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คำนำ 

 
ฝ่ายงานแผนงานคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดทำคู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ

สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อขึ้นเพื่อให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อใช้ในการมาขอรับบริการจากงาน

แผนงานเพื ่อให้งานดำเนินไปได้โดยสะดวก ราบรื ่น และเพื ่อให้ผู ้มาติดต่อขอรับบริการได้ทราบถึง

กระบวนการ ขั้นตอนต่างๆ  ในการขอรับบริการจากงานแผนงานคณะนติิศาสตร์  

 

ฝ่ายงานแผนงานคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา หวังว่าคู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการน้ี 

จะเป็นประโยชน์กับคณาจารย์ บุคลากร และบุคคลทั่วไป ต่อไป 

 

 

 

                                        นางสาวพวงผกา  ธนะจักร์ 

                                                                     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนคณะนติิศาสตร์ 
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ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อหน่วยงาน คณะนติิศาสตร์ 

ที่ตั้ง   อาคารเรียนรวม (หลังเก่า) เลขที่ 19 หมู่ที ่2 ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา

ประวัติความเป็นมา 

  มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ก่อตัง้ขึน้ตามมตคิณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 

20 มิถุนายน 2538 ซึ่งอนุมัติ "โครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค (จังหวัดพะเยา) ของ

มหาวิทยาลัยนเรศวร" และเมื่อวันที่ 8 ตุลาคม 2539 คณะรัฐมนตรีมีมติให้เปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัย

นเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา สถานที่ในการจัดการเรียนการสอนในปัจจุบัน ตั้งอยู่ที่ตำบลแม่กา 

อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา ซึ่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้รับอนุมัติจากกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดพะเยา 

ในการเข้าใช้ประโยชน์พ้ืนที่เป็นที่ต้ังของมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศพะเยา มีการพัฒนาโครงสร้างทางการบริหารและการเปิดสอนหลักสูตรต่างๆ เพ่ือสอดคล้องกับ

นโยบายของรัฐบาลกับความต้องการ ดา้นการศึกษาของเยาวชนและไดเ้ปิดรับนิสติสาขาวิชานิติศาสตร์เป็น

ครัง้แรก โดยสังกัดสำนักศิลปศาสตร์ ต่อมาในปีงบประมาณ 2551 สาขาวิชานติิศาสตร์ ได้แยกตัวจากสำนัก

ศิลปศาสตร์ จัดต้ังเป็นสำนักวิชานติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 

 

            เมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้มีพระบรม

ราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 จึงได้ถือว่า มหาวิทยาลัย

พะเยาได้แยกออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ที่ไม่เป็นส่วนราชการอย่างเต็ม

รูปแบบ โดยใช้ชื่อว่า "มหาวิทยาลัยพะเยา" และเปลี่ยนจาก สำนักนิติศาสตร์เป็น "คณะนิติศาสตร์" คณะ

นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่มุ่งผลติบัณฑิตให้เป็นผูม้ีความรู้ ความสามารถด้านกฏหมาย

รวมทั้งจะต้องเป็นนักนิติศาสตร์ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพมีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบต่อสังคม ทั้งนี้

มุ ่งหวังเพื่อให้บัณฑิตที่สำเร็จการศึกษาสามารถรับใช้สังคม เศรษฐกิจ ในเขตภาคเหนือตอนบนอย่างมี

คุณภาพและทั่วถึง 

 

ปรัชญา  นิติธรรมนำสังคมสันติสุข 

   

วิสัยทัศน์ คณะนติิศาสตร์ มุ่งสร้างนักกฎหมายที่มมีาตรฐานทางวิชาการและวิชาชีพ ยึดมั่นหลักนิติ

ธรรมดว้ยการศึกษากฎหมายเชิงคลนิิก ส่งเสริมกระบวนการยุติธรรมทางเลอืกเพื่อสังคม

สันติสุข 
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พันธกจิ 1. การพัฒนากำลังคนที่มีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 

2. การสร้างวิจัยและนวัตกรรม พัฒนาเศรษฐกิจ สังคมและชุมชน 

3. การบรกิารวิชาการและสร้างสรรค์พื้นที่การเรียนรู้ เพ่ือความเป็นอยู่ที่ดีทางสังคม  

4. การส่งเสริมการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมเพ่ือความเป็นไทยและเอกลักษณ์ของชาติ 

5. การพัฒนาระบบบริหารจัดการที่ทันสมัย มีประสทิธิภาพ โปร่งใสและมีธรรมาภิบาล 

 

ค่านยิม (Value) : LAW UP  

 L = Legitimacy (ยึดมั่นหลักนิติรรม)  

 A= Agility (พร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง) 

 W= Wisdom (ทักษะทางปัญญา) 

 U= Unity (ความเป็นน้ำหน่ึงในเดยีวกัน) 

 P= Peace (สังคมสันติสุข) 
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โครงสร้างสำนักงานคณะนิตศิาสตร์ 

 
 

 

 

รายละเอียด/ขอบเขตงาน 

ให้คำปรกึษา แนะนำ ช้ีแจงและให้ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบกับบุคคล หรือฝา่ยงาน

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง มคีวามรับผิดชอบในกำกับดูแล ตดิตาม ประสานงานการดำเนินกิจกรรม/โครงการของ

ส่วนงาน เพ่ือมุ่งสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานร่วมกัน และเพ่ือให้การดำเนนิกิจกรรม/โครงการของส่วน

งานดำเนนิไปด้วยความเรียบรอ้ยบรรลุวัตถุประสงค์   
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วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

หัวหน้าโครงการส่งบันทึกข้อความขอ

อ น ุ ม ั ต ิ ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร พ ร ้ อ ม

รายละเอียดข้อเสนอโครงการให้งาน

นโยบายและแผนเพ่ือตรวจสอบเอกสาร 

10-15 นาที งานแผนงาน น.ส.พวงผกา  ธนะจักร์ 

2 
งานนโยบายและแผนผูกพันประมาณ

โครงการ 
5 นาที 

งานแผนงาน 
น.ส.พวงผกา  ธนะจักร์ 

3 เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  งานแผนงาน น.ส.พวงผกา  ธนะจักร์ 

4 

งานนโยบายและแผนจ ัดส ่งเอกสาร

ให้ก ับต้นเรื ่อง เพื ่อนำไปดำเนินการ

เบิกจ่ายงบประมาณ 

10 นาท ี

งานแผนงาน 

น.ส.พวงผกา  ธนะจักร์ 

5 การดำเนนิกิจกรรม/โครงการ 
ตามระยะเวลา

ท่ีกำหนด 

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

6 

ผู้รับผิดชอบ/หัวหน้าโครงการ สรุปผล

การดำเนนิโครงการในระบบ e-Budget 

เมื่อสิ้นสุดการดำเนนิกิจกรรม/โครงการ  

 

30 วันหลัง

สิน้สุดโครงการ 
หัวหน้าโครงการ หัวหน้าโครงการ 
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แผนผังการให้บรกิาร 

ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บรกิาร 
ค่าธรรมเนยีม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

1         

2 

 

หัวหน้า

โครงการ/ผู้

ประสานงาน 

กรอก

รายละเอียด

ข้อมูลในระบบ 

e-Budget ให้

ครบถ้วนทุกข้อ 

 

15 นาท ี

หัวหน้า

โครงการ/ผู้

ประสานงาน 

1.บันทึกขอ

เปิดโครงการ 

2

รายละเอียด

โครงการ 

3.บันทึกขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย

โครงการ 

4.

กำหนดการ

ดำเนนิงาน 

 

online 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

1. ระเบียบ

มหาวทิยาลัย

พะเยาว่าด้วย

การเงินและ

ทรัพย์สนิของ

มหาวทิยาลัย 

พ.ศ.2553 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซือ้

จัดจา้งและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ 

เร่ิมต้น 

กรอกรายละเอียดโครงการ

พร้อมทำบันทึกขอ้ความขอ

อนุมัติดำเนินกิจกรรม/

โครงการในระบบ e-Budget 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บรกิาร 
ค่าธรรมเนยีม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

3 

 

งานแผนงาน

ตรวจสอบ

เอกสารความ

สอดล้องกับ

ประเด็น

ยุทธศาสตร์, 

ตัวชี้วัด, 

งบประมาณ

และ

รายละเอียดอื่น

ให้ถูกต้อง

ครบถ้วนทุกข้อ

และผูกพัน

งบประมาณ

โครงการ  

15 นาท ี งานแผนงาน 

1.บันทึกขอ

เปิดโครงการ 

2.

รายละเอียด

โครงการ 

3.บันทึกขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 

4.

กำหนดการ

ดำเนนิงาน 

 

 

Walk in 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

 

1. ระเบียบ

มหาวทิยาลัย

พะเยา ว่าด้วย

การเงินและ

ทรัพย์สนิของ

มหาวทิยาลัย 

พ.ศ.2553 

2. ระเบียบ

กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซือ้

จัดจา้งและการ

บริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ 

งานแผนงานตรวจสอบ

เอกสารและผูกพัน

งบประมาณโครงการตาม

จำนวนที่ขออนุมัติ 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บรกิาร 
ค่าธรรมเนยีม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

4 

 

 

 

นำเสนอต่อผู้มี

อำนาจลงนาม

อนุมัติ 

1-2 วัน  

ทำการ 

 

งานแผนงาน 

1.บันทึกขอ

เปิดโครงการ 

2.

รายละเอียด

โครงการ 

3.บันทึกขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย

โครงการ 

4.

กำหนดการ

ดำเนนิงาน 

Walk in 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
 

5 

 

 

งานแผนงานส่ง

เอกสารที่ไดรั้บ

อนุมัติแลว้

กลับไปยังต้น

10 นาท ี

 
งานแผนงาน 

1.บันทึกขอ

เปิดโครงการ 
Walk in 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
 

เสนอต่อคณบดี

เพื่อลงนามอนุมัติ 

งานแผนงานส่งเอกสารให้ 

ต้นเร่ืองเพ่ือนำไปเบิกจ่าย

งบประมาณที่งานการเงิน 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บรกิาร 
ค่าธรรมเนยีม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

เร่ืองและ

สำเนาเก็บไว้ 1 

ชุด  

 

 

 

 

 

 

2.

รายละเอียด

โครงการ 

3.บันทึกขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 

4.

กำหนดการ

ดำเนนิงาน 

6 

 

 
 

 

10 นาท ี

 

 

หัวหน้า

โครงการ/ผู้

ประสานงาน  Walk in 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 
 

หัวหน้าโครงการ/ผู้

ประสานงานดำเนนิการ

จัดทำเอกสารการเงินต่อไป 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บรกิาร 
ค่าธรรมเนยีม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

7 
 

 
  

 
    

 

ช่องทางการให้บรกิาร :  

งานแผนงานคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ชั้น 3 อาคารเรยีนรวม (หลังเก่า) เลขที่ 19 หมู่ที ่2 ตำบลแม่กา อำเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 

56000 

ติดต่อได้ทุกวันทำการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์

เวลาทำการ : 08.30 – 16.30 น. (ยกเว้นวนัหยุด วันเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

โทรศัพท์ : 054-466 666 ต่อ 1614 

e-mail : puangpaga.th@up.ac.th 

 

 

 

 

 

เสร็จสิน้ 
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เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืน 

 

1.บันทึกขอเปิดโครงการ (ตัวอย่างดังภาพ) 
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2.รายละเอียดโครงการ (ตัวอย่างดังภาพ) 

 



15 
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3.บันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ (ตัวอย่างดังภาพ) 
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4.กำหนดการดำเนนิงาน (ตวัอย่างดังภาพ) 
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 กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx 

 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ยการเงินและทรัพย์สนิของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2553 

https://finance.up.ac.th/v2/FileContent/110/10AN_0150.pdf 

 

3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx 

 

4. ข้อบังคับมหาวทิยาลัยพะเยาว่าดว้ยธรรมาภิบาล พ.ศ. 2564 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/TOzv8KRdCycomGGfSGvWRiy3V6x0z5UbwMA41Gv5_638437744

77347434 

 

5. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การบรหิารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx 

 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงิน การงบประมาณ การบัญชี การตรวจสอบและการจัดการ

ทรัพย์สนิของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2561 

https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx 

 

 

 

 

https://finance.up.ac.th/V2/Regulations.aspx
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https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/TOzv8KRdCycomGGfSGvWRiy3V6x0z5UbwMA41Gv5_63843774477347434
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