
คู่มือปฏิบัติงาน

แนวทางการให้บริการสําหรับผู้รับบริการ

หรือผู้มาติดต่อสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา



คํานํา

สภาพนักงานได้จัดทําคู่มือการให้บริการสําหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อสภาพนักงาน

มหาวิทยาลัย หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการให้บริการสําหรับผู้รับบริการ หรือผู้มาติดต่อสภาพนักงาน สภา

พนักงานประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เล่มน้ีจะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนว

ทางการปฏิบัติงาน จะเป็นประโยชน์ต่อการดําเนินงานและพัฒนาปรับปรุงของหน่วยงานต่างๆ ภายในสภา

พนักงานต่อไป

สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา



โครงสร้างการบริหารสภาพนักงาน

เจ้าหน้าที่สภาพนักงานผู้ปฏิบัติงาน

หน้าท่ีของสภาพนักงาน

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย สภาพนักงาน พ.ศ. 2557 หมวด 2 มีหน้าที่ ดังนี้



1. ให้คําปรึกษาและข้อเสนอแนะต่ออธิการบดีเก่ียวกับกิจการด้านต่างๆ ของมหาวิทยาลัยรวมทั้ง

เสริมสร้างจรรยาบรรณและคุณธรรมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย

2. ให้ถือว่าการที่กรรมการไปร่วมประชุมในกิจกรรมของสภาพนักงานเป็นการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงาน

โดยต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาทุกคร้ัง

3. ให้กรรมการสภาพนักงานเป็นผู้แทนอันชอบธรรมในการดําเนินงานเกี่ยวกับสภาพนักงาน

4. การแก้ไขข้อบังคับน้ี กระทําได้โดยมติของกรรมการไม่ต่ํากว่าสองในสามของกรรมการและจะต้อง

ได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย

แผนกลยุทธ์ของสภาพนักงาน

ปณิธาน

“เสริมสร้าง คุณธรรมจริยธรรม สวัสดิการก้าวหน้า เป็นที่พึ่งพาของบุคลากร”

วิสัยทัศน์

“สภาพนักงานมุ่งพัฒนา ความก้าวหน้าของบุคลากร เป็นสื่อกลาง ให้คําปรึกษา พัฒนาสวัสดิการ

เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม นําสู่คุณภาพชีวิตท่ีดี”

พันธกิจ

เสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมของบุคลากร เป็นสื่อกลางเสนอความคิดเห็นจากบุคลากรต่ออธิการบดี

ดําเนินการเพื่อพิทักษ์สิทธิประโยชน์และสวัสดิการของบุคลากรดําเนินการตามนโยบายที่ได้รับมอบหมาย

จากอธิการบดี

ยุทธศาสตร์

1. การพัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม

2. การเป็นสื่อกลางสะท้อนข้อคิดเห็นและความต้องการของบุคลากรต่ออธิการบดี

3. การพัฒนาสิทธิประโยชน์และสวัสดิการของบุคลากร

4. การพัฒนาความก้าวหน้าของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

วัตถุประสงค์

1. เพื่อส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมของบุคลากร

2. เพื่อเสนอข้อคิดเห็นและสะท้อนความต้องการของบุคลากรต่ออธิการบดี

3. เพื่อพิทักษ์สิทธิประโยชน์และสวัสดิการของบุคลากร

4. เพื่อพัฒนาความก้าวหน้าของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

5. เพื่อดําเนินการตามนโยบายและพันธกิจที่ได้รับหมายจากอธิการบดี



แนวทางการให้บริหารสําหรับผู้รับบริการ

การประสานงานในเร่ืองร้องเรียนต่อสภาพนักงาน

ข้ันตอน

ท่ี

รายละเอียด ช่วงเวลา

ดําเนินการ

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบ

๑ รับหนังสือร้องเรียนจากบุคลากร/

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๑ วัน สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล คําประกายสิต

๒ นําเสนอต่อเลขาธิการเพื่อ

พิจารณา

๓๐ นาที สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

๓ เสนอต่อประธานเพื่อพิจารณา ๓๐ นาที สภาพนักงาน เลขาธิการ

๔ ประธานมอบหมายคณะกรรมการ

ฝ่ายอุทธรณ์ร้องทุกข์เพื่อพิจารณา

ข้อเท็จจริง

๗ วัน สภาพนักงาน ฝ่ายอุทธรณ์ร้องทุกข์

๕ ฝ่ายอุทธรณ์ร้องทุกข์นําเข้าวาระ

การประชุมสภาพนักงานเพื่อลงมติ

๓ ชม. สภาพนักงาน ประธานสภาพนักงาน

๖ ประธานสภาพนักงานนําเร่ือง

เสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัย

พะเยา เพื่อพิจารณา

๑วัน สภาพนักงาน ประธานสภาพนักงาน

๗ อธิการบดีพิจารณาแล้วส่งมอบ

งานสภาพนักงานดําเนินการ

๓ ชม. สภาพนักงาน อธิการบดี

๘ งานสภาพนักงานแจ้งเจ้าของเรื่อง

ให้รับทราบผล

๓ ชม. สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล คําประกายสิต

นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง



1. วิธีการข้ันตอนการให้บริการ

การปฏิบัติงาน

การประสานงานทั่วไปและการรับหนังสือและดําเนินการ

ข้ันตอน

ท่ี

รายละเอียด ช่วงเวลา

ดําเนินการ

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ

ผู้รับผิดชอบ

๑ หน่วยงานอื่นส่งหนังสือเร่ืองต่างๆ

มายังสภาพนักงาน

- หน่วยงานที่

รับผิดชอบ

-

๒ ตรวจสอบเอกสารและลงรับ

เอกสาร

๑๐นาที สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล คําประกายสิต

๓ ดําเนินการร่างหนังสือตอบรับ ๓๐ นาที สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

๔ เสนอประธานสภาพนักงานเพื่อ

พิจารณาลงนาม

๖๐ นาที สภาพนักงาน ประธานสภาพนักงาน

๕ เสนอหนังสือต่อผู้บริหาร

เพื่อพิจารณาลงนาม

๑ วัน ธุรการ สภาพนักงาน

๖ มอบงานสภาพนักงานดําเนินการ ๓ ชม. สภาพนักงาน น.ส.ศศิวิมล คําประกายสิต

นางเพลินพิศ เมืองนํ้าเที่ยง

๗ งานสภาพนักงานแจ้งเจ้าของเรื่อง

ให้รับทราบผล

๒ ชม. ธุรการ สภาพนักงาน



2. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน

-
-

-
-

เตรียมการจัดประชุม

เตรียมการรับรองต่างๆติดต่อสถานที่ประชุม

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์

ออกหนังสือเชิญประชุม

จัดทําวาระการประชุม

ทําเอกสารประกอบวาระประชุม

บันทึกรายงานประชุม

พิมพ์วาระงานประชุม/ตรวจสอบ/เสนอประธาน

เวียนแจ้งรายงานการประชุม

(๖๐ นาที

๓๐ นาที

๗ วัน

๑ วัน

๓ ช่ัวโมง

๒ วัน

๓ ช่ัวโมง ๑วัน

การดําเนินการจัดประชุม



-
-

บุคคล/หน่วยงาน

เสนอเร่ืองร้องทุกข์

งานสภาพนักงาน

ประธานสภาพนักงาน

ประธานอนุกรรมการ

ฝ่ายสื่อกลางรับฟังความคิดเห็นเร่ืองราวร้องทุกข์

อธิการบดี

งานสภาพนักงาน

๑ วัน

๓๐ นาที

๗ วัน

๓ ช่ัวโมง

๓ ช่ัวโมง

การประสานงานในเร่ืองร้องเรียนต่อสภาพนักงาน

แจ้งเจ้าของเร่ืองทราบ

๓ ช่ัวโมง



-

-
-

-
-
-
-

หนังสือจากหน่วยงานอื่น

ภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย

งานธุรการลงทะเบียนรับหนังสือ

งานสภาพนักงานดําเนินการ

เสนอต่อประธานสภาพนักงาน

เสนอผู้บริหาร

งานสภาพนักงานดําเนินการต่อ

๑๐ นาที

๖๐ นาที

๖๐ นาที

๑ วัน

การประสานงานทั่วไปและการรับหนังสือและดําเนินการ

ส่งหนังสือออกไปยังส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง

๓ ช่ัวโมง



3. ช่องทางการให้บริการ

๑. http://www.senate.up.ac.th/

๒. https://www.facebook.com/profile.php?id=100057228768495

๓. สํานักงานสภาพนักงาน

๔. ทีอ่ยู:่ สภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 19 หมู่ 2 ตําบลแม่กา อําเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา

56000

โทร: 0 5446 6666 ต่อ 3701

Email: Ekasiddh.wo@up.ac.th or Ekasiddhwongrat@gmail.com

Web: www.senate.up.ac.th

4. ค่าธรรมเนียม

-ไม่มีค่าธรรมเนียม -

5. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงานของสภาพนักงาน

พระราชาบัญญัติ

- พระราชาบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562

http://www.senate.up.ac.th/
https://www.facebook.com/profile.php?id=100057228768495
http://www.senate.up.ac.th/
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