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ประวัติความเป็นมาหน่วยงาน 

 

ประวัติความเป็นมาคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

“18 ปี แห่งการบ่มเพาะ และ 10 ปีแห่งการฝึกบิน วันนี้ รัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์พร้อมที่จะเติบ

ใหญ่และโบยบินดว้ยปีกบางของตนเอง” 

คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ ถือเป็นคณะน้องใหม่ในปริมณฑลแห่งการแสวงหาความรู้และบน

หนทางแหง่ปณิธาน “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน” ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ย้อนหลังกลับไปเมื่อ 18 ปีที่แล้ว ในปี พ.ศ. 2539 แมว้่า ณ อาคารของโรงเรียนพะเยาพิทยาคมในวัน

นั้น ซึ่งมหาวิทยาลัยนเรศวร ได้ทดลองน ากล้าพันธุ์แห่งความรู้มาทดลองปลูกจะไม่มีศาสตร์ทางด้านสังคมอยู่ 

แตเ่มล็ดพันธุ์ทางสังคมศาสตร์ก็ได้ถูกคัดเลือกไว้แล้วเพื่อรอการเพาะกล้าต่อไป  

6 ปี ต่อมา ในปี พ.ศ. 2545 ภายหลังจากมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยาย้ายโรง

เพาะกล้าทางวิชาการและทักษะชีวิตมา ณ ที่ตั้งปัจจุบัน ในปี พ.ศ. 2542 สาขาวิชาพัฒนาสังคมก็ได้ถือก าเนิด

ขึ้นภายใต้สังกัดส านักวิชาศิลปศาสตร์ และให้หลังเพียง 1 ปี สาขาวิชารัฐศาสตร์ก็ได้แยกตัวออกมาพร้อมๆกับ

คณาจารย์ที่มีวุฒกิารศกึษาตรงกัน 

นอกจากจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต และศิลปศาตรบัณฑิต (พัฒนาสังคม) 

แล้ว ในปี พ.ศ. 2546 ยังได้มกีารเปิดหลักสูตรพัฒนาสังคมโครงการพิเศษขึ้น โดยมหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้

วิทยาลัยการศึกษาต่อเนื่องเป็นผู้บริหารจัดการการเรียนการสอนและให้คณาจารย์ผู้ซึ่งสังกัดสาขาวิชาพัฒนา

สังคม เป็นผู้สอนร่วมกับคณาจารย์จากส านักวิชาอื่นๆ อย่างไรก็ตามหลักสูตรนี้ก็ถูกปิดลงเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

2556  

นอกจากหลักสูตรข้างต้นแล้ว สาขาวิชารัฐศาสตร์ยังได้มีการจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรรัฐ

ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต (นโยบายสาธารณะ) ทั้งแผน ก และแผน ข โดยได้ด าเนินการมาอย่างต่อเนื่อง

นับตั้งแต่ปี พ.ศ. 2551 และเมือ่ขึน้ปี 2555 ยังได้มกีารเปิดหลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑติ โครงการพิเศษขึ้นอกีด้วย 

โดยโครงการพิเศษและหลักสูตรมหาบัณฑิตนี้ได้ถูกโอนย้ายจากวิทยาลัยการศึกษาต่อเนื่องมาอยู่ภายใต้การ

ก ากับดูแลของคณะศลิปศาสตร์นับตั้งแตป่ี พ.ศ. 2556 เป็นต้นมา 
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 ทั้งนี้ การสังกัดส านักวิชาศิลปศาสตร์ ของสาขาวิชารัฐศาสตร์และพัฒนาสังคมนั้น ยังอยู่ภายใต้ร่ม

เดียวกันกับสาขาวิชานิติศาสตร์ (แยกไปตั้งคณะนิติศาสตร์ในปี พ.ศ. 2551) สาขาวิชาการออกแบบผลิตภัณฑ์

และบรรจุภัณฑ์ (แยกไปตั้งคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ในปี พ.ศ. 2553) สาขาวิชา

ภาษาอังกฤษ ไทย จีน ญี่ปุ่น และฝรั่งเศส อีกด้วย ซึ่งมีการจัดมหกรรมทางวิชาการร่วมกันอย่างเป็นรูปธรรม

ในนาม “สวนศาสตร์ ตลาดศิลป์” ในเดือนสงิหาคมของปี พ.ศ. 2553  

 อนึ่ง จากเดิมที่สภามหาวิทยาลัยนเรศวรมีมติให้เปลี่ยนชื่อจาก “มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศพะเยา” มาเป็น “มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา” เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2550 นั้น ต่อมาในวันที่ 12 

กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชก็ได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตรา

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 ขึ้น จนต่อมาในวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร 

พะเยา ก็ได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยพะเยา” ตามราชกิจจานุเบกษา โดยเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของ

รัฐที่มิใช่ส่วนราชการเต็มรูปแบบ และส านักวิชาศิลปศาสตร์ ก็ได้เปลี่ยนชื่อมาเป็นคณะศิลปศาสตร์จนกระทั่ง

ปัจจุบัน 

 นับจากวันที่มหาวิทยาลัยนเรศวรได้ทดลองเพาะกล้าความรู้จนถึงวันนี้กว่า 18 ปี และนับตั้งแต่วันที่

สาขาวิชารัฐศาสตร์และสาขาวิชาพัฒนาสังคมได้หัดบินภายใต้อ้อมอกของคณะศิลปศาสตร์จนถึงวันนี้กว่า 10 

ปี ระยะเวลาดังกล่าวนานพอที่จะเป็นที่แน่ใจได้แล้วว่า แม้ยังคงเป็นปีกบาง แต่สาขาวิชาทางสังคมศาสตร์ก็

แข็งแรงพอและพรอ้มแลว้ที่จะโบยบินไปแสวงหาความรู้และหว่านโปรยเมล็ดพันธุ์แหง่ปัญญาเพื่อความเข้มแข็ง

ของชุมชนตามแนวทางศาสตร์ของตนเอง มหาวิทยาลัยพะเยาจึงได้มีประกาศตามมติที่ปร ะชุมสภา

มหาวิทยาลัยพะเยา วันที่ 1 ตุลาคม 2557 เพื่อแยกสาขาวิชารัฐศาสตร์และพัฒนาสังคมออกมาตั้งคณะใหม่  

ในนาม คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ อันมีวิสัยทัศน์ คือ “คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์มุ่งพัฒนา

บัณฑิต สู่ความทันสมัยในศาสตร์ทางสังคม เพื่อร่วมเป็นพลัง ในการสร้างสรรค์ชุมชนด้วยจิต

สาธารณะ” 

 



3 
 

โครงสร้างส่วนงาน 

โครงสร้างคณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

1) โครงสร้างองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

2) โครงสร้างการบรหิารงาน 
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 1.4 ด าเนินงานเกี่ยวกับทุนการศึกษาและฝกึอบรมของบุคลากรในคณะฯ 

 1.5 ประสานงานเรื่องเงนิเดือนและค่าตอบแทนของบุคลากรในคณะฯ 

 1.6 ด าเนนิการเบิกจ่ายเงนิเดือนของลูกจ้างช่ัวคราวสังกัดคณะฯ 

 1.7 ด าเนินงานด้านนิตกิารภายในคณะฯ 

 1.8 ด าเนนิงานเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากรในคณะฯ  

  2. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณบดี 

 2.1 ดูแล/ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดส่งจดหมายและพัสดุในคณะฯ 

 2.2 งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

mailto:artty_chaiwat@hotmail.com
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอเสนอหนังสือท่ัวไป (หนังสือภายนอก/บันทกึข้อความ) ให้ผู้บริหารลงนาม 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ร่าง/จัดท าหนังสอื 

 

คณบด ี

พจิารณาลงนาม/มอบหมาย  

สง่คนืแก้ไข  

กรณไีมถู่กต้อง 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตามข้อสั่งการ/ส าเนา-ส่งต่อ 

 หัวหนา้งาน, หัวหนา้ส านักงาน ตรวจทาน/ลงนาม 

รองคณบดีท่ีก ากับดูแล ตรวจทาน/ลงนาม 

ส่งคืนแก้ไข  

กรณีไม่ถูกต้อง 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอเสนอหนังสือท่ัวไป (หนังสือภายนอก/บันทึกข้อความ)  

ให้ผู้บริหารลงนาม 
ขัน้ตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ร่าง/จัดท าหนังสอื

ในเร่ืองนัน้ ๆ 

- ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

2 เสนอเอกสารให้ หัวหน้างาน, หวัหน้าส านักงาน, 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจทาน/ลงนาม 

10-30 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม/อนุมัต ิ 10 นาที ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

4 คณบดีพิจารณา 1 วัน ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

5 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการตอ่ไป 10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติลาในประเทศ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** หมายเหต ุกรณกีารลาป่วย หลังจากกลับจากการลาให้เสนอใบลาทันที และหากลาเกิน 3 วันท าการ ให้แนบ 

                   ใบรับรองแพทย์ประกอบการพจิารณา 

 

 

 

 

คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นค ารอ้ง (กรอกข้อมูล)  

ขออนุมัติการลา (ป่วย, กิจส่วนตัว, พักผ่อน, คลอดบุตร, อุปสมบท) 

ในระบบการลาออนไลน์ (https://smarthr.up.ac.th/) พร้อมท้ังปริน้ 

ลงนาม หรือ เสนอผ่านช่องทาง UP-DMS (ผา่นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) 

 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ/ลงนาม 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ลงนาม 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 

คืนแก้ไข  

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

บันทึกขอ้มูลในระบบ HR SMART, บันทึกขอ้มูลใน MS CALENDA  

และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล ์
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รายละเอยีดขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติลาในประเทศ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นค ารอ้ง-กรอกข้อมูล  

ขออนุมัติการลาในระบบการลาออนไลน์  

(https://smarthr.up.ac.th/) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 เสนอผู้บังคับบัญชาชัน้ต้นให้ความเห็น/ลงนาม  - หน.งาน/ 

ปธ.หลักสูตร 

ผู้แจ้งความประสงค ์

3 เจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการตรวจสอบข้อมูล 1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 แจ้งคณาจารย/์เจ้าหนา้ที่ กรณีเอกสารไมถู่กต้อง/

ตอ้งแกไ้ข 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชเูชดิ 

5 เสนอเอกสารให้ หัวหน้างาน, หวัหน้าส านักงาน, 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ลงนาม/ให้ความเห็น 

10-30 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

6 เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 10 นาที ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

7 คณบดีพิจารณา 1 วัน ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

8 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

9 บันทึกข้อมูลในระบบ HR SMART, บันทึกข้อมูลใน 

MS CALENDA และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล์ 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติลาไปต่างประเทศ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** หมายเหต ุกรณกีารลาป่วย หลังจากการลาให้เสนอใบลาทันที และหากเกิน 3 วันท าการ ให้แนบใบรับรองแพทย ์ 

                              ประกอบการพจิารณา 

คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นค ารอ้ง (กรอกข้อมูล)  

ขออนุมัติการลา (ป่วย, กิจส่วนตัว, พักผ่อน, คลอดบุตร, อุปสมบท) 

ในระบบการลาออนไลน์ (https://smarthr.up.ac.th) พร้อมท้ังปริน้ 

ลงนาม หรือ เสนอผ่านช่องทาง UP-DMS (ผา่นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) 

 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ/ลงนาม 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ลงนาม 

คณบด ีให้ความเห็น/ลงนาม  

 

คืนแก้ไข  

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งหนังสอืต่อไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ 

เพื่อให้ด าเนนิการเสนอตอ่อธิการบดีเพื่อพิจารณา 

กองการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลการพจิารณาของอธิการบดีให้คณะฯ ทราบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

บันทึกข้อมูลในระบบ HR SMART, บันทึกข้อมูลใน MS CALENDA  

และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล ์

อธิการบดี พจิารณา 
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รายละเอยีดขั้นตอนการด าเนินการขออนุมัติลาไปต่างประเทศ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นค ารอ้ง-กรอกข้อมูล  

ขออนุมัติการลาในระบบการลาออนไลน์  

(https://smarthr.up.ac.th) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 เสนอผู้บังคับบัญชาชัน้ตน้ให้ความเห็น/ลงนาม  - หน.งาน/ 

ปธ.หลักสูตร 

ผู้แจ้งความประสงค ์

3 เจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการตรวจสอบข้อมูล 1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 แจ้งคณาจารย/์เจ้าหนา้ที่ กรณีเอกสารไมถู่กต้อง/

ตอ้งแกไ้ข 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 เสนอเอกสารให้ หัวหน้างาน, หวัหน้าส านักงาน, 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร ลงนาม/ให้ความเห็น 

10-30 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

6 เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม/ให้ความเห็น 1 วัน ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

7 ส่งต่อเอกสารไปยังกองการเจ้าหนา้ที่เพื่อให้

ด าเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

8 อธิการบดี พจิารณา 3-5 วัน กองการ

เจ้าหนา้ที ่

- 

9 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 

หลังจากท่ีกองการเจ้าหนา้ที่ แจง้ผลการพจิารณา

กลับมายังคณะฯ แล้ว 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

10 บันทึกขอ้มูลในระบบ HR SMART, บันทึกขอ้มูลใน 

MS CALENDA และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล์ 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (โดยไมข่อเบกิค่าใช้จ่าย)  

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ/ลงนาม 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ลงนาม 

คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกต้อง/เอกสารไม่ครบ 

 

คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นเร่ือง  

ขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิตงิาน (แนบเอกสารตน้เร่ืองท่ีเกี่ยวข้อง)  

ตามแบบฟอร์มท่ีคณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด   

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ให้ความเห็น/ลงนาม) 

 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

บันทึกข้อมูลในระบบ HR SMART และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล์ 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงานในประเทศ  

(โดยไมข่อเบิกค่าใช้จ่าย) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นเร่ือง ขออนุมัติเดินทางไป

ปฏบัิตงิาน (แนบเอกสารตน้เร่ืองท่ีเกีย่วข้อง)  

ตามแบบฟอร์มท่ีคณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ให้ความเห็น/ 

ลงนาม  

- หน.งาน/ 

ปธ.หลักสูตร 

ผู้แจ้งความประสงค ์

3 เจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการตรวจสอบข้อมูล/เกษยีณ 1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 แจ้งคณาจารย/์เจ้าหน้าท่ี กรณเีอกสารไมถู่กต้อง/

ตอ้งแกไ้ข/เอกสารไมค่รบถ้วน 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 เสนอเอกสารให้ หัวหน้างาน, หวัหน้าส านักงาน, 

รองคณบดฝี่ายบริหารฯ ลงนาม/ให้ความเห็น 

10-30 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

6 เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 10 นาท ี ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

7 คณบดีพิจารณา 1 วัน ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

8 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

9 บันทึกข้อมูลในระบบ HR SMART และจัดเก็บ

ส าเนาเอกสาร/ไฟล ์

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ (โดยไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย)  

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ/ลงนาม 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ลงนาม 

คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกต้อง/เอกสารไม่ครบ 

 

คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นเร่ือง  

ขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิตงิาน (แนบเอกสารตน้เร่ืองท่ีเกี่ยวข้อง)  

ตามแบบฟอร์มท่ีคณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด   

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ให้ความเห็น/ลงนาม) 

 

คณบด ีให้ความเห็น/ลงนาม (พร้อมท้ังมอบ (ฝ่ายบุคคล) ท าหนังสอืถึงมหาวทิยาลัยตอ่ไป) 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าหนังสอืเสนอให้คณบดีลงนาม (เร่ืองขออนุมัติการ

เดินทางไปปฏบัิตงิานตา่งประเทศให้กับบุคลากรในสังกัด) พร้อมสง่หนังสือไปยังกองการ

เจ้าหนา้ที่ เพื่อให้ด าเนินการเสนอตอ่อธิการบดีเพื่อพิจารณาตอ่ไป 

กองการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลการพจิารณาของอธิการบดีให้คณะฯ ทราบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

บันทึกข้อมูลในระบบ HR SMART, และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล์ 

อธิการบดีพิจารณา 



14 
 

รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงาน ณ ต่างประเทศ  

(โดยไมข่อเบิกค่าใช้จ่าย) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นเร่ือง ขออนุมัติเดินทางไป

ปฏบัิตงิาน (แนบเอกสารตน้เร่ืองท่ีเกี่ยวขอ้ง)  

ตามแบบฟอร์มท่ีคณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ให้ความเห็น/ 

ลงนาม  

- หน.งาน/ 

ปธ.หลักสูตร 

ผู้แจ้งความประสงค ์

3 เจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการตรวจสอบข้อมูล/เกษยีณ 1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 แจ้งคณาจารย/์เจ้าหนา้ที่ กรณีเอกสารไมถู่กต้อง/

ตอ้งแกไ้ข/เอกสารไมค่รบถ้วน 

1-5 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 เสนอเอกสารให้ หัวหน้างาน, หวัหน้าส านักงาน, 

รองคณบดฝี่ายบริหาร ลงนาม/ให้ความเห็น 

10-30 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

6 เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาลงนาม/เห็นชอบ 1 วัน ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

7 ส่งต่อเอกสารไปยังกองการเจ้าหนา้ที่เพื่อให้

ด าเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

8 จัดท าหนังสอืเสนอให้คณบดีลงนาม (เรื่องขอ

อนุมัตกิารเดินทางไปปฏบัิตงิานตา่งประเทศให้กับ

บุคลากรในสังกัด 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

9 ส่งต่อหนังสือไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ เพื่อให้

ด าเนนิการเสนอต่ออธิการบดเีพื่อพิจารณา 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

10 อธิการบดี พจิารณา 3-5 วัน กองการจ้าหนา้ที ่  

11 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 

หลังจากท่ีกองการเจ้าหนา้ที่ แจง้ผลการพจิารณา

กลับมายังคณะฯ แล้ว 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

12 บันทึกข้อมูลในระบบ HR SMART และจัดเก็บ

ส าเนาเอกสาร/ไฟล ์

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอคัดส าเนาเอกสารส่วนตัว/เอกสารอื่น ๆ จากมหาวิทยาลัย 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ 

คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกต้อง/เอกสารไม่ครบ 

 

คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นค ารอ้ง  

ขอคัดส าเนาเอกสารฯ ส่วนตัว ผ่านระบบออนไลน์ 

(https://smarthr.up.ac.th/)  

พร้อมท้ังปร้ินลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผล/สง่เอกสารใหผู้้เกี่ยวข้อง 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งค าร้องไปยังกองการเจ้าหนา้ที ่

เพื่อให้ด าเนนิการเสนอตอ่อธิการบดีเพื่อพิจารณา 

กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพจิารณา/ส่งเอกสาร ใหค้ณะฯ  
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอคัดส าเนาเอกสารส่วนตัว/เอกสารอื่น ๆ จากมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์/เจ้าหนา้ที่ ยื่นค ารอ้ง ขอคัดส าเนา

เอกสารฯ ส่วนตัว ผ่านระบบออนไลน์ 

(https://smarthr.up.ac.th/) พร้อมท้ังปร้ินลงนาม 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 เจ้าหนา้ทีด่ าเนนิการตรวจสอบ 1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 แจ้งคณาจารย/์เจ้าหนา้ที่ กรณีเอกสารไมถู่กต้อง/

ตอ้งแกไ้ข/เอกสารไมค่รบถ้วน 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 ส่งต่อเอกสารไปยังกองการเจ้าหนา้ที่เพื่อให้

ด าเนนิการตามขั้นตอนต่อไป 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 อธิการบดี พจิารณา  3-5 วัน กองการ

เจ้าหนา้ที ่

 

6 แจ้งผล/สง่เอกสารใหผู้้เกี่ยวขอ้ง หลังจากที่กอง

การเจ้าหนา้ที่ แจ้งผลกลับมายังคณะฯ แลว้ 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย) การสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาต่างประเทศ 

(ภาษาอังกฤษ) 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** หมายเหตุ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง คือ ส าเนาเอกสาร/รายละเอียดการสมัครเรียน/สอบ (คอร์สเรียน-สอบ) ซึ่งประกอบด้วย

ข้อมูลระยะเวลาท่ีลงทะเบียนเรียน/วันท่ีสอบ รวมถึงค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน โดยต้องเป็นสถาบันท่ีมหาวิทยาลัยให้การ

รับรอง  

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ (จ านวนครัง้ท่ีขอ) 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ลงนาม 

คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกต้อง/เอกสารไม่ครบ 

 

คณาจารย ์ยื่นเรื่อง ขออนุมัติคา่ใชจ้่ายในการสอบวัดความรู้/

ลงทะเบยีนเรียนภาษาต่างประเทศ (แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง)  

ในระบบ E-Budget พร้อมท้ังปร้ินลงนาม  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ให้ความเห็นชอบ/ลงนาม) 

 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ(ค่าใชจ้่าย) 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผล/สง่ตน้ฉบับ ใหผู้้แจ้งความประสงค์ทราบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้ (ฝ่ายการเงิน/งบประมาณ) ตรวจสอบ/ตัดงบ  
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติ (ค่าใช้จ่าย) การสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียน

ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์ ยื่นเร่ืองขออนุมัติคา่ใชจ้่ายในการสอบ

วัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาตา่งประเทศ 

(แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้นให้ความเห็นชอบ/ 

ลงนาม  

- หน.งาน/ 

ปธ.หลักสูตร 

ผู้แจ้งความประสงค ์

3 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ (จ านวนครัง้ท่ีขอ) 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 ฝ่ายการเงิน/งบประมาณ ตรวจสอบ/ตัดงบ 10-30 นาท ี ฝ่ายการเงิน/

งบประมาณ 

น.ส.กัญจน์ญา กอกนอ้ย 

น.ส.ดวงแข ภาระจ า 

5 แจ้งคณาจารย์/เจ้าหน้าท่ี กรณเีอกสารไม่ถูกตอ้ง/

ตอ้งแกไ้ข/เอกสารไมค่รบถ้วน 

1-5 นาท ี ฝ่ายการเงิน/

งบประมาณ 

น.ส.กัญจน์ญา กอกนอ้ย 

น.ส.ดวงแข ภาระจ า 

6 เสนอเอกสารให้ หัวหน้างาน, หวัหน้าส านักงาน, 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ 1 วัน ส านักงาน

คณะฯ 

หัวหน้าส านักงาน 

8 แจ้งผล/ส่งเอกสารตน้ฉบับ ใหผู้แ้จ้งความประสงค์

ทราบตอ่ไป 

1-5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินค่าสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาต่างประเทศ 

(ภาษาอังกฤษ) 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** หมายเหตุ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้  

1. หนังสือขออนุมัติคา่ใชจ้่ายในการสอบฯ พรอ้มท้ังเอกสารแนบท้ังหมด (ตน้ฉบับท่ีได้รับการอนุมัตคิ่าใชจ้่าย) 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน (ฉบับจรงิ)  

3. ส าเนาผลคะแนนการสอบ (กรณีสอบวัดความรู้) หรอื ส าเนาใบรับรองฯ (กรณลีงทะเบียนเรียน)   

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบความถูกต้อง  

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ลงนาม 

คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกต้อง/เอกสารไม่ครบ 

 

คณาจารย์ ยื่นเร่ืองขออนุมัติเบิกเงนิค่าใช้จา่ยในการสอบวัดความรู้/

ลงทะเบยีนเรียนภาษาต่างประเทศ (แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง)  

ในระบบ E-Budget พร้อมท้ังปร้ินลงนาม  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ให้ความเห็นชอบ/ลงนาม) 

 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัต/ิไมอ่นุมัต ิ(การขอเบิกค่าใชจ้่าย) 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ และส่งต่อเอกสารให้ 

(ฝ่ายการเงิน) ด าเนนิการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินตอ่ไป (ออกใบฟา้)  
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงนิค่าสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียน

ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์ ยื่นเร่ืองขออนุมัติเบิกเงนิค่าใช้จา่ยใน

การสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรยีน

ภาษาต่างประเทศ (แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ให้ความเห็นชอบ/ 

ลงนาม  

- หน.งาน/ 

ปธ.หลักสูตร 

ผู้แจ้งความประสงค ์

3 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 แจ้งคณาจารย ์กรณีเอกสารไมถู่กต้อง/ตอ้งแกไ้ข/

เอกสารไมค่รบถ้วน 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 เสนอเอกสารให้ หัวหนา้งาน, หวัหน้าส านักงาน, 

รองคณบดฝี่ายบริหาร ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

6 คณบดีพิจารณาอนุมัติ 1 วัน ส านักงาน

คณะฯ 

หัวหน้าส านักงาน 

7 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อเอกสารให้ 

(ฝ่ายการเงิน) ด าเนนิการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน

ตอ่ไป (ออกใบฟา้) 

10 นาที ฝ่ายบุคคล 

ฝ่ายการเงิน 

นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

น.ส.กัญจน์ญา กอกนอ้ย 

8 แจ้งผลให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบตอ่ไป 5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานมหาวทิยาลัย 
 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 

คืนแก้ไข  

กรณไีมถู่กต้อง 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล)  

ด าเนนิการจัดท าหนังสอื (บันทึกข้อความ) เร่ือง ขออนุมัตกิรอบ

อัตราก าลังพนักงานมหาวทิยาลัย  

คณบด ี

พจิารณาลงนามในหนังสอื (บันทึกข้อความ)  

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ตอ่ไปยังกองการเจ้าหนา้ที ่

กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งผลการ

พจิารณากลับมายังคณะ  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) เสนอเร่ืองให้คณบดทีราบเพื่อพิจารณา

สั่งการต่อไป  
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล)  

ด าเนนิการจัดท าหนังสอื (บันทึกข้อความ) เร่ือง 

ขออนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานมหาวิทยาลัย 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

2 เสนอเอกสารให้ หัวหนา้งาน, หวัหน้าส านักงาน, 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข 10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 คณบดีพิจารณาลงนาม 1 วัน ส านักงาน

คณะฯ 

หัวหน้าส านักงาน 

5 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อเอกสารให้ 

กองการเจ้าหนา้ที่ ด าเนนิการในสว่นท่ีเกี่ยวข้อง 

5 นาที ฝ่ายบุคคล 

ฝ่ายการเงิน 

นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

น.ส.กัญจน์ญา กอกนอ้ย 

6 แจ้งผลการพจิารณาให้คณบดทีราบ เพ่ือพจิารณา

ส่ังการตอ่ไป หลังจากที่กองการเจ้าหนา้ที่ แจ้งผล

การพจิารณากลับมายังคณะฯ แลว้ 

5 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการประเมนิผลการปฏิบัติงาน (ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ) 

เพื่อต่อสัญญาจ้างประจ าปีงบประมาณถัดไป 
 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตอ่หน้าถัดไป… 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล)  

ด าเนนิการขออนุมัตคิ าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการ

ปฏบัิตงิานฯ (หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยมหีนังสือแจ้งให้ด าเนินการ)  

คณบด ี

พจิารณาลงนามในค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมนิ  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการจัดท าหนังสอืขอความ

อนุเคราะห์ผู้ทรงฯ / ผู้มีความรู้ฯ กรอกแบบฟอร์มประเมินตนเอง พร้อม

แนบผลงานในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อประกอบการประเมิน 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการสง่แบบประเมนิ และเอกสาร

ที่เกี่ยวข้อง ให้คณะกรรมการด าเนนิการประเมิน โดยวิธีลับ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการตอ่ ดังนี ้

1) สรุปผลการประเมิน รายงานคณบดี  

2) จัดท าแบบค าขอจ้าง (กรณคีณะประสงค์จ้างตอ่) เสนอมหาวทิยาลัย 

 

อธิการบดีพิจารณา (อนุมัติ/ไมอ่นุมัตกิารจ้าง)  
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กองการเจ้าหน้าที่ มีหนงัสอืแจ้งผลการพจิารณาให้คณะทราบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการ 

1. แจ้งผลการพจิารณาให้คณบดทีราบ 

2. แจ้งผู้ทรงฯ /ผู้มีความรู้ ใหไ้ปท าสัญญาจ้าง (กรณีอนุมัติจ้างตอ่) 

หรือ แจ้งผู้ทรงฯ /ผู้มีความรู้ ใหท้ราบผล (กรณไีมอ่นุมัตจิ้างต่อ) 

3. จ าหนา่ย/จัดเก็บเอกสาร 
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รายละเอยีดขั้นตอนการประเมนิผลการปฏิบติังาน (ผู้ทรงคุณวุฒิ / ผู้มีความรู้

ความสามารถพิเศษ) เพื่อต่อสัญญาจ้างประจ าปีงบประมาณถัดไป 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการขออนุมัติ

ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประเมนิผลการ

ปฏบัิตงิานฯ  

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

2 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 คณบดีพิจารณาลงนามในค าสัง่แตง่ตัง้

คณะกรรมการประเมิน 

1 วัน ส านักงาน

คณะฯ 

หัวหน้าส านักงาน 

4 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการจัดท า

หนังสือขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงฯ / ผู้มีความรู้ฯ 

กรอกแบบฟอร์มประเมนิตนเอง 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการสง่แบบ

ประเมิน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ให้คณะกรรมการ

ด าเนนิการประเมิน โดยวิธีลับ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

6 คณะกรรมการด าเนนิการประเมิน 1 สัปดาห์ ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการสรุปผล

การประเมิน รายงานคณบดี 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

8 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการจัดท า

แบบค าขอจา้ง (กรณคีณะประสงคจ์้างต่อ) หรือ

รายงานผลการประเมินให้มหาวทิยาลัยพจิารณา 

(กรณไีมจ่้างต่อ/ไมผ่่านการประเมนิ) 

1 วัน ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

10 อธิการบดีพิจารณา 1 สัปดาห์ มหาวทิยาลัย กองการเจ้าหนา้ที ่

11 กองการเจ้าหนา้ที่ มีหนังสอืแจ้งผลการพจิารณา

ให้คณะทราบ 

1 วัน มหาวทิยาลัย กองการเจ้าหนา้ที ่

12 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการ 

1. แจ้งผลการพจิารณาให้คณบดทีราบ 

2. แจ้งผู้ทรงฯ /ผู้มีความรู้ ใหไ้ปท าสัญญาจ้าง 

(กรณอีนุมัตจิ้างต่อ) หรอื แจ้งผูท้รงฯ /ผู้มีความรู้ 

ให้ทราบผล (กรณไีมอ่นุมัตจิา้งตอ่) 

3. จ าหนา่ย/จัดเก็บเอกสาร 

1 วัน ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการด าเนินการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานงานของบุคลากร 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งให้บุคลากรท่ีครบรอบการประเมิน 

จัดส่งเล่มภาระงาน (จ านวน 4 เล่ม)  

คณบด ีพจิารณาลงนามในค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมิน  

กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ และแจ้งผลการพจิารณากลับมายังคณะ  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) เสนอเร่ืองให้คณบดีทราบ เพื่อนัดวัน

แจ้งผลการประเมนิแก่บุคลากร (ถึงข้อควรปรับปรุง/พัฒนา)  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินทดลองการปฏบัิตงิาน คืนแก้ไข  

กรณไีมถู่กต้อง 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการ 

1. เพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการในระบบการประเมินฯ (HR SMART) 

2. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการประเมินทราบ พร้อมท้ังรายละเอียดการ

เข้าด าเนนิการประเมินในระบบ (HR SMART) 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผลการประเมนิรายงานคณบดี  

คณบด ีพจิารณาใหค้วามเห็น/เห็นชอบผลประเมิน  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) รายงานผลการประเมินถึงมหาวทิยาลัย  
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รายละเอยีดขั้นตอนขัน้ตอนการด าเนนิการประเมินผลทดลองการปฏิบัติงานงาน 

ของบุคลากร 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รบัผดิชอบ 

1 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าหนังสอืแจ้งให้

บุคลากรท่ีครบรอบการประเมนิ จัดส่งเลม่ภาระ

งาน (จ านวน 4 เลม่) 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

2 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 คณบดีพิจารณาลงนามในค าสัง่แตง่ตัง้

คณะกรรมการประเมิน 

1 วัน ส านักงาน

คณะฯ 

หัวหน้าส านักงาน 

4 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการ 

1. เพ่ิมรายช่ือคณะกรรมการในระบบ (HR SMART)  

2. จัดท าหนังสอืแจ้งค าส่ังให้คณะกรรมการ

ประเมินทราบ พร้อมท้ังรายละเอยีดการเข้า

ด าเนนิการประเมินในระบบ (HR SMART) และส่ง

เล่มรายงานภาระงานในรอบการประเมินนัน้ 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณะกรรมการประเมินเข้าด าเนนิการประเมินใน

ระบบ (HR SMART) 

1 สัปดาห์ ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผลการประเมิน

รายงานคณบด ี

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 คณบด ีพจิารณาใหค้วามเห็น/เห็นชอบผลประเมนิ 1 วัน ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

8 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) รายงานผลการ

ประเมินถึงมหาวทิยาลัย 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

10 อธิการบดีพิจารณาผลการประเมิน 1 สัปดาห์ มหาวทิยาลัย กองการเจ้าหนา้ที ่

11 กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ และแจ้งผลกลับมา

ยังคณะ 

1 วัน มหาวทิยาลัย กองการเจ้าหนา้ที ่

12 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) เสนอเร่ืองให้คณบดี

ทราบ เพ่ือนัดวันแจ้งผลการประเมนิแก่บุคลากร 

(ถึงข้อควรปรับปรุง/พัฒนา) 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการของมหาวทิยาลัย 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

** หมายเหตุ บุคลากรสามารถตดิตามความคบืหนา้ได้ในระบบตดิตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ของกองคลัง ม.พะเยา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คืนแก้ไข กรณไีม่

ถูกต้อง/เอกสารไม่ครบ 

 

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัติเบิกสวัสดิการ ผา่นระบบออนไลน์ 

(https://smarthr.up.ac.th/) และปร้ินลงนาม พรอ้มท้ังแนบเอกสารท่ี

เกี่ยวขอ้ง (ใชฉ้บับจริง) (ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นตน้ให้ความเห็น/ลงนาม) 

 

คณบด ี

พจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้ (ฝ่ายการเงิน) ด าเนนิการต่อ 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอเบิกเงนิสวัสดิการของมหาวทิยาลัย 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัตเิบิกสวัสดิการ ผา่น

ระบบออนไลน์ (https://smarthr.up.ac.th/) และ 

ปร้ินลงนาม พรอ้มท้ังแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ใช้ฉบับจริง) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข    

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาเห็นชอบ-ลงนาม 1 วัน ส านักงาน

คณะฯ 

หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้ (ฝ่าย

การเงิน) ด าเนนิการต่อ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง (รับรองการท างาน/เงนิเดือน/รับรองอื่น ๆ) 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ และส่งตอ่ไปยัง

กองการเจ้าหนา้ที่ เพื่อให้ด าเนินการตอ่ไป 

กองการเจ้าหนา้ที่ ส่งหนังสอืรับรองกลับมายังคณะฯ   

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขอหนังสือรับรองผ่านระบบออนไลน์ 

(https://smarthr.up.ac.th/) และปร้ินลงนาม พรอ้มท้ังแนบเอกสาร 

ท่ีเกี่ยวขอ้ง (ใชฉ้บับจริง)   

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อเอกสารให้ผู้แจ้งความประสงค์ 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง (รบัรองการท างาน/เงนิเดือน/รับรองอื่น ๆ) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขอหนังสือรับรองผ่านระบบ

ออนไลน์ (https://smarthr.up.ac.th/) และปร้ินลง

นาม พร้อมท้ังแนบเอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง (ใช้ฉบับ

จริง) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบและส่งต่อไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ 

เพื่อให้ด าเนนิการต่อไป 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 มหาวทิยาลัยพจิารณาออกหนังสอืรับรอง 3-5 วัน   

4 กองการเจ้าหนา้ที่ ส่งหนังสอืรับรองกลับมายัง

คณะฯ 

10 นาที งานเงินเดอืนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

5 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ต่อเอกสารให้ผู้

แจ้งความประสงค ์

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ และส่งตอ่ไปยัง

กองการเจ้าหนา้ที่ เพื่อให้ด าเนินการตอ่ไป 

กองการเจ้าหนา้ที่ ส่งบัตรกลับมายังคณะฯ   

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขอมบัีตรพนักงานมหาวิทยาลัยผา่นระบบออนไลน์ 

(https://smarthr.up.ac.th/) และปร้ินลงนาม พรอ้มท้ังแนบเอกสาร 

ท่ีเกี่ยวขอ้ง (บัตรเดมิกรณีเปลี่ยนบัตร, ใบแจง้ความกรณบัีตรหาย)   

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อบัตรให้ผู้แจ้งความประสงค ์
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขอมบัีตรพนักงานมหาวิทยาลัย

ผ่านระบบออนไลน์ (https://smarthr.up.ac.th/) 

และปร้ินลงนาม พรอ้มท้ังแนบเอกสาร 

ท่ีเกี่ยวขอ้ง (บัตรเดมิกรณีเปลี่ยนบัตร, ใบแจง้

ความกรณบัีตรหาย) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบและส่งต่อไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ 

เพื่อให้ด าเนนิการต่อไป 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 มหาวทิยาลัยพจิารณาการออกบัตร 1-3 วัน   

4 กองการเจ้าหนา้ที่ ส่งบัตรกลับมายังคณะฯ 10 นาที งานเงินเดอืนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

5 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ต่อบัตรให้ผู้แจ้ง

ความประสงค ์

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
**หมายเหตุ เอกสาร (แนบ) ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก ่

1. ใบสมัครสอบคัดเลอืกเข้าศึกษา 

2. หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา (คณบดี)  

3. ประกาศรับสมัครเรียนของสถาบันท่ีจะเขา้สอบแข่งขัน  
4. รายละเอยีดหลักสูตรท่ีสมัครเข้าศกึษา    

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อ  

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/ประธานหลักสูตร)  คืนแก้ไข กรณไีม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ  

อธิการบดี พจิารณา   

กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการพิจารณาของอธิการบดี 

ให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ พรอ้มทัง้จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลา

ศกึษาตอ่ ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชา

ช้ันตน้/ประธานหลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข    

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาเห็นชอบ-ลงนาม 10 นาที สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ต่อให้กองการ

เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 อธิการบดี พจิารณา 1 สัปดาห์ งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

8 กองการเจ้าหนา้ท่ีแจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 1 วัน งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการ

พจิารณาของอธิการบดี ให้ผูแ้จง้ความประสงค์

ทราบ พร้อมท้ังจัดเก็บส าเนาเอกสาร 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
**หมายเหตุ เอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง คือ หนังสือขออนุมัติสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อ ท่ีได้รับการอนุมัตแิลว้  
                  (ฉบับจรงิ)  

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัติลาศึกษาต่อ  

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/ประธานหลักสูตร)  คืนแก้ไข กรณไีม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ  

อธิการบดี พจิารณา   

กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการพิจารณาของอธิการบดี 

ให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ พรอ้มทัง้จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัตลิาศกึษาตอ่ ตาม

แบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พรอ้มท้ังแนบ

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/

ประธานหลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข    

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาเห็นชอบ-ลงนาม 10 นาที สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ต่อให้กองการ

เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 อธิการบดี พจิารณา 1 สัปดาห์ งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

8 กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 1 วัน งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการ

พจิารณาของอธิการบดี ให้ผูแ้จง้ความประสงค์

ทราบ พร้อมท้ังจัดเก็บส าเนาเอกสาร 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



38 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทุนเพื่อใช้ในการลาศึกษาต่อ (ทุนมหาวิทยาลัย) 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

**หมายเหตุ เอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 
1. ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เร่ือง อนุมัตใิห้ลาศกึษาตอ่ / อนุมัติใหข้ยายระยะเวลาศกึษาตอ่ลา่สุด 

2. ส าเนาสัญญาลาศึกษาต่อ 

3. ใบแจ้งหนี/้แจ้งให้ช าระค่าเทอม จากสถาบันท่ีเข้าศึกษา  

4. ประกาศ เกี่ยวกับคา่ธรรมเนยีมของสถาบันการศึกษา 
 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัติยืมเงินทุนเพื่อใชใ้นการลาศกึษาตอ่  

(บันทึกข้อความ) พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/ประธานหลักสูตร)  คืนแก้ไข กรณไีม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ  

อธิการบดี พจิารณา   

กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการพิจารณาของอธิการบดี 

ให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ พรอ้มทัง้จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติยืมเงินทุนเพื่อใช้ในการลาศกึษาต่อ (ทุนมหาวทิยาลัย) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัติยมืเงินทุนเพื่อใชใ้นการ

ลาศกึษาตอ่ (บันทึกข้อความ) พร้อมแนบเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้/ประธาน

หลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข    

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาเห็นชอบ-ลงนาม 10 นาที สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ต่อให้กองการ

เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ 

10 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 อธิการบดี พจิารณา 1 สัปดาห์ งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

8 กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 1 วัน งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการ

พจิารณาของอธิการบดี ให้ผูแ้จง้ความประสงค์

ทราบ พร้อมท้ังจัดเก็บส าเนาเอกสาร 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินทุนเพื่อใชใ้นการลาศึกษาต่อ (ทุนมหาวทิยาลัย) 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

**หมายเหตุ เอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 
1. ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เร่ือง อนุมัตใิห้ลาศกึษาตอ่ / อนุมัติใหข้ยายระยะเวลาศกึษาตอ่ลา่สุด 

2. ส าเนาสัญญาลาศึกษาต่อ 

3. ส าเนาใบยมืเงิน / ใบเสร็จรับเงิน (กรณีส ารองจ่าย) 

4. ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินทุนเพื่อใชใ้นการลาศกึษาตอ่  

(บันทึกข้อความ) พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/ประธานหลักสูตร)  คืนแก้ไข กรณไีม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ  

อธิการบดี พจิารณา   

กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการพิจารณาของอธิการบดี 

ให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ พรอ้มทัง้จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงนิทุนเพื่อใช้ในการลาศึกษาต่อ (ทุนมหาวทิยาลัย) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินทุนเพื่อใชใ้น

การลาศกึษาตอ่ (บันทึกข้อความ) พรอ้มแนบ

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้/

ประธานหลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข    

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาเห็นชอบ-ลงนาม 10 นาที สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ต่อให้กองการ

เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 อธิการบดี พจิารณา 1 สัปดาห์ งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ท่ี 

8 กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 1 วัน งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการ

พจิารณาของอธิการบดี ให้ผูแ้จง้ความประสงค์

ทราบ พร้อมท้ังจัดเก็บส าเนาเอกสาร 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอรายงานผลการศกึษา (ทุกภาคการศึกษา) 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
**หมายเหตุ เอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง คือ ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาเทอมล่าสุด 
  

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขอรายงานผลการศึกษา  

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/ประธานหลักสูตร)  คืนแก้ไข กรณไีม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ  

อธิการบดี พจิารณา   

กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการพิจารณาของอธิการบดี 

ให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ พรอ้มทัง้จัดเกบ็ส าเนาเอกสาร 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอรายงานผลการศกึษา (ทุกภาคการศึกษา) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขอรายงานผลการศกึษา 

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พรอ้มท้ัง

แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้/

ประธานหลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข    

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาเห็นชอบ-ลงนาม 10 นาที สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ต่อให้กองการ

เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 อธิการบดี พจิารณา 1 สัปดาห์ งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

8 กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 1 วัน งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการ

พจิารณาของอธิการบดี ให้ผูแ้จง้ความประสงค์

ทราบ พร้อมท้ังจัดเก็บส าเนาเอกสาร 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาลาศกึษาต่อ 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
**หมายเหตุ เอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 

1. หนังสือรับรองจากอาจารย์ท่ีปรึกษา 

2. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษาเทอมล่าสุด 

3. ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัย เร่ือง อนุมัตใิห้ลาศกึษาตอ่ / อนุมัติใหข้ยายระยะเวลาศกึษาตอ่ลา่สุด 

4. ส าเนาสัญญาลาศึกษาต่อ 

5. ส าเนาสัญญาทุน (ถ้าม)ี 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัติขยายระยะเวลาศกึษาตอ่  

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/ประธานหลักสูตร)  คืนแก้ไข กรณไีม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ  

อธิการบดี พจิารณา   

กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการพจิารณาของอธิการบดี 

ให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ พรอ้มทัง้จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาลาศกึษาต่อ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 

ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด พรอ้มท้ัง

แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้/

ประธานหลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข    

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดฝี่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาเห็นชอบ-ลงนาม 10 นาที สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สง่ต่อให้กองการ

เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 อธิการบดี พจิารณา 1 สัปดาห์ งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

8 กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 1 วัน งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการ

พจิารณาของอธิการบดี ให้ผูแ้จง้ความประสงค์

ทราบ พร้อมท้ังจัดเก็บส าเนาเอกสาร 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตงิาน ณ ต้นสังกัดเดิม (หลังจากลาศึกษาต่อ) 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
**หมายเหตุ เอกสารแนบท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 

1. กรณสี าเร็จการศึกษาแล้ว 1) ส าเนาผลการเรียนฉบับสมบูรณ์ 2) หนังสอืรับรองการส าเร็จ

การศึกษา 

2. กรณรีอสภามหาวิทยาลัยอนุมัตใิห้ส าเร็จการศึกษา 1) ส าเนาผลการเรียนภาคการศึกษาล่าสุด  

2) หนังสอืรับรองจากมหาวิทยาลัย 

3. กรณยีังไม่ส าเร็จการศึกษา คือ ส าเนาผลการเรียนภาคการศึกษาล่าสุด 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

บุคลากร ยื่นเร่ือง ขอรายงานตัวกลับเข้าปฏบัิตงิาน ณ ตน้สังกดัเดิม

(หลังจากลาศกึษาตอ่) ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวขอ้ง (ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/ปธ.หลักสูตร) 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้/ประธานหลักสูตร)  
คืนแก้ไข กรณไีม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ  

อธิการบดี พจิารณา   

กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการพิจารณาของอธิการบดี 

ให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ พรอ้มทัง้จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัตงิาน ณ ต้นสังกัดเดิม  

(หลังจากลาศึกษาต่อ) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ขอรายงานตัวกลับเข้าปฏบัิตงิาน ณ ตน้สังกัดเดิม

(หลังจากลาศกึษาตอ่) ตามแบบฟอร์มท่ี

มหาวทิยาลัยก าหนด พรอ้มแนบเอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้/ปธ.หลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข    

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดพีจิารณาเห็นชอบ-ลงนาม 10 นาที สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อให้กองการ

เจ้าหนา้ที่ด าเนนิการ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 อธิการบดี พจิารณา 1 สัปดาห์ งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

8 กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งผลการพจิารณามายังคณะ 1 วัน งานทุนฯ กองการเจ้าหนา้ที ่

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) แจ้งผลการ

พจิารณาของอธิการบดี ให้ผูแ้จง้ความประสงค์

ทราบ พร้อมท้ังจัดเก็บส าเนาเอกสาร 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอรับการประเมินการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  ตอ่หน้าถัดไป... 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

คณาจารย์ ยื่นเร่ือง ขอรับการประเมินการสอน (บันทึกข้อความ) 

พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้/ปธ.หลักสูตร) 
คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกตอ้ง/เอกสารไม่ครบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาใหค้วามเห็นและพิจารณาสั่งการให ้(ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการ

จัดท าค าสั่งคณะฯ แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการประเมินฯ 

 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการจัดท าค าสั่งคณะฯ  

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 

คณบด ี

พจิารณาลงนามในค าสั่งคณะฯ แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการประเมินฯ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าเอกสารประกอบการประเมนิและ

จัดท าหนังสือแจ้งให้คณะกรรมการเข้าด าเนินการประเมนิ 

คณะกรรมการเข้าด าเนนิการประเมินการสอน 

(รวมท้ังประเมินเอกสารประกอบการสอน/ค าสอน) 
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**หมายเหตุ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 
1. เอกสารประกอบการสอน/ค าสอน ฉบับสมบูรณ์ จ านวน 4 เล่ม 

2. ส าเนาตารางสอน ในภาคการศกึษา (เทอม) ท่ีขอรับการประเมิน จ านวน 4 ฉบับ 

3. เอกสารท่ีใชป้ระกอบการสอน (ชีท, เอกสาร) ในวันท่ีขอรับการประเมิน จ านวน 4 ฉบับ 

4. ประมวลรายวชิาท่ีขอรับการประเมิน จ านวน 4 ฉบับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผล การประเมินการสอน  

และการประเมินเอกสารฯ รายงาน ปธ.คณะอนุกรรมการฯ (คณบดี) 

ปธ.คณะอนุกรรมการฯ (คณบดี) 

พจิารณาใหค้วามเห็นชอบและพิจารณาน าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ เพื่อให้พิจารณารับรอง 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ พจิารณารับรองผลการประเมนิ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการ 

1. รายงานผลการประเมนิฯ ถึงมหาวิทยาลัย 

2. แจ้งผลการประเมินให้ผู้แจ้งความประสงค์ทราบ 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอรับการประเมินการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์ ยื่นเร่ือง ขอรับการประเมนิการสอน 

(บันทึกข้อความ) พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้/ปธ.หลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ตรวจสอบ  

1. รายละเอยีดวันท่ี เวลา สถานท่ี ประเมิน 

2. รายละเอยีดช่ือสาขาวิชา/รหัส ที่ขอด ารง

ต าแหนง่ทางวิชาการ 

3. ตรวจสอบรายวชิาท่ีใชป้ระเมิน ว่าไดใ้ชส้อน

มาแล้วไมน่อ้ยกว่า 1 เทอม หรอืไม่ 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข  ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 หัวหนา้งาน, หัวหนา้ส านักงาน, รองคณบดฝี่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบด ีพจิารณาใหค้วามเห็นและพิจารณาสั่งการ

ให้ (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการจัดท าค าสั่งคณะฯ 

แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการประเมินฯ 

1 วัน สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าค าสั่งคณะฯ 

แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการประเมินฯ  

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

8 คณบด ีพจิารณาลงนามในค าสัง่คณะฯ แตง่ตัง้

คณะอนุกรรมการประเมินฯ 

1 วัน สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าเอกสาร

ประกอบการประเมินและจัดท าหนังสอืแจ้งให้

คณะกรรมการเข้าด าเนนิการประเมิน 

1 ชม. ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

10 คณะกรรมการเข้าด าเนนิการประเมินการสอน 

(รวมท้ังประเมินเอกสารประกอบการสอน/ค าสอน) 

- ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอรับการประเมนิการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ (ต่อ) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

11 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผล การ

ประเมินการสอน และการประเมินเอกสารฯ 

รายงาน ปธ.คณะอนุกรรมการฯ (คณบดี) 

2 ชม. ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

12 ปธ.คณะอนุกรรมการฯ (คณบด)ี 

พจิารณาใหค้วามเห็นชอบและพิจารณาน าเขา้ที่

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพื่อให้

พจิารณารับรอง 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

13 คณะกรรมการประจ าคณะฯ พจิารณารับรองผล

การประเมิน 

 สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

14 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการ 

1. รายงานผลการประเมนิฯ ถึงมหาวิทยาลัย 

2. แจ้งผลการประเมินให้ผู้แจ้งความประสงค์

ทราบ 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอส่งผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

**หมายเหตุ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 
1. แบบค าขอแตง่ตัง้ฯ (ก.พ.อ.03) ฉบับจรงิ 1 ฉบับ และส าเนา จ านวน 6 ฉบับ  

2. เอกสารประกอบการสอน/ค าสอน (ฉบับสมบูรณ์) จ านวน 6 เลม่ 

3. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ท่ีรับรองผลงาน (ฉบับจรงิ) 

4. ผลงานทางวิชาการท่ีใชป้ระกอบการพจิารณาก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ  

4.1 กรณีผลงานทางวิชาการ (วจิัย) 

 1) รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 6 เล่ม 

 2) บทความวิจัย ที่ได้รับการตพีมิพแ์ละเผยแพร่แล้ว จ านวน 6 ฉบับ 

 3) แบบแสดงการมีสว่นร่วมในผลงาน จ านวน 6 ฉบับ 

 4) แบบแสดงการอา้งอิงค่า Impact Factor ของวารสารท่ีส่งตีพิมพ์ จ านวน 6 ฉบับ 

 5) แบบแสดงขอ้มูลการอ้างองิ (การน าไปใช)้ จ านวน 6 ฉบับ (ถา้มี)  

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

คณาจารย์ ยื่นเร่ือง ขอสง่ผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ

(บันทึกข้อความ) พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/ประธานหลักสูตร) คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาใหค้วามเห็นชอบและพิจารณาน าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ เพื่อให้รับรองผลงานและรายละเอยีดท่ีเกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ พจิารณารับรอง 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการสง่เอกสารถึงมหาวทิยาลัย 
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ตอ่หน้าถัดไป... 

**หมายเหตุ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 
4.2 กรณีผลงานทางวิชาการ (ต ารา/หนังสือ) 

 1) ต ารา/หนังสือ (ฉบับสมบูรณ์) ที่ตพีมิพแ์ละเผยแพร่แล้ว จ านวน 6 เลม่ 

 2) ส าเนาหนังสือตอบรับการเผยแพร่ผลงานแล้ว (3 ที่) จ านวน 6 ฉบับ 

 3) หนังสอืรับรองการเผยแพร่ผลงานท่ีรับรองโดยคณะกรรมการประจ าคณะฯ ฉบับจรงิ 

 4) แบบแสดงการมีสว่นร่วมในผลงาน จ านวน 6 ฉบับ 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอส่งผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 คณาจารย์ ยื่นเร่ือง ขอส่งผลงานเพื่อขอก าหนด

ต าแหนง่ทางวิชาการ(บันทึกข้อความ) พรอ้มแนบ

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น/

ประธานหลักสูตร) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ตรวจสอบ  1 วัน ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข  ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบด ีพจิารณาใหค้วามเห็นชอบและพิจารณา

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

เพื่อใหรั้บรองผลงานและรายละเอยีดท่ีเกี่ยวขอ้ง 

1 วัน สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 คณะกรรมการประจ าคณะฯ พจิารณารับรอง  สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

7 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการสง่

เอกสารถึงมหาวทิยาลัย 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอรับการประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดระดับต าแหน่งสูงขึ้น 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตอ่หน้าถัดไป… 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบความถูกต้อง  

เจ้าหนา้ที่ ยื่นเร่ือง ขอรับการประเมินค่างาน (บันทึกข้อความ) 

พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 
คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกตอ้ง/เอกสารไม่ครบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาใหค้วามเห็นและพิจารณาสั่งการให ้(ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการ

จัดท าหนังสือ (บันทึกข้อความ) เร่ืองขออนุมัติค าสั่งมหาวทิยาลัย

พะเยาแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินค่างาน 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการจัดท าหนังสอื  

เร่ืองขออนุมัติค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยาแตง่ตัง้คณะกรรมการ 

ประเมินค่างาน 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาลงนามในหนังสอืฯ 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัส่งหนังสือ  

เร่ืองขออนุมัติค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยาแตง่ต้ังคณะกรรมการประเมนิ

ค่างาน ไปยังมหาวิทยาลัย 
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ตอ่หน้าถัดไป… 

 

อธิการบดีพิจารณา 

มหาวทิยาลัยแจ้งผลการพจิารณา/สง่ส าเนาค าสั่งกลับมายังคณะ 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าหนังสอื  

แจ้งให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมินค่างาน  

คณะกรรมการ ฯ ประเมินค่างาน และส่งผลกลับมายังคณะ 

 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผลการประเมนิ พร้อมทัง้ 

จัดท าหนังสือเชญิคณะกรรมการประเมินฯ ประชุมสรุปผล  

คณะกรรมการประเมินฯ ประชุมสรุปผล 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผลการประเมนิ พร้อมทัง้ 

รายงานผลการประเมินค่างานให้คณบดีทราบ 

คณบด ี

พจิารณาใหค้วามเห็นชอบและพิจารณาน าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ เพื่อให้รับรองผลการประเมิน 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ พจิารณารับรอง 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการสง่เอกสารถึงมหาวทิยาลัย 
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**หมายเหตุ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 
1. แบบประเมินค่างาน ฉบับสมบูรณ์ จ านวน 6 ฉบับ 

2. ส าเนารายงานผลการปฏบัิตงิานประจ าป ี2 รอบการประเมิน จ านวน 1 ฉบับ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวทิยาลัยพจิารณา 

มหาวทิยาลัยแจ้งผลการพจิารณากลับมายังคณะ 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าหนังสอื  

แจง้ผลให้ผู้แจ้งความประสงค ์ขอรับการประเมินค่างานทราบ  
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอรับการประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดระดบัต าแหน่งสูงขึ้น 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 เจ้าหนา้ที่ ยื่นเร่ือง ขอรับการประเมินค่างาน 

(บันทึกข้อความ) พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข  ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบด ีพจิารณาใหค้วามเห็นและพิจารณาสั่งการ

ให้ (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการจัดท าหนังสอื (บันทึก

ข้อความ) เร่ืองขออนุมัติค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินค่างาน 

1 วัน สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการจัดท า

หนังสือ เร่ืองขออนุมัติค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา

แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินค่างาน 

20 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

8 คณบดีพิจารณาลงนามในหนังสอืฯ 1 วัน สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัสง่หนังสอื  

เร่ืองขออนุมัติค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยาแตง่ตัง้

คณะกรรมการประเมินค่างาน ไปยังมหาวิทยาลัย 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

10 อธิการบดีพิจารณา -  กองการเจ้าหนา้ที ่

11 มหาวทิยาลัยแจ้งผลการพจิารณา/สง่ส าเนาค าสั่ง

กลับมายังคณะ 

  กองการเจ้าหนา้ที ่

12 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าหนังสอื  

แจ้งให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมินค่างาน 

30 นาท ี ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

 

 

มหีนา้ต่อไป... 
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รายละเอยีดขั้นตอนการขอรับการประเมินค่างานเพื่อขอก าหนดระดบัต าแหน่งสูงขึ้น (ต่อ) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

13 คณะกรรมการ ฯ ประเมินค่างาน และส่งผล

กลับมายังคณะ 

2 สัปดาห ์ ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

14 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผลการประเมิน 

พร้อมท้ังจัดท าหนังสอืเชิญคณะกรรมการฯ 

ประชุมสรุปผล 

1 ชม. ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

15 คณะกรรมการประเมินฯ ประชุมสรุปผล 3 ชม. ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

16 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผลการประเมิน 

พร้อมท้ังรายงานผลการประเมินค่างานใหค้ณบดี

ทราบ 

1 ชม. ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

17 คณบด ีพจิารณาใหค้วามเห็นชอบและพิจารณา

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

เพื่อให้รับรองผลการประเมิน 

1 วัน สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

18 คณะกรรมการประจ าคณะฯ พจิารณารับรอง  สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

19 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการสง่

เอกสารถึงมหาวทิยาลัย 

40 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

20 มหาวทิยาลัยพจิารณา - - กองการเจ้าหนา้ที ่

21 มหาวทิยาลัยแจ้งผลการพจิารณากลับมายังคณะ - - กองการเจ้าหนา้ที ่

22 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) จดัท าหนังสอื  

แจง้ผลให้ผู้แจ้งความประสงค ์ขอรับการประเมนิ

ค่างานทราบ  

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขอส่งผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งความเชี่ยวชาญในระดับท่ีสูงขึ้น 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

**หมายเหตุ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง มดีังนี้ 
1. แบบค าขอรับการก าหนดต าแหนง่สูงขึ้นของพนักงานมหาวทิยาลัยสายสนับสนุน (ก.พ.ต.01) 

ฉบับจรงิ 1 ฉบับ และส าเนา จ านวน 6 ฉบับ  

2. แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชพี (ก.พ.ต.02) ฉบับจรงิ 

3. แบบรับรองการเผยแพร่ผลงาน (ก.พ.ต.03) ฉบับจรงิ 1 ฉบับ และส าเนา จ านวน 6 ฉบับ 

4. คู่มอืการปฏบัิตงิานท่ีได้รับการตพีมิพแ์ละเผยแพร่แล้ว (ฉบับสมบูรณ์) จ านวน 6 เลม่ 

5. ส าเนาหนังสือ/ค าสั่ง การนุมัตใิห้ผ่านการประเมินค่างานจากมหาวิทยาลัย จ านวน 6 ฉบับ 

6. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ท่ีรับรองผลงาน (ฉบับจรงิ) 

7. ผลงานท่ีใชป้ระกอบการพจิารณาก าหนดต าแหนง่ฯ จ านวน 6 ชุด  

7.1 กรณีผลงานทางวิชาการ (วจิัย) 

 1) รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 6 เล่ม 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบ  

เจ้าหนา้ที่ ยื่นเร่ือง ขอสง่ผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหนง่ความ

เชี่ยวชาญในระดับท่ีสูงขึน้ (บันทึกข้อความ) พรอ้มแนบเอกสารท่ี

เกี่ยวขอ้ง (ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น) คืนแก้ไข กรณีไม่

ถูกต้อง/เอกสารไมค่รบ 

 

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ  

คณบด ี

พจิารณาใหค้วามเห็นชอบและพิจารณาน าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ เพื่อให้รับรองผลงานและรายละเอยีดท่ีเกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ พจิารณารับรอง 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการสง่เอกสารถึงมหาวทิยาลัย 

https://personnel.up.ac.th/Upload/%E0%B9%80%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%8D/%E0%B8%81.%E0%B8%9E.%E0%B8%95.01-%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%B3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A.doc
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 2) บทความวิจัย/Proceeding ท่ีได้รับการเผยแพร่แล้ว จ านวน 6 ฉบับ 

 3) แบบแสดงการมีสว่นร่วมในผลงาน จ านวน 6 ฉบับ 

 4) แบบแสดงการอา้งอิงค่า Impact Factor ของวารสารท่ีส่งตีพิมพ์ จ านวน 6 ฉบับ 

 5) แบบแสดงขอ้มูลการอ้างองิ (การน าไปใช)้ จ านวน 6 ฉบับ (ถา้มี)  
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ขั้นตอนการขอส่งผลงานเพื่อขอก าหนดต าแหน่งความเชี่ยวชาญในระดับท่ีสูงขึ้น 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 เจ้าหนา้ที ่ยื่นเร่ือง ขอสง่ผลงานเพื่อขอก าหนด

ต าแหนง่ความเชี่ยวชาญในระดบัท่ีสูงขึน้ (บันทึก

ข้อความ) พรอ้มแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ผ่าน

ผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ตรวจสอบ  1 วัน ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 ส่งคนืแก้ไข กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง/ตอ้งแกไ้ข  ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบด ีพจิารณาใหค้วามเห็นชอบและพิจารณา

น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

เพื่อใหรั้บรองผลงานและรายละเอยีดท่ีเกี่ยวขอ้ง 

1 วัน สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 คณะกรรมการประจ าคณะฯ พจิารณารับรอง  สนง.คณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

7 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการสง่

เอกสารถึงมหาวทิยาลัย 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบความถูกต้อง  

และจัดท าหนังสอื (บันทึกข้อความท่ีลงนามโดยคณบดี) เพื่อเสนอให้

มหาวทิยาลัยพจิารณาต่อไป   

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 

คณบด ี

พจิารณาใหค้วามเห็นชอบและลงนาม  

คืนแก้ไข  

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

 

งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

อธิการบดีพิจารณา 

บุคลากร ยื่นเร่ือง (บันทึกข้อความ) ขออนุมัตคิ าสั่งมหาวิทยาลยั 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

ส าเนาแจ้งผู้ยื่นเร่ือง และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล์ 

มหาวทิยาลัยแจ้งผล/สง่ส าเนาค าสั่งมายังคณะ 



64 
 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติค าสั่งมหาวทิยาลัยพะเยา 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง (บันทึกข้อความ) ขออนุมัตคิ าสั่ง

มหาวทิยาลัย (ผ่านผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าหนังสอื (บันทึก

ข้อความท่ีลงนามโดยคณบดี) เพื่อเสนอให้

มหาวทิยาลัยพจิารณาต่อไป 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 แจ้งคณาจารย/์เจ้าหนา้ที่ กรณีเอกสารไมถู่กต้อง/

ตอ้งแกไ้ข 

 ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดพีจิารณาใหค้วามเห็นชอบและลงนาม 1 วัน ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส่งต่อเอกสารไปยัง

มหาวทิยาลัย 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

7 อธิการบดีพิจารณา 3-5 วัน   

8 มหาวทิยาลัยแจ้งผล/สง่ส าเนาค าสั่งมายังคณะ 1 วัน   

9 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส าเนาแจ้งผู้ย่ืนเร่ือง 

และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล ์

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**หมายเหตุ กรณกีารขออนุมัตคิ าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิงานโครงการ ตอ้งได้รับการอนุมัตโิครงการแลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการตรวจสอบความถูกต้อง  

และจัดท า (ร่าง) ค าสัง่/ประกาศ/ระเบียบ คณะฯ  

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัตแิละลงนามใน (ฉบับร่าง) ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ 

คืนแก้ไข  

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 

 

บุคลากร ยื่นเร่ือง (บันทึกข้อความ) ขออนุมัตคิ าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ 

(ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

ส าเนาแจ้งผู้ยื่นเร่ือง และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล ์
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รายละเอยีดขั้นตอนการขออนุมัติค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 บุคลากร ยื่นเร่ือง (บันทึกข้อความ) ขออนุมัติ

ค าสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ (ผ่านผู้บังคับบัญชาช้ันตน้) 

- - ผู้แจ้งความประสงค ์

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการ

ตรวจสอบความถูกต้องและจดัท า (ร่าง) ค าสั่ง/

ประกาศ/ระเบียบ คณะฯ 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

3 แจ้งคณาจารย/์เจ้าหนา้ที่ กรณีเอกสารไมถู่กต้อง/

ตอ้งแกไ้ข 

 ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาอนุมัตแิละลงนาม 1 วัน ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ส าเนาแจง้ผู้ยื่นเร่ือง 

และจัดเก็บส าเนาเอกสาร/ไฟล ์

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป (ฝ่ายบุคคล) 
 

ขั้นตอนการสอบสวนหาข้อเท็จจริง (กรณีไม่มาคุมสอบ/ส่งเกรดหลังก าหนด/ขอแก้ไขเกรด) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการจัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง  

หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ ตรวจสอบ 

คณบด ี

พจิารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่ง (ฉบับร่าง) 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

ด าเนนิการจัดท าหนังสอืเชญิประชุมสอบสวนข้อเท็จจริงถึงกรรมการ 

งานวชิาการ ส่งต่อเร่ืองพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง มายังฝ่ายบุคคล 

 

คณะกรรมการฯ ประชุมสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

สรุปผลการประชุมสอบสวนข้อเท็จจริงฯ และรายงานคณบดี 

คณบด ี

พจิารณาใหค้วามเห็นและพิจารณาน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะเพื่อให้พจิารณาใหค้วามเห็นชอบ 

คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) 

รายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริงให้มหาวิทยาลัยทราบ 
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รายละเอยีดขั้นตอนการสอบสวนหาข้อเท็จจริง (กรณีไมม่าคุมสอบ/ส่งเกรดหลังก าหนด/

ขอแก้ไขเกรด) 
ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 งานวชิาการ ส่งต่อเร่ืองพร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

มายังฝ่ายบุคคล 

- - งานวชิาการ 

2 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนนิการจัดท า 

(ร่าง) ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวน

ข้อเท็จจริง 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

4 หัวหน้างาน, หัวหน้าส านักงาน, รองคณบดีฝ่าย

บริหารฯ ตรวจสอบ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

5 คณบดีพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่ง 1 วัน ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

6 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) ด าเนินการจัดท า

หนังสอืเชิญประชุมสอบสวนขอ้เท็จจริงถงึ

กรรมการ 

10 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

 คณะกรรมการฯ ประชุมสอบสวนหาข้อเท็จจริง  ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) สรุปผลการประชุม

สอบสวนข้อเท็จจริงฯ และรายงานคณบดี 

3 ชม. ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

 คณบดีพิจารณาให้ความเห็นและพิจารณาน าเข้าท่ี

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือให้พิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 

30 นาที ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

 คณะกรรมการประจ าคณะพจิารณาให้ความ

เห็นชอบ 

 ส านักงานคณะฯ หัวหน้าส านักงาน 

 งานบริหารท่ัวไป (ฝ่ายบุคคล) รายงานผลการ

สอบสวนข้อเท็จจริงให้มหาวิทยาลัยทราบ 

30 นาที ฝ่ายบุคคล นายชัยวัฒน์ ชูเชดิ 

 


