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ค าน า 
 

เพ่ือให้การด าเนินการด้านระบบงานสารบรรณของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยพายัพ 
ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คณะกรรมการการจัดการความรู้ของส านักงาน
อธิการบดี ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการถ่ายทอดความรู้และจัดเก็บเป็นองค์ความรู้ด้านระบบงานสารบรรณ
ให้กับผู้ทีป่ฏิบัติงานและบุคลากรใหม่ในกลุ่มงานสารบรรณ  

ส านักงานอธิการบดีจึงได้จัดท าแผนการจัดการความรู้ เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ด้านระบบงาน 
สารบรรณของส านักงานอธิการบดี โดยปรับปรุงข้อมูล เนื้อหา และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ 
การปฏิบัติงานจริงในประเด็นเร่งด่วน 3 ประเด็น คือ การจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ การจัดท า
หนังสือภายนอกและหนังสือภายใน และการจัดท าเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

 
 

 
คณะกรรมการการจัดการความรู้  

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยพายัพ 
(ฉบับปรับปรุง : มีนาคม 2566) 
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สรุปองค์ความรู้ที่ได ้
 

(1) การจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 

 Flow Chart ขั้นตอนการจัดท าค าสั่งและประกาศ 
 ข้อมูลส าคัญประกอบการจัดท าค าสั่งและประกาศ   

-  พระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 (ราชกิจจานุเบกษา) 

-  ข้อก าหนดมหาวิทยาลัยพายัพ พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 พ.ศ. 2549 (ส านักงานอธิการบดี) 
-  รายชื่อ ต าแหน่งทางวิชาการ และต าแหน่งบริหารของบุคลากร (ส านักทรัพยากรบุคคล) 
- มติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพายัพ (หัวหน้างานสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี) 
- มติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพายัพ (ส านักงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพายัพ) 
- ค าสั่งและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง (ส านักงานอธิการบดี) 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง (ส านักงานอธิการบดี) 
- ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (หนังสือ เอกสาร เว็บไซต์) 

 พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 (หนังสือ เว็บไซต์ แอปพลิเคชั่น) 
 โปรแกรมการจัดการเอกสารส านักงานอธิการบดี (Microsoft access : In-Out) 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องการจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ  
- แบบฟอร์ม 1-1 : แบบค าสั่ง 
- แบบฟอร์ม 1-2 : แบบประกาศ 

 
(2) การจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

 Flow Chart ขั้นตอนการจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยพายัพว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2552 
 ข้อมูลประกอบการจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

- หนังสือ เอกสาร การสั่งการ การมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา (ต้นเรื่อง) 
- ข้อมูลที่อ้างถึง (เอกสารประกอบ มติการประชุม ฯลฯ) 
- สิ่งที่ส่งมาด้วย หรือเอกสารแนบท้าย 

 โปรแกรมการจัดการเอกสารส านักงานอธิการบดี (Microsoft access : In-Out) 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  
- แบบฟอร์ม 2-1 : แบบหนังสือภายนอก 
- แบบฟอร์ม 2-2 : แบบหนังสือภายใน 
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(3)  การจัดท าเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
 Flow Chart ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
 Flow Chart การติดตามผลการด าเนินการตามมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
 ข้อมูลประกอบการจัดท าเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

- มติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพายัพ 
- มติคณะกรรมการวิชาการ 
- มติคณะกรรมการวิชาการสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
- มติคณะกรรมการพัฒนาทรัพย์สินมหาวิทยาลัยพายัพ 
- มติคณะกรรมการตรวจสอบและบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยพายัพ 
- มติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

 ประกาศสภามหาวิทยาลัยพายัพ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ/การบริหารจัดการ การจัดท าความร่วมมือ 
ทางวิชาการ หรือความร่วมมืออ่ืน (MOU/MOA Management) ของมหาวิทยาลัยพายัพ  

 พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554 (หนังสือ เว็บไซต์ แอปพลิเคชั่น) 
 แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
- แบบฟอร์ม 3-1 : สรุปเรื่อง เพ่ือเสนอวาระต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
- แบบฟอร์ม 3-2 : แบบฟอร์มการรับทราบมติสภามหาวิทยาลัยพายัพและเอกสารแนบ (มติสภาฯ) 
- แบบฟอร์ม 3-3 : แบบติดตามผลการด าเนินการตามมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
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สารบัญ 
 

 

 หน้า 
ค าน า 2 
สรุปองค์ความรู้ที่ได้ 3 
สารบัญ 5 
บทน า 6 
แรงบันดาลใจ/สถานการณ์ปัญหา 7 
แผนการจัดการความรู้ 8 
คณะกรรมการด าเนินการ 10 
การถอดบทเรียนและสังเคราะห์ความรู้  

ประเด็นที่ 1 : การจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 11 
ประเด็นที่ 2 : การจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 15 
ประเด็นที่ 3 : การจัดท าเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 17 

ภาคผนวก  
(1)  แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 24 
(2)  แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องการจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 26 
(3)  แบบฟอร์มที่เก่ียวข้องการจัดท าเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 28 
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บทน า 
 

 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยพายัพ ตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2521 เป็นหน่วยงานที่มีสายการบังคับ
บัญชาขึ้นตรงต่ออธิการบดีและมีบทบาทส าคัญในการเป็นหน่วยงานหลักด้าน งานสารบรรณกลางของ
มหาวิทยาลัยพายัพ โดยท าหน้าที่ในการประสานงานและการบริหารจัดการข้อมูลของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ตลอดจนการให้บริการและการสนับสนุนด้านการเรียนการสอน เพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย
เป็นไปด้วยความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ  

คณะกรรมการการจัดการความรู้ส านักงานอธิการบดี จึงเล็งเห็นถึงความส าคัญในการถ่ายทอด 
องค์ความรู้ด้านระบบงานสารบรรณของส านักงานอธิการบดี และจัดท าเป็นเล่มองค์ความรู้ในแต่ละประเด็น
เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในกลุ่มงานสารบรรณสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  
โดยได้ท าการปรับปรุงองค์ความรู้ด้านงานสารบรรณจากปีการศึกษา 2563 เพ่ือให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 

แผนภูมิการบริหารงาน ส านักงานอธิการบดี (Administrative Chart) 
 

 
อธิการบดี อาจารย์อภิชา  อินสุวรรณ 
ที่ปรึกษาส านักงานฯ ผู้ช่วยศาสตราจารย์กษมา  เดชรักษา 
หัวหน้างานสารบรรณฯ นางอัมพร  นพคุณ 
เลขานุการ   นางกนกพร  นุชอนงค์ 
งานสารบรรณ (1)  นางสมกมล  ตรังรัฐพิทย์  (รับเข้า-ส่งออก) 
 (2)  นางอัญญรัตน์  ไชยศิริ  (งานเอกสาร) 
 (3)  นางสาววราภัสร์  ดวงฤทธิ์ธวัฒน์  (งานเอกสาร) 
งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ นายธีรศักดิ์  รุ่งเจริญ 
งานโอเปอเรเตอร์ นางสาวเปรมยุดา  วันทา  

อธิการบดี

เลขานุการ
(1 คน)

เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ 

(3 คน)

เจ้าหน้าที่
งานเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ
(1 คน)

เจ้าหน้าที่
งานโอเปอเรเตอร์

(1 คน)

หัวหน้างานสารบรรณ สนง. อธิการบดี

ที่ปรึกษา สนง. อธิการบดี
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แรงบันดาลใจ/สถานการณ์ปัญหา 
 

  
 

สืบเนื่องจากในปีการศึกษา 2563 มีบุคลากรผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่งานสารบรรณของส านักงาน
อธิการบดี ได้เข้าร่วมโครงการเกษียณอายุงานก่อนอายุครบ 60 ปี  ซึ่งมีผลตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม 2563 และ
ส านักงานอธิการบดี ได้จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเจ้าหน้าที่โครงการพ่ีเลี้ยงและบุคลากรใหม่   
ซึ่งย้ายมาจากหน่วยงานอ่ืน (นางอัญญรัตน์  ไชยศิริ) เพ่ือถ่ายทอดความรู้ด้านงานสารบรรณ 2 ประเด็นความรู้ 
คือ การจัดท าเอกสารค าสั่ง/ประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ และเอกสารประกอบการประชุมกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยพายัพ โดยได้จัดท าเป็นเล่มองค์ความรู้และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้
บุคลากรไดศ้ึกษา ทบทวน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

 

ต่อมาในปีการศึกษา 2564 ส านักงานอธิการบดี ได้จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านระบบ 
งานสารบรรณผ่านโครงการพ่ีเลี้ยง โดยระหว่างปีได้รับการโอนย้ายบุคลากรมาจากหน่วยงานอ่ืน (นางสาว
ปรารถนา  จงตรอง) จึงก าหนดประเด็นความรู้ใหม่อีก 3 ประเด็น คือ ระบบงานสารบรรณรับเข้า-ส่งออก  
การจัดท าหนังสือออกและหนังสือโต้ตอบ และการจัดเก็บเอกสารและการท าลายเอกสาร และจัดกิจกรรม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ไปพร้อมกัน โดยจัดท าเป็นเล่มองค์ความรู้และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักงานอธิการบดี 

 

และในปีการศึกษา 2565 มีบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณ (นางสาวปรารถนา  จงตรอง) 
ลาออกเพ่ือไปประกอบอาชีพอ่ืน และได้รับบุคลากรใหม่เพ่ือทดแทนอัตราเดิม (นางสาววราภัสร์  ดวงฤทธิ์ธวัฒน์)
จึงได้ก าหนดแผนจัดการความรู้และจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในประเด็นความรู้ที่เป็นงานส าคัญและเร่งด่วน 
โดยน าองค์ความรู้เดิมมาปรับข้อมูล เนื้อหา และข้ันตอนการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน 3 ประเด็นความรู้ คือ  

1) การจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 
2) การจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน  
3) การจัดท าเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ  
 

ทั้งนี้ โครงการดังกล่าวจะด าเนินการอย่างต่อเนื่องไปในปีการศึกษาถัดไป เพ่ือเป็นการทบทวน และ
ปรับปรุงขั้นตอนการด าเนินงานในระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและสอดคล้องกับการปฏิบัติงาน 
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แผนการจัดการความรู ้
 

แบบฟอร์มแผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) 
 

แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) : กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 

ชื่อหน่วยงาน : ส านักงานอธิการบดี 
ประเด็น KM : ระบบงานสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี #3  
เป้าหมาย KM (Desired State) : องค์ความรู้ระบบงานสารบรรณ   
การวัดผล : บุคลากรสามารถปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานอธิการบดีได้ 

ล าดับ กิจกรรม 
วิธีการสู่

ความส าเร็จ 
ระยะ 
เวลา 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
กลุ่ม 

เป้าหมาย 
ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

1 การบ่งชี้ความรู้ ประชุมบุคลากร 
เพื่อก าหนด
ประเด็นความรู้ 

ตุลาคม 
2565 

บุคลากรมีส่วนร่วม
ในการก าหนด
ประเด็นความรู้ 

ขอบข่าย
ความรู้ : 
อย่างน้อย  
1 ขอบข่าย 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

หัวหน้างาน 
สารบรรณ 
ส านักงาน
อธิการบดี 

 ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้ว 

2 การสร้างและ
แสวงหาความรู้ 

- ค้นหาความรู้
จากเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
- เรียนรู้จากการ
ปฏิบัติงานจริง 

ตลอดปี 
การศึกษา 

2565 

ก าหนดผู้ให้ความรู้ 
(1 คน) 
 

องค์ความรู้
ตามประเด็น
ความรู้ท่ี
บ่งชี ้:  
อย่างน้อย  
1 ประเด็น 

วราภัสร์ 
ดวงฤทธิ์ธวัฒน์ 

อัญญรัตน์ 
ไชยศิริ 

 ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้ว 

3 การจัดความรู้
ให้เป็นระบบ 

สรุปความรู้ตาม
ประเด็นจากการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

สิ้นปี
การศึกษา 

2565 
 

ข้อมูลองค์ความรู้ : 
ครบถ้วนตาม
ประเด็นท่ีก าหนด 

ข้อมูลองค์ 
ความรู้ : 
ครบถ้วน
อย่างน้อย  
1 ประเด็น 

วราภัสร์ 
ดวงฤทธิ์ธวัฒน์ 

อัญญรัตน์ 
ไชยศิริ 

 ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้ว 

4 การประมวล
และกลั่นกรอง
ความรู้ 

- พิจารณาเน้ือหา
ความถูกต้องของ 
องค์ความรู้ 
- สกัดองค์ความรู้
ท่ีสามารถน าไป 
ใช้ได้ 
- จัดท าเป็นเล่ม
ความรู้ 

สิ้นปี
การศึกษา 

2565 
 

ข้อมูลองค์ความรู้ : 
1) การจัดท าค าสั่ง
และประกาศ มพย. 
2) การจัดท า
หนังสือภายนอก
และหนังสือภายใน 
3) การจัดท า
เอกสารการประชุม
สภา มพย. 

เล่มความรู้ 
: อย่างน้อย  
1 เล่ม 

วราภัสร์ 
ดวงฤทธิ์ธวัฒน์ 

อัญญรัตน์ 
ไชยศิริ 

 ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้ว 

5 การเข้าถึง
ความรู้ 

จัดเก็บองค์
ความรู้ในระบบ 
File Sharing 
ภายในส านักงาน 

สิ้นปี
การศึกษา 

2565 

มีการเผยแพร่ 
องค์ความรู้ภายใน
ระบบ net work 
ของส านักงาน 

มีการแจ้ง 
ให้บุคลากร
ทราบถึง
วิธีการและ
ช่องทางใน
การเข้าถึง
ความรู้ 

วราภัสร์ 
ดวงฤทธิ์ธวัฒน์ 

อัญญรัตน์ 
ไชยศิริ และ 
ธีรศักดิ์  
รุ่งเจริญ 

 ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้ว 
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แผนการจัดการความรู้ (KM Action Plan) : กระบวนการจัดการความรู้ (KM Process) 

ชื่อหน่วยงาน : ส านักงานอธิการบดี 
ประเด็น KM : ระบบงานสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี #3  
เป้าหมาย KM (Desired State) : องค์ความรู้ระบบงานสารบรรณ   
การวัดผล : บุคลากรสามารถปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานอธิการบดีได้ 

ล าดับ กิจกรรม 
วิธีการสู่

ความส าเร็จ 
ระยะ 
เวลา 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 
กลุ่ม 

เป้าหมาย 
ผู้รับผิดชอบ สถานะ 

6 การแบ่งปัน
แลกเปลี่ยน
ความรู้ 
 

จัดกิจกรรมการ
แลกเปลี่ยน/
เรียนรู้ภายใน
ส านักงาน
อธิการบดี 

ตลอดปี
การศึกษา 

2565 

มีการแลกเปลี่ยน/
เรียนรู้ตามประเด็น 
ความรู้ 

อย่างน้อย  
3 ครั้งต่อ
สัปดาห์ 

วราภัสร์ 
ดวงฤทธิ์ธวัฒน์ 

อัญญรัตน์ 
ไชยศิริ 

 ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้ว 

7 การเรียนรู้ 
 

ฝึกจัดท าค าสั่ง
และประกาศ 
มพย. /หนังสือ
ภายนอกและ
หนังสือภายใน /
เอกสารการ
ประชุมสภา มพย. 
อย่างสม่ าเสมอ 

ตลอดปี
การศึกษา 

2565 

เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณสามารถ
จัดท าค าสั่งและ
ประกาศ มพย./
หนังสือภายนอก
และหนังสือภายใน 
/เอกสารการ
ประชุมสภา มพย. 
ไดอ้ย่างต่อเนื่อง
และเกิดความ
ผิดพลาดน้อยท่ีสุด 

มีการจัดท า 
flow chart  
ของงาน 

วราภัสร์ 
ดวงฤทธิ์ธวัฒน์ 

อัญญรัตน์ 
ไชยศิริ 

 ยังไม่ได้ด าเนินการ 
 อยู่ระหว่างการ
ด าเนินการ 
 ด าเนินการแล้ว 

 
 
ผู้อนุมัติ :  ……อัมพร  นพคุณ…….  (หัวหน้าหน่วยงาน) 

 (นางอัมพร  นพคุณ) 
หัวหน้างานสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี 
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คณะกรรมการด าเนินการ 
 

 
 

1.  หัวหน้างานสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี 
2.  นางอัญญรัตน์  ไชยศิริ   (ผู้ถ่ายทอดองค์ความรู้) 
3.  นางสาววราภัสร ์ ดวงฤทธิ์ธวัฒน์   (ผู้รับการถ่ายทอดองค์ความรู้) 
4.  นางกนกพร  นุชอนงค์ 
5.  นางสมกมล  ตรังรัฐพิทย์ 
6.  นายธีรศักดิ์  รุ่งเจริญ   
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การถอดบทเรียนและสงัเคราะห์ความรู ้
 

 

 ประเด็นที่ 1 : การจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 

เล่าเรื่อง  :  ขั้นตอนการจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 

การจัดท าค าสั่งและประกาศของมหาวิทยาลัยพายัพ จะด าเนินการหลังจากผ่านการพิจารณา
อนุมัติจากอธิการบดี/หัวหน้างานสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี และมอบหมายให้ส่วนงานสารบรรณ
ด าเนินการจัดท าค าสั่งและประกาศตามขั้นตอน ทั้งนี้ ค าสั่งที่ด าเนินการโดยหน่วยงานอ่ืน เช่น ส านักนิติการ 
ส านักทรัพยากรบุคคล ฝ่ายวิชาการและวิจัย และฝ่ายกิจการต่างประเทศจีน จะต้องแจ้งรายละเอียด 
เพ่ือบันทึกข้อมูลในโปรแกรมการจัดการเอกสาร (Microsoft access_out) และ ออกเลขค าสั่ง จากส านักงาน
อธิการบดีเท่านั้น 

1. รับเอกสารต้นเรื่อง จากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเข้า (นางสมกมล ตรังรัฐพิทย์) 
2. พิจารณารายละเอียดเอกสารต้นเรื่องว่า เสนอขอแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะท างาน หรือประกาศ 

ถ้าเป็นค าสั่งหรือประกาศที่เคยด าเนินการแล้ว หรือจัดท าเป็นประจ าทุกปีการศึกษา สามารถ 
น าไฟล์ข้อมูลเดิมมาเป็นตัวอย่างเพ่ือปรับปรุงแก้ไขข้อมูล และจัดท าร่างเสนอตามขั้นตอน แต่ ถ้าเป็น
ค าสั่งหรือประกาศที่ยังไม่เคยด าเนินการให้จัดพิมพ์ร่างใหม่ โดยน าเอาข้อมูลเนื้อหาตามที่หน่วยงาน 
ต้นเรื่องเสนอมาประกอบการจัดท าค าสั่งหรือประกาศ ทั้งนี้ หากเป็นค าสั่งที่แต่งตั้งที่มีรายชื่อบุคคล
เป็นจ านวนมาก สามารถประสานขอไฟล์ข้อมูลรายชื่อจากหน่วยงานต้นเรื่องได้ และท าการตรวจเช็ค
รายชื่อบุคลากรของมหาวิทยาลัยพายัพ โดยใช้ฐานข้อมูลรายชื่อจากส านักทรัพยากรบุคคล 

3. จัดท าร่างค าสั่ง (แบบฟอร์ม 1-1 : แบบค าสั่ง) หรือประกาศ (แบบฟอร์ม 1-2 : แบบประกาศ) ตรวจ
ข้อมูล และค าสะกดให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอฉบับร่างค าสั่งหรือประกาศ ให้หัวหน้างานสารบรรณฯ 
เพ่ือตรวจทานและตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง พร้อมลงนามก ากับ ก่อนจัดท าค าสั่งหรือประกาศ 
ฉบับสมบูรณ์ 

4. จัดท าค าสั่งฉบับสมบูรณ์ : ระบุเลขที่ค าสั่ง บันทึกข้อมูล เลขที่ วันที่ และหัวเรื่องของค าสั่งลงใน
โปรแกรม จัดการเอกสาร Microsoft access_out (เลือกเมนู : เอกสารประชาสัมพันธ์ > มหาวิทยาลัย 
> ค าสั่ง) ส่วน การออกประกาศ ให้บันทึกข้อมูลในโปรแกรมประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ (excel)  

5. น า ค าสั่ง/ประกาศฉบับสมบูรณ์ เสนอหัวหน้างานสารบรรณฯ เพ่ือตรวจทาน/ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
และลงนามก ากับความถูกต้องด้านหลังค าสั่งหรือประกาศ ก่อนเสนออธิการบดีเพ่ือลงนาม 

6. เมื่ออธิการบดีลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว ประทับตรามหาวิทยาลัยพายัพบริเวณกึ่งกลางลายเซ็นของ
อธิการบดีด้วยหมึกสีแดง (การประทับตราสัญลักษณ์ให้ใช้เครื่องหมายตามภาษาที่ใช้ในค าสั่งหรือ
ประกาศ) 

7. บันทึกข้อมูลเลขที่ค าสั่ง วันที่ และหัวเรื่องของค าสั่งหรือประกาศ ลงในโปรแกรมค าสั่งมหาวิทยาลัย
พายัพ (excel) และโปรแกรมประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ (excel) เพ่ือการสืบค้นข้อมูล 

8. ค าสั่ง : บันทึกเลขรับส านักงานฯ และวันที่รับเอกสาร ลงด้านหลังของค าสั่ง ส่วน เอกสารต้นเรื่อง  
ให้บันทึกเลขที่ค าสั่งและวันที่ออกค าสั่ง ด้านบนของเอกสาร ก่อนน าเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 
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9. ประกาศ : บันทึกเลขรับส านักงานฯ และวันที่รับเอกสาร ลงด้านหลังของประกาศ ส่วนเอกสารต้นเรื่อง
ให้บันทึกวันที่ของประกาศ ด้านบนของเอกสาร ก่อนน าเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 

10. ส่งต้นฉบับค าสั่งหรือประกาศ ให้เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ (นายธีรศักดิ์ รุ่งเจริญ)  
เพ่ือน าเข้าระบบสารสนเทศออนไลน์ (DMS) และบันทึกในระบบ e-Service เพ่ือการสืบค้นข้อมูล 
ผ่านระบบสารสนเทศออนไลน์ของบุคลากรมหาวิทยาลัยพายัพ 

11. บนัทึกการด าเนินการของเอกสารค าสั่งและประกาศในโปรแกรมจัดการเอกสาร Microsoft access_in 
เพ่ือการสืบค้นและการติดตามเอกสาร 

12. น าค าสั่ง จัดเก็บเข้าแฟ้มตามปี พ.ศ. โดยเรียงล าดับตามเลขที่ค าสั่ง จากน้อยขึ้นมาหามาก  
13. น าประกาศ จัดเก็บเข้าแฟ้มตามปี พ.ศ. โดยเรียงล าดับตามวันที่ประกาศให้ฉบับที่เป็นปัจจุบัน 

อยู่ด้านบนสุด 
14. น าเอกสารต้นเรื่อง จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานหรือประเภทของเอกสารตามที่ก าหนด 

 
 

****************************** 
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สรุปประเด็น 
 

Flow Chart : ขั้นตอนการจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับเอกสารต้นเรื่อง 

จัดท าร่างค าสั่งหรือประกาศ 
ตรวจสอบข้อมูลและการสะกดค า 

เสนอหัวหน้างานสารบรรณฯ  
เพ่ือตรวจสอบและตรวจทานข้อมูล 

แก้ไข ไม่แก้ไข (ลงนามก ากับ) 

* จัดท าค าสั่งฉบับสมบูรณ์ (บันทึกข้อมูล
ค าสั่งในโปรแกรม Microsoft access_out  
หัวข้อ : เอกสารประชาสัมพันธ์)  
* จัดท าประกาศฉบับสมบรูณ์ (บันทึก
ข้อมูลในโปรแกรมประกาศมพย. (exl.) 

 

เสนอหัวหน้างานสารบรรณฯ  
เพ่ือตรวจทานข้อมูลและลงนาม

ก ากับด้านหลังเอกสาร  
ก่อนเสนออธิการบดีลงนาม 

 

เสนออธิการบดีเพื่อลงนาม 
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อธิการบดีลงนามค าสั่ง/ประกาศ 

ประทับตรามหาวิทยาลัยพายัพ 

บริเวณก่ึงกลางลายเซ็น 

(หมึกสีแดง) 

ค าสั่ง ประกาศ 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมค าสั่ง 

มหาวิทยาลัยพายัพ (excel) 
(เลขท่ีค าสั่ง, วัน/เดือน/ปีท่ีออกค าสั่ง, หัวเรื่อง) 

บันทึกข้อมูลในโปรแกรมประกาศ 

มหาวิทยาลัยพายัพ (excel) 
(วัน/เดือน/ปีที่ออกประกาศ, หัวเรือ่ง) 

เอกสารต้นเร่ือง 

» บันทึกเลขท่ีค าสั่ง
และวันท่ีออกค าสั่ง
ด้านบนของเอกสาร 
ต้นเรื่อง 

» บันทึกการด าเนินการ
ในโปรแกรม 
Microsoft access_in 

» เก็บเข้าแฟ้ม
หน่วยงานต้นเรื่อง 

ค าสั่ง 

» บันทึกเลขรับ สนง. 
และวันท่ีรับเอกสาร 
ลงด้านหลังของค าสั่ง 

» บันทึกการด าเนินการ
ในโปรแกรม 
Microsoft 
access_out  

» น าเข้าระบบ DMS 
» บันทึกข้อมูลใน

ระบบ e-service  
» เก็บเข้าแฟ้มค าสั่ง

ตามปี พ.ศ. 

ประกาศ 

» บันทึกเลขรับ สนง. 
และวันท่ีรับเอกสาร 
ลงด้านหลังของ
ประกาศ 

» บันทึกการด าเนินการ 
ในโปรแกรมประกาศ 
มพย. (exl.) 

» น าเข้าระบบ DMS 
» เก็บเข้าแฟ้มประกาศ 

ตามปี พ.ศ. 

เอกสารต้นเร่ือง 

» บันทึกวันท่ีออก
ประกาศดา้นบนของ
เอกสารต้นเรื่อง 

» บันทึกการด าเนินการ
ในโปรแกรม 
Microsoft access_in 

» เก็บเข้าแฟ้ม
หน่วยงานต้นเรื่อง 
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 ประเด็นที่ 2 :  การจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

เล่าเรื่อง  : ขั้นตอนการจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

การจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน เป็นการด าเนินการเอกสารตามที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้างานสารบรรณฯ หรืออธิการบดี ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือเพ่ือแจ้งไปยังหน่วยงานภายนอก 
และภายใน มีข้ันตอนดังนี้ 

 

1. รับเอกสารต้นเรื่อง จากส่วนงานสารบรรณ (รับเข้า) พิจารณาประเภทหนังสือว่าเป็นภายนอกหรือ
ภายใน 
 *  หนังสือภายนอก  >  กระดาษหัวจดหมาย มพย. (แบบฟอร์ม 2-1 : แบบหนังสือภายนอก) 
 *  หนังสือภายใน  >  บันทึกข้อความ (แบบฟอร์ม 2-2 : แบบหนังสือภายใน) 

2. จัดท าร่างหนังสือหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน โดยตรวจสอบข้อมูล การสะกดค า การระบุชื่อ
เรื่อง ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับ การอ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ชื่อและต าแหน่งผู้ลงนาม และการระบุส าเนาส่ง
ถึงผู้เกี่ยวข้อง พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่องไว้ด้านซ้ายมือของแฟ้ม ก่อนน าเข้าเสนอหัวหน้างานสาร
บรรณฯ เพ่ือพิจารณา ตรวจสอบ ตรวจทานข้อมูล และความครบถ้วนของเอกสาร หากไม่มีแก้ไขให้ลง
นามก ากับเพ่ือด าเนินการออกเลขท่ีหนังสือ 

3. งานสารบรรณ ด าเนินการออกเลขที่หนังสือและบันทึกรายละเอียดลงในโปรแกรมการจัดการเอกสาร 
(Microsoft access_out) : คลิกเมนู ADD-INS  
 >  เลือกหัวข้อ : ข้อมูลเอกสารภายใน/ภายนอก  
 >  เลือกเมนู : เอกสาร และ 
 >  เลือกเมนู : จดหมายออก 

4. จัดพิมพ์หนังสือฉบับจริง พร้อมแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย เสนอหัวหน้างานสารบรรณฯ เพ่ือตรวจสอบข้อมูล
อีกครั้ง ก่อนน าเสนออธิการบดีเพ่ือลงนาม 

5. น าแฟ้มให้เลขานุการจัดล าดับความเร่งด่วน ก่อนน าแฟ้มเข้าเสนออธิการบดีเพ่ือลงนาม 
6. หลังจากอธิการบดีลงนามแล้ว เลขานุการตรวจเช็คการลงนามและส่งแฟ้มคืนส่วนงานสารบรรณ 
7. งานสารบรรณ ท าส าเนาเอกสาร 1 ชุด เพ่ือจัดเก็บเป็นหลักฐาน กรณี ระบุส าเนาส่งถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ให้ท าส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้องตามที่ระบุ  
8. ด าเนินการจัดส่งหนังสือต้นฉบับถึงผู้รับตามช่องทางที่ก าหนด เช่น by hand (ผู้รับลงนามและก ากับ

วันที่การรับเอกสาร)/ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)/จดหมายธรรมดา/จดหมายลงทะเบียน/
จดหมาย ems  

9. บันทึกการปฏิบัติงานเอกสาร ลงวันที่ และแฟ้มที่จัดเก็บเอกสารในโปรแกรมการจัดการเอกสาร 
Microsoft access_out หากมีหนังสือต้นเรื่อง/เลขรับส านักงานอธิการบดี ให้บันทึกการปฏิบัติงานใน
โปรแกรมการจัดการเอกสาร Microsoft access_in ด้วย เพ่ือการสืบค้นการด าเนินการของเอกสาร 

10. น าส าเนาเอกสาร จัดเก็บเข้าแฟ้มตามชนิดเอกสาร หน่วยงานต้นเรื่อง หรือตามแฟ้มกิจกรรม/โครงการ 
ที่ก าหนด 

 
 

****************************** 
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สรุปประเด็น 
 

Flow Chart : ขั้นตอนการจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับเอกสารต้นเรื่อง 

จัดท าร่างหนังสือภายนอก/หนังสือภายใน 
พร้อมแนบเอกสารต้นเรื่องด้านซ้ายมือของแฟ้ม 

หัวหน้างานสารบรรณฯ 
ตรวจสอบ ตรวจทาน และความครบถ้วนของเอกสาร 

พร้อมลงนามก ากับก่อนออกเลขที่หนังสือ 
 

ออกเลขท่ีหนังสือและบันทึกข้อมูลในโปรแกรม 
Microsoft access_out 

 

จัดท าหนังสือฉบับจริง เสนอหัวหน้างานสารบรรณฯ 
ตรวจสอบ ตรวจทาน ก่อนเสนออธิการบดีลงนาม  

 

เลขานุการจัดล าดับความเร่งด่วนของเอกสาร  
ก่อนน าแฟ้มเข้าเสนอลงนาม 

เลขานุการตรวจเช็คเอกสาร  
และส่งแฟ้มคืนส่วนงานสารบรรณ 

ท าส าเนาเอกสาร  
ส าหรับจัดเก็บและ 

ส าเนาส่งถึงผู้เกี่ยวข้อง 

ต้นฉบับ  
จัดส่งตามช่องทาง 

บันทึกการปฏิบัติงานเอกสาร  
และน าจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร 
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 ประเด็นที่ 3 : การจัดท าเอกสารการประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

เล่าเรื่อง : ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

 ก่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

การประชุมสภามหาวิทยาลัยจะด าเนินการตามปีพุทธศักราช โดย ณ สิ้นปีทางส านักเลขานุการ 
สภามหาวิทยาลัยพายัพ จะแจ้งมติเกี่ยวกับก าหนดการประชุมประจ าปีถัดไปของสภามหาวิทยาลัยมายัง
อธิการบดีเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้  

 1. อธิการบดี : แจ้งมติ ก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ ประจ าปี พ.ศ. ให้คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยทราบในที่ประชุม 

2. ผู้บริหารฝ่าย/หน่วยงาน : เสนอระเบียบวาระที่จะขอพิจารณาเห็นชอบ/อนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 
พร้อมจัดท าสรุปเรื่องที่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการต่างๆ ตามขั้นตอน (แบบฟอร์ม 3-1) และ 
เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 

3. ส านักงานเลขานุการสภาฯ : ส่งหนังสือขอทราบระเบียบวาระการประชุม พร้อมแจ้งก าหนดการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย การส่งต้นฉบับเอกสารสรุปเรื่องและเอกสารประกอบการพิจารณาฉบับ
สมบูรณ์ พร้อมไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (ภายใน 10 วัน ก่อนการประชุม) มายังส านักงานอธิการบดี 

4. อธิการบดี : แจ้งก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
และก าหนด วันส าหรับการส่งเอกสารสรุปเรื่อง เอกสารประกอบการพิจารณาฉบับสมบูรณ์ พร้อมไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ มายังงานสารบรรณส านักงานอธิการบดี  

5. ส านักงานอธิการบดี : น าส่งระเบียบวาระการประชุมในส่วนทีม่หาวิทยาลัยรับผิดชอบ ไปยังส านักงาน
เลขานุการสภาฯ  

6. ส านักงานอธิการบดี : ประสานขอข้อมูลเอกสารสรุปเรื่อง เอกสารประกอบการพิจารณาฉบับสมบูรณ์ 
พร้อมไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ จากฝ่าย/หน่วยงานต้นเรื่อง เพ่ือปรับ/แก้ไขข้อมูลให้เป็นไปตามรูปแบบ 
ของเอกสารสรุปเรื่องตามท่ีส านักงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพายัพก าหนด (แบบฟอร์ม 3-1)  

7. งานสารบรรณ : เสนอเอกสารสรุปเรื่องต่อที่ปรึกษาส านักงานอธิการบดี/หัวหน้างานสารบรรณฯ  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เช่น มติ กบห. ข้อมูลเอกสารของมหาวิทยาลัย และตรวจเช็ค
ความครบถ้วนของเอกสาร และลงนามก ากับเอกสาร ก่อนน าส่งส านักงานเลขานุการสภาฯ 

8. งานสารบรรณ : ส่งเอกสารสรุปเรื่องไปยังส านักงานเลขานุการสภาฯ เพ่ือจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
9. ส านักงานเลขานุการสภาฯ  : จัดเตรียมแฟ้มการประชุมส าหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัย  

(ขอส าเนาเพ่ิม 1 ชุด เพ่ือจัดเตรียมแฟ้มส าหรับฝ่าย/หน่วยงานที่จะน าเสนอในที่ประชุม) 
10. กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย : แจ้งยืนยันรายชื่อผู้น าเสนอและผู้เข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้ส านักงานอธิการบดี ท าหนังสือแจ้งรายชื่อผู้น าเสนอและผู้เข้าร่วมประชุม ไปยังส านักงาน
เลขานุการสภาฯ 

 

*กรณี  เอกสารแนบประกอบการพิจารณาที่เป็นเรื่องหลักสูตร (ต้นฉบับ) ให้ส่งคืนฝ่ายวิชาการและวิจัย  
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หมายเหตุ : ฝ่าย/หน่วยงานที่รับผิดชอบจัดท าเอกสารสรุปเรื่อง 
 * มหาวิทยาลัย 
 (1) ระเบียบวาระจากกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 (2) การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมมหาวิทยาลัย 
 

 * ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
(1) การขออนุมัติแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อก าหนดมหาวิทยาลัยพายัพ พ.ศ. 2548ฯ   

หมวด 10 หลักสูตร การเรียนการสอนฯ (กรณีมีการปรับโครงสร้างองค์กรและเสนอขอแก้ไข
พร้อมกับหมวด 11 ต้องเสนอผ่านคณะกรรมการตรวจสอบและบริหารความเสี่ยงก่อน) 

(2) การพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ (วาระลับ) คณะกรรมการวิชาการสภามหาวิทยาลัยฯ  
จะเป็นผู้เสนอวาระโดยตรงกับส านักงานเลขานุการสภาฯ 

(3) การขออนุมัติปรับปรุงหลักสูตร/ปรับเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบ อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
(4) การรับทราบรายงานการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรที่ปิดด าเนินการแล้ว 
(5) การขอความเห็นชอบการขออนุโลมขยายระยะเวลาการศึกษาให้นักศึกษา 
(6) การขออนุมัติ ค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ ที่เก่ียวกับฝ่ายวิชาการและวิจัย 

-   การให้ปริญญาแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา  
- หลักเกณฑ์การรับนักศึกษาพิการ 
- การแต่งตั้งกรรมการวิชาการสภามหาวิทยาลัย 
- ข้อบังคับ มาตรฐานหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งการด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
 

 * ฝ่ายบริหาร/ส านักบริหารการเงิน (เสนอผ่านคณะกรรมการตรวจสอบฯ ก่อน) 
(1) การขออนุมัติแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อก าหนดมหาวิทยาลัยพายัพ พ.ศ. 2548ฯ  

หมวด 11 อัตราค่าเล่าเรียน ค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
(2) การขออนุมัติแต่งตั้งผู้ตรวจสอบบัญชี 
(3) การขออนุมัติงบการเงิน/โอนงานระหว่างท า/จัดสรรรายได้/เงินอุดหนุน  
(4) การขออนุมัติประมาณการรายได้และงบประมาณค่าใช้จ่าย 

 

* ฝ่ายบริหาร/ส านักแผนและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
(1) การขออนุมัติแผนกลยุทธ์/ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์  
(2) การขออนุมัติแผนบริหารความเสี่ยง (เสนอผ่านคณะกรรมการตรวจสอบฯ ก่อน) 
(3) การขออนุมัติระบบการประกันคุณภาพ/ผลการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 
(4) การรับรองวิทยฐานะสถาบันฯ 
 

* การเสนอ MOU/MOA เพื่อพิจารณา 
 >>  เป็นไปตามประกาศสภามหาวิทยาลัยพายัพ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ/การบริหารจัดการ  

การจัดท าความร่วมมือทางวิชาการ หรือความร่วมมืออื่น (MOU/MOA Management) 
ของมหาวิทยาลัยพายัพ ประกาศ ณ วันที่ 19 กันยายน 2565  
(แผนผังขั้นตอนการพิจารณา MOU/MOA แสดงในภาคผนวก) 
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 หลังการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

 การด าเนินการเกี่ยวกับมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ   

1. ส านักงานเลขานุการสภาฯ : จัดส่งมติ และสรุปข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะจากสภามหาวิทยาลัย
มายังอธิการบดี เพ่ือทราบและพิจารณาด าเนินการตามขั้นตอน  

2. ส านักงานอธิการบดี : จัดส่งมติ และสรุปข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือตรวจทานข้อความมติ และรับทราบมติเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอน  
ดังแบบฟอร์มการรับทราบมติสภาฯ (แบบฟอร์ม 3-2) 

3. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง : ท าการตรวจทานมติ รับรองมติและแจ้งความประสงค์ขอรับเอกสาร 
“ฉบับรับรองถูกต้อง” และส่งแบบฟอร์ม 3-2 กลับมายังส านักงานอธิการบดี ภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

4. งานสารบรรณ : รับแบบฟอร์ม 3-2 จากหน่วยงานต้นเรื่อง และเสนอต่อหัวหน้างานสารบรรณ 
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือลงนามก ากับ (ท าส าเนาเก็บเป็นหลักฐาน 1 ชุด) และน าส่งให้ส านักงาน
เลขานุการสภาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป (มติฉบับรับรองถูกต้อง เพ่ือแจ้งไปยัง สป.อว./หน่วยงาน
ราชการ/องค์กรภายนอก) 

5. ส านักงานเลขานุการสภาฯ : น าส่งมติสภา “ฉบับรับรองถูกต้อง” ตามที่หน่วยงานร้องขอ มายัง
ส านักงานอธิการบดี เช็คเอกสารตามที่หน่วยงานร้องขอและท าส าเนาเก็บเป็นหลักฐาน 1 ชุด  
ก่อนจัดส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 

6. หน่วยงานต้นเรื่อง : จัดท าหนังสือแจ้งมติสภาฯ พร้อมเอกสารแนบ เพ่ือน าส่ง สป.อว./หน่วยงาน
ราชการ/องค์กรภายนอก และส าเนาหนังสือพร้อมเอกสารแนบ ให้ส านักงานอธิการบดีจัดเก็บ 
เป็นหลักฐาน 1 ชุด  

 

หมายเหตุ : กรณีมีมติเกี่ยวกับการแก้ไขข้อก าหนดมหาวิทยาลัยพายัพ ให้หน่วยงานต้นเรื่องจัดท า
หนังสือแจ้งไปยังปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) 
เพ่ือรับทราบการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อก าหนดมหาวิทยาลัยพายัพ พ.ศ. 2548ฯ โดยแนบมติ
สภาฯ “ฉบับรับรองถูกต้อง” (ทั้งนี้ จะต้องจัดส่งฯ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ประชุม
สภาฯ ในแต่ละครั้ง และหากเกินระยะเวลาที่ก าหนด 30 วัน จะต้องเสียค่าปรับ) พร้อม
ส าเนาส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและส านักงานอธิการบดีเพ่ือรับทราบ 

 
 การติดตามผลการด าเนินการตามมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

1. ส านักงานเลขานุการสภาฯ : ส่งหนังสือขอข้อมูลการติดตามผลการด าเนินการตามมติสภาฯ  
พร้อมตารางติดตามผลการด าเนินการตามมติสภา (แบบฟอร์ม 3-3) พร้อมไฟล์ให้ส านักงาน
อธิการบดี  

2. ส านักงานอธิการบดี : จัดส่งไฟล์แบบฟอร์ม 3-3 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือกรอกข้อมูลการ
ด าเนินการตามมติสภา และส่งไฟล์กลับมายัง ส านักงานอธิการบดี ภายในเวลาที่ก าหนด 

3. ส านักงานอธิการบดี : รวบรวมไฟล์ข้อมูลรายงานการด าเนินการตามมติและจัดส่งไฟล์ กลับคืน
ให้ส านักงานเลขานุการสภาฯ เพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 

 
****************************** 
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สรุปประเด็น 
 

Flow Chart ขั้นตอนการจัดท าเอกสารการประชุมกรรมการสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

(ก่อนการประชุม) 
 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

อธิการบดี แจ้งมติสภาฯ 

งานสารบรรณฯ ประสานขอข้อมูล
พร้อมไฟล์เอกสารและ 

ปรับเอกสารตามแบบฟอร์ม 3-1 

แก้ไข 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพายัพ 

ฝ่าย/หน่วยงาน เสนอวาระการประชุม 
(เอกสารสรุปเรื่อง+เอกสารประกอบการพิจารณา) 

ต่อ กบห. เพ่ือพิจารณา 

ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการ
วิชาการฯ/คณะกรรมการบริหารฯ/ 
คณะกรรมการตรวจสอบฯ หรือ 

กรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 

กบห. ยืนยันระเบียบวาระและ 
แจ้งไปยังส านักงานเลขานุการสภาฯ 

ที่ปรึกษา สนง.อธิการบดีฯ/  
หัวหน้างานสารบรรณฯ  

ตรวจสอบ+ตรวจทานข้อมูล 

ไม่แก้ไข 

น าส่ง สนง. เลขานุการสภาฯ 
เพ่ือตรวจทานเอกสาร/จัดท าส าเนา/

จัดเตรียมแฟ้มการประชุม 

แจ้งรายชื่อผู้น าเสนอและผู้เข้าร่วม
ประชุมไปยังส านักงานเลขานุการสภาฯ

เพ่ือจัดเตรียมการประชุม 
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(หลังการประชุม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

สนง. เลขานุการสภาฯ แจ้งมติ 
และสรุปข้อสังเกตและ/หรือข้อเสนอแนะ  

มายัง อธิการบดี 

สนง. อธิการบดี ส่งมติและสรุปข้อสังเกต และ/หรือข้อเสนอแนะ
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (แบบฟอร์ม 3-2)  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ขอรับมติฉบับรับรองถูกต้อง  
เพ่ือการด าเนินการตามมติฯ 

และลงนามก ากับในส่วนที่ 1 

ตรวจทาน/รับทราบ และ
รายงานการด าเนินการตามมติ 
และลงนามก ากับในส่วนที่ 1 

หัวหน้างานสารบรรณฯ ลงนามก ากับในแบบฟอร์ม 3-2  
(ส่วนที่ 2) ส าเนาเก็บ 1 ชุด และน าส่ง สนง. เลขานุการสภาฯ  

เพ่ือด าเนินการเอกสารตามร้องขอ 

ส่งคืน สนง.อธิการบดี 
ภายในเวลาที่ก าหนด 

สนง. เลขานุการสภาฯ ส่งมติ “ฉบับรับรองถูกต้อง”  
ตามท่ีหน่วยงานร้องขอมายัง สนง. อธิการบดี 

สนง. อธิการบดี ส าเนาเก็บ 1 ชุด และน าส่งมติฉบับรับรอง
ถูกต้องไปยังหน่วยงานที่ร้องขอเพ่ือด าเนินการแจ้งไปยัง 

สป.อว./หน่วยงานราชการ/องค์กรภายนอก 

 

หน่วยงานต้นเรื่องท าหนังสือแจ้งมติสภาฯ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและส านักงานอธิการบดี  
(กรณี มีมติเกี่ยวกับการแก้ไขข้อก าหนด มพย. ต้องจัดส่ง สป.อว. ภายใน 30 วัน  

นับจากวันท่ีประชุมสภาฯ ในแตล่ะครั้ง หากเกินระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับตามที่ก าหนด) 
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การติดตามผลการด าเนินการตามมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

สนง. เลขานุการสภาฯ ส่งหนังสือขอข้อมูลการติดตาม
ผลการด าเนินการตามมติสภาฯ และแบบฟอร์ม 3-3 

พร้อมส่งไฟล์ มายัง สนง. อธิการบดี 

สนง. อธิการบดี ส่งไฟล์แบบฟอร์มติดตาม 
ผลการด าเนินการตามมติฯ (แบบฟอร์ม 3-3)  

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกรอกข้อมูลรายงานการด าเนินการ
และส่งไฟล์กลับมายัง สนง. อธิการบดี 

(ภายในเวลาที่ก าหนด) 

สนง. อธิการบดี รวบรวมข้อมูลและส่งไฟล์แบบฟอร์ม
ติดตามผลการด าเนินการตามมติฯ (แบบฟอร์ม 3-3)  
กลับคืน สนง. เลขานุการสภาฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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ภาคผนวก 
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(1)  แบบฟอร์มที่เกี่ยวขอ้งการจัดท าค าสั่งและประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 
*อ้างอิงจาก : ระเบียบมหาวิทยาลยัพายัพ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2552 

(แบบฟอร์ม 1-1 : แบบค าสั่ง) 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยพายัพ 

ที่ .../..... 
เรื่อง  ..............................................................................................................  

 

------------------------------- 
 

(ข้อความ) ............................................................................................................................. ............ 
...................................................................................................................... .......................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
................................................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................... .............................................................................  
............................................................................................................................. ................................................... 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่ ..............................................................................................  
  
 สั่ง ณ วันที่ .................................. 

 
 
 
 
 (ลงชื่อ) 
  (อาจารย์อภิชา  อินสุวรรณ) 
  อธิการบดี 
 
ส านักงานอธิการบดี 
ออ/อน/อช  (ผู้ลงนาม/ผู้ตรวจทาน/ผู้ร่าง) 
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(แบบฟอร์ม 1-2 : แบบประกาศ) 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยพายัพ 

เรื่อง  ............................................................... ............................................... 
 

-------------------------------- 
 

(ข้อความ) ................................................................................................................... ...................... 
...................................................................................................................................................... .......................... 
........................................................................................................ ........................................................................ 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................... .................................................................................................  

 
ประกาศ ณ วันที่ ............................................. 
  

 
 
 (ลงชื่อ) 
  (อาจารย์อภิชา  อินสุวรรณ) 
  อธิการบดี 
 
ส านักงานอธิการบดี 
ออ/อน/อช  (ผู้ลงนาม/ผู้ตรวจทาน/ผู้ร่าง) 
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ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

(2)  แบบฟอร์มที่เกี่ยวขอ้งการจัดท าหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
*อ้างอิงจาก : ระเบียบมหาวิทยาลยัพายัพ ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2552 

(แบบฟอร์ม 2-1 : แบบหนังสือภายนอก) 

 

 
 
 

 ที่ มพย 0101/001 

  1  มกราคม  2566  

 เร่ือง  ......................... 

 เรียน  ........................ 

 อ้างถึง  (ถ้ามี) 

 สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) 
  

(ข้อความ) ....................................................................................................... 
................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................ 

(ข้อความ) ...................................................................................................... 
................................................................................................................................................ 

 จึงเรียนมาเพื่อ.................................................................................................. 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
    (อาจารย์อภิชา  อินสุวรรณ) 
    อธิการบดี 
 
ส านักงานอธิการบดี 
โทร. 0-5385-1478-86 ต่อ 228 
ออ/อน/อช  (ผู้ลงนาม/ผู้ตรวจทาน/ผู้ร่าง) 
ส าเนาส่ง - รองอธิการบดีฝ่ายวชิาการและวจิัย  (ถ้ามี)  
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ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

(แบบฟอรม์ 2-2 : แบบหนังสือภายใน) 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
 
หน่วยงาน  ส านักงานอธิการบดี  โทร.     228      
ที่  มพย 0101/001  วันที่     1  มกราคม  2566    
เรื่อง           

เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
 

(ข้อความ) ................................................................................................................... .................... 
............................................................................................................................................................... ............... 
................................................................................................................... ........................................................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
 

(ข้อความ) ............................................................................................................................. .......... 
............................................................................................................................. ................................................. 
................................................................................. .............................................................................................  
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ 
 
 
 
  (อาจารย์อภิชา  อินสุวรรณ) 
  อธิการบดี 
 
 
ออ/อน/อช  (ผู้ลงนาม/ผู้ตรวจทาน/ผู้ร่าง) 
ส าเนาส่ง  -  ผู้อ านวยการส านักทรัพยากรบุคคล 
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(3)  แบบฟอร์มที่เกี่ยวขอ้งกับการจัดท าเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

(แบบฟอร์ม 3-1 : สรุปเรื่อง เพื่อเสนอวาระต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ) 
 

ระเบียบวาระท่ี ...   เรื่องเพื่อพิจารณา/เรื่องเพื่อพิจารณาทักท้วง 
..............(ระบุเรื่องท่ีจะขอพิจารณา)................ 

 

สรุปเรื่อง 
(ระบุรายละเอียด ที่มา สาระส าคัญ เหตุผล ที่เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพายัพเพ่ือพิจารณา) 

............................................................................................................................. .................................................. 

................................................................................ .......................................................................................... ..... 

............................................................................................................................. .................................................. 
 

ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
1. พระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550  

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 มาตรา ... 
2. (ระบุกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยพายัพที่เก่ียวข้อง) 

รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
3. (ระบุเอกสารส าคัญที่เก่ียวข้อง) 

รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
 

การพิจารณาของคณะกรรมการ 
1. ระบุคณะกรรมการที่จะต้องมีการพิจารณาก่อนคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพายัพ (ถ้ามี) 

ประชุมครั้งที่และวันที่ที่ประชุม และมติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
2. คณะกรรมการวิชาการ พิจารณาตามบันทึกข้อความ ที่ มพย 0201/ว254 ลงวันที่ 17 ตุลาคม  

2565 มีมติที่ .../2565 “เห็นชอบ..........................” 
3. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพายัพ ในคราวประชุม ครั้งที่ .../2566 เมื่อวัน..... ที ่........... 

มีมติ กบห. ที่ .../2566 “เห็นชอบ..........................” 
4. (ระบุคณะกรรมการกลั่นกรองฯ /คณะกรรมการตรวจสอบฯ ซ่ึงแต่งต้ังโดยสภามหาวทิยาลัย

พายัพ ประชุมครั้งที่ .../2566 ระบวุันที่ที่ประชุม และมติของคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง) 
 

ข้อเสนอเพื่อโปรดพิจารณา 
จึงเรียนเสนอต่อกรรมการสภามหาวิทยาลัยพายัพเพ่ือโปรดพิจารณา ..........................(ระบุข้อความ

มติที่เสนอขออนุมัติ/เห็นชอบ ต่อสภามหาวิทยาลัยพายัพ) ................................................................................. 
 

มติ 
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(แบบฟอร์ม 3-2 : แบบฟอร์มการรับทราบมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ) 
 

 

(ตัวอย่าง) 
ส่วนที่ 1 

วันที่  20 กุมภาพันธ์  2566 

เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

ส านักงานอธิการบดี ได้รับหนังสือแจ้งมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ ที่ มพย 0601/026 ลงวันที่  
17 กุมภาพันธ์ 2566 จึงขอแจ้งมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ ซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัยพายัพได้พิจารณา 
เห็นชอบให้ด าเนินการต่อไป (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ)  

การรับทราบมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ สมัยสามัญ ครั้งที่ 1/2566 วันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2566 

มติที่ กสพ. 1/2566 
  ตรวจทานข้อความมติแล้วถูกต้องตามท่ีเสนอ รับทราบมติเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

และรายงานการด าเนินการตามมติต่อมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัยพายัพเพ่ือรับทราบต่อไป 
  กรณีต้องมีการส่งเอกสารฉบับรับรองถูกต้องไปยังหน่วยงานราชการ/องค์กรภายนอก  

ขอรับเอกสารมติฉบับรับรองถูกต้อง เพ่ือด าเนินการแจ้งไปยัง...................................................ต่อไป 
  อ่ืน ๆ .....................................................................................  

ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
  รับทราบข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป และรายงานการด าเนินการ

ตามมติต่อมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยพายัพ เพ่ือรับทราบต่อไป 
  อ่ืน ๆ .....................................................................................  

 

ลงชื่อ ................................................................... 
       (...................................................................) 

วันที่ ........../...................../................ 
 

หมายเหตุ  กรุณาส่งคืนส านักงานอธิการบดี  ภายในวันที่ .....................................  
 
ส่วนที่ 2 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
 

เพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 

 (นางอัมพร  นพคุณ) 
หัวหน้างานสารบรรณ ส านักงานอธิการบดี 

วันที่ ......../...................../............ 
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เอกสารแนบแบบฟอร์ม 3-2  
(มติ และสรุปข้อสังเกตและ/หรือข้อเสนอแนะ) 

 
 

(ตัวอย่าง) 
มติสภามหาวิทยาลัยพายัพ 

ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยพายัพ สมัยสามัญ ครั้งที่ 1/2566 
วันเสาร์ที่  11  กุมภาพันธ์  2566  เวลา 09.00 น. 

ณ ห้องประชุมส านักงานอธิการบดี อาคารปฐมกาล มหาวิทยาลัยพายัพ เขตแม่คาว 
และการประชุมออนไลน์ โดยใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Zoom Cloud Meeting) 

*************************** 
 

“อนุมัติในหลักการให้มหาวิทยาลัยพายัพท าความร่วมมือทางวิชาการ กับ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และ/หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และเมื่อด าเนินการแล้ว 
ให้รายงานสภามหาวิทยาลัยพายัพต่อไป” 
 
“อนุมัติการปรับเปลี่ยนอาจารย์ประจ าหลักสูตร หลักสูตรบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิต (ฉบับปี พ.ศ. 2565)”  
และให้มหาวิทยาลัยพายัพแจ้งเรื่องไปยัง ส านักงานปลัดกระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เพื่อรับทราบต่อไป 

 
“เห็นชอบการแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน เพ่ือศึกษาความเป็นไปได้
โครงการ ..... โดยมอบหมายให้ ..... เป็นประธานกรรมการ/คณะท างาน และ
จัดท า........... และให้รายงานต่อสภามหาวิทยาลัยพายัพต่อไป” 

 
 
 

*************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

มติที ่กสพ. 1/2566 

มติที่ กสพ. 3/2566 

มติที ่กสพ. 2/2566 
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(แบบฟอร์ม 3-3 : แบบติดตามผลการด าเนินการตามมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ) 
 

(ตัวอย่าง) 
ระเบียบวาระท่ี .... เรื่องเพื่อทราบ 
 X. รายงานการด าเนินการตามมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ 
  X.X รายงานการด าเนินการตามมติสภามหาวิทยาลัยพายัพ ในคราวประชุมสมัยสามัญ ครั้งที่ 1/2566  วันเสาร์ที่ 11 กุมภาพันธ์ 2566 
 

มติที่ เรื่อง วิธีด าเนินการ ข้อมูลการด าเนินการ ผลการด าเนินการ 
กสพ. 1/2566 อนุมัติในหลักการให้มหาวิทยาลัยพายัพท าความร่วมมือ

ทางวิชาการ กับ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และ/หรือหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง และเมื่อด าเนินการแล้วให้รายงานสภา
มหาวิทยาลัยพายัพต่อไป 

   

กสพ. 2/2566 อนุมัติการปรับเปลี่ยนอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (ฉบับปี พ.ศ. 2565) 
และให้มหาวิทยาลัยพายัพแจ้งเรื่องไปยัง ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม เพื่อรับทราบต่อไป 

   

กสพ. 3/2566 เห็นชอบการแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน เพ่ือ
ศึกษาความเป็นไปไดโ้ครงการ ..... โดยมอบหมายให้ ..... 
เป็นประธานกรรมการ/คณะท างาน และจัดท า............ 
และให้รายงานต่อสภามหาวิทยาลัยพายัพต่อไป 

   

(เอกสารเสนอสภามหาวิทยาลัยพายัพ ในคราวประชุมสมัยสามัญ ครั้งที่ 2/2566 วันเสาร์ที่ 1 เมษายน 2566) 
  



 
32 

 

แผนผังขั้นตอนการพิจารณา MOU/MOA 
 

 


