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คำนำ 

 
ฝ่ายงานแผนงานคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ไดจ้ัดทำคู่มือหรือแนวทางการขอรับ

บริการสำหรับผู้รับบริการหรอืผู้มาติดต่อขึ้นเพื่อให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อใช้ในการมาขอรับบริการจาก

งานแผนงานเพื่อให้งานดำเนินไปได้โดยสะดวก ราบรื่น และเพื่อให้ผู ้มาติดต่อขอรับบริการได้ทราบถึง

กระบวนการ ขัน้ตอนต่างๆ  ในการขอรบับรกิารจากงานแผนงานคณะนติศิาสตร์  

 

ฝ่ายงานแผนงานคณะนติิศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา หวังว่าคู่มอืหรอืแนวทางการขอรับ

บรกิารนี้จะเป็นประโยชน์กับคณาจารย์ บุคลากร และบุคคลทั่วไป ต่อไป 

 

 

 

                                        นางสาวพวงผกา  ธนะจักร์ 

                                                                     นักวเิคราะห์นโยบายและแผนคณะนติศิาสตร์ 
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ข้อมูลทั่วไป 

ชื่อหน่วยงาน คณะนติศิาสตร์ 

ที่ตั้ง   อาคารเรยีนรวม (หลังเก่า) เลขที่ 19 หมู่ที่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมอืงพะเยา จังหวัดพะเยา

ประวัตคิวามเป็นมา 

  มหาวทิยาลัยนเรศวร วทิยาเขตสารสนเทศพะเยา ไดก้่อตัง้ขึ้นตามมตคิณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 

20 มิถุนายน 2538 ซึ ่งอนุมัติ "โครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค (จังหวัดพะเยา) ของ

มหาวิทยาลัยนเรศวร" และเมื่อวันที ่ 8 ตุลาคม 2539 คณะรัฐมนตรีมีมติให้เปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัย

นเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา สถานที่ในการจัดการเรียนการสอนในปัจจุบัน ตั้งอยู ่ที่ตำบลแม่กา 

อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา ซึ่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ไดร้ับอนุมัติจากกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดพะเยา 

ในการเขา้ใชป้ระโยชน์พื้นที่เป็นที่ตัง้ของมหาวทิยาลัย ในปงีบประมาณ 2546 มหาวทิยาลัยนเรศวร วทิยาเขต

สารสนเทศพะเยา มีการพัฒนาโครงสรา้งทางการบริหารและการเปิดสอนหลักสูตรต่างๆ เพื่อสอดคลอ้งกับ

นโยบายของรัฐบาลกับความต้องการ ด้านการศึกษาของเยาวชนและได้เปิดรับนิสติสาขาวิชานิตศิาสตร์เป็น

ครัง้แรก โดยสังกัดสำนักศลิปศาสตร์ ต่อมาในปีงบประมาณ 2551 สาขาวชิานติศิาสตร์ ไดแ้ยกตัวจากสำนัก

ศลิปศาสตร์ จัดตัง้เป็นสำนักวชิานติศิาสตร์ มหาวทิยาลัยนเรศวร พะเยา 

 

            เมื่อวันที่ 12 กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวภูมพิลอดุลยเดช ได้มีพระบรม

ราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 จึงได้ถือว่า มหาวิทยาลัย

พะเยาไดแ้ยกออกจากมหาวทิยาลัยนเรศวร เป็นมหาวทิยาลัยในกำกับของรัฐ ที่ไม่เป็นส่วนราชการอย่างเต็ม

รูปแบบ โดยใช้ชื่อว่า "มหาวิทยาลัยพะเยา" และเปลี่ยนจาก สำนักนิติศาสตร์เป็น "คณะนิติศาสตร์" คณะ

นติศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่มุ่งผลิตบัณฑิตให้เป็นผู้มคีวามรู ้ความสามารถด้านกฏหมาย

รวมทั้งจะต้องเป็นนักนิติศาสตร์ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพมีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบต่อสังคม ทั้งนี้

มุ่งหวังเพื่อให้บัณฑิตที่สำเร็จการศึกษาสามารถรับใช้สังคม เศรษฐกิจ ในเขตภาคเหนือตอนบนอย่างมี

คุณภาพและทั่วถึง 

 

วสิัยทัศน์ : สรา้งนักกฎหมายเพื่อชุมชน ที่ยดึมั่นหลักนติธิรรม ดว้ยนวัตกรรมการศกึษากฎหมาย 

เชงิคลนิกิ ส่งเสรมิกระบวนการยุติธรรมทางเลอืก เพื่อสังคมสันตสุิข 

 

พันธกจิ 1. พัฒนากำลังคนที่มสีมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 

 2. วจิัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและชุมชน 
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 3. บรกิารวชิาการด้วยองค์ความรูแ้ละนวัตกรรม 

 4. ทำนุบำรุงศลิปะและวัฒนธรรมและสบืสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย 

 5. บรหิารจัดการทันสมัยมปีระสทิธภิาพ โปร่งใส และมธีรรมาภบิาล 

 

ค่านิยมร่วม ( Shared Value) : LAW UP  

 L = Legal : (Rule of Law) ยดึมั่นหลักนติิธรรม 

 A = Agent (Chang Agent) : นำการเปลี่ยนแปลง  

 W = Wisdom : ความรอบรูเ้ท่าทันโลก 

 U = Unity : ทำงานร่วมกันเป็นหนึ่ง มุ่งสู่เปา้หมายเดยีวกัน  

 P = Peace : สรา้งสังคมสันตสิุข 

 

วัฒนธรรมองค์กร : “องค์กรแห่งการเรียนรู้”    
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โครงสร้างสำนักงานคณะนติศิาสตร์ 

 
 

 

 

รายละเอียด/ขอบเขตงาน 

ให้คำปรกึษา แนะนำ ช้ีแจงและให้ขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งกับงานในความรบัผดิชอบกับบุคคล หรือฝ่ายงาน

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง มีความรับผิดชอบในกำกับดูแล ติดตาม ประสานงานการดำเนินกิจกรรม/โครงการ 

ของส่วนงาน เพื่อมุ่งสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานร่วมกัน และเพื่อให้การดำเนินกิจกรรม/โครงการของ

ส่วนงานดำเนนิไปดว้ยความเรยีบรอ้ยบรรลุวัตถุประสงค์   
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วธิกีารขั้นตอนการขอรับบรกิาร 

 

ขัน้ตอน

ที่ 
รายละเอยีด 

ระยะเวลาที่ใชใ้น

การขอรับบรกิาร 

งานที่

รับผดิชอบ 
ผูร้ับผดิชอบ 

1 

หัวหน้าโครงการส่งบันทึกข้อความขอ

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

รายละเอียดข้อเสนอโครงการให้งาน

นโยบายและแผนเพื่อตรวจสอบเอกสาร 

15 นาที งานแผนงาน น.ส.พวงผกา  ธนะจกัร์ 

2 
งานนโยบายและแผนผูกพันประมาณ

โครงการ 
5 นาท ี

งานแผนงาน 
น.ส.พวงผกา  ธนะจกัร์ 

3 เสนอผูบ้รหิารพจิารณาอนุมัติ  งานแผนงาน น.ส.พวงผกา  ธนะจกัร์ 

4 

งานนโยบายและแผนจัดส ่งเอกสาร

ให้กับต้นเรื ่อง เพื ่อนำไปดำเนินการ

เบกิจ่ายงบประมาณ 

10 นาที 

 

งานแผนงาน น.ส.พวงผกา  ธนะจักร์ 

5 การดำเนนิกิจกรรม/โครงการ ภายใน 30 วัน 
ผูร้ับผดิชอบ

โครงการ 
ผูร้ับผดิชอบโครงการ 

6 

ผูร้ับผดิชอบ/หัวหน้าโครงการ สรุปผล

การดำเนนิโครงการในระบบ e-Budget 

เมื่อสิ้นสุดการดำเนนิกจิกรรม/โครงการ  

 

30 วันหลังสิ้นสุด

โครงการ 

หัวหนา้

โครงการ 
หัวหนา้โครงการ 
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แผนผังการให้บรกิาร 

ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอยีด 

ระยะเวลาที่ใช้

การขอรับ

บรกิาร 

ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

1         

2 

 

หัวหนา้

โครงการ/ผู้

ประสานงาน 

กรอก

รายละเอยีด

ขอ้มูลใน

ระบบ e-

Budget ให้

ครบถ้วนทุก

ขอ้ 

 

15 นาที 

หัวหนา้

โครงการ/ผู้

ประสานงาน 

1.บันทึกขอเปดิ

โครงการ 

2.รายละเอยีด

โครงการ 

3.บันทึกขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย

โครงการ 

4.กำหนดการ

ดำเนนิงาน 

 

ONLINE ผา่น

ระบบ e-

Budget (ระบบ

บรหิารจัดการ

แผนและ

งบประมาณ) ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

1. ระเบียบ

มหาวทิยาลัย

พะเยาว่าดว้ย

การเงนิและ

ทรัพย์สนิของ

มหาวทิยาลัย 

พ.ศ.2553 

2. ระเบยีบ

กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจา้งและการ

บรหิารพัสดุ

ภาครฐั พ.ศ. 

๒๕๖๐ 

เริ่มตน้ 

กรอกรายละเอยีดโครงการ

พรอ้มทำบันทกึขอ้ความขอ

อนุมัตดิำเนนิกจิกรรม/

โครงการในระบบ e-Budget 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอยีด 

ระยะเวลาที่ใช้

การขอรับ

บรกิาร 

ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

3 

 

งานแผนงาน

ตรวจสอบ

เอกสารความ

สอดลอ้งกับ

ประเด็น

ยุทธศาสตร์, 

ตัวชี้วัด, 

งบประมาณ

และ

รายละเอยีด

อื่นใหถู้กตอ้ง

ครบถ้วนทุก

ขอ้และผูกพัน

15 นาที งานแผนงาน 

1.บันทึกขอเปดิ

โครงการ 

2.รายละเอยีด

โครงการ 

3.บันทึกขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 

4.กำหนดการ

ดำเนนิงาน 

 

 

ONLINE ผา่น

ระบบ e-

Budget (ระบบ

บรหิารจัดการ

แผนและ

งบประมาณ) ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

 

1. ระเบียบ

มหาวทิยาลัย

พะเยา ว่าดว้ย

การเงนิและ

ทรัพย์สนิของ

มหาวทิยาลัย 

พ.ศ.2553 

2. ระเบยีบ

กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจา้งและการ

บรหิารพัสดุ

ภาครฐั พ.ศ. 

๒๕๖๐ 

งานแผนงานตรวจสอบ

เอกสารและผูกพัน

งบประมาณโครงการตาม

จำนวนที่ขออนุมัต ิ
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอยีด 

ระยะเวลาที่ใช้

การขอรับ

บรกิาร 

ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

งบประมาณ

โครงการ  

4 

 

 

 
นำเสนอ

ผูบ้รหิาร

สูงสุดเพื่อลง

นามอนุมัติ 

 

ภายใน 1 วัน

ทำการ 

 

งานแผนงาน 

1.บันทึกขอเปดิ

โครงการ 

2.รายละเอยีด

โครงการ 

3.บันทึกขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย

โครงการ 

4.กำหนดการ

ดำเนนิงาน 

Walk in 
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 
 

5 
 งานแผนงาน

ส่งเอกสารที่
10 นาที งานแผนงาน 

1.บันทึกขอเปดิ

โครงการ 
Walk in 

ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 
 

นำเสนอผู้บรหิาร

สูงสุดเพื่อลงนาม

อนุมัติ 

งานแผนงานส่งเอกสารให ้

ตน้เรื่องเพื่อนำไปเบกิจ่าย

งบประมาณท่ีงานการเงนิ 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอยีด 

ระยะเวลาที่ใช้

การขอรับ

บรกิาร 

ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

 ได้รับอนุมัติ

แลว้ส่งกลับ

ยังต้นเรื่อง

และสำเนา

เก็บไว ้1 ชุด  

 

 

 

 

 

 

 

2.รายละเอยีด

โครงการ 

3.บันทึกขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 

4.กำหนดการ

ดำเนนิงาน 

6 

 

 
 

 

10 นาที 

 

หัวหนา้

โครงการ/ผู้

ประสานงาน  Walk in 
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 
 

หัวหนา้โครงการ/ผู้

ประสานงานดำเนนิการ

จัดทำเอกสารการเงนิต่อไป 
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ลำดับ Time Line เอกสาร รายละเอยีด 

ระยะเวลาที่ใช้

การขอรับ

บรกิาร 

ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการ

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

7 
 

 
  

 
    

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้น 
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ช่องทางการให้บริการ :  

1. ONLINE ผ่านระบบ e-Budget (ระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ)   

https://budget.up.ac.th/login.aspx 

2. ตดิต่องานแผนงานคณะนิตศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา  

ชัน้ 3 อาคารเรยีนรวม (หลังเก่า) เลขที่ 19 หมู่ที่ 2 ตำบลแม่กา อำเภอเมอืงพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 

ตดิต่อได้ทุกวันทำการวันจันทร์ ถงึ วันศุกร์ เวลาทำการ : 08.30 – 16.30 น.  

(ยกเวน้วันหยุด วันเสาร์-อาทติย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

โทรศัพท์ : 054-466 666 ต่อ 1614 

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

 

1.บันทกึขอเปิดโครงการ (ตัวอย่างดังภาพ) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 

 

2.รายละเอียดโครงการ (ตัวอย่างดังภาพ) 
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3.บันทกึขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายโครงการ (ตัวอย่างดังภาพ) 
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4.กำหนดการดำเนินงาน (ตัวอย่างดังภาพ) 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
1. พระราชบัญญัตมิหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

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

 

2. ระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าดว้ยการเงินและทรัพย์สนิของมหาวทิยาลัย พ.ศ.2553 

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

 

3.ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซือ้จดัจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

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

 

4. ข้อบังคับมหาวทิยาลัยพะเยาว่าดว้ยธรรมาภบิาล พ.ศ. 2564 

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

77347434 

 

5. ระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การบรหิารงบประมาณมหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

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

 

6. ระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การเงิน การงบประมาณ การบัญชี การตรวจสอบและการจัดการ

ทรัพย์สินของมหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2561 

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

 

 

 

 


