
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
งานวิชาการ (โครงการพิเศษ) 
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ชื่อ – นามสกุล :  นางสาวทวินันท์ นะฝั้น 

ต าแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หน่วยงาน   :  คณะวศิวกรรมศาสตร์ 

หน้าที่และงานที่รับผิดชอบ 

1. ประชาสัมพันธ์หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ 

2. เป็นเจ้าหนา้ที่ประสานงานหลัก ของหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรม

โยธา โครงการพิเศษ เช่น งานทะเบียนนิสติ การสมัครเข้าศกึษา การลงทะเบียนเรียน การยื่นค าร้องต่าง ๆ 

ใน www.reg.up.ac.th ฯลฯ 

3. ท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน ค าสั่งแต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการคุมสอบ 

ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา ของหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 

โครงการพิเศษ 

4. ท าบันทึกข้อความต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

วิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ 

5. การเบิกค่าตอบแทนการสอนให้อาจารย์ผู้สอนในแต่ละรายวิชา รวมไปถึงการเบิก

ค่าตอบแทนของคณะกรรมการ และค่าปฏิบัติงานนอกเวลาท างานของเจ้าหน้าที่  ของหลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ 

6. การเทียบโอนผลการเรียน ระดับปริญญาตรีหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

วิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ 

7. ประสานงานเรื่องทุนผู้ช่วยสอนนิสิตระดับบัณฑติศกึษา จัดท าประกาศทุนผู้ช่วยสอน และ

เบิกทุนผู้ช่วยสอน ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

8. งานเดินทางไปปฏิบัติงาน การอบรม/สัมมนา ทั้งรูปแบบ online และ onsite ของอาจารย์

ประจ าคณะวศิวกรรมศาสตร์ 

9. ท าบันทึกข้อความและเคลียเอกสารโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดขึ้นให้กับนิสิต 

ในแตล่ะสาขา เชน่ การศกึษาดูงานวิชาชีพ การนเิทศนสิิตฝึกงาน การจัดอบรม เป็นต้น 

 

  

http://www.reg.up.ac.th/
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หลักสูตรวศิวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวชิาวิศวกรรมโยธา 

โครงการพิเศษ 

การสมัครเข้าศึกษา 

1. สมัครเข้าศึกษา กรอกผ่านเว็บไซต์ www.admission.up.ac.th สมัครเข้าศึกษาระดับ

ปริญญาตร ีจากนั้นสั่งพิมพ์ใบสมัคร พร้อมช าระค่าสมัคร ณ เคาน์เตอร์เซอร์วสิ (7-11) หรอื กองคลัง 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2. ยื่นใบสมัครและส่งเอกสารพร้อมหลักฐานทางไปรษณีย์  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ต าบลแม่กา อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา 56000 หรือยื่นใบสมัครและ 

ส่งเอกสารได้ที่ ส านักงานคณะวศิวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. คณะส่งผลการพิจารณาการรับเข้าศึกษาพร้อมเอกสารและหลักฐานการสมัคร ให้กอง

บริการการศกึษา 

4. ประกาศรายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือก และมีสทิธิ์เข้าศึกษา ผา่น www.admission.up.ac.th 

5. บันทึกระเบียนประวัตินิสติใหม่ผา่นเว็บไซต์ www.reg.up.ac.th  

 

ขัน้ตอนการรายงานตัวส าหรับนสิิตระดับปริญญาตรี โครงการพเิศษและระดับบัณฑิตศกึษา 

http://www.admission.up.ac.th/
http://www.reg.up.ac.th/
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งานทะเบียนนิสิตและประมวลผล 
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การเบกิค่าใช้จา่ยในการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 

สาขาวชิาวศิวกรรมโยธา โครงการพเิศษ 

การเบิกเงนิส ารองจ่าย 

ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑติ 

สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ  
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

บัณฑติ สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ 
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การยืมเงนิทดรองจ่าย 

ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑติ 

สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา โครงการพเิศษ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิศวกรรมศาสตร

บัณฑติ สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา โครงการพิเศษ 
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ทุนผู้ช่วยสอนนิสิตระดับบัณฑิตศกึษา 

ขั้นตอนการขอนุมัตทิุนผูช่้วยสอนแก่นสิิตระดับบัณฑติศกึษา 
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ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายทุนผู้ช่วยสอนนิสิตระดับบัณฑติศกึษา 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายทุนผู้ช่วยสอนนิสิตระดับบัณฑติศกึษา 
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การเดินทางไปปฏิบัติงาน/การอบรม/สัมมนา 

การเบิกเงนิส ารองจ่าย 

ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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การยืมเงินทดรองจ่าย 

ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


