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ปฏิบัติงานจนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวกยิ่งขึ้น 

 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้พัฒนาริเริ่มขึ้นจากความร่วมมือของบุคลากรทุกคนใน                   
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ประวัติความเป็นมา กองการเจ้าหน้าที ่
 

กองการเจ้าหน้าที่ เริ่มก่อตั้งมาตั้งแต่ปีการศึกษา 2538 ซึ่งเดิมชื่อว่าส านักงานบริหาร             

ซึ่งใช้อาคารเรียนของโรงเรียนพะเยาพิทยาคม อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา เป็นสถานที่ท าการช่ัวคราว 

ส าหรับการจัดการเรยีนการสอนและการประสานงานกับหนว่ยงานภายนอกมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยา

เขตสารสนเทศพะเยา พรอ้มทั้งเป็นศูนย์บริการรับ – ส่งเอกสาร ประสานงานกับหน่วยงานมหาวิทยาลัย

นเรศวร จังหวัดพิษณุโลก และบริการให้ขอ้มูลข่าวสาร อ านวยความสะดวกแก่คณาจารย์ที่เดินทางจาก

จังหวัดพิษณุโลกมาสอนที่จังหวัดพะเยาด้วย และในปีการศึกษา 2542 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขต

สารสนเทศพะเยา ได้ท าการย้ายที่ตั้งจากที่ท าการช่ัวคราว (โรงเรียนพะเยาพิทยาคม) มายังที่ตั้งถาวร 

ณ ต าบลแมก่า อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา 

  ต่อมาในปีการศึกษา 2544 ได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างใหม่ เพื่อให้สอดคล้องกับการ

บริหารงานของมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ซึ่งได้แบ่งการบริหารงานเป็น 2 ส านัก 

คือ ส านักบริหาร และส านักวิชาการ โดยที่ส่วนงานบริการกลางอยู่ภายใต้การบริหารงานของส านัก

บริหาร ซึ่งประกอบไปด้วยงานสารบรรณ งานประชุมและพิธีการ งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ งานการ

เจ้าหนา้ที่ งานยานพาหนะ รา้นจ าหนา่ยของที่ระลึก และงานถ่ายเอกสาร เพื่อให้การบริการเป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  ในปี พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ได้ปรับเปลี่ยน

โครงสรา้งการบริหารงานขององค์กรเพื่อให้มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน โดยส่วนงานบริการกลาง 

(ส่วนงานบริหารกลาง ) อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ ส านักงานมหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ซึ่งได้แบ่ง

การบริหารจัดการออกเป็น 8 งาน คือ งานสารบรรณ งานการเจ้าหน้าที่ งานประชาสัมพันธ์ งาน

ประชุมและพิธีการ งานยานพาหนะ งานการเงนิและบัญช ี งานพัสดุและขายของที่ระลึก 

  จนกระทั่งในปี พ.ศ. 2551 มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ได้มีการปรับปรุงโครงสร้าง 

การบริหารงานของมหาวิทยาลัยพะเยาใหม่ ตามมติสภา มหาวิทยาลัยนเรศวร ในการประชุมครั้งที่ 

137(4/255 ) เมื่อวันที่ 26 กรกฎาคม พ.ศ. 2551 เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว และ

สอดคล้องกับภารกิจ จากเดิม 9 หนว่ยงาน ปรับเป็น 12 หนว่ยงาน ดังนี้ 

1. ส่วนงานบริการกลาง 

2. ส่วนนโยบายและแผน 

3. ส่วนงานกิจการนสิิต 

4. ส่วนงานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อการศกึษา 

5. ส่วนงานอาคารสถานที่ 

6. ส่วนงานบริการการศึกษา 

7. ส่วนงานหอ้งสมุด 

8. ส่วนงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา 
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9. ส่วนงานปฏิบัติการ 

10. ศูนย์ปฏิบัติการวชิาชีพการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

11. ส่วนงานคลังและพัสดุ 

12. ส่วนงานบริการวิชาการจังหวัดเชยีงราย 

และในปี พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงาน            

ในก ากับของรัฐ ซึ่งไม่เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และได้

เปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ซึ่งประกาศ               

ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 127 ตอนที่ 44 ก ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 จึงได้มีการแบ่งหน่วยงาน

ภายในส่วนงานบริหารของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และได้มีการจัดตั้งหน่วยงานเพิ่มขึ้น                     

ในปัจจุบัน รวมทั้งสิ้น จ านวน 23 หน่วยงาน เพื่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัวและสอดคล้อง

กับภารกิจในปัจจุบัน ดังนี้ 

1. กองกลาง     2. กองการเจ้าหนา้ที ่

3. กองกิจการนสิิต    4. กองคลัง 

5. กองแผนงาน     6. กองอาคารสถานที ่

7. กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา 8. กองบริการการศึกษา 

9. ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา  10. ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

11. ศูนย์ให้บริการและสนับสนุนนิสติพิการ 12. ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

 13. โครงการจัดตั้งศูนย์ศลิปวัฒนธรรมล้านนา (ไต) 14. โครงการจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

15. ศูนย์วิจัยสัตว์ทดลอง   16. ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจมหาวิทยาลัยพะเยา 

17. ศูนย์เครื่องมอืกลาง    18. อุทยาวิทยาศาสตร์ 

19. ศนูย์เครือขา่ยความร่วมมือเพื่อพัฒนาเชิงพืน้ที่แบบสร้างสรรค์ 

20. หนว่ยปฏิบัติการวิชาชีพการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

21. หนว่ยตรวจสอบภายใน   22. หน่วยธาลัสซีเมยี 

 23. หนว่ยเทคโนโลยีชีวภาพ   

 

โดยกองการเจ้าหน้าที่ อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

และกองการเจ้าหน้าที่ได้แบ่งการบริหารจัดการออกเป็น 9 งาน คือ งานธุรการ, งานทะเบียนประวัติ

และสารสนเทศ, งานสวัสดิการบุคลากร, งานทุนการศึกษาและฝึกอบรม, งานนิติการ, งานบริหาร

ต าแหน่งและอัตราก าลัง งานระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน, งานติดตามและประเมินผล และ                

งานสภาพนักงาน  
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ชื่อหน่วยงาน   

(ภาษาไทย)  กองการเจ้าหนา้ที ่

(ภาษาอังกฤษ)   Division of Personnel 

 

  วิสัยทัศน์ 

  “ส่งเสริม มุ่งมั่น และพัฒนาคุณภาพการบริการด้านบุคลากร อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลW 

 

  ปรัชญา   

  “เต็มใจใหบ้ริการ  ปฏิบัติงานด้วยใจ  ฉับไวทันเวลา  มุ่งพัฒนาบุคลากร” 

 

  พันธกิจ 

  “มุ่งพัฒนาระบบบริหารจัดการด้านการบริหารงานบุคคล พร้อมทั้งพัฒนางานอย่าง

ต่อเนื่อง เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้

ด าเนนิไปตามวัตถุประสงค์” 

 

  ภารกิจหลัก 

กองการเจา้หนา้ที่มุง่เน้นภารกิจหลักเพื่อสนับสนุนและตอบสนองนโยบายมหาวิทยาลัย

ทางด้านระบบบริหารที่จะต้องมีความคล่องตัว ในการบริหารและการจัดการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ 9 หน่วยงานคือ งานธุรการ, งาน

ทะเบียนประวัติและสารสนเทศ, งานสวัสดิการบุคลากร, งานทุนการศึกษาและฝึกอบรม, งานนิติการ, 

งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง, งานระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน, งานติดตามและประเมินผล 

และงานสภาพนักงาน โดยมีภารกิจหลัก ดังนี้ 

1. เป็นหนว่ยงานที่ให้บริการด้านงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบ

ในการจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร ตัง้แต่เริ่มเข้าปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน จนกระทั่งเกษียณอายุ 

ลาออกจากราชการ หรือเสียชีวิต การขอเพิ่มคุณวุฒิการศึกษาในรายการทะเบียนประวัติ ดูแลระบบ

ฐานข้อมูลบุคลากร การจัดท าสถิติข้อมูลบุคลากร การออกรายงานข้อมูลบุคลากร และด าเนินการ

เกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

2. เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านงานทุนการศึกษาและฝึกอบรมงานทุนการศึกษาและ

ฝึกอบรม มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัยจากแหล่ง

ทุนทั้งภายในและภายนอก ด าเนินการเกี่ยวกับลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัยทั้งในและ

ต่างประเทศ  
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รวมทั้งประสานงานในเรื่องดังกล่าวกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงาน 

ก.พ. ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส านักงานนโยบาย

และแผนพลังงาน จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และ

สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

3. เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านงานธุรการ รับผิดชอบในงานด้านสารบรรณและงาน

ธุรการ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล งานเบิก – จ่ายวัสดุ จัดส่งแฟูม คัดแยกแฟูม เสนอผู้บริหารตามสาย

บังคับบัญชา 

4. เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านงานนิติการซึ่งประกอบด้วยงานด้านนิติกรรม-สัญญา 

งานวินัย และงานคดีและสิทธิประโยชนข์องมหาวิทยาลัย 

5. เป็นหนว่ยงานที่ให้บริการดา้นงานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง มีหน้าที่รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการสรรหา การรับสมัคร การคัดเลือก การบรรจุ แต่งตั้ง การจ้าง การจัดท ากรอบอัตราก าลัง 

การโอนย้าย เปลี่ยนต าแหน่ง การจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานและการลาออกของพนักงาน 

6. เป็นหนว่ยงานที่ให้บริการดา้นงานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน มีหน้าที่รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการจัดท าบัญชีอัตราเงินเดือนและค่าตอบแทนต่างๆของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ให้

ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าตอบแทน รวมถึงให้บริการ

เกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ต่างๆที่ควรได้รับเกี่ยวกับค่าตอบแทนของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา โดยการ

ด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่ทางมหาวิทยาลัยพะเยา

ก าหนด 

7. เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านงานสภาพนักงาน ด าเนินการประสานงาน ในการ

เลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ด าเนินการจัดประชุมสภาพนักงาน การรวบรวมข้อมูล 

ประสานงานในเรื่องการร้องเรียนต่อสภาพนักงาน การจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนและการติดตาม

การด าเนินงานด้าน คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ  พนักงานจัดท าสถิติ รายงานผลการ

ด าเนนิงานของสภาพนักงาน 

8. เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านงานสวัสดิการ และสิทธิประโยชน์เกื้อกูลให้แก่

พนักงาน ลูกจ้างและบุคลากรประจ าตามสัญญาของ มหาวิทยาลัย  รวบรวมข้อมูล ท าการ 

ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ความรูท้ี่เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ ภายในมหาวิทยาลัย และจัดท าโครงการ

เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งเสนอแนะและ ประสานการจัดสวัสดิการ กับ

หนว่ยงานและผู้เกี่ยวข้อง 

9. เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านติดตามและประเมินผล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ

การตดิตามและประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา การติดตามและ

ประเมินผลพนักงานมหาวิทยาลัยสายบริการให้มีความก้าวหน้าในต าแหน่ง การติดตามและประเมินผล

การฝึกอบรมและพัฒนา การประกันคุณภาพการศึกษา การควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงของ

กองการเจ้าหนา้ที ่



5 

  โครงสร้างและการจัดองค์กรและการบริการงาน 

  เพื่อให้การด าเนินงานของกองการเจ้าหน้าที่เป็นไปตามแผน บรรลุวัตถุประสงค์               

ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ที่มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการ

บริหารงานขององค์กรเพื่อให้มีความคล่องตัวในการปฏิบัติงานและเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ยิ่งขึ้น  ซึ่งกองการเจ้าหน้าที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ และกองการ

เจ้าหนา้ที่ได้แบ่งการบริหารจัดการออกเป็น 9 งาน คือ 

1. งานธุรการ 

2. งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

3. งานสวัสดิการบุคลากร 

4. งานนิติการ 

5. งานทุนการศกึษาและฝกึอบรม 

6. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

7. งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

8. งานติดตามและประเมินผล 

9. งานสภาพนักงาน 
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งานธุรการ 

 

งานธุรการรับผิดชอบในงานด้านสารบรรณและงานธุรการ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล            

งานเบิก – จา่ยวัสดุ จัดส่งแฟูม คัดแยกแฟูม เสนอผูบ้ริหารตามสายบังคับบัญชา โดยมีผู้รับผดิชอบดังนี ้

1. นายฤกษ์ด ี   แก้วมาเมือง  ต าแหน่ง  หัวหน้างานธุรการ 

2. นางสาวฉัตรมาส นันทะเดช  ต าแหน่ง  บุคลากร 

3. นางสาวชณภิชฌา   สัตย์สม   ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

งานธุรการแบ่งหน่วยย่อยออกเป็น 2 หนว่ย มีผูร้ับผิดชอบ ดังนี้ 

1.หน่วยสารบรรณ   

นายฤกษ์ดี  แก้วมาเมือง  

- ดูแลด้านงบประมาณ การเบิกจ่ายภายในกองการเจ้าหน้าที่ 

- จัดเตรียมการประชุมหัวหน้างานประจ าเดือน  

- จัดท าวาระการประชุมกรรมการบริหารงานบุคคล 

- งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ดูแลความสะอาดภายใน และภายนอกหอ้งกองการเจ้าหน้าที่ 

- ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในงานธุรการ 

- ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าภายในและภายนอก 

- จัดท าทะเบียน รับ – ส่ง ของกองการเจ้าหน้าที่ 

 

นางสาวชณภิชฌา  สัตย์สม  

- ตรวจสอบใบลงเวลาการปฏิบัติงาน ของลูกจ้าง พนักงาน ของมหาวิทยาลัย 

- ตรวจสอบการไปปฏิบัติงาน ของลูกจ้าง พนักงาน  

- สรุปการลาปุวย ลากิจ ลาคลอด และลาพักผอ่น ประจ าเดือนของบุคลากร 

- ดูแลเกี่ยวกับงานพัสดุภายในกองการเจ้าหน้าที่ 

- สรุปการใช้พัสดุประจ าเดือน 

- ออกเลขหนังสอืออกของกองการเจ้าหน้าที่ 

- จัดรวบรวมแฟมูเรื่องต่าง ๆ 

- จัดแยกแฟูมเสนอผูบ้ริหารตามสายการบังคับบัญชา 

- จัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการแลว้ 

- การโต้ตอบหนังสือของกองไปยังหนว่ยงานต่างๆ 

- แจ้งเวียนเอกสารภายในกองการเจ้าหน้าที่ 
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2.หน่วยตรวจสอบ พัสดุ และการเงิน   

นางสาวฉัตรมาศ  นันทะเดช  

- ท าเรื่องขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่ภายในกองการเจา้หน้าที่ 

- การขออนุมัตกิารจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิก-จา่ย 

- ดูแลเกี่ยวกับงานการเงินภายในกองการเจ้าหน้าที่ 

- เบิกเงินค่าล่วงเวลาของเจ้าหน้าที่ภายในกองการเจ้าหน้าที่ 

- ด าเนนิการขออนุมัติเงนิยืมหมุนเวียนและส่งใช้เงนิยืมเพื่อใชใ้นราชการของกองการเจ้าหน้าที่ 

- ท าหนังสอืเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

- จัดท าใบเบิกจ่ายเงินในระบบ ERP 

- คุมเลขครุภัณฑ์และวัสดุส านักงานภายในกองการเจ้าหนา้ที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบวันลา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรภายในกองการเจ้าหนา้ที่การขออนุมัติลา ปวุย กิจ พกัผ่อน 

คลอด และอุปสมบท  กจ 01-01-01,กจ 01-01-02, 

กจ 01-01-03,กจ 01-01-04 
 

งานธุรการด าเนนิการตรวจสอบจ านวนวันลา ท่ี

เคยลามาแลว้ 

 

หัวหน้าหนว่ยงานแตล่ะงาน ใหค้วามเห็น 

 
 

ผู้อ านวยการกองการเจ้าหนา้ที่ 

พจิารณาอนุมัต ิ/ไม่อนุมัต ิ
 

 

งานธุรการ แจ้งบุคลากรท่ีขออนุมัตลิา วา่ได้รับการพจิารณา

อนุมัต ิหรอืไม่อนุมัติ 
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รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบวันลา 

 

ขั้นตอน

ที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

ส่งเอกสารการขออนุมัติ             

ลา ปุวย กิจ พักผอ่น คลอด 

และอุปสมบท 

10 นาที 
หนว่ยงานภายใน

กองการเจ้าหน้าที่ 
 

2 
รับเอกและด าเนินการ

ตรวจสอบจ านวนวันลา 
5 นาที งานธุรการ 

นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

3 
หัวหนา้งาน อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

ให้ลา 
5 นาที ส่วนงานเกี่ยวข้อง  

4 

ผูอ้ านวยการกองฯ/ผูท้ี่ได้รับ

มอบหมาย อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

ให้ลา 

10 นาที งานธุรการ 
ผูอ้ านวยการฯ /             

ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

5 

แจ้งผลการขออนุมัติ ให้

บุคลากรที่ขออนุมัติลา ทราบ

ว่าได้รับการอนุมัติหรอืไม่ 

10 นาที งานธุรการ 
นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

6 

เก็บรวบรวมเอกสารการลา

เข้าแฟูม และท าสรุป

ประจ าเดือน 

1 ช่ัวโมง งานธุรการ 
นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 
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ขั้นตอนการเสนอหนังสือ 

 
 

 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

                                ถูกต้อง 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสือใหแ้ก่

หนว่ยงานภายในเพื่อ

ด าเนนิการแก้ไข 
 

รับหนังสอืหน่วยงานภายใน/ภายนอก 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ส่งเอกสาร 

 

ส่งมอบใหก้ับเจ้าของเรื่อง / ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย

หรอืผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
 

งานธุรการ ลงทะเบียนรับ 
 

ส่งหนังสือใหแ้ก่หนว่ยงานภายใน

กองการเจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการ

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา

น าเสนอผูบ้ริหาร 
 

ผูอ้ านวยการกองการเจ้าหน้าที่  

 

 

งานธุรการ ตรวจสอบเอกสารที่

น าเสนอผูอ้ านวยการกองฯ 

อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา 
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รายละเอียดขั้นตอนการเสนอหนังสือ 

 

ขั้นตอน

ที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
ตรวจสอบเอกสารและลงรับ

เอกสาร 
10 นาที งานธุรการ 

นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

2 
ส่งเอกสารที่ลงรับแล้วให้กับ

งานที่เกี่ยวข้อง 
5 นาที งานธุรการ 

นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

3 

งานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ

ตรวจสอบ และเสนอ

ความเห็น 

1 วัน ส่วนงานเกี่ยวข้อง  

4 
ตรวจสอบเอกสารก่อน

น าเสนอผูอ้ านวยการกองฯ 
10 นาที งานธุรการ 

นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

5 
เสนอผูอ้ านวยการกองเพื่อ

พิจารณา 
10 นาที งานธุรการ 

ผูอ้ านวยการกอง 

/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

6 
ผูบ้ริหารพิจารณาเห็นชอบ 

10 นาที 
เลขานุการ

ผูบ้ริหาร 
 

7 
สง่เอกสารคืนใหก้ับงานที่

เกี่ยวข้องด าเนินการตอ่ไป 
10 นาที งานธุรการ 

นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 
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ขั้นตอนการการแจ้งเวียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

รายละเอียดขั้นตอนการแจ้งเวียนหนังสือ 
 

ขั้นตอน 

ที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
- ส่งเอกสาร หนังสอื เวียน

แจ้ง ,ประกาศ,ค าสั่ง 
10-20 นาที 

หนว่ยงานภายใน

กองการเจ้าหน้าที่ 

นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

2 

- เซ็นรับหนังสือและ

ด าเนนิการท าหนังสอืแจ้ง

เวียน เอกสาร หนังสือ 

10-20 นาที งานธุรการ 
นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

3 

- เซ็นรับหนังสือและ

ด าเนนิการท าหนังสอืแจ้ง

เวียน เอกสาร หนังสือ 

ประกาศ ค าสั่ง 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 

5-10 นาที งานธุรการ 
นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

4 

- ด าเนินการแจ้งเวียน 

หนังสือ ประกาศ ค าสั่ง ให้ 

ศูนย์ กอง คณะ วทิยาลัย  

30 นาที งานธุรการ 
นางสาวชณภชิฌา    

สัตยส์ม 

ถูกต้อง 

 
ด าเนนิการแจ้งเวียน หนังสือ ประกาศ ค าสั่ง  

ให้ วทิยาลัย/ศูนย์/กอง/คณะ 
 

 

   

ตรวจสอบ ด าเนนิการแก้ไข 

ไม่

ถูกต้

อง 

 

ลงรับหนังสอืและด าเนินการท าหนังสือแจ้งเวียน 

เอกสาร หนังสอื ประกาศ ค าสั่ง 
 

เสนอผูอ้ านวยการกองการเจา้หน้าที่ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง, การเบิก-จ่าย 
 

 

            
    

 

          

 

 

 

 

                     
 

 

 

 

                                       

 

 

 

 

  
 

ขั้นตอนการขออนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง, การเบิก-จ่าย 
 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
ส่งเอกสารที่จะขออนุมัตกิารจัดซื้อ

จัดจา้ง,การเบิก – จ่าย 
5 นาที 

บุคลากรภายใน 

กองการเจ้าหน้าที่ 

 

2 
จัดท าหนังสอืขออนุมัตแิละตัด

งบประมาณ 
5 - 20 นาที งานธุรการ 

 

3 
เสนอผูอ้ านวยการกองการ

เจ้าหน้าที่ 
10 นาที งานธุรการ 

 

4 

น าเอกสารที่ได้รับการพิจารณาจาก

ผูบ้ริหารเสร็จแลว้  ไปลงคุมออก

เลขหนังสอืขอซือ้/จา้งกับ

ผูร้ับผิดชอบงานพัสดุ 

5 นาที งานธุรการ 

 

 

บุคลากรภายในกองการเจ้าหนา้ที่ มีความประสงค์

จัดซื้อจัดจ้าง,การเบิกจ่าย,เดินทางไปราชการ 

อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา 

แก้ไข 

งานธุรการจัดท าขออนุมัติ 

ผูอ้ านวยการกองการเจ้าหน้าที่  
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ขั้นตอนการเบิก-จ่ายวัสดุส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการเบิก-จ่ายวัสดุส านักงาน 

ขั้นตอน

ที่ 

 

รายละเอียด 
ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
ส่งเอกสารการขอเบิกวัสดุส านักงาน 

1-5 นาที 
แตล่ะหน่วยงาน

ภายในกอง 

 

2 ด าเนนิการตรวจสอบ 1-5 นาที งานธุรการ  

3 
ขออนุมัต ิผูอ้ านวยการกองการเจา้หนา้ที่ในการ

เบิก-จา่ยวัสดุส านักงาน 
1-5 นาที งานธุรการ 

 

4 พิจารณาอนุมัติ หรอืไม่อนุมัติ 1-5 นาที งานธุรการ  

5 จา่ยวัสดุส านักงานให้บุคลากรที่ได้รับการอนุมัติ 1-5 นาที งานธุรการ  

6 ลงช่ือขอเบิกวัสดุ 1-5 นาที งานธุรการ  

7 ด าเนนิการลงทะเบียนคุมการเบิก-จา่ยวัสดุ 1-5 นาที งานธุรการ  

8 เก็บเอกสารการเบิก-จา่ยวัสดุแฟูม 1-5 นาที งานธุรการ  

9 

สรุปการเบิก-จา่ยวัสดุส านักงานภายในกอง

การเจา้หนา้ที่ประจ าเดือนให้ผู้อ านวยการกอง

การเจา้หนา้ที่ทราบ 

30-60 

นาที 
งานธุรการ 

 

บุคลากรภายในกองการเจ้าหนา้ที่ 

ขอเบิกวัสดุส านักงาน 
 

บุคลากรภายในกองการเจ้าหนา้ที่ 
 

ส่งหนังสือใหแ้ก่

หนว่ยงานภายในเพื่อ

ด าเนนิการแก้ไข 
 

ผูอ้ านวยการกองการ

เจ้าหน้าที ่ 
 

งานธุรการ 
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งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 
 

งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล               

ด้านจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร ตั้งแต่เริ่มเข้าปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน จนกระทั่งเกษียณอายุ 

ลาออกจากราชการ หรือเสียชีวิต การขอเพิ่มคุณวุฒิการศึกษาในรายการทะเบียนประวัติ ดูแลระบบ

ฐานข้อมูลบุคลากร  การจัดท าสถิติข้อมูลบุคลากร การออกรายงานข้อมูลบุคลากร และด าเนินการ

เกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ โดยมีผู้รับผดิชอบ ดังนี้ 

1. นางสาวสมาพร  วรรณโวหาร   ต าแหน่ง  หัวหนา้งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

2. นางสาวศุภมาส  ด่านพิทักษ์กุล ต าแหน่ง  บุคลากร 

3. นางสาวกาญจนา  สุดเสน่ห์    ต าแหน่ง  บุคลากร 

4. นายนพรัตน์   พระดวงงาม    ต าแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

1. หน่วยทะเบียนประวัติ  

นางสาวศุภมาส  ด่านพิทักษ์กุล 
- จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากรใหม่ และรับโอน  

- จัดท าการบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ใน ก.ม.1   

- ด าเนนิการเกี่ยวกับขอเปลี่ยนแปลงค าน าหน้าชื่อ-ชื่อสกุลในหลักฐานประวัติของบุคลากร 

- ด าเนนิการเกี่ยวกับการขอเพิ่มคุณวุฒิการศกึษาในหลักฐานประวัตขิองบุคลากร 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการให้บริการขอถ่ายส าเนาทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.ม.1) และ

เอกสารอื่น ๆ  

 

2. หน่วยระบบสารสนเทศ   

นางสาวกาญจนา  สุดเสน่ห์ 
- ท าการบันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับประวัติของบุคลากรทุกประเภทลงในฐานข้อมูล       

คอมพิวเตอร ์ 

- จัดเก็บข้อมูลสถิตขิองบุคลากรทุกประเภท 

- การจัดท ารายงานข้อมูลบุคลากรทุกประเภท 

- ดูแลระบบฐานขอ้มูลบุคลากร 

- ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลประกันคุณภาพการศกึษา 

 

นายนพรัตน์ พระดวงงาม 

- ออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศของกองการเจ้าหน้าที่ 

- ติดตั้งและทดสอบการใชง้านระบบสารสนเทศ 
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- ฝึกอบรมแก่บุคลากรในการใช้งานระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้น และระบบสารสนเทศที่               

รับมอบหมายใหจ้ัดการดูแล 

- ดูแลเว็บไซต์ของการเจ้าหน้าที่ 

- ดูแลระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ให้บริการรับแจ้งปัญหา และแก้ไขปัญหาแก่ผู้ใช้บริการระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่อยู่ในความ

รับผิดชอบของกองการเจา้หนา้ที่ 

 

3. หน่วยก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ   

นางสาวสมาพร วรรณโวหาร 

 - ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ผลการสอน ผลงานทางวิชาการของผู้เสนอขอก าหนด

ต าแหน่งทางวิชาการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์ก.พ.อ.    

 - ประสานงานกับผูข้อก าหนดต าแหน่งทางวิชาการและคณะ/ หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

 - ประสานประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทางวิชาการและ

จรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาการในการคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

 - ประสานและด าเนินการทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิฯ 

 - จัดส่งผลงานทางวิชาการให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมินผลงานทาง

วิชาการและจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

 - สรุปผลการประเมินผลงานทางวชิาการของผูข้อก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

 - จัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ประเมนิผลงานทางวิชาการและจริยธรรม

และจรรยาบรรณทางวชิาการ 

 - จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการเพื่อพิจารณาผลการประเมินและ

เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

 - จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการอ่านผลงานทางวิชาการให้แก่คณะกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิฯ 

 - จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้ผู้ด ารงต าแหนง่ทางวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

 

ขั้นตอนการขอถ่ายทะเบียนประวัติ(สมุดประวัติ/ก.ม.1) และ เอกสารอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูม้ีความประสงค์ขอถ่ายทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.ม.1) และเอกสารอื่น ๆ 

กรอกรายละเอียดการขอถ่ายทะเบียนประวัติ ตามแบบฟอร์มค าร้องฯ 

(กจ 03-01-01 หรอื กจ 03-01-02) 
 

ยื่นแบบฟอร์มค าร้องฯ ที่งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าที่ 

งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ ตรวจสอบและเสนอเรื่อง 

ให้ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ 

 

งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ แจ้งผู้มคีวามประสงค์ 

ขอถ่ายทะเบียนประวัติฯ มารับเอกสาร 

 

ผูม้ีความประสงค์ขอถ่ายทะเบียนประวัติฯ สง่คนืเอกสาร 

ให้งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอถ่ายทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ/ก.ม.1)  

และเอกสารอื่น ๆ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

ผูม้ีความประสงค์ขอถ่ายทะเบียนประวัติ 

(สมุดประวัติ/ก.ม.1) และเอกสารอื่น ๆ 

กรอกรายละเอียดการ ขอถ่ายทะเบียน

ประวัติตามแบบค ารอ้งฯ 

( กจ 03-01-01 หรือ กจ 03-01-02)  

   

ผูป้ระสงค์ขอถ่าย

ทะเบียนประวัติฯ 

 

2 
ยื่นแบบค ารอ้งฯ ที่งานทะเบียนประวัติและ

วารสนเทศ กองการเจ้าหน้าที่ 
1 วัน 

 ผูป้ระสงค์ขอถ่าย

ทะเบียนประวัติฯ 

3 

งานทะเบียนประวัติฯ ตรวจสอบ และเสนอ

เรื่องให้ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที ่

พิจารณาอนุมัติ 

 

 
นางสาวศุภมาส 

ด่านพิทักษ์กุล 

4 

งานทะเบียนประวัติฯ แจง้ผู้มีความ

ประสงค์ขอถ่ายทะเบียนประวัติฯ 

มารับเอกสาร 

 

 
นางสาวศุภมาส 

ด่านพิทักษ์กุล 

5 

ผูม้ีความประสงค์ขอถ่ายทะเบียนประวัติ 

ส่งคืนเอกสารให้งานทะเบียนประวัติและ

สารสนเทศ 

3 วัน 

 
นางสาวศุภมาส 

ด่านพิทักษ์กุล 
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ขั้นตอนการด าเนินงานด้านประวัติบุคลากรในระบบฐานข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานด้านประวัติบุคลากรในระบบฐานข้อมูล 

 

ขั้นตอน รายละเอียด ช่วงเวลา 
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

รับเอกสารรายงานตัวของผู้ที่รับการคัดเลือกเป็น

พนักงาน,ลูกจา้ง จากงานบริหารต าแหนง่และ 

อัตราก าลัง 

10-20 นาที 
หนว่ยระบบ

สารสนเทศ 

นางสาวกาญจนา  

สุดเสน่ห์ 

2 
หนว่ยระบบสารสนเทศ บันทึกข้อมูลบุคลากรลงใน

ระบบฐานขอ้มูล 
5-10 นาที 

หนว่ยระบบ

สารสนเทศ 

นางสาวกาญจนา  

สุดเสน่ห์ 

3 
ส่งเอกสารรายงานตัวให้หน่วยทะเบียนประวัติ 

10-20 นาที 
หนว่ยระบบ

สารสนเทศ 

นางสาวกาญจนา 

สุดเสน่ห์ 

4 
หนว่ยทะเบียนประวัติ ตั้งแฟูมประวัตบิุคลากรและ

จัดเก็บเอกสาร 
3-5 นาที 

หนว่ยทะเบียน

ประวัติ 

นางสาวศุภมาส 

ด่านพิทักษ์กุล 

 

รับเอกสารรายงานตัวของผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเป็นพนักงาน,ลูกจา้ง 

จากงานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

ส่งเอกสารรายงานตัวให้หน่วยทะเบียนประวัติ 

หนว่ยทะเบียนประวัติตั้งแฟูมประวัตบิุคลากรและจัดเก็บเอกสาร 

หนว่ยระบบสารสนเทศ บันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบฐานข้อมูล 
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หลักเกณฑ์และขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

 

1. การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ โดยวิธีปกติ 

ผูเ้สนอขอต าแหนง่ทางวิชาการส่งเรื่องใหค้ณะพิจารณา ตามองคป์ระกอบ 4 ส่วน ได้แก่ 

  (1) คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

  (2) ผลการสอน 

  (3) ผลงานทางวิชาการ 

  (4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

 

(1) คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ต าแหน่ง ผูช่้วยศาสตราจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 

ผูส้ าเร็จการศึกษาระดับ ป.โท 

หรอืเทียบเท่า 

 

ต าแหน่ง รองศาสตราจารย์ 

ผูส้ าเร็จการศึกษาระดับ ป.โท 

 

 

ต าแหน่ง ศาสตราจารย์ 

ผูส้ าเร็จการศึกษาระดับ ป.โท 

 

 

 

 

ผูส้ าเร็จการศึกษาระดับ ป.ตรี 

หรอืเทียบเท่า 
 

ผูส้ าเร็จการศึกษาระดับ ป.โท 

หรอืเทียบเท่า 
 

ผูส้ าเร็จการศึกษาระดับ ป.เอก 

หรอืเทียบเท่า 
 

ด ารงต าแหนง่อาจารย์และ 

ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งอาจารย์ 
 

ด ารงต าแหนง่อาจารย์และ 

ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งอาจารย์ 
 

ด ารงต าแหนง่อาจารย์และ 

ปฏิบัติหน้าที่ต าแหน่งอาจารย์ 
 

ไม่น้อยกว่า 9 ปี 

ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

ไม่น้อยกว่า ๒ ปี 

ด ารงต าแหนง่ ผศ. 

 

ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง ผศ. 

 

ไม่น้อยกว่า ๓ ปี 

ด ารงต าแหนง่ รศ. 

 

ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง รศ. 

 

ไม่น้อยกว่า ๒ ปี 
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อื่น ๆ  

1.  ผู้ ใดโอนหรือย้ายมาบรรจุและแต่งตั้ ง ให้ด า รงต าแหน่งอาจารย์ประจ าใน

สถาบันอุดมศึกษา หากเคยได้รับการแต่งตั้งเป็นอาจารย์พิเศษในสถาบันอุดมศึกษาที่ ก.พ.อ. รับรอง 

และได้สอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่งเทียบค่าไม่น้อยกว่า 2 หน่วยกิต/ทวิภาค สามารถน าระยะเวลาที่สอน

มาเป็นเวลาในการขอแต่งตั้งต าแหน่งทางวิชาการ โดยใหเ้วลา 3 ใน 4 ของเวลาที่ท าการสอน 

2. กรณีที่อาจารย์ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น ให้นับเวลาในต าแหน่งอาจารย์ก่อนได้รับวุฒิเพิ่มขึ้น 

และเวลาหลังได้รับวุฒิเพิ่มขึน้ รวมกัน เพื่อขอแต่งตั้งต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ได้ ตามอัตราส่วนของ

ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  

 

(2) ผลการสอน 

ต าแหน่ง ผูช่้วยศาสตราจารย์ 

 มีช่ัวโมงสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่ง ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา 

  มีความช านาญในการสอนและเสนอเอกสารประกอบการสอนที่ผลติขึน้ตามภาระงานสอน  

ต าแหน่ง รองศาสตราจารย์ 

 มีช่ัวโมงสอนประจ าวิชาหนึ่งวิชาใดที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา 

 มีความช านาญพิเศษในการสอน และเสนอเอกสารค าสอนที่ผลติขึน้ตามภาระงานสอน 

    กรณีสอนหลายวิชา และมีผู้สอนร่วมกันหลายคน ต้องเสนอเอกสารประกอบการสอน (ผศ.)               

หรือเอกสารค าสอน (รศ.) ทุกหัวข้อที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งเป็นผู้สอน ซึ่งมีคุณภาพดีได้ใช้ประกอบการ

สอนมาแล้วโดยผา่นการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ก าหนดในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

ต าแหน่ง ศาสตราจารย์ 

 มีช่ัวโมงสอนประจ าวิชาหนึ่งวิชาใดที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา  

 มีความเชี่ยวชาญในการสอน   

 โดยผ่านการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการที่ก าหนดในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

 

(3) ผลงานทางวิชาการ 

ต าแหน่ง ผูช่้วยศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงานข้อใดข้อหน่ึง ต่อไปนี้ 

(1) ผลงานแต่ง หรือเรียบเรียง ต ารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ซึ่งมีคุณภาพดี 

และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด  

(2) ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ทั้งนี ้

ไม่นับงานวจิัยที่ท าเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ  
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(3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด  

(4) ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ

หน้าที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่

ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใชป้ระโยชน์ตอ่สังคม โดยปรากฏผลที่สามารถ

ประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ตอ่สาธารณะ 
 

ต าแหน่ง รองศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงาน 

 (1)  1.1 ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

ทั้งนี ้ไม่นับงานวจิัยที่ท าเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื 

1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการ

ปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการ

เผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่

สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศ ก.พ.อ. นี ้หรอื 

1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตาม

เกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด และ 

(2) ผลงานแตง่หรอืเรียบเรียง ต ารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่

ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด 

 ผลงานวิชาการตามข้อ (1) และ(2) ต้องไม่ซ้ ากับผลงานที่ได้เคยใช้ส าหรับการพิจารณาแต่งตั้ง

เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ ต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพิ่มขึ้น หลังจากได้รับแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ด้วย 
 

ต าแหน่งศาสตราจารย์ มี 2 วิธี ดังนี ้

วิธีที่ 1  ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

 (1)  1.1 ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 

ก าหนด ทั้งนี ้ไม่นับงานวจิัยที่ท าเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรือประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื 

1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดีมาก โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของ

การปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการ

เผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่

สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์  ต่อสาธารณะ ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ 

ก.พ.อ. นี ้หรอื 

1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่    

ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด และ 
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(2)  ผลงานแตง่ต ารา หรอืหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์

ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

วิธีที่ 2  ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้ 

 (1) ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

ทั้งนี ้ไม่นับงานวจิัยที่ท าเป็นส่วนของการศึกษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื 

 (2) ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการ

ปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการ

เผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่

สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ประกาศ ก.พ.อ. นี ้หรอื 

 (3) ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตาม

เกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด หรอื 

 (4) ผลงานแตง่ต ารา หรอืหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์

ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

ผลงานทางวิชาการ ตามข้อ (1) (2) (3) และ(4) ต้องไม่ซ้ ากับผลงานที่ได้เคยใช้ส าหรับ

การพิจารณาแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์มาแล้ว  ทั้งนี้ ต้องมีผลงานทาง

วิชาการที่เพิ่มขึน้หลังจากได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหนง่รองศาสตราจารย์ด้วย 

 

(4) จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

การพิจารณาก าหนดต าแหน่งทางวิชาการทุกต าแหน่งจะต้องค านึงถึงจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวชิาการ ดังนี้ 

  1. ต้องมีความซื่อสัตย์ทางวิชาการ ไม่น าผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนและไม่     

ลอกเลียนผลงานของผู้อื่น รวมทั้งไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการ

มากกว่าหนึ่งฉบับ ในลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผดิว่าเป็นผลงานใหม่ 

  2. ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทาง

วิชาการของตนเองและแสดงหลักฐานของการค้นคว้า  

  3. ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาการจนละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของ

ผูอ้ื่นและสิทธิมนุษยชน  

  4. ผลงานทางวิชาการต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาการเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติ      

มาเกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการ วิจัยโดยหวังผลประโยชน์

ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อื่น และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบ

โดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวชิาการ 

  5. ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางที่ชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย  
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(5) การขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ โดยวิธีพเิศษ 

การขอก าหนดต าแหน่งโดยวิธีพิเศษ ผู้เสนอสามารถด าเนินการเสนอขอได้ในกรณีที่มี

เหตุผลและความจ าเป็น ต่อไปนี้ 

(1) การเสนอขอต าแหน่งในกรณีที่ผู้เสนอขอมคีุณสมบัติไม่ครบตามเกณฑก์ารขอโดยวิธี

ปกติ  เ ช่น ระยะเวลาไม่ครบ (ตัวอย่างเ ช่นจบปริญญาโทยังไม่ครบ 5 ปี  เสนอขอต าแหน่ง                    

ผูช่้วยศาสตราจารย์) 

(2) การเสนอขอต าแหน่งในกรณีเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เช่น ผู้เสนอขอได้รับการแต่งตั้ง

ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ในสาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ ประสงค์จะเสนอขอต าแหน่งรอง

ศาสตราจารย์ในสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

(3) การเสนอขอต าแหน่งในกรณีที่ต าแหน่งของผู้เสนอขอไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

เชน่ ผู้เสนอขอมตี าแหน่งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ ประสงค์จะเสนอขอก าหนดต าแหน่งเป็นศาสตราจารย์ 

เป็นต้น 

 

(6) การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์โดยวิธีพเิศษ 

ให้ผู้เสนอขอ เสนอผลงานทางวิชาการและให้ด าเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการ

แต่งตั้งต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แตงตั้ง

กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ

จ านวน 5 คน โดยการตัดสินของที่ประชุมตอ้งได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่า 4 ใน 5 เสียง 

ทั้งนี้ ผลงานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดง

ความเป็นผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงมนทางวิชาการตอ้งมคีุณภาพระดับดีมาก 

 

(7) การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธีพเิศษ 

ให้ผู้เสนอขอ เสนอผลงานทางวิชาการได้ตามเกณฑก์ารเสนอผลงานทางวิชาการเพื่อขอ

ต าแหน่งศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติ วิธีที่ 1 เท่านั้น และให้ด าเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้ง

ต าแหน่งศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่

ประเมิน ผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จ านวน 5 คน โดยการตัดสิน

ของที่ประชุมต้องได้รับคะแนนเสียงไม่นอ้ยกว่า 4 ใน 5 เสียง 

งานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเป็น

ผูท้รงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงานทางวชิาการตอ้งมคีุณภาพในระดับดีเด่น 
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ขัน้ตอนการพจิารณาการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์  

รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติ 

 

๑.  

๒.  

 

 

                      

 

 

๓.  

๔.          

๕.  

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเ้สนอขอ เสนอแบบ ก.พ.อ. 03 พร้อมเอกสาร

ประกอบการสอน และผลงานทางวิชาการตามเกณฑ์ 

ก.พ.อ.ตอ่คณะที่สังกัด 

คณะตรวจสอบคุณสมบัต ิเอกสารประกอบ 

การสอน และผลงานทางวิชาการ และให้มีการ

ประเมินผลการสอนตามประกาศของ

มหาวทิยาลัย โดยผา่นความเหน็ชอบจาก

คณะกรรมการ ประจ าคณะ 

 

คณะ/วทิยาลัย ส่งเร่ืองให้กองการเจ้าหนา้ที่ 

(กจ.) ตรวจสอบคุณสมบัต ิเอกสาร

ประกอบการสอน และผลงานทางวิชาการ 

 

 

 

 

 

น าเสนอรองอธิการบดี 

ฝุายวิชาการพจิารณา 

กจ. ประสานขอรายช่ือ

ผู้ทรงคุณวุฒฯิ (ผู้อา่น) 

ตามสาขาวิชาจาก

ประธาน คณะกรรมการ

ผู้ทรง คุณวุฒสิาขาวิชา

นัน้ ๆ 

เมื่อได้รายช่ือ

ผู้ทรงคุณวุฒฯิ กจ. 

ด าเนนิการทาบทาม 

และจัดท าค าสัง่แตง่ตัง้

ผู้ทรงคุณวุฒฯิ 

ส่งผลงานทางวิชาการให้

ผู้ทรงคุณวุฒฯิประเมิน 

(ก าหนดไมเ่กิน 60วัน) 

นัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒฯิ  

เพื่อประชุมร่วมกัน 

 

เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา

ต าแหนง่ทางวิชาการฯ เพื่อพจิารณา 

ผลการประเมินฯ  (การขอก าหนด

ต าแหนง่ระดับ ศ. ต้องน าผลการประเมิน

เสนอ 

ท่ีประชุมทุกกรณี) 

 เสนอสภามหาวทิยาลัย

พจิารณาอนุมัต ิ

 

เสนอนายกรัฐมนตรี 

เพื่อโปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง 

 เสนอ รมต.

กระทรวงศึกษาธกิาร

ผ่าน ก.พ.อ. 

กรณี ศ. กรณี ผศ., รศ. 

 กจ. ออกค าสั่งแตง่ตัง้ให้

ด ารงต าแหนง่ทาง

วชิาการ 

(กรณผี่าน) 

แจ้งใหผู้้ขอต าแหนง่ฯ

ทราบ (กรณไีมผ่่าน) 

ครบ ไม่ครบ 

ผลการประเมนิไม่เอกฉนัท ์

ผลการประเมนิเอกฉันท ์
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กรอบระยะเวลาการด าเนินงานการพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาด าเนินการ 

1 
ฝุายเลขานุการรับเรื่องและตรวจสอบเอกสารและ

หลักฐานของผู้ขอฯ นับตั้งแต่วันที่เอกสารครบ 
1 สัปดาห์ 

2 
ฝุาย เลขานุการเสนอเรื่องไปยั งรองอธิการบดี                

ฝาุยวิชาการเพื่อพิจารณา 
3 วัน 

3 
ฝุายเลขานุการจัดส่งหนังสือให้ประธานกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิเพื่อท าหนา้ที่ฯ 
2 สัปดาห์ 

4 

เมื่อทราบรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว ฝุายเลขานุการ

ประสานงานพร้อมส่งหนังสือทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิฯ

และจัดท าค าสั่งแตง่ตัง้ 

1 เดือน 

5 ฝาุยเลขานุการจัดสง่ผลงานฯใหผู้ท้รงคุณวุฒิ  3 วัน 

6 
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ

และจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาการ 
2 เดือน 

7 ฝาุยเลขานุการนัดประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 1 เดือน 

8 
ฝุายเลขานุการเสนอมติที่ประชุมคณะกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิแก่คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งฯ 
ตามปฏิทินการประชุม 

9 
ฝุายเลขานุการเสนอมติที่ประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่งฯแก่สภามหาวิทยาลัยพะเยา 
ตามปฏิทินการประชุม 

10 

ฝุายเลขานุการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งพร้อมแจ้งคณะ

กรรมการบริหาร และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ทราบต่อไป 

1 สัปดาห์ 

 รวมระยะเวลาในการด าเนินการ ไม่เกิน 8 เดือน 
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งานสวัสดิการบุคลากร 

          

 งานสวัสดิการบุคลากร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ คือ ด าเนินงานเกี่ยวกับการจัด 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูลให้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 

ตามสัญญาของมหาวิทยาลัย ด าเนินการรวบรวมข้อมูล ท าการประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ความรู้ที่

เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และด าเนินการจัดท าโครงการเกี่ยวกับการ

จัดสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งเสนอแนะและประสานการจัดสวัสดิการ กับหน่วยงานและ

ผูเ้กี่ยวข้อง โดยมีผู้รับผดิชอบดังนี้ 

1. นางปิยฉัตร พุทธวงศ์ ต าแหน่ง  รักษาการหัวหน้างานสวัสดิการบุคลากร 

2. นางศวิพร   โภชนเ์จริญ ต าแหน่ง  เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

3. นางสาวสุกัญญา เชียงค า ต าแหน่ง  เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

4. นางสาวกอบแก้ว ช่ืนสมพงษ์ ต าแหน่ง  เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 
 

งานสวัสดิการบุคลากร ได้แบ่งหนว่ยงานย่อยออกเป็น 4 หนว่ย คือ 

1. หน่วยสวัสดิการบริการ ผูร้ับผิดชอบ : นางศิวพร โภชน์เจริญ 

1.1 สวัสดิการหอพักของมหาวิทยาลัย 

  - การรับจอง และขอคืนห้องพัก 

  - การจัดท าสัญญาเช่าหอพัก 

  - การขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก 

  - การดูแลพัสดุและครุภัณฑข์องหอพัก 

 1.2 การขอรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ด าเนินการพิจารณาขอรับเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

- ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติบุคลากรที่มสีิทธิขอรับเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ 

1.3 ประสานงานเรื่องกองทุนบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการ (กบข.) 

1.4 ดูแลเรื่องเครื่องหมายชุดปกติขาว 

1.5 จัดท าการด์อวยพรวันเกิดบุคลากรกองการเจา้หนา้ที่ 

1.6 โครงการอยู่รัก จากอาลัย 

1.7 โครงการ มพ. เยีย่มไข้ และให้ก าลังใจให้แก่บุคลากร 

1.8 โครงการประกวดบุคลากรแตง่กายดีเด่น (Neat Project) ประจ าปี 2558 

2. หน่วยสิทธิการรักษาพยาบาล ผูร้ับผิดชอบ : นางสาวสุกัญญา เชียงค า 

2.1 งานเบิกจ่ายเงนิสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 

- ด าเนินการตรวจสอบ ขออนุมัต ิและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการทั่วไป 

- จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจา่ยเงนิสวัสดิการทั่วไป 
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- การขอยกเว้นเกณฑท์หาร 

- การขอลาอุปสมบท 

- การขอลาไปช่วยเหลือภริยาเพื่อเลีย้งดูบุตร 

 2.3 งานประกันสังคม 

    - การขึ้นทะเบียนประกันสังคม และการแจง้ออกประกันสังคม 

    - การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลผูป้ระกันตน 

    - การขอเปลี่ยนแปลงสิทธิการรักษาพยาบาล 

  - การจัดส่งบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 

  - ดูแลสิทธิประโยชน์ของผู้ประกันตนส าหรับบุคลากร 

2.4 ดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ์ กองการเจ้าหน้าที่ 

2.5 โครงการการประกันภัยอุบัติเหตุสว่นบุคคลกลุ่มบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

2.6 โครงการอบรมให้ความรูเ้กี่ยวกับสวัสดิการมหาวิทยาลัย 

2.7 โครงการการตรวจสุขภาพประจ าปีส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. หน่วยยานพาหนะ ผูร้ับผดิชอบ : นางสาวกอบแก้ว ชื่นสมพงษ์ 

3.1 ยานพาหนะ 

- ด าเนินการควบคุมดูแลก ากับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ 

- ด าเนินการจัดตารางการใหบ้ริการยานพาหนะ 

- การเบิกจ่ายเงนิค่าท างานล่วงเวลาของพนักงานขับรถยนต์(OT) 

- ด าเนินการบ ารุงรักษา และตรวจสภาพยานพาหนะ ตามวิธีการซ่อมบ ารุง

ยานพาหนะ  หรอืเข้าศูนย์บริการรถยนต์ 

- การต่อทะเบียน พ.ร.บ. และตอ่ประกันรถยนต์ 

- ด าเนินการท าเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดของยานพาหนะ 

3.2  โครงการอบรมพนักงานขับรถยนต์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

3.3  โครงการ มพ. หว่งใย ทุกชีวิตปลอดภัย ใส่ใจบุคลากร 

4. หน่วยกองทุนสงเคราะห์ ผูร้ับผิดชอบ : นางปิยฉัตร พุทธวงศ์ 

4.1 กองทุนส ารองเลีย้งชีพ ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

- การรับสมัครสมาชิก 

- การจัดท าทะเบียนสมาชิก 

- การขอลาออกจากสมาชิก 

- การจัดท าขอ้มูลเงินสะสมและเงินสมทบ 

- ประสานงานคณะกรรมการ 

- ประสานงานกับ บลจ.ไทยพาณิชย์ 

- จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนส ารองเลีย้งชีพฯ 
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- จัดประชุมสามัญประจ าปี 

- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้สมาชิกทราบ  

4.2 โครงการแขง่ขันกีฬาบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ประจ าปี 2558 

4.3 โครงการเข้าร่วมแขง่ขันกีฬาบุคลากร สกอ. ครัง้ที่ 34 

 

.ความหมายของสวัสดิการหรือประโยชน์เกื้อกูล  

ค าว่า สวัสดิการ ตามความหมายในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 

หมายถึง สิ่งที่เอื้ออ านวยให้คนมีชีวิตและสภาพการท างานที่ดีและสะดวกสบาย ดังนั้นสวัสดิการหรือ

ประโยชน์เกือ้กูล จงึมคีวามหมายในทางที่ดีและสร้างสรรค์เป็นอย่างมาก ในองค์กรภาครัฐและเอกชนมี

หน้าที่จะต้องจัดสวัสดิการหรือประโยชน์เกื้อกูลให้แก่บุคลากร เพื่อเสริมสร้างความมั่นคงในการ

ด ารงชีวิต สร้างขวัญ แรงจูงใจ และความผูกพันแก่ผู้ปฏิบัติงาน และยังเป็นปัจจัยชักจูงคนเข้ามาสมัคร

งาน ซึ่งองค์กรอาจจัดสวัสดิการให้ในรูปของตัวเงนิ สิทธิ หรือกิจกรรมอย่างอื่น ๆ ก็ได้ ขึ้นอยู่กับสถานะ

ขององค์กร ข้อกฎหมาย ความสามารถขององค์กร แนวนโยบายของฝุายบริหาร และความต้องการของ

บุคลากร 
 

สวัสดิการส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยาในปัจจุบัน 

1. สวัสดิการที่พักอาศัยของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

ด าเนนิการเกี่ยวกับสวัสดิการภารกิจด้านบริการหอพัก เพราะการให้สวัสดิการที่พักใน

มหาวิทยาลัย เป็นการจัดสวัสดิการที่ดีและต้องมีคุณภาพ ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึง

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ของหอพักบุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งจัดให้ส าหรับบุคลากรสาย

วิชาการนั้น ปัจจุบันมีหอพักที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด 10 อาคาร รวม 260 หอ้ง 

1) การจองห้องพัก    

หลักฐานที่แนบ  - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

- ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี) 

- รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 1 ใบ 

- แบบฟอร์มการจองหอพัก กจ 06-01-02 

เมื่อได้รับการอนุมัติห้องพักแล้ว ผู้เช่าจะต้องด าเนินการเซ็นเอกสารสัญญาหอพัก                 

ซึ่งมีก าหนดระยะเวลา 10 ปี หรอืจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง เชน่ เกษียณอายุการปฏิบัติงาน หรือครบ

ก าหนดสัญญาจา้ง เป็นต้น โดยขึ้นอยู่กับว่ากรณีใดครบก าหนดก่อน 

       2) การคืนห้องพัก   

หลักฐานที่แนบ  - แบบฟอร์มการคืนห้องพัก กจ 06-01-03 
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3) การขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก 

- การเปลี่ยนแปลงห้องพัก ด าเนนิการโดยวิธีการท าบันทึกข้อความ ระบุหอ้งที่ 

เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งเหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก 

- เสนอต่ออธิการบดี และการอนุมัติใหอ้ยู่ในดุลพินจิของผู้มอี านาจอนุมัติ 
 

2. สวัสดิการการรักษาพยาบาล 

ประกันสังคม ตามกฎหมาย พ.ร.บ.ประกันสังคม บุคลากรผู้จะได้รับสวัสดิการจาก

ประกันสังคม ต้องเป็นผู้ประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2537 

และฉบับที่ 3 พ.ศ.2542 

การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับโรงพยาบาลในสังกัด

สาธารณสุขเพื่อเป็นสวัสดิการส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยพะเยาสามารถขอเบิกได้

เทียบเท่ากับระเบียบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ การขอรับสวัสดิการการ

รักษาพยาบาล เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554 
 

3. สวัสดิการทั่วไป    

1. เงินสมทบช่วยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บปุวยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลเป็นเวลา

ไม่น้อยกว่า 15 วันรายละไม่เกิน 1,000 บาท 

หลักฐานการประกอบการพจิารณา 

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล 

- ส าเนาบัตรประชาชนหรอืบัตรพนักงานมหาวิทยาลัย 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

2. เงินแสดงความยินดี กรณีบุคลากรท าการสมรสระหว่างพนักงานด้วยกันและ               

จดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย ให้จ่ายเงินขวัญถุง คู่ละ 5,000 บาท และให้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้ง

เดียว หรอื กรณีบุคลากรท าการสมรสกับบุคคลภายนอกและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายให้จ่ายเงิน

ขวัญถุง คนละไม่เกิน 1,000 บาท และให้สิทธิเบิกจา่ยได้เพียงครั้งเดียว 

หลักฐานการประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาทะเบียนสมรส  

- แบบฟอร์มขอเบิกเงนิสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. เงินแสดงความยินดีกรณีบุคลากรมีบุตร วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดาและ

มารดาเป็นสมาชิกทั้ง 2 คน ให้มีสิทธิเบิกเพียงคนเดียวเท่านั้น ทั้งนี้ให้จ่ายเงินแสดงความยินดีแก่

บุคลากรที่มบีุตรจากสามีหรือภรรยาที่ถูกต้องตามกฎหมายไม่เกิน 3 คน 
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หลักฐานการประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาใบสูติบัตร 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

4. กรณีสมาชิกพ้นจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไม่เกินรายละ 

2,000 บาท 

หลักฐานการประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

- ส าเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

5. เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงิน

ไม่เกินรายละ 1,000 บาท 

หลักฐานการประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาใบมรณะบัตร 

- ใบเสร็จรับเงนิในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

6. เงินสมทบกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิก           

ถึงแก่กรรม ในวงเงนิรายละไม่เกิน 1,000 บาท ให้สมาชิกใช้สทิธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หลักฐานการประกอบการพิจารณา 

- ส าเนาใบมรณะบัตร 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

7. ค่าจัดหาพวงหรดีในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคู่สมรส บุตร ธิดา มารดา (ไม่รวมถึง

บุตรบุญธรรม) ของบุคลากรถึงแก่กรรม ในวงเงนิรายละไม่เกิน 1,000 บาท 

หลักฐานการประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาใบมรณะบัตร 

- ใบเสร็จรับเงนิในนามของมหาวิทยาลัยพะเยา 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

8. เงินช่วยเหลือกรณีบุคลากรประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกทัย ให้จ่ายเงินช่วยเหลือใน

วงเงินรายละไม่เกิน 10,000 บาท  

หลักฐานการประกอบการพจิารณา 

- หนังสอืรับรองของเจ้าหน้าที่ปกครองชุมชน 

- ส าเนาบัตรของเจ้าหน้าที่ปกครองชุมชน 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของสมาชิก 
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- รูปถ่ายสถานที่ประสบภัย 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

โดยมหาวิทยาลัยจะแตง่ตัง้คณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาตรวจสอบความเสียหายและ

น าเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัตติ่อไป 

9. เงินสมทบกรณีบุคลากรลาอุปสมบทตามประเพณี ให้จ่ายเงินเพื่อช่วยงานหรือร่วม

ท าบุญในการอุปสมบท ในวงเงนิรายละไม่เกิน 1,000 บาท และใหใ้ช้สทิธิเบิกจ่ายได้เพียงครั้งเดียว 

หลักฐานการประกอบการพจิารณา 

- ส าเนาใบอนุญาตอุปสมบทหรอืใบฉายาบัตร 

- แบบฟอร์มขอเบิกเงินสวัสดิการ มหาวิทยาลัยพะเยา 

10. เงินสมทบกรณีร่วมแสดงความยินดีในการเปิดส านักงาน บุคคลที่ท าคุณประโยชน์

หนว่ยงานที่มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือเป็นประจ า ให้จัดหาของที่ระลึกตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ไม่

เกิน 2,000 บาท 

11. เงินสมทบกรณีร่วมท าบุญตักบาตรในวันส าคัญต่าง ๆ ของทางราชการหรือองค์กร

ต่าง ๆ ให้เบิกจ่ายเงนิรว่มสมทบได้ในวงเงินไม่เกิน 1,000 บาท 

12. เงินสมทบกรณีร่วมบริจาคให้กับมูลนิธิหรือองค์กรต่าง ๆ รวมทั้งการร่วมทอดกฐิน

กับหนว่ยงานตา่ง ๆ ให้จา่ยเงนิสมทบในวงเงนิรายละไม่เกิน 2,000 บาท 

13. สวัสดิการเกี่ยวกับค่าเล่าเรียนบุตรของบุคลากร ซึ่งประเภทและอัตราตามที่

กรมบัญชกีลางก าหนด 

13.1 ให้ใชส้ิทธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามเรียงล าดับก่อน หลัง 

13.2 ต้องเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมาย อายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ในวันที่ 1 

พฤษภาคมของ ทุกปี แต่ไม่รวมถึงบุตร บุญธรรมและบุตรที่ได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่นไปแล้ว 

บุตรซึ่งมไิด้อยู่ในอ านาจปกครองของตน และบุตรซึ่งสมรสหรือบุตรซึ่งมงีานท าแลว้ 

13.3 ให้สวัสดิการเฉพาะบุตรที่ก าลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและ

เอกชนและมหาวิทยาลัยก าหนด 

หลักฐานประกอบการพิจารณา 

- ใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล มหาวิทยาลัยพะเยา

(แบบฟอร์ม กจ-06-01-07) 

- ใบเสร็จรับเงนิของสถานพยาบาล 

- ใบรับรองแพทย์ของสถานพยาบาล 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบิดา มารดา คู่สมรสและหรือบุตร                

(กรณีบุตรไม่มบีัตรประจ าตัวประชาชน ให้ใชส้ าเนาสูติบัตร) ที่ขอรับสิทธิ์ 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดา คู่สมรสและหรอืบุตร ที่ขอรับสิทธิ์ 

- ส าเนาทะเบียนสมรส 
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14. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับบุคลากรเพื่อเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมีการออม

ทรัพย์และเป็นสวัสดิการ ตลอดจนเป็นหลักประกันให้แก่สมาชิก เมื่อสมาชิกตาย หรือเมื่อสมาชิกออก

จากงาน 

คุณสมบัติของสมาชิก เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรือเป็นพนักงานราชการ และได้

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมาแล้ว  ไม่น้อยกว่า 1 ปี ยกเว้นเคยเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลีย้งชีพอื่นมาก่อน 

  การนับอายุสมาชิก ให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่คณะกรรมการกองทุนมีมติรับเข้าเป็นสมาชิก 

 เงินสะสม สมาชิกต้องจ่ายเงินสะสมเข้ากองทุนทุกครั้งที่มีการจ่ายค่าจ้าง โดยให้

มหาวิทยาลัยหักเงินสะสมจากค่าจา้ง  ที่มหาวิทยาลัยจ่ายใหแ้ก่สมาชิก ในอัตรารอ้ยละ 5 ของค่าจา้ง 

 เงนิสมทบ มหาวิทยาลัยจะจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนในวันเดียวกันกับที่สมาชิกจ่ายเงิน

สะสมเขา้กองทุน ในอัตรารอ้ยละ 5 ของค่าจา้ง 

 การสิ้นสุดสมาชกิภาพ สมาชิกภาพจะสิน้สุดลงในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังตอ่ไปนี ้

  1. ตาย 

  2. ออกจากงาน 

  3. ลาออกจากสมาชิก 

  4. กองทุนเลิก ตามข้อบังคับนี้ 

 เมื่อสิ้นสุดสมาชกิภาพ สมาชิกจะได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์จากเงินสะสมในทุก

กรณีส าหรับเงนิสมทบและประโยชน์จากเงินสมทบ สมาชิกจะได้รับในอัตราตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ

นี้  สมาชิกไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ ในกรณีกระท าผิดต่อ

มหาวิทยาลัยดังต่อไปนี้ 

1. ทุจริตต่อหน้าที่ หรอืกระท าผิดอาญาโดยเจตนาต่อมหาวิทยาลัยหรือกองทุน 

2. จงใจท าให้มหาวิทยาลัยหรือกองทุนได้รับความเสียหาย 

3. ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสียหายอย่างรา้ยแรง 

4. ฝุาฝืน ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งอันชอบด้วยกฎหมายของ

มหาวิทยาลัยในกรณีรา้ยแรง 

5. ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ

ความผดิที่ได้กระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 

 หากสมาชิกภาพสิ้นสุดลงสมาชิกผูน้ั้นจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์จากเงินสมทบ

ตามหลักเกณฑด์ังตอ่ไปนี้ 
          อายุสมาชิก      เงินสมทบและผลประโยชนจ์ากเงนิสมทบ (ร้อยละ) 

 ไมเ่กิน 1 ปี        0 

 ตัง้แต ่1 ปี แตไ่มถ่ึง 5 ปี      20 

 ตัง้แต ่5 ปี แตไ่มถ่ึง  10 ปี      60 

 ตัง้แต ่10 ปีขึน้ไป       100 
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 อนึ่ง สมาชิกจะได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ร้อยเปอร์เซ็นต์โดยไม่ค านึงถึงอายุ

สมาชิกในกรณี ถึงแก่กรรม เป็นบุคคลไร้ความสามารถ เจ็บปุวยจนไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และทุพล

ภาพ กองทุนเป็นอันยกเลิก 
 

4. สวัสดิการรถยนต์ส่วนกลาง 

มีบริการรถยนต์สว่นกลางแก่หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัย จ านวน 10 คัน  ดังนี้ 

1. รถยนต์ตูส้่วนกลาง  จ านวน 5  คัน 

2. รถบัสปรับอากาศ 40 ที่นั่ง จ านวน 3  คัน 

3. รถมินบิัสปรับอากาศ 25 ที่นั่ง จ านวน 2 คัน  
 

5. สวัสดิการเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

พนักงานหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติ                  

จะมีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย              

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์             

อันมี เกียรติยศยิ่ งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 
 

6. กิจกรรมส่งเสรมิด้านสุขภาพ 

โครงการแขง่ขันกีฬาบุคลากรในมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อสร้างเสริมสุขภาพร่างกายและ

จติใจใหม้ีความแข็งแรง ซึ่งกิจกรรมการออกก าลังกายยังเป็นการสรา้งสื่อในการเชื่อมความสัมพันธ์อันดี  

ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ อันจะเป็นประโยชน์ตอ่การท างานรว่มกันต่อไปในอนาคต 
 

7. สวัสดิการเงนิกู้ (หน่วยงานภายนอก) 

7.1 โครงการธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) ตามข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัย โดย

จัดท าสินเช่ือโครงการสวัสดิการเงินกู้เพื่อบุคลากรภาครัฐ 

7.2 โครงการเงินกู้  ชพค. ส านักงานคณะกรรมการส่ง เสริมสวัสดิการและ              

สวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ได้เปิดให้สมาชิกกองทุนการฌาปนกิจสงเคราะห์     

ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา (ช.พ.ค.) ยื่นกู้ในโครงการสวัสดิการเงินกู้  ช.พ.ค. 

7.3 โครงการสินเชื่อธนาคารออมสิน โดยหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเป็นไปตามข้อตกลง

การให้สนิเชื่อแก่บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่างธนาคารออมสินกับมหาวิทยาลัยพะเยา 

7.4 โครงการสินเชื่อธนาคารกรุงไทย ตามข้อตกลงการให้สินเชื่อแก่บุคลากร

มหาวิทยาลัยพะเยา ระหว่างธนาคารกรงไทยกับมหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการบุคลากร 

 

ขั้นตอนการขอเบิกเงนิสวัสดิการ (กจ 06-01-01) 

 

เจ้าหนา้ทีง่านสวัสดิการ

ตรวจสอบหลักฐาน 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมายเพื่อขออนุมัติ 

ลงคุมใบขอเบิกสวัสดิการท่ี

ได้รับการอนุมัตแิลว้ 

งานธุรการ เพ่ือตัด

งบประมาณฯ 

ตดิตอ่ผู้ขอใชส้ิทธิสวัสดกิาร 

เพื่อรับเอกสารคืน 

ผู้มีสทิธิ ยื่นใบขอเบิก

สวัสดกิาร(กจ 06-01-01) 

พร้อมแนบหลักฐาน 

ผู้ขอสวัสดกิารด าเนนิการเบิก

เงินท่ีกองคลัง 

เสนอผู้บังคับบัญชาช้ันตน้

เพื่อให้พจิารณา 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอเบิกเงนิสวัสดิการ 

 

 

หมายเหตุ  การเบิกจ่ายดังกล่าวใหย้ื่นเอกสารภายใน 45 วัน นับตั้งแต่วันที่มเีหตุ 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ที่ ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 ผูม้ีสทิธิ ยื่นใบขอเบิกสวัสดกิาร - 
หนว่ยงาน 

ต้นสังกัด  

2 
น าเอกสารเสนอต่อคณบดี/ผอ.  

เพื่อให้พิจารณา 

10-20 

นาที 

กอง/คณะ ที่ขอ 

รับสวัสดิการฯ 

งานธุรการประจ า

หนว่ยงาน 

3 
เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการตรวจสอบ 

หลักฐานและความถูกต้อง 
5-10 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

4 
ให้ธุรการด าเนินการตัด 

งบประมาณฯ 
5 นาที งานธุรการ  

5 
เสนอเอกสารตอ่ผูอ้ านวยการกอง 

การเจา้หนา้ที่เพื่ออนุมัติ 

10-20 

นาที 
งานธุรการ  

6 
เสนอเอกสารตอ่อธิการบดีเพื่อขอ     

อนุมัติ 

10-20 

นาที 
งานธุรการ  

7 
ลงคุมใบขอเบิกสวัสดิการที่ได้รับ

อนุมัตแิล้ว/ส าเนาเก็บหลักฐาน 1 ชุด 
5 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

8 
ส่งเอกสารเพื่อท าการเบิกจ่ายที่  

กองคลัง 
5 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 



37 

ขั้นตอนการขอจองห้องพัก (กจ 06-01-02) 

 

 

งานสวัสดิการบุคลากร 

กองการเจ้าหนา้ที ่
 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอผู้อ านวยการกองการ

เจ้าหนา้ที่พิจารณาอนุมัต ิ

ลงคุมและส าเนาใบขอจองหอ้งพักท่ี

ได้รับการอนุมัติ 

ส่งหนว่ยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
 

งานสวัสดิการเก็บต้นฉบับ 

จัดเขา้แฟูมตามช่ือหอพัก 

แจ้งผู้ยื่นขอ 

กองอาคารสถานท่ี 

กองคลัง 

มอบกุญแจห้อง/ค่ามัดจ า 

ท าสัญญาที่พักอาศัย 

 

เจ้าหนา้ที่งานสวัสดิการ

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนออธิการบดี 

เพื่อลงนาม /ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย 

แจ้งผู้ขอจองให้ทราบ 

กรณหี้องพักไมว่า่ง 

 

ผู้มีสทิธิ ยื่นใบขอจอง 

(กจ 06-01-02) 

พร้อมแนบหลักฐาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการขอจองห้องพัก/เปลี่ยนแปลงห้องพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอน 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ที่ ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 
ผูม้ีสทิธิ ยื่นใบขอจองหอ้งพัก/บันทึก

ข้อความขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก 
-  บุคลากรผูย้ื่นขอสิทธิ 

2 
เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการตรวจสอบ

หลักฐานและความถูกต้อง 
1-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหอ้งพัก 5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

4 
แจ้งผูข้อจองห้องให้ทราบ กรณีห้องพัก

ไม่ว่าง 
1-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

5 
เสนอเอกสารตอ่ผูอ้ านวยการกองการ

เจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
10-20 นาที งานธุรการ  

6 
ติดตอ่ผูข้อสิทธิจองห้องพักเพื่อมอบ

กุญแจ และจัดท าสัญญาหอพัก 
5-10 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

7 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 1-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

8 
เสนอสัญญาหอพักสวัสดิการตอ่

อธิการบดีเพื่อลงนาม 
10-20 นาที งานธุรการ  

9 ส าเนาสัญญาหอพักเก็บไว้ 1 ชุด 5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

10 
ส าเนาเอกสารใบจองห้องพักที่อนุมัต ิ 

มอบใหง้านกองคลัง 1 ชุด กองอาคาร 
1-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

11 
ลงสมุดคุมเอกสารจองห้องพัก

สวัสดิการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
1-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 
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ขั้นตอนการขอคืนห้องพัก (กจ 06-01-03) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการขอคนืห้องพัก 

ขั้นตอน 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ที่ ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 ผูม้ีสทิธิ ยื่นใบขอคืนห้องพัก -   บุคลากรผูย้ื่นขอสิทธิ 

2 
เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการตรวจสอบ

หลักฐานและความถูกต้อง 
5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

3 
ส่งเอกสารขอคืนห้องพักที่กองคลัง 

เพื่อตรวจสอบค่าน้ า,ค่าไฟ ที่ค้างช าระ 
10-15 นาที กองคลัง 

นางสาววิสุดา 

โสดชัยชิด 

4 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 1-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

5 เสนอเอกสารคืนห้องพักเพื่อขออนุมัติ 10-20 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

6 
ลงสมุดคุมเอกสารคืนห้องพักสวัสดิการ 

ที่ได้รับการอนุมัตแิล้ว 
1-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

7 
ส าเนาเอกสารใบคืนห้องพักที่อนุมัติ

แล้วให้งานกองคลัง 1 ชุด กองอาคารฯ 
1-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางศิวพร  โภชน์เจริญ 

ผู้ประสงค์คืนห้องพัก 

ยื่นแบบฟอร์มพร้อมคนืกุญแจห้องพัก 

ตดิตอ่กองคลัง ตรวจสอบยอดค้างช าระ 

เข้าตรวจสอบสภาพทรัพย์สนิ

ภายในหอ้งพัก 

เสนอเร่ืองอธิการบดี หรือผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อขออนุมัติ 

ลงคุมใบขอคืนห้องพัก/ส าเนามอบ 

หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องตอ่ไป 

งานสวัสดิการเก็บต้นฉบับ จัดเขา้แฟูมตามช่ือหอพัก 

เจ้าหนา้ที่งานสวัสดิการฯ ตรวจสอบข้อมูล 
 

กองอาคารสถานท่ี 

กองคลัง 
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ขัน้ตอนการขอขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน แบบฟอร์ม สปส. 1-03 , สปส.1-03/1 และ สปส. 6-09 

 
 

รายละเอียดขั้นตอนการขึ้นทะเบียนผูป้ระกันตน (สปส.1-03 และ สปส.1-03/1) 
 

ขั้นตอน 

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที ่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรขึน้ทะเบียนใหม่กรอกแบบ ฟอร์ม

ตามท่ีก าหนดพร้อมแนบหลักฐาน 
3-5 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

2 
เจ้าหนา้ที่งานสวัสดิการตรวจสอบหลักฐาน

และความถกูต้อง 
5-10 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

3 เสนอเอกสารตอ่อธิการบดีเพื่อลงนาม 10-20 นาที งานธุรการ  

4 
ลงคุมเอกสารบุคลากรขึน้ทะเบียนใหม่ 

ท่ีลงนามแล้ว 
1-3 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

5 
ส่งเอกสารแบบขึน้ทะเบียนไปท่ี 

ส านักงานประกันสังคมจังหวัดพะเยา 
1 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

6 ส าเนาเก็บหลักฐาน 1 ชุด 1 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชยีงค า 

    
รายละเอียดขั้นตอนการแจ้งการสิ้นสดุความเปน็ผู้ประกนัตน (สปส. 6-09) 

 
ขั้นตอน 

ที ่
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที ่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
รับเอกสารแจ้งการลาออกของบุคลากรจาก

งานบริหารต าแหนง่ฯ 
1 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชยีงค า 

2 เจ้าหนา้ที่งานสวัสดิการตรวจสอบรายช่ือ 2-3 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

3 
กรอกหนังสอืแจ้งการสิ้นสุดความเป็น

ผู้ประกันตน (สปส.6-09) 
3-5 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

4 เสนอหนังสือตอ่อธิการเพื่อลงนาม 10-20 นาที งานธุรการ   

5 
ส่งหนังสือแจ้งการสิ้นสุดความเป็นผู้ 

ประกันตนท่ีส านักงานประกันสังคมพะเยา 
5 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

6 ส าเนาเก็บหลักฐาน 1 ชุด 5 นาที งานสวัสดิการฯ น.ส.สุกัญญา เชียงค า 

ผู้ขอกรอกแบบฟอร์ม พร้อมแนบหลักฐาน ส่งเอกสารให้กับงานสวัสดกิาร 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายเพื่อลงนาม 

ลงคุมเอกสาร/ส่งแบบฟอร์มไปท่ีส านักงานประกันสังคมจังหวดัพะเยา 

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบหลักฐานและความถูกตอ้ง 
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ขั้นตอนการขอสมัครและขอลาออกจากการเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

 

 
 
 

รายละเอียดขั้นตอนการขอสมัครและขอลาออกจากการเป็นสมาชกิกองทนุส ารองเลี้ยงชีพ 
 

ขั้นตอน 

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากร กรอกแบบ ฟอรม์ตามที่ก าหนด

พร้อมแนบหลักฐาน 
3-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางปิยฉัตร  พุทธวงศ์ 

2 
เจ้าหน้าที่งานสวัสดิการตรวจสอบ

หลักฐานและความถูกต้อง 
3-5 นาที งานสวัสดิการฯ นางปิยฉัตร  พุทธวงศ์ 

3 
เสนอเอกสารกรรมการที่ได้รับมอบหมาย

เพื่อลงนามอนุมัติ 
10-20 นาที งานสวัสดิการฯ นางปิยฉัตร  พุทธวงศ์ 

4 
บันทึกข้อมูลลงในระบบ/จัดส่งข้อมูลไปที่ 

บลจ.ไทยพาณิชย์ 
5-10 นาที งานสวัสดิการฯ นางปิยฉัตร  พุทธวงศ์ 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอกรอกแบบฟอร์ม พร้อมแนบหลักฐาน ส่งเอกสารให้กับงานสวัสดกิารบุคลากร 

เสนอกรรมการกองทุนฯท่ีได้รับมอบหมายลงนาม 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ/จัดส่งขอ้มูลและเอกสารไปท่ี บลจ.ไทยพาณิชย ์

เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบหลักฐานและความถูกตอ้ง 
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ขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง (กจ 06-02-01/กจ 06-02-02) 

 

รายละเอียดขั้นตอนการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ขั้นตอน 

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 
ผูต้้องการใชร้ถหรอืหนว่ยงาน ยื่นใบ

ขอใช้รถยนต์สว่นกลาง 
3 -5 นาที หนว่ยงานต้นสังกัด 

 

2 ตรวจสอบตารางการใช้รถ 3-5 นาที หนว่ยยานพาหนะ น.ส.กอบแก้ว ชื่นสมพงษ์ 

3 
เจ้าหน้าที่หน่วยยานพาหนะ

ด าเนนิการจัดรถ 
5-10 นาที หนว่ยยานพาหนะ 

 

น.ส.กอบแก้ว ชื่นสมพงษ์ 

4 
เสนอเอกสารตอ่ผูอ้ านวยการกอง

การเจา้หนา้ที่เพื่ออนุมัติ 

10-20 

นาที 
งานธุรการ 

น.ส.กอบแก้ว ชื่นสมพงษ์ 

5 
แจ้งหน่วยงานที่ขอใช้รถทราบกรณี

ไม่สามารถจัดรถใหไ้ด้ 
1-5 นาที หนว่ยยานพาหนะ 

น.ส.กอบแก้ว ชื่นสมพงษ์ 

6 
แจ้งพนักงานขับรถเพื่อรับทราบงาน

และรับใบขอใช้รถ 

10-20 

นาที 
หนว่ยยานพาหนะ น.ส.กอบแก้ว ชื่นสมพงษ์

และพนักงานขับรถ 

7 แจ้งหน่วยงานที่ขอใช้รถทราบ 5-10 นาที หนว่ยยานพาหนะ น.ส.กอบแก้ว ชื่นสมพงษ์ 
 

แจ้งผู้ตดิตอ่ทันที 

กรณไีมส่ามารถจัดรถใหไ้ด ้

เสนอตอ่ผู้อ านวยการกองการ

เจ้าหนา้ที่เพื่อขออนุมัต ิ

 

อนุมัต ิ

- แจ้งพนักงานขับรถ 

- แจ้งผู้ขอใชร้ถทราบ 

 

ผู้ขอใชร้ถ,หนว่ยงาน ยื่นใบขอ

ใชร้ถยนต์สว่นกลาง 

 

เจ้าหนา้ที่หนว่ยยานพาหนะ

ตรวจสอบตารางการใชร้ถ 
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งานนิติการ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านนิติกรรม-สัญญา งานวินัย และงานคดีและสิทธิประโยชน์

ของมหาวิทยาลัย มีผู้รับผดิชอบ ดังนี ้

1. นายเอกรัฐ  ทินกรวงศ ์  ต าแหน่ง นิตกิร (หัวหนา้งาน) 

2. นายสุรชาติ  ฟองแก้ว     ต าแหน่ง  นิตกิร 

3. นายศตฉัน  วรรณโวหาร ต าแหน่ง  นิตกิร 

4. นายเฉลิมวัฒน ์ สุวรรณ ต าแหน่ง นิตกิร 
 

ผู้รับผิดชอบแต่ละส่วนงาน 

1. นายเอกรัฐ ทนิกรวงศ์   

- คณะวทิยาศาสตร์ 

- คณะแพทยศาสตร์ 

- คณะนติิศาสตร ์

- คณะวทิยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

- วิทยาลัยการจัดการ 

- วิทยาเขตเชียงราย 

- กองคลัง 

- กองบริการการศึกษา 

- ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

   - หนว่ยตรวจสอบภายใน 

   - ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

- ศูนย์วิจัยสัตว์ทดลอง 

- ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยพะเยา 

- ศูนย์เครื่องมอืกลาง 

- ศูนย์เครือขา่ยความร่วมมือเพื่อพัฒนาเชิงพืน้ที่แบบสร้างสรรค์ 

- อุทยานวิทยาศาสตร์ 

- โครงการจัดตัง้ศูนย์ภูมิภาคเทคโนโลยีอวกาศและภูมสิารสนเทศภาคเหนือ 

- โครงการจัดตัง้ศูนย์การเรียนรูท้างอเิล็กทรอนิกส์ 

- โครงการจัดตัง้คณะรัฐศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

  2. นายสุรชาติ ฟองแก้ว 

   - คณะศิลปศาสตร์ 

   - คณะเภสัชศาสตร์ 
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     - คณะวทิยาศาสตร์การแพทย์ 

- คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

   - กองอาคารสถานที ่

   - กองแผนงาน 

- โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

- ศูนย์บรรณสารและสือ่การศกึษา 

  3. นายศตฉัน วรรณโวหาร 

   - คณะวศิวกรรมศาสตร ์

   - คณะเทคโนโลยีสาสนเทศและการสื่อสาร 

- คณะทันตแพทยศาสตร์ 

   - วิทยาลัยการศกึษา 

   - กองกิจการนสิิต 

   - กองบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา 

- โครงการจัดตัง้ศูนย์ภาษา 

  - หนว่ยธาลัสซีเมยี 

  - หนว่ยเทคโนโลยีชีวภาพ 

4. นายเฉลิมวัฒน์ สุวรรณ 

  - คณะพยาบาลศาสตร ์

  - คณะสหเวชศาสตร ์

  - คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

- วิทยาลัยพลังงานและสิ่งแวดล้อม 

   - กองการเจ้าหนา้ที ่

   - กองกลาง 

   - ศูนย์ให้บริการและสนับสนุนนิสติพิการ 

   - โครงการจัดตัง้ศูนย์ศลิปวัฒนธรรมล้านนา (ไต) 

   - หนว่ยปฏิบัติการวิชาชีพการโรงแรมและการท่องเที่ยว 
 

งานนิติการแบ่งหน่วยย่อยออกเป็น 3 หน่วย ดังนี้ 

หน่วยนิติกรรม-สัญญา 

หนว่ยนิติกรรม-สัญญา มีหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี้ 

- เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าเสนอ 

- จัดท าร่าง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และพิจารณาตรวจร่างระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขออนุมัติ 
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- ตรวจร่างค าสั่งที่มอบหมายให้นิติกรจัดท า ก่อนเสนอผู้บริหารลงนามตามสายบังคับ

บัญชา 

-  ควบคุมและตรวจสอบ พร้อมกับให้ค าปรึกษาในการด าเนินการจัดท าค าสั่งและ

ประกาศ 

- จัดท าร่างสัญญาและพิจารณาตรวจร่างสัญญา ที่มหาวิทยาลัยกระท าต่อบุคคลอื่น

หรอืหนว่ยงานภายนอก 

- จัดท าร่างข้อตกลงและพิจารณาตรวจร่างข้อตกลง ที่มหาวิทยาลัยกระท าต่อบุคคล

อื่นหรอืหนว่ยงานภายนอก 

- ตรวจรา่งสัญญาหรือข้อตกลงที่งานพัสดุ กระท าต่อบุคคลอื่นหรือหน่วยงานภายนอก

ก่อนเสนอผูบ้ริหารพิจารณาลงนาม 

- ให้ความเห็นและวินจิฉัยปัญหากรณีเกิดข้อพิพาทในสัญญาวิจัยหรือข้อตกลงระหว่าง

มหาวิทยาลัยกระท าต่อบุคคลอื่นหรอืหนว่ยงานภายนอก 

- ให้ค าปรึกษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

- ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

หน่วยวินัย 

หนว่ยวินัย มีหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี้ 

  - เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าเสนอ 

- เสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องวินัย ทั้งบุคลากร และนิสติ 

- ให้ค าปรึกษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

- หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด าเนินการสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

- ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

- จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

- จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง(ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 

- จัดเตรียมเอกสารตา่งๆประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

- ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ(สรุป) 

- จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

- ติดตามค าสั่งมหาวิทยาลัย 

- จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

ด าเนินการสอบสวนวนัิย 

- ตรวจสอบรายละเอียด และเอกสารเบือ้งตน้ (เสนอความเห็น) 

- จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินัย 

- จัดท าบันทึกแจง้ค าสั่ง(ก าหนดนัดประชุมกรรมการ) 
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- จัดเตรียมเอกสารตา่งๆประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการสอบสวน 

- ประชุมคณะกรรมการสอบสวนฯ(สรุป) 

- จัดท ารายงานสรุปการสอบสวนเสนอมหาวิทยาลัย 

- ติดตามค าสั่งมหาวิทยาลัย 

- จัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัย และ/หรือ แจ้งผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

หน่วยคดแีละสิทธิประโยชน์ 

หนว่ยคดีและสิทธิประโยชน ์มีหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี้ 

- เสนอความเห็นกฎหมาย ตามที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานน าเสนอ 

- ให้ค าปรึกษา และวินจิฉัย ปัญหาทางกฎหมาย 

- หนา้ที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายคดี 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการดา้นคดี ดังตอ่ไปนี้ 

- คดีแพ่ง ในกรณีมหาวิทยาลัยเป็นโจทย์ฟูองร้องคดีหรือเป็นจ าเลยถูกฟูองคดีในศาล

ยุติธรรม 

- คดีอาญา ในกรณีมหาวิทยาลัยเป็นโจทย์ฟูองร้องคดีหรอืเป็นจ าเลยถูกฟูองคดีในศาล

ยุติธรรม 

- คดีปกครอง ในกรณีมหาวิทยาลัยเป็นโจทย์ฟูองร้องคดีหรือเป็นจ าเลยถูกฟูองคดีใน

ศาลปกครอง 

- คดีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา ในกรณีมหาวิทยาลัยเป็นโจทย์ฟูองร้องคดีหรือเป็น

จ าเลยถูกฟูองคดีในศาลช านัญพิเศษ 

ฝ่ายบังคับคดีและเร่งรัดหน้ีสิน 

  - ด าเนนิการบังคับคดี 

  - ด าเนนิการสบืทรัพย์สิน 

  - รายงานผลการสืบทรัพย์สิน 

ฝ่ายด าเนินการกับบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรือสัญญารับทุน 

- ด าเนนิการกับผูผ้ดิสัญญาลาศึกษา ทั้งสัญญาลาศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 

ฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญา 

- ให้บริการด้านทรัพย์สินทางปัญญา 

- จัดหาสิทธิประโยชนโ์ดยการอนุญาตให้ใชส้ิทธิในเทคโนโลยี 

- รับผิดชอบในการศึกษา วิจัย นโยบายและยุทธศาสตร์ด้านทรัพย์สินทางปัญญาใน

ระดับมหาวิทยาลัย สังคมและประเทศ ฯลฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานนิติการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนว่ยงานตน้เร่ืองท าหนังสอืขออนุมัตจิัดท าค าสั่ง 

โดยผ่านความเห็นชอบของหัวหนา้หน่วยงาน 

 

หนว่ยงานตน้เร่ืองเสนอตอ่มหาวทิยาลัย โดยผ่านงานนติกิาร 

กองการเจ้าหน้าท่ี เพื่อท าการตรวจสอบในเบือ้งต้นก่อน

เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ 
ไมอ่นุมัต ิ

งานนติกิารยกรา่งค าสั่งเสนอมหาวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาลงนามในค าสั่ง 
 

มหาวทิยาลัยโดยอธิการบดี หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในค าสั่ง 
 

งานนติกิาร กองการเจ้าหนา้ที่แจ้งค าสั่ง 

ให้หนว่ยงานตน้เร่ืองทราบ 
 

เอกสารประกอบขออนุมัติจัดท าค าสั่ง 

กรณี ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนนิโครงการฯ 

1. บันทึกขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิโครงการ (เรียนอธิการบดี) 

2. ส าเนาบันทึกอนุมัตโิครงการฯ 

3. ร่างค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิโครงการฯ (รายช่ือคณะกรรมการ) 

กรณี ค าสั่งแต่งตั้งโดยทั่วไป 

1. บันทึกขออนุมัติจัดท าค าสั่ง  

2. ร่างค าสั่ง 

 

อนุมัต ิ
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการจัดท าค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

หนว่ยงานต้นเรื่องท าหนังสือขออนุมัติ

จัดท าค าสั่งโดยผา่นความเห็นชอบของ

หัวหนา้หนว่ยงาน 

ตามขั้นตอนของ

หนว่ยงาน 

คณะ/วิทยาลัย/

กอง/ศูนย์ 
หนว่ยงานต้นเรื่อง 

2 
หนว่ยงานต้นเรื่องเสนอขออนุมัตจิัดท า

ค าสั่งส่งผา่นมายังกองการเจา้หน้าที่ 

ตามขั้นตอนของ

หนว่ยงาน 

คณะ/วิทยาลัย/

กอง/ศูนย์ 
หนว่ยงานต้นเรื่อง 

3 
กองการเจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารตอ่ให้งาน 

นิตกิาร 

ตามขั้นตอนงาน

ธุรการ 
งานธุรการ เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

4 

งานนิติการด าเนินการตรวจสอบใน

เบือ้งตน้พร้อมเสนอมหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติ 

2-3วัน งานนิติการ นิตกิร 

5 

มหาวิทยาลัยอนุมัตใิห้จัดท าค าสั่ง มอบ

งานนิติการด าเนินการยกร่างค าสั่งเพื่อ

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

1 วัน งานนิติการ นิตกิร 

6 
งานนิติการ เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ

พิจารณาลงนาม 
2-3วัน งานนิติการ นิตกิร 

7 แจ้งค าสั่งให้หน่วยงานต้นเรื่อง 1-2วัน งานนิติการ นิตกิร 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

            

            

            

            

            

            

            

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนว่ยงานตน้เร่ืองท าหนังสอืขออนุมัตจิัดท าประกาศ 

โดยผ่านความเห็นชอบของหัวหนา้หน่วยงาน 
 

หนว่ยงานตน้เร่ืองเสนอตอ่มหาวทิยาลัย โดยผ่านงานนติกิาร 

กองการเจ้าหนา้ที่ เพื่อท าการตรวจสอบในเบือ้งต้นก่อน

เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ 

ไมอ่นุมัต ิ

อนุมัต ิ

งานนติกิารยกรา่งประกาศเสนอมหาวทิยาลัย 

เพื่อพิจารณาลงนามในประกาศ 
 

มหาวทิยาลัยโดยอธิการบดี หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

ลงนามในประกาศ 
 

งานนติกิาร กองการเจ้าหนา้ที่เวยีนแจ้งประกาศให้หนว่ยงาน

ภายในมหาวทิยาลัยทราบ 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

หนว่ยงานต้นเรื่องท าหนังสือขออนุมัติ

จัดท าประกาศโดยผ่านความเห็นชอบ

ของหัวหน้าหน่วยงาน 

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 

คณะ/วิทยาลัย/

กอง/ศูนย์ 
หนว่ยงานต้นเรื่อง 

2 
หนว่ยงานต้นเรื่องเสนอขออนุมัตจิัดท า

ประกาศส่งผ่านมายังกองการเจ้าหน้าที่ 

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 

คณะ/วิทยาลัย/

กอง/ศูนย์ 
หนว่ยงานต้นเรื่อง 

3 
กองการเจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารตอ่ให้งาน 

นิตกิาร 

ตามขั้นตอน

งานธุรการ 
งานธุรการ เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

4 

งานนิติการด าเนินการตรวจสอบใน

เบือ้งตน้พร้อมเสนอมหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติ 

2-3วัน งานนิติการ นิตกิร 

กรณีร่างประกาศที่ต้องผ่านความ

เห็นชอบของคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 
กองกลาง 

งานประชุม 

และพิธีการ 

5 

มหาวิทยาลัยอนุมัตใิห้จัดท าประกาศ 

มอบงานนิติการด าเนินการยกร่าง

ประกาศเพื่อเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา

ลงนาม 

1 วัน งานนิติการ นิตกิร 

6 
งานนิติการ เสนอมหาวิทยาลัยเพื่อ

พิจารณาลงนาม 
2-3วัน งานนิติการ นิตกิร 

7 
เวียนแจง้ประกาศให้หนว่ยงานภายใน

มหาวิทยาลัยทราบ 
2-3วัน งานนิติการ นิตกิร 
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ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง ที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวทิยาลัยหรือหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัยเสนอให้ยก

ร่าง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง 
 

งานนติกิารตรวจสอบร่างระเบียบ ข้อบังคับ  

ประกาศและค าสั่ง 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

งานนติกิารด าเนนิการเสนอร่างระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

และค าสั่ง ตอ่มหาวิทยาลัย 

เพื่อพิจารณาเสนอสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

สภามหาวทิยาลัยให้ความเห็นชอบร่างระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ และค าสัง่ 
 

งานนติกิาร กองการเจ้าหนา้ที่ประกาศแจ้งระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ

และค าสั่ง ให้หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการจัดท าระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง  

ที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอน

ที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

มหาวิทยาลัยหรอืหนว่ยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเสนอให้ยกร่าง ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง  

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 

คณะ/วิทยาลัย/

กอง/ศูนย์ 
หนว่ยงานต้นเรื่อง 

2 
งานนิติการตรวจสอบร่างระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่ง 
1-2 วัน งานนิติการ นิตกิร 

3 

งานนิติการด าเนินการเสนอร่างระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่ง ต่อ

มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาจัดเข้าที่

ประชุมสภามหาวทิยาลัยพะเยา 

7-15 วัน งานนิติการ นิตกิร 

4 
สภามหาวิทยาลัยใหค้วามเห็นชอบร่าง

ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศ และค าสั่ง 
30 วัน งานนิติการ นิตกิร 

5 

งานนิติการ กองการเจ้าหน้าที่ประกาศ

แจ้งระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศ และ

ค าสั่ง ให้หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัย 

1-3 วัน งานนิติการ นิตกิร 
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ขั้นตอนการพจิารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาทางกฎหมาย 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัยเสนอต่อ

มหาวิทยาลัย เพื่อตรวจสอบเอกสาร หรอื

วินจิฉัยข้อหารอื 

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 

คณะ/วิทยาลัย/

กอง/ศูนย์ 
หนว่ยงานต้นเรื่อง 

2 
งานนิติการ ท าความเห็นเสนอมหาวิทยาลัย

เพื่อพิจารณา 
1-3 วัน งานนิติการ นิตกิร 

3 
มหาวิทยาลัยพิจารณาความเห็นตามที่งาน

นิตกิารเสนอ 
1-3 วัน งานนิติการ นิตกิร 

4 

งานนิติการ แจ้งผลการพิจารณาต่อ

หนว่ยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาเพื่อทราบหรอื

หากเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหนว่ยงานอื่น ๆ 

ก็จะเสนอให้เวียนแจง้ผลการพิจารณานั้นให้

ทุกหน่วยงานสังกัดของมหาวิทยาลัยทราบ 

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติที่ถูกต้องต่อไป 

1-2 วัน งานนิติการ นิตกิร 

หนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัยเสนอตอ่มหาวิทยาลัย เพื่อตรวจสอบเอกสาร 

หรือวนิจิฉัยขอ้หารือในเร่ืองเกี่ยวกับ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 

ค าสั่ง หรือ เอกสารอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 

งานนติกิาร ท าความเห็นเสนอมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณา 

 

งานนติกิาร แจ้งผลการพจิารณาต่อหนว่ยงาน ท่ีเสนอเร่ืองเข้ามาเพื่อทราบ 

หรือหากเป็นเร่ืองท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ก็จะเสนอให้เวยีนแจ้งผลการ

พจิารณานั้น ให้ทุกหน่วยงานสังกัดของมหาวิทยาลัยทราบ  

เพื่อเป็นแนวทางในการปฏบัิตท่ีิถูกต้องตอ่ไป 
 

มหาวทิยาลัยพจิารณาความเหน็ ตามท่ีงานนิติการเสนอ 
 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขั้นตอนการด าเนินการยกร่างหรือตรวจสอบสัญญาและบันทึกข้อตกลงของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

            

            

            

        

      

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบร่างสัญญาและบันทึกข้อตกลงของมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 หนว่ยงานภายนอกหรือหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยท าหนังสือขอให ้กองการ

เจ้าหน้าที่ ยกร่างหรอืตรวจสอบสัญญา หรือ

บันทึกข้อตกลงของมหาวิทยาลัย 

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 

คณะ/วิทยาลัย/

กอง/ศูนย์/

หนว่ยงาน

ภายนอก 

หนว่ยงาน 

ต้นเรื่อง 

2 งานนิติการด าเนินการยกร่างหรอืตรวจสอบ

สัญญา หรือบันทึกข้อตกลงของมหาวิทยาลัย 

ตามเจตนารมณ์และวัตถุประสงค์ของคู่สัญญา 

2-3 วัน งานนิติการ นิตกิร 

3 งานนิติการเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาร่าง

สัญญา และบันทึกข้อตกลง 
2-3 วัน งานนิติการ นิตกิร 

4 เสนออธิการบดีหรอืผูท้ี่ได้รับมอบอ านาจลง

นามในสัญญาหรอืบันทึกข้อตกลง/แจ้งให้

หนว่ยงานที่เสนอเรื่องเข้ามาไปด าเนนิการต่อไป 

2-3 วัน งานนิติการ นิตกิร 

หนว่ยงานภายนอกหรอืหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยท าหนังสอื

ขอให้ กองการเจ้าหนา้ที่ ยกรา่งหรือตรวจสอบสัญญา หรือบันทึก

ข้อตกลงของมหาวทิยาลัย 
 

งานนติกิารด าเนนิการยกรา่ง หรือตรวจสอบสัญญา หรือ

บันทึกข้อตกลงของมหาวทิยาลยั ตามเจตนารมณแ์ละ

วัตถุประสงค์ของคูส่ัญญา 

งานนติกิารเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณารา่งสัญญา และบันทึกขอ้ตกลง 

 

 เสนออธิการบดี หรือผู้ท่ีได้รับมอบอ านาจลงนามในสัญญาหรอืบันทึก

ข้อตกลง /แจ้งใหห้นว่ยงานท่ีเสนอเร่ืองเข้ามาไปด าเนนิการต่อไป 
 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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ขั้นตอนการด าเนินการสอบสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. สอบข้อเท็จจริงเบือ้งต้น 

2. สอบวนิัย 

3. สอบข้อเท็จจริงความผิดทางละเมดิของเจ้าหนา้ที่ 

ตามพระราชบัญญัติความผิดทางละเมดิของเจ้าหนา้ที ่

 

ขั้นตอนการด าเนินการสอบสวน 

หนว่ยงานตน้เร่ืองเสนอมูลกรณีตอ่มหาวิทยาลัย 

มหาวทิยาลัยพจิารณาแล้วเห็นควรแตง่ตัง้

คณะกรรมการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวนด าเนนิการสอบสวนตาม

ระเบียบท่ีก าหนดไว้ในเร่ืองนัน้ ๆ 

คณะกรรมการสอบสวนสรุปผลการสอบสวนรายงานตอ่มหาวิทยาลัย

เพื่อพิจารณาสั่งการ 

มหาวทิยาลัยมคี าสั่งเกี่ยวกับเร่ืองดังกล่าว 

การด าเนนิการสอบสวน 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการสอบสวน 

 

ขั้นตอน

ที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
หนว่ยงานต้นเรื่องเสนอมูลกรณีต่อ

มหาวิทยาลัย 

ตามขั้นตอนของ

หนว่ยงาน 

คณะ/วิทยาลัย/

กอง/ศูนย์ 
หนว่ยงานต้นเรื่อง 

2 
มหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นควรแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน  
- - งานนิติการ 

3 

คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ

สอบสวนตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

เป็นไปตาม

ระยะเวลาที่

ก าหนดไว้ตาม

ระเบียบของ

มหาวิทยาลัย

และกฎหมาย 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

คณะกรรมการ

สอบสวน 

4 

คณะกรรมการสอบสวนสรุปผลการ

สอบสวนเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อสั่งการ

ต่อไป 

- - - 
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ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรอืสัญญารับทุน 

            

            

            

            

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทุนการศึกษาและฝกึอบรม จัดส่งข้อมูลการไปศึกษา ฝึกอบรม 

หรือการรับทุน ของผู้ผิดสัญญาลาศกึษามาให ้

งานนติกิารพจิารณา 

งานนติกิาร ด าเนินการตรวจสอบรายละเอยีดเกี่ยวกับการผิดสัญญา หากพบวา่มีการผิดสัญญารับ

ทุน จะด าเนนิการประสานกับงานทุนการศึกษาและฝึกอบรม เพ่ือด าเนนิการคดิค านวณยอดเงินท่ี             

ผู้ผิดสัญญาต้องช าระตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสญัญา 

งานนติกิารจะท าการทวงถามไปยังผู้ผิดสัญญาลาศึกษา และหรือสัญญารับทุน พร้อมกับทวง

ถามไปท่ีผู้ค้ าประกันสัญญาด้วย ตามท่ีอยูท่ี่ให้ไว้พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการใหผู้้ผิด

สัญญาน าเงนิมาช าระภายใน 30 วัน นับแตว่ันท่ีได้รับแจ้ง 

กรณท่ีีแจ้งภาระหนี้ไปแล้ว ผู้ผิดสัญญาลาศึกษาและหรอืสัญญารับทุน  ปฏเิสธไมช่ าระหนี ้          

งานนติกิาร หรอื เลยระยะเวลา 30 วันนับแตว่ันท่ีผูผ้ิดสัญญาได้รับหนังสือทวงถามฉบับท่ี 2 

 งานนติกิารจะด าเนินการรวบรวมขอ้เท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อเสนอมหาวทิยาลัย 

ขอความอนุเคราะห์อัยการสูงสดุฟอูงร้องด าเนนิคดี ปกครองตอ่ไป 

ในระหว่างการด าเนนิการ หากผู้ผิดสัญญาลาศึกษามกีารเสนอผ่อนช าระหนี้จะจัดท า หนังสือรับสภาพหนี้

และผ่อนช าระตามเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด และจัดท าขอ้มูลลูกหนี้ผ่อนช าระหนีเ้พื่อควบคุมการ

ช าระหนีใ้นแต่ละงวด 

เมื่อพ้นเวลาท่ีก าหนดผู้ผิดสัญญามิได้ชดใช้ตามท่ีแจ้งไปงาน

นิติการจะทวงถามไปอกีครัง้หนึง่โดยไม่ต้องก าหนด

ระยะเวลาการเรียกชดใชอ้กี 
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รายละเอียดขั้นตอนเกี่ยวกับบุคลากรที่ผิดสัญญาลาศึกษาและหรอืสัญญารับทุน 

 

ขั้นตอน

ที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 งานทุนการศกึษาและฝกึอบรมจัดส่งข้อมูลการ

ไปศกึษา ฝึกอบรม หรอืการรับทุน ของผู้ผดิ

สัญญาลาศกึษามาใหง้านนิติการพิจารณา 

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 

งานทุนการศกึษา

และฝกึอบรม 

งานทุน 

การศกึษา 

และฝกึอบรม 

2 2.1 งานนิติการ ด าเนนิการตรวจสอบ

รายละเอียดเกี่ยวกับการผิดสัญญา  
2 วัน 

งานนิติการ นิตกิร 2.2 รวบรวมเอกสารจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 15 วัน 

2.3 ค านวณการชดใช้ทุน 3 วัน 

2.4 ออกหนังสือทวงถาม 2 วัน 

3 งานนิติการจะท าการทวงถามไปยังผูผ้ดิสัญญา

ลาศึกษา และหรอืสัญญารับทุน พรอ้มกับทวง

ถามไปที่ผู้ค้ าประกันสัญญาด้วย ตามที่อยู่ที่ให้

ไว้พรอ้มกับก าหนดระยะเวลาในการให้ผูผ้ดิ

สัญญาน าเงนิมาช าระ นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 

30 วัน งานนิติการ นิตกิร 

4 เมื่อพน้เวลาที่ก าหนดผู้ผิดสัญญามิได้ชดใช้

ตามที่แจ้งไปงานนิตกิารจะทวงถามไปอีกครั้ง

หนึ่งโดยไม่ได้ก าหนดระยะเวลาการเรยีกชดใช้ 

30 วัน งานนิติการ นิตกิร 

5 กรณีที่แจง้ภาระหนี้ไปแล้วผู้ผิดสัญญาลาศกึษา

และหรือสัญญารับทุนปฏิเสธไม่ช าระหนี้           

งานนิติการ หรอื เลยระยะเวลา 30 วันนับแต่

วันที่ผู้ผิดสัญญาได้รับหนังสือทวงถามฉบับที่ 2 

งานนิตกิารจะด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจรงิ

และพยานหลักฐานเพื่อเสนอมหาวิทยาลัยขอ

ความอนุเคราะหอ์ัยการสูงสุดฟูองรอ้ง

ด าเนนิคดี ปกครองต่อไป 

30 วัน งานนิติการ นิตกิร 

6 กรณีผูผ้ดิสัญญาลาศกึษามีการเสนอผอ่นช าระ

หนี้จะจัดท า หนังสือรับสภาพหนี้และผอ่นช าระ

ตามเกณฑท์ี่กระทรวงการคลังก าหนด  

1 วัน งานนิติการ นิตกิร 
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งานทุนการศกึษาและฝึกอบรม 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการเรื่องทุนศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัย  

จากแหล่งทุนทั้งภายในและภายนอก ด าเนินการเกี่ยวกับลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติงานวิจัยทั้งใน

และต่างประเทศ รวมทั้งประสานงานในเรื่องดังกล่าวกับหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงาน 

ก.พ. ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส านักงานนโยบาย

และแผนพลังงาน จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และ

สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย มีผู้รับผดิชอบ ดังนี้ 

  1.  นางณธิิมา   ผัดวงศ์   ต าแหน่ง    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (หัวหนา้งาน) 

  2.  นายคะนอง  ปิงเมอืง  ต าแหน่ง    บุคลากร 

  3.  นายนพรัตน์  จันทนาคม ต าแหน่ง    บุคลากร 

  4.  นางกนิษฐา รัตนพัทธยากร ต าแหน่ง    บุคลากร 

 

งานทุนการศกึษาและฝกึอบรม ได้แบ่งหน่วยย่อยออกเป็น 2 หนว่ย ซึ่งแตล่ะหนว่ยมีหนา้ที่ ดังนี้ 

1. หน่วยทุนการศึกษา 

- ด าเนินการเรื่องทุนภายนอก เชน่  ทุนส านักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา, ทุน 

กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, ทุน ก.พ. , ทุน พสวท. , ทุน สนพ. 

- ด าเนินการเรื่องทุนของมหาวิทยาลัย ทั้งสายวิชาการและสายบริการ 

- ตรวจสอบการขอสมัครสอบแขง่ขันเพื่อศึกษาต่อของบุคลากร 

- ตรวจสอบการขอลาศกึษาต่อ การฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน ทั้งในประเทศ

และต่างประเทศ 

- ตรวจสอบการขอขยายระยะเวลาศกึษาต่อ 

- ตรวจสอบการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบการขอเพิ่มวุฒิการศกึษา, ปรับวุฒิการศกึษา 

- จัดท าค าสั่งลาศึกษาต่อ, ค าสั่งขยายระยะเวลาศกึษาต่อ, ค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติงาน, 

ค าสั่งให้ได้รับเงนิเดือนตามคุณวุฒิ 

- จัดท าสัญญาลาศกึษาต่อ, สัญญารับทุน 

- ตรวจสอบการขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิทุน 

- ค านวณระยะเวลาชดใช้ทุน 

- จัดท าข้อมูลสถิตกิารลาศึกษาต่อการรับทุน 
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2. หน่วยฝึกอบรม 

- จัดท าโครงการฝกึอบรมและพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

- จัดเก็บข้อมูลการฝึกอบรมของบุคลากร 

 

นางณธิิมา  ผัดวงศ์  รับผิดชอบ  ดังน้ี 

1) ข้อมูลการลาศึกษาต่อและรับทุนทั้งสายวิชาการและสายบริการ  

2) ก ากับดูแลภาระงานงานทุนการศกึษาและฝกึอบรม 

นายคะนอง  ปิงเมือง  รับผิดชอบ  ดังน้ี 

1) ทุนกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2) ทุนโครงการปริญญาเอกกาญจนาภเิษก 

3) ฝกึอบรม 

4) คณะวทิยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

5) คณะวทิยาศาสตร์ 

6) คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

7) คณะทันตแพทยศาสตร์ 

8) วิทยาลัยการจัดการ 

9) กองอาคารสถานที่ 

10) กองกิจการนสิิต 

11) โครงการจัดตัง้ศูนย์ภาษา 

12) กองกลาง 

13) วิทยาลัยการจัดการ 

14) หนว่ยตรวจสอบภายใน 

15) ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

นายนพรตัน์  จันทนาคม  รับผิดชอบ  ดังน้ี 

1) ทุนส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 

2) การจัดท ารายงานจ านวนผูร้ับทุนและลาศกึษาต่อประจ าเดือน  

3) ฝกึอบรม 

4) คณะนติิศาสตร์ 

5) คณะวทิยาศาสตร์การแพทย์ 

6) คณะเภสัชศาสตร์ 

7) คณะพยาบาลศาสตร์ 

8) คณะสหเวชศาสตร์ 
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9) คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

10) โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

11) วิทยาเขตเชียงราย 

12) กองแผนงาน 

13) ศูนย์บรรณสารและสื่อการศกึษา 

14) โครงการจัดตัง้ศูนย์ศิลปวัฒนธรรมลา้นนา (ไต) 

15) ส านักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

16) กองบริหารวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา 

นางกนิษฐา รัตนพัทยากร  รับผิดชอบ  ดังน้ี 

1) ทุนพัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัยพะเยา 

2) ทุนศกึษาต่อระดับบัณฑติศกึษา (นอกเวลาปฏิบัติงาน) ส าหรับพนักงานสายบริการ 

3) ตรวจสอบการเบิกเงินทุนการศกึษาและจัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่าย  

4) ฝกึอบรม 

5) คณะศิลปศาสตร์ 

6) คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และศิลปกรรมศาสตร์ 

7) คณะแพทยศาสตร์ 

8) คณะวศิวกรรมศาสตร์ 

9) วิทยาลัยพลังงานและสิ่งแวดล้อม 

10) กองบริการการศึกษา 

11) โครงการจัดตัง้ศูนย์ภูมิภาคเทคโนโลยีอวกาศและภูมสิารสนเทศภาคเหนอื 

12) วิทยาลัยการศกึษา 

13) กองคลัง 

14) กองการเจ้าหนา้ที่ 

15) ศูนย์ให้บริการและสนับสนุนนิสติพิการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศกึษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศกึษาต่อของบุคลากร 

 

ขั้นตอน 

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรกรอกแบบฟอร์มขออนุญาต

สมัครสอบแขง่ขันเพื่อศกึษาต่อ 
10-20 นาที ต้นสังกัด 

 

2 ต้นสังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 1 วัน ต้นสังกัด  

3 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 10-20 นาที งานทุนฯ  

4 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

เพื่อพิจารณา 
1 วัน งานธุรการ 

 

5 ส่งเรื่องคืนต้นสังกัด 10-20 นาที งานทุนฯ  

 

 

ตน้สังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

กองการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบ 

บุคลากรกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ 

กจ 02-01-01 

 

ตน้สังกัดไม่เห็นชอบ ตน้สังกัดเห็นชอบ 

ส่งเร่ือง 

คืนเจ้าตัว 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุญาต 

ส่งเร่ืองคืนตน้สังกัด 

การพิจารณา 

1. อายุงาน (ปฏบัิตงิานมาแลว้

ไมน่อ้ยกว่า 1 ป)ี 

2. ความเห็นของตน้สังกัด 
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ขัน้ตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การพิจารณา 

1. ปฏบัิตงิานมาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศกึษาตอ่ (กรณีศึกษาต่อด้วยทุนมหาวิทยาลัย ประเภท ก,  

ทุนจากหน่วยงานภายนอก และทุนสว่นตัว) 

2. ปฏบัิตงิานมาแล้วไมน่อ้ยกว่า 3 ปี นับถึงวันลาศกึษาตอ่ (กรณปีระสงค์จะขอทุนของมหาวทิยาลัย ประเภท 

ข และ ค) 

3. กรณศีกึษาตอ่ระดับปริญญาโท หรอื โท-เอก ด้วยทุนของมหาวทิยาลัยประเภท ข ศกึษาตอ่ได้ทันที 

4. อายุไมเ่กิน 45 ปี นับถึงวันลาศกึษาตอ่ 

หมายเหต ุ

1. ตัวอยา่งหนังสอืน าไปตรวจรา่งกาย ภาคผนวก 02-1 

2. แบบฟอร์มสัญญาลาศึกษาต่อ (สัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏิบัตกิาร

วจิัยและดูงาน)   

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การไปศึกษา ฝกึอบรม ปฏิบัตกิารวจิัย และดูงาน พ.ศ.2554  

กองการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบ 

บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัตลิาศกึษาตอ่ผ่านตน้สังกัด 

 

ส่งเร่ืองคืนตน้สังกัด 

พร้อมแจ้งให้มาท าสัญญา 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท าสัญญาลาศึกษาต่อ, ค าสั่งลาศกึษาตอ่, 

หนังสือตรวจรา่งกาย (กรณศีกึษาต่อตา่งประเทศ) 

คุณสมบัตไิมผ่า่น 

ตามเกณฑ์ 

คุณสมบัตผิ่าน 

ตามเกณฑ์ 

ส่งเร่ืองคืนตน้สังกัด 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ต้นสังกัด, เจ้าตัว, กองคลัง, กองบริการ

การศึกษา, งานระบบเงินเดอืนฯ 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้

1. หนังสือท่ีได้รับอนุญาตให้สมคัรสอบแข่งขัน

เพื่อศึกษาต่อ กจ-02-01-01  

2. หนังสือตอบรับให้เข้าศึกษาต่อจาก

มหาวทิยาลัย/สถาบัน ที่จะไปศกึษาตอ่ 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัติ 

ลาศึกษาต่อผา่นต้นสังกัด  
1 วัน ต้นสังกัด 

 

2 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 5 วัน งานทุนฯ  

3 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
1 วัน งานธุรการ 

 

4 

กองการเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสอืให้

บุคลากรที่ได้รับอนุมัติลาศึกษาต่อ

ต่างประเทศ น าไปตรวจร่างกาย  

10-20 นาที งานทุนฯ 

 

5 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อลงนาม 
1 วัน งานธุรการ 

 

6 
ส่งเรื่องให้ตน้สังกัดพร้อมแจง้ให้

บุคลากร มาท าสัญญา 
10-20 นาที งานทุนฯ 

 

7 

กองการเจ้าหน้าที่จัดท า 

สัญญาลาศกึษาต่อและค าสั่ง 

ลาศึกษาต่อ 

40 นาที งานทุนฯ 

 

8 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อลงนามในสัญญาลาศกึษาต่อ 

และค าสั่งลาศกึษาต่อ 

1 วัน งานธุรการ 

 

9 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ตน้สังกัด, เจ้าตัว, 

กองคลัง, กองบริการการศึกษา,  

งานระบบเงินเดอืนฯ 

10-20 นาที งานทุนฯ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติลาฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้

1. หนังสือตอบรับให้เข้าฝึกอบรม ปฏิบัตงิานวจิัย และดูงาน  

ประเภทการลาที่จัดท าสัญญา 

1. ไปดูงานตา่งประเทศ เกิน 15 วัน 

2. ไปปฏบัิตงิานตา่งประเทศ ท่ีเข้าข่ายไปปฏบัิตงิานวจิัยหรือฝึกอบรม 

3. ฝกึอบรมภายในประเทศ ท่ีมีระยะเวลาการฝึกอบรมเกิน 6 เดอืน หรอืได้รับเงินจากมหาวิทยาลัย 

 เพื่อเป็นค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมเกิน 50,000 บาท  

 

 

 

 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ 

บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัตผิ่านต้นสังกัด 

 

 

 

ส่งเร่ืองคืนตน้สังกัด พร้อม

แจ้งให้มาท าสญัญา 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท า 

- สัญญา 

- ค าสั่ง 

ส าเนาค าสั่งให้ต้นสังกัด, เจ้าตัว 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติไปฝึกอบรม ดูงาน และปฏิบัติงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัติ

ผา่นต้นสังกัด 
1 วัน ต้นสังกัด 

 

2 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 10-20 นาที งานทุนฯ  

3 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย เพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

1 วัน งานธุรการ 

 

4 
ส่งเรื่องให้ตน้สังกัดพร้อม

แจ้งให้บุคลากรมาท าสัญญา 
10-20 นาที งานทุนฯ 

 

5 
กองการเจ้าหน้าที่จัดท า 

สัญญาและค าสั่ง 
40 นาที งานทุนฯ 

 

6 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย เพื่อลงนามใน

สัญญาและค าสั่ง 

1 วัน งานธุรการ 

 

7 
ส่งส าเนาค าสั่งให้ตน้สังกัด

และเจ้าตัว 
10-20 นาที งานทุนฯ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพจิารณา ดังน้ี 

1. หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

2. ใบแสดงผลการเรียน 

หมายเหตุ   

1. การขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขอขยายได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา โดยให้เสนอเรื่องต่อ

มหาวิทยาลัยก่อนวันสิ้นสุดสัญญาไม่นอ้ยกว่า 15 วัน 

2. พนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อใหไ้ด้รับเงินเดือนระหว่างลา ดังนี้ 

ระดับปริญญาโท  ไม่เกิน 4 ปี 

ระดับปริญญาเอก  ไม่เกิน 6 ปี 

ระดับปริญญาโท-เอก ไม่เกิน 8 ปี 

 

 

 

 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบ 

บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัตขิยายระยะเวลาศกึษาตอ่ผ่านตน้สงักัด 

 

 

 

ส าเนาเร่ืองและค าสั่งให้ ตน้สังกดั,  

เจ้าตัว, กองคลัง, กองบริการการศึกษา  

และงานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กองการเจ้าหนา้ที ่

จัดท าค าสั่งขยายระยะเวลาศกึษาต่อ 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัติผ่าน

ต้นสังกัด 
1 วัน ต้นสังกัด 

 

2 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 10-20 นาที งานทุนฯ  

3 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
1 วัน งานธุรการ 

 

4 
กองการเจ้าหน้าที่จัดท า 

ค าสั่ง 
40 นาที งานทุนฯ 

 

5 
เสนออธิการบดีเพื่อลงนามใน

ค าสั่ง 
1 วัน งานธุรการ 

 

6 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ตน้สังกัด,  

เจ้าตัว, กองคลัง, กองบริการ

การศกึษา, งานระบบเงินเดือน

และค่าตอบแทน 

10-20 นาที งานทุนฯ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารทีใ่ช้เพื่อประกอบการพิจารณา (ถ้าม)ี 

1. หนังสือรับรองจากมหาวิทยาลัย/สถาบันท่ีศึกษาว่าศกึษาครบตามหลักสูตรแลว้ 

 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัติผ่าน

ต้นสังกัด 
1 วัน ต้นสังกัด 

 

2 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 10-20 นาที งานทุนฯ  

3 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
1 วัน งานธุรการ 

 

4 กองการเจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่ง 40 นาที งานทุนฯ  

5 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย เพื่อลงนามในค าสั่ง 
1 วัน งานธุรการ 

 

6 ส่งส าเนาค าสั่งให้ตน้สังกัด,  

เจ้าตัว, กองคลัง, กองบริการ

การศกึษา, งานระบบเงินเดือนฯ 

10-20 นาที งานทุนฯ 

 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบ 

บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัตผิ่านต้นสังกัด 

 

ส าเนาเร่ืองและค าสั่งให้ต้นสังกดั, เจ้าตัว, กองคลัง, 

กองบริการการศกึษา และงานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท าค าสั่งกลับเข้าปฏบัิติงาน 
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ขั้นตอนการขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

  

 

คุณสมบัติของผู้ขอรับทนุ 

1. กรณีขอทุนประเภท ก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ และต้องมีผลสอบ 

TOEFL ไมน่อ้ยกว่า 580 หรอืผลสอบ IELTS ไมน่อ้ยกว่า 7.0 

2. กรณขีอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันลา

ศกึษาตอ่ ตอ้งมีผลสอบ TOEFL ไมน่อ้ยกว่า 513 หรอืผลสอบ IELTS ไมน่อ้ยกว่า 5.5 (กลุ่มประเทศทวปียุโรป) และตอ้ง

มผีลสอบ TOEFL ไมน่อ้ยกว่า 510 หรอืผลสอบ IELTS ไมน่อ้ยกว่า 5.0 (กลุ่มนอกเหนอืกลุม่ประเทศทวปียุโรป)  

*หากขอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาโทหรือระดับปริญญาโท-เอก สามารถยื่นขอได้ทันที 

3. กรณีขอทุนประเภท ค ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ และต้องมีผลสอบ 

TOEFL ไมน่อ้ยกว่า 510 หรอืผลสอบ IELTS ไมน่อ้ยกว่า 5.0 *หลักสูตรนานาชาติ, หลักสูตรร่วม ต้องมีผลสอบ TOEFL 

ไมน่อ้ยกว่า 513 หรอืผลสอบ IELTS ไมน่อ้ยกว่า 5.5 

หมายเหตุ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการรับทุนพัฒนาอาจา รย์ของ

มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554  

2. แบบฟอร์มสัญญารับทุน  

 

 

 

 

 

กองการเจ้าหนา้ที่รวบรวมเสนอคณะกรรมการพิจารณา

ให้ทุนการศึกษาตอ่ พจิารณา 

บุคลากรยื่นใบสมัครขอรับทุนท่ีผ่านความเห็นชอบจาก

หนว่ยงานตน้สังกัดท่ีกองการเจา้หน้าท่ี 

 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท าประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน 

กองการเจ้าหนา้ที่จัดท าสญัญา 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อลงนามในสัญญา 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

บุคลากรยื่นใบสมัครขอรับทุนที่

ผา่นความเห็นชอบจากหน่วยงาน

ต้นสังกัดที่กองการเจ้าหน้าที่  

1 วัน ต้นสังกัด  

2 

กองการเจ้าหน้าที่ รวบรวมเสนอ

คณะกรรมการพิจารณาให้

ทุนการศึกษาต่อ พิจารณา 

 งานทุนฯ 
นางกนิษฐา 

รัตนพัทธยากร 

3 
กองการเจ้าหน้าที่ จัดท า

ประกาศรายชื่อผูไ้ด้รับทุน 
1 วัน งานทุนฯ 

นางกนิษฐา 

รัตนพัทธยากร 

4 
กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการ

จัดท าสัญญา 
10-20 นาที งานทุนฯ 

นางกนิษฐา 

รัตนพัทธยากร 

5 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายเพื่อลงนามในสัญญา 

 

1 วัน งานธุรการ  
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ขั้นตอนการขออนุมัติยืม/เบิกเงนิทุนของบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบ 

1.การยืมเงินทุนหรือเบิกเงินทุนอยู่ในช่วงระยะเวลาท่ีได้รับทุนหรือไม่ 

เอกสารทีใ่ช ้

1. หนังสือท่ีได้รับอนุมัตทุิน, ส าเนาสัญญารับทุน, ส าเนาสัญญาลาศกึษาตอ่ 

2. กรณยีมืเงินทุน แนบใบแจ้งให้ช าระค่าลงทะเบียน (ถา้มี) และเอกสารการยืมเงินตามแบบของกองคลัง 

3. กรณเีบิกเงินทุน แนบใบเสร็จรับเงิน และเอกสารการเบิกเงินตามแบบของกองคลัง 

 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติยืม/เบิกเงนิทุนของบุคลากร 

 

ล าดับ

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัติผ่าน

ต้นสังกัด  
 ต้นสังกัด 

 

2 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 10-20 นาที งานทุนฯ 
นางกนิษฐา  

รัตนพัทธยากร 

3 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
1 วัน งานธุรการ 

 

4 ส่งเรื่องคืนต้นสังกัด 10-20 นาที งานทุนฯ  

 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ 

บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัตผิ่านต้นสังกัด 

 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ส่งเร่ืองคืนตน้สังกัดเพื่อด าเนนิการต่อไป 

ไมผ่่าน ผ่าน 

ส่งเร่ืองคืนตน้สังกัด 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อทราบ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒ/ิปรับวุฒกิารศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

            

   

เอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี ้

1. ใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์  

2. หนังสือรับรองคุณวุฒิ 

หมายเหต ุ

1. แบบฟอร์ม Letter of Authorization กจ 02-01-02 

2. หนังสือทบวงมหาวิทยาลัย ท่ี ทม 0202/ว 7 ลงวันท่ี 9 สิงหาคม 2538 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ก าหนดอัตราเงนิเดอืนตามคุณวุฒิ  

 

 

 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ 

บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัตผิ่านต้นสังกัด 

 

 

เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัต ิ

กรณเีพิ่มวุฒิการศึกษา 

 

จัดท าค าสั่งให้ได้รับเงินเดอืนตามคุณวุฒิ 

 

ส าเนาค าสั่งส่งให้เจ้าตัว, กองคลัง, 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

กรณปีรับวุฒกิารศึกษา 

 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ส่งต้นเร่ืองให้งานทะเบียนประวัตแิละ

สารสนเทศ ,ส าเนาเร่ืองคืนตน้สังกัด 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณา 

วุฒกิารศึกษา 

จากต่างประเทศ 

 

บุคลากรกรอก

แบบฟอร์ม 

Letter of Authorization 

กจ 02-01-02 

 

จัดท าหนังสอื

ตรวจสอบไปยัง

มหาวทิยาลัย 

ท่ีบุคลากรส าเร็จ

การศึกษา 

กจ 02-01-02 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒ/ิปรับวุฒกิารศึกษา 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัติ 

ผา่นต้นสังกัด 
1 วัน ต้นสังกัด 

 

2 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 10-20 นาที งานทุนฯ  

3 

กรณีเพิ่มวุฒิการศกึษา เสนอ

อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน งานธุรการ 

 

4 

ส่งต้นเรื่องให้งานทะเบียนประวัติ

และสารสนเทศและส าเนาเรื่องคนื

ต้นสังกัด 

10-20 นาที งานทุนฯ 

 

5 

กรณีปรับวุฒิการศกึษา เสนอ

อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

เพื่อพิจารณา 

1 วัน งานธุรการ 

 

6 

เสนอคณะกรรมการบริหารงาน

บุคคลประจ ามหาวิทยาลัยเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ 

20 วัน 
งานบริหารต าแหนง่

และอัตราก าลัง 

 

7 
จัดท าค าสั่งให้ได้รับเงินเดือนตาม

คุณวุฒิ 
10-20 นาที งานทุนฯ 

 

8 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อลงนามในค าสั่ง 
1 วัน งานธุรการ 

 

9 
ส าเนาค าสั่งส่งให้ เจ้าตัว, 

กองคลัง, งานระบบเงินเดอืนฯ 
10-20 นาที งานทุนฯ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติลาติดตามคู่สมรส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

หมายเหต ุ

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง หลักเกณฑแ์ละแนวปฏบัิตเิกี่ยวกับการลาติดตามคู่สมรสของพนักงาน

มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2554  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ 

บุคลากรท าหนังสือขออนุมัตผิ่านต้นสังกัด 

 

 

 

ส่งเร่ืองคืนตน้สังกัด 

เสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท าค าสั่ง 

ส าเนาค าสั่งให้ต้นสังกัด, เจ้าตัว, 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน, 

กองคลัง, กองบริการการศกึษา 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติลาติดตามคู่สมรส 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
บุคลากรท าหนังสอืขออนุมัติ 

ผา่นต้นสังกัด 
1 วัน ต้นสังกัด 

 

2 กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 10-20 นาที งานทุนฯ  

3 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
1 วัน งานธุรการ 

 

4 ส่งเรื่องให้ตน้สังกัด 10-20 นาที งานทุนฯ  

5 กองการเจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่ง 40 นาที งานทุนฯ  

6 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อลงนามในสัญญาและค าสั่ง 
1 วัน งานธุรการ 

 

7 

ส่งส าเนาค าสั่งให้ตน้สังกัด,เจา้ตัว, 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน, 

กองคลัง, และกองบริการการศกึษา 

10-20 นาที งานทุนฯ 
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งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

 

มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกับการสรรหา การรับสมัคร การคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง 

การจ้าง  การจัดท ากรอบอัตราก าลัง การเปลี่ยนต าแหน่ง การโอนย้าย การปรับอัตราเงินเดือนกรณีมี

ผลภาษาอังกฤษ และกรณีมีประสบการณ์การท างาน จัดท าบัตรประจ าตัวพนักงาน และการลาออก

ของพนักงาน โดยมีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. นางวศณิีย์ สิรบิรรสพ ต าแหน่ง  รักษาการหัวหน้างานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

2. นางสาวธันยาภรณ ์ เสาร์เกิด  ต าแหน่ง  บุคลากร 

3. นายวรปรัชญ์  ศรดีวงค า ต าแหน่ง  บุคลากร 

4. นายจงรักไทย เปลวทอง ต าแหน่ง  เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

  

เพื่อให้หนา้ที่หลักที่ได้รับมอบหมายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย งานบริหารต าแหน่งและ

อัตราก าลัง ได้แบ่งหน่วยย่อยออกเป็น 3 หนว่ย และมีผูร้ับผิดชอบ ดังนี้ 

 

หน่วยอัตราก าลังพนักงาน (นางวศิณยี์ สิริบรรสพ) 

1. ควบคุมกรอบอัตรา /การขอเพิ่มอัตราก าลัง  /การจา้งทดแทน 

2. ก าหนดเลขประจ าต าแหน่ง บันทึกและควบคุมเลขประจ าต าแหน่ง 

3. ควบคุมจัดท าวาระเพื่อพิจารณาน าเข้า กบม. 

4. ก ากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบ และร่วมปฏิบัติการกับทุกหน่วยงานภายในงาน

บริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

5. ควบคุมตรวจสอบการจา้ง ของพนักงาน / ลูกจา้งช่ัวคราว 

6. ควบคุมกรอบอัตราก าลังและประสานงานเรื่องกรอบอัตราก าลัง 

7. ควบคุมเกี่ยวกับการขอเปลี่ยนต าแหน่ง 

8. จัดท าแผนปฏิบัติการและจัดโครงการ กิจกรรมพิเศษให้เป็นไปตามแผน 

ปฏิบัติการ 

9. จัดท ารายงานการปฏิบัติงานและแสดงผลประกอบการประจ าเดือน 

10. ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับหนว่ยงานภายนอกตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. รายงานการปฏิบัติงานของงานบริหารต าแหน่งฯ /สรุปงานประจ าเดือน /

รายงาน PDCA 

12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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หน่วยสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง สายวิชาการ (นางสาวธันยาภรณ์ เสาร์เกิด) 

1. การรับสมัครงาน 

- ด าเนนิการรับสมัครงานสายบริการ 

- ตรวจสอบใบสมัครและเอกสารการสมัคร 

- บันทึกข้อมูลผู้สมัครเข้าระบบจัดเก็บฐานขอ้มูล (Hr.up.ac.th) ในคอมพิวเตอร์ 

- จัดท าสรุปรายละเอียดของผู้สมัครงาน 

- รายงานผลผู้สมัครงานประจ าเดือน 

- สรุปประกาศรับสมัครฯ ตามระยะเวลาหมดเขตรับสมัคร 

- จัดเก็บใบสมัครเป็นหมวดหมู่ 

- ส าเนาใบสมัครงานของผู้สมัครงานกรณี ยืม/ขอคัดส าเนา 

- สรุปรายละเอียดผูส้มัครงานให้หนว่ยงานที่ตอ้งการข้อมูลตามคุณสมบัติที่ระบุมา 

2. การสรรหา 

- จัดท า/เสนอ/รับ/ลงคุมกรอบ บันทึกข้อความอนุมัตเิพิ่มกรอบอัตราก าลัง 

- ขออนุมัตสิอบ/สัมภาษณ์ บุคคลเพื่อบรรจุและแตง่ตัง้ 

- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติอัตราก าลัง กรณี ทดแทนอัตราที่ว่างลง และ

ลงทะเบียนคุม 

- จัดท าและเวียนแจ้งประกาศรายชื่อผ่านการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย  

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสัมภาษณ์และ คณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือก

บุคคลเพื่อบรรจุและแตง่ตัง้เป็นพนักงาน 

- แจ้งเวียนค าสั่งไปยังต้นสังกัด ที่ขอจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตง่ตัง้ 

- จัดเตรียม(เอกสาร /สถานที ่/อื่น ๆ) ในการสอบ/สัมภาษณ์ 

- ติดตอ่และนัดหมายผู้สมัครงานเพื่อเข้ารับการสัมภาษณ์ 

- จัดท าแฟมูเอกสารข้อมูลผู้เข้าสอบ/สัมภาษณ์ 

- สรุปคะแนนและรายงานสรุปผลการคัดเลือก 

- สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

ประจ ามหาวิทยาลัยพะเยา (กบม.) 

3. การบรรจุ 

- แจ้งผลการคัดเลือกไปยังผูผ้า่นการคัดเลือก และรับรายงานตัว 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 

- รับรายงานตัวพนักงานมหาวิทยาลัย และท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

บริการและเสนอผูบ้ริหารลงนามในสัญญา   
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- ลงคุมสัญญาจา้งพนักงาน 

- ท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหต์รวจสอบประวัติพนักงาน 

- ลงทะเบียนคุมค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

- เวียนแจง้ค าสั่งบรรจุและแต่งตัง้พนักงานมหาวิทยาลัย 

- จัดท า/จัดเก็บ หนังสือสง่ตัวและหนังสือตอบรับการส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 

- จัดส่งเอกสารการบรรจุและแตง่ตัง้ให้ งานทะเบียนประวัติฯ  

- จัดส่งเอกสารการบรรจุและแตง่ตัง้ให้พนักงาน  

- ตรวจสอบการขออนุมัตเิลื่อนวันเริ่มปฏิบัติงานของพนักงาน 

- สรุปและติดตามผลการขออนุมัตเิลื่อนวันเริ่มปฏิบัติงานของพนักงาน 

- แจ้งผลการขออนุมัตเิลื่อนวันเริ่มปฏิบัติงานของพนักงาน 

- รายงานภาระงาน/สรุปงานประจ าเดือน /รายงาน PDCA 

- ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน่วยสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง สายบริการ (นายวรปรัชญ์ ศรดีวงค า) 

1. การรับสมัครงาน 

- ด าเนนิการรับสมัครงานสายบริการ 

- ตรวจสอบใบสมัครและเอกสารการสมัคร 

- บันทึกข้อมูลผู้สมัครเข้าระบบจัดเก็บฐานขอ้มูล (Hr.up.ac.th) ในคอมพิวเตอร์ 

- จัดท าสรุปรายละเอียดของผู้สมัครงาน 

- รายงานผลผู้สมัครงานประจ าเดือน 

- สรุปประกาศรับสมัครฯ ตามระยะเวลาหมดเขตรับสมัคร 

- จัดเก็บใบสมัครเป็นหมวดหมู่ 

- คัดส าเนาใบสมัครงานของผู้สมัครงานกรณี ยืม/ขอคัดส าเนา 

- สรุปรายละเอียดผูส้มัครงานให้หนว่ยงานที่ตอ้งการข้อมูลตามคุณสมบัติที่ระบุมา 

2. การสรรหา 

- จัดท า/เสนอ/รับ/ลงคุมกรอบ บันทึกข้อความอนุมัตเิพิ่มกรอบอัตราก าลัง 

- ขออนุมัตสิอบ/สัมภาษณ์ บุคคลเพื่อบรรจุและแตง่ตัง้ 

- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติอัตราก าลัง กรณี ทดแทนอัตราที่ว่างลงและ

ลงทะเบียนคุม 

- จัดท าและเวียนแจ้งประกาศรายชื่อผ่านการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัย  
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- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการสัมภาษณ์และ คณะกรรมการเพื่อพิจารณาคัดเลือก

บุคคลเพื่อบรรจุและแตง่ตัง้เป็นพนักงาน 

- แจ้งเวียนค าสั่งไปยังต้นสังกัด ที่ขอจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 

คัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตง่ตัง้ 

- จัดเตรียม(เอกสาร /สถานที ่/อื่น ๆ) ในการสอบ/สัมภาษณ์ 

- ติดตอ่และนัดหมายผู้สมัครงานเพื่อเข้ารับการสัมภาษณ์ 

- จัดท าแฟมูเอกสารข้อมูลผู้เข้าสอบ/สัมภาษณ์ 

- สรุปคะแนนและรายงานสรุปผลการคัดเลือก 

- สรุปรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

ประจ ามหาวิทยาลัยพะเยา (กบม.) 

3. การบรรจุ 

- แจ้งผลการคัดเลือกไปยังผูผ้า่นการคัดเลือก และรับรายงานตัว 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการรายงานตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 

- รับรายงานตัวพนักงานมหาวิทยาลัย และท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสาย

บริการ  และเสนอผู้บริหารลงนามในสัญญา   

- ลงคุมสัญญาจา้งพนักงาน 

- ท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะหต์รวจสอบประวัติพนักงาน 

- ลงทะเบียนคุมค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย 

- เวียนแจง้ค าสั่งบรรจุและแตง่ตัง้พนักงานมหาวิทยาลัย 

- จัดท า/จัดเก็บ หนังสือสง่ตัวและหนังสือตอบรับการส่งตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 

- จัดส่งเอกสารการบรรจุและแตง่ตัง้ให้ งานทะเบียนประวัติฯ  

- จัดส่งเอกสารการบรรจุและแตง่ตัง้ให้พนักงาน  

- ตรวจสอบการขออนุมัตเิลื่อนวันเริ่มปฏิบัติงานของพนักงาน 

- สรุปและติดตามผลการขออนุมัตเิลื่อนวันเริ่มปฏิบัติงานของพนักงาน 

- แจ้งผลการขออนุมัตเิลื่อนวันเริ่มปฏิบัติงานของพนักงาน 

- รายงานภาระงาน/สรุปงานประจ าเดือน /รายงาน PDCA 

- ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน่วยบริหารต าแหน่ง (นายจงรักไทย เปลวทอง) 

1. ด าเนินการโอนย้าย  

- ตรวจสอบข้อมูลเพื่อสรุปเสนอพิจารณา 

- สรุปเรื่องน าเข้า กบม. 
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- จัดท าค าสั่งโอนย้าย 

- เวยีนแจง้ค าสั่งโอนย้าย 

2. ด าเนินการขอเปลี่ยนต าแหน่ง 

- ตรวจสอบข้อมูลเพื่อสรุปเสนอพิจารณา 

- สรุปเรื่องน าเข้า กบม. 

- จัดท าค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง 

- เวียนแจง้ค าสั่งเปลี่ยนต าแหน่ง 

3. การขอปรับอัตราเงนิเดือนเข้าสู่บัญชีพนักงานมหาวิทยาลัย  

- ตรวจสอบข้อมูลและหลักเกณฑ์การปรับเงินเดอืนเพื่อสรุปเสนอพิจารณา 

- สรุปเรื่องน าเข้า กบม. 

- จัดท าค าสั่งปรับอัตราเงนิเดือน 

- เวียนแจง้ค าสั่งปรับอัตราเงินเดอืน 

4. การปรับอัตราเงนิเดือนกรณมีีผลภาษาอังกฤษ 

- ตรวจสอบข้อมูลและหลักเกณฑ์การปรับอัตราเงินเดอืนเพื่อสรุปเสนอพิจารณา 

- จัดท าค าสั่งปรับอัตราเงินเดอืน 

- เวียนแจง้ค าสั่งปรับอัตราเงินเดอืน 

5. การลาออกของพนักงาน 

- ประสานกับกองคลังเพื่อท าเรื่องระงับการจา่ยเงนิเดือน 

- ตรวจสอบภาระ/หนี้สนิผูกพัน 

- สรุปผลการตรวจสอบเพื่อเสนอพิจารณาการลาออก 

- จัดท าค าสั่งลาออก กรณีไม่มภีาระผูกพัน 

- สรุปเรื่องให้นติิกรด าเนินการ กรณีมีภาระผูกพัน และติดตามผลการพิจารณาเพื่อท า

ค าสั่งลาออก 

- เวียนแจง้ค าสั่งลาออก 

6. ตรวจสอบประวัติ และติดตามผลการตรวจสอบประวัติ 

 บันทึกข้อมูลการตรวจสอบประวัติ และรายงานผูบ้ริหาร 

7. บัตรพนักงานมหาวิทยาลัย/ บัตรผู้บรหิาร  

- ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องในแบบค าขอมบีัตร 

- ตรวจสอบความถูกต้องรูปถ่ายเครื่องแบบพนักงานและตัดรูปให้พอดีกับขนาดที่

ก าหนด 

- จัดท าบัตรพนักงานเพื่อเสนอลงนาม 

- บันทึกข้อมูลการออกบัตรพนักงานในระบบ HR 
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- คุมเลขทะเบียนบัตร และก าหนดอายุพนักงาน 

  - คุมการรับส่งบัตร 

8. จัดท าประกาศรับสมัครงานพนักงาน 

- ตรวจสอบการอนุมัตกิรอบอัตรา 

- สรุปข้อมูลเพื่อเสนอการขออนุมัติจัดท าประกาศ 

- ประสานกับคณะ /กองตรวจคุณสมบัติเบื้องต้นเพื่อความชัดเจนในการก าหนด

คุณสมบัติ 

- จัดท าประกาศรับสมัครงานเพื่อเสนอลงนาม 

- ท าบันทึกเวียนแจ้งประกาศหน่วยงานภายใน 30 หน่วย และหน่วยงานภายนอก13 

หนว่ยงาน 

 - ประสานกับเจา้หนา้ที่ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศฯ เพื่อน า ประกาศขึ้นเว็ปไซต์

มหาวิทยาลัย 

9. จัดท าวาระเพื่อพิจารณาน าเข้า กบม. 

10. รายงานภาระงาน /สรุปงานประจ าเดือน /รายงาน PDCA 

11. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

 

ขั้นตอนการประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการ 

                         

 

 

 

 

          

 

 

   

                                   

                                          

 

                               

 

                                   

                                              

                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ/ศูนย์/กอง 

จัดท าหนังสอืขออนุมัตรัิบสมัครพนักงาน 
 

งานบริหารต าแหนง่ฯ จัดท าประกาศ 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

ตรวจสอบอัตราก าลัง/ภาระงาน/อัตราพึงมี 

อธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณา 

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 คณะ/วทิยาลัย กอง/ศูนย ์ วทิยาเขตฯ Website /หนว่ยงาน

ภายนอก 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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รายละเอียดขั้นตอนการประกาศรับสมัครพนักงาน สายวิชาการ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 คณะ/วิทยาลัย/กอง ท าหนังสือขออนุมัติ

ขอประกาศรับสมัครพนักงาน 
10 นาที 

ผูป้ระสงค์ 

ขอประกาศ 

ผูป้ระสงค์ 

ขอประกาศ 

2 งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

ตรวจสอบอัตราก าลัง /ภาระงาน /อัตรา

พึงมี 

1  วัน สรรหาและบรรจุฯ 
ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

3 เสนออธิการบดี/ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  

เพื่อพิจารณา 
1  วัน สรรหาและบรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

4 จัดท าประกาศรับสมัครงาน 
1  วัน บริหารต าแหน่ง 

จงรักไทย 

เปลวทอง 

5 เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

เพื่อพิจารณาลงนาม 
1  วัน บริหารต าแหน่ง 

จงรักไทย 

เปลวทอง 

6 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คณะ/วิทยาลัย กอง ศูนย์ วิทยาเขตฯ 

และ Website ของมหาวิทยาลัย 

1  วัน บริหารต าแหน่ง 
จงรักไทย 

เปลวทอง 
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ขั้นตอนการรับพนักงานสายวิชาการ 

 

 

                           

 

 

 

                                        

                         

 

 

 

 

 

 

                

 

                          

 

 

                                

 

                  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มแบบแสดงความประสงค์ขอสมัครงานสาย

วชิาการ (กจ.04-01-01) พร้อมแนบเอกสาร/หลักฐาน  

ให้ครบถ้วน 
 

ผู้สมัครงานช าระค่าธรรมเนยีมการสมัครงานท่ี กองคลัง 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

รับเอกสารและลงทะเบียนคุม 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง รวบรวมเอกสาร 

จัดท าสรุปข้อมูลผ่านอธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อน าเร่ืองเข้า 

คณะกรรมการกลั่นกรองรายช่ือผู้สมัครอาจารย์ต่อไป 
 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

ตรวจสอบคุณสมบัตแิละความถูกต้องของเอกสาร 
 

ผู้ผ่านการกลั่นกรองเข้ารับการสัมภาษณ ์

โดยคณะกรรมการพิจารณาคัดเลอืกบุคคลเพ่ือเสนอบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานมหาวทิยาลัย 

ก 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

น ารายช่ือผู้ท่ีผ่านการคัดเลอืกน าเสนอตอ่ 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยพะเยา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติการบรรจุแต่งต้ังต่อไป 
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ก 

งานบริหารต าแหนง่ฯ ท าหนังสือแจ้งผลแกผู่้ไมไ่ด้รับการคัดเลอืกเพื่อทราบ  

และแจ้งใหผู้้ได้รับการคัดเลอืกเพื่อบรรจุแต่งต้ัง เพื่อด าเนนิการดังนี้ 

- รายงานตัวเพื่อบรรจุแต่งต้ัง โดยกรอกแบบฟอร์มรายงานตัว (กจ.04-01-02) 

- ท าสัญญาจา้ง โดยกรอกแบบฟอร์มสัญญาจ้าง (กจ.04-01-03) 

- กรอกประวัตใิน กม.1 โดยกรอกแบบฟอร์ม กม.1 (กจ.04-01-04) 

- ท าสัญญาค้ าประกันการท างานพนักงานสายวชิาการ โดยกรอกแบบฟอร์มค้ าประกัน  

(กจ.04-01-05) 

 

งานบริหารต าแหนง่ฯ จัดท าค าสั่งบรรจุแต่งต้ัง 

กองคลัง กองแผนงาน กองบริการ

การศึกษา 

ผู้ได้รับการ

บรรจุแต่งต้ัง 

ภายในกองการเจ้าหนา้ที่ 

- งานระบบเงินและค่า            

    ตอบแทน 

- งานทะเบียนประวัติ 

   และสารสนเทศ 

- งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

แจ้งหน่วยงาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการรับพนักงานสายวิชาการ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

กรอกแบบฟอร์มแบบแสดงความประสงค์  

ขอสมัครเป็นพนักงานสายวิชาการ  

(กจ.04-01-01) 

10 นาที ผูส้มัครงาน ผูส้มัครงาน 

2 
ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของ

เอกสาร 
1 นาที 

สรรหาและ

บรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

3 ช าระค่าธรรมเนียมการสมัครงานที่กองคลัง 5 นาที กองคลัง ผูส้มัครงาน 

4 
รับเอกสารและลงทะเบียนคุมเอกสารสมัครงาน 

1 นาที 
สรรหาและ

บรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

5 

จัดท าสรุปข้อมูลผา่นอธิการบดีเพื่อน าเรื่องเข้า

คณะกรรมการกลั่นกรองรายชื่อผูส้มัคร

อาจารย์ 

1 เดือน 
สรรหาและ

บรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

6 
ผูผ้่านการกลั่นกรองเข้ารับการสัมภาษณ์โดย

คณะกรรมการคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัย 
5 นาที 

สรรหาและ

บรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

7 

สรุปรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือกน าเสนอต่อ

คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาบรรจุและแตง่ตั้ง 

1 สัปดาห์ 
สรรหาและ

บรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

8 

งานบริหารต าแหนง่ฯ ท าหนังสอืแจ้งผลแก่ผู้

ไม่ได้รับการคัดเลือกเพื่อทราบ และแจ้งให้ผู้

ได้รับการคัดเลือกเพื่อบรรจุแตง่ตัง้ เพื่อ

ด าเนนิการดังนี้ 

- รายงานตัวเพื่อบรรจุแตง่ตั้ง (กจ.04-01-02) 

- ท าสัญญาจ้าง (กจ.04-01-03) 

- กรอกประวัติใน กม.1 (กจ.04-01-04) 

- ค้ าประกันการท างานพนักงาน สายวิชาการ 

(กจ.04-01-05) 

30 นาที 
สรรหาและ

บรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 
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ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

9 
งานบริหารต าแหนง่ฯ จัดท าค าสั่งบรรจุแตง่ตั้ง

บุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
1 วัน 

สรรหาและ

บรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

10 

งานบริหารต าแหนง่ฯ เวียนแจ้งค าสั่งหนว่ยงาน

ดังนี้ 

กองคลัง 

กองแผนงาน 

ผูไ้ด้รับการบรรจุแต่งตั้ง 

งานทะเบียนประวัติฯ (กองการเจา้หนา้ที่) 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน  

(กองการเจ้าหน้าที่) 

งานติดตามและประเมินผล (กองการเจ้าหน้าที่) 

1 วัน 
สรรหาและ

บรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 
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การสมัครงานสายวิชาการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. กรอกแบบฟอร์มแบบแสดงความประสงค์ขอสมัครเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พร้อม

แนบเอกสาร /หลักฐานที่ลงลายมอืชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 

(1) รูปถ่ายขนาด 1 นิว้ จ านวน 1 รูป 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรอืบัตรประจ าตัวข้าราชการ จ านวน 1 ฉบับ 

(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 

(4) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒกิารศกึษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด   

(5) ใบรับรองการตรวจร่างกายและใบรับรองการตรวจสุขภาพจิตจากโรงพยาบาล  

(6) ส าเนาผลสอบภาษาอังกฤษ 

(7) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) เชน่ ใบทะเบียนสมรส ใบเปลี่ยนชื่อ- นามสกุล (ระบุ) 

2. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร 

3. ช าระค่าธรรมเนียมการสมัครงาน ที่กองคลัง 

4. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลังรับเอกสารและลงทะเบียนคุม 

5. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง จัดท าสรุปข้อมูลผ่านอธิการบดี เพื่อน าเรื่องเข้า

คณะกรรมการกลั่นกรองรายชื่อผูส้มัครอาจารย์ต่อไป                  

6. น ารายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อพิจารณาอนุมัตกิารบรรจุแตง่ตัง้ต่อไป 
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การรายงานตัวเพื่อบรรจุแต่งตั้ง 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

กรอกเอกสารรายงานตัวเพื่อบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมแนบเอกสาร/ 

หลักฐานที่ลงลายมอืชื่อ รับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 

  (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         5 ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน      4  ฉบับ 

(3) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิว้     7 รูป 

            (ชุดปกติขาวพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา) 

(4) ส าเนาใบปริญญาบัตร/หนังสือรับรองคุณวุฒิ   ทุกปริญญา  2    ฉบับ 

(5) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ทุกปริญญา  2 ฉบับ 

(6) ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน ออกใหไ้ม่เกินกว่า 1 เดือน   1 ฉบับ 

(7) ส าเนาหลักฐานอื่นๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  4 ฉบับ 

(8)  อากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท          4       ดวง 

(9) ผลสอบภาษาอังกฤษ (ฉบับจรงิ)     1 ฉบับ 

กรณทีี่เคยเป็นข้าราชการ  

ใหย้ื่นเอกสาร 60 วัน นับตั้งแต่วันที่บรรจุ (กรณีลาออกจากข้าราชการมาไม่เกิน 6 เดือน) 

ส าเนาค าสั่งลาออก   1    ฉบับ  

ส าเนา ก.พ.7 หรอื ก.ม.1 1    ฉบับ  

***  โดยให้เจ้าหน้าที่รับรองส าเนาเอกสารมาด้วย 

- กรณีที่เคยมีประสบการณ์ในต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุ ให้ยื่นเอกสาร ภายใน 60 วัน 

   หนังสอืรับรองระยะเวลาการท างาน ฉบับจรงิ 1 ฉบับ 

เอกสารคู่สมรส (กรณมีีคู่สมรส) 

   1. ส าเนาใบส าคัญการสมรส         4 ฉบับ 

   2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรส        4 ฉบับ 

   3. ส าเนาทะเบียนบ้านคูส่มรส         4 ฉบับ  
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ขั้นตอนการสมัครงานสายบริการ 

 

 

                                 

           

              

 

 

                                        

  

 

                                  

 

 

  

 

 

                  

 

                

 
 

 
 

 

 

                                                                                                         

 

                                  

 

 

 

 

กรอกแบบแสดงความประสงค์ขอสมัครงาน 

(กจ 04–01–01)  พร้อมแนบเอกสารให้ครบถ้วน 

ช าระค่าธรรมเนยีมการสมัครงานท่ี กองคลัง 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลังรับเอกสารและลงทะเบียนคุม 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

ตรวจสอบคุณสมบัตแิละความถูกต้องของเอกสารสมัครงาน 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

จัดท าสรุปข้อมูลผู้สมัครงานรายงานอธิการบดี 

เพื่อพิจารณาคุณสมบัตแิละด าเนนิการการคัดเลอืกต่อไป 
 

ไมผ่่าน 

 

ผ่าน 

 

น ารายช่ือผู้ท่ีผ่านการคัดเลอืกมาด าเนินการ ขออนุมัตจิ้างตามคุณสมบัตแิละวุฒกิารศึกษา 

ของผู้ได้รับการคัดเลอืกให้เข้าปฏบัิตงิาน ณ มหาวทิยาลัยพะเยา เพื่อพิจารณาอนุมัติจ้าง 

และท าสัญญาจ้างต่อไป 

กองการเจ้าหนา้ที่ส่งตัวเข้าปฏบัิตงิานในหน่วยงานสังกัด 
 

งานบริหารต าแหนง่ฯ แจ้งให้ผูไ้ด้รับการคัดเลอืก เพ่ือด าเนนิการดังนี้ 

- รายงานตัวเพื่อเข้าปฏบัิตงิาน โดยกรอกแบบฟอร์มรายงานตัวพนักงาน 

(กจ 04–01–02) และแบบฟอร์มรายงานตัวลูกจ้างชั่วคราว (กจ 04–02–01) 

- ท าสัญญาจา้ง โดยกรอกแบบฟอร์มสัญญาจ้างพนักงาน (กจ 04–01–03) และ 

สัญญาจ้างลูกจ้างช่ัวคราว(กจ 04–02–02) 

- ท าสัญญาค้ าประกันการท างาน โดยแบบฟอร์มค้ าประกัน (กจ 04–01–05) 

ตรวจสอบและตดิตามการปฏบัิตงิานของบุคลากร 
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รายละเอียดขั้นตอนการสมัครงานสายบริการ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

กรอกแบบฟอร์มแบบแสดงความประสงค์ขอ

สมัครงาน (กจ 04–01–01)  พร้อมแนบ

เอกสาร/หลักฐาน ใหค้รบถ้วน 

30  นาที สรรหาและบรรจุฯ จงรักไทย เปลวทอง 

2 

งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง  

ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของ

เอกสารสมัครงาน   

10 นาที สรรหาและบรรจุฯ จงรักไทย เปลวทอง 

3 ช าระค่าธรรมเนียมการสมัครงานที่กองคลัง 10 นาที สรรหาและบรรจุฯ จงรักไทย เปลวทอง 

4 
งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

รับเอกสารและลงทะเบียนคุม 
10  นาที สรรหาและบรรจุฯ จงรักไทย เปลวทอง 

5 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลังจัดท า

สรุปข้อมูลผู้สมัครงานรายงานอธิการบดี 

เพื่อพิจารณาคุณสมบัติและด าเนนิการ

คัดเลือกต่อไป    

วันที่ 1-3 

ของทุก

เดือน 

สรรหาและบรรจุฯ จงรักไทย เปลวทอง 

6 

น ารายชื่อผูท้ี่ผ่านการคัดเลือกมาด าเนินการ

ขออนุมัตจิ้างตามคุณสมบัติและวุฒิ

การศกึษาของผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้า

ปฏิบัติงาน ณ  มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อ

พิจารณาอนุมัติจ้างและท าสัญญาจา้งตอ่ไป  

1 สัปดาห์ สรรหาและบรรจุฯ วรปรัชญ์ ศรดีวงค า 

7 

การรายงานตัวกรอกเอกสารรายงานตัว

พนักงาน หรอืลูกจ้างช่ัวคราวสายบริการ  

การท าสัญญาจา้งท าสัญญาจา้งพนักงาน

สายบริการ หรอืลูกจ้างช่ัวคราวสายบริการ  

ท าสัญญาค้ าประกันการท างาน  

1 วัน สรรหาและบรรจุฯ วรปรัชญ์ ศรดีวงค า 

8 กองการเจ้าหน้าที่ ส่งตัวเข้าปฏิบัติงานใน

หนว่ยงานสังกัด 
1 วัน สรรหาและบรรจุฯ วรปรัชญ์ ศรดีวงค า 

9 

 

ตรวจสอบและติดตาม                                    

การปฏิบัติงานของบุลากร 

ตลอดระยะ 

เวลาใน

สัญญาจ้าง 

สรรหาและบรรจุฯ วรปรัชญ์ ศรดีวงค า 
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การสมัครงานสายบริการ 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. กรอกแบบแสดงความประสงค์ขอสมัครเป็นพนักงานสายบริการ มหาวิทยาลัยพะเยา                  

(ใบสมัคร) พร้อม  

      ให้แนบเอกสาร / หลักฐานที่ลงลายมอืชื่อ รับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 

(1) รูปถ่ายขนาด 1 นิว้                                                         จ านวน   1   รูป 

(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรอืบัตรประจ าตัวข้าราชการ    จ านวน   1  ฉบบั 

(3) ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ชุด 

(4) ส าเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศกึษาที่แสดงว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด 

                         ส าเนาปริญญาบัตร (ทุกปริญญา) หรอื หนังสือรับรอง             อย่างละ 1 ฉบับ 

          (5) ส าเนา Transcribe (ทุกปรญิญา) (เอกสารแสดงผลการเรียน)     อย่างละ 1 ฉบับ 

(6) ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน สาขาเวชกรรม                          จ านวน  1 ฉบบั 

            (ออกใหไ้ม่เกิน ๑ เดือน) 

(7) เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)                                                       อย่างละ 1 ฉบับ 

                     เช่น  ใบทะเบียนสมรส  ใบเปลี่ยนชื่อ- นามสกุล (ระบุ) 

 

2. งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของเอกสาร 

3. ช าระค่าธรรมเนียมการสมัครงาน ที่กองคลัง 

4. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลังรับเอกสารและลงทะเบียนคุม 

5. งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง จัดท าสรุปข้อมูลผู้สมัครงานรายงานอธิการบดี                

เพื่อพิจารณาคุณสมบัติและด าเนินการการคัดเลือกต่อไป  

6. มหาวิทยาลัยด าเนินการคัดเลือกบุคคล ที่มคีุณสมบัติเหมาะสม  

7. กองการเจ้าหนา้ที่ด าเนินการ ขออนุมัติจ้างบุคคลที่มีคุณสมบัติและวุฒิการศึกษาของผู้ได้รับ

การคัดเลือกใหเ้ข้าปฏิบัติงาน ณ  มหาวิทยาลัยพะเยา 

8. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งบุคคลที่ได้รับการอนุมัติจ้างให้มารายงานตัวพนักงาน (กจ 04–01–

02) หรือลูกจ้างช่ัวคราว (กจ 04–02–01) กับมหาวิทยาลัย พร้อมท าสัญญาพนักงาน (กจ 04–01–03) 

หรือสัญญาลูกจ้างช่ัวคราว (กจ 04–02–02) และการค้ าประกันการท างานลูกจ้างช่ัวคราว(กจ 04–01–

05)  โดยมีเอกสารตา่ง ๆ ดังตอ่ไปนี้ 
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ก.  การรายงานตัว   

      - พนักงานสายบรกิาร 

 (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน         5 ฉบับ 

 (2) ส าเนาทะเบียนบ้าน           4  ฉบับ 

 (3) รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิว้                   7 รูป 

      (ชุดปกติขาวพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา) 

 (4) ส าเนาใบปริญญาบัตร/หนังสือรับรองคุณวุฒิ   ทุกปริญญา                  1    ฉบับ 

 (5) ส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (Transcript) ทุกปริญญา       1 ฉบับ 

 (6) ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน สาขาเวชกรรม ออกใหไ้ม่เกินกว่า 1 เดือน    1 ฉบับ 

 (7) ส าเนาหลักฐานอื่น ๆ เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล                4 ฉบับ 

 (8) อากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท                   4     ดวง 

       - กรณีที่เคยเป็นข้าราชการ ใหย้ื่นเอกสาร 60 วัน นับตั้งแต่วันที่บรรจุ (กรณีลาออกจาก

ข้าราชการมา ไม่เกิน 6 เดือน) 

ส าเนาค าสั่งลาออก                                                       จ านวน   1   ฉบับ  

ส าเนา ก.พ.7 (รับรองส าเนาเอกสารโดยเจ้าหน้าที่) หรือ ก.ม.1       จ านวน   1   ฉบับ  

         - กรณีที่เคยมีประสบการณ์ในต าแหนง่ที่ได้รับการบรรจุ ให้ยื่นเอกสาร ภายใน 60 วัน 

     หนังสือรับรองระยะเวลาการท างานฉบับจรงิ       จ านวน   1   ฉบับ    

หมายเหตุ   กรณีมคีู่สมรส  ให้คู่สมรสลงลายมอืชื่อยินยอมต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

เอกสารคู่สมรส 

  1. ส าเนาใบส าคัญการสมรส         4 ฉบับ 

  2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรส        4 ฉบับ 

  3. ส าเนาทะเบียนบ้านคูส่มรส         4 ฉบับ  

       - ลูกจา้งช่ัวคราว สายบริการ 

                ให้แนบเอกสาร / หลักฐานที่ลงลายมือช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 

   (1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน   2   ฉบับ 

(2) ส าเนาทะเบียนบ้าน       จ านวน   1    ฉบับ 

                     (3) รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 1 นิว้(ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)                  จ านวน   2    ใบ 

                - ผู้หญิง (เสื้อเชิต้สีขาว สวมสูทสีด าหรอืกรม) 

                - ผู้ชาย (สูทสีด าหรอืกรม ผูกเนคไท) 

(4) ส าเนาใบปริญญาบัตร หรอืใบรับรองคุณวุฒิ (ทุกปริญญา)    อย่างละ   1   ฉบับ 

(5) ส าเนาใบ Transcript (ทกุปริญญา)                       อย่างละ   1   ฉบับ 

(6) ใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบัน สาขาเวชกรรม                      จ านวน    1   ฉบับ 

          (ออกใหไ้ม่เกิน 1 เดือน) 
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(7) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ- ชื่อสกุล (ถ้ามี)                      จ านวน    1   ฉบับ 

(8) หลักฐานการสมรส (ถ้ามี)               จ านวน    1   ฉบับ 

(9) อากรแสตมป์ ดวงละ 5 บาท                         จ านวน    6   ดวง 

  

ข. การท าสัญญาจ้าง   

      ให้แนบเอกสาร / หลักฐานที่ลงลายมอืชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง ดังนี้ 

        (1) เอกสารรายงานตัว      จ านวน   1   ชุด 

       (2) แบบแสดงความประสงค์ขอสมัครเป็นพนักงานสายบริการ    จ านวน    1   ชุด 

       (3) สัญญาค้ าประกันการท างาน  พร้อมเอกสาร                     จ านวน    1   ชุด 

   (4) ส าเนาขออนุมัติจา้งพนักงานหรอืลูกจา้งช่ัวคราวสายบริการ   จ านวน   1   ฉบับ 

                     (5) เอกสารประกันสังคมและส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน       จ านวน   1   ชุด 

9. กองการเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือส่งตัวบุคลากรเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานสังกัด ส่งให้คณะ 

หรอื บุคลากรที่ได้รับการจา้ง เพื่อแจ้งให้หนว่ยงานที่ได้รับบุคลากรเข้าท างานได้รับทราบ  

10. ตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากร 

11. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการตรวจสอบลายน้ิวมือ 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

                     

  

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง  

จัดท าหนังสอืขอตรวจสอบประวัติ 

 

 
อธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาลงนาม 

ส่งหนังสอืถึง พสิูจน์หลกัฐานจังหวัดพะเยา 
 

หนว่ยงานต ารวจ ด าเนนิการตรวจสอบประวัตแิละแจ้งผลให้มหาวิทยาลัย 

เก็บเข้าแฟมูประวัติ                               

 

แจ้งมหาวทิยาลัยเพื่อพิจารณา 

งานบริหารต าแหนง่ฯ แจ้งผลการตรวจสอบประวัตใิห้มหาวิทยาลัยทราบ 

ไมพ่บความผิด 

 

พบความผิด 
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รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบลายน้ิวมือ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

เมื่อบุคคลได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงาน

มหาวิทยาลัย งานบริหารต าแหน่งฯท าหนังสือ

ขอตรวจสอบประวัติ 

3 วนั บริหารต าแหน่ง 
วรปรัชญ์  

ศรดีวงค า 

2 
อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อโปรดลงนาม 
1 วัน บริหารต าแหน่ง 

ธันยาภรณ ์

เสารเ์กิด 

3 

ส่งหนังสือใหบุ้คคลที่ได้รับการบรรจุแตง่ตั้ง

เพื่อไปพิมพ์ลายนิ้วมอื ณ พิสูจนห์ลักฐาน

จังหวัดพะเยา 

2 วัน บริหารต าแหน่ง 
จงรักไทย 

เปลวทอง 

4 

ด าเนนิการตรวจสอบ ประวัติตามขั้นตอนของ

ราชการและแจ้งผลการตรวจสอบประวัติให้

มหาวิทยาลัย 

3 เดือน 

พิสูจนห์ลักฐาน

จังหวัดพะเยา

และกองทะเบียน

ประวัติ

อาชญากรรม 

 

5 

งานบริหารต าแหนง่ฯ รวบรวมและรายงานผล

ให้อธิการบดีทราบทุกรอบ (รอบละ 15 วัน) 
1 วัน บริหารต าแหน่ง 

วรปรัชญ์  

ศรดีวงค า และ 

ธันยาภรณ ์

เสารเ์กิด 
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กองการเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้ง ของเอกสารการขอมบัีตรประจ าตัว 
 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

 

                

รายละเอียดขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัว 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 

กรอกแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัว 

พร้อมแนบรูปถ่าย 1 นิว้ จ านวน 2 รูป 

- บัตรผู้บริหาร 

- บัตรข้าราชการผูร้ับบ าเหน็จบ านาญ 

- บัตรพนักงานมหาวิทยาลัย  

- บัตรลูกจ้างช่ัวคราว 

2 นาที 
ผูป้ระสงค์ 

ขอมีบัตร 

ผูป้ระสงค์ 

ขอมีบัตร 

2 
กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารการขอมบีัตรประจ าตัว 
1 วัน บริหารต าแหน่ง 

ธันยาภรณ ์ 

เสารเ์กิด 

3 
ด าเนนิการจัดพิมพบ์ัตรประจ าตัว  

รวบรวมเอกสารฯน าเสนออธิการบดีลงนาม 
5 วัน บริหารต าแหน่ง 

ธันยาภรณ ์ 

เสารเ์กิด 

4 
ด าเนนิการแจ้งผูข้อมีบัตรประจ าตัว   

ให้ตดิต่อขอรับบัตรได้ที่กองการเจา้หนา้ที่ 
1 วัน บริหารต าแหน่ง 

ธันยาภรณ ์ 

เสารเ์กิด 

กรอกแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัว ดังนี ้

- บัตรผู้บริหาร (กจ-04-03-01) 

- บัตรข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ (กจ-04-03-02) 

- บัตรพนักงานมหาวิทยาลัย (กจ-04-03-03) 

- บัตรลูกจ้างช่ัวคราว (กจ-04-03-04) 

ด าเนนิการจัดพมิพบั์ตรประจ าตัวรวบรวมเอกสารฯน าเสนออธิการบดีลงนาม 
 

ด าเนนิการแจง้ผู้ขอมบัีตรประจ าตัว ให้ติดต่อขอรับบัตรได้ท่ีกองการเจ้าหนา้ที ่
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ขั้นตอนการโอนย้าย/เปลี่ยนต าแหน่ง 

                         

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
แจ้งหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ/ศูนย์/กอง จัดท าหนังสอืขออนุมัติโอนย้าย/เปลี่ยนต าแหน่ง 
 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลังจัดท าค าสัง่โอนยา้ย/เปลี่ยนต าแหนง่ 

อธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อพิจารณาลงนาม 
 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

ด าเนนิการเพื่อเสนออธิการบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานบริหารต าแหนง่ฯ แจ้งหน่วยงาน 

กองคลัง กองแผนงาน กองบริการ

การศึกษา 

หนว่ยงานตน้

สังกัดของผู้

โอนยา้ย 

และหนว่ยงาน

รับโอน 

ภายในกองการเจ้าหนา้ที่ 

- งานระบบเงินและ 

ค่าตอบแทน 

- งานทะเบียนประวัติ 

และสารสนเทศ 

- งานตดิตามและ

ประเมินผล 

 

ผู้ประสงค์โอนยา้ย/

เปลี่ยนต าแหนง่ 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอโอนย้าย/เปลี่ยนต าแหน่ง 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 
จัดท าหนังสอืขออนุมัตโิอนย้าย/เปลี่ยน

ต าแหน่ง จากหน่วยงานต้นสังกัด 
5 นาที 

ผูป้ระสงค์ 

ขอลาออก 

ผูป้ระสงค์ 

ขอลาออก 

2 

ส่งเอกสาร ให้งานบริหารต าแหน่งและ

อัตราก าลัง ด าเนินการเพื่อเสนออธิการบดี/ 

ผูท้ี่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา 

1  วัน บริหารต าแหน่ง 
จงรักไทย 

เปลวทอง 

3 
งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลังจัดท า

ค าสั่ง ปรับประสบการณ ์ 
1 ช่ัวโมง บริหารต าแหน่ง 

จงรักไทย 

เปลวทอง 

4 
เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เพื่อพิจารณา 
1  วัน บริหารต าแหน่ง 

จงรักไทย 

เปลวทอง 

5 

แจ้งหน่วยงานเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

5.1 กองคลัง 

5.2 กองแผนงาน 

5.3 กองบริการการศึกษา 

5.4 ผูไ้ด้รับการโอนย้าย/เปลี่ยนต าแหนง่ 

5.5 หน่วยงานต้นสังกัดของผูโ้อนย้าย 

5.6 หนว่ยงานที่รับโอน 

5.7 งานภายในกองบริการงานบุคคล 

    - งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

    - งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

    - งานติดตามและประเมินผล 

1 วัน บริหารต าแหน่ง 
จงรักไทย 

เปลวทอง 
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ขั้นตอนการรายงานตัวของผู้รับทุนที่จบการศึกษา 
 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มขอรายงานตัว และขออนุมัตบิรรจุ 

แตง่ตัง้เป็นพนักงานมหาวทิยาลัยพะเยา (กจ 04-01-06) 
 

อธิการบดี/ผู้ได้มอบหมาย พจิารณาสั่งการ 

รวบรวมเพื่อรอเข้ารับการสัมภาษณ์ 
 

ความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาช้ันตน้ 

ความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาช้ันเหนอืขึ้นไป 

งานทุนการศึกษาและฝกึอบรม /งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง 

ตรวจสอบ 

เมื่อผ่านการสัมภาษณ ์จึงจะไดรั้บการบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตอ่ไป 
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รายละเอียดขั้นตอนการรายงานตัวของผู้รับทุนที่จบการศึกษา 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 
กรอกแบบฟอร์มขอรายงานตัว  

และขออนุมัตบิรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงาน 10 นาที 
ผูป้ระสงค์ 

ขอรายงานตัว 

ผูป้ระสงค์ 

ขอรายงานตัว 

2 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง เสนอ

ผา่นหัวหน้าผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น(หัวหน้า

สาขาวิชา/หัวหน้างาน หรอืเทียบเท่า) 

1  วัน สรรหาและบรรจุฯ 
ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

3 
เสนอผา่นผู้บังคับบัญชาช้ันเหนอืขั้นไป

(คณบดี/ผู้อ านวยการหรอืเทียบเท่า) 
1 วัน สรรหาและบรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

4 

-  งานทุนการศกึษาและฝกึอบรม 

ตรวจสอบภาระหนี้สนิ สัญญาทุน ความ

ผูกพันทางสัญญา ของผู้มารายงานตัว  

- งานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง 

ตรวจสอบอัตราก าลังปัจจุบัน ภาระงานของ

สาขาวิชาที่ผูเ้ข้ามารายงานตัวประสงค์จะเข้า

ปฏิบัติงาน  

1  วัน สรรหาและบรรจุฯ 
ธันยาภรณ์ 

เสาร์เกิด 

5 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

พิจารณาสั่งการ /รวบรวมเพื่อรอเข้ารับการ

สัมภาษณ์ 

1 วัน สรรหาและบรรจุฯ 
ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 

6 
เมื่อผ่านการสัมภาษณ์ จึงจะได้รับการบรรจุ

แตง่ตัง้เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ต่อไป 
1 เดือน สรรหาและบรรจุฯ 

ธันยาภรณ์ 

เสารเ์กิด 
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ขั้นตอนการขอลาออก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   
 

 

 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

                                                               แจ้งหนว่ยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

                                      
 

 

กรอกแบบฟอร์มการลาออก 

- พนักงานมหาวิทยาลัย (กจ 04-05-01) 

- ลูกจ้างชั่วคราว  (กจ 04-05-02) 
 

ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนอืขึ้นไป 

(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 

ผู้บังคับบัญชาขัน้ต้น 

(หัวหน้าสาขาวิชา/หัวหนา้งาน) 
 

งานบริหารต าแหนง่และอัตราก าลัง ประสานงานการตรวจสอบภาระผูกพัน/หนี้สนิ  

จากหน่วยงานดังนี ้

1. กองคลัง 

2. กองบริการงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา                    ตรวจสอบภาระผูกพัน/                                            

3. ศูนยบ์รรณสารและสื่อการศึกษา                                  หนี้สนิ 

 

ไมผ่่าน (กองการเจ้าหนา้ที่แจง้ 

เพื่อช าระหนี้สนิผูกพัน) 
 

งานบริหารต าแหนง่ฯ จัดท าหนังสอืขออนุมัตลิาออก/ค าสั่งอนุญาตให้ลาออก 
 

อธิการบดี/ผู้ได้มอบหมายพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม 

กองคลัง กองแผนงาน 

 

กองบริการ

การศึกษา 

ผู้ลาออก ภายในกองการเจ้าหนา้ที่ 

- งานระบบเงินและค่า            

ตอบแทน 

- งานทะเบียนประวัติ 

และสารสนเทศ 

- งานสวัสดิการ      

บุคลากร 

- งานตดิตามและประเมินผล 

 

หนว่ยงานของ

ผู้ลาออก 
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รายละเอียดขั้นตอนการลาออก 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 
กรอกแบบฟอร์มหนังสอืลาออกจากพนักงาน

มหาวิทยาลัย และลูกจา้งช่ัวคราว   
5 นาที 

ผูป้ระสงค์ 

ขอลาออก 

ผูป้ระสงค์ 

ขอลาออก 

2 
เสนอผา่นหัวหน้าผูบ้ังคับบัญชาชั้นต้น(หัวหนา้

สาขาวิชา/หัวหน้างาน หรอืเทียบเท่า) 
1  ช่ัวโมง ต้นสังกัด ต้นสังกัด 

3 
เสนอผา่นผู้บังคับบัญชาช้ันเหนอืขั้นไป(คณบดี/

ผูอ้ านวยการหรือเทียบเท่า) 
1  ช่ัวโมง ต้นสังกัด ต้นสังกัด 

4 

คณะ/หนว่ยงาน สง่เอกสารให้งานบริหาร

ต าแหน่งฯ เพื่อประสานงานการตรวจสอบภาระ

ผูกพัน/หนี้สิน กับหนว่ยงาน ดังนี้ 

4.1 งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ เพื่อ

ตรวจสอบประวัติเบือ้งต้น ,การประเมนิทดลอง

การปฏิบัติงาน ,สิทธิการรับบ าเหน็จบ านาญ 

4.2 งานทุนการศกึษาและฝึกอบรม  เพื่อ

ตรวจสอบภาระผูกพันในเรื่องทุนการศกึษาต่อ 

การฝึกอบรม การดูงาน 

4.3 งานนิติการ เพื่อตรวจสอบกรณีถูกกล่าวหา

ในเรื่องทางวินัย 

4.4  กองคลัง เพื่อตรวจสอบยอดเงนิยืมจาก

มหาวิทยาลัยคงค้าง  เช่น หนีค้้างจ่าย ค่าน้ า ค่า

ไฟ  เงินยมืไปราชการ งานวิจัย 

4.5 กองบริการงานวิจัยฯ เพื่อตรวจสอบ

งานวิจัยคงค้าง และหนี้เงนิยืมจากการท าวิจัย 

4.6  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา เพื่อ

ตรวจสอบหนังสอืค้างสง่ และหนีค้่าปรับหนังสอื 

5 วัน บริหารต าแหน่ง 
จงรักไทย  

เปลวทอง 

5 

กรณีมีภาระผูกพัน หนีส้ิน 

หนว่ยบริหารต าแหน่งท าหนังสอืแจ้งภาระหนี้สนิ

แก่ผู้บังคับบัญชาผู้ประสงค์ลาออกและผู้

ประสงค์ลาออก ต่อไป 

1 วัน บริหารต าแหน่ง 
จงรักไทย 

เปลวทอง 
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ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

6 

กรณีไม่มภีาระผูกพัน หนีส้ิน 

หนว่ยบริหารต าแหน่ง ท าหนังสอืขออนุมัตใิห้

ลาออกและค าสั่งลาออก       

2 วัน บริหารต าแหน่ง 
จงรักไทย 

เปลวทอง 

7 

หนว่ยบริหารต าแหน่งแจ้งหน่วยงานเกี่ยวข้อง 

ดังนี้ 

5.1  กองคลัง 

5.2  กองแผนงาน 

5.3 กองบริการการศึกษา 

5.4 ผูล้าออก 

5.5 หน่วยงานต้นสังกัดของผูล้าออก 

5.6  งานภายในกองการเจ้าหน้าที่ 

    - งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

    - งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

    - งานสวัสดิการบุคลากร 

    - งานติดตามและประเมินผล 

1 วนั บริหารต าแหน่ง 
จงรักไทย 

เปลวทอง 
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งานระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

 

มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกับการด าเนินงาน ดา้นเงินเดือนและค่าตอบแทนต่างๆตามสิทธิ

ที่บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยาพึงได้รับ รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับ

ประเด็นด้านเงินเดือนและค่าตอบแทน โดยการด าเนินงานดังกล่าวเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับและหลักเกณฑ์ที่ทางมหาวิทยาลัยพะเยาก าหนด   โดยมีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. นายณัฐวุฒิ  สมยาโรน ต าแหน่ง  หัวหน้างานระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

2. นายพัฒนพงศ์ สมุทรหล้า  ต าแหน่ง  บุคลากร 

3. นางสาวเสาวลักษณ์  กาติน  ต าแหน่ง  บุคลากร 

 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน ได้แบ่งหนว่ยงานย่อยออกเป็น 3 หน่วย คือ 

หน่วยเงนิเดือน (นายณัฐวุฒิ สมยาโรน) 

มีหน้าที่รับผดิชอบ ดังนี้ 

1. จัดท าบัญชีอัตราเงินเดือนของ ผู้บริหาร พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ              

ผูม้ีความรูค้วามสามารถพิเศษ และผูท้รงคุณวุฒิ 

2. เลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีให้กับ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และ                

ผูม้ีความรูค้วามสามารถพิเศษ 

3. ด าเนนิการเกี่ยวกับการปรับอัตราเงินเดอืนให้กับบุคลากรตามนโยบายของรัฐบาล 

4. ดูแลระบบฐานข้อมูลบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินเดือนและ

ค่าตอบแทน 

5. จัดท าสรุปงบประมาณรายจ่ายเงนิเดือนบุคลากรประจ าเดือน / ประจ าปีงบประมาณ 

จัดท าประมาณการงบประมาณรายจ่ายบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน่วยค่าตอบแทน (นายพัฒนพงศ์ สมุทรหล้า) 

  มีหน้าที่รับผดิชอบ ดังนี้ 

1 .  จัดท าประกาศและค าสั่ ง เกี่ ยวกับการก าหนดอัตราค่าตอบแทนต่าง  ๆ ที่

นอกเหนอืจากเงนิเดือน 

2. จัดท าบัญชีรายละเอียดผู้มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่งบริหารและเงินประจ า

ต าแหน่งทางวิชาการ 

3. จัดท าบัญชีรายละเอียดผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ

ผูป้ฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 
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4. จัดท าบัญชีรายละเอียดผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับศพ 

5. จัดท าบัญชีรายละเอียดผูท้ี่มสีิทธิได้รับเงนิเพิ่มวิชาชีพวิศวกรรมศาสตร์ 

6. จัดท าบัญชีรายละเอียดผูท้ี่มสีิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ สาขาวิชาแพทยศาสตร์ 

สาขาวิชาการแพทย์แผนจนี และสาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ ที่ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

7. จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายค่าที่พักส าหรับผูท้รงคุณวุฒิ ผู้มีความรู้ความสามารถ

พิเศษ และลูกจา้งช่ัวคราวต่างประเทศ 

8. จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษส าหรับบุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งทางวิชาการในต าแหนง่ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผูช่้วยศาสตราจารย์ 

9. จัดท าบัญชีรายละเอียดส าหรับข้าราชการระดับ 8 ที่ไม่ได้รับเงินต าแหน่งทาง

วิชาการ และบริหาร เพื่อท าการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

10. จัดท าสรุปงบประมาณรายจ่ายค่าตอบแทนประจ าเดือน 

11. การจา้งผูท้รงคุณวุฒิ ผูม้ีความรูค้วามสามารถพิเศษ และผูเ้กษียณอายุราชการ 

12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

หน่วยบริการสิทธิประโยชน์ (นางสาวเสาวลักษณ์ กาติน) 

มีหน้าที่รับผดิชอบ ดังนี้ 

1. ด าเนนิการเกี่ยวกับการจัดจ้างผู้บริหาร ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ ผู้ทรงคุณวุฒิ 

และพนักงานราชการ 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้มีความรู้

ความสามารถพิเศษและพนักงานราชการ 

3. จัดท าหนังสือรับรองและหนังสือผ่านสิทธิ์การกู้ยืมเงนิกับธนาคารต่าง ๆ 

4. จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานประจ าเดือน ของงานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

5. ด าเนนิการเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารภายในงานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบเงินเดือนและค่าตอบแทน 

 

ขั้นตอนการด าเนินการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานระบบเงินเดอืนฯ เวยีนแจ้งหลักเกณฑ์ 

และขั้นตอนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืน

พนักงาน ไปยังหนว่ยงานตา่ง ๆ 

หนว่ยงานสรุปข้อมูลเพื่อประกอบการ

พจิารณา 

1. อัตราที่ถือครองอยู่ ณ ปัจจุบัน 

2. เงินเดอืนปัจจุบัน 

3. สรุปวันลาประจ าป ี

4. สรุปข้อมูลการลาศกึษาตอ่ (ไป-กลับ) 

5. สรุปข้อมูลการเลื่อนขั้นยอ้นหลัง 3 ป ี

 

คณะกรรมการของหนว่ยงาน

ด าเนนิการพิจารณาขัน้เงินเดอืน 

ตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

หนว่ยงานสง่ผลการพิจารณา 

มาท่ีงานระบบเงินเดอืนฯ  

(เป็นเรื่องปกปดิ) 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมผลการ

พจิารณาน าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการจัดท าค าสั่ง

เลื่อนขั้นเงินเดอืน / งดเลื่อนขั้นเงินเดอืน 

ส าเนาค าสั่งใหก้องคลัง 

เพือ่ด าเนนิการเบิกจ่าย 

ส าเนาค าสั่งแจ้ง 

พนักงานทุกคน 

หมายเหตุ  

1. กรณมีกีารปรับวุฒ ิปรับประสบการณ์ย้อนหลัง ภายในปงีบประมาณที่มี

การพจิารณาขั้นเงินเดอืน 

2. งานระบบเงินเดอืนฯ จะด าเนินการจัดท าค าสั่งแก้ไขค าสั่งเลื่อนขัน้เงินเดอืน 

หรือ งดเลื่อนขั้นเงินเดอืน ย้อนหลัง (เฉพาะราย) 

ส าเนาค าสั่งให ้

งานทะเบียนประวัติ 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประจ าปี 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

งานระบบเงินเดอืนฯ เวียนแจง้หลักเกณฑ ์

และขั้นตอนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืน

พนักงาน ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

ช่วงเดอืน

สิงหาคม 

หนว่ยบริการ

สิทธิฯ 
เสาวลักษณ์ 

2 

หนว่ยงานสรุปข้อมูลเพื่อประกอบการ

พิจารณา 

1. อัตราที่ถือครองอยู่ ณ ปัจจุบัน 

2. เงินเดอืนปัจจุบัน 

3. สรุปวันลาประจ าปี 

4. สรุปข้อมูลการลาศกึษาต่อ (ไป-กลับ) 

5. สรุปข้อมูลการเลื่อนขั้นย้อนหลัง 3 ปี 

ช่วงเดอืน

สิงหาคม 
ต้นสังกัด 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าหน่วยงาน 

3 

คณะกรรมการของหนว่ยงานด าเนนิการ

พิจารณาขั้นเงินเดือนตามเกณฑ์ 

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ช่วงเดอืน

กันยายน 
ต้นสังกัด 

คณะกรรมการ

ของหน่วยงาน 

4 
หนว่ยงานส่งผลการพิจารณา 

มาที่งานระบบเงินเดือนฯ (เป็นเรื่องปกปิด) 

ช่วงเดอืน

กันยายน 
ต้นสังกัด 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าหน่วยงาน 

5 

งานระบบเงินเดอืนรวบรวมผลการ

พิจารณาน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

ช่วงเดอืน

กันยายน 

งานระบบ

เงินเดอืน 

1. ณัฐวุฒิ  

2. พัฒนพงศ์  

3. เสาวลักษณ์ 

6 
งานระบบเงินเดอืน ด าเนินการจดัท าค าสั่ง

เลื่อนขัน้เงินเดือน /งดเลื่อนขั้นเงนิเดือน 

ช่วงเดอืน

ตุลาคม 

หนว่ย

เงินเดอืน 
ณัฐวุฒิ 

7 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการแจ้งเวียน

ค าสั่งให้   1. กองคลัง 

             2. งานทะเบียนประวัติฯ 

             3. พนักงานทุกคน 

ช่วงเดอืน

ตุลาคม 

หนว่ยบริการ

สิทธิฯ 
เสาวลักษณ์ 
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ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานระบบเงินเดอืนฯ เวยีนแจ้งแนวทางการ

ประเมิน ผลการปฏบัิตงิานพนักงานราชการ 

พร้อมแนบแบบฟอร์มการประเมนิ ให้หนว่ยงาน 

หนว่ยงาน ด าเนนิการประเมินผล 

การปฏบัิตงิานพนักงานราชการ คร้ังท่ี 1 

(วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มนีาคม) 

หนว่ยงาน รวบรวมผลการประเมิน 

ครัง้ท่ี 1 ของพนักงานราชการในสังกัดไว ้

หนว่ยงาน ด าเนนิการประเมิน 

ผลการปฏบัิตงิานพนักงานราชการ ครัง้ท่ี 2 

(วันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน) 

หนว่ยงาน รวบรวมผลการประเมิน 

ครัง้ท่ี 1 และครัง้ท่ี 2 

ส่งให้กองการเจ้าหนา้ที ่

 

กองการเจ้าหนา้ที่ ส่งเร่ืองตอ่ให ้

งานระบบเงินเดอืนฯ 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมผลการประเมิน 

เพื่อประกอบการพจิารณาเลื่อนเงินเดอืน

พนักงานราชการ 

 

งานระบบเงินเดอืนฯ น าเขา้ที่ประชุม

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินฯ 
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รายละเอียดขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

งานระบบเงินเดือนฯ เวียนแจง้แนวทาง 

การประเมนิผลการปฏิบัติงานพนักงาน

ราชการ ครั้งที่ 1 พร้อมแนบแบบฟอร์ม

การประเมนิ ให้หน่วยงาน 

1 วัน หนว่ยบริการสิทธิฯ เสาวลักษณ์ 

2 

หนว่ยงาน ด าเนินการประเมิน 

ผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ  

ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม) 

ชว่งเดอืน

กุมภาพันธ์ 

ถึงมนีาคม 

หนว่ยงานที่มี

พนักงานราชการ

สังกัดอยู่ 

คณะกรรมการ

ประจ า

หนว่ยงาน 

3 

กองการเจ้าหน้าที่ เวียนแจ้งแนวทาง 

การประเมนิผลการปฏิบัติงานพนักงาน

ราชการ ครั้งที่ 2 พร้อมแนบแบบฟอร์ม

การประเมนิ ให้หน่วยงาน 

1 วัน หนว่ยบริการสิทธิฯ เสาวลักษณ์ 

4 

หนว่ยงาน ด าเนินการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานพนักงานราชการ ครัง้ที่ 2 

(1 เมษายน ถึง 30กันยายน) 

ชว่งเดอืน 

สิงหาคม  

ถึงกันยายน 

หนว่ยงานที่มี

พนักงานราชการ

สังกัดอยู่ 

คณะกรรมการ

ประจ า

หนว่ยงาน 

5 

หนว่ยงาน รวบรวมผลการประเมิน  

ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 ส่งให้กองการ

เจ้าหน้าที่ 

ไม่เกินวนัที่ 

15 กันยายน 

หนว่ยงานที่มี

พนักงานราชการ

สังกัดอยู่ 

เจ้าหน้าที่

บุคคลประจ า

หนว่ยงาน 

6 

กองการเจ้าหน้าที่ ส่งเรื่องต่อให้งาน

ระบบเงินเดอืนฯ 

ตามขั้นตอน

ของ 

งานธุรการ 

งานธุรการ งานธุรการ 

7 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมผลการ

ประเมิน เพื่อประกอบ การพิจารณา

เลื่อนเงนิเดือนพนักงานราชการ 

ภายในเดือน

กันยายน 
หนว่ยเงนิเดือน ณัฐวุฒิ 

 

 

 

 

 



112 

ขั้นตอนการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานระบบเงินเดอืนฯ เวยีนแจ้งหลักเกณฑ์ และวิธีการ

พจิารณาเพ่ิมค่าตอบแทนพนักงานราชการพร้อมแนบ

แบบฟอร์ม ไปยังหนว่ยงานตา่ง ๆ ท่ีมีพนักงานราชการ

สังกัดอยู่ 

หนว่ยงานสรุปข้อมูลเพื่อประกอบการพจิารณา 

1. อัตราที่ถือครองอยู่ ณ ปัจจุบัน 

2. เงินเดอืนปัจจุบัน 

3. สรุปวันลาประจ าป ี

คณะกรรมการของหนว่ยงานด าเนนิการ

พจิารณาเพ่ิมค่าตอบแทนตามเกณฑ ์

ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

หนว่ยงานสง่ผลการพิจารณา 

มาท่ีงานระบบเงินเดอืนฯ 

(เป็นเรื่องปกปดิ) 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมผลการ

พจิารณาน าเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการจัดท า 

ค าสั่งเลื่อนขัน้เงินเดอืน 

ส าเนาค าสั่งใหก้องคลัง 

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย 

ส าเนาค าสั่งแจ้ง

พนักงานราชการ 

เป็นรายบุคคล 

ส าเนาค าสั่งให ้

งานทะเบียนประวัติ 

ส าเนาค าสั่งส่งให้

ส านักงาน ก.พ. 
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รายละเอียดขั้นตอนการเพิ่มค่าตอบแทนพนักงานราชการประจ าปี 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

งานระบบเงินเดอืนฯ  เวียนแจง้

หลักเกณฑ์ และวิธีการพิจารณาเพิ่ม

ค่าตอบแทนพนักงานราชการพร้อม

แนบแบบฟอร์ม ไปยังหนว่ยงานต่าง ๆ

ที่มพีนักงานราชการสังกัดอยู่ 

ช่วงเดอืน

สิงหาคม 

หนว่ยบริการ

สิทธิฯ 
เสาวลักษณ์ 

2 

หนว่ยงานสรุปข้อมูลเพื่อประกอบการ

พิจารณา 

1. อัตราที่ถือครองอยู่ ณ ปัจจุบัน 

2. เงินเดอืนปัจจุบัน 

3. สรุปวันลาประจ าปี 

ช่วงเดอืน

สิงหาคม  

ถึงกันยายน 

หนว่ยงานที่มี

พนักงาน

ราชการ 

สังกัดอยู่ 

เจ้าหน้าที่

บุคคลประจ า

หนว่ยงาน 

3 

คณะกรรมการของหนว่ยงาน

ด าเนนิการพิจารณาเพิ่มค่าตอบแทน

ตามเกณฑท์ี่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ช่วงเดอืน

กันยายน 

หนว่ยงานที่มี

พนักงาน

ราชการ 

สังกัดอยู่ 

คณะกรรมการ

ของหน่วยงาน 

4 

หนว่ยงานส่งผลการพิจารณา 

มาที่งานระบบเงินเดอืนฯ 

(เป็นเรื่องปกปิด) 

ช่วงเดอืน

กันยายน 

หนว่ยงานที่มี

พนักงาน

ราชการ 

สังกัดอยู่ 

เจ้าหน้าที่

บุคคลประจ า

หนว่ยงาน 

5 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมผลการ

พิจารณาน าเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

ช่วงเดอืน

กันยายน 

งานระบบ

เงินเดอืน 

1. ณัฐวุฒิ 

2. พัฒนพงศ์ 

3. เสาวลักษณ์ 

6 
งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการจัดท า

ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ช่วงเดอืน

ตุลาคม 

งานระบบ

เงินเดอืน 
ณัฐวุฒิ 

7 

งานระบบเงินเดือนฯ ด าเนินการแจ้ง

เวียนค าสั่งให้ 

1. กองคลัง 

2. งานทะเบียนประวัติฯ 

3. พนักงานราชการ 

1 วัน 
หนว่ยบริการ

สิทธิฯ 
เสาวลักษณ์ 
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ขั้นตอนการปรับอัตราเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยตามนโยบายรัฐบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับอัตราเงนิเดือน 

ตามนโยบายรัฐบาล 

กระทรวงการคลัง เวยีนแจ้งมาท่ี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

มหาวทิยาลัยพะเยา ลงรับเอกสาร  

ส่งมาที่กองการเจ้าหนา้ที ่

งานระบบเงินเดอืนฯ เสนอเร่ืองถึง

อธิการบดี เพื่อโปรดพจิารณา

อนุมัตใิห้ปรับอัตราเงนิเดอืน 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการ

ประมาณการงบประมาณ 

ท่ีจะใชใ้นการปรับอัตราเงนิเดือน 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการ

จัดท าค าสั่งปรับอัตราเงนิเดอืน 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการ

แจ้งเวยีนค าสั่งให ้

1. กองคลัง 

2. งานทะเบียนประวัตฯิ 

3. บุคลากร 

กองการเจ้าหนา้ที่ ส่งเร่ืองตอ่ให ้

งานระบบเงินเดอืนฯ 

อนุมัต ิ

 

ไมอ่นุมัต ิ

งานระบบเงินเดอืนฯ  

รวบรวมเพื่อประกอบ 

การพจิารณาในคร้ัง

ตอ่ไป 
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รายละเอียดขั้นตอนการปรับอัตราเงนิเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยตามนโยบายรัฐบาล 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
กระทรวงการคลัง เวียนแจง้

มายังมหาวิทยาลัยพะเยา 

ตามขั้นตอนของ

กระทรวงการคลัง 
กระทรวงการคลัง กระทรวงการคลัง 

2 

มหาวิทยาลัยพะเยา ลงรับ

เอกสาร และส่งมาที่กองการ

เจ้าหน้าที่ 

ตามขั้นตอนของ

กองกลาง 
กองกลาง กองกลาง 

3 
กองการเจ้าหน้าที่ ส่งเรื่องต่อให้

งานระบบเงินเดอืนฯ 

ตามขั้นตอนของ

งานธุรการ 
งานธุรการ งานธุรการ 

4 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการ

ประมาณการงบประมาณที่จะใช้

ในการปรับอัตราเงินเดือน 

1-3 วัน หนว่ยเงนิเดือน ณัฐวุฒิ 

5 

งานระบบเงินเดอืนฯ เสนอเรื่อง

ถึงอธิการบดี เพื่อโปรดพิจารณา

อนุมัตใิห้ปรับอัตราเงินเดอืน 

1-3 วัน หนว่ยเงนิเดือน ณัฐวุฒิ 

6 

กรณีอนุมัต ิงานระบบเงินเดือนฯ 

ด าเนนิการจัดท าค าสั่งปรับอัตรา

เงินเดอืน 

1–3 วัน หนว่ยเงนิเดือน ณัฐวุฒิ 

7 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการ

แจ้งเวียนค าสั่งให้ 

1. กองคลัง 

2. งานทะเบียนประวัติฯ 

3. บุคลากร 

1 วัน หนว่ยบริการสิทธิฯ เสาวลักษณ์ 

8 

กรณีไม่อนุมัต ิ 

งานระบบเงินเดอืนรวบรวม 

เพื่อประกอบการพิจารณา 

ในครั้งต่อไป 

ตามขั้นตอนของ

มหาวิทยาลัย 
หนว่ยเงนิเดือน ณัฐวุฒิ 
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ขั้นตอนการขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ 

ของผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานที่จะขอรับ พ.ต.ส. ตอ้งมใีบประกอบวิชาชพี หรือใบอนุญาต

ประกอบโรคศลิปะ และมีคุณลกัษณะตรงตามลักษณะ 

กลุ่มงานท่ี พ.ต.ส. ก าหนด 

พนักงานที่มสีิทธิได้รับ พ.ต.ส. ตามเกณฑ์ 

ส่งเอกสารท่ีส านักงานคณะ 

ส านักงานคณะด าเนินการตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 

และท าบันทึกขออนุมัติ พ.ต.ส. พรอ้มจัดกลุ่ม 

ตามลักษณะงาน 

ผ่าน คณบดีลงนาม เรียนอธิการบดี สง่ผ่านมาที่กอง

การเจ้าหนา้ที่ งานระบบเงินเดอืนฯ 

อนุมัต ิ

 

งานระบบเงินเดอืนฯด าเนนิการจัดท าค าสั่งให้พนักงาน

มหาวทิยาลัยได้รับเงิน พ.ต.ส. 

ตามลักษณะกลุ่มงาน 

 

ส าเนาค าสั่งใหก้องคลัง 

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย 

ส าเนาค าสั่งใหค้ณะ

จัดเก็บ และแจ้งให้

บุคลากรทราบ 

ส านักงานคณะจัดท า

สรุปวันลาของผู้มีสิทธิ

ได้รับ พ.ต.ส. 

ส่งกองการเจ้าหนา้ที่ 

งานระบบเงินเดอืน

และค่าตอบแทน  

(ทุกวันท่ี 5 ของเดอืน) 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมสรุป

วันลาส่งกองคลังทุกเดือนเพื่อเป็น

เอกสารประกอบ การเบิกจ่าย 

ไม่อนุมัต ิ
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รายละเอียดขั้นตอนการขอรับเงนิเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ 

ของผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข  

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
พนักงานที่มีสทิธิได้รับ พ.ต.ส. ตาม

เกณฑ ์สง่เอกสารที่ส านักงานคณะ 

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

คณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าหนว่ยงาน 

2 

ส านักงานคณะด าเนนิการตรวจสอบ

ข้อมูลเอกสาร และท าบันทึกขออนุมัต ิ

พ.ต.ส. พรอ้มจัดกลุ่มตามลักษณะงาน 

ส่งผา่นมาที่กองการเจ้าหน้าที่  

ตามขั้นตอน

ของหน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

คณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าหน่วยงาน 

3 
กองการเจ้าหน้าที่ ส่งเอการต่อใหง้าน

ระบบเงินเดอืนฯ 

ตามขัน้ตอนของ 

งานธุรการ 
งานธุรการ งานธุรการ 

4 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการ

ตรวจสอบคุณสมบัติพร้อมเสนอ

อธิการบดี / ผูท้ี่อธิการบดีมอบหมาย 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

1 – 2 วัน 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

5 

งานระบบเงินเดอืนฯจัดท าค าสั่งให้

พนักงานได้รับเงิน พ.ต.ส. ตามลักษณะ

กลุ่มงาน 

1 – 2 วัน 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

6 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการแจ้งเวียน

ค าสั่งให้  1. กองคลัง 

            2. งานทะเบียนประวัติฯ 

            3. หนว่ยงาน 

1 วัน 
หนว่ยบริการ

สิทธิฯ 
เสาวลักษณ์ 

7 

ส านักงานคณะจัดท าสรุปวันลาของผูม้ี

สิทธิได้รับ พ.ต.ส. สง่กองการเจ้า หน้าที่ 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบ แทน  

(ทุกวันที่ 5 ของเดือน) 

ไม่เกินวันที่ 5 

ของทุกเดือน 

หนว่ยงานต้น

สังกัดที่มี

พนักงานได้รับ 

พ.ต.ส. 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าหนว่ยงาน 

8 

กองการเจ้าหน้าที่ งานระบบเงินเดอืนฯ 

รวบรวมสรุปวันลาส่งกองคลังทุกเดือน

เพื่อเป็นเอกสารประกอบ การเบิกจ่าย 

ไม่เกินวันที่ 10 

ของทุกเดือน 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

 



118 

ขั้นตอนการขออัตราค่าตอบแทนส าหรับอาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย หรอืเจ้าหนา้ที ่ท่ีปฏบัิตงิานในคณะวทิยาศาสตร์การแพทย ์ 

ห้องปฏบัิตกิารสาขากายวิภาคศาสตร์ มสีิทธ์ิได้รับเงินค่าตอบแทน 

ส าหรับบุคลากรท่ีปฏบัิตงิานเกี่ยวกับศพ 

ส านักงานคณะด าเนินการตรวจสอบ และท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน

ส าหรับบุคลากรท่ีปฏบัิตงิานเกี่ยวกับศพ 

ผ่านคณบดีลงนาม เรียนอธิการบดี 

ส่งผ่านมาท่ีกองการเจ้าหนา้ที ่งานระบบเงินเดอืนฯ 

(อาจารย์ 3,000 บาท/เดอืน ,เจ้าหนา้ที่ 1,500 บาท/เดอืน) 

  

อนุมัต ิ 

 
ไมอ่นุมัต ิ 

งานระบบเงินเดอืนฯ จัดท าค าสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัย  

ให้ได้รับค่าตอบแทนฯตามท่ีส านกังานคณะท าบันทึกขออนุมัติ 

ส าเนาค าสั่งใหก้องคลัง 

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย 

ส าเนาค าสั่งให้

ส านักงานคณะจัดเก็บ 

งานระบบเงินเดอืนฯ 

จัดท าสรุปพนักงาน

มหาวทิยาลัย 

ท่ีมีสทิธ์ิได้รับค่าตอบแทนฯ 

(สถานะปกต ิ 

หรือลาศึกษาต่อ)  

ของแต่ละเดอืน 

 

งานระบบเงินเดอืนและ

ค่าตอบแทน รวบรวมสง่กอง

คลังทุกเดือน เพื่อเป็นเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย 

(ทุกวันท่ี 10 ของเดอืน) 
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รายละเอียดและขั้นตอนการขออัตราค่าตอบแทนส าหรับอาจารย์ และเจ้าหน้าที่ 

ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศพ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

พนักงานและเจ้าหน้าที่ที่มสีิทธิได้รับ 

ค่าตอบแทนปฏิบัติงานเกี่ยวกับศพ  

ตามเกณฑ์ สง่เอกสารที่ส านักงานคณะ 

ตามขั้นตอน

ของ

หนว่ยงาน 

ต้นสังกัด 

คณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าหน่วยงาน 

2 

ส านักงานคณะ ด าเนินการตรวจสอบ

ข้อมูลเอกสาร และท าบันทึกขออนุมัติ 

เบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานเกี่ยวกับศพ 

ส่งผา่นมาทีก่องการเจ้าหน้าที่  

ตามขั้นตอน

ของ

หนว่ยงาน 

ต้นสังกัด 

คณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าหน่วยงาน 

3 
กองการเจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารตอ่ให้ 

งานระบบเงินเดอืนฯ 

ตามขัน้ตอน

ของงานธุรการ 
งานธุรการ งานธุรการ 

4 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการตรวจสอบ

คุณสมบัติพรอ้มเสนออธิการบดี /  

ผูท้ี่อธิการบดีมอบหมาย 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

1 – 2 วัน 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

5 

งานระบบเงินเดอืนฯ จัดท าค าสั่งให้

พนักงานได้รับเงิน ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับศพ 

30 นาที 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

6 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการแจ้งเวียน

ค าสั่งให้  1. กองคลัง 

            2. งานทะเบียนประวัติฯ 

            3. หนว่ยงาน 

1 วัน 
หนว่ยบริการ

สิทธิฯ 
เสาวลักษณ์ 

7 

งานระบบเงินเดอืนฯ จัดท าสรุปพนักงาน

และเจ้าหน้าที่ ที่มสีิทธิ์ได้รับค่าตอบแทนฯ 

(ทุกวันที่ 5 ของเดือน) 

ไม่เกินวันที่ 5 

ของทุกเดือน 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

8 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมสรุป ส่งกอง

คลังทุกเดือน เพื่อเป็นเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่าย 

ไม่เกินวันที่ 

10 ของทุก

เดือน 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 
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ขั้นตอนการขอรับเงินเพิ่มค่าวิชาชีพวิศวกรรมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย ที่จะขอรับเงินเพิ่มค่าวชิาชีพวศิวกรรมศาสตร์ 

จะตอ้งเป็นอาจารย์ จบปริญญาตรี ปริญญาโท ปริญญาเอก ทางวศิวกรรมศาสตร์ 

สังกัด มหาวิทยาลัยพะเยา และมคีุณสมบัตเิป็นไปตามประกาศของมหาวทิยาลัยฯ 

พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ ท่ีมีสทิธ์ิได้รับเงินเพิ่มฯ ตามประกาศฯ  

ส่งเอกสารใบประกอบวิชาชพี และส าเนาวุฒกิารศึกษาที่จบทุกปริญญา 

ท่ีส านักงานคณะ 

ส านักงานคณะด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

และท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าวชิาชีพวศิวกรรมศาสตร์ 

ผ่านคณบดีลงนาม เรียนอธิการบด ี

ส่งผ่านมาท่ีกองการเจ้าหนา้ที่ งานระบบเงินเดอืนฯ 

อนุมัต ิ ไมอ่นุมัต ิ 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน ด าเนินการ 

จัดท าค าสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัย 

ให้ได้รับเงินเพิ่มฯตามท่ีส านักงานคณะ 

ท าบันทึกขออนุมัติ 

ส าเนาค าสั่งใหก้องคลัง 

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย 

ส าเนาค าสั่ง 

ให้ส านักงานคณะจัดเก็บ  

และแจ้งให้บุคลากรทราบ 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท าสรุป

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีมีสทิธ์ิ

ได้รับเงินเพิ่มฯ  

(สถานะปกต ิหรอืลาศึกษาต่อ) 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ งานระบบเงนิเดอืนฯ 

รวบรวมสง่กองคลังทุกเดือน  

เพื่อเป็นเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่าย (ทุกวันท่ี 10 ของเดอืน) 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอรับเงนิเพิ่มวิชาชีพวิศวกรรมศาสตร์ 

  

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

พนักงานที่มีสทิธิได้รับ ค่าตอบแทน

วิชาชีพวิศวกรรมศาสตร ์ตามเกณฑ ์สง่

เอกสารที่ส านักงานคณะ 

ตามขั้นตอน

ของ

หนว่ยงาน 

คณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าทีบุ่คคล

ประจ าคณะ/

วิทยาลัย 

2 

ส านักงานคณะ ด าเนินการตรวจสอบ

ข้อมูลเอกสาร และท าบันทึกขออนุมัต ิ

เบิกเงินค่าวิชาชีพฯ ส่งผ่านมาที่ 

กองการเจ้าหน้าที่  

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าคณะ/

วิทยาลัย 

3 
กองการเจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารตอ่ให้งาน

ระบบเงินเดอืนฯ 
10 – 15 นาที 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

4 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการ

ตรวจสอบคุณสมบัติพร้อมเสนอ

อธิการบดี / ผูท้ี่อธิการบดีมอบหมาย 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

1 – 2 วัน 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

5 

งานระบบเงินเดอืนฯ จัดท าค าสั่งให้

พนักงานได้รับเงิน ค่าวิชาชีพ

วิศวกรรมศาสตร์ 

30 นาที 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

6 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการแจ้ง

เวียนค าสั่งให้  1. กองคลัง 

                   2. งานทะเบียนประวัติฯ 

                   3. หนว่ยงาน 

1 วัน 
หนว่ยบริการ

สิทธิประโยชน์ 
เสาวลักษณ์ 

7 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

จัดท าสรุปพนักงานที่มีสทิธิ์ได้รับเงิน

เพิ่มฯ (ทุกวันที่ 5 ของเดือน) 

ไม่เกินวันที่ 5 

ของทุกเดือน 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

8 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมสรุปส่ง

กองคลังทุกเดือนเพื่อเป็นเอกสาร

ประกอบ การเบิกจ่าย 

ไม่เกินวันที่ 

10 ของทุก

เดือน 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 
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ขั้นตอนการขอรับเงินค่าตอบแทนพิเศษ สาขาวิชาแพทยศาสตร์ สาขาวิชาการแพทย์แผนจนี  

และสาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ ที่ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย ที่จะขอรับเงินค่าตอบแทนพิเศษ 

สาขาวิชาแพทยศาสตร์ สาขาวิชาการแพทยแ์ผนจีน และสาขาวชิาทันตแพทยศาสตร์ 

และมีคุณสมบัตเิป็นไปตามประกาศของมหาวทิยาลัยฯ 

พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งอาจารย์ ท่ีมีสทิธ์ิได้รับเงินเพิ่มฯ ตามประกาศฯ  

ส่งเอกสารใบประกอบวิชาชพี ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งต้ัง ภาระงาน 

ท่ีส านักงานคณะ 

ส านักงานคณะ ด าเนนิการตรวจสอบข้อมูล 

และท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนพิเศษ 

ผ่านคณบดีลงนาม เรียนอธิการบดี 

ส่งผ่านมาท่ีกองการเจ้าหนา้ที่ งานระบบเงินเดอืนฯ 

อนุมัต ิ ไมอ่นุมัต ิ 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน ด าเนินการ 

จัดท าค าสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัย 

ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษฯ  

ตามท่ีส านักงานคณะ ท าบันทึกขออนุมัต ิ

ส าเนาค าสั่งใหก้องคลัง 

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย 

ส าเนาค าสั่ง 

ให้ส านักงานคณะ จัดเก็บ  

และแจ้งให้บุคลากรทราบ 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท าสรุป

พนักงานมหาวิทยาลัยท่ีมีสทิธ์ิ

ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ 

(สถานะปกต ิหรอืลาศึกษาต่อ) 

 

กองการเจ้าหนา้ที่ งานระบบเงนิเดอืนฯ 

รวบรวมสง่กองคลังทุกเดือน  

เพื่อเป็นเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่าย (ทุกวันท่ี 10 ของเดอืน) 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอรับเงนิค่าตอบแทนพิเศษ สาขาวิชาแพทยศาสตร์  

สาขาวิชาการแพทย์แผนจนี และสาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์  

ที่ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

  

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

พนักงานที่มีสทิธิได้รับ ค่าตอบแทน

พิเศษฯ ตามเกณฑ์ สง่เอกสารที่

ส านักงานคณะ 

ตามขั้นตอน

ของ

หนว่ยงาน 

คณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าคณะ/

วิทยาลัย 

2 

ส านักงานคณะ ด าเนินการตรวจสอบ

ข้อมูลเอกสาร และท าบันทึกขออนุมัต ิ

เบิกเงินค่าตอบแทนพิเศษฯ ส่งผา่นมาที่ 

กองการเจ้าหน้าที่  

1 วัน คณะ/วิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บุคคล

ประจ าคณะ/

วิทยาลัย 

3 
กองการเจ้าหน้าที่ ส่งเอกสารตอ่ให้งาน

ระบบเงินเดือนฯ 
10 – 15 นาที 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

4 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการ

ตรวจสอบคุณสมบัติพร้อมเสนอ

อธิการบดี / ผูท้ี่อธิการบดีมอบหมาย 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

1 – 2 วัน 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

5 
งานระบบเงินเดอืนฯ จัดท าค าสั่งให้

พนักงานได้รับเงิน ค่าตอบแทนพิเศษฯ 
30 นาที 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

6 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการแจ้ง

เวียนค าสั่งให้  1. กองคลัง 

                   2. งานทะเบียนประวัติฯ 

                   3. หนว่ยงาน 

1 วัน 
หนว่ยบริการ

สิทธิประโยชน์ 
เสาวลักษณ์ 

7 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

จัดท าสรุปพนักงานที่มีสทิธิ์ได้รับเงิน

ค่าตอบแทนฯ (ทุกวันที่ 5 ของเดือน) 

ไม่เกินวันที่ 5 

ของทุกเดือน 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

8 

งานระบบเงินเดอืนฯ รวบรวมสรุปส่ง

กองคลังทุกเดือนเพื่อเป็นเอกสาร

ประกอบ การเบิกจ่าย 

ไม่เกินวันที่ 

10 ของทุก

เดือน 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษส าหรับบุคลากรที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ทางวิชาการในต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทะเบียนประวัตฯิ ส่งส าเนาค าสั่งผูไ้ด้รับการแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหนง่ 

ทางวิชาการ ต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

ให้ งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน จัดท าบันทึกข้อความเบิก จ่าย 

ค่าตอบแทนพิเศษ ตามอัตราที่ก าหนดไวต้ามประกาศมหาวทิยาลัย  

เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ 

จัดท าเอกสารทางการเงิน เพื่อเบิก จ่ายคา่ตอบแทนพิเศษ 

และใหผู้้ได้รับค่าตอบแทน ลงชือ่ในใบส าคัญรับเงิน ผ่าน

งานธุรการ เพ่ือตัดงบประมาณ และเสนอลงนาม 

อนุมัต ิ

ไมอ่นุมัติ  

ส่งเอกสารให้กองคลัง ตรวจสอบ 

และด าเนินการเบิก จ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ 

ผู้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษฯ 

มาตดิตอ่กองคลัง เพื่อรับค่าตอบแทน 
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รายละเอียดขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษส าหรับบุคลากรที่ได้รับแต่งตั้ง 

ให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการในต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

งานทะเบียนประวัติฯ สง่ส าเนาค าสั่ง         

ผูไ้ด้รับการแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง 

ทางวิชาการ ต าแหน่งศาสตราจารย์ 

รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

ให้ งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน 

ตามขั้นตอนที่

งานทะเบียน

ประวัติฯ

ด าเนนิการ 

งานทะเบียน

ประวัติฯ 
 

2 

งานระบบเงินเดอืนฯ จัดท าบันทึก

ข้อความเบิก จ่ายค่าตอบแทนพิเศษ 

ตามอัตราที่ก าหนดไว้ตามประกาศ

มหาวิทยาลัย เสนอมหาวิทยาลัย

พิจารณาอนุมัติ 

1-2 วัน 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

3 

จัดท าเอกสารทางการเงนิ เพื่อเบิก จ่าย

ค่าตอบแทนพิเศษ และให้ผูไ้ด้รับ

ค่าตอบแทน ลงช่ือในใบส าคัญรับเงิน 

ผา่นงานธุรการ เพื่อตัดงบประมาณ 

และเสนอลงนาม 

60 นาที 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

4 

ส่งเอกสารให้กองคลัง ตรวจสอบ 

และด าเนินการเบิก จ่ายเงิน

ค่าตอบแทนพิเศษ 

ตามขั้นตอน

ของกองคลัง 
กองคลัง  

5 
ผูไ้ด้รับค่าตอบแทนพิเศษฯ 

มาติดตอ่กองคลัง เพื่อรับค่าตอบแทน 

ตามขั้นตอน

ของกองคลัง 
กองคลัง  
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ขั้นตอนขอหนังสือรับรอง และหนังสือผ่านสิทธิกู้ยืมเงิน 

 

 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

      

 

 

 

 

 

ผู้ท่ีมีความประสงค์จะขอหนังสอื

รับรองกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอ

หนังสือรับรอง โดยละเอียด 

- แบบฟอร์ม  

กจ 05-03-01  หนังสือรับรองต่างๆ 

กจ 05-03-02  ผ่านสทิธ์ิ ธ.ออมสิน 

กจ 05-03-03  ผ่านสทิธ์ิ ธ.ธอส. 

กจ 05-03-04  ผ่านสทิธ์ิ ธ.กรุงไทย 

 

ยื่นค าขอท่ี งานระบบเงินเดอืนฯ

กองการเจ้าหนา้ที ่

 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการ 

ตรวจสอบข้อมูลโดยละเอยีด 

 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการ 

ส่งค าร้องให้ งานวเิทศสัมพันธ์ 

แปลหนังสอืรับรอง 

งานระบบเงินเดอืนฯ ส่งหนังสือรับรองพนักงาน 

ไปท่ีต้นสังกัด หรอืผู้ขอ ตดิตอ่ขอรับหนังสือรับรอง 

ได้ภายใน 3 วัน หลังยื่นค าขอ เฉพาะเวลาท าการ 

ยื่นค าขอท่ี งานระบบเงินเดอืนฯ 

กองการเจ้าหนา้ที ่

 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการ

ตรวจสอบข้อมูลโดยละเอยีด 

 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการเสนอ

เร่ือง เพื่อขอความอนุเคราะห์ 

อธิการบดีลงนามในหนังสอืรับรอง 

ฉบับภาษาไทย 

 
ฉบับภาษาอังกฤษ 

 

งานวเิทศสัมพันธ์ ด าเนินการ 

แปลหนังสอืรับรอง 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนนิการจัดท า

หนังสือรับรองตามแบบค ารอ้ง 
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รายละเอียดขั้นตอนขอหนังสือรับรอง และหนังสือผ่านสิทธิกู้ยืมเงิน 

     

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

ผูท้ี่มคีวามประสงค์จะขอหนังสอืรับรอง

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 

(ฉบับภาษาไทย+ฉบับภาษาอังกฤษ)  

โดยละเอียด 

เป็นไปตาม

กระบวนการ

ของผู้ขอ 

ผูข้อ ผูข้อ 

2 

ผูม้ีความประสงค์ขอหนังสอืรับรองยื่น 

ค าขอที่งานระบบเงินเดอืนฯ  

กองการเจ้าหน้าที่ 

5 นาที 
หนว่ยบริการ 

สิทธิประโยชน์ 
เสาวลักษณ์ 

3 
งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการตรวจสอบ

ข้อมูลโดยละเอียด  

3 นาที / 

ฉบับ 

หนว่ยบริการ 

สิทธิประโยชน์ 
เสาวลักษณ์ 

4 
งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการจัดท า

หนังสือรับรองตามแบบค าร้อง 

3 นาที / 

ฉบับ 

หนว่ยบริการ 

สิทธิประโยชน์ 
เสาวลักษณ์ 

5 

งานระบบเงินเดอืนฯ ด าเนินการเสนอเรื่อง 

เพื่อขอความอนุเคราะหอ์ธิการบดี หรอื 

ผูท้ี่อธิการบดีมอบหมายลงนามในหนังสอื

รับรอง 

1-3 วัน 
หนว่ยบริการ 

สิทธิประโยชน์ 
เสาวลักษณ์ 

6 

กรณีขอหนังสือรับรองเป็นภาษาอังกฤษงาน

ระบบเงินเดอืนฯ ส่งค าร้องให้งานวิเทศ

สัมพันธ์แปล 

1 วัน 
หนว่ยบริการ 

สิทธิประโยชน์ 
เสาวลักษณ์ 

7 

งานวิเทศสัมพันธ์ ด าเนินการแปลหนังสอื

รับรอง แล้วส่งกลับมาที่กองการเจ้าหน้าที่ 

งานระบบเงินเดอืนฯ 

1 วัน 
งานวิเทศ

สัมพันธ์ 

งานวิเทศ

สัมพันธ์ 

8 

งานระบบเงินเดอืนฯ จัดส่งหนังสือรับรอง

พนักงานไปที่ตน้สังกัด หรอืผูข้อ ตดิต่อ

ขอรับหนังสอืรับรองได้ภายใน 3 วัน หลัง 

ยื่นค าขอ เฉพาะเวลาท าการ  

1 วัน 
หนว่ยบริการ 

สิทธิประโยชน์ 

เสาวลักษณ์ 
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ขั้นตอนการจ้างอาจารย์ผู้ทรงคุณวุฒ ิและผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                               
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท าหนังสอืส ารวจความต้องการ 

การจ้างผู้ทรงคุณวุฒ ิและผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ ไปยัง คณะ/วทิยาลัย 

คณะ/วทิยาลัย แจ้งความประสงค์การจ้าง 

มายัง กองการเจ้าหนา้ที่ ตามแบบฟอร์ม 

- แบบค าขอการจ้างกรณขีอจ้างใหม ่ 

- แบบประเมนิกรณกีารจา้งต่อเนื่อง 

 

กองการเจ้าหนา้ที่รวบรวมขอ้มูลจัดท าแบบสรุปค าขอกรอบ 

อัตราจ้างอาจารย์ผู้ทรงคุณวุฒ ิและผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

เพื่อเสนอขออนุมัติกรอบการจ้างตอ่มหาวิทยาลัย 

 

แจ้งอาจารย์ผู้ทรงคุณวุฒ ิและผู้มีความรู้ความสามารถพเิศษ 

- รายงานตัวเข้าปฏบัิตงิาน  

- พร้อมท าสัญญาจ้างชาวไทย และชาวต่างประเทศ  
 

กองการเจ้าหนา้ที่ จดัท าค าสั่งจา้งผู้ทรงคุณวุฒ ิและ 

ผู้มีความรู้ความสามารถพเิศษ  

กองคลัง กองแผนงาน กองบริการ

การศึกษา 

ผู้ทรงคุณวุฒ ิและ

ผู้มีความรู้

ความสามารถ

พเิศษ  

ภายในกองการเจ้าหนา้ที่ 

- งานทะเบียนประวัติ 

และสารสนเทศ 

 

หนว่ยงานตน้สังกัดของ 

ผู้มีความรู้ความสามารถพเิศษ 

และผู้ทรงคุณวุฒ ิ
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รายละเอียดขั้นตอนการจ้างอาจารย์ผู้ทรงคุณวุฒ ิและผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 

กองการเจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือส ารวจความ

ต้องการการจ้างผู้ทรงคณวุฒิ และผู้มีความรู้

ความสามารถพิเศษ ไปยัง คณะ/วิทยาลัย   

ช่วงเดอืน

กรกฎาคม 

งานระบบ

เงินเดอืนฯ 
 

2 

คณะ/วิทยาลัย แจ้งความประสงค์การจ้างมายัง

กองการเจ้าหน้าที่ ตามแบบฟอร์มดังนี้ 

2.1 แบบค าขอการจา้งฯกรณีขอจา้งใหม่ 

2.2 แบบประเมินฯกรณีการจา้งต่อเนื่อง 

ภายใน 

30 วัน 

งานระบบ

เงินเดอืนฯ 
 

3 

กองการเจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลจัดท าแบบสรุป

ค าขอกรอบอัตราจ้างอาจารย์ผู้ทรงคณวุฒิ และ

ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

เพื่อเสนอขออนุมัติกรอบการจา้งต่อมหาวิทยาลัย   

ช่วงเดอืน

กันยายน 

งานระบบ

เงินเดอืนฯ 
 

4 

กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการแจ้งอาจารย์ 

ผู้ทรงคณวุฒิ และผู้มีความรู้ความสามารถ

พิเศษ 

 - รายงานตัวเข้าปฏิบัติงาน   

- จัดท าสัญญาจ้างชาวไทย และชาวต่างประเทศ   

ช่วงเดอืน

กันยายน 

งานระบบ

เงินเดอืนฯ 
 

5 

หนว่ยประเมินผลด าเนินการจัดท าค าสั่งจ้าง 

ผู้ทรงคณวุฒิ และผู้มีความรู้ความสามารถ

พิเศษ 

ช่วงเดอืน

กันยายน 

งานระบบ

เงินเดอืนฯ 
 

6 

หนว่ยประเมินผลแจง้หน่วยงานเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

6.1  กองคลัง 

6.2  กองแผนงาน 

6.3  กองบริการการศกึษา 

6.4  ผู้มคีวามรูค้วามสามารถพิเศษ  

6.5  หน่วยงานต้นสังกัด  

6.6  งานภายในกองการเจา้หนา้ที่ 

- งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

 
งานระบบ

เงินเดอืนฯ 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าที่พักส าหรับผู้ทรงคุณวุฒ ิผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

และลูกจ้างช่ัวคราวต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะ /วทิยาลัย ท าบันทึกข้อความขออนุมัติ 

เบิกค่าท่ีพัก รายปีงบประมาณ โดยแนบเอกสารดังนี้ 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติ 

2. สัญญาเช่าที่พัก แบบปีต่อปี 

3. ส าเนาค าสั่งบรรจุแตง่ต้ัง 

4. ส าเนาตอบกลับการจองห้องพักสวัสดกิาร 

สง่เอกสารมายังงานระบบเงินเดอืนฯ กองการเจา้หน้าที่ 

 

ผู้มีสทิธ์ิขอเบิกค่าท่ีพัก ตอ้งจองห้องพักสวัสดิการของมหาวทิยาลัย 

หากมหาวิทยาลัยไมส่ามารถจัดให้เข้าพักได ้จึงจะมสีิทธ์ิเบิกค่าท่ีพักได้ 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยท่ีก าหนดไว ้

กองการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบคณุสมบัตผิู้มีสทิธ์ิ 

และเสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ 

กองการเจ้าหนา้ที่ แจ้งคณะ /วทิยาลัย ทราบ 

ผู้มีสทิธ์ิได้เบิกค่าท่ีพัก ยื่นแบบค าขอเบิกค่าท่ีพัก ประจ าเดือน ผ่านคณะ /วทิยาลัย 

โดยใชเ้งินรายได้ของหนว่ยงาน ตัง้แตว่ันท่ี 1 กรกฎาคม 2557 เป็นต้นไป โดยแนบ

เอกสารดังนี้    1. แบบค าขอ/ บันทึกข้อความขออนุมัติเบกิค่าเช่าที่พัก 

                     2. ใบเสร็จรับเงิน (มสีทิธิ์เบิกเพียง อัตราไมเ่กิน 3,000 บาท 

          3. ส าเนาขออนุมัติค่าเช่าที่พัก รายปีงบประมาณ 

 

กองคลัง แจ้งผู้มีสทิธ์ิ 

รับค่าตอบแทนท่ีพัก 

หนว่ยงานจัดท าเอกสารเบิก จ่าย 

เสนอหัวหน้าสว่นงาน พจิารณาอนุมัต ิ

ส่งเอกสาร ให้กองคลงัด าเนนิการเบิก จ่าย 

อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัต ิ

แจ้งคณะ/

วทิยาลัย 

ทราบ 
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รายละเอียดขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าที่พักส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ 

และลูกจ้างช่ัวคราวต่างประเทศ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 

ผูม้ีสทิธิ์ขอเบิกค่าที่พัก ต้องจองหอ้งพัก

สวัสดิการของมหาวิทยาลัย  

หากมหาวิทยาลัยไม่สามารถจัดใหเ้ข้าพัก

ได้ จงึจะมีสทิธิ์เบิกค่าที่พักได้  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ 

ตามขั้นตอน 

ของการ

จองหอ้งพัก 

งาน

สวัสดิการ

บุคลากร 

 

2 

คณะ /วิทยาลัย ท าบันทึกข้อความ 

ขออนุมัตเิบิกค่าที่พัก รายปีงบประมาณ  

ส่งเอกสารมายังงานระบบเงินเดอืนฯ  

ตามขั้นตอน 

ของคณะ/

วิทยาลัย 

คณะ/

วิทยาลัย 
 

3 

กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผูม้ีสทิธิ์และเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัติ 

30 นาที 
หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

4 
กรณีอนุมัต ิหรอืไม่อนุมัต ิแจง้คณะ/

วิทยาลัยทราบ 
1-2 วัน 

หนว่ย

ค่าตอบแทน 
พัฒนพงศ์ 

5 

มีสทิธิ์ได้เบิกค่าที่พัก ยื่นแบบค าขอเบิก

ค่าที่พัก ประจ าเดือน ผา่นคณะ /

วิทยาลัย  

ยื่นเอกสาร

เบิกทุก ๆ 

สิน้เดือน 

คณะ/

วิทยาลัย 
 

6 

หนว่ยงาน ตรวจสอบเอกสาร และจัดท า

เอกสารเบิก จา่ย เสนอหัวหน้าส่วนงาน

พิจารณาอนุมัติ 

ตามขั้นตอน

ของ

หนว่ยงาน 

คณะ/

วิทยาลัย 
 

7 
ส่งเอกสาร ให้กองคลังด าเนินการ 

เบิก จา่ย 

ตามขั้นตอน

ของกอง

คลัง 

กองคลัง  

8 
กองคลัง แจง้ผูม้ีสทิธิ์รับค่าตอบแทน 

ที่พัก 

ตามขั้นตอน

ของกอง

คลัง 

กองคลัง  
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งานติดตามและประเมินผล 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา การติดตามและประเมินผลพนักงานมหาวิทยาลัยสายบริการ                      

ให้มีความก้าวหน้าในต าแหน่ง การตดิตามและประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนา การประกันคุณภาพ

การศกึษา การควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยงของกองการเจ้าหนา้ที่ โดยมีผู้รับผดิชอบดังนี้ 

   1. นายประสิทธิ์ มินบ ารุง ต าแหน่ง หัวหนา้งานติดตามและประเมินผล 

   2. นายอภิชาต ศรวีัฒนกูล ต าแหน่ง บุคลากร 

   3. นางสาวอินทิรา ยารังษี ต าแหน่ง บุคลากร 

   4. นายอรรถพล มณเฑียร ต าแหน่ง บุคลากร 

โดยแบ่งหน่วยย่อยออก เป็น 4 หน่วย ดังนี้ 

1. หน่วยประเมินความก้าวหน้าในต าแหน่ง ผู้รับผิดชอบ (นายประสิทธิ์ มินบ ารุง)  

ประกอบด้วย 

  1) การยกร่างประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน

พนักงานมหาวิทยาลัยใหม้ีความก้าวหน้าในต าแหน่งกลุ่มวิชาชีพเฉพาะ พ.ศ. 2556 

2) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินความก้าวหน้าในต าแหน่งของพนักงาน

มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

3) ตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประกอบผลงาน 

4) จัดประชุมคณะอนุกรรมการ เพื่อพิจารณา คุณสมบัติ ผลงาน และก าหนด

รายชื่อผูท้รงคุณวุฒิภายนอก 

5) ด าเนนิการทาบทาม และแตง่ตัง้ผู้ทรงคุณวุฒิ  

6) จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อตัดสินผลการประเมินจากคณะผู้ทรงคุณวุฒิ

และเสนอต่อ กบม. 

7) จัดท าเอกสารขออนุมัติ เบิกเงินค่าอ่านผลงานให้แก่คณะกรรมการ

ผูท้รงคุณวุฒิ 

  8) จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้ 

 

  2. หน่วยประเมินทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา

ผูร้ับผิดชอบ (นางสาวอินทิรา ยารังษี และนายอรรถพล มณเฑียร) ประกอบด้วย      

   1) ติดตามและประเมินผลการทดลองการปฎิบัติงานของพนักงานสายวิชาการ    

   2) ติดตามและประเมินผลการทดลองการปฎิบัติงานของพนักงานสายบริการ  

   3) ติดตามและประเมินผลการทดลองการปฎิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย

สายบริการ (พ.1)   
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  3. หน่วยติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมและพัฒนา  ผู้รับผิดชอบ                 

(นายอภิชาต ศรวีัฒนกูล) ประกอบด้วย 

  พนักงานสายวิชาการ 

   1) การฝึกอบรมหลักสูตรทั่วไป (ไม่เกิน 3 เดือน) 

   2) การฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น (3-6 เดือน) 

    3) การฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว (1 ปี ขึ้นไป) 

พนักงานสายบริการ 

   1) การฝึกอบรมหลักสูตรทั่วไป (ไม่เกิน 3 เดือน) 

   2) การฝกึอบรมหลักสูตรระยะสั้น (3-6 เดือน) 

    3) การฝกึอบรมหลักสูตรระยะยาว (1 ปี ขึ้นไป) 

 

  4. หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา การควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง 

ผูร้ับผิดชอบ (นายอภิชาต ศรวีัฒนกูล) ประกอบด้วย 

   1) การประกันคุณภาพการศกึษา   

   2) การควบคุมภายใน   

   3) การบริหารความเสี่ยง 

 

5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  5.1 การประเมนิผลการปฏิบัติงานผู้บริหาร ระดับกอง รองอธิการบดี 

  5.2 งานวิจัยสถาบัน ตามโครงการพัฒนางานประจ าสู่งานวิจัย  
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การประเมินผลการทดลองการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

ก. ขอรายชื่อกรรมการประเมินฯ : งานติดตามและประเมินผล กองการเจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือ                   

ขอความอนุเคราะหร์ายชื่อกรรมการประเมินฯ จากหน่วยงานต้นสังกัด ของพนักงานโดยมีองค์ประกอบ 

ดังนี้ 

1. พนักงานสายวิชาการ ประกอบด้วย 

  ผูบ้ังคับบัญชา  จ านวน 1 ราย 

  ผูท้รงคุณวุฒิ  จ านวน 5 ราย 

  เพือ่นร่วมงาน  จ านวน 5 ราย 

2. พนักงานสายบริการ ประกอบด้วย 

  ผูบ้ังคับบัญชา  จ านวน 1 ราย 

  ผูท้รงคุณวุฒิ  จ านวน 5 ราย 

  เพื่อนรว่มงาน  จ านวน 5 ราย 

  ผูร้ับบริการ   จ านวน 5 ราย 

โดยมีก าหนดระยะเวลาประมาณ 15 วัน  เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดส่ งรายชื่อ

คณะกรรมการประเมินฯ ตามองค์ประกอบมาแล้ว งานติดตามและประเมินผล กองการเจ้าหน้าที่                

จะด าเนนิการรวบรวมเสนออธิการบดีเพื่อคัดเลือกใหเ้หลือตามองคป์ระกอบอย่างละ 1 ราย 

 

ข. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยส่งภาระงาน : เมื่อพนักงานปฏิบัติงานครบ 5 เดือนแล้ว งานติดตามและ

ประเมินผล กองการเจา้หนา้ที่ จะจัดท าหนังสือเพื่อขอให้ส่งภาระงาน (โดยมีรอบระยะเวลาการประเมิน 

ครั้งละ 6 เดือน) โดยให้เวลาในการจัดท าประมาณ 20 วัน ซึ่งพนักงานสายวิชาการจะต้องส่งภาระงาน

จ านวน 4 ชุด และพนักงานสายบริการจะต้องส่งภาระงาน จ านวน 5 ชุด 

 

ค. การประเมินฯ : เมื่อพนักงานจัดส่งภาระงานมาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานติดตามและประเมินผล      

กองการเจ้าหน้าที่ จะด าเนินการจัดท าหนังสือเพื่อขอความร่วมมือในการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงานของบุคลากร ไปยังคณะกรรมการประเมินฯ โดยมีระยะเวลาในการประเมินฯ ประมาณ 15 

วัน โดยแนบเอกสารในการประเมินฯ ดังนี้ 

1. หนังสือขอความรว่มมือในการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 

3. แบบกรอกภาระงานของบุคลากร 
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ง. สรุปผลการประเมินฯ งานติดตามและประเมินผล กองการเจ้าหน้าที่ ท าการรวบรวมและสรุปผล

การประเมนิฯ ทุกรอบการประเมนิ และเมื่อครบก าหนดเวลาในการประเมินฯ (พนักงานสายบริการ 2 ปี 

พนักงานสายวิชาการ 5 ปี) งานติดตามและประเมินผล กองการเจ้าหน้าที่ จะสรุปผลการประเมินฯ 

เสนออธิการบดีพิจารณาวินิจฉัยก่อนน าเสนอ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 

(กบม.) พิจารณาต่อไป 

 

จ. ออกค าสั่งพ้นประเมินฯ : คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (กบม.) พิจารณา

อนุมัติให้ผลการประเมินฯ ผ่านงานติดตามและประเมินผล กองการเจ้าหน้าที่ จะด าเนินการออกค าสั่ง

พ้นการ ประเมินการทดลองปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย 

(กบม.) อนุมัตผิลการประเมิน เป็นต้นไป และเวียนแจง้ 

- ผูผ้า่นการประเมนิ - งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

 

ฉ. ออกค าสั่งพ้นประเมินฯ : กรณี คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัย (กบม.)

พิจารณาแล้วไม่ผ่านการประเมนิฯ มหาวิทยาลัยจะด าเนินการ ดังนี้ 

1. เลิกจ้าง   2. เปลี่ยนกรรมการประเมินฯ 

3. ให้ทดลองปฏิบัติงานต่อไปอีก 6 เดือน แล้วประเมนิใหม่ 
 

หมายเหตุ :  1. พนักงานสายบริการได้รับการประเมนิฯ 2 ครั้ง ครั้งละ 1 ปี 

2. พนักงานสายวิชาการได้รับการประเมนิฯ 2 ครั้ง ครั้งแรก 2 ป ีครั้งที่สอง 3 ป ี

3. ประเมินฯ ทุก ๆ 6 เดือน จนกว่าจะครบตามระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติงาน 
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เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ า 

มหาวิทยาลัย (กบม) อนุมัติ 

ผลการประเมินฯ 

ผา่น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล 

 

ขั้นตอนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 

ผู้ขอรับการประเมินส่ง              กองการเจ้าหนา้ที ่                    ขอรายช่ือกรรมการประเมิน 

แบบกรอกภาระงาน                                    จากหน่วยงานตน้สังกัด 

-สายวชิาการ (กจ 04-04-01) 

-สายบริการ (กจ 04-04-02) 

                                                 ส่งภาระงานใหก้รรมการ 

 

เสนออธิการบดีแตง่ตัง้ 

                                                  สรุปผลการประเมินฯ 

 

 

                                            เสนออธิการบดีพิจารณาวนิจิฉัย 

 

                                    

                                                                                                                                          

 

                                                         ไมผ่่าน                                                         

                            

    

 ทดลองปฏบัิตงิานตอ่ไป                   เลิกจา้ง                    เปลี่ยนกรรมการ              พน้การประเมิน                           

 ออกค าสั่ง  อีก 6 เดอืน                                                          ประเมินฯ                ออกค าสั่งแจ้งตอ่ไป 

 แลว้ประเมินใหม่                                      

                                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวยีนแจ้ง 

 

ผู้ผ่านการ

ประเมิน 

 

งานทะเบียน

ประวัตฯิ 
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รายละเอียดขั้นตอนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 

พนักงานผูเ้ข้ารับการประเมินฯ 

ส่งแบบกรอก ภาระงานมายัง 

กองการเจ้าหน้าที่ 

- พนักงานสายวิชาการ 

- พนักงานสายบริการ  

ทุก ๆ 

6 เดือน 
- ผูข้อรับการประเมิน 

2 
กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง

และความเรียบร้อยของแบบกรอกภาระงาน  

1 วัน หนว่ย

ประเมินผล 

อินทิรา ยารังษี 

อรรถพล มณเฑียร 

3 

ขอรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ  

จากหน่วยงานต้นสังกัดองค์ประกอบละ  

5 ราย ต่อผู้รับการประเมิน 1 ราย 

15 วัน 
หนว่ย

ประเมินผล 

อินทิรา ยารังษี 

อรรถพล มณเฑียร 

4 

รวบรวมรายชื่อที่ได้รับการเสนอจาก 

คณะ น าเสนอต่ออธิการบดีเพื่อคัดเลือก

กรรมการประเมินให้เหลอืองค์ประกอบ 

ละ 1 ราย 

2 วัน 
หนว่ย

ประเมินผล 

อินทิรา ยารังษี 

อรรถพล มณเฑียร 

5 

จัดท าหนังสอืเพื่อขอความร่วมมอืใน 

การประเมนิผลการทดลองปฏิบัติงานของ

พนักงานไปยังคณะกรรมการประเมินฯ  

โดยแนบเอกสารในการประเมินฯ ดังนี้ 

5.1 หนังสือขอความรว่มมือการประเมินผล  

5.2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สายวิชาการ และสายบริการ  

5.3 แบบกรอกภาระงานสายวิชาการ 

สายบริการ  

15 วัน 
หนว่ย

ประเมินผล 

อินทิรา ยารังษี 

อรรถพล มณเฑียร 

6 สรุปผลการประเมินทุกรอบการประเมิน 1 วัน 
หนว่ย

ประเมินผล 

อินทิรา ยารังษี 

อรรถพล มณเฑียร 
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ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

7 

เมื่อประเมนิครบตามก าหนดแล้ว สรุปผลการ

ประเมินฯเสนอต่ออธิการบดีเพื่อน าเรื่องเข้า 

ที่ประชุมฯ พิจารณาผลการประเมิน 

7.1 กรณี ก.ม. อนุมัตผิลการประเมินผา่นแล้ว 

ด าเนนิการจัดท าค าสั่งพ้นประเมินฯ และเวียน

แจ้ง  

- ผู้ผ่านการประเมิน 

- งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ 

7.2 กรณี กบม. อนุมัติผลการประเมินไม่ผ่าน 

ด าเนนิการดังนี้     

- เลิกจ้าง 

- เปลี่ยนกรรมการประเมินฯ 

- ให้ทดลองปฏิบัติงานต่อไป อีก 6 เดือนแลว้

ประเมินใหม่ 

30 วัน 
หนว่ย

ประเมินผล 

อินทิรา ยารังษี 

อรรถพล มณเฑียร 
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การติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 

มหาวิทยาลัยพะเยา มีนโยบายสนับสนุนให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้มีการพัฒนา

ศักยภาพของตนเองทั้งทางด้านวิชาการ ทักษะ ความรู ้ความเชี่ยวชาญ เพื่อพัฒนาตนเอง และงานซึ่งได้

รับผิดชอบ เพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยให้มีความก้าวหน้าทั้งทางด้านวิชาการ การเรียนการสอน การวิจัย 

การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม รวมถึงระบบการปฏิบัติงานภายในของสายสนับสนุน 

(Internal Process)  

ซึ่งการตดิตามและประเมินผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน เป็นกระบวนการอย่าง

หนึ่งในการติดตามผลของการพัฒนาตนเองของพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อวัดหรือประเมินผลการ

พัฒนาตนเอง ภายหลังการเข้าฝกึอบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน  

โดยแบ่งประเภทการฝึกอบรม ได้ดังนี้ 

   1) การฝึกอบรมหลักสูตรทั่วไป (ไม่เกิน 3 เดือน) 

   2) การฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น (3-6 เดือน) 

    3) การฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว (1 ปี ขึ้นไป) 
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ขั้นตอนการประเมินผลการการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 
                            ตน้เร่ืองท าบันทึกขออนุมัติการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 

                     

                      หัวหน้าหนว่ยงาน 

                        

                                                             

                                        อธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมายพิจารณา                   

                        ไมอ่นุมัต ิ

                                                          อนุมัต ิ

                                           เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

                           

        

                         ตน้เร่ืองท าบันทึกรายงานผลการฝกึอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

                                 พร้อมแนบแบบฟอร์ม ผ่านกองการเจ้าหนา้ที ่

 

 

                     งานตดิตามและประเมินผล รวบรวมรายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงาน  

                                               รายเดอืนเสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

 

 

                              แจ้งให้ตน้เร่ืองรายงานผลรอบ 3 เดอืน หรือ 6 เดือน 

 

              

                        งานตดิตามและประเมินผล รวบรวมรายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงาน  

                        รอบ 3 เดอืนหรือ 6 เดือน เสนออธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

                                

                                       

        รวบรวมไว้เป็นหลักฐานมหาวทิยาลัย 
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รายละเอียดขั้นตอนประเมินผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 
ต้นเรื่องท าบันทึกขออนุมัติการฝึกอบรม/

สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
1 วัน - 

ผูข้อรับการ

ฝกึอบรมฯ 

2 หัวหนา้หนว่ยงานพิจารณา  1 วัน - หนว่ยงานต้นเรื่อง 

3 
เสนออธิการบดีหรือผูไ้ด้รับมอบหมาย

พิจารณา 
1 วัน 

- หนว่ยงานต้นเรื่อง 

4 ผูข้อรับการฝกึอบรมฯ เข้ารับการฝึกอบรมฯ ตามเวลาที่ขอ - 
ผูข้อรับการ

ฝกึอบรมฯ 

5 

ผูข้อรับการฝกึอบรมฯ ท าบันทึกรายงานผล

การฝึกอบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน เสนอ

อธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย เพื่อทราบ 

(ผา่นกองการเจ้าหน้าที่) 

ภายใน          

1 เดือน 

ผูข้อรับการ

ฝกึอบรมฯ 

ผูข้อรับการ

ฝกึอบรมฯ 

6 
งานติดตามและประเมินผล รวบรวม และ

รายงานผลการฝึกอบรมฯ ทุกเดือน ทุกเดือน 
หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายอภิชาต 

ศรวีัฒนกูล 

7 
งานติดตามและประเมินผล แจ้งผูอ้บรมฯ 

รายงานผลรอบ 3 เดือน หรือ 6 เดือน 
ทุกเดือน 

หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายอภิชาต 

ศรวีัฒนกูล 

8 
หนว่ยงานส่งรายงานรอบรอบ 3 เดือน 

หรอื 6 เดอืน ให้กองการเจ้าหน้าที่ 
ทุกเดือน 

หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายอภิชาต 

ศรวีัฒนกูล 

9 

งานติดตามและประเมินผล กองการ

เจ้าหน้าที่ รวบรวมและรายงานผลรอบ  

3 เดือนหรอื 6 เดอืน ให้อธิการบดีทราบ 

ทุกเดือน 
หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายอภิชาต 

ศรวีัฒนกูล 

10 รวบรวมได้เป็นหลักฐานมหาวิทยาลัย ทุกเดือน 
หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายอภิชาต 

ศรวีัฒนกูล 
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การประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 

 

การประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน เป็นภารกิจส าคัญของหน่วยงาน                  

ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงาน                   

ตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบันก าหนดขึ้นโดยวิเคราะหเ์ปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้

ในทุกองค์ประกอบคุณภาพว่าเป็นไปตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน และน าไปสู่การพัฒนาการด าเนินงาน

ต่อไป 

 

ขั้นตอนการประกันคุณภาพการศึกษาหน่วยงาน 
 

 

                 ผูอ้ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ ชี้แจงเกี่ยวกับการท าประกันคุณภาพการศกึษา 

 

                     

                                           หนว่ยงานด าเนนิการรวบรวมข้อมูล  

                        

                                                             

                                    งานติดตามและประเมินผล เพื่อรวบรวม 

 

                                                                       ไม่ผา่น 

                                     เสนอผูอ้ านวยการเพื่อโปรดพิจารณา 

                                                                     

ผา่น 

    ส่งผลใหก้องบริหารงานวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา 
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รายละเอียดขั้นตอนการประกันคุณภาพการศึกษาหน่วยงาน 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา หน่วยงานที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการ รับผิดชอบ 

1 
ผูอ้ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ ชีแ้จง

เกี่ยวกับการท าประกันคุณภาพการศกึษา 
30 นาที 

หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายประสิทธิ์  

มินบ ารุง 

2 
หนว่ยงานด าเนนิการรวบรวมข้อมูล และ

ส่งผลทุกเดือน 
ทุกเดือน ทุกงาน 

หัวหนา้งาน 

ทุกงาน 

3 
งานติดตามและประเมินผล รวบรวมผลท า

เป็นรูปเล่ม  
ทุกเดือน 

หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายประสิทธิ์  

มินบ ารุง 

4 เสนอผูอ้ านวยการเพื่อโปรดพิจารณา ทุกเดือน 
หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายประสิทธิ์  

มินบ ารุง 

5 
ส่งผลใหก้องบริหารงานวิจัยและประกัน

คุณภาพการศกึษา 
ทุกเดือน 

หนว่ยติดตาม

ฝกึอบรม 

นายประสิทธิ์  

มินบ ารุง 
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งานสภาพนักงาน 

 

มีหน้าที่  ให้ค าปรึกษาเสนอแนะและให้ข้อคิดเห็น  ในการพัฒนามหาวิทยาลัย                     

ต่ออธิการบดี และคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยด าเนินงาน เพื่อด ารงสิทธิประโยชน์ของพนักงาน

และรักษาชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยเสริมสร้างจรรยาบรรณและคุณธรรมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

ด า เนินงานอื่น  ๆ  ตามที่อธิการบดี  และคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ได้รับมอบหมาย                    

โดยมีผู้รับผดิชอบดังนี ้

1. นางเพลินพิศ  เมอืงน้ าเที่ยง ต าแหน่ง รักษาการหัวหน้างานสภาพนักงาน 

2. นางสาวศศวิิมล ค าประกายสิต  ต าแหนง่ เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป 

 

ภาระหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสภาพนักงาน 

เพื่อให้หน้าที่หลักของสภาพนักงานข้างต้นสามารถด าเนินการได้  สามารถแบ่ง

ภาระหนา้ที่งานสภาพนักงาน ได้ดังนี ้

1. ด าเนินการ ประสานงาน ในการเลือกตั้งสภาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย โดยสภาพนักงาน ประกอบด้วย 

- ประธานสภาพนักงาน 

- รองประธานสภาพนักงาน 

- กรรมการสภาพนักงาน 

2. ด าเนนิการจัดประชุมสภาพนักงาน   

- การเตรียมจัดประชุม 

- การออกหนังสือเชญิประชุม 

- การจัดท าวาระการประชุม 

- การจัดท าเอกสารประกอบวาระประชุม 

- การติดตอ่สถานที่ประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

- การเตรียมการรับรองต่าง ๆ 

- การบันทึกรายงานการประชุม 

- การพิมพ์รายงานการประชุม 

- การเวียนแจ้งรายงานการประชุม 

3. การประสานงานทั่วไปกับหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนว่ยงานภายนอก 

4. การต้อนรับผู้มาติดต่องานสภาพนักงาน 

5. การประสานงานทั่วไปกับหนว่ยงานภายในมหาวิทยาลัยและหนว่ยงานภายนอก 

6. การยกร่างจรรยาบรรณ ของพนักงานสายวิชาการ และสายบริการ เพื่อเสนอ             

สภาพนักงาน 
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7. การจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนคุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณพนักงาน 

8. การตดิตามการด าเนินงานด้านจริยธรรม และจรรยาบรรณ 

9. ด าเนนิการจัดท าข่าวสารประชาสัมพันธ์ สภาพนักงาน 

10. ประสานงานในเรื่องการร้องเรียนต่อสภาพนักงาน 

11. ประสานงานในเรื่องการประพฤติตนไม่เหมาะสมของพนักงาน 

12. ด าเนนิการเรื่องงบประมาณ ค่าใช้จ่ายของสภาพนักงาน 

13. ประสานงานเกี่ยวกับการประเมนิผลการด าเนินงานของสภาพนักงาน 

14. ประสานงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการท างานของผู้บริหาร                

ทุกระดับ 

15. การรวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ รายงานผลการด าเนนิงานของสภาพนักงาน  

16. ประสานงานและส่งเสริมการด าเนินงานซึ่งเป็นการผดุงเกียรติของพนักงาน

มหาวิทยาลัย 

17. ประสานงานและส่งเสริมการด าเนินงานซึ่งเป็นการสร้างและส่งเสริมความสามัคคี

ในหมู่พนักงานมหาวิทยาลัย 

18. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานสภาพนักงาน 

 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดประชุมสภาพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการจัดประชุม 

เตรียมการรับรองตา่ง ๆ ตดิตอ่สถานท่ีประชุม 

อุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์ 

ออกหนังสอืเชญิประชุม 

จัดท าวาระการประชุม 

ท าเอกสารประกอบวาระประชุม 

บันทึกรายงานประชุม 

พมิพว์าระงานประชุม/ตรวจสอบ/เสนอประธาน 

เวยีนแจ้งรายงานการประชุม  

ให้คณะกรรมการสภาพนักงาน 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการจัดการประชุมสภาพนักงาน 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
เตรียมการจัดประชุมท าหนังสอื

ขออนุมัตจิัดประชุม 
60  นาที สภาพนักงาน น.ส.ศศิวมิล ค าประกายสิต 

2 
ออกหนังสอืเชิญประชุมเสนอ

เลขาธิการเซ็น 
30  นาที สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

3 จัดท าวาระการประชุม 7  วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

4 
จัดเอกสารประกอบวาระการ

ประชุม 
1  วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

5 
การตดิต่อสถานที่ประชุม

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
3  ชม. สภาพนักงาน น.ส.ศศิวมิล ค าประกายสิต 

6 การเตรยีมการรับรองต่าง ๆ 1 วัน สภาพนักงาน 
น.ส.ศศิวมิล ค าประกายสิต  

นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

7 การบันทึกรายงานการประชุม 3  ชม. สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

8 การพิมพร์ายงานการประชุม 1  วัน สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

9 
การเวียนหนังสือรายงานการ

ประชุม 
3  ชม. สภาพนักงาน 

น.ส.ศศิวมิล ค าประกายสิต  

นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 
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ขั้นตอนการประสานงานในเรื่องร้องเรียนต่อสภาพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเจ้าของเร่ืองทราบ 

บุคคล/หน่วยงาน เสนอเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียน 

งานสภาพนักงาน 

ประธานสภาพนักงาน 

ประธานคณะอนุกรรมการฝุายสื่อกลางรับฟังความคิดเห็นเร่ืองราวร้องทุกข์ 

ประชุมคณะอนุกรรมการ เพื่อพิจารณา และส่งเร่ืองให้ท่ีประชุมสภาพนักงานพิจารณาต่อไป 

อธิการบด ีพจิารณาด าเนินการ 

งานสภาพนักงาน 

ท่ีประชุมสภาพนักงาน ประชุมแล้วมมีต ิและส่งความเห็นให้มหาวิทยาลัยพจิารณา 
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รายละเอียดขั้นตอนการประสานงานในเรื่องร้องเรียนต่อสภาพนักงาน 

 

ขัน้ตอน

ที่ 

รายละเอียด ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
รับหนังสอืร้องเรียนจากบุคลากร/

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
1  วัน สภาพนักงาน น.ส.ศศิวมิล ค าประกายสิต 

2 
น าเสนอต่อเลขาธิการสภา

พนักงาน เพื่อพิจารณา 
30  นาที สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

3 เสนอต่อประธาน เพื่อพิจารณา 30 นาที สภาพนักงาน เลขาธิการสภาพนักงาน 

4 

ประธานมอบหมาย

คณะอนุกรรมการฝาุยสื่อกลางรับ

ฟังความคดิเห็นเรื่องราวร้องทุกข์ 

7  วัน สภาพนักงาน 

คณะอนุกรรมการฝาุย

สื่อกลางรับฟังความคิดเห็น

เรื่องราวร้องทุกข์ 

5 

คณะอนุกรรมการฝาุยสื่อกลางรับ

ฟังความคดิเห็นเรื่องราวร้องทุกข์

น าเข้าประชุมคณะอนุกรรมการฯ 

3  ชม. สภาพนักงาน 

คณะอนุกรรมการฝาุย

สื่อกลางรับฟังความคิดเห็น

เรื่องราวร้องทุกข์ 

6 

ที่ประชุมสภาพนักงาน ประชุมแลว้

มีมติ และส่งความเห็นให้

มหาวิทยาลัยพิจารณา 

การประชุม

สภาพนักงาน 
สภาพนักงาน สภาพนักงาน 

7 

ประธานสภาพนักงาน  

น าเรื่องเสนอต่ออธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อพิจารณา 

1  วัน สภาพนักงาน ประธานสภาพนักงาน 

8 อธิการบดี พิจารณาด าเนินการ  3  ชม. สภาพนักงาน อธิการบดี 

9 
งานสภาพนักงานแจ้ง 

เจ้าของเรื่องให้รับทราบผล 
3  ชม. สภาพนักงาน 

น.ส.ศศิวมิล ค าประกายสิต  

นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 
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ขั้นตอนการประสานงานทั่วไปและการรับหนังสือและด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสอืออกไปยังส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หนังสือจากหน่วยงาน ภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย 

งานธุรการ ลงทะเบียนรับหนังสือ 

งานสภาพนักงาน ด าเนินการ 

เสนอตอ่ ประธานสภาพนักงาน 

งานสภาพนักงานด าเนนิการต่อ 
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รายละเอียดขั้นตอนการประสานงานท่ัวไปและการรับหนังสือและด าเนินการ 

 

ขั้นตอน

ที่ 
รายละเอียด 

ช่วงเวลา

ด าเนินการ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
ผู้รับผิดชอบ 

1 
หนว่ยงานอื่น ส่งหนังสือเรื่อง 

ต่าง ๆ มายังสภาพนักงาน 
- 

หนว่ยงานที่

รับผิดชอบ 
- 

2 
ตรวจสอบเอกสารและลงรับ

เอกสาร 
10 นาที สภาพนักงาน น.ส.ศศิวมิล ค าประกายสิต 

3 ด าเนนิการร่างหนังสือตอบรับ 60 นาที สภาพนักงาน นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

4 
เสนอประธานสภาพนักงาน 

เพื่อพิจารณา 
60 นาที สภาพนักงาน ประธานสภาพนักงาน 

6 
มอบงานสภาพนักงาน 

ด าเนนิการ  
3 ชม. สภาพนักงาน 

น.ส.ศศิวมิล ค าประกายสิต  

นางเพลินพิศ เมืองน้ าเที่ยง 

7 
ส่งหนังสือออกไปยังส่วนงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 1 วัน งานธุรการ กองการเจ้าหน้าที่ 
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