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คํานํา 

 
 คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทําให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก

และผู้ปฏิบัติงานร่วมได้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา 

นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ

เผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานจนสามารถใช้บริการได้อย่างสะดวกยิ่งขึ้น 
 คู่มือปฏิบัติงานบุคลากร คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใหบุ้คลากร

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ได้มีความรู้ความเข้าใจบทบาท หน้าที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบุคลากร ซึ่ง

จะมีผลผลักดันให้การปฏิบัติงานของคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์

ที่ตั้งไว้ทุกประการ 
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บทนํา 

ภาระหน้าที่โดยทั่วไปของเจ้าหน้าที่บุคลากร 
1.  สายงาน ทรัพยากรบุคคล 
2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์

เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของคณะ 

(2)  ศึกษารวบรวม ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพื่อประกอบการดําเนินการเกี่ยวกับการ

บริหารทรัพยากรบุคคลของคณะ 

(3)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการกําหนดความต้องการและความจําเป็นในการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดทําหลักสูตรอบรมและการถ่ายทอดความรู้ 

ทุนการศึกษาและการดูแลบุคลากรของคณะ รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลของคณะและแผนการจัดสรรงบประมาณเพื่อฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

(4)  ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งานเพื่อประกอบการกําหนดตําแหน่งและการวางแผนอัตรากําลัง

ของคณะ 

(5)  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 

(6)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคํา ข้อเท็จจริงเพื่อประกอบการทางวินัย การรักษาวินัย และ

จรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์ของคณะ 

(7)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อพัฒนาพิทักษ์คุณธรรมและระบบธรรมาภิบาล 

(8)  ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้

ดํารงตําแหน่ง 

2.   ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานของตนเอง ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของสํานักงานคณะหรือโครงการ เพื่อให้

การดําเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร
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3.   ด้านการประสานงาน 

(1)   ประสานการทํางานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมในผลงานของบุคลากรในสํานักงาน

คณะ 

(2)    อธิบายการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อเสริมสร้างความ

เข้าใจและสนับสนุนตามภารกิจของคณะ 

4.   ด้านการบริการ 

(1)    ให้คําแนะนํา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่ อาจารย์ พนักงานของคณะและบุคคลภายนอกเกี่ยวกับ

การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของคณะและมหาวิทยาลัย 

(2)    ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคล

หรือคณะ และใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ ภายในคณะ ดําเนินการ

จัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางานเพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 3 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้กําหนดโครงสร้างตําแหน่งพนักงานดังนี้  
ตําแหน่งพนักงานของมหาวทิยาลัยม ี2 ประเภท คือ  

(ก) ตําแหน่งสายวิชาการ ได้แก่  

 (1) ตําแหน่งอาจารย ์ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ ศาสตราจารย์  

 (2) ตําแหน่งอื่นที่คณะกรรมการกําหนด  

(ข)  ตําแหน่งสายบริการ ได้แก่  

 (1) ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป นักวิชาการศึกษา นักวิทยาศาสตร์ นักวชิาการการเงินและบัญช ีนักวิชาการ

พัสดุ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เจ้าหน้าที่ระบบคอมพิวเตอร์ บุคลากร นิติกร ฯลฯ  

 (2) ตําแหน่งอื่นที่คณะกรรมการกําหนด  

  การกําหนดตําแหน่งที่จะบรรจุพนักงานของพนักงานมหาวิทยาลัยในหน่วยงานใด จะมีตําแหน่งใด ประเภทใด 

จํานวนเท่าใด และจะต้องใช้คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งอย่างใด ให้คณะกรรมการกําหนดภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ

การจัดสรรจากสํานักงบประมาณ โดยคํานึงถึงลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน ทั้งนี้จะต้อง

นําเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างตําแหน่งพนักงาน 
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การได้มาซึ่งพนักงานสายวิชาการ  

 ขั้นตอนที่ 1.  ผู้ที่ย่ืนความประสงค์จะขอรับการบรรจุเพื่อเป็นพนักงานสายวิชาการ ตําแหน่ง อาจารย์ ขอรับใบ

สมัคร หรือ ดาวน์โหลดใบสมัคร ได้ที่ เว็บไซด์ของกองการเจ้าหน้าที่   

 ขั้นตอนที่ 2. กรอกใบสมัคร และย่ืนใบสมัครที่กองการเจ้าหน้าที่   

 ขั้นตอนที่ 3. กองการเจ้าหน้าที่ จะส่งใบสมัครให้คณะกรรมการกลั่นกรอง เพื่อทําการพิจารณาคุณสมบัติ

เบ้ืองต้น  

 ขั้นตอนที่ 4. เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเบื้องต้นแล้ว กองการเจ้าหน้าที่ จะดําเนินการขอกําหนดวัน

และเวลาในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 5.  กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้าเป็น

พนักงานสายวิชาการ (กรรมการชุดใหญ)่ แจ้งมายังคณะ  

 ขั้นตอนที่ 6.  กองการเจ้าหน้าที่  สรุปรายละเอยีดของผู้ที่ย่ืนความประสงค์จะขอบรรจุเป็นพนักงานสายวชิาการ  

ตําแหน่งอาจารย์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลสําหรับคณะกรรมการในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็น

พนักงานสายวิชาการ (กรรมการชุดใหญ)่ 

 ขั้นตอนที่ 7. กองการเจ้าหน้าที่ สรุปผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา  (สายวิชาการ)  เสนอ ก.บ.ม. พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก และขออนุมัติใช้เลขที่อัตราสําหรับ

บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) เป็นรายบุคคล  

 ขั้นตอนที่ 8. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกให้มารายงานตัว เพื่อเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ต่อไป  

 ขั้นตอนที่ 9. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการคัดเลือกสําหรับผู้ที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็น

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ)   

 ขัน้ตอนที่ 10. เมื่อผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัว  ณ  กองการเจ้าหน้าที่แล้ว  จะให้กรอกเอกสารรายงานตัว 

และสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) พร้อมย่ืนเอกสารประกอบการรายงานตัว 

การได้มาซึ่งพนักงานสายบริการ  
 ขั้นตอนที่ 1.  สภามหาวิทยาลัยพะเยามอบอํานาจให้  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยพะเยา พิจารณาอนุมัติให้กําหนด

กรอบอัตราการจ้าง อัตราค่าจ้าง และเลขที่อัตราสําหรับการบรรจุพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา(สายบริการ) สังกัด

มหาวิทยาลัยพะเยา ตามที กองแผนงานเสนอ  

 ขั้นตอนที่ 2.  ให้แต่ละหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรกรอบอัตรา พิจารณาใช้วิธีการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือ

สอบแข่งขันบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

 ขั้นตอนที่ 3. ให้หน่วยงานส่งผลการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันดังกล่าวให้กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อ

เสนอคณะกรรมการการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานสายบริการ (กรรมการชุดใหญ)่ พิจารณา  

การสรรหา การบรรจุ และแต่งตั้ง 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 5 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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 ขั้นตอนที่ 4.  กองการเจ้าหน้าที่ ดําเนินการกําหนดวันคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา(สายบริการ) สังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา และจัดทําหนังสือเชิญกรรมการเข้าร่วมพิจารณาคัดเลือกฯ  

 ขั้นตอนที่ 5.  กองการเจ้าหน้าที่ สรุปรายละเอียดของผู้สมัคร เพื่อใช้เป็นข้อมูลสําหรับคณะกรรมการในการ

พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง เข้าเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายบริการ) สังกัดมหาวิทยาลัย

พะเยา 

 ขั้นตอนที่ 6. กองการเจ้าหน้าที่ สรุปผลการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา (สายบริการ) เสนอ ก.บ.ม. พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก และขออนุมัติใช้เลขที่อัตราสําหรับบรรจุ

และแต่งตั้งเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายบริการ) เป็นรายบุคคล  

 ขั้นตอนที่ 7. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

(สายบริการ) ให้มารายงานตัว ณ กองการเจ้าหน้าที่ เพื่อเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

(สายบริการ) ต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 8. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการคัดเลือกสําหรับผู้ที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็น

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายบริการ)   

ขั้นตอนที่ 9.  เมื่อผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัว  ณ  กองการเจ้าหน้าที่แล้ว จะให้กรอกเอกสารรายงานตัว 

และสัญญาจ้างพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายบริการ) พร้อมย่ืนเอกสารประกอบการรายงานตัว 

การกําหนดอัตราเงินเดือนสําหรับบรรจุบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
 1.  ให้กําหนดอัตราเงินเดือนสําหรับบุคคลที่เป็น หรือเคยเป็นข้าราชการมาก่อน และมารับการบรรจุเข้าเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาต่อเน่ืองทันที หรือไม่เกิน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่มีคําสั่งให้ลาออกจากราชการ โดยใช้อัตรา

เงินเดือนๆ สุดท้ายที่ได้รับจากหน่วยงานเดิมแล้วปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 50 แล้วปรับเข้าบัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานของ

มหาวิทยาลัยพะเยา แต่ถ้าปรับแล้วตํ่ากว่าอัตราในบัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ปรับเข้าสู่ขั้นที่สูงกว่า

หรือในกรณีที่ปรับแล้วต่ํากว่าอัตราเงินเดือนขั้นต่ําของคุณวุฒิที่ใช้บรรจุ ให้ปรับเท่ากับอัตราขั้นต่ําของคุณวุฒินั้น ทั้งนี้ 

ถ้าพ้นกําหนดระยะเวลาดังกล่าวให้กําหนดอัตราเงินเดือนตามวุฒิที่บรรจุ  

 2.  ให้บุคคลที่ได้รับการบรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา และมีประสบการณ์ในการทํางานในตําแหน่ง

ที่บรรจุหรือใกล้เคียงกันให้ปรับเพิ่มประสบการณ์ได้ ปีละ 1 ขั้น หากไม่ครบปีต้องไม่ตํ่ากว่า 8 เดือน จึงจะปรับเพิ่มขึ้นให ้

1 ขั้น ทั้งนี้ ต้องแสดงหลักฐานให้มหาวิทยาลัยพะเยาทราบภายในกําหนด 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุและให้

แสดงหลักฐานประสบการณ์ในการทํางานเพื่อขอปรับประสบการณ์ได้เพียงคร้ังเดียว 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 6 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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การขอทําบัตรประจําตัวใหม่  จะทําได้ในกรณี  
1.   บัตรเดิมหมดอายุ  

2.   บัตรชํารุด  

3.   บัตรสูญหาย (ใหแ้นบใบคําร้องแจ้งความไปด้วย)  

4.   กรณีได้เลื่อนระดับ / เปลี่ยนตําแหนง่   

5.   กรณีเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกุล  

 ขั้นตอนการขอทําบัตรประจําตัว  
1. ผู้ประสงค์ขอทําบัตรประจําตัว รับแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจําตัวได้ที่ เจ้าหน้าที่บุคลากรคณะหรือเว็บไซด์ของ

กองการเจ้าหน้าที่ 

2. กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจําตัว ตามแบบฟอร์มดังต่อไปนี้    

-  บัตรประจําตัวผู้บริหาร    

-  บัตรประจําตัวข้าราชการผู้รับบําเหน็จบํานาญ    

-  บัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัย    

-  บัตรประจําตัวลูกจ้างช่ัวคราวสายวิชาการ  

-  บัตรประจําตัวลูกจ้างช่ัวคราวสายบริการ    

-  บัตรประจําตัวผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ  

-  บัตรประจําตัวลูกจ้างช่ัวคราวชาวต่างประเทศ     

3.   แนบรูปถ่ายหน้าตรง ไม่สวมแว่นตาดํา และถ่ายมาไม่เกินกว่า 6 เดือน โดยแต่งกายตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย     

ว่าด้วยเคร่ืองแบบพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 (ชุดปกติขาว) ขนาด 1 นิ้ว จํานวน 2 รูป 

 

 

หมายเหตุ :  ตัวอย่างแบบฟอร์มขอมีบัตรประจําตัว ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

การทําบัตรประจําตัว 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 7 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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1. ขอรายชื่อกรรมการประเมินฯ : งานการบรหิารตําแหน่งและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที่ จัดทําหนังสือขอความ
อนุเคราะห์รายชื่อกรรมการประเมินฯ จากหน่วยงานต้นสังกัด ของพนักงานโดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1.)  พนักงานสายวิชาการ ประกอบด้วย 

- ผูบั้งคับบัญชา จํานวน 1 ราย 

- ผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 5 ราย 

- เพื่อนร่วมงาน จํานวน 5 ราย 

2.)  พนักงานสายบริการ ประกอบด้วย 

- ผูบั้งคับบัญชา จํานวน 1 ราย 

- ผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 5 ราย 

- เพื่อนร่วมงาน จํานวน 5 ราย 

- ผูรั้บบริการ จํานวน 5 ราย 

โดยมีกําหนดระยะเวลาประมาณ 15 วัน เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดส่งรายช่ือคณะกรรมการประเมินฯ ตาม

องค์ประกอบมาแล้ว งานการบริหารตําแหน่งและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที่ จะดําเนินการรวบรวมเสนออธิการบดี

เพื่อคัดเลือกให้เหลือตามองค์ประกอบอย่างละ 1 ราย 

2. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยสง่ภาระงาน : เมื่อพนักงานปฏิบัติงานครบ 5 เดือนแล้ว งานการบริหารตําแหน่งและ

อัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที่ จะจัดทําหนังสือเพื่อขอให้ส่งภาระงาน (โดยมีรอบระยะเวลาการประเมิน ครั้งละ 6 เดือน) 

โดยให้เวลาในการจัดทําประมาณ 20 วนั ซึ่งพนักงานสายวิชาการจะต้องส่งภาระงานจํานวน 4 ชุด และพนักงานสาย

บริการจะต้องส่งภาระงาน จํานวน 5 ชุด 

3. การประเมินฯ : เมื่อพนักงานจัดส่งภาระงานมาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานการบริหารตําแหน่งและอัตรากําลัง กองการ
เจ้าหน้าที่ จะดําเนินการจัดทําหนังสือเพื่อขอความร่วมมือในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของบุคลากร ไปยัง

คณะกรรมการประเมินฯ โดยมีระยะเวลาในการประเมินฯ ประมาณ 15 วัน โดยแนบเอกสารในการประเมินฯ ดังนี้ 

1.) หนังสือขอความร่วมมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2.) แบบประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

3.) แบบกรอกภาระงานของบุคลากร 
 

 

 

 

การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 8 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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4. สรุปผลการประเมินฯ : งานการบริหารตําแหน่งและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที่ ทําการรวบรวมและสรุปผลการ
ประเมินฯ ทุกรอบการประเมนิ และเมื่อครบกําหนดเวลาในการประเมินฯ (พนักงานสายบริการ 2 ปี , พนักงานสาย

วิชาการ 5 ปี) งานการบรหิารตําแหน่งและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที่ จะสรุปผลการประเมินฯ เสนออธิการบดี

พิจารณาวินิจฉัยก่อนนําเสนอ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.)พิจารณาต่อไป 

5. ออกคําสั่งพ้นประเมินฯ : คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) พิจารณาอนุมัติให้ผลการ

ประเมินฯ ผา่นงานการบรหิารตําแหน่งและอัตรากําลัง กองการเจ้าหน้าที่ จะดําเนินการออกคําสั่งพ้นการ ประเมินการ

ทดลองปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) อนุมัติผลการประเมิน เป็น

ต้นไป และเวียนแจ้ง 

- ผู้ผ่านการประเมิน 

- งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศฯ 

6. ออกคําสั่งพ้นประเมินฯ : กรณี คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวทิยาลัย (ก.บ.ม.) พิจารณาแล้วไม่ผ่าน

การประเมินฯ มหาวทิยาลัยจะดําเนินการ ดังนี้ 

1.) เลิกจ้าง 

2.) เปลี่ยนกรรมการประเมินฯ 

3.) ให้ทดลองปฏิบัติงานต่อไปอีก 6 เดือน แล้วประเมินใหม ่

 
หมายเหตุ : 1. พนักงานสายบริการได้รับการประเมินฯ 2 ครั้ง คร้ังละ 1 ปี 

2. พนักงานสายวชิาการไดรั้บการประเมินฯ 2 คร้ัง ครั้งแรก 2 ปี ครั้งที่สอง 3 ปี 

3. ประเมินฯ ทุกๆ 6 เดือน จนกว่าจะครบตามระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 9 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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พนักงานมหาวิทยาลัย 

1. การลาป่วย 

- มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาป่วยปีหนึ่งได ้60-120 วัน 

- กรณีลาป่วยติดต่อกันตั้งแต ่3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย ์

- กรณีลาป่วยไม่ถึง 3 วัน ถ้าผู้มีอํานาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ประกอบการลาก็ได ้

2. การลาคลอดบุตร 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรครั้งหนึ่งได ้90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

- มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาคลอดบุตร 90 วัน 

3. การลากิจส่วนตัว 

(1) ลากิจส่วนตัว (ด้วยเหตุอ่ืนๆ) 

- มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา ปีหนึ่งได ้45 วัน 

- เมื่อมีราชการจําเป็นเกิดขึ้นระหว่างลา ผูบั้งคับบัญชาจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได ้

(2) ลากิจส่วนตัว (เพื่อเลี้ยงดูบุตร) 

- พนักงานที่ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้วมีสิทธิลากิจส่วนตัว เพื่อ

เลี้ยงดูบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

4. การลาพักผ่อน 

- มีสิทธิลาพักผ่อนปีหนึ่งได ้10 วันทําการ 

- ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรกหรือบรรจุกลับเข้ารับราชการ ในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน

ปีงบประมาณนัน้ 

- ปีงบประมาณต่อไป หากไม่ได้ใช้วันลาสามารถสะสมได ้

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัว

กลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน 

  

พนักงานราชการ 
1. การลาป่วย 

- มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ผู้มีอํานาจอนุญาตอาจสั่งให้ใบรับรองแพทย์จาก

สถานพยาบาลที่ทางราชการรับรองประกอบการลาหรือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได ้

- ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 30 วัน 

 

 

สิทธิการลา 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 10 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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2. การลาคลอดบุตร 

- มีสิทธิลาคลอดบุตรได ้90 วัน 

- ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไม่เกิน 45 วัน อีก 45 วัน ให้รับจากสํานักงานประกันสังคม 

3. การลากิจส่วนตัว 

- มีสิทธิลากิจส่วนตัวได้ปีละไม่เกิน 10 วัน 

- ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 

4. การลาพักผ่อน 

- มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ 10 วันทําการ สําหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการไม่ครบ 6 เดือน ไม่มี

สิทธิลาพักผ่อน 

- ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกิน 10 วัน 

ลูกจ้างชั่วคราว 
- ในปีงบประมาณหนึ่ง มีสิทธิลาทุกประเภท (ยกเว้นลาคลอดบุตร) รวมกันไม่เกิน 15 วัน ในกรณีที่เริ่มปฏิบัติงานใน

ปีงบประมาณแรกมีสิทธิลาทุกประเภทรวมกันไม่เกิน 8 วัน และหากขาดเกินกว่านี้จะงดการจ่ายค่าจ้างในส่วนที่เกิน 

- ในปีงบประมาณหนึ่ง มีสิทธิลาเนื่องจากคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ปฏิบัติงานใน

ปีแรกไม่ครบ 7 เดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิ์ดังกล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 11 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยละเอียด 

กรณีไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย

หัวหนา้สาขาเซ็นรับทราบ 

รับทราบ 

งานบุคลากร ตรวจสอบ ออกหมายเลข

ทะเบียนหนังสือส่งและเสนอเซ็น 

 
รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเหน็ 

 

คณบดีพิจารณา/อนุมัต ิ

เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยละเอียด 

กรณีขอเบิกค่าใช้จ่าย 

 

หัวหนา้สาขาเซ็นรับทราบ 

งานบุคลากร ตรวจสอบ ออกหมายเลข

ทะเบียนหนังสือส่งและเสนอเซ็น 

 

งานแผน คุมยอดงบประมาณ 

รับทราบ 

คุมยอดงบประมาณ

 
รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเหน็ 

 

คณบดีพิจารณา/อนุมัต ิ

 
เจ้าของเรื่อง 

 
การเงินคณะ ดาํเนินการขั้นต่อไป 

 

เจ้าของเรื่อง 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 12 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการลาต่างๆ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ใบลาโดยละเอียด 

งานบุคลากร ตรวจสอบวันลา          

และเสนอใบขออนุญาตการลา 

อนญุาต/ไมอ่นญุาต 

 

หัวหนา้สาขาให้ความเห็น 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเหน็ 

 

คณบดีพิจารณา/อนุญาต 

งานบุคลากร แจ้งเจ้าของเรื่องทราบ

อนุญาต/ไม่อนุญาต 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 13 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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1. ที่พักสําหรับบุคลากร 
การดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการภารกิจด้านบริการหอพักจะต้องคํานึงถึง เพราะการให้สวัสดิการที่พักใน

มหาวิทยาลัย ควรจะต้องจัดสวัสดิการที่ดี ต้องมีคุณภาพและส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึงความปลอดภัยใน

ชีวิตและทรัพย์สินของหอพักบุคลากรมหาวิทยาลัย ซึ่งจัดให้สําหรับบุคลากรสายวิชาการนั้น ปัจจุบันมีหอพักที่ดูแล

ทั้งหมด 10 หลัง รวม 260 ห้อง 

1) การจองห้องพัก 

- แบบฟอร์มการจองหอพัก กจ 06-01-02    

เมื่อได้รับการอนุมัติห้องพักแล้ว ผู้เช่าจะต้องดําเนินการเซ็นเอกสารสัญญาหอพัก ซึ่งมีกําหนดระยะเวลา 

10 ปี หรือจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง เช่น เกษียณอายุการปฏิบัติงาน หรือครบกําหนดสัญญาจ้าง เป็นต้น โดยขึ้นอยู่

กับว่ากรณีใดครบกําหนดก่อน   

2) การคืนห้องพัก  

- แบบฟอร์มการคืนห้องพัก กจ 06-01-03    

3)   การขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก  

- การเปลี่ยนแปลงห้องพัก ดําเนินการโดยวิธีการทําบันทึกข้อความ ระบุห้องที่เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้ง

เหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก    

- เสนอต่ออธิการบด ีและการอนุมัติให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจอนุมัต ิ  

 

2. สวัสดิการทั่วไป 
1.) เงินสมทบช่วยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บป่วยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาล เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 15 วัน 

รายละไม่เกิน 1,000 บาท 

 หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

2.) เงินแสดงความยินดี กรณีบุคลากรทําการสมรสระหว่างพนักงานด้วยกัน และจดทะเบียนสมรสตาม

กฎหมาย ให้จ่ายเงินขวัญถุง คู่ละ 5,000 บาท และให้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว หรือกรณีบุคลากรทําการสมรสกับ

บุคคลภายนอกและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายให้จ่ายเงินขวัญถุง คนละไม่เกิน1,000 บาท และให้สิทธิเบิกจ่ายได้

เพียงคร้ังเดียว 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- สําเนาทะเบียนสมรส 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

งานสวัสดิการ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 14 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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3.) เงินแสดงความยินดีกรณีบุคลากรมีบุตร วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดาและมารดาเป็นสมาชิกทั้ง    

2 คน ให้มีสิทธิเบิกเพียงคนเดียวเท่านั้น ทั้งนี้ให้จ่ายเงินแสดงความยินดีแก่บุคลากรที่มีบุตรจากสามีหรือภรรยาที่ถูกต้อง

ตามกฎหมายไม่เกิน 3 คน 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- สําเนาใบสูติบัตร 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

4.) กรณีสมาชิกพ้นจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไม่เกินรายละ 2,000 บาท 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

- สําเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

5.) เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงินไม่เกินรายละ       

1,000 บาท 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- สําเนาใบมรณะบัตร 

- ใบเสร็จรับเงินในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

6.) เงินสมทบกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิกถึงแก่กรรม ในวงเงินราย

ละไม่เกิน 1,000 บาท ให้สมาชิกใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- สําเนาใบมรณะบัตร 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

7.) ค่าจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคู่สมรส บุตร ธิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของ

บุคลากรถึงแก่กรรม ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- สําเนาใบมรณะบัตร 

- ใบเสร็จรับเงินในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

8.) เงินช่วยเหลือกรณีบุคลากรประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกทัย ให้จ่ายเงินช่วยเหลือในวงเงินรายละไม่เกิน 

10,000 บาท 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- หนังสือรับรองของเจ้าหน้าที่ปกครองชุมชน 

- สําเนาบัตรของเจ้าหน้าที่ปกครองชุมชน 

- สําเนาทะเบียนบ้านของสมาชิก 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 15 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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- รูปถ่ายสถานที่ประสบภัย 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

โดยมหาวิทยาลัยจะแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาตรวจสอบความเสียหายและนําเสนอ

มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 

9.) เงินสมทบกรณีบุคลากรลาอุปสมบทตามประเพณี ให้จ่ายเงินเพื่อช่วยงานหรือร่วมทําบุญในการอุปสมบท 

ในวงเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- สําเนาใบอนุญาตอุปสมบทหรือใบฉายาบัตร 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

10.) เงินสมทบกรณีร่วมแสดงความยินดีในการเปิดสํานักงาน บุคคลที่ ทําคุณประโยชน์หน่วยงานที่

มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือเป็นประจํา ให้จัดหาของที่ระลึกตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ไม่เกิน 2,000 บาท 

11.) เงินสมทบกรณีร่วมทําบุญตักบาตรในวันสําคัญต่าง ๆ ของทางราชการหรือองค์กรต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายเงิน

ร่วมสมทบได้ในวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท 

12.) เงินสมทบกรณีร่วมบริจาคให้กับมูลนิธิหรือองค์กรต่าง ๆ รวมท้ังการร่วมทอดกฐินกับหน่วยงานต่าง ๆ ให้

จ่ายเงินสมทบในวงเงินรายละไม่เกิน 2,000 บาท 

 

3. สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
1.) ประกันสังคม ตามกฎหมาย พรบ.ประกันสังคม บุคลากรผู้จะได้รับสวัสดิการจากประกันสังคม ต้องเป็น

ผู้ประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2553 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2537 และฉบับที่ 3 พ.ศ.2542 

2.) มหาวิทยาลัยเพิ่มเติม เงินสมทบช่วยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บป่วยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลเป็นเวลา

ไม่น้อยกว่า 15 วัน รายละไม่เกิน 1,000 บาท 

3.) การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับโรงพยาบาลในสังกัดสาธารณสุขเพื่อเป็น

สวัสดิการสําหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยพะเยา สามารถขอเบิกได้โดยเทียบเคียงกับระเบียบการเบิกจ่าย

ค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ การขอรับสวัสดิการการรักษาพยาบาล เป็นไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนดอัตรา

ค่าบริการสาธารณสุขเพื่อใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ (ดูได้ที่เว็บไซด์ของ

กองคลัง หน้าประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ งานการเงินและบัญช)ี 

หลักฐานประกอบการพิจารณา 

- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา / งานกองคลัง 

(แบบฟอร์ม http://www.finance.up.ac.th/ContentEForm) 

- ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล  - ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล 

- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของบิดา มารดา คู่สมรสและหรือบุตร (กรณีบุตรไม่มีบัตรประจําตัว

ประชาชน ให้ใช้สําเนาสูติบัตร) ที่ขอรับสิทธิ์ 

- สําเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา คู่สมรสและหรือบุตร ที่ขอรับสิทธิ์ 

- สําเนาทะเบียนสมรส 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 16 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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4. สวัสดิการการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร   
 ซึ่งประเภทและอัตราตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
1.) ให้ใช้สิทธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามเรียงลําดับก่อน หลัง 

2.) ต้องเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย อายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกปี แต่ไม่รวมถึง

บุตรบุญธรรม และบุตรที่ได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืนไปแล้ว บุตรซึ่งมิได้อยู่ในอํานาจปกครองของตน และบุตรซึ่ง

สมรสหรือบุตรซึ่งมีงานทําแล้ว 

3.) ให้สวัสดิการเฉพาะบุตรที่กําลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและเอกชน และมหาวิทยาลัยกําหนด 

หลักฐานประกอบการพิจารณา 

- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร มหาวิทยาลัยพะเยา / งานกองคลัง 

(แบบฟอร์ม http://www.finance.up.ac.th/ContentEForm) 

- ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา           

- กรณีเป็นสถานศึกษาของเอกชน ให้แนบใบอนุญาตให้เก็บเงินค่าเล่าเรียน (ร.12)  

- หลักฐานแสดงการเป็นบุตร เชน่ ทะเบียนบ้าน, หนังสือรับรองบุตร, ใบสูติบัตร  
 

5. สวัสดิการเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
พนักงานหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติ จะมีสิทธิขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.2538 

 

6. การขอหนังสือรับรอง 
การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน / เงินเดือน  
1.)  ผู้ที่มีความประสงค์จะขอหนังสือรับรอง ขอรับแบบคําร้องขอหนังสือรับรองได้ที่เจ้าหน้าที่บุคลากรคณะหรือ

เว็บไซด์ของกองการเจ้าหน้าที่ (แบบฟอร์ม http://www.personnel.up.ac.th/Download_Salary) และกรอกข้อมูลใน

แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง โดยละเอียด  

2.)  กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร  

3.)  กองการเจ้าหน้าที่จัดทําหนังสือรับรองตามแบบคําร้องขอ เสนออธิการบด/ีผู้ที่อธิการบดีมอบหมายลงนาม  

4.)  กรณีหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ กองการเจ้าหน้าที่จะขอความอนุเคราะห์ไปยังงานวิเทศสัมพันธ์แปล 

พร้อมเสนออธิการบด/ีผู้ที่อธิการบดีมอบหมายลงนาม แล้วจึงส่งกลับมายังกองการเจ้าหน้าที่   

5.)  ติดต่อขอรับหนังสือรับรองได้ที่กองการเจ้าหน้าที่ ได้ภายใน 3 วัน หลังจากวันที่ย่ืนคําขอเฉพาะเวลาทําการ 

สําหรับหนังสือรับรองฉบับภาษาอังกฤษ ประมาณ 4 - 5 วันทําการ  
 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 17 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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สวัสดิการเงินกู้ (หน่วยงานภายนอก)  
-  โครงการธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) ตามข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัย โดยจัดทําสินเช่ือโครงการ

สวัสดิการเงินกู้เพื่อบุคลากรภาครัฐ     

-  โครงการเงินกู ชพค. สํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา (สกสค.) ได้เปิดให้สมาชิกกองทุนการฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) ย่ืนกู้

ในโครงการสวัสดิการเงินกู ้ช.พ.ค.    

-  โครงการสินเช่ือธนาคารออมสิน โดยหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเป็นไปตามข้อตกลงการให้สินเชื่อแก่บุคลากร

มหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่างธนาคารออมสินกับมหาวิทยาลัยพะเยา    

-  โครงการสินเช่ือธนาคารกรุงไทย ตามข้อตกลงการให้สินเช่ือแก่บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่าง

ธนาคารกรงไทยกับมหาวิทยาลัยพะเยา    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 18 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขอห้องพักและการคืนห้องพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง แจ้งความประสงค์      

และกรอกแบบฟอร์มการขอ 

งานบุคลากร                  

ตรวจทานความถูกต้องสมบูรณ์ 

กองการเจ้าหน้าที่               

งานสวัสดิการดําเนินการขั้นต่อไป 

แจ้งเจ้าของเร่ือง 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 19 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง แจ้งความประสงค์      

และกรอกแบบฟอร์มการขอ 

งานบุคลากร                  

ตรวจทานความถูกต้องสมบูรณ์ 

นําเสนอคณบดี  

เพื่อรับรองในการขออนุมัติ 

เจ้าของเร่ือง

ดําเนินการเบิกเงินที่กองคลัง 

กองการเจ้าหน้าที่               

เสนอผู้มีอํานาจอนุมัต ิ



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 20 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง แจ้งความประสงค์      

และกรอกแบบฟอร์มการขอ 

งานบุคลากร                  

ตรวจทานความถูกต้องสมบูรณ์ 

นําเสนอคณบดี  

เพื่อรับรองในการขออนุมัติ 

กองคล้ง                    

ดําเนินการขั้นต่อไป 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 21 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน / เงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง                   

กรอกแบบฟอร์มการขอ 

งานบุคลากร                  

ตรวจทานความถูกต้องสมบูรณ์ 

กองการเจ้าหน้าที่               

ดําเนินการขั้นตอนต่อไป 

ส่งหนังสือรับรอง

ให้เจ้าของเร่ือง 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 22 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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หลักเกณฑ์การขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ  

1. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี (กรณีประสงค์จะขอทุนของมหาวิทยาลัย)  

2. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี (กรณีไม่ประสงค์จะขอทุนของมหาวิทยาลัย)  

คุณสมบัต ิหลักเกณฑ์และวิธีการรับทุนพัฒนาอาจารย์  
“ทุนประเภท ก” หมายความว่า ทุนศึกษาต่อต่างประเทศ ผู้ขอทุนจะต้องมีผลสอบ TOEFL (Paper) ไม่น้อยกว่า 

580 คะแนน หรือ ผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 7.0  

 “ทุนประเภท ข” หมายความว่า ทุนศึกษาต่อต่างประเทศ ผู้ขอทุนจะต้องมีผลสอบ TOEFL (Paper) ไม่น้อย

กว่า 513 คะแนน หรือ ผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 สําหรับประเทศออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ญี่ปุ่น จีน สหรัฐอเมริกา 

อังกฤษ ฝร่ังเศส เยอรมัน รวมท้ังประเทศในแถบทวีปยุโรป และผู้ขอทุนจะต้องมีผลสอบ TOEFL (Paper) ไม่น้อยกว่า 510 

คะแนน หรือ ผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5 สําหรับประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ หรือกลุ่มประเทศนอกจากออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด ์ญี่ปุน่ จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝร่ังเศส เยอรมัน และประเทศในแถบทวีปยุโรป 

“ทุนประเภท ค” หมายความว่า ทุนศึกษาต่อภายในประเทศ ผู้ขอทุนจะต้องมีผลสอบ TOEFL (Paper) ไม่น้อย

กว่า 510 คะแนน หรือ ผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5  

ผู้รับทุนจะต้องมีคุณสมบัติดังนี้  
1.  เป็นอาจารย์ของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี สําหรับทุนประเภท ก และไม่น้อยกว่า 

3 ปี สําหรับทุนประเภท ข และทุนประเภท ค นับถึงวันที่จะเข้าศึกษาต่อในระดับที่ขอรับทุนการศึกษา กรณีผู้ขอรับ

ทุนการศึกษาต่อในระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก โดยใช้วุฒิการศึกษาในระดับปริญญาตรี สําหรับทุนประเภท ข หากมี

ผลสอบ TOEFL หรือ ผลสอบ IELTS ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว้สามารถขอรับทุนการศึกษาได้ทันที กรณีผู้ขอรับ

ทุนการศกึษาต่อในระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก โดยใช้วุฒิการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือระดับปริญญาโท สําหรับ

ทุนประเภท ก ของมหาวิทยาลัยและทุนจากหน่วยงานภายนอกจะต้องเป็นอาจารย์ของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันที่จะเข้าศึกษาต่อในระดับที่จะขอรับทุนการศึกษา  

2.  เป็นผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า และมีคะแนนสะสมเฉลี่ยตลอดหลักสูตรไม่ต่ํากว่า 

3.00 ในกรณีผู้ที่ขอรับทุนการศึกษาต่อในระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก โดยใช้วุฒิการศึกษาในระดับปริญญาตรีจะต้อง

ไม่เป็นผู้ที่สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโทมาแล้ว หรือ 

3.  เป็นผู้สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหรือเป็นผู้สําเร็จการศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรหกปี หรือเทียบเท่า

และมีคะแนนสะสมเฉลี่ยตลอดหลักสูตรไม่ต่ํากว่า 3.25 ในกรณีผู้ขอรับทุนการศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก จะต้องไม่

เป็นผู้ที่สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกมาแล้ว   

 

 

 

งานทุนการศึกษา 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 23 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาให้ทุน  
1.  ให้มีคณะกรรมการพิจารณาให้ทุนการศึกษาต่อสําหรับอาจารย์ของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย อธิการบดี

เป็นประธานกรรมการ กรรมการประกอบด้วย รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 7 (3) จํานวน 3 คน  

ประธานสภาพนักงาน โดยมีผูอํ้านวยการกองการเจ้าหน้าที่เป็นกรรมการและเลขานุการ  

2.   ผู้รับทุนจะต้องเป็นผู้ได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยให้ไปสมัครเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาโทหรือระดับ

ปริญญาเอกแล้ว  

3.   ผูรั้บทุนจะต้องมีใบตอบรับจากสถานศึกษาที่จะเข้าศึกษาต่อโดยไม่มีเงื่อนไข  

4.  ผู้ขอรับทุนแต่ละประเภทต้องมีผลสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 กรณีขอรับทุนศึกษาในหลักสูตรนานาชาติหรือหลักสูตรที่จัดการสอนร่วมกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 

หรือหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยในต่างประเทศมาจัดสอนในประเทศไทยให้ใช้ผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษตามทุนประเภท ข  

 กรณีขอรับทุนศึกษาต่อประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ หรือกลุ่มประเทศนอกจากออสเตรเลีย นิวซีแลนด ์

ญี่ปุ่น จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝร่ังเศส เยอรมัน และประเทศในแถบทวีปยุโรป ให้ใช้ผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษตาม

ทุนประเภท ค  

 กรณีขอรับทุนศึกษาต่อต่างประเทศในหลักสูตรภาษาศาสตร์ ที่ไม่ใช่ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ผลคะแนนสอบ

ภาษาอังกฤษตามทุนประเภท ค  

 กรณีที่ผู้ขอรับทุนมีคุณสมบัติอื่นๆ ตามประกาศนี้ครบถ้วนแต่ยังขาดผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษ เพื่อ

ขอรับทุนประเภท ค มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาอนุญาตให้ผู้ขอรับทุนลาศึกษาต่อตามที่ขอไว้โดยใช้ทุนส่วนตัวก่อน 

จนกว่าผูข้อรับทุนจะมีผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษมาแสดงตามเกณฑท์ี่มหาวิทยาลัยกําหนด มหาวิทยาลัยจึงจะอนุญาต

ให้ผู้ขอรับทุนเบิกจ่ายทุนตามประกาศนี้โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ผู้ขอรับทุนลาศึกษา ทั้งนี้ผู้ขอรับทุนจะต้องนําผลคะแนน

สอบภาษาอังกฤษมาแสดงต่อมหาวิทยาลัยภายในกําหนดระยะเวลาตามหลักสูตรทีผู่้ขอรับทุนลาศึกษา  

5. ผู้ที่ได้รับทุนศึกษาต่อระดับปริญญาโท มหาวิทยาลัยจะให้ทุนไม่เกิน 2 ปี สําหรับผู้รับทุนศึกษาต่อระดับ

ปริญญาเอกมหาวิทยาลัยจะให้ทุนไม่เกิน 4 ปี  

การขอขยายเวลาในการลาศึกษาต่อให้ผู้ขอรับทุนขอขยายระยะเวลาในการลาศึกษาต่อได้คร้ังละไม่เกิน 1 เทอม 

โดยมหาวิทยาลัยจะพิจารณาจ่ายเงินทุนการศึกษากึ่งหนึ่งของเงินที่ได้รับต่อปี โดยจะอนุญาตให้ขยายเวลารับทุนได้ไม่เกิน 

2 คร้ัง 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 24 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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รายละเอียดในการให้ทุนการศึกษามีดังนี้ 
1.  มหาวิทยาลัยจะประกาศกําหนดจํานวนให้ทุนการศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศเป็นปีๆ ไป  

2.  รายละเอียดเกี่ยวกับประเทศที่จะไปศึกษาตอ่ และการเบิกจ่ายมีดังนี้ 
 

ประเทศที่ไปศึกษา รายละเอียดในการเบิกจ่าย
ทุนประเภท ก   

- กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ  

- กรณีศึกษาต่อในประเทศอังกฤษ 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 1,500,000 บาท ต่อป ี 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 1,800,000 บาท ต่อป ี

ทุนประเภท ข   

- กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ เช่น ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 

ญี่ปุน่ จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝร่ังเศส เยอรมัน และ

ประเทศในแถบทวีปยุโรป  

- กรณีศึกษาต่อประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ หรือกลุ่ม

ประ เทศนอกจากออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ญี่ปุ่น จีน 

สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝร่ังเศส เยอรมัน และประเทศ

ในแถบทวีปยุโรป 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 800,000 บาท ต่อป ี 

  

 

ทุนการศึกษาแบบเหมาจ่าย 350,000 บาท ต่อป ี

ทุนประเภท ค  

- กรณีศึกษาต่อภายในประเทศ  

- กรณีหลักสูตรนานาชาติจัดสอนในประเทศไทย 

-  ค่าลงทะเบียนเรียน  ค่าธรรมเนียมและค่ าบํารุง

การศึกษา  เบิกค่ าใช้จ่ ายได้ เท่ าที่ จ่ ายจริงตามที่

สถานศึกษานั้นๆ กําหนดไว้ในหลักสูตร(หลักฐาน

ใบเสร็จรับเงิน)  

-  ค่าหนังสือ ในอัตราเหมาจ่าย ปีละ 1,200 บาท สําหรับ

ทุนในระดับปริญญาโท และปีละ 1,400 บาท สําหรับ

ทุนการศึกษาในระดับปริญญาเอก  

-  ค่าใช้จ่ายในการทําวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทหรือ

ระดับปริญญาเอก รายละ 8,000 บาท 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 25 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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วิธีการขอรับทุนการศึกษา 
1.    ให้ผู้ที่ประสงค์จะขอรับทุนการศึกษา กรอกใบสมัคร ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด พร้อมแนบหลักฐาน

ดังต่อไปนี้  

1.1  ประวัติส่วนตัว   

1.2  ใบตอบรับจากสถานศึกษาที่จะเขา้ศกึษาต่อ  

1.3  เอกสารแสดงผลสอบ TOEFL หรือ ผลสอบ IELTS  

1.4  ใบปริญญาบัตร และใบแสดงผลการศึกษา (Transcript)   

2.   ให้ยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานตามข้อ 1 ที่กองการเจ้าหน้าที่ ในวันและเวลาราชการ  

3.  ให้กองการเจ้าหน้าที่รวบรวมเสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ทุนการศึกษาต่อสําหรับอาจารย์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาอนุมัต ิ 

4.   ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้รับทุนจะต้องจัดทําสัญญารับทุน และสัญญาลาศึกษาต่อตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

มหาวิทยาลัยจึงจะดําเนินการเบิกจ่ายเงินทุนการศกึษาให ้ 

5.   ในระหว่างที่ศึกษาต่อ ผู้รับทุนจะต้องรายงานผลการศึกษา ให้มหาวิทยาลัยทราบทุกภาคการศึกษา ใน

กรณีไม่รายงานผลการศึกษาให้มหาวิทยาลัยทราบติดต่อกัน สองภาคการศึกษา มหาวิทยาลัยอาจพิจารณางดให้

ทุนการศึกษาได ้ 

 การเพิกถอนการให้ทุนการศึกษา  
 ผู้รับทุนการศึกษาประพฤติตน ปฏิบัติหรืองดเว้นการปฏิบัติ ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้  มหาวิทยาลัยอาจ

เพิกถอนการให้ทุนการศึกษาได ้ 

1.   เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย  

2.   ละเลย หลีกเลี่ยง การทําสัญญา การแจ้งวันหยุดเดินทางไปศึกษาต่อ การรายงานผลการศึกษา หรือไม่

ตั้งใจศึกษา  

หลักเกณฑ์การกําหนดวันกําหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒ ิดังนี้ 
1. กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาและได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นก่อนวันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้

กําหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิได้ไม่ก่อนวันที่มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2. กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา และกลับมารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนวันที่มีหลักฐานว่า

สําเร็จการศึกษา ให้กําหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิได้ไม่ก่อนวันที่สําเร็จการศึกษา 

3. ผู้ประสงค์จะขอกําหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ จะต้องเสนอเร่ืองให้มหาวิทยาลัยพิจารณาภายใน 60 

วัน  นับแต่วันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ 1 หรือภายใน 60 วันนับแต่วันที่สําเร็จการศึกษาตามข้อ 2 

หากเสนอเร่ืองขอกําหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิเกินกําหนดเวลาดังกล่าวให้กําหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิได้ไม่

ก่อนวันที่มหาวิทยาลัยได้รับเร่ือง กรณีที่ศึกษานอกเวลาราชการให้กําหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิได้ไม่ก่อนวันที่

สําเร็จการศึกษา 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 26 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ประเภทการลาที่จัดทําสัญญา  
1. ไปดูงาน ณ ต่างประเทศ เกิน 15 วัน  

2.  ไปราชการ ณ ต่างประเทศ ที่เข้าข่ายไปปฏิบัติงานวิจัยหรือฝึกอบรม  

3.  ฝึกอบรมภายในประเทศ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมเกิน 6 เดือน หรือได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยเพื่อเป็น

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเกิน 50,000 บาท 
 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง กรอกรายละเอียด     

ในแบบฟอร์มการขอ 

 

งานบุคลากรตรวจสอบ            

นําเสนอคณบดี  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ส่งเร่ืองคืนเจ้าของเร่ือง 

กองการเจ้าหน้าที่                     

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุญาต 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 27 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยต้องมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. หนังสือที่ได้รับอนุญาตใหส้มัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ กจ-02-01-01 

2. หนังสือตอบรับให้เข้าศึกษาต่อจากมหาวิทยาลัย/สถาบันที่จะไปศึกษาต่อ 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  

ทําหนังสือขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

 

งานบุคลากรตรวจสอบ            

นําเสนอคณบดี   

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ส่งเร่ืองคืนเจ้าของเร่ือง 

กองการเจ้าหน้าที่                     

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 28 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
โดยต้องมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

2. ใบแสดงผลการเรียน 
 
 

 

 

เจ้าของเร่ือง ทําหนังสือขออนุมัติ

ขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 

 

งานบุคลากรตรวจสอบ            

นําเสนอคณบดี   

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ส่งเร่ืองคืนเจ้าของเร่ือง 

กองการเจ้าหน้าที่                     

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

หมายเหตุ
1. การขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขอขยายได้

คร้ังละ 1 ภาคการศึกษา โดยให้เสนอเร่ืองต่อ

มหาวิทยาลัยก่อนวันสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 

15 วัน 

2. พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อให้ได้รับ

เงินเดือนระหว่างลา ดังนี้ 

    - ระดับปริญญาโท ไม่เกิน 4 ปี 

    - ระดับปริญญาเอก ไม่เกิน 6 ปี 

    - ระดับปริญญาโท-เอก ไมเ่กนิ 8 ปี 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 29 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ใช้เพื่อประกอบการพิจารณา (ถ้าม)ี 
1. หนังสือรับรองจากมหาวิทยาลัย/สถาบันที่ศึกษาว่าศึกษาครบตามหลักสูตรแล้ว 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  ทําหนังสือขออนุมัติ

กลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

งานบุคลากรตรวจสอบ            

นําเสนอคณบดี   

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ส่งเร่ืองคืนเจ้าของเร่ือง 

กองการเจ้าหน้าที่                     

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 30 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง กรอกรายละเอียด

ในใบสมัครขอรับทุน 

งานบุคลากรตรวจสอบ            

นําเสนอคณบดี  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กองการเจ้าหน้าที่                     

เสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ทุนการศึกษาตอ่ 

กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดทําประกาศ

รายช่ือผู้ได้รับทุนและจัดทําสัญญา 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 31 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขออนุมัติยืม/เบิกเงินทุน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  ทําหนังสือขออนุมัต ิ

ยืม/เบิกเงินทุน 

 

งานบุคลากรตรวจสอบ            

นําเสนอคณบดี   

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กองการเจ้าหน้าที่                     

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

กองคลังดําเนินการขั้นต่อไป 

 

งานบุคลากรตรวจสอบและจัดเรียงเอกสาร 

เอกสารที่ใช้
1. หนังสือที่ได้รับอนุมัติทุน, สําเนาสัญญารับทุน,     

สําเนาสัญญาลาศึกษาต่อ 

2. กรณียืมเงินทุน แนบใบแจ้งให้ชําระค่าลงทะเบียน 

(ถ้าม)ี และเอกสารการยืมเงินตามแบบของกองคลัง 

3. กรณีเบิกเงินทุน แนบใบเสร็จรับเงิน และเอกสาร

การเบิกเงินตามแบบของกองคลัง 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 32 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒ/ิปรับวุฒิการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โดยต้องมีเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
1. ใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 

2. หนังสือรับรองคุณวุฒิ 

 

 

 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เจ้าของเร่ือง  ทําหนังสือขออนุมัต ิ

เพิ่มวุฒ/ิปรับวุฒิการศึกษา 

 

งานบุคลากรตรวจสอบ            

นําเสนอคณบดี  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กองการเจ้าหน้าที่                     

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติ และสําเนาคําสั่งส่งให้เจ้าของเรื่อง 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 33 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ผู้เสนอขอตําแหน่งส่งเรื่องให้คณะพิจารณา ตามองคป์ระกอบ 4 ส่วน ได้แก่ 

1.1 คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

1.2 ผลการสอน 

1.3 ผลงานทางวิชาการ 

1.4 จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 

ยื่นเรื่องขอรับการประเมินการสอน 
1.1. คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

1) ตําแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ดํารงตําแหน่งอาจารย์ และไดป้ฏบัิติหน้าที่ในตําแหน่ง

ดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่าเก้าปี หรือ 

สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่า ดํารงตําแหน่งอาจารย์ และไดป้ฏบัิติหน้าที่ในตําแหน่ง

ดงักล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปี หรือ 

สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า ดํารงตําแหน่งอาจารย์ และไดป้ฏบัิติหน้าที่ในตําแหน่ง

ดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 

2) ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ 
ดํารงตําแหน่งผู้ชว่ยศาสตราจารยแ์ละปฏบัิติหน้าที่ในตําแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่าสามปี 

3) ตําแหน่ง ศาสตราจารย์ 
ดํารงตําแหน่งรองศาสตราจารย์และได้ปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 

หรือ ผูด้ํารงตําแหนง่ที่เรียกช่ืออยา่งอื่น ผู้ใดได้โอนหรือย้ายมาบรรจุและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งอาจารย์

ประจําในสถาบันอุดมศึกษา หากผูน้ั้นเคยได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารยพ์เิศษในสถาบันอุดมศึกษาที่ ก.พ.อ.รับรอง และได้

สอนประจําวิชาใดวิชาหนึ่ง ซึ่งเทียบค่าได้ไม่น้อยกว่าสองหน่วยกิต/ทวิภาค อาจนําระยะเวลาระหว่างเป็นอาจารย์พิเศษใน

ภาคการศกึษาที่สอนนั้นมาเป็นเวลาในการขอแต่งตั้งตําแหน่งทางวิชาการ โดยให้คํานวณเวลาในการสอนพิเศษให้สามใน

สี่ส่วนของเวลาที่ทําการสอน 

กรณีที่อาจารย์ผู้ใดได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น ให้นับเวลาในการปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งอาจารย์ ก่อนได้รับวุฒิ

เพิ่มขึ้นและเวลาที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งอาจารย์หลังจากได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นรวมกัน เพื่อขอแต่งตั้งตําแหน่งผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ได้ตามอัตราส่วนของระยะเวลาที่กําหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

 

 

การขอตําแหน่งทางวิชาการ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 34 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 
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1.2 ผลการสอน 
1) ตําแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาใดวิชาหนึ่งที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาและมีความชํานาญในการ

สอน และเสนอเอกสารประกอบการสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน ในกรณีที่ผู้ขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการได้ทํา

การสอนหลายวิชาซึ่งแต่ละวิชานั้นมีผู้สอนร่วมกันหลายคน จะต้องเสนอเอกสารประกอบการสอนในทุกหัวข้อที่ ผู้ขอ

กําหนดตําแหน่งเป็นผู้สอน ซึ่งมคุีณภาพด ีและได้ใช้ประกอบการสอนมาแล้ว โดยผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ

พิจารณาตําแหน่งทางวิชาการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ กําหนดใช้บังคับสภาสถาบัน 

2) ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ 
มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา และมีความชํานาญพิเศษ

ในการสอน และเสนอเอกสารคําสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน ในกรณีที่ผู้ขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการได้ทําการ

สอนหลายวิชา 

ซึ่งแต่ละวิชานั้นมีผู้สอนร่วมกันหลายคน จะต้องเสนอเอกสารคําสอนในทุกหัวข้อที่ผู้ขอกําหนดตําแหน่ง

เป็นผู้สอน ซึ่งมีคุณภาพด ีและได้ใช้ประกอบการสอนมาแล้ว โดยผา่นการประเมนิจากคณะกรรมการพจิารณาตําแหน่ง

ทางวิชาการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

3) ตําแหน่ง ศาสตราจารย์ 
มีช่ัวโมงสอนประจําวิชาหนึ่งวิชาใดที่กําหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษา และมีความเชี่ยวชาญใน

การสอน โดยผ่านการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดใน

ข้อบังคับของสภาสถาบัน 

ยื่นขอเสนอผลงานทางวิชาการ 
1.3 ผลงานทางวิชาการ 

ตําแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย ์
1.1 ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีและได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด ทั้งนี้ ไม่นับงานวิจัยที่ทํา

เป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

1.2 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพด ีและ 

1.3 ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง ตํารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ซึ่งมีคุณภาพด ีและได้รับการ

เผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด 

ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ 
1.1 ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีและได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด ทั้งนี้ ไม่นับงานวิจัยที่ทํา

เป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

1.2 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพด ีหรือ 

1.3 ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง ตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. กําหนด 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 35 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ผลงานทางวิชาการตามดังกล่าว ต้องไม่ซ้ํากับผลงานที่ได้เคยใช้สําหรับการพิจารณาแต่งตั้งเป็นผู้ช่วย

ศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ จะต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพิ่มขึ้นหลังจากได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ด้วย 

ตําแหน่ง ศาสตราจารย์ 
ผลงานทางวิชาการ ผู้ขออาจเสนอผลงานทางวิชาการได้ 2 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

1.1 ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.กําหนด ทั้งนี้ ไมน่ับงานวิจัยที่

ทําเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

1.2 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก หรือ 

1.3 ผลงานแต่งตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด 

วิธีที่ 2 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

(1) ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีเด่น และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.กําหนด ทั้งนี้ ไมน่ับงานวิจัยที่

ทําเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรใดๆ หรือ 

(2) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น หรือ 

(3) ผลงานแต่งตํารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด 

ผลงานทางวิชาการดังกลา่ว ต้องไม่ซ้ํากับผลงานที่ได้เคยใช้สําหรับการพิจารณาแต่งตั้งเป็นผู้ชว่ยศาสตราจารยแ์ละรอง

ศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ ต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพิ่มขึ้นหลังจากได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งรองศาสตราจารย์

ด้วย 

1.4 จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ การพิจารณากําหนดตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย ์ต้องคํานึงถึงจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวชิาการ ดังนี้ 

(1) ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่นําผลงานของผูอื้่นมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอกเลียนผลงาน

ของผูอื้่น รวมท้ังไม่นําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการมากกว่าหนึ่งฉบับ ในลักษณะที่จะ

ทําให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม ่

(2) ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่นํามาใช้ในผลงานทางวิชาการของตนเอง

และแสดงหลักฐานของการค้นคว้า 

(3) ต้องไม่คํานึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผูอื้่นและสิทธิ

มนุษยชน 

(4) ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ ์ไม่มีอคติมาเกี่ยวข้องและ

เสนอผลงานตามความเป็นจรงิ ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการวิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหาย

แก่ผูอื้่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริงไม่ขยายข้อค้นพบ โดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 

(5) ต้องนําผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
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2. คณะ/วิทยาลัย ดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและประเมินผลการสอน 

2.1) คณบดีแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน โดย

ประกอบด้วยคณะอนุกรรมการไม่น้อยกว่าสามคน ดังนี้ 

1. คณบดี เป็นประธานอนุกรรมการ 

2. หัวหน้าสาขาวิชาหรือหัวหน้าหน่วยงาน เป็นอนุกรรมการ 

 ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 

3. ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งดํารงตําแหน่งทางวิชาการ  เป็นอนุกรรมการ 

 ไม่ต่ํากว่าตําแหน่งที่ขอ 

4. ให้คณบดีแต่งตั้งบุคลากรในสังกัด จํานวน 1 คน  เป็นเลขานุการ   

2.2) ประเมินผลการสอน (ผ่านระดับชํานาญ/ ชํานาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 

ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ มีความชํานาญในการสอน 

ระดับรองศาสตราจารย ์มีความชํานาญพเิศษในการสอน 

ระดับศาสตราจารย์ มีความเชี่ยวชาญในการสอน 

2.3) ประธานคณะอนุกรรมการฯ ลงนามในแบบ ก.พ.อ.03 (ส่วนที่ 3) 

2.4) เมื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนฯ เสร็จแล้ว ให้รายงานผลการประเมินต่อเลขานุการ

คณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการทราบ 

3. คณะ/วิทยาลัย ตรวจสอบผลงานทางวิชาการ พร้อมส่งเอกสาร จํานวนอย่างละ 6 ชุด ให้กองการเจ้าหน้าที่ ดังนี้ 

3.1 แบบคําขอรับการพจิารณากําหนดตําแหน่งทางวชิาการ (ก.พ.อ. 03) 

3.2 ผลงานทางวิชาการ 

4. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัต ิและดําเนินการเสนอเร่ืองต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

5. กองการเจ้าหน้าที่ประสานขอรายช่ือผู้อ่านผลงานตามสาขาวิชาจากประธานผู้ทรงคุณวุฒิสาขาวิชานัน้ ๆ 

6. เมื่อได้รายช่ือกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ(ผู้อ่าน) แล้วกองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการทาบทาม 

7. กองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดทําคําสั่งแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิฯ (ผู้อ่าน) 

8. สรุปรายช่ือผู้เสนอขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ เสนอคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการ (บอร์ดใหญ่) 

รับทราบ/ พิจารณา 

9. กองการเจ้าหน้าที่ส่งผลงานทางวิชาการให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน โดยให้กําหนดระยะเวลาการประเมินไม่เกิน 

60 วัน 

10. เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ได้รับผลการประเมินครบเรียบร้อยแล้ว ดาํเนินการนัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

เพื่อประชุมรว่มกัน (กรณี ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ หากผลการประเมินเป็นเอกฉันทไ์ม่ตอ้งนัดประชุม

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิฯ) 

11. กองการเจ้าหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลงานทางวิชาการ เพื่อพิจารณาผลการประเมินฯ 

12. กองการเจ้าหน้าที่สรุปผลการพิจารณาเสนอให้สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
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13. กรณีผ่าน กองการเจ้าหน้าที่จัดทําคําสั่งแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง 

ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ กองการเจ้าหน้าที่จัดทําคําสั่งแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง 

ระดับศาสตราจารย์ ให้เสนอ ก.พ.อ. ให้ความเห็นเพื่อเสนอรัฐมนตรีว่ากระทรวงศึกษาธิการ เพื่อนําเสนอ

นายกรัฐมนตรี นําความกราบบังคมทูล เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯแต่งตัง้ 

กรณีไม่ผ่าน กองการเจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้เสนอขอกําหนดตําแหน่งทราบ 

14. การอุทธรณ ์กรณีที่ผลการพิจารณาคุณภาพของผลงานทางวิชาการไม่อยู่ในเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.กําหนด ผู้ขอกําหนด

ตําแหน่งทางวิชาการอาจยื่นอุทธรณ์ผลการพิจารณานั้นได ้โดยื่นอุทธรณ์ต่อสภาสถาบันได้ภายในเก้าสิบวัน นับแต่วันที่

รับทราบมติ 

เมื่อสภาสถาบันไดรั้บเรื่องอุทธรณ์แล้วให้ส่งคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวชิาการพิจารณาคําอุทธรณ์ 

เมื่อมีความเห็นประการใดให้เสนอต่อสภาสถาบันและให้คําวินิจฉัยของสภาสถาบันถือเป็นที่สุด 
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ขั้นตอนการขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 

 
ลําดับที่ ดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ/ส่งที่

1 1.  ผู้ขอตําแหน่ง  ตรวจสอบคุณสมบัติเบ้ืองต้นตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

พะเยา 

2.  ผู้ขอตําแหน่ง  เตรียมเอกสารการประเมินผลการสอน 4 ชุด ประกอบด้วย 

(1)  เอกสารประกอบการสอน ในรายวิชาที่จะเสนอขอ ผศ. (รศ. เป็น 

เอกสารคําสอน  ศ. เป็น ตํารา) 

(2)  Course syllabus   แผนการจัดการเรียนรู้ ของรายวิชาที่จะเสนอ
ขอให้ประเมิน 

(3)  เอกสารประกอบการบรรยายหรือการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  

สื่อการสอน เกณฑ์และวิธีวัดและประเมินผลการเรียนของผู้เรียนและ

อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(4)  ผลการประเมินการสอน (นักศึกษาและหรือเพื่อนร่วมงานและหรือ

ผูบั้งคับบัญชาช้ันต้น) 

(5) เอกสารสรุปภาระงานสอนทุกวิชาและทกุหัวข้อที่สอน (ย้อนหลัง 3 
ปีการศึกษา) 

(6)  งานวิจัย  (ตามคุณสมบัติของรูปแบบและการเผยแพร่)+แนบแบบแสดง

หลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการท้ายผลงาน 
(7)  งานแต่งหรือเรียบเรียงตํารา หรือบทความทางวิชาการ (กรณีขอ 

ผศ.)+แนบแบบแสดงหลักฐานการมีส่วนร่วมในผลงานทางวิชาการท้าย
ผลงาน 

(6)  จัดทํา ก.พ.อ.03 

3.  ผู้ขอตําแหน่ง บันทึกข้อความถึงคณบดีขอรับการประเมินผลการสอน  

    (พร้อมด้วยเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน ส่งให้เจ้าหน้าที่บุคลากร) 

งานบุคลากรตรวจสอบเบื้องต้น

แล้วเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ

และเสนอคณบดีพิจารณา  

2 1. นําเข้าประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ เพื่อพิจารณา

2. คณบดีแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้

ประเมินผลการสอน จํานวน 4 คน (ภายใน 2 คน ผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งดํารง

ตําแหน่งทางวิชาการไม่ต่ํากวา่ตําแหน่งที่ขอ 1 คน และเลขานุการ 1 คน) 

งานบุคลากรจัดทําคําสั่งแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการฯ 

3 งานบุคลากรประสานงานกับคณะอนุกรรมการฯ เมื่อคณะอนุกรรมการฯ

ได้รับเอกสารครบแล้ว จะอ่านเอกสารที่ส่งไป แล้วนัดหมายการประเมินผล

การสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอน 

งานบุคลากรจัดทําหนังสือเชิญ

และวาระการป ระ ชุม  ส่ ง ให้

คณะอนุกรรมการฯ  
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ลําดับที่ ดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ/ส่งที่
4 1. ประเมินผลการสอน (ผ่านระดับชํานาญ/ชํานาญพิเศษ/เชี่ยวชาญ)

2. ประธานคณะอนุกรรมการฯ ลงนามในแบบ ก.พ.อ.03 

3. เมื่อคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนฯ เสร็จแล้ว ให้รายงานผลการ

ประเมินต่อเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาตําแหน่งทางวิชาการทราบ

งานบุคลากรสรุปและจัดเก็บผล

การประเมิน  เพื่ อส่ งกองการ

เจ้าหน้าที่  

5 ผู้ขอตําแหน่ง จัดทําเอกสารการประเมินผลการสอนเพิ่ม 3 ชุด งาน บุคลากรจัดพิ มพ์ บั นทึ ก

ข้อความ  ขอเสนอผลงานทาง

วิชาการและขอส่งเอกสารเพื่อขอ

กําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 

(6 ชุด) ให้กองการเจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 41 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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การจัดทําคําสั่ง/ประกาศ มหาวิทยาลัยพะเยา 
เอกสารประกอบการขออนุมัติจัดทําคําสั่ง 
-  กรณ ีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการฯ 

1.)  บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการ (เรียนอธิการบด)ี 

2.)  สําเนาบันทึกอนุมัติโครงการฯ 

3.)  ร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการฯ (รายช่ือคณะกรรมการ) 

-  กรณ ีคําสั่งแต่งตั้งโดยทั่วไป 
1.)  บันทึกขออนุมัติจัดทําคําสั่ง (เรียนอธิการบด)ี 

2.)  ร่างคําสั่ง (รายช่ือคณะกรรมการ) 

เอกสารประกอบการขออนุมัติจัดทําประกาศ 
1.)  บันทึกขออนุมัติจัดทําประกาศ (เรียนอธิการบด)ี 

2.)  ร่างประกาศ  

การจัดทําคําสั่ง/ประกาศ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
เอกสารประกอบการขออนุมัติจัดทําคําสั่ง 
-  กรณ ีคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการฯ 

1.)  บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการ (เรียนคณบด)ี 

2.)  สําเนาบันทึกอนุมัติโครงการฯ 

3.)  ร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการฯ (รายช่ือคณะกรรมการ) 

-  กรณ ีคําสั่งแต่งตั้งโดยทั่วไป 
1.)  บันทึกขออนุมัติจัดทําคําสั่ง (เรียนคณบด)ี 

2.)  ร่างคําสั่ง (รายช่ือคณะกรรมการ) 
เอกสารประกอบการขออนุมัติจัดทําประกาศ 

1.)  บันทึกขออนุมัติจัดทําประกาศ (เรียนคณบด)ี 

2.)  ร่างประกาศ  

 
 
 

 

งานนิติการ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 42 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขออนุมัติจัดทําคําสั่ง/ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เจ้าของเร่ือง  ทําหนังสือขออนุมัต ิ

จัดทําคําสั่ง/ประกาศ 

 

นําเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 

 

งานบุคลากรตรวจสอบ            

กองการเจ้าหน้าที่                     

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาลงนาม 

งานนิติการ กองการเจ้าหน้าที่แจ้งคําสั่ง/ประกาศ

ให้หน่วยงานต้นเร่ืองทราบ 

งานบุคลากรจัดทําหนังสือขออนุมัต ิและร่างคําสั่ง/

ประกาศ เสนอมหาวิทยาลัย                     



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 43 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ขั้นตอนการขออนุมัติจัดทําคําสั่ง/ประกาศคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เจ้าของเร่ือง  ทําหนังสือขออนุมัต ิ

จัดทําคําสั่ง/ประกาศ 

 

นําเสนอคณบดีพิจารณาลงนามในคําสั่ง/ประกาศ 

 

งานบุคลากรตรวจสอบ และจัดทําคําสั่ง/ประกาศ 

                     

งานบุคลากร แจง้คําสั่ง/ประกาศ

ให้เจ้าของเร่ืองทราบ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 44 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 45 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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แบบฟอร์มขอมีบัตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 46 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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คําขอมีบัตรประจําตัวผู้บริหารมหาวิทยาลยัพะเยา 

         

                       เขียนที่…………………………………..……...  

                      วันที่……….เดือน…………….…………..พ.ศ…………..  

  ข้าพเจ้า…………………………………………………………………….……….อายุ………………………..………….ปี 

หมู่โลหิต………………….……….ปัจจุบันอยู่บ้านเลขที่…………………..ตรอก/ซอย…………………….ถนน………………….. 

ตําบล/แขวง…………………………..อําเภอ/เขต………………………………………….จังหวัด…………………………………………  

เบอร์โทรศัพท์………………….…………………………………………………………….  

เลขบัตรประจําตัวประชาชน   -     -      -   -      

 ขอมีบัตรประจําตัวผู้บริหารตําแหน่ง……………………………………….……………………………………..  

ตั้งแต…่……………………………………………………………………………….มีกําหนด…………………………………..………….……ปี  

 ย่ืนคําขอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อขอมีบัตรประจําตัวผู้บริหาร ทั้งนี้ได้แนบรูปถ่ายหน้าตรงขนาด  

1  นิ้ว จํานวน 2 รูป มาด้วยแล้ว  

  

  

 (ลายมือช่ือ)………………………..………….ผู้ย่ืนคําขอ   

                                                                                  (…………………………………..)  

 ………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………….  

             เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
  สําเนาบัตรประจําตัวผู้บริหาร  มหาวิทยาลัยพะเยา 

       เลขบัตรประจําตัวประชาชน…………………….…..……… 

       ช่ือ…………………………..……สกุล……………………..…………. 

        ตําแหน่ง……………………………..……………………………..…… 

       เลขที่บัตร………………………………………………..……………… 

          ……………..………...….. ออกให ้ณ วันที่….….…เดือน…………..……..พ.ศ………… 

  ลายมือช่ือ บัตรหมดอายุวันที่………..เดือน………………..พ.ศ……….. 

 หมู่โลหิต…………..……………… 

 

 

 

 
รูปถ่ายขนาด 

1 นิ้ว 

แบบฟอร์มขอมีบัตรประจําตัวผู้บริหาร 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 47 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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คําขอมบีัตรประจําตัว  หรอืขอบัตรประจําตัวใหม่ 
ตามพระราชบญัญัติบัตรประจําตัวเจ้าหนา้ทีข่องรฐั  พ.ศ.๒๕๔๒ 

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

 เขียนที่……………………………………….…………………  

วันที่…………..เดือน…………………………………พ.ศ…………………. 

ข้าพเจ้าชื่อ *……………………….…………………………………………..ชื่อสกุล……………………………………….…………….…………………… 

เกิดวันที่……..…….เดือน………………………………………พ.ศ……………….……อายุ……………ป ี   สัญชาต…ิ……….………….……หมู่โลหิต…………………..…… 

มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่………..….หมู่ที่…………..ตรอก / ซอย……………………....ถนน……………………..………ตําบล / แขวง……………….………… 

อําเภอ / เขต……………………………………จังหวัด…………………….……………………รหัสไปรษณีย…์………………….…….โทรศัพท์………………………..…………. 

เลขหมายประจําตวัประชาชนของผูย้ืน่คําขอ    -     -      -   -  

ที่อยูป่ัจจุบันที่สามารถติดต่อได…้………………………………………………………………..…………………………………………………………………..…………………..…… 

……………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………….……………….……...……… 

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท    (    )  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (    )  พนักงานสายวิชาการ 

 (    )   ลูกจ้างประจํา (    )  พนักงานสายบริการ 

 รับราชการ / ปฏิบตัิงาน / เคยสังกัด  แผนก / ภาควิชา ……………………………………………….………………………………………. 

กอง / คณะ ……………………………………………….. กรม มหาวิทยาลัยพะเยา สาํนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ตําแหน่ง…………………………………………..…………….ระดับ / ยศ ………………………………………………………….. 

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ  มหาวิทยาลัยพะเยา 

กรณ ี (    )   ๑.  ขอมีบัตรครั้งแรก 

   (    )   ๒. ขอมีบัตรใหม ่ เนื่องจาก      บัตรหมดอายุ       บัตรสูญหาย หรือถูกทําลาย 

    หมายเลขของบัตรเดิม     …………../……………/……………..  (ถ้าทราบ) 
  (    )   ๓. ขอเปลีย่นบัตร  เนื่องจาก      เปลีย่นตําแหน่ง / เลื่อนระดับ / เลื่อนยศ  (กรุณาระบุ) 

  เปลีย่นชื่อตัว  เปลีย่นชื่อสกุล  เปลีย่นชื่อตัว 

  ชํารดุ  อ่ืน ๆ  

 พร้อมนี้ได้แนบรูปถ่าย  สองใบ  มาพร้อมกับคําขอนี้แล้ว  และหลักฐานอื่น ๆ ………………………………….(ถ้ามี) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

(ลายมือชื่อ)…………………………………………ผูท้ําคําขอ 

(………………………………………) 

 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย     ในช่อง   (    )  และหรือ   หน้าข้อความที่เลือก   
 *ให้ลงคํานําหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น  นาย / นาง / นางสาว / ยศ  เป็นตน้  และชื่อผู้ขอมีบัตร      

แบบฟอร์มขอมีบัตรประจําตัวพนักงาน 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 48 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน…………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………………………...  

ที่………………………………………………………..………………..…..………….วันที่………….…เดือน………..……….……..……พ.ศ…………….……….  

เรื่อง   ขอมีบัตรประจําตัว………………………………………………      

เรียน   …………………………………………………….………………….…                  

ข้าพเจ้า…………………………………………….………………………………………………………………………………   

(    ) ลูกจา้งช่ัวคราวสายวิชาการ           (    ) ลูกจ้างช่ัวคราวชาวต่างประเทศ               

(    ) ลูกจา้งช่ัวคราวสายบริการ      (    ) ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ  

ตําแหน่ง……………………………………………..……………สังกัด…………..………..…..………………………………………....มหาวิทยาลัยพะเยา    

หมู่โลหิต……………….โทรศัพท.์......................................กําหนดระยะเวลาจ้าง.…..…..…....ปี……….......เดือน …….…….….วัน    

ตั้งแต่วันที่………….…เดือน….…………………………พ.ศ……..........ถึงวันที่…………..….เดือน………………..……...…..พ.ศ……………....…  

เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน    -     -      -   -        

มีความประสงค์จะขอมีบัตรประจําตัวลูกจ้างช่ัวคราว   ตามระเบียบฯ    ว่าด้วยบัตรประจําตัวลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2539    เพื่อ………………………………..…………………………………………………………………………………………………...……………………  

(เหตุผลในการขอ)  ทั้งนี้ได้แนบรูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จํานวน  2  รูป ***  มาพร้อมด้วยแล้ว   

      

 (ลายมือช่ือ)……………………………………..………….ผู้ย่ืนคําขอ   

                                                                                        (…………………..…………………………..)  

*** หมายเหต ุ ชาย สวมเสื้อเชิ้ตขาวผูกเนคไท และสวมสูทสีดําหรือกรมท่า 
                      หญิง สวมเสื้อเชิ้ตขาว  และสวมสูทสีดําหรือกรมท่า  
……………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………...  

 เฉพาะเจ้าหน้าที่ 
  สําเนาบัตรประจําตัวลูกจ้างของมหาวิทยาลัยพะเยา 

       เลขบัตรประจําตัวประชาชน…………………….…..……… 

       ช่ือ…………………………..……สกุล……………………..…………. 

        ตําแหน่ง……………………………..……………………………..…… 

       เลขที่บัตร………………………………………………..……………… 

          ……………..………...….. ออกให ้ณ วันที่….….…เดือน…………..……..พ.ศ………… 

  ลายมือช่ือ บัตรหมดอายุวันที่………..เดือน………………..พ.ศ……….. 

 หมู่โลหิต…………..………………  

แบบฟอร์มขอมีบัตรประจําตัวลูกจ้างฯ และผู้มีความสามรถพิเศษ 

 
รูปถ่ายขนาด 

1 นิ้ว 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 49 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 50 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 
                                                       บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน    สาขาวิชา                                              คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ โทร                          .              

ที่  ศธ 0590.20(1) /                . วันที่        เดือน                             พ.ศ.                  .      

เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร ์

        ด้วยข้าพเจ้า...........................................................................................ตําแหน่ง..................................................

สังกัดสาขาวิชา..........................................................................................................................คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

พร้อมด้วย...................................................................................................................................................................................................

มีความประสงค์จะเดินทางไปราชการเกี่ยวกับ.........................................................................................................................................

(แนบเรื่องด้วยถ้ามี) ณ.............................................................................................................................................................................

โดยพาหนะ.     (รถยนต์ส่วนตัวโปรดระบุหมายเลขทะเบียนรถ)                 ในวันที่.              เดือน                             พ.ศ.                .  

และเดินทางกลับในวันที.่              เดือน                             พ.ศ.                 โดย  

  (      )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น  

  (      )  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังนี้  คือ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง....................................................................บาท  ค่าพาหนะเดินทางประมาณ...................................................บาท 

ค่าที่พัก............................................................................บาท  และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (ระบุ).......................................................................บาท 

รวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิ้นประมาณ............................................................................................................................บาท 

โดยเบิกค่าใช้จ่ายจาก................................................................................................................................................................................ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

 

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

                                                                      (.........................................................) 

  

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

                                                      หัวหน้าสาขาวชิา 

 

                       
 

 

 

         

 

ขั้นตอนการขออนุมตัิเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

1.กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงานโดยละเอียด 

2.หัวหน้าสาขาเซ็นรับทราบ 

3.งานแผนคุมยอดงบประมาณ (กรณีขอเบกิค่าใช้จ่าย) 

4.รองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณา      5.คณบดีพิจารณา/อนุมัต ิ

คําสั่งของคณบดี

O อนุมัต ิ O ไม่อนุมัต ิ

 

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

        (.......................................................) 

............../............./...............

ความเห็นของรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

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

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

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

        (.......................................................) 

            ............../............./................ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 51 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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แบบฟอร์มใบลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 52 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 
 
 (เขียนที่)........................................................................ 
 วันที่..............เดือน.......................................พ.ศ.............................. 

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

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร ์

  ข้าพเจ้า...................................................................................ตําแหน่ง....................................................................... 

สังกัด........................................................................................................................................................................................................... 

           O ป่วย 

  ลา         O กิจส่วนตัว เนื่องจาก.............................................. 

           O คลอดบุตร 

ตั้งแต่วันที่............................................................................ถึงวันที่...................................................................มีกําหนด.........................วัน 

ข้าพเจ้าไดล้า   O ป่วย   O กิจส่วนตวั  O คลอดบุตร ครั้งสุดทา้ยตั้งแต่วันที่................................................................................................... 

ถึงวันที่.......................................................................มีกําหนด....................วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจา้ได้.......................................... 

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

                       ขอแสดงความนับถือ 

 

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

                                 (.........................................................) 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                                         

             ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 

 

                    ……………………………………………..……………. 

                    ……………………………….……………………………. 

 

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

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ                                    หัวหน้าสาขาวิชา 

                เจ้าหน้าที่บุคลากร                     ............../............./............... 

             ……..…/……….…./…………            

       

                                                                                                         
            

 
                                                                 
 

ประเภทการลา ลามาแลว้ ลาครั้งนี้ รวม

ป่วย    

กิจส่วนตัว    

คลอดบุตร    

คําสั่งของคณบดี

O อนุญาต O ไม่อนุญาต 

 

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

       (..................................................................)         

              ............../............./................. 

ความเห็นของรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

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

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

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

        (.......................................................) 

            ............../............./................ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 53 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์
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แบบใบลาพักผ่อน 
 
 (เขียนที่)............................................................................ 

 วันที่..............เดือน...............................................พ.ศ......................... 

เรื่อง    ขอลาพักผ่อน 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร ์

 

  ข้าพเจ้า...........................................................................................ตําแหน่ง............................................................... 

สังกัด............................................................................................................มีวันลาพักผ่อนสะสม.................................................วันทําการ 

มีสิทธิลาพักผ่อนประจําปีนี้อีก ๑๐ วนัทําการ รวมเปน็............................................................................................วันทําการ  ขอลาพักผ่อน 

ตั้งแต่วันที่.......................................................ถึงวันที่..............................................................มีกําหนด..................................................วัน 

ในระหว่างลาจะตดิต่อข้าพเจ้าได้ที่................................................................................................................................................................ 

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

 

                    ขอแสดงความนับถือ 

 

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

      (...........................................................) 

                                                               

สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้ ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 

                            

                           …………………………………………………. 

                           ………………………………………………….  

                            

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

                เจ้าหน้าที่บุคลากร  หัวหน้าสาขาวิชา 

             ……..…/……….…./…………               ............../............./............... 

            

                                       

                                                        

     

            

                                                                                       

 

 

 

 

ลามาแล้ว ลาครั้งนี้ รวม 

   

คําสั่งของคณบดี

O อนุญาต O ไม่อนุญาต 

 

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

        (..................................................................) 

                  ............../............./................. 

ความเห็นของรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

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

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

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

        (.......................................................) 

            ............../............./................ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 54 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์
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แบบใบลาอุปสมบท 
 

 (เขียนที่)......................................................................... 

 วันที่............เดือน...............................................พ.ศ.......................... 

เรื่อง    ขอลาอุปสมบท 

เรียน   อธิการบด ี

  ข้าพเจ้า..........................................................................................ตําแหน่ง.............................................................. 

สังกัด......................................................................................................................................................................................................... 

เกิดวันที่..........................................................................เข้ารับราชการ  เม่ือวันที่...................................................................................... 

ข้าพเจ้า  Oยังไม่เคย  Oเคยอุปสมบท บัดนี้มีศรทัธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วดั………………………………………..………….……...………………. 

ตั้งอยู ่ณ..................................................................................................................................................................................................... 

กําหนดวนัที่........................................................และจะจําพรรษาอยู ่ณ วัด............................................................................................... 

ตั้งอยู ่ณ..................................................................................................................................................................................................... 

จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีกําหนด.....................วัน  ตั้งแต่วันที่.............................................ถึงวันที่.......................................................... 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

  

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

                               (................................................................)             

ความเห็นผูบ้ังคับบัญชา 

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

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

 

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

   (............................................................) 

                                 ............../............./.................                          

คําสั่ง 

� อนุญาต � ไม่อนุญาต 

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

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

 

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

                                                                      (................................................................) 

                                                                   ............../............./................. 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 55 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์
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แบบใบขอยกเลิกวันลา 

 (เขียนที่)........................................................................... 

 วัน..........เดือน..............................................พ.ศ............................. 

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

เรียน     คณบดีคณะวิทยาการจดัการและสารสนเทศศาสตร ์

  ตามที่ข้าพเจ้า.......................................................................................ตําแหน่ง..........................................................

สังกัด......................................................................................................ได้รับอนุญาตให้ลา.........................................................................

ตั้งแต่วันที่..........................................................ถึงวันที่..........................................................รวม...............วัน  นัน้ 

  เนื่องจาก....................................................................................................................................................................

จึงขอยกเลิกวันลา.............................................................................................................................จํานวน...........................................วัน

ตั้งแต่วันที่..........................................................ถึงวันที่.................................................................... 

      

                ขอแสดงความนับถือ 

  

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

                                 (................................................................) 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 

 

……………………...……….………………… 

……………………...……….………………… 

 

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

                    หัวหน้าสาขาวิชา  

                   ……../………./……… 

คําสั่งของคณบดี

O อนุญาต O ไม่อนุญาต 

 

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

           (..................................................................) 

                    ............../............./................. 

ความเห็นของรองคณบดีฝ่ายบริหาร 

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

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

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

        (.......................................................) 

            ............../............./................ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 56 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์
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แบบฟอร์มสวัสดิการหอพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 57 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์
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แบบฟอร์มการจองหอพัก 

 
        วันที่.............เดือน..............................พ.ศ................ 

เรื่อง ขอจองห้องพัก 

เรียน อธิการบด ี 

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).............................................................นามสกุล........................................................อายุ...............ป ี

สังกัดคณะ/วทิยาลัย..............................................................สาขาวิชา...................................................ตําแหน่ง......................................... 

สถานภาพ   O ข้าราชาการ  O พนักงานมหาวิทยาลัย    O พนักงานราชการ        O ลูกจ้างชั่วคราว 

บรรจุ / จ้าง ตัง้แต่วันที่..........เดือน.......................ป.ี........... รวมระยะเวลาบรรจุ / จ้าง ได.้..........ป.ี..........เดือน..........วัน  (นับถึงวันยื่นจอง)

 วุฒิการศึกษา O ปริญญาเอก  O ปริญญาโท  O ปริญญาตร ี  

ภูมิลําเนา จังหวดั................................................เบอร์โทรศัพทส์่วนตัว............................................เบอร์ที่ทํางาน......................................... 

ปัจจุบันพักอาศัยที ่ O  ชื่อหอพัก...........................................ห้องพักเลขที่...................เริ่มเข้าพักเม่ือวันที่..................................................... 

 O  ขอจองหอพัก.....................................ห้องพักเลขที่...................เริ่มเข้าพักตั้งแต่วันที่.................................................. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯว่าด้วยเร่ืองการเข้าพักอาศัยในหอพักของมหาวิทยาลัย 

และประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัยทุกประการ และได้แนบเอกสารสาํคัญเพื่อประกอบ 

การพิจารณามาพร้อมนี้ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตดิ้วย  จะเปน็พระคณุยิ่ง 

 

   หลักฐานที่แนบ       ลงชื่อ...................................................... 

 �  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                                                                      (.......................................................) 

 �  สําเนาทะเบยีนบ้าน                                                                                              ผู้ยื่นความจํานง             

 �  สําเนาทะเบยีนสมรส (ถ้ามี)                                            

 �  รูปถ่ายขนาด 1  นิ้ว จํานวน 1 รปู 

 
ความเห็นเจ้าหน้าที่  ความเห็นหัวหน้างานสวัสดิการ/ผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

............................................................................................   �  เห็นควรอนุมัต ิ

............................................................................................   �  ไม่อนุมัต ิ เพราะ 

............................................................................................     ลงชื่อ..................................... 

............................................................................................               ........./......../.......... 

   ลงชื่อ.................................. 

         .........../.........../...........   ความเห็นอธิการบด/ีผู้ได้รับมอบหมาย 

   �  อนุมัต ิ

  � ไม่อนุมัติเพราะ................................. 

    ลงชื่อ...................................... 

                                                                                                                  (……….……….………..………………)                             

                                                                                         ผูอํ้านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

                                                                                            ......../.........../.......... 

      

   ติดรูปถ่าย  
1  นิ้ว 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 58 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

    แบบฟอร์มการคืนหอพัก 

       

  

  

ส่วนที่ 1 
                                                                              วันที่........เดือน.................พ.ศ............. 

เรื่อง ขอคืนห้องพัก 

เรียน อธิการบด ี 

  

 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว).................................................................นามสกุล..................................................................... 

สังกัดคณะ/วทิยาลัย............................................................................................สาขาวิชา.....................................................................

ตําแหน่ง..........................................................ความประสงค์ขอคืนห้องพัก เลขที่...............ชื่อหอพัก...................................................... 

ซึ่งปัจจุบันพกักับ นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................................................โดยขอคืนห้องพักตั้งแต ่ 

วันที่...........เดือน.................................พ.ศ. ...................เป็นต้นไป 

     

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตดิ้วย  จะเปน็พระคณุยิ่ง 

 

ลงชื่อ........................................ 

             (..................................................) 

         ผู้ยื่นความจํานง 

ส่วนที่ 2 
ความเห็นเจ้าหน้าที่กองคลัง 
�  ไม่มียอดค้างชําระ 

�  มียอดค้างชําระ จํานวน......................................... 

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

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

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

 

 ลงชื่อ.................................  

                  .........../.........../...........       

 

ส่วนที่ 3 
ความเห็นหัวหน้างานสวัสดิการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 
 

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

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

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

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

 

  ลงชื่อ.................................       

       .........../.........../........... 

ส่วนที่ 4 
ความเห็นผู้อํานวยการกองการเจ้าหน้าที่ 
�  เห็นสมควรอนุมัต ิ

�  อ่ืนๆ .................................................... 

 

 ลงชื่อ.................................  

                      ผูอํ้านวยการกองการเจ้าหน้าที ่

 

ส่วนที่ 5 
ความเห็นอธิการบด/ีผู้ได้รับมอบหมาย 
�  อนุมัต ิ

�  ไม่อนุมัต ิ เพราะ.............................................. 

 

ลงชื่อ..................................  

                 (....................................) 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 59 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการ 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 60 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการทั่วไป 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 61 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 62 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 63 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 64 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 65 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 66 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 67 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 68 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 69 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  
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1 

2 3 

 

 
 

แบบขอหนังสือรับรอง 
                   เขียนที่ มหาวิทยาลยัพะเยา 

                                                                                            วันที่............เดือน..................................พ.ศ.................. 

เรียน อธิการบด ีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 ด้วยข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว............................................................................................................................................... 

(Mr./Mrs./Miss.) (กรณีขอฉบับภาษาอังกฤษ)................................................................................................................................................ 

 ข้าราชการ  ตําแหน่ง............................... ระดับ.........   พนักงานมหาวิทยาลยั  ตําแหน่ง.....................................................................   

 พนักงานราชการ  ตําแหน่ง..........................................  ลูกจ้างชั่วคราว  ตําแหน่ง............................................................................... 

 ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ /ลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ   ตาํแหน่ง.............................................................................................. 

 ข้าราชการ เปลีย่นสถานภาพฯ เม่ือวันที่ .......... เดือน............................พ.ศ. ............... ตําแหน่ง............................................................  

ได้รับเงินเดือน........................................... บาท เงินประจําตําแหน่ง   วชิาการ  บริหาร................................................................. บาท   

รายได้อื่น ๆ(ระบุ).............................................. สังกัด กอง /ศูนย ์/สาขาวิชา................................................................................................  

คณะ/วิทยาลัย.............................................................. มหาวิทยาลัยพะเยา  เริ่มปฏิบัติงาน/บรรจุ................................................................ 

มีความประสงค์ขอหนังสือรับรอง 

 หนังสือรบัรองการปฏิบัติงาน       ภาษาไทย  จํานวน............ ฉบับ          ภาษาอังกฤษ  จํานวน............ ฉบับ 

 หนังสือรับรองเงินเดือน              ภาษาไทย  จํานวน............ ฉบับ          ภาษาอังกฤษ  จํานวน............ ฉบับ   

 หนังสือรับรอง (ช.พ.ค. /ช.พ.ส. /ทุนการศึกษา /รบัรองการผ่านงาน กรณีลาออก /อ่ืน ๆ ระบุ......................................)                    

                   ภาษาไทย  จาํนวน............ ฉบับ          ภาษาอังกฤษ   จํานวน............ ฉบับ 

วัตถุประสงคใ์นการขอเพื่อ ............................................................................................................................................. 

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                          ลงชื่อ…………………………..……………… (ผูย้ื่นคําขอ) 

                                                               (………………………..………………) 

              เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อสะดวก.................................................................................. 

 

กองการเจ้าหน้าที ่ อธิการบด ีหรือผูท้ี่อธิการบดีมอบหมาย

เรียน  อธิการบด ี

           เพื่อโปรดลงนามในหนังสือรับรอง 

             ลงนามแล้ว

อ่ืนๆ .................................................................... 

    (......................................................)                   (.......................................................) 

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

 

ข้ันตอนการขอหนังสือรับรอง 
1.กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอหนังสือรับรองโดยละเอยีด 

2.ยื่นคําขอที่งานระบบเงินเดือนฯ กองการเจ้าหน้าที่ / โทร 1044 

3.ติดต่อรับหนังสือรับรองไดภ้ายใน 3 วัน หลังยื่นคาํขอ (เฉพาะเวลาทาํการ)



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 70 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองผ่านสิทธิ์ ธ.ออมสนิ 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 71 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองผ่านสิทธิ์ ธ.ธอส. 



 

 

ชื่อเอกสาร : การปฏิบัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏิบัติงาน หน้าที่ : 72 จํานวนหน้าทัง้หมด: 72 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครั้งที่ : วันที่แก้ไข :  

 

 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ์

School of Business and Communication Arts 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองผ่านสิทธิ์ ธ.กรุงไทย 


