
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
กวิชาการศึกษา  

 

คำนำ 
   งานวิชาการ เป็นงานที่สนับสนุนการมุ่งพัฒนาวิชาการ โดยมีภารกิจสนับสนุนยุทธศาสตร์ใน
ด้านกิจกรรมส่งเสริมหลักสูตร การให้บริการและสวัสดิการสำหรับนิสิต ที่เน้นให้นิสิตอยู่และเรียนอย่างมี
ความสุข จบไปมีงานทำ และเป็นคนดีของสังคม และเป็นบัณฑิตมีคุณภาพได้มาตรฐานตามคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์ของมหาวิทยาลัย เอกสารและคู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อชี้แจงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงแนวปฏิบัติในการติดต่อดำเนินงานต่างๆ แก่คณาจารย์ และนิสิตคณะนิติศาสตร์ให้ได้รับรู้และ
มีความเข้าใจในทิศทางเดียวกันในส่วนงานของฝ่ายวิชาการ  
 

ดังนั้น ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายวิชาการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์
สำหรับคณาจารย์ บุคลากรและนิสิตคณะนิติศาสตร์ สำหรับอำนวยความสะดวกในการติดต่อส่วนงานฝ่าย
คุณภาพนิสิต หากมีคำแนะนำเพื่อปรับปรุงผู้จัดทำก็ขอขอบคุณและยินดีแก้ไข และถ้าหากมีข้อผิดพลาดประการใด 
ก็ขออภัยไว้ ณ ท่ีนี้ด้วย  
 
 

   งานวิชาการ 
  คณะนิติศาสตร์
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ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ชื่อหน่วยงาน คณะนิติศาสตร์ 
 

ที่ต้ัง   อาคารเรียนรวม (หลังเก่า) มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ประวัติความเป็นมา 
  มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ก่อตั้งขึ้นตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 20 
มิถุนายน 2538 ซึ่งอนุมัติ "โครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปสู่ภูมิภาค (จังหวัดพะเยา) ของมหาวิทยาลัย
นเรศวร" และเมื่อวันท่ี 8 ตุลาคม 2539 คณะรัฐมนตรีมีมติให้เปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต
สารสนเทศพะเยา สถานที่ในการจัดการเรียนการสอนในปัจจุบัน ตั้งอยู่ที่ตำบลแม่กา อำเภอเมือง จังหวัดพะเยา 
ซึ่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้รับอนุมัติจากกระทรวงมหาดไทยและจังหวัดพะเยา ในการเข้าใช้ประโยชน์พื้นที่เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2546 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา มีการพัฒนา
โครงสร้างทางการบริหารและการเปิดสอนหลักสูตรต่างๆ เพื่อสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลกับความต้องการ 
ด้านการศึกษาของเยาวชนและได้เปิดรับนิสิตสาขาวิชานิติศาสตร์เป็นครั้งแรก โดยสังกัดสำนักศิลปศาสตร์ ต่อมา
ในปีงบประมาณ 2551 สาขาวิชานิติศาสตร์ ได้แยกตัวจากสำนักศิลปศาสตร์ จัดตั้งเป็นสำนักวิชานิติศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 
 

            เมื่อวันท่ี 12 กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้มีพระบรมราช
โองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 จึงได้ถือว่า มหาวิทยาลัยพะเยาได้แยก
ออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ท่ีไม่เป็นส่วนราชการอย่างเต็มรูปแบบ โดยใช้ช่ือ
ว่า "มหาวิทยาลัยพะเยา" และเปลี่ยนจาก สำนักนิติศาสตร์เป็น "คณะนิติศาสตร์" คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา เป็นหน่วยงานที่มุ ่งผลิตบัณฑิตให้เป็นผู้มีความรู้  ความสามารถด้านกฏหมายรวมทั้งจะต้องเป็นนัก
นิติศาสตร์ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพมีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบต่อสังคม ทั้งนี้มุ่งหวังเพื่อให้บัณฑิตที่สำเร็จ
การศึกษาสามารถรับใช้สังคม เศรษฐกิจ ในเขตภาคเหนือตอนบนอย่างมีคุณภาพและท่ัวถึง 
 

ปรัชญา  นิติธรรมนำสังคมสันติสุข 
   
วิสัยทัศน์ คณะนิติศาสตร์เป็นแหล่งสร้างนักกฎหมายซึ่งยึดมั่นในหลักนิติธรรม ท่ีมีมาตรฐานท้ังวิชาการและ 

วิชาชีพ โดยมุ่งเป็นสถาบันชั้นนำท่ีส่งเสริมการกระบวนการยุติธรรมทางเลือกของประเทศ 
ภายในปีงบประมาณ 2570 

 

พันธกิจ  1. ผลิตกำลังคนท่ีมีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 
2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และชุมชน 
3. บริการวิชาการด้วยองค์ความรู้และนวัตกรรม 
4. ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมและสืบสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย 
5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 



 

ค่านิยม   คณะนิติศาสตร์จึงได้กำหนดค่านิยมองค์กร คือ 
L - Legitimacy ยึดมั่นหลักนิติธรรม 
A – Agile พร้อมต่อการเปล่ียนแปลง 
W – Wisdom ทักษะทางปัญญา 
U - Ultimate จัดการท่ีทันสมัย 
P – Peace สร้างสังคมสันติสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
1. ส่วนงาน งานวิชาการ 
2. หน่วย วิชาการ 
3. ผู้รับผิดชอบ 
  ชื่อ - นามสกุล   นายทรงพันธ์ อนุพนัธ ์
  ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
  คณะ / กอง,ศูนย์  สำนักงานคณะนิติศาสตร์ 
  หมายเลขติดต่อภายใน  1852 
  หมายเลขโทรศัพท์  0864319363 
  E-Mail    songpan.an@up.ac.th 
4. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ภาระงานประจำ 
  1. งานกิจกรรมวิชาการ 
   - โครงการ/กิจกรรมวันรพีน้อมรำลึกพระบิดาไทย 
   - โครงการ/กิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตรพิเศษ  

- โครงการ/กิจกรรมเตรียมความพร้อมปรับปรุงหลักสูตรนิติศาสตร์บัณฑิตฉบับปรับปรุง   
พ.ศ.2568 

  1.1งานบริการการศึกษา 
   1.1.1 งานทะเบียนนิสิต 
   1.1.2 งานตารางสอน 
   1.1.3 งานพัฒนาหลักสูตร 
   1.1.4 งานสนับสนุนวิชาการ 
   1.1.5 งานรับเข้าศึกษา 
   1.1.6 งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
   1.2 ภาระงานอื่น ๆ 
   1.2.1 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความส่งภายใน 
   1.2.2 ขออนุมัติ เบิก-จ่าย กิจกรรม/โครงการ ผ่านระบบ E-Budget 
   1.2.3 ประสานงานโครงการ 
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วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
  1. เพื่อจัดทำคู่มือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงานแทนกันได้ 
  2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน และมีทิศทางเดียวกัน 
   
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำแทนกันได้ 
  2. การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้ันตอน และมีทิศทางเดียวกัน 
 
ความหมายและสัญลักษณ์ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 

หมายถึง เริ่มต้น/จบ 
 
 

 

หมายถึง กระบวนการ 
 
 

 

หมายถึง การตัดสินใจ การเปรียบเทียบ 
 
 

 

หมายถึง จุดเช่ือมต่อในหน้าอื่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.ขั้นตอนในการปฏบิัตรงาน คำร้องขอลาออกจากการศึกษา 
 1. ขั้นตอนการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม ส่งเสริมนิสิต 
 

     
 

    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

นิสิตท่ีมีความประสงค์ขอลาออกจาก
การศึกษาต้องมีการดำเนินดังต่อไปนี้ 

นิสิตสามารถดาวโหลดแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกจากการศึกษา UP 14  
ได้ในระบบ https://reg.up.ac.th/  

**คำร้องน้ีนิสิตจำเป็นต้องปริ้นออกมาดำเนินเรื่องไม่สามารถดำเนินเรื่องในระบบ Online ได้ 
UP 14 

นิสิตต้องมีความยินยอมของผู้ปกครองก่อนท่ีจะขอลาออกจาก
การศึกษา หากผู้ปกครองยินยอม ให้ผู้ปกครองเซ็นยินยอมใน  
UP 14 และแนบสำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครองมา 1 ฉบับ  

นิสิตต้องไปติดต่อกองคลัง ณ ตึกอธิการบดี เพื่อตรวจสอบหนี้สิน
และให้เจ้าหน้าท่ีกองคลัง ลงนามหากไม่มีหนี้สินของนิสิต  

กรณี นิสิตมีการกู้ยืม กยศ /งานทุนการศึกษา 
นิสิตต้องไปติดต่อ กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

https://reg.up.ac.th/


  

แจ้งเร่ืองย้ายทะเบียนราษฎร์ (กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ) 
นิสิตต้องไปติดต่อ กองพัฒนาคุณภาพนิสิตและนิสิตพิการ 

นิสิตต้องไปติดต่อคณะต้นสังกัด เพื่อขอให้อาจารย์ท่ีปรึกษาให้ความ
เห็นชอบ หากอาจารย์ท่ีปรึกษาเห็นชอบให้อาจารย์ท่ีปรึกษา ลงนาม 

ด้านส่วนของคณะหลังนิสิตติดต่อให้คณะดำเนินการเอกสาร UP 14 
เพื่อเสนอให้คณบดีท่ีนิสิตสังกัดให้ความเห็น  

หากคณบดีเห็นชอบ คณบดีจะลงนามเห็นชอบให้นิสิต 

นิสิตติดต่องานทะเบียนนิสิต ณ ตึกอธิการบดี 
นิสิตต้องไปติดต่อ งานทะเบียนนิสิตหากงานทะเบียนนิสิตเห็นควรอนุมัติให้

นิสิตลาออกจากการศึกษา งานทะเบียนจะดำเนินงานต่อไป 

งานทะเบียนนิสิต  
-มีการเสนอเอกสาร UP14 เพื่อขอความเห็นของผู้อำนวยการกองบริการ
การศึกษา หากมีการอนุมัติเห็นชอบ 
-ทางกองบริการการศึกษามีการเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และ
ประกันคุณภาพ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบเพื่อทำคำส่ังในลำดับต่อไป 

 

เสร็จสิ้น 


