกข์ 

9. อื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมาย 

ผู้รับผดิชอบ นายธชัธรรม ์ คาํยาน 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานสอบสวน อุทธรณ์ และรอ้งทุกข์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

ชาย 

ปริญญาตรีขึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหร ับตำแหน ่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

สายงานนี ้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที ่ปฏิบัติงานกฎหมายซึ ่งมีลักษณะงานที ่ปฏิบัติเกี ่ยวกับ 

การพิจารณาวินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดทำนิติกรรมทางปกครอง รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อ

ดำเนนิการทางการสอบสวน ตรวจพจิารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยของบุคลากรและการอุทธรณ์

หรอืรอ้งทุกข์ และปฏบิัตหินา้ที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งตำแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จำเป็นต้องใช้ผู้

มคีวามรูค้วามชำนาญในวชิาการทางกฎหมาย 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

 งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์  

 ฝ่ายสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข์ มหีน้าที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

1. เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวทิยาลัยหรอืหน่วยงานนำเสนอ 

2. เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อง วนัิย ทัง้บุคลากรและนสิติ 

3. ใหค้ำปรกึษา และวนิจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

4. หนา้ที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

ลักษณะงานท่ี 1 ดำเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจรงิ 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ 

3. จัดทำบันทกึแจง้คำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวทิยาลัย 

7. ตดิตามคำสั่งที่มหาวทิยาลัยไดส้ั่งการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัย และ/หรอื แจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

 

ลักษณะงานท่ี 2 ดำเนินการสอบสวนวนัิย 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวนิัย 

3. จัดทำบันทึกแจง้คำสั่ง (กำหนดนัดประชุมกรรมการ) 

4. จัดเตรยีมเอกสารต่าง ๆ ประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

5. ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ (สรุป) 

6. จัดทำรายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวทิยาลัย 

7. ตดิตามคำสั่งที่มหาวทิยาลัยไดส้ั่งการ 

8. จัดทำคำสั่งมหาวทิยาลัย และ/หรอื แจง้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 
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ลักษณะงานท่ี 3 ดำเนินการสอบข้อเท็จจรงิความรับผดิทางละเมดิ 

  เมื่อเกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยขึ้น และมหาวิทยาลัยเชื่อว่าเกิดจากการ

กระทำของพนักงานมหาวทิยาลัย (เจ้าหน้าที่) 

1. ตรวจสอบรายละเอยีด และเอกสารเบื้องตน้ (เสนอความเห็น) 

2. จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมดิ 

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

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของ

เจา้หนา้ที่ พ.ศ. 2539 

4. จัดทำรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อมี

คำสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือสั่งยุติเรื่องกรณีเห็นว่า

เจ้าหน้าที่ไม่ต้องรับผิดชดใช้ค่าสนิไหมทดแทน 

5. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย เรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน กรณี การกระทำ

ละเมิดของเจ้าหน้าที่เกิดจากการกระทำโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

และ/หรอืแจง้ผู้เกี่ยวขอ้ง 

6. รายงานกรมบัญชีกลาง เฉพาะกรณีความเสียหายเกิดแก่มหาวิทยาลัยจากการทำ

ละเมดิของเจ้าหนา้ที่เกนิ 1,000,000 บาท 

ลักษณะงานท่ี 4 การอุทธรณ์  

   เมื่อพนักงานมหาวทิยาลัยท่ีถูกลงโทษทางวนัิย ได้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษทางวนัิย 

1. รับอุทธรณ์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

อุทธรณ์ไวเ้ป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

อุทธรณ์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขาน ุการในการประช ุมเพ ื ่อพ ิจารณาอุทธรณ์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

6. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ให้แก่อธิการบดี ผู้ที่

เกี่ยวขอ้งและรายงานสภามหาวทิยาลัยเพื่อทราบ 

7. แจ้งมติและคำวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ เป็นหนังสือให้แก่ผู้

อุทธรณ์พรอ้มทัง้แจง้สทิธฟิอ้งคดตี่อศาลปกครองใหผู้้อุทธรณ์ทราบ 
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ลักษณะงานที่ 5 การร้องทุกข์ 

พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติต่อ

ตนเองของผู้บังคับบัญชาและไม่ประสงค์จะปรึกษาหารือ หรือปรึกษาหารือแล้ว

ไม่ได้รับคำชี้แจง หรอืได้รับคำชี้แจ้งแล้วไม่พอใจ ได้ยื่นคำร้องทุกข์ 

1. รับคำร้องทุกข์ โดยออกใบรับหนังสือประทับตารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ

คำรอ้งทุกข์ไวเ้ป็นหลักฐาน 

2. แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์และแจ้งรายชื่อคณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ พร้อมทั้งแจ้งสิทธิคัดค้านกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ให้ผู้

รอ้งทุกข์ทราบ 

3. ดำเนินการในฐานะฝ่ายเลขานุการในการประชุมเพื ่อพิจารณาคำร้องทุกข์ของ

คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

4. จัดทำรายงานการประชุม 

5. จัดทำคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

6. แจง้มตแิละคำวนิจิฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ เป็นหนังสอื ใหแ้ก่ 

- อธกิารบดทีราบ 

- ผู้บังคับบัญชาที่เป็นเหตุแห่งการรอ้งทุกข์ทราบ 

- ผู้รอ้งทุกข์ พรอ้มทัง้แจ้งสทิธฟิ้องคดีต่อศาลปกครองให้ผู้ร้องทุกข์ทราบในกรณีที่

การรอ้งทุกข์เกดิจากการใช้อำนาจทางปกครอง 

7. แจ้งมติให้อธิการบดีเพื่อพิจารณานำไปปรับปรุงหรือแก้ไข ในกรณีที่คณะกรรมการ

อุทธรณ์และร้องทุกข์ เห็นว่าระเบียบหรือหลักเกณณ์ของมหาวิทยาลัย ไม่ถูกต้องไม่

เป็นธรรมหรอืไม่เหมาะสม 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

1. ดำเนนิการด้านการสอบสวนของคณะฯ หรอืหน่วยงานอื่น ตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชา

มอบหมาย 

2. จัดทำสารบบเอกสารสำนวนการสอบสวน 

3. สนับสนุนการดำเนนิการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ 

(ITA) 

4. การประสานงาน กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อ

ดำเนนิการตามนโยบายของกองกฎหมายฯ และมหาวทิยาลัย 

5. ร่าง โตต้อบ หนังสอืราชการภายใน และภายนอก 
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6. จัดทำเอกสารการประชุม งานธุรการดา้นการประชุม จองหอ้งประชุม 

7. ดำเนินการยืมเงิน รวมถึงจัดเตรียมการเดินทางของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ

และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิในการประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์ฯ 

8. งานอื่น ๆ ที่ไดม้อบหมายจากผู้บรหิาร  
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ผงักระบวนการปฏิบติังาน (Work Flow) 

กระบวนการ : ขัน้ตอนการดาํเนินคดกีรณีเจา้หน้าทีก่ระทาํละเมดิต่อหน่วยงานของรฐัตามพระราชบญัญตัคิวามรบัผดิ

ทางละเมดิของเจา้หน้าที ่พ.ศ. 2539 

งาน :  งานสอบสวน อุทธรณ์ และร้องทุกข ์

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   

 

1 วัน รับเร่ือง กรณเีจา้หนา้ท่ีกระทำละเมดิ

ต่อมหาวทิยาลัย 

นิติกร 

2  

 

15 วัน ตรวจสอบขอ้เท็จจริงหลักฐาน 

เสนอความเห็นต่อมหาวทิยาลัย 

นิติกร 

3  

 

 

 

 

7 วัน เสนออธิการบดี 

ส่ังการและลงนามในคำส่ังแต่งตัง้

คณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงความ

รับผดิทางละเมดิ ตามหลักเกณฑ์

ระเบียบสำนักนายกฯ 

นิติกร 

4  

 

 

 

60 วัน คณะกรรมการสอบสวนดำเนนิการ

สอบสวน และรวบรวมพยานหลักฐาน

ใหโ้อกาสผูเ้กีย่วขอ้งช้ีแจง แสดงพยาน 

หลักฐาน/จัดทำรายงานการสอบสวน

พร้อมเสนอความเห็นว่ามเีจา้หน้าท่ี

ต้องรับผดิหรือไม่ จำนวนเท่าใด 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

5  

 

 

7 วัน อธิการบดีพิจารณาสำนวนการสอบสวน 

และว ิน ิจฉ ัยส ั ่งการไว ้ในสำนวนการ

สอบสวน 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

6  

 

 

 

7 วัน 

หรือไม่เกนิ 

2 ปี 

กรณส่ัีงการดังนี้ 

ยุติเร่ืองกรณไีม่มเีจา้หน้าท่ีต้องรับผดิ / 

ออกคำส่ังแจง้คำส่ังกรณมีเีจา้หน้าท่ี

ต้องรับผดิ / ส่งสำนวนไป

กระทรวงการคลังกรณคีวามเสยีหาย

เกนิหน่ึงลา้นบาท 

นิติกร 

7  

 

 

 

60 วัน 

ทำการ 

ดำเนนิการตามความเห็นกระทรวงการคลัง  

1. คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการ

สอบสวน และรวบรวมพยานหลักฐานให้

โอกาสผู ้เกี ่ยวข้องชี ้แจง แสดงพยาน 

หลักฐานเพิ่มเตมิ และจัดทำรายงานการ

สอบสวน 

นิติกร 

รับเร่ือง  

เสนออธิการบด ี

สั่งการ/ลงนามในคำสั่ง 

 

ดำเนินการสอบสวน/รวบรวมพยานหลักฐาน

พรอมเสนอความเห็น 

เสนออธิการบดสีั่งการ 

 

ยุตเิร่ือง / ออกคำส่ัง / แจง้คำส่ัง / ส่งสำนวน 

ตรวจสอบ 

ดำเนนิการตามความเห็นของกระทรวงการคลัง 
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2. ออกคำส่ังตามความเห็น

กระทรวงการคลัง 

3. ยุติเร่ือง 

8  

 

 

 

5 วัน จัดเก็บสำนวนรายงานผลการสอบสวน

และกรอกขอ้มูลในระบบความรับผดิ

ทางละเมดิและทางแพ่ง  

นิติกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บสำนวน 
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ผังกระบวนการปฏบัิตงิาน/ Work Flow 

ข้ันตอนการดำเนินคดีกรณเีจาหนาท่ีกระทำละเมิดตอหนวยงานของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเร่ือง กรณีเจาหนาท่ีกระทำละเมิดตอมหาวิทยาลัย 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและรวบรวมหลักฐานเสนอ

มหาวิทยาลยั 

 

ไม่รับเร่ือง 

รับเร่ือง 

คณะกรรมการดำเนินการสอบสวนและรวบรวม

พยานหลักฐานพรอมความเห็นเก่ียวกับผูตองรับผิดและ

จำนวนคาสินไหมทดแทน 

 

แต่งตัง้ 

เสนออธิการบดสีั่งการและลงนามในคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด 

เสนออธิการบดเีพ่ือวินิจฉัยสั่งการ 

จัดเก็บสำนวน 

ยุติเรื่อง 

 

ออกคำสั่ง/แจงคำสั่ง 

 

สงสำนวนตอ

กระทรวงการคลงั 

ดำเนนิการตามความเหน็

ของกระทรวงการคลัง 
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ภาระงานคดีและสิทธิประโยชน์ 
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร (หัวหน้างาน) 

หน้าท่ี (job)  1.  พิจารณา ตีความ ศึกษา วิเคราะห์ ให้ความเห็น

และช ่วยให ้คำปร ึกษาและเสนอความเห ็นทาง

กฎหมายของผ ู ้ ใต ้บ ังค ับบ ัญชา เพ ื ่อเสนอต่อ

มหาวทิยาลัย 

2. ควบคุมและติดตามการดำเนินการติดตามทวง

ถามต่อบุคลากรที ่ผ ิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความ

รวมถงึนสิติหรอืนักเรยีนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษา

จากมหาวทิยาลัย 

3. ควบคุมและติดตามการดำเนินการทางคดีแพ่ง 

คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิด

ทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. ควบคุมและติดตามการบังคับคดีตามคำพิพากษา

หรอืคำสั่งและเร่งรัดหนี้สนิ 

5. ควบคุมและติดตามการดำเนินมาตรการทาง

ปกครอง  

6. ควบคุมและดูแลการเตรียมการระงับข้อพิพาท

หรอืงานไกล่เกลี่ยขอ้พพิาท 

7. จัดเก็บข้อมูล สถิติ ปรับปรุงหรือทำฐานข้อมูล

หรอืบัญชีคุมงานคดี 

8. จัดทำแผนปฏิบัติงานและแผนการฝึกอบรมของ

งานคดแีละสทิธปิระโยชน์ 

9. ปฏิบัต ิงานอื ่น ๆ ตามที ่ได้ร ับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับผดิชอบ นางสาวอารยีา  อรุณรบั 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

สังกัดงาน งานคดแีละสิทธปิระโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 
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คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

 

หญงิ 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ

เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  พจิารณา ตคีวาม ศกึษา วเิคราะห์ ใหค้วามเห็นและช่วยใหค้ำปรกึษาและเสนอความเห็นทางกฎหมาย

ของผู้ใตบ้ังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวทิยาลัย 

2. ควบคุมและติดตามการดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญา

รับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวทิยาลัย 

3. ควบคุมและติดตามการดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิด

ทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. ควบคุมและตดิตามการบังคับคดตีามคำพพิากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหนี้สนิ 

5. ควบคุมและตดิตามการดำเนินมาตรการทางปกครอง  

6. ควบคุมและดูแลการเตรยีมการระงับขอ้พพิาทหรอืงานไกล่เกลี่ยขอ้พพิาท 

7. จัดเก็บขอ้มูล สถติ ิปรับปรุงหรอืทำฐานขอ้มูลหรอืบัญชีคุมงานคด ี

8. จัดทำแผนปฏบิัตงิานและแผนการฝึกอบรมของงานคดีและสทิธปิระโยชน์ 

9. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

2. ควบคุมและติดตามดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที ่ผิดสัญญารับ

ทุนการศึกษาจากมหาวทิยาลัย 

     2.1  รวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัตจิำนวนเงนิที่ตอ้งชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผู้ผิดสัญญาชำระเงนิภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผู้ผิดสัญญาเพื่อใหป้ฏบิัติตามหนังสอืบอกกล่าวทวงถาม 

3. ควบคุมและติดตามการดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและ 

    คดลีะเมดิทรัพย์สินทางปัญญา 

    3.1 รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อมูลและเอกสารประกอบเพื ่อจัดเตรียมการดำเนินการทางคดี  

          และจัดทำสรุปขอ้เท็จจรงิเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.2  จัดทำ (ร่าง) คำฟอ้งและคำนวณจำนวนทุนทรัพย์ในคดเีสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ     

           เพื่อดำเนินคดี แก้ต่าง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สิน  

           ทางปัญญา 

    3.4  ดำเนนิการฟอ้งคดีและแกต้่างคดปีกครองตามที่ผู้ฟ้องหรือผู้ถูกฟอ้งมอบหมาย 

    3.5  เป็นผู้แทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   

           คดปีกครองและคดลีะเมดิทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. ควบคุมและตดิตามการบังคับคดตีามคำพิพากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหน้ีสนิ 

    4.1 ดำเนนิการสบืหาหลักทรัพย์ลูกหนี้ตามคำพพิากษา 

    4.2 ดำเนินการตดิตามเร่งรัดลูกหนี้ตามคำพพิากษา หรอืลูกหนี้ในคดลีม้ละลาย 

    4.3 ดำเนนิการประสานเจา้พนักงานบังคับคดเีพื่ออายัดหรอืยดึทรัพย์ 

    4.4 ดำเนนิการนำเจ้าพนักงานบังคับคดอีายัดหรอืยึดทรัพย์ 

5. ควบคุมและตดิตามการดำเนินมาตรการทางปกครอง  

    5.1  ดำเนินการรวมรวมข้อมูล คำขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อนำข้อเท็จจริงมาพิจารณา      

           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ เพื่อจัดทำข้อพิจารณาเสนอต่อ 

           ผู้มอีำนาจ 

    5.2  การดำเนินการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู ้ชนะคดี(กรณีฟ้องคดีปกครอง)  

           หรือการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐเรียกให้ผู ้ต้องชดใช้ค่าเสียหาย หรือ  

           ค่าสนิไหมทดแทน แลว้บุคคลนัน้ไม่ปฏบิัตติามคำบังคับ 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

6. ควบคุมและดูแลการเตรยีมการระงับข้อพพิาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพพิาท 

    6.1  การระงับขอ้พพิาทโดยได้เชิญคู่กรณมีาร่วมเจรจาไกล่ เกลี่ยเพื่อหาข้อยุต ิก่อนดำเนนิคดี 

          ในช้ันศาล 

    6.2  การประนอมขอ้พิพาท โดยมกีารจัดทำขอ้ตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร ดว้ยความยนิยอม 

          ทัง้สองฝ่าย 

7. จัดเก็บข้อมูล สถิต ิปรับปรุงหรอืทำฐานข้อมูลหรอืบัญชคุีมงานคดี 

    เพื่อใหส้อดคลอ้งและสนับสนุนภารกจิของมหาวทิยาลัย และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  

    แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

8. จัดทำแผนปฏิบัตงิานและแผนการฝึกอบรมของงานคดแีละสทิธปิระโยชน์ 

    8.1 จัดทำแผนปฏบิัตงิานของตนเองทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว เพื่อใหเ้กดิประโยชน์ในการดำเนนิงานของ 

          ตนเองและงานคดีและสทิธปิระโยชน์ 

    8.2 ร่วมวางแผนการปฏิบัตงิานของงานคดแีละสทิธปิระโยชน์ หน่วยงานหรอืโครงการ           

         เพื่อใหก้ารดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

    8.3 ร่วมจัดทำแผนปฏบิัตงิานที่เกี่ยวขอ้งกับกองกฎหมาย 

9. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    9.1 ประสานการทำงานร่วมกันทัง้ภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย หน่วยงานหรอืส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้ง 

เพื่อใหเ้กดิความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

    9.2  ช้ีแจงและให้รายละเอยีดเกี่ยวกับขอ้มูล ขอ้เท็จจรงิ แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวขอ้ง

เพื่อสรา้งความเข้าใจหรอืความร่วมมอืในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

    9.3  ช่วยใหค้ำปรกึษา ตลอดจนใหค้วามร่วมมือในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ที่เกดิขึ้นกับการปฏบิัตงิานของ

ผู้ใตบ้ังคับบัญชา เพื่อใหผู้้ใตบ้ังคับบัญชาสามารถปฏบิัตงิานไดบ้รรลุผลสำเร็จและมีประสทิธภิาพ 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

- กรรมการและเลขานุการ คณะกรรมการศกึษาการจัดการปัญหาข้อพพิาทมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการคุม้ครองจรยิธรรมมหาวทิยาลัยพะเยา 
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร 

หน้าท่ี (job) 1. ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายของ

ผู้ใตบ้ังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวทิยาลัย 

2. การดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิด

ส ัญญาลาศ ึกษาและหร ือส ัญญาร ับท ุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิส ิตหรือ

น ัก เ ร ี ยนท ี ่ ผ ิ ดส ัญญาร ับท ุนการศ ึกษาจาก

มหาวทิยาลัย 

3. การดำเนนิการทางคดีแพ่ง คดอีาญา คดปีกครอง 

คดลีม้ละลายและคดลีะเมดิทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. การบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั ่งและ

เร่งรัดหนี้สนิ 

5. การดำเนินมาตรการทางปกครอง  

6. การเตรียมการระงับข้อพิพาทหรืองานไกล่เกลี่ย

ขอ้พพิาท 

7. วางแผนการทำงานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเอง

รับผิดชอบ 

8. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับผดิชอบ นายจกัรพงษ์  พรหมวาทย ์

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานคด ีและสทิธปิระโยชน์ 

สังกัดงาน งานคดแีละสิทธปิระโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

 

ชาย 

ปรญิญาตรขีึ้นไป ที่ ก.ม. กำหนดให้ใช้เป็นคุณสมบัติ

สำหรับตำแหน่งม ีความร ู ้ความสามารถ ความ

เชี่ยวชาญและประสบการณ์ในหน้าที่ มีความรู้ความ
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เข้าใจในหลักการบริหารจัดการองค์กรเป็นอย่างดี  

มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ 

 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  ใหค้วามเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวทิยาลัย 

 2. การดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที ่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก   

     มหาวทิยาลัย และหมายความรวมถงึนสิติหรอืนักเรยีนที่ผิดสัญญารับทุนการศกึษาจากมหาวิทยาลัย 

 3. การดำเนนิการทางคดีแพ่ง คดอีาญา คดปีกครอง คดลีม้ละลายและคดลีะเมดิทรัพย์สนิทางปัญญา 

 4. การบังคับคดตีามคำพพิากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหนี้สนิ 

 5. การดำเนินมาตรการทางปกครอง  

 6. การเตรยีมการระงับขอ้พพิาทหรอืงานไกล่เกลี่ยขอ้พพิาท 

 7. วางแผนการทำงานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเองรับผิดชอบ 

 8. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

1. งานคำปรกึษาและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวทิยาลัย 

    1.1  ร่วมใหค้ำปรกึษา วินจิฉัย ตคีวามและตอบขอ้หารอืเกี่ยวกับปัญหาขอ้กฎหมายที่อาจจะเกดิ 

          ข้อพพิาทซึง่อาจจะมผีลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน 

          การพจิารณาของผู้บังคับบัญชา 

    1.2  ร่วมให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  

          ที่เกิดจากกฎหมายทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ           

          และสนับสนุนการปฏบิัตงิานใหเ้กดิความคล่องตัว 

2. ดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที ่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวทิยาลัย 

     2.1  รวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัตจิำนวนเงนิที่ตอ้งชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผู้ผิดสัญญาชำระเงนิภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผู้ผิดสัญญาเพื่อใหป้ฏบิัติตามหนังสอืบอกกล่าวทวงถาม 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

3. การดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สินทาง    

    ปัญญา 

    3.1 รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อมูลและเอกสารประกอบเพื ่อจัดเตรียมการดำเนินการทางคดี  

          และจัดทำสรุปขอ้เท็จจรงิเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.2  จัดทำ (ร่าง) คำฟอ้งและคำนวณจำนวนทุนทรัพย์ในคดเีสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ 

เพื่อดำเนนิคด ีแกต่้าง คดอีาญา คดแีพง่ คดปีกครอง คดลีม้ละลายและคดลีะเมดิทรัพย์สนิทางปัญญา 

    3.4  ดำเนินการฟอ้งคดีและแกต้่างคดปีกครองตามที่ผู้ฟ้องหรือผู้ถูกฟอ้งมอบหมาย 

    3.5  เป็นผู้แทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   

           คดปีกครองและคดลีะเมดิทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. การบังคับคดตีามคำพิพากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหน้ีสิน 

    4.1 ดำเนนิการสบืหาหลักทรัพย์ลูกหนี้ตามคำพพิากษา 

    4.2 ดำเนินการตดิตามเร่งรัดลูกหนี้ตามคำพพิากษา หรอืลูกหนี้ในคดลีม้ละลาย 

    4.3 ดำเนนิการประสานเจา้พนักงานบังคับคดเีพื่ออายัดหรอืยดึทรัพย์ 

    4.4 ดำเนนิการนำเจา้พนักงานบังคับคดอีายัดหรอืยึดทรัพย์ 

5. การดำเนินมาตรการทางปกครอง  

    5.1  ดำเนินการรวมรวมข้อมูล คำขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อนำข้อเท็จจริงมาพิจารณา      

           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ เพื่อจัดทำข้อพิจารณาเสนอต่อ 

           ผู้มอีำนาจ 

    5.2  การดำเนินการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู ้ชนะคดี(กรณีฟ้องคดีปกครอง)  

           หรือการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐเรียกให้ผู ้ต้องชดใช้ค่าเสียหาย หรือ  

           ค่าสนิไหมทดแทน แลว้บุคคลนัน้ไม่ปฏบิัตติามคำบังคับ 

6. การเตรยีมการระงับข้อพพิาทหรอืงานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 

    6.1  การระงับขอ้พพิาทโดยได้เชิญคู่กรณมีาร่วมเจรจาไกล่ เกลี่ยเพื่อหาข้อยุต ิก่อนดำเนนิคดี 

          ในช้ันศาล 

    6.2  การประนอมขอ้พพิาท โดยมกีารจัดทำขอ้ตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร ดว้ยความยนิยอม 

          ทัง้สองฝ่าย 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

7. วางแผนการทำงานและแผนการฝกึอบรมที่ตนเองรับผดิชอบ 

    7.1 วางแผนการทำงานแผนการฝึกอบรมทีต่นรับผิดชอบ ร่วมดำเนนิการวางแผนการทำงานหรอื

โครงการของงานคดแีละสทิธปิระโยชน์ เพื่อใหก้ารดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่

กำหนด 

8. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    8.1 ประสานการทำงานร่วมกันทัง้ภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย หน่วยงานหรอืส่วนราชการที่

เกี่ยวขอ้ง เพื่อใหเ้กดิความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

    8.2  ช้ีแจงและใหร้ายละเอยีดเกี่ยวกับขอ้มูล ขอ้เท็จจรงิ แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่

เกี่ยวขอ้งเพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมอืในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

 - 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก 

1. งานคำปรกึษาและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวทิยาลัย 

    1.1  ร่วมใหค้ำปรกึษา วินจิฉัย ตคีวามและตอบขอ้หารอืเกี่ยวกับปัญหาขอ้กฎหมายที่อาจจะเกดิ 

          ข้อพพิาทซึง่อาจจะมผีลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน 

          การพจิารณาของผู้บังคับบัญชา 

    1.2  ร่วมให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  

          ที่เกิดจากกฎหมายทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจ           

          และสนับสนุนการปฏบิัตงิานใหเ้กดิความคล่องตัว 

2. ดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที ่ผิดสัญญารับทุนการศึกษาจาก

มหาวทิยาลัย 

     2.1  รวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัตจิำนวนเงนิที่ตอ้งชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผู้ผิดสัญญาชำระเงนิภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผู้ผิดสัญญาเพื่อใหป้ฏบิัติตามหนังสอืบอกกล่าวทวงถาม 
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ใบกาํหนดหน้าท่ีงาน (Job Description) 

ชื่อตำแหน่ง นติกิร 

หน้าท่ี (job) 1. ให้ความเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมาย

ของผู้ใตบ้ังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวทิยาลัย 

2. การดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่

ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก

มหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือ

น ัก เร ียนท ี ่ผ ิดส ัญญาร ับท ุนการศ ึกษาจาก

มหาวทิยาลัย 

3. การดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดี

ปกครอง คดลีม้ละลายและคดีละเมดิทรัพย์สินทาง

ปัญญา 

4. การบังคับคดีตามคำพิพากษาหรือคำสั ่งและ

เร่งรัดหนี้สนิ 

5. การดำเนินมาตรการทางปกครอง  

6. การเตรยีมการระงับขอ้พิพาทหรอืงานไกล่เกลี่ย

ขอ้พพิาท 

7. วางแผนการทำงานและแผนการฝึกอบรมที่

ตนเองรับผิดชอบ 

8. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 

ผู้รับผดิชอบ นางสาววชริญาณ์  ภกัดพีนิิจ 

ตำแหน่งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น หัวหนา้งานคด ีและสทิธปิระโยชน์ 

สังกัดงาน งานคดแีละสิทธปิระโยชน์ 

หน่วยงาน กองกฎหมาย 

คุณสมบัตปิระจำตำแหน่ง (Job 

Specifications) 

เพศ 

วุฒิการศึกษา 

 

 

หญงิ 

ปร ิญญาตร ีข ึ ้นไป ท ี ่  ก.ม. กำหนดให ้ใช ้ เป็น

คุณสมบัติสำหรับตำแหน่งมีความรู้ความสามารถ 

ความเช ี ่ ยวชาญและประสบการณ์ในหน ้าท ี่   

มีความรู ้ความเข้าใจในหลักการบริหารจัดการ
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องค์กรเป็นอย่างดี มีความรู้ความเข้าใจในนโยบาย

การบรหิารงานดา้นต่าง ๆ 

คณุลกัษณะของงาน (Job Analysis) 

 1.  ใหค้วามเห็นและเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อมหาวทิยาลัย 

 2. การดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุนจาก   

 มหาวทิยาลัย และหมายความรวมถงึนสิติหรอืนักเรียนที่ผิดสัญญารับทุนการศกึษาจากมหาวทิยาลยั 

 3. การดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สินทาง

ปัญญา 

 4. การบังคับคดตีามคำพพิากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหนี้สนิ 

 5. การดำเนินมาตรการทางปกครอง  

 6. การเตรยีมการระงับขอ้พพิาทหรอืงานไกล่เกลี่ยขอ้พพิาท 

 7. วางแผนการทำงานและแผนการฝึกอบรมที่ตนเองรับผิดชอบ 

 8. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ไดรั้บมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

2. ควบคุมและติดตามดำเนินการติดตามทวงถามต่อบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือ

สัญญารับทุนจากมหาวิทยาลัย และหมายความรวมถึงนิสิตหรือนักเรียนที ่ผิดสัญญารับ

ทุนการศึกษาจากมหาวทิยาลัย 

     2.1  รวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อขออนุมัตจิำนวนเงนิที่ตอ้งชดใช้ 

     2.2  รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบเพื่อจัดทำหนังสือบอกกล่าวเรียกให้ 

            ผู้ผิดสัญญาชำระเงนิภายในระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3  ประสานและตดิตามผู้ผิดสัญญาเพื่อใหป้ฏบิัติตามหนังสอืบอกกล่าวทวงถาม 

3. ควบคุมและติดตามการดำเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง คดีล้มละลายและ 

    คดลีะเมดิทรัพย์สินทางปัญญา 

    3.1 รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อมูลและเอกสารประกอบเพื ่อจัดเตรียมการดำเนินการทางคดี  

          และจัดทำสรุปขอ้เท็จจรงิเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.2  จัดทำ (ร่าง) คำฟอ้งและคำนวณจำนวนทุนทรัพย์ในคดเีสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

    3.3  วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวมหลักฐานส่งเอกสารให้กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ     

           เพื่อดำเนินคดี แก้ต่าง คดีอาญา คดีแพ่ง คดีปกครอง คดีล้มละลายและคดีละเมิดทรัพย์สิน  

           ทางปัญญา 

    3.4  ดำเนนิการฟอ้งคดีและแกต้่างคดปีกครองตามที่ผู้ฟ้องคดีหรอืผู้ถูกฟอ้งคดีมอบหมาย 

    3.5  เป็นผู้แทนในการประสานคดีกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาลในคดีอาญา คดีแพ่ง   

           คดปีกครองและคดลีะเมดิทรัพย์สนิทางปัญญา 

4. ควบคุมและตดิตามการบังคับคดตีามคำพิพากษาหรอืคำสั่งและเร่งรัดหน้ีสนิ 

    4.1 ดำเนนิการสบืหาหลักทรัพย์ลูกหนี้ตามคำพพิากษา 

    4.2 ดำเนินการตดิตามเร่งรัดลูกหนี้ตามคำพพิากษา หรอืลูกหนี้ในคดลีม้ละลาย 

    4.3 ดำเนนิการประสานเจา้พนักงานบังคับคดเีพื่ออายัดหรอืยดึทรัพย์ 

    4.4 ดำเนนิการนำเจ้าพนักงานบังคับคดอีายัดหรอืยึดทรัพย์ 

5. ควบคุมและตดิตามการดำเนินมาตรการทางปกครอง  

    5.1  ดำเนินการรวมรวมข้อมูล คำขอ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย เพื่อนำข้อเท็จจริงมาพิจารณา      

           ประกอบข้อกฎหมายหนังสือเวียน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ เพื่อจัดทำข้อพิจารณาเสนอต่อ 

           ผู้มอีำนาจ 

    5.2  การดำเนินการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานเป็นผู ้ชนะคดี(กรณีฟ้องคดีปกครอง)  

           หรือการบังคับทางปกครอง กรณีหน่วยงานของรัฐเรียกให้ผู ้ต้องชดใช้ค่าเสียหาย หรือ  

           ค่าสนิไหมทดแทน แลว้บุคคลนัน้ไม่ปฏบิัตติามคำบังคับ 
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หน้าท่ีและความรับผดิชอบหลัก (ต่อ) 

7. วางแผนการทำงานและแผนการฝกึอบรมที่ตนเองรับผดิชอบ 

    7.1 วางแผนการทำงานแผนการฝึกอบรมทีต่นรับผิดชอบ ร่วมดำเนนิการวางแผนการทำงานหรอื

โครงการของงานคดแีละสทิธปิระโยชน์ เพื่อใหก้ารดำเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่

กำหนด 

8. ปฏบิัตงิานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    8.1 ประสานการทำงานร่วมกันทัง้ภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย หน่วยงานหรอืส่วนราชการที่

เกี่ยวขอ้ง เพื่อใหเ้กดิความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

    8.2  ช้ีแจงและใหร้ายละเอยีดเกี่ยวกับขอ้มูล ขอ้เท็จจรงิ แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราการที่

เกี่ยวขอ้งเพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความร่วมมอืในการดำเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

หน้าท่ีและความรับผดิชอบรอง 

 - 
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Work Flow/ผงักระบวนการปฏิบติังาน  

กระบวนการ : การจดัทาํหนงัสอืบอกกล่าวทวงถามใหช้าํระเงนิ 

งาน : งานคดแีละสทิธปิระโยชน์ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

1   
 

 

 

5 นาที นิต ิกรตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือในเบื้องต้นและลงรับในบัญชี

คุมรับงานคดแีละสทิธิประโยชน์ 

นิติกร 

2  

 

 

 

 

 

5 นาที นิต ิกรเสนอหนังสือให้ห ัวหน้างาน 

งานคด ี และส ิทธ ิประ โยชน ์ เพ ื่ อ

พจิารณามอบหมายงาน 

นิติกร 

3  

 

 

 

20 นาที หัวหน้างานคด ีและส ิทธ ิประโยชน์

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารประกอบ 

ของส่วนงาน/หน่วยงานต้นเร่ือง  

หัวหนา้งาน

คดแีละสทิธิ

ประโยชน์ 

4  

 

 

 

5 นาที นิติกรรับหนังสือของส่วนงาน/หน่วยงาน

ต้นเรื่องและตรวจสอบความครบถ้วน

ของเอกสารประกอบ 

นิติกร 

5  

 

 

 

5 - 10 วัน 

ทำการ 

นิต ิกรดำเนินการตรวจสอบและจ ัดทำ

หนังสือขออนุมัติยอดเงินที่ต้องชดใช้ 

เพื่อเสนอมหาวทิยาลัยตรวจสอบ 

นิติกร 

6  

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน หัวหน้างานคดีและสิทธิประโยชน์

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอต่อ

ผูอ้ำนวยการ 

หัวหนา้งาน

งานคดแีละ

สทิธิ

ประโยชน์ 

7  

 

 

 

 

 

1 วัน ผู้อำนวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้คำแนะนำก่อน

ดำเนินการพจิารณาลงนามในหนังสอื 

 

 

 

ผูอ้ำนวยการ 

รับหนังสอืจากงานธุรการ 

เสนอหัวหนา้งานคดี

และสทิธิประโยชน์ 

ตรวจสอบหนังสอืและเอกสารประกอบ

ของส่วนงาน/หน่วยงานต้นเร่ือง  

นิติกรรับหนังสอื 

ตรวจสอบและจัดทำหนังสอืขออนุมัติยอดเงนิท่ีต้อง

ชดใช้ และเสนอหัวหนา้งานคดแีละสทิธิประโยชน์ 

หัวหนา้งาน 

คดแีละสทิธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอ ผอ. 

เสนอผูอ้ำนวยการตรวจสอบ

และใหค้ำแนะนำ 
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8  
 
 
 
 
 

1 วัน นิติกรเสนอหนังสือให้อธิการบดีหรือ 

ผู ้ท ี ่อธ ิการบดีมอบหมายพิจารณา 

ลงนาม 

 

 

 

นิติกร 

9  1 – 5  

วันทำการ 

น ิต ิกรจ ั ด ทำห น ั ง ส ื อบอก กล ่ า ว 

เรียกให้ผู ้ผิดสัญญาชำระเงินให้แก่

มหาวทิยาลัย และเสนอหัวหน้างานคดี

และสทิธิประโยชน์พจิารณา 

 

นิติกร 

10  1 วัน หัวหน้างานคดีและสิทธิประโยชน์

ตรวจสอบความถูกต้องและเสนอต่อ

ผูอ้ำนวยการ 

 

 

 

 

 

หัวหนา้งาน

งานคดแีละ

สทิธิ

ประโยชน์ 

11  1 วัน ผู้อำนวยการกองกฎหมายตรวจทาน

ความถูกต้องและให้คำแนะนำก่อน

ดำเนินการพจิารณาลงนามในหนังสอื 

 

 

 

ผูอ้ำนวยการ 

 

12 
 1 วัน นิติกรเสนอหนังสือให้อธิการบดีหรือ 

ผู ้ท ี ่อธ ิการบดีมอบหมายพิจารณา 

ลงนาม 

 

 

 

นิติกร 

13  1 วัน นิติกรดำเนินการส่งหนังสอืแจง้ใหผู้ผ้ดิ

สัญญาชดใช้เงนิใหแ้ก่มหาวิทยาลัย 

 

นิติกร 

 

 

 

 

 

 

เสนออธกิารบดีหรือผูท่ี้

อธกิารบดมีอบหมายพจิารณา 

หัวหนา้งาน 

คดแีละสทิธิประโยชน์

ตรวจสอบและเสนอ ผอ. 

เสนอผูอ้ำนวยการตรวจสอบ

และใหค้ำแนะนำ 

จัดส่งหนังสอืบอกกล่าวเรียกให้ 

ผูผ้ดิสัญญาชำระเงนิภายในระยะเวลา             

ท่ีกำหนด 

เสนออธกิารบดีหรือผูท่ี้

อธกิารบดมีอบหมายลงนาม 

นิติกรจัดทำหนังสอืบอกกล่าวเรียกใหผู้ผ้ดิสัญญา

ชำระเงนิใหแ้ก่มหาวทิยาลัยและเสนอหัวหน้า 

งานคดแีละสทิธิประโยชน์พจิารณา 
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รับหนังสอืจากงานธุรการ 

ตรวจสอบหนังสอืและเอกสารประกอบของสว่นงาน/

หน่วยงานต้นเรื่อง  

เสนอหัวหน้างานคดีและสิทธปิระโยชน์ 

ไม่รับเร่ือง 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบและจัดทำหนังสอืขออนุมัตยิอดเงนิที่ต้องชดใช้ 

และเสนอหวัหน้างานคดแีละสทิธปิระโยชน ์

 

  

มอบหมายงาน 

 

หัวหนา้งานคดแีละสทิธปิระโยชน์

ตรวจสอบและเสนอผู้อำนวยการกอง 

 

นติกิรรับหนงัสอื 

ไม่ปรับแกไ้ข 

เสนอผู้อำนวยการกองพจิารณา 

ปรับแกไ้ข 

ปรับแกไ้ข 

ไม่ปรับแกไ้ข 

เสนออธกิารบดหีรอืผู้ที่อธกิารบดี

มอบหมายพจิารณา 

ปรับแกไ้ข 
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 จัดส่งหนังสอืบอกกลา่วเรยีกให ้

ผู้ผดิสัญญาชำระเงนิภายในระยะเวลาที่กำหนด 

เสนออธกิารบดหีรอืผู้ที่อธกิารบดี

มอบหมายพจิารณา (ต่อ) 

อนุมัติ 

นติกิรจัดทำหนังสอืบอกกลา่วเรยีกให้ผู้ผิดสัญญาชำระเงนิ

ให้แก่มหาวทิยาลัยและเสนอหัวหนา้งานคดแีละสทิธปิระโยชน์

 

หัวหนา้งานคดแีละสทิธปิระโยชน์

ตรวจสอบและเสนอผู้อำนวยการกอง 

 

ไม่ปรับแกไ้ข 

เสนอผู้อำนวยการกองพจิารณา 

ไม่ปรับแกไ้ข 

เสนออธกิารบดหีรอืผู้ที่อธกิารบดี

มอบหมายลงนาม 

ปรับแกไ้ข 
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