
 

1. ขั้นตอนการลา 

1.1 ขั้นตอนการขอลาป่วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การลาป่วย 2 วันท าการ 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิาปว่ย (แบบฟอร์มการลาฯ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ สิทธิการลามีดังน้ี 

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

และลาปว่ยเพื่อรักษาตัวเป็นเวลานาน ปีงบประมาณละไมเ่กิน 120 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไมเ่กิน 60 วันท าการ) 

  - กรณพีนักงานมหาวิทยาลัย ลาปว่ยตดิตอ่กัน 3 วันขึน้ไป ต้องมใีบรับรองแพทย์ 

  - การเลื่อนขั้นเงินเดอืน การลากิจ ลาป่วย รวมกัน ในคร่ึงปีงบประมาณต้องไมเ่กิน 23 วันท าการ   

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



 

1.2 ขั้นตอนการขอลาคลอดบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การลาคลอดบุตร 2 วันท าการ 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิาคลอดบุตร (แบบฟอร์มการลาฯ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ สิทธิการลาคลอดมดีังนี ้

  พนักงานมหาวิทยาลัย มีสทิธิการลาคลอดบุตรครึ่งหนึ่งไมเ่กิน 90 วัน โดยไมต่อ้งมีใบรับรองแพทย ์สามารถลา

ก่อนหลังวันท่ีคลอดก็ได้ แตเ่มื่อรวมวันลาแลว้ตอ้งไม่เกิน 90 วนั 

  กรณ ีพนักงานมหาวิทยาลัย จะได้รับค่าจ้างจากมหาวิทยาลัย 45 วัน และได้รับจากส านักงานประกันสังคมอกี 45 

วัน และการลาคลอดบุตรตอ้งส าเนาใบลาคลอดบุตรหรือใบยกเลิกการลาคลอดบุตรให้กองคลัง 



 

1.3 ขั้นตอนการขอลากิจส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การขอลากิจส่วนตัว 2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิากิจส่วนตัว (ตามแบบฟอร์มการลา) ล่วงหน้า 3 วันท าการ 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

**  ข้อ 1-5 ลากิจ ภายในประเทศ 

     ข้อ 1-6 ลากจิต่างประเทศ 

*** หมายเหต ุ สิทธิการลามีดังน้ี 

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

และลาปว่ยเพื่อรักษาตัวเป็นเวลานาน ปีงบประมาณละไมเ่กิน 120 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไมเ่กิน 60 วันท าการ) 

  - กรณพีนักงานมหาวิทยาลัย ลาปว่ยตดิตอ่กัน 3 วันขึน้ไป ต้องมใีบรับรองแพทย์ 

  - การเลื่อนขั้นเงินเดอืน การลากิจ ลาป่วย รวมกัน ในคร่ึงปีงบประมาณต้องไมเ่กิน 23 วันท าการ   

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



 

1.2 ขั้นตอนการขอลาพักผ่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา 

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การลาพักผ่อน 2 วันท าการ 

 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิาพักผ่อน (แบบฟอร์มการลาฯ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ ทุกต าแหนง่งานส าหรับปีแรกต้องปฏบัิตงิานครบ 6 เดือน จึงจะมีสทิธิลาและสามารถสะสมวันลาพักผ่อนได้ดังนี ้

  พนักงานมหาวิทยาลัย มีสทิธิการลาพักผ่อนได ้10 วันท าการ มสีิทธิสะสมวันลาได้ 2 กรณ ีดังนี้ 

- ปฏบัิตงิานยังไม่ถงึ 10 ปี มีสทิธิสะสมวันลาได้ไมเ่กิน 20 วันท าการ 

- ปฏบัิตงิานมากกว่า 10 ป ีให้มีสิทธิสะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วนัท าการ 



 

2. การขออนุมัติไปปฏิบัติงานและการส่งรายงานการปฏิบัติงาน  

2.1 ขั้นตอนการขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

ขออนุมัตไิปปฏิบัติงาน 2 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตไิปปฏบัิติงาน (ตามแบบฟอร์มการขออนุมัติไปปฏบัิตงิาน) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย / การเงินวทิยาลัย (กรณีเบิกค่าใชจ้่าย) 

ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

**  ข้อ 1-5 ขออนุมัตลิาไปปฏบัิตงิานภายในประเทศ 

     ข้อ 1-6 ขออนุมัตลิาไปปฏบัิตงิานตา่งประเทศ 

 

*** หมายเหต ุ 1. กรณีการขอเบิกค่าใชจ้่าย 

     - กรณจีะขอเบิกค่าใชจ้่ายใหด้ าเนนิการผ่านระบบ e-budget และน าเอกสารดังกล่าวสง่ท่ีหน่วยงานเจ้าหนา้ที่

วทิยาลัย เพื่อด าเนนิการต่อไป 

     - กรณไีมข่อเบิกค่าใชจ้่ายใดๆ ให้น าเอกสารดังกลา่ว ส่งท่ีหนว่ยการเจ้าหนา้ที่วทิยาลัย เพื่อด าเนนิการต่อไป 

  2. ใชห้นังสือเชญิเข้าร่วมโครงการหรือหลักสูตรอบรมสัมมนา แนบมาพร้อมกับหนังสือขออนุมัติฯ 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  



 

2.2 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การรายงานผลการปฏิบัติงานภายในประเทศ 2 วันท าการ 

การรายงานผลการปฏิบัติงานต่างประเทศ ขึน้อยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 

 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

**  ข้อ 1-5 ขอรายงานผลไปปฏบัิตงิานภายในประเทศ 

     ข้อ 1-6 รายงานผลไปปฏบัิตงิานตา่งประเทศ 

 

ผู้รับบริการ (อาจารย์ / เจ้าหนา้ท่ี) 

1. ท าหนังสอืขอรายงานผลการปฏบัิตงิาน (ตามแบบฟอร์ม) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย 



 

3. การขออนุญาตสอบ/เรยีนภาษาต่างประเทศและการอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

3.1 ขั้นตอนการขออนุมัติสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรยีนภาษาต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขออนุมัติสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาตา่งประเทศ ขึน้อยูก่ับการด าเนินการของมหาวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ 1. เอกสารแนบมดีังนี้ 

      - ตารางเรียน / ตารางสอน ของสถาบันท่ีมหาวิทยาลัยรับรอง 

      - หนังสือแสดงคะแนน (เดิม) 

  2. ผู้ท่ีจะขออนุญาตสมัครสอบวดัความรู้หรือเรียนภาษาตา่งประเทศต้องตรวจสอบคุณสมบัตติาม ประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง การจา่ยเงินสนับสนุนค่าลงทะเบียนเรียน หรอืคา่สมัครและสอบวัดความรู้ภาษาตา่งประเทศ พ.ศ. 2555  

ผู้รับบริการ (อาจารย์) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตสิอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียนภาษาตา่งประเทศ 

(ขอตัวอยา่งได้ท่ี กองการเจ้าหนา้ที่ โทร 1377) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 



 

3.2 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการสอบวัดความรู้ / ค่าใช้จ่ายลงทะเบียนเรยีน 

ภาษาต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขออนุมัติสอบวัดความรู้/

ลงทะเบียนเรียน

ภาษาต่างประเทศ 

7 วันท าการ 

 

 

 

 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

*** หมายเหต ุ  

1. เอกสารแนบมดีังนี ้

- ส าเนาหนังสือ (บันทึกข้อความ) การขออนุญาตสมัครสอบ/ขออนุญาตลงทะเบียนภาษาตา่งประเทศ 

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

2. ผู้ท่ีจะขออนุญาตเบิกค่าใชจ้่ายในการสมัครสอบวัดความรู้หรือเรียนภาษาตา่งประเทศตอ้งตรวจสอบคุณสมบัตติามประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยาเร่ือง การจ่ายเงินสนับสนุนค่าลงทะเบียนเรียนหรือค่าสมัครและสอบวัดความรู้ภาษาตา่งประเทศ พ.ศ. 2555 

ผู้รับบริการ (อาจารย์) 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่ายในการสอบวัดความรู้/ค่าใชจ้่ายลงทะเบียนเรียน

ภาษาต่างประเทศ (ขอตัวอยา่งได้ท่ี กองการเจ้าหนา้ที่ โทร 1377) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายการเงิน ตรวจสอบ 

5. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 



 

4. การขอส่งผลภาษาอังกฤษ  

    ขั้นตอนการขอส่งผลภาษาอังกฤษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บรกิารงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบรกิาร ระยะเวลา 

การขอส่งผลภาษาอังกฤษ ขึน้อยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 

ผู้รับบริการ (อาจารย์) 

1. ท าหนังสอืขอส่งผลภาษาอังกฤษ (บันทึกข้อความ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

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

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 



 

5. การขอปรับวุฒ/ิปรับประสบการณ์  

    ขั้นตอนการขอปรับวุฒ/ิปรับประสบการณ์การท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขอปรับวุฒิ/ปรับประสบการณ์ ขึน้อยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลยั 

*** หมายเหต ุ เอกสารแนบดังนี้ 

  - ใบรับรองการท างานจากสถานท่ีท างานเดิม (ตัวจรงิ) กรณีขอปรับประสบการณ์การท างาน 

  - ใบรับรองวุฒท่ีิจะขอปรับ (ส าเนา) กรณีขอปรับคุณวุฒกิารศึกษา 

ผู้รับบริการ (อาจารย์/เจ้าหนา้ที)่ 

1. ท าหนังสอืขอปรับวุฒ/ิปรับประสบการณ์ (บันทึกข้อความ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 



 

6. การขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน  

    ขั้นตอนการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบุคคลวิทยาลัยการศึกษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขออนุมตัิกลับเข้าปฏิบัติงาน ขึน้อยู่กับการด าเนินการของมหาวิทยาลยั 

*** หมายเหต ุ เอกสารแนบดังนี้ 

  - หนังสือรับรองคุณวุฒิหรือส าเนาใบปริญญาบัตร (อนุมัติจบจากสภามหาวทิยาลัย) 

  - หนังสือรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

ผู้รับบริการ (อาจารย์/เจ้าหนา้ที)่ 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตกิลับเข้าปฏบัิตงิาน (บันทึกข้อความ) 

2. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ีลงนาม 

ส่งเอกสารคืน 

หากได้รับการอนุมัตแิลว้หน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะส าเนา

เร่ืองดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม มหาวทิยาลัย อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 



 

7. การขอลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรม/การวิจัย 

    ขั้นตอนการขอลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรม/การวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขอลาศกึษาตอ่ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรม/การวจิัย ขึน้อยูก่ับการด าเนินการของมหาวทิยาลัย 

*** หมายเหต ุ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

  1. หนังสอืขออนุญาตสอบแข่งขัน 

  2. หนังสอืตอบรับในการศึกษาต่อ 

  (การขอรับทุน ต้องแนบผลภาษาองักฤษตามที่มหาวิทยาลยัก าหนด) 

บุคลากร 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตลิาศกึษาตอ่ / รับทุนศึกษาต่อ 

2. หัวหน้าสาขาวิชา 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี  

5. คณบด ี 

ส่งเอกสารคืน 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

6. กองการเจ้าหนา้ที่ (งานทุน) มหาวทิยาลัย 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 7. อธิการบดี 



 

8. การขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขยายระยะเวลาการฝึกอบรม/การวิจัย  

    ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขยายระยะเวลาการฝึกอบรม/การวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขอลาศกึษาตอ่ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรม/การวจิัย ขึน้อยูก่ับการด าเนินการของมหาวทิยาลัย 

1. ท าหนังสอืขออนุมัตขิยายระยะเวลาศกึษาตอ่ / รับทุนศึกษาต่อ 

2. หัวหน้าสาขาวิชา 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย 

4. ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบด ี 

ส่งเอกสารคืน 

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

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

  ระดับปริญญาโท   ไมเ่กิน 4 ป ี

  ระดับปริญญาเอก  ไมเ่กิน 6 ป ี

  ระดับปริญญาโท – เอก ไมเ่กิน 8 ป ี

   

6. กองการเจ้าหนา้ที่ (งานทุน) มหาวทิยาลัย 

อนุมัต/ิไมอ่นุมัติ 7. อธิการบดี 

บุคลากร 



 

9. การขอรับการประเมินการสอนและเอกสารประกอบการสอน เพื่อก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  

   ขั้นตอนการขอรับการประเมินการสอนและเอกสารประกอบการสอนฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

มาตรฐานการให้บริการงานบคุคลวทิยาลัยการศกึษา  

กระบวนการงานบริการ ระยะเวลา 

การขอรับการประเมินการสอนและเอกสารประกอบการสอนเพื่อก าหนด

ต าแหนง่ทางวิชาการ 

ภายใน 60 วันหลังจากจัดท าค าสั่ง

แตง่ตัง้คณะอนุกรรมการ ฯ 

 

6. เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชการ 

มหาวทิยาลัย 

1. ท าหนังสอืขอรับการประเมินการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ 

หมายเหตุ หากมีความประสงคป์ระเมินผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกสใ์ห้ด าเนินการจัดท าหนังสอืขอรับ

การประเมินการสอนเพื่อขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการผา่นสือ่อิเล็กทรอนิกส์ อกี 1 ฉบับ 

5. ด าเนินการประเมิน  

ผู้รับบรกิาร 

ส านักงานวทิยาลัย 

แจ้งผลการประเมิน 

บุคลากร 

*** หมายเหต ุ คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและเอกสารประกอบการสอน ให้ด าเนินการพจิารณาให้แล้วเสร็จ และส่งผล

การประเมินให้เลขานุการคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวชิาการ ภายใน 60 วัน หลังจากมีค าสั่งแตง่ตัง้ฯ 
 

   

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย 

4. เสนอคณบดีสั่งการ 


