
 

 

  
  

การแตงตั้งคณะกรรมการประจำสวนงาน 



 

 

คำนำ 

คูมือการใหบริการ “การแตงตั้งคณะกรรมการประจำสวนงาน” เลมนี้ 
จัดทำขึ้น เพื่อตองการใหผูรับบริการและผูปฏิบัติงานดานบุคลากร ไดรับความรู 
เกิดความเขาใจในขั้นตอนการแตงตั้งบุคคลเพื่อดำรงตำแหนงบริหาร เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการใหบริการ มีการดำเนินงานที่มีความถูกตองและเปนไปตาม
ขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด นำไปสูประสิทธิผลของการใหบริการ และสามารถ
อำนวยความสะดวกแกผู รับบริการไดเปนอยางดี และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือ 
การใหบริการ “การแตงตั้งคณะกรรมการประจำสวนงาน” เลมนี้ จะเปนประโยชน
แกผู ร ับบริการและผู ปฏิบัต ิงานในอันที ่จะศึกษา เพื ่อกอใหเกิดการพัฒนา 
การใหบร ิการตามกระบวนการ สามารถบูรณาการทักษะ ความรู เก ี ่ยวกับ 
การปฏิบัติงานจริง ชวยอำนวยความสะดวกแกผูรับบริการ และนำมาประยุกตใชใน
การพัฒนาระบบการดำเนินงานตาง ๆ ของหนวยงานอีกทั้งยังนำไปใชเผยแพร และ
เปนแนวทางการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น 

งานสงเสรมิและพัฒนา 
กองการเจาหนาที ่
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สารบัญ 

7. ชองทางการใหบริการ          6 

8. คาธรรมเนียม            6 



 

 

1. ขอบเขต 
 

คูมือการใหบริการนี้มีขอบเขต โดยเริ่มตนกระบวนการตั้งแต สวนงานยื่นขอ
อนุมัติแตงตั ้งคณะกรรมการประจำสวนงาน การจัดทำคำสั ่งมหาวิทยาลัยเสนอ
อธิการบดีเพื่อลงนาม รวมถึงการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคำสั่ง การพนจากตำแหนง 
ตลอดจนการแจ  ง เว ียนคำส ั ่ งมหาว ิทยาล ัยไปย ั งหน วยงานท ี ่ เก ี ่ ยวข อง  
ในการดำเนินการจะดำเนินการภายใตข อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาด วย 
หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งคณะกรรมการประจำสวนงาน พ.ศ. 2562 และที่แกไข
เพิ่มเติม ระยะเวลาในการดำเนินการตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการจะใชเวลา
ดำเนินการทั้งสิ้นประมาณ 5 วัน 

  
2. วัตถุประสงค 
 

2.1 เพื่อชวยอำนวยความสะดวกแกผูรับบริการและผูปฏิบัติงานดานบุคคล 
2.2 เพื ่อใหผู รับบริการและผู ปฏิบัติงานดานบุคคลมีความรูความเขาใจ

ขั้นตอนการแตงตั้งคณะกรรมการประจำสวนงาน อยางถูกตอง 
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3. Workflow 
 สัญลักษณตาง ๆ และความหมายของ Work Flow 

 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เชน การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ 
เปนตน 

 
 
 

แสดงทศิทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน เชน กรณ ี
การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได 
ภายในหนึ่งหนา 
 

 
 

การสงกลับ/แกไข 

  

แสดงสัญลักษณของ Work Flow 
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Flowchart การแตงตัง้คณะกรรมการประจำสวนงาน 
 

สวนงานเสนอบันทึกขอความ 
ขออนุมัติ 

เกษียนขออนุมัติ พรอมจัดทำคำสั่ง
มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความถูกตอง  
ตามหลักเกณฑที่กำหนด 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
และลงนามคำสั่ง 

ออกเลขคำสั่ง และแจงสวนงาน 
ตนสังกัด 

ไมถูกตอง 

ไมอนุมัต ิ

ถูกตอง 

อนุมัต ิ
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เริ่มตน 

สิ้นสุด 



 

 

4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
ชองทาง
ใหบริการ 

คาธรรมเนียม 

1  1. สวนงานจัดทำบันทึก
ขอความขออนุมัติ 
2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ 
หรือ สงผานระบบ UP-DMS 

15 นาที สวนงาน/ 
งานธุรการ 

กองการ
เจาหนาที่ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 
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1. เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตอง ตามหลักเกณฑที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
2. กรณีเอกสารไมถูกตอง หรือ
แนบเอกสารไมครบถวน ตอง
ประสานไปยังสวนงาน หรือสง
เรื่องคืนแลวแตกรณี 

15 นาที นายจงรักไทย  
เปลวทอง 

กองการ
เจาหนาที่ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

3  1. เกษียนขออนุมัติในบันทึก
ขอความ 
2. จัดทำคำสั่งมหาวิทยาลัย
เสนอตามลำดับ 
 
 
 

30 นาที นายจงรักไทย  
เปลวทอง 

กองการ
เจาหนาที่ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 
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สวนงาน  
เสนอบันทึกขอความขออนุมัติ 

ตรวจสอบความถูกตอง  
ตามหลักเกณฑที่กำหนด 

ไมถูกตอง 

เกษียนขออนุมัติ พรอมจัดทำคำสั่ง
มหาวิทยาลัย 

ถูกตอง 

1 



 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
ชองทาง
ใหบริการ 

คาธรรมเนียม 

4  1. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ
แตงตั้ง  
2. อธิการบดีลงนามในคำสั่ง
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

3 วัน งานเลขานุการ 
/ผูบริหาร 

กองการ
เจาหนาที่ 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

5  1. ออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยที ่
กองกฎหมาย 
2. แจงเวียนไปยังสวนงานตน
สังกัด 
 
 

1 วัน นายจงรักไทย  
เปลวทอง 

ระบบ 
UP-DMS 

ไมมี
คาธรรมเนียม 
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อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
และลงนามคำสั่ง 

1 

ออกเลขคำสั่ง และแจงเวียน 
สวนงานตนสังกัด 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

 

5. เอกสารที่เกี่ยวของ 
 

5.1 บันทึกขอความขออนุมตัิ 
5.2 สำเนาเอกสารที่อางถึง (ถามี) เชน สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณบดี สำเนา

คำสั่งแตงตั้งประธานหลักสูตร ประกาศสวนงานเรื่องผลการคัดเลือกผูสมควรเปน
กรรมการประเภทคณาจารยประจำ บันทึกขอความขอลาออกจากตำแหนง เปนตน 

 
6. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 

6.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ดาวนโหลด 
6.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้ง

คณะกรรมการประจำสวนงาน พ.ศ. 2562 ดาวนโหลด 
6.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้ง

คณะกรรมการประจำสวนงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 ดาวนโหลด 

 
7. ชองทางการใหบริการ 

: สามารถตดิตอไดที่ กองการเจาหนาที่ งานสงเสริมและพัฒนา 
         หรือสอบถามรายละเอียดที่ โทร 054-466666 ตอ 1042  

 
8. คาธรรมเนียม 
 : ไมมีคาธรรมเนียม 
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