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งานธุรการ 

วทิยาลัยการศึกษา 
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ข้ันตอนการขอใชรถตูวทิยาลัยการศึกษา 

 

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การขอใชรถตูวทิยาลัยการศึกษา 

- ตรวจสอบตารางการใชรถตู 

- เสนอตอผูบรหิารพจิารณา 

30 นาที 
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กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การสงหนังสอืรายการ ภายในและภายนอก 

- จัดทําบันทกึขอความ 

- เสนอตอหัวหนางาน 

- เสนอตอหัวหนาสํานักงาน 

- เสนอผูบรหิารลงนาม 

- นําสงบันทกึขอความ 

1-2 วัน 

 

ข้ันตอนการสงหนังสอืราชการ ภายในและภายนอก 
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ข้ันตอนการใหบรกิารคํารองนิสติ 

 

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การใหบรกิารดานคํารองนสิติ 

- รับคํารองนสิติ 

- ตรวจสอบคํารอง 

- เสนอผูบรหิารลงนาม 

- นําสงคํารอง 

1-2 วัน 
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กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การขอใชหองประชุมวทิยาลัยการศกึษา 

- ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 

- เสนอตอผูบรหิารพจิารณา 

30 นาที 

 

ข้ันตอนการขอใชหองประชุมวทิยาลัยการศึกษา 

 

 

5



กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การรับหนังสอืราชการ ภายในและภายนอก  

- ลงรับหนังสอื 

- เสนอตอหัวหนางาน 

- เสนอตอหัวสํานักงาน 

- เสนอผูบรหิารพจิารณาสั่งการ 

- เวยีนแจง/ดําเนนิการคําสั่งการ 

1-2 วัน 

 

ข้ันตอนการรับหนังสอืราชการ ภายในและภายนอก 
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มาตรฐานการใหบรกิารงานธรุการวิทยาลัยการศึกษา 

ลําดับ กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

1 การขอใชรถตูวทิยาลัยการศกึษา 

- ตรวจสอบตารางการใชรถตู 

- เสนอตอผูบรหิารพิจารณา 

30 นาที 

2 

 

การขอใชหองประชุมวทิยาลัยการศึกษา 

- ตรวจสอบตารางการใชหองประชุม 

- เสนอตอผูบรหิารพิจารณา 

30 นาที 

3 การใหบรกิารดานคํารองนิสติ 

- รับคํารองนสิิต 

- ตรวจสอบคํารอง 

- เสนอผูบรหิารลงนาม 

- นําสงคํารอง 

1-2 วัน 

4 การรับหนังสือราชการ ภายในและภายนอก 

- ลงรับหนังสอื 

- เสนอตอหัวหนางาน 

- เสนอตอหัวสํานักงาน 

- เสนอผูบรหิารพจิารณาสั่งการ 

- เวยีนแจง/ดําเนนิการคําสั่งการ 

1-2 วัน 

5 การสงหนังสอืรายการ ภายในและภายนอก 

- จัดทําบันทกึขอความ 

- เสนอหัวหนาสํานักงาน 

- เสนอผูบรหิารลงนาม 

- นําสงบันทกึขอความ 

1-2 วัน 
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งานบุคลากร 
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1. ขั้นตอนการลา 

1.1 ขั้นตอนการขอลาป่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การลาป่วย 2 วันท าการ 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิาปว่ย (แบบฟอร์มการลาฯ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ สิทธิการลามีดังน้ี 

  พนักงานมหาวิทยาลัย มีสทิธิการลาปว่ย 1 ปงีบประมาณ 60 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไมเ่กิน 30 วันท าการ) 

และลาปว่ยเพื่อรักษาตัวเป็นเวลานาน ปีงบประมาณละไมเ่กิน 120 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไมเ่กิน 60 วันท าการ) 

  - กรณพีนักงานมหาวิทยาลัย ลาปว่ยตดิตอ่กัน 3 วันขึน้ไป ต้องมใีบรับรองแพทย์ 

  - การเลื่อนขั้นเงินเดอืน การลากิจ ลาป่วย รวมกัน ในคร่ึงปีงบประมาณต้องไมเ่กิน 23 วันท าการ   

     (1 เม.ย. – 30 ก.ย.)/(1 ต.ค. – 31 ม.ีค.) 
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1.2 ขั้นตอนการขอลาคลอดบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การลาคลอดบุตร 2 วันท าการ 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิาคลอดบุตร (แบบฟอร์มการลาฯ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ สิทธิการลาคลอดมดีังนี ้

  พนักงานมหาวิทยาลัย มีสทิธิการลาคลอดบุตรครึ่งหนึ่งไมเ่กิน 90 วัน โดยไมต่อ้งมีใบรับรองแพทย ์สามารถลา

ก่อนหลังวันท่ีคลอดก็ได้ แตเ่มื่อรวมวันลาแลว้ตอ้งไม่เกิน 90 วนั 

  กรณ ีพนักงานมหาวิทยาลัย จะได้รับค่าจ้างจากมหาวิทยาลัย 45 วัน และได้รับจากส านักงานประกันสังคมอกี 45 

วัน และการลาคลอดบุตรตอ้งส าเนาใบลาคลอดบุตรหรือใบยกเลิกการลาคลอดบุตรให้กองคลัง 
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1.3 ขั้นตอนการขอลากิจส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การขอลากิจส่วนตัว 2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิากิจส่วนตัว (ตามแบบฟอร์มการลา) ล่วงหน้า 3 วันท าการ 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

**  ข้อ 1-5 ลากิจ ภายในประเทศ 

     ข้อ 1-6 ลากจิต่างประเทศ 

*** หมายเหต ุ สิทธิการลามีดังน้ี 

  พนักงานมหาวิทยาลัย มีสทิธิการลาปว่ย 1 ปงีบประมาณ 60 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไมเ่กิน 30 วันท าการ) 

และลาปว่ยเพื่อรักษาตัวเป็นเวลานาน ปีงบประมาณละไมเ่กิน 120 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไมเ่กิน 60 วันท าการ) 

  - กรณพีนักงานมหาวิทยาลัย ลาปว่ยตดิตอ่กัน 3 วันขึน้ไป ต้องมใีบรับรองแพทย์ 

  - การเลื่อนขั้นเงินเดอืน การลากิจ ลาป่วย รวมกัน ในคร่ึงปีงบประมาณต้องไมเ่กิน 23 วันท าการ   

     (1 เม.ย. – 30 ก.ย.)/(1 ต.ค. – 31 ม.ีค.) 
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1.2 ขั้นตอนการขอลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา 

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การลาพักผ่อน 2 วันท าการ 

 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิาพักผ่อน (แบบฟอร์มการลาฯ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ ทุกต าแหนง่งานส าหรับปีแรกต้องปฏบัิตงิานครบ 6 เดือน จึงจะมีสทิธิลาและสามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ดังนี ้

  พนักงานมหาวิทยาลัย มีสทิธิการลาพักผ่อนได ้10 วันท าการ มสีิทธิสะสมวันลาได้ 2 กรณ ีดังนี้ 

- ปฏบัิตงิานยังไม่ถงึ 10 ปี มีสทิธิสะสมวันลาได้ไมเ่กิน 20 วันท าการ 

- ปฏบัิตงิานมากกว่า 10 ป ีให้มีสิทธิสะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วนัท าการ 
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2. การขออนุมัติไปปฏิบัติงานและการส่งรายงานการปฏิบัติงาน  

2.1 ขั้นตอนการขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

ขออนุมัตไิปปฏิบัติงาน 2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตไิปปฏบัิติงาน (ตามแบบฟอร์มการขออนุมัติไปปฏบัิตงิาน) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย / การเงินวทิยาลัย (กรณีเบิกค่าใชจ้่าย) 

ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

**  ข้อ 1-5 ขออนุมัตลิาไปปฏบัิตงิานภายในประเทศ 

     ข้อ 1-6 ขออนุมัตลิาไปปฏบัิตงิานตา่งประเทศ 

 

*** หมายเหต ุ 1. กรณีการขอเบิกค่าใชจ้่าย 

     - กรณจีะขอเบิกค่าใชจ้่ายใหด้ าเนนิการผ่านระบบ e-budget และน าเอกสารดังกล่าวสง่ท่ีหน่วยงานเจ้าหนา้ที่

วทิยาลัย เพื่อด าเนนิการต่อไป 

     - กรณไีมข่อเบิกค่าใชจ้่ายใดๆ ให้น าเอกสารดังกลา่ว ส่งท่ีหนว่ยการเจ้าหนา้ที่วทิยาลัย เพื่อด าเนนิการต่อไป 

  2. ใชห้นังสือเชญิเข้าร่วมโครงการหรือหลักสูตรอบรมสัมมนา แนบมาพร้อมกับหนังสือขออนุมัติฯ 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  
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2.2 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การรายงานผลการปฏิบัติงานภายในประเทศ 2 วันท าการ 

การรายงานผลการปฏิบัติงานต่างประเทศ ขึน้อยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 

 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

**  ข้อ 1-5 ขอรายงานผลไปปฏบัิตงิานภายในประเทศ 

     ข้อ 1-6 รายงานผลไปปฏบัิตงิานตา่งประเทศ 

 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขอรายงานผลการปฏบัิตงิาน (ตามแบบฟอร์ม) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย 
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3. การขออนุญาตสอบ/เรยีนภาษาต่างประเทศและการอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

3.1 ขั้นตอนการขออนุมัติสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรยีนภาษาต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขออนุมัติสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาตา่งประเทศ ขึน้อยูก่ับการด าเนินการของมหาวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ 1. เอกสารแนบมดีังนี้ 

      - ตารางเรียน / ตารางสอน ของสถาบันท่ีมหาวิทยาลัยรับรอง 

      - หนังสือแสดงคะแนน (เดิม) 

  2. ผู้ท่ีจะขออนุญาตสมัครสอบวดัความรู้หรือเรียนภาษาตา่งประเทศต้องตรวจสอบคุณสมบัตติาม ประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง การจา่ยเงินสนับสนุนค่าลงทะเบียนเรียน หรอืคา่สมัครและสอบวัดความรู้ภาษาตา่งประเทศ พ.ศ. 2555  

ผู้รับบริการ (อาจารย์) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตสิอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาตา่งประเทศ 

(ขอตัวอยา่งได้ท่ี กองการเจ้าหนา้ที่ โทร 1377) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 
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3.2 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการสอบวัดความรู้ / ค่าใช้จ่ายลงทะเบียนเรยีน 

ภาษาต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขออนุมัติสอบวัดความรู้/

ลงทะเบียนเรียน

ภาษาต่างประเทศ 

7 วันท าการ 

 

 

 

 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

*** หมายเหต ุ  

1. เอกสารแนบมดีังนี ้

- ส าเนาหนังสือ (บันทึกข้อความ) การขออนุญาตสมัครสอบ/ขออนุญาตลงทะเบียนภาษาตา่งประเทศ 

- ส าเนาตารางสอบ (ของศูนยท่ี์สอบ)   - ผลแสดงคะแนนการสอบครัง้ล่าสุด  - ใบแสดงคา่ใชจ้่าย (ใบเสร็จรับเงิน) 

2. ผู้ท่ีจะขออนุญาตเบิกค่าใชจ้่ายในการสมัครสอบวัดความรู้หรือเรียนภาษาตา่งประเทศตอ้งตรวจสอบคุณสมบัตติามประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยาเร่ือง การจ่ายเงินสนับสนุนค่าลงทะเบียนเรียนหรือค่าสมัครและสอบวัดความรู้ภาษาตา่งประเทศ พ.ศ. 2555 

ผู้รับบริการ (อาจารย์) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่ายในการสอบวัดความรู้/ค่าใชจ้่ายลงทะเบียนเรียน

ภาษาต่างประเทศ (ขอตัวอยา่งได้ท่ี กองการเจ้าหนา้ที่ โทร 1377) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายการเงิน ตรวจสอบ 

5. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 
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4. การขอส่งผลภาษาอังกฤษ  

    ขั้นตอนการขอส่งผลภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การขอส่งผลภาษาอังกฤษ ขึน้อยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 

ผู้รับบริการ (อาจารย์) 

1. ท าหนังสอืขอส่งผลภาษาอังกฤษ (บันทึกข้อความ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ ใชใ้บแจ้งผลคะแนน (ส าเนา) จากสถาบัน/หนว่ยงานท่ีท าการสอบรับรองส าเนาถูกตอ้ง เป็นเอกสารประกอบ (แนบ) 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 
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5. การขอปรับวุฒ/ิปรับประสบการณ์  

    ขั้นตอนการขอปรับวุฒ/ิปรับประสบการณ์การท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขอปรับวุฒิ/ปรับประสบการณ์ ขึน้อยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลยั 

*** หมายเหต ุ เอกสารแนบดังนี้ 

  - ใบรับรองการท างานจากสถานท่ีท างานเดิม (ตัวจรงิ) กรณีขอปรับประสบการณ์การท างาน 

  - ใบรับรองวุฒท่ีิจะขอปรับ (ส าเนา) กรณีขอปรับคุณวุฒกิารศึกษา 

ผู้รับบริการ (อาจารย์/เจ้าหนา้ที)่ 

1. ท าหนังสอืขอปรับวุฒ/ิปรับประสบการณ์ (บันทึกข้อความ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 
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6. การขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน  

    ขั้นตอนการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขออนุมตัิกลับเข้าปฏิบัติงาน ขึน้อยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลยั 

*** หมายเหต ุ เอกสารแนบดังนี้ 

  - หนังสือรับรองคุณวุฒิหรือส าเนาใบปริญญาบัตร (อนุมัติจบจากสภามหาวทิยาลัย) 

  - หนังสือรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

ผู้รับบริการ (อาจารย์/เจ้าหนา้ที)่ 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตกิลับเข้าปฏบัิตงิาน (บันทึกข้อความ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 
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7. การขอลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรม/การวิจัย 

    ขั้นตอนการขอลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรม/การวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขอลาศกึษาตอ่ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรม/การวจิัย ขึน้อยูก่ับการด าเนินการของมหาวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

  1. หนังสอืขออนุญาตสอบแข่งขัน 

  2. หนังสอืตอบรับในการศึกษาต่อ 

  (การขอรับทุน ต้องแนบผลภาษาองักฤษตามที่มหาวิทยาลยัก าหนด) 

บุคลากร 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิาศกึษาตอ่ / รับทุนศึกษาต่อ 

2. หัวหน้าสาขาวิชา 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี  

5. คณบด ี 

ส่งเอกสารคืน 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. กองการเจ้าหนา้ที่ (งานทุน) มหาวทิยาลัย 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 7. อธิการบดี 

20



8. การขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขยายระยะเวลาการฝึกอบรม/การวิจัย  

    ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขยายระยะเวลาการฝึกอบรม/การวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขอลาศกึษาตอ่ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรม/การวจิัย ขึน้อยูก่ับการด าเนินการของมหาวทิยาลัย 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตขิยายระยะเวลาศกึษาตอ่ / รับทุนศึกษาต่อ 

2. หัวหน้าสาขาวิชา 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ี 

ส่งเอกสารคืน 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ การขอขยายระยะเวลา 1 ครัง้ / รอบ  (มรีะยะเวลา 6 เดอืน หรอื 1 ภาคการศึกษา) 

  ระดับปริญญาโท   ไมเ่กิน 4 ป ี

  ระดับปริญญาเอก  ไมเ่กิน 6 ป ี

  ระดับปริญญาโท – เอก ไมเ่กิน 8 ป ี

   

6. กองการเจ้าหนา้ที่ (งานทุน) มหาวทิยาลัย 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 7. อธิการบดี 

บุคลากร 
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9. การขอรับการประเมินการสอนและเอกสารประกอบการสอน เพื่อก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  

   ขั้นตอนการขอรับการประเมินการสอนและเอกสารประกอบการสอนฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขอรับการประเมินการสอนและเอกสารประกอบการสอนเพื่อก าหนด

ต าแหนง่ทางวิชาการ 

ภายใน 60 วันหลังจากจัดท าค าสั่ง

แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการ ฯ 

 

6. เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชการ 

มหาวทิยาลัย 

1. ท าหนังสอืขอรับการประเมินการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ 

หมายเหตุ หากมีความประสงคป์ระเมินผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกสใ์ห้ด าเนินการจัดท าหนังสอืขอรับ

การประเมินการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการผา่นสือ่อิเล็กทรอนิกส์ อกี 1 ฉบับ 

5. ด าเนินการประเมิน  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

แจ้งผลการประเมิน 

บุคลากร 

*** หมายเหต ุ คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน ให้ด าเนินการพจิารณาให้แล้วเสร็จ และส่งผล

การประเมินให้เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวชิาการ ภายใน 60 วัน หลังจากมีค าสั่งแตง่ตัง้ฯ 
 

   

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย 

4. เสนอคณบดีสั่งการ 
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มาตรฐานการให้บริการงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที ่ กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 
1 การลาป่วย 2 วัน 
2 การลาคลอดบุตร 2 วัน 
3 การขอลากิจส่วนตัว 2 วัน 
4 การลาพักผ่อน 2 วัน 
5 ขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 2 วัน 
6 การขอรับการประเมินการสอนและเอกสารประกอบการสอนเพื่อก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการ 
ภายใน 60 วันหลังจาก

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ 
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งานการเงิน 
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เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนมเอกสนร

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งคืน

แก้ไขใบขอใชง้บประมนณ ใน
ระบบ E-budget

แก้ไขใบขอใชง้บประมนณ ใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ไม่ถูกต้อง

ส่งเอกสนรให้
เ ้นหนน้ที ่กนรเงิน

ไป ก 
หน้น 2
ไป ก 
หน้น 2

 ัดทำนใบขออนมมัติค่นใช้ ่นใใน
ระบบ E-budget

 ัดทำนใบขออนมมัติค่นใช้ ่นใใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

 ัดทำนใบขออนมมัติค่นใช้ ่นใใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบ

กนรขออนมมัติค่นใช ่้นใในกนรดำนเนินโครงกนร/ค่นใช้ ่นใในกนรดำนเนินงนน

 นก ข
หน้น 2

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนมเอกสนร

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งคืน

แก้ไขใบขอใชง้บประมนณ ใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ไม่ถูกต้อง

ส่งเอกสนรให้
เ ้นหนน้ที ่กนรเงิน

ไป ก 
หน้น 2

 ัดทำนใบขออนมมัติค่นใช้ ่นใใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบ

กนรขออนมมัติค่นใช ่้นใในกนรดำนเนินโครงกนร/ค่นใช้ ่นใในกนรดำนเนินงนน

 นก ข
หน้น 2
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 ัดเก็บเอกสนร
รอกนรเบิก ่นใ

 นก ก
หน้น 1
 นก ก
หน้น 1

ส่งเอกสนรให้
เ ้นหนน้ที ่
กนรเงิน

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ตรว สอบ
ควนมถ ูกต้อง

ถูกต้อง
แก้ไขใบขอใช ้
งบประมนณ

อนมมัติใบขอใช้งบประมนณใน
ระบบ E-budget

อนมมัติใบขอใช้งบประมนณใน
ระบบ E-budget

ส่งเอกสนรคืนผู้
ขอใช้งบฯ

ไป ข
หน้น 1
ไป ข
หน้น 1

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

จบ

ไม่ถ ูกตอ้ง

 ัดเก็บเอกสนร
รอกนรเบิก ่นใ

 นก ก
หน้น 1

ส่งเอกสนรให้
เ ้นหนน้ที ่
กนรเงิน

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ตรว สอบ
ควนมถ ูกต้อง

ถูกต้อง
แก้ไขใบขอใช ้
งบประมนณ

อนมมัติใบขอใช้งบประมนณใน
ระบบ E-budget

ส่งเอกสนรคืนผู้
ขอใช้งบฯ

ไป ข
หน้น 1

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

จบ

ไม่ถ ูกตอ้ง

กนรขออนมมัติค่นใช ่้นใในกนรดำนเนินโครงกนร/ค่นใช้ ่นใในกนรดำนเนินงนน (ต่อ) 26
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กนรขออนมมัติใืมเงินทดรอง ่นใ นกกองคลงั

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

 ัดทำนใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

 ัดทำนใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนม

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงินใบขอใืมเงิน

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงิน

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงินใบขอใืมเงิน

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงิน

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

แก้ไขใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

ไม่ถ ูกตอ้ง

ไป ค
หน้า4
ไป ค
หน้า4

จาก ง
หน้า 4
จาก ง
หน้า 4

กนรขออนมมัติใืมเงินทดรอง ่นใ นกกองคลงั

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

 ัดทำนใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนม

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงิน

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงิน

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

ไม่ถ ูกตอ้ง

ไป ค
หน้า4

จาก ง
หน้า 4
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จาก ค
หน้า 3
จาก ค
หน้า 3

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

อนมมัติใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

อนมมัติใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

 ัดทำนใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

 ัดทำนใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนม

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงินใบขอยืมเงิน

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน

ใบใืมเงิน (PA)ใบใืมเงิน (PA)

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน

ใบใืมเงิน (PA)

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงินใบขอยืมเงิน

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน
ใบใืมเงิน (PA)ใบใืมเงิน (PA)

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน
ใบใืมเงิน (PA)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไป
ใงักองคลัง

จบ

แก้ไขใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

แก้ไขใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

ไม ่ถูกต้อง

ส่งคืนผู้ขอ
ใืมเงิน

ไม่ถูกตอ้ง

ไป ง
หน้า 3
ไป ง
หน้า 3

จาก ค
หน้า 3

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

อนมมัติใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

 ัดทำนใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนม

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน

ใบใืมเงิน (PA)

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน
ใบใืมเงิน (PA)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไป
ใงักองคลัง

จบ

แก้ไขใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

ไม ่ถูกต้อง

ส่งคืนผู้ขอ
ใืมเงิน

ไม่ถูกตอ้ง

ไป ง
หน้า 3

กนรขออนมมัติใืมเงินทดรอง ่นใ นกกองคลงั (ต่อ)
28
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กนรเบิก ่นใเงิน
เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

เอกสนรเบิก ่นใเอกสนรเบิก ่นใ

เอกสนรแนบ

เอกสนรเบิก ่นใ

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต ้อง

 ัดทำนใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

 ัดทำนใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เสนอหัวหน้น
สำนนักงนน

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใเอกสนรเบิก ่นใ

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต้อง

อนมมัติใบเบิกเงินในระบบ 
E-budget

อนมมัติใบเบิกเงินในระบบ 
E-budget

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใเอกสนรเบิก ่นใ

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ไป  
หน้น 6
ไป  
หน้น 6

ไม่ถูกต ้อง

เอกสนรแนบ

เอกสนรเบิก ่นใ

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต ้อง

 ัดทำนใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เสนอหัวหน้น
สำนนักงนน

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต้อง

อนมมัติใบเบิกเงินในระบบ 
E-budget

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ไป  
หน้น 6

ไม่ถูกต ้อง

จาก ฉ
หน้า 6
จาก ฉ
หน้า 6

ส่งคืนผู ้
เบิกจ่ายแก้ไข

ไม่ถ ูกตอ้ง

เอกสนรแนบ

เอกสนรเบิก ่นใ

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต ้อง

 ัดทำนใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เสนอหัวหน้น
สำนนักงนน

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต้อง

อนมมัติใบเบิกเงินในระบบ 
E-budget

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ไป  
หน้น 6

ไม่ถูกต ้อง

จาก ฉ
หน้า 6

ส่งคืนผู ้
เบิกจ่ายแก้ไข

ไม่ถ ูกตอ้ง
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กนรเบิก ่นใเงิน (ต่อ)
จาก จ
หน้า 5
จาก จ
หน้า 5

เอกสารแนบเอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่ายเอกสารเบิกจ่าย

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เสนอหัวหนา้
ส  านักงาน

เอกสารแนบเอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่ายเอกสารเบิกจ่าย

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

ถูกต้อง
แ ้งเ น้หน้นท่ี
ทำนกนรแก้ไข

ไม่ถ ูกตอ้ง

ลงนนม
เอกสนรและ
ส่งเอกสนรคืน

เอกสารแนบเอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่ายเอกสารเบิกจ่าย

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไปใัง
กองคลังเพ่ือ
ดำนเนินกนรต่อ

จบ

ลงนนม
เอกสนรและ
ส่งเอกสนรคืน

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไปใัง
กองคลังเพ่ือ
ดำนเนินกนรต่อ

จบ

ไป ฉ
หน้า 5
ไป ฉ
หน้า 5

จาก จ
หน้า 5

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เสนอหัวหนา้
ส  านักงาน

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

ถูกต้อง
แ ้งเ น้หน้นท่ี
ทำนกนรแก้ไข

ไม่ถ ูกตอ้ง

ลงนนม
เอกสนรและ
ส่งเอกสนรคืน

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไปใัง
กองคลังเพ่ือ
ดำนเนินกนรต่อ

จบ

ไป ฉ
หน้า 5
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ท่ี การปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

1 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ /ค่าใช้จ่ายการด าเนินงาน 1-4 ช่ัวโมง

 - จัดท ำใบขอใช้งบประมำณ ในระบบ E - bubget

 - เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม และอนุมัติ

 - ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 - อนุมัติใบขอใช้งบประมำณ ในระบบ E - budget

2 การขออนุมัติยืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง 1-2 วัน

 - ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

 - อนุมัติใบยืมเงินในระบบ E - budget

 - จัดท ำใบยืมเงิน (PA) ในระบบ AX พร้อมติดบำร์โค้ด

 - เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมใบยืมเงิน (PA)

 - บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยประจ ำวัน

 - บันทึกข้อมูลในระบบติดตำมเอกสำร

 - ส่งเอกสำรไปยังกองคลัง

3 การเบิกจ่ายเงนิ 1-3 วัน

 - ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำยท้ังหมด

 - จัดท ำใบเบิกเงิน (ใบฟ้ำ) ในระบบ AX

 - เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนตรวจสอบ

 - เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมกำรเบิกจ่ำย

 - อนุมัติใบเบิกเงินในระบบ E - budget

 - บันทึกข้อมูลกำรเบิกจ่ำยประจ ำวัน

 - บันทึกข้อมูลในระบบติดตำมเอกสำร

 - ส่งเอกสำรไปยังกองคลัง

ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการปฏิบัติงานหมายถงึ วัน/เวลา ในวันท าการเท่าน้ัน

31



 

  

งานพัสดุ 
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ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ  ระยะเวลา 

การจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 30 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายละเอียด 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา (e-bidding) (วงเงินเกิน 5 แสนบาท) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา (e-bidding) 60 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นผู้ด าเนินการ  
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 45 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นผู้ด าเนินการ 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 
 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 45 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ (รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR) 

36



การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (100,000 บาท - 500,000 บาท) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 45 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ (รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR) 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ต  ากว่า 100,000 บาท) 
 

 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ต  ากว่า 100,000 บาท 30 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ (รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR)  
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเงินสด) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีเงินสด) 5 วันท าการ 
***หมายเหตุ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับการเคลียเอกสารโครงการของเจ้าของโครงการ 
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การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 5 วันท าการ 
***หมายเหตุ เป็นการเบิกจ่ายรายเดือน 
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การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีค่าไปรษณีย์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีค่าไปรษณีย์) 5 วันท าการ 
***หมายเหตุ เป็นการเบิกจ่ายรายเดือน 
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ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ 

 

  

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 
การตรวจรับพัสดุ 5 วันท าการ 

***หมายเหตุ ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 15 นาที 
***หมายเหตุ ขึ้นอยู่กับการตรวจสอบและการเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 60 วันท าการ 
***หมายเหตุ นับตั้งแต่วันเปิดงบประมาณ 1 ต.ค. ของทุกปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  60 วันท าการ 
***หมายเหตุ นับตั้งแต่แต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง 
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ขั้นตอนการยืมครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ ระยะเวลา 

การยืมครุภัณฑ์ 30 นาที 
***หมายเหตุ ขึ้นอยู่กับการตรวจสอบ 
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สรุปมาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 

 

มาตราฐานการให้บริการงานพัสดุวิทยาลัยการศึกษา 
กระบวนการบริการ  ระยะเวลา หมายเหตุ 

การจัดท าแผนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 30 วันท าการ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับผู้รับผิดชอบ
โครงการจัดท ารายละเอียด 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา 
(e-bidding) 

60 วันท าการ ระยะเวลาขึ้นผู้ด าเนินการ 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 45 วันท าการ ระยะเวลาขึ้นผู้ด าเนินการ 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท) 

45 วันท าการ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ 
(รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR) 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(วงเงิน100,000 - 500,000 บาท) 

45 วันท าการ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ 
(รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR) 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ต  ากว่า 100,000 บาท 

30 วันท าการ ระยะเวลาขึ้นอยู่ก าหนดส่งของ 
(รายละเอียดเฉพาะของพัสดุ TOR) 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีเงินสด) 

5 วันท าการ ระยะเวลาขึ้นอยู่กับการเคลีย
เอกสารโครงการของเจ้าของ
โครงการ 

การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(กรณีค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) 

5 วันท าการ การเบิกจ่ายรายเดือน 

การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีค่าไปรษณีย์) 5 วันท าการ การเบิกจ่ายรายเดือน 
การตรวจรับพัสดุ 5 วันท าการ การพิจารณาของคณะกรรมการ

ตรวจรับ 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 15 นาที การตรวจสอบและการเบิกจ่าย 
การยืมครุภัณฑ์ 30 นาที ขึ้นอยู่กับการตรวจสอบ 
การตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุ
ประจ าปี 

60 วันท าการ นับตั้งแต่วันเปิดงบประมาณ 1 ต.ค. 
ของทุกปีงบประมาณ 

ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 60 วันท าการ นับตั้งแต่แต่งตั้งกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง 

47



 

  

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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คู่มือการใช้งานระบบประชาสัมพันธ์ (SENew) 

ระบบ SENEW จัดทำขึ้นมาเพื่อสามารถประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร / ข่าวประชาสัมพันธ์ / ข่าวกิจกรรม ใน

เว็บไซต์วิทยาลัยการศึกษา   

1 เข้าใข้งานระบบ http://ed.se.up.ac.th/ หรือผา่นทางเว็บไซต์ วทิยาลัยการศึกษา ด้านล่างสุดดว้ยปุ่ม 

 

 2 เข้าสู่ระบบด้วย User UP ของมหาวทิยาลัยพะเยา (ตัวอย่างในรูป) 
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3 โครงสร้างเมนูของระบบ 

  -หนา้หลัก 

  -รายการตา่งๆ 

   -รายการข่าว Slide  

   -รายการข่าวกิจกรรม/โครงการ 

   -รายการข่าวประชาสัมพันธ์ 

   -รายการข่าวสำหรับนสิิต 

   -รายการข่าวประกาศรับสมัครงาน 

   -รายการข่าวคำสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ 

   -รายการจัดซือ้จัดจา้ง 

   -รายการข่าวศิษย์เก่า 

   -รายการข่าวรางวัลของนิสติ 

  -เพิ่มขา่ว 

   -เพิ่ม Slide  

   -เพิ่มข่าวกิจกรรม/โครงการ 

   -เพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์ 

   -เพิ่มข่าวสำหรับนสิิต 

   -เพิ่มข่าวประกาศรับสมัครงาน 

   -เพิ่มข่าวคำสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ 

   -เพิ่มจัดซือ้จัดจ้าง 

   -เพิ่มข่าวศษิย์เก่า 

   -เพิ่มข่าวรางวัลของนิสติ 
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4 ขั้นตอนการเพิ่มข่าวกิจกรรม/โครงการ 

 ไปท่ีเมนูเพิ่มข่าว >>> เพิ่มข่าวกจิกรรม/โครงการ ตามรูปด้านล่าง 

 

จะเข้าสู่หน้าเพิ่มขอ้มูลข่าวกจิกรรม/โครงการ แลว้ทำการกรอกข้อมูล ตามรูปด้านล่าง เสร็จแลว้กดบันทึก 
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จากนั้นข่าวจะปรากฏอยู่ในหน้ารายการขา่วประชาสัมพนัธ์ (จะเหน็แค่ขา่วของตัวเองลงเทา่นั้นไม่สามารถเห็น

ข่าวของคนอื่นได้) ตามรูปด้านลา่ง 

 

จากนั้นสามารถแก้ใขข้อมูลข่าว และเพิ่มรูปภาพกิจกรรมเพิ่มเตมิได้ ตามรูปด้านล่าง 

 

 9.5 ขึน้ตอนการเพิ่มข่าวประชาสัมพันธ์/ข่าวสารนิสติ/รับสมัครงาน/ประกาศ-คำสั่ง  

 ไปท่ีเมนูเพิ่มข่าว >>> เลอืกเมนูข่าวท่ีต้องการประชาสัมพันธ์ ตามรูปด้านล่าง 
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 เข้าสู่หน้ากรอกข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ กรอกข้อมูลตามรูปด้านล่าง เสร็จแล้วกดบันทึก 
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คู่มือการใช้งานเว็บไซต์วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

การเข้าสู่เว็บไซต์ 

การเข้าสู่หน้าเว็บไซต์วิทยาลัยการศึกษา โดยการพิมพ์ www.se.up.ac.th 

 

จากรูปจะแสดงหน้าแรกของเว็บไซต์วิทยาลัยการศึกษา โดยจะมีรายละเอียดของการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ  

1. เป็นรูปโลโก้ของวิทยาลัยการศึกษา 
2. เลือกได้ว่าจะไปยังเว็บไซต์ Green Office ของวิทยาลัยการศึกษา หรือไปยัง สายด่วนคณบดี และ สมัครเข้าศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
3. เลือกได้ว่าจะเข้าสู่เว็บไซต์ หรือ การร้องเรียน/แนะนำ/ติชม 

HOME 

1. หน้าแรกของเว็บไซต์วิทยาลัยการศึกษา 
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หน้าแรกของเว็บไซต์วิทยาลัยการศึกษาจะแบ่งออกเป็นส่วนต่างๆ ดังน้ี  

สไลด์โชว ์

 

ในส่วนของสไลด์โชว์นั้น แต่ละสไลด์จะเลื่อนเองอัตโนมัติ หรือผู้ใช้งานเว็บไซต์ก็สามารถคลิกเลื่อนไปยังสไลด์อ่ืนๆ ได้โดยการคลิกที่ลูกศรที่อยู่ทางซ้าย
และขวาของสไลด์ 

ระบบสารสนเทศ 

 

ในส่วนของระบบสารสนเทศหน้าหลักของเว็บไซต์วิทยาลัยการศึกษานั้น ได้นำเอาระบบสารสนเทศที่บุคลากรใช้งานเป็นประจำเพื่อง่ายต่อการใช้งาน 

1.ระบบสารสนเทศ 

2.ข้อมูลคณบดีวิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ข่าวกิจกรรมและโครงการ 

 

ในส่วนน้ีแสดงข่าวกิจกรรมและโครงการของวิทยาลัยการศึกษา 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 

ในส่วนน้ีจะแสดงข่าวประชาสัมพนัธ์ทั้งหมด 4 หมวด คือ ข่าวประชาสัมพันธ์ทั่วไป ข่าวสารนิสิต/ทุนการศึกษา ประกาศรับสมัครงาน และ คำสั่ง/
ประกาศ/ระเบียบ 
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รางวัลและความภาคภูมิใจ 

 

ในส่วนน้ีจะแสดงผลงานรางวัลต่างๆ ของวิทยาลัยการศึกษา 

 

วีดีทัศน์ประชาสัมพันธ์ 

  

ในส่วนน้ีจะแสดงวีดีทัศน์ประชาสัมพันธ์ของวิทยาลัยการศึกษา 

1.ข้อมูลติดต่อวิทยาลัยการศึกษา 

2.ลิงค์ท่ีเกี่ยวข้อง 

3.เบอร์โทรศัพท์ภายในสำนกังาน 

4.Social Media 
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2. เมนูหลัก 

 

เมนูหลักของวิทยาลัยการศึกษาประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังน้ี 

 

1. เกี่ยวกับเรา 

1.1 ข้อมูลทั่วไป 
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ประวัติวิทยาลัยการศึกษา 

 

ในส่วนน้ีจะเล่าถึงประวัติการก่อตั้ง ปรัชญา พันธกิจ วิสัยทัศน์  

 

คณบดี 
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โครงสร้างองค์กร 

 

โครงสร้างบริหาร 
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โครงสร้างคณะกรรมการประจำ 

 

 

จรรยาบรรณและคุณธรรมบุคลากร 
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 เจตจำนงของผู้บริหาร 

 

อำนาจหน้าที่ 

 

คณะผู้บริหาร 
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1.2 แผน/มาตรการ 

แผนการดำเนินงานประจำปี 
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แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี 

 

 

แผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
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แผนความเสี่ยงประจำปี 

 

 

แผนป้องกันการทุจริตประจำปี 
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มาตรการ 

 

1.3 กฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
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2. บุคลากร 

บุคลากรสายวิชาการ 

 

 

บุคลากรสายสนับสนุน 
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คู่มือมาตรฐาน การปฏิบัติงาน 

 

 

คู่มือมาตรฐาน การให้บริการ 
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รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ 

 

 

สถิติการให้บริการ 

 

  

69



นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

3. หลักสูตร 

หลักสูตรปริญญาตรี 

หลักสูตรปริญญาตตรีที่เปิดสอน 
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หลักสูตรระดับปริญญาตรี การศึกษาบัณฑิต (5 ปี) หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2557 

 

หลักสูตรระดับปริญญาตรี การศึกษาบัณฑิต (4 ปี) หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562 
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หลักสูตรระดับปริญญาตรี การศึกษาบัณฑิต (4 ปี) หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2563 

 

หลักสูตรปริญญาโท 

หลักสูตรปริญญาโทท่ีเปิดสอน
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หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาสะเต็มศึกษา 

 

 

หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรทางการศึกษา 
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หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาการเรียนรู้บูรณาการสมอง 

 

 

หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
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หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

 

 

หลักสูตรปริญญาเอก 

หลักสูตรปริญญาเอกที่เปิดสอน 
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หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑติ สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

 

 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
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หลักสูตรการศึกษาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

 

 

หลักสูตรการศึกษาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
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4. หน่วยงานภายใน 

 

ในส่วนนี้จะแสดงข้อมูลเฉพาะของแต่ละส่วนงาน 

 

5. E-SERVICE 

 

ในส่วนนี้จะเป็นบริการต่างที่เก่ียวข้องกับวิทยาลัยการศึกษา 

1.สำหรับนิสิต 

2.สำหรับบุคลากร 
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6. ดาวน์โหลด 

แบบฟอร์มใบลานิสิต 

 

เอกสารใบลานิสิต 

แบบฟอร์มการขอใช้ห้องเรียน 

 

เอกสารแบบฟอรม์การขอใช้ห้องเรียน 
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แบบฟอร์มการเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสา 

 

เอกสารแบบฟอรม์การเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสา 

 

7. ติดต่อเรา 

แผนที ่
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social network 

 

 

คำถามท่ีพบบ่อย 
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ช่องทางรับฟังความคิดเห็น 

 

 

 

ช่องทางร้องเรียนการทุจริต 
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ช่องทางถาม - ตอบ 
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หมายเหตุ : ไมมีคาธรรมเนียม




