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บทน ำ 

 

นโยบำย เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ และมำตรกำรในกำรบริหำรงำนบุคคล 

 

นโยบำย 

1. วิทยาลัยการศกึษาจะบริหารทรัพยากรบุคคล ให้สอดคล้องและสนับสนุนนโยบาย เป้าหมาย 

และกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยพะยา 

 2. วิทยาลัยการศกึษาจะจัดวางระบบและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ให้มี ความชัดเจน 

โปร่งใส ยุติธรรม และ เป็นไปในแนวทางเดียวกันทั้งองค์กร 

3. วิทยาลัยการศกึษาก าหนดให ้ผู้บังคับบัญชาทุกคน มีหนา้ที่ในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ภายในหนว่ยงานของตน ตามระบบและแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของวิทยาลัย 

 4. วิทยาลัยการศกึษาก าหนดใหพ้นักงานมีหน้าที่ ที่จะต้องยึดถือระเบียบข้อบังคับในการท างาน

ของมหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานด้วยความสามารถ มีความรับผดิชอบ มคีวามมุ่งมั่น ทุ่มเทใหเ้กิดผลส าเร็จ

ของงาน 

 5. วิทยาลัยการศกึษามีการมอบหมายงานความรับผดิชอบให้กับบุคลากรตามความจ าเป็นและ

ความเหมาะสมของงาน  

 6. วิทยาลัยการศกึษาส่งเสริมการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถ

และประสิทธิภาพต่อการท างานในหน้าที่ความรับผดิชอบอย่างตอ่เนื่อง ทั้งงานในหน้าที่รับผดิชอบ และงาน

ส่วนอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

 

เป้ำหมำยและวัตถุประสงค์ 

 1. เพื่อให้มีการก าหนดนโยบายด้านบุคลากรที่ชัดเจน และสอดคล้องกับเจตนารมณ์การสร้างระบบ

การบริหารจัดการที่ดี 

 2. เพื่อใหม้ีกระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เหมาะสม  มปีระสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 3. เพื่อให้กระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย นโยบายของรัฐและหนว่ยงานกลาง 

4. เสริมสร้างให้บุคลากรในหนว่ยงานมีจริยธรรม และจิตส านึกที่ดใีนการปฏิบัติงานต่อหน่วยงาน 
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มำตรกำร 

1. จัดประชุม/อบรม/หรือเข้าร่วมการประชุมจากหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจในความส าคัญ

ของการบริหารงานบุคคล 

2. ด าเนนิการพัฒนาระบบและกลไกงานบุคคลากรของวิทยาลัยฯ 

3. จัดท าแนวปฏิบัติหรอืแนวทางการด าเนินงานบุคลการของวิทยาลัยฯ เพื่อถือปฏิบัติร่วมกัน 

 

ยุทธศำสตร์กำรบริหำรงำนบุคคลเพื่อพัฒนำบุคลำกรของวทิยำลัยกำรศึกษำ 

 กลยุทธ์ 15 จัดให้มรีะบบและกลไกการบริหารและพัฒนาบุคลากร   

  มำตรกำร จัดท าแผนบริหารและพัฒนาอาจารย์และบุคลากร 

กลยุทธ์ 16 มีระบบและกลไกการบริหารจัดการองค์กรอย่างมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 มำตรกำร จัดให้มีโครงสร้างองค์กรท่ีเอื้อให้การท างานเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ส่วนงำน วิทยาลัยการศกึษา 

2. หน่วย งานบริหารและพัฒนาคุณภาพนิสิต 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 ชื่อ – นำมสกุล  นางกันต์ธนิฏฐา อินเปรื้ยว 

 ต ำแหน่ง   บุคลากร 

 กำรศึกษำ   ระดับปริญญาตรี  

     หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการท่องเที่ยว  

     มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา 

     ระดับปริญญาโท  

     หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑติ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 สถำนที่ปฏิบัติงำน  ส านักงานวิทยาลัยการศกึษา 

 หมำยเลขติดต่อภำยใน 1382 

 หมำยเลขโทรศัพท์มือถอื 094-9356441 

  E-mail   y.phoemkorn@gmail.com 

 

4. หน้ำที่รับผิดชอบ 

 มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกับงานการบริหารจัดการด้านการบริหารบุคคลทั้งหมดของวิทยาลัย

การศกึษา มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ 

 1. ดา้นธุรการ หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 

 2. ดา้นบริหารต าแหน่งและอัตราก าลังของวิทยาลัยการศกึษา 

 3. ด้านงานทุนการศกึษาและฝกึอบรมของบุคลากรวิทยาลัยการศกึษา 

 4. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณบดี 

  

mailto:mg_tourism@hotmail.com
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1. ด้ำนธุรกำร 

1.1 ขั้นตอนกำรลำกิจ/ลำป่วย/ลำคลอดบุตร/ลำพักร้อน/ลำบวช  

     ภำยในประเทศ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. กรอกแบบฟอร์มการลาในระบบ  

https://personnel.up.ac.th/ 

และเสนอผา่นระบบ DMS  

https://dms.up.ac.th  

ไปยังวิทยาลัยการศกึษา 

10 นาที ผูร้ับบริการ - ประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การลาของ

พนักงานและลูกจ้าง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 17 

พฤษภาคม 2564 

- ประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การลาของ

พนักงานและลูกจ้าง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 20 

ธันวาคม 2560 

2. งานธุรการรับหนังหนังสือในระบบ 

DMS 

10 นาที งานธุรการ 

3. เจา้หนา้ที่งานบุคลากรตรวจสอบ  10 นาที งานบุคคลากร 

4. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสาย

งาน ลงนาม 

1 วัน หัวหนา้สาขาวิชา/

ผูบ้ังคับบัญชาสายงาน 

5. คณบดี/รักษาการแทน 

อนุมัติ 

1 วัน คณบดี 

6. หากได้รับการอนุมัติแล้วงาน

บุคลากรส่งเอกสารให้กับผู้ขอรับ

บริการ ผ่านระบบ DMS  

https://dms.up.ac.th 

1-2 วัน งานบุคลากร 

 

https://personnel.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
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    ต่ำงประเทศ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. กรอกแบบฟอร์มการลาในระบบ  

https://personnel.up.ac.th/ 

และเสนอผา่นระบบ DMS  

https://dms.up.ac.th  

ไปยังวิทยาลัยการศกึษา 

10 นาที ผูร้ับบริการ - ประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การลาของ

พนักงานและลูกจ้าง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 17 

พฤษภาคม 2564 

- ประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การลาของ

พนักงานและลูกจ้าง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 20 

ธันวาคม 2560 

2. งานธุรการรับหนังหนังสือในระบบ 

DMS 

10 นาที งานธุรการ 

3. เจา้หนา้ที่งานบุคลากรตรวจสอบ  10 นาที งานบุคคลากร 

4. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสาย

งาน ลงนาม 

1 วัน หัวหนา้สาขาวิชา/

ผูบ้ังคับบัญชาสายงาน 

5. อธิการบดี/รักษาการแทน อนุมัติ 2-3 วัน อธิการบดี 

6. หากได้รับการอนุมัติแล้วงาน

บุคลากรส่งเอกสารให้กับผู้ขอรับ

บริการ ผ่านระบบ DMS  

https://dms.up.ac.th 

1-2 วัน งานบุคลากร 

 

https://personnel.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
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  *** หมายเหต ุ สิทธิการลามีดังน้ี 

  1. พนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิการลาป่วย 1 ปีงบประมาณ 60 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไม่เกิน 

30 วันท าการ) และลาป่วยเพื่อรักษาตัวเป็นเวลานาน ปีงบประมาณละไม่เกิน 120 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไม่เกิน 

60 วันท าการ) 

  - กรณพีนักงานมหาวิทยาลัย ลาป่วยติดต่อกัน 3 วันขึน้ไป ตอ้งมีใบรับรองแพทย์ 

  - การเลื่อนขั้นเงินเดือน การลากิจ ลาป่วย รวมกัน ในคร่ึงปีงบประมาณต้องไม่เกิน 23 วันท าการ 

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

  2. สิทธิการลาคลอดมดีังนี้ 

  พนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิการลาคลอดบุตรคร่ึงหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

สามารถลาก่อนหลังวันท่ีคลอดก็ได้ แตเ่มื่อรวมวันลาแลว้ตอ้งไม่เกิน 90 วัน 

  กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย จะได้รับค่าจ้างจากมหาวิทยาลัย 45 วัน และได้รับจากส านักงาน

ประกันสังคมอกี  

45 วัน และการลาคลอดบุตรตอ้งส าเนาใบลาคลอดบุตรหรือใบยกเลิกการลาคลอดบุตรให้กองคลัง 

  3. พนักงานมหาวิทยาลัย มีสทิธิการลาปว่ย 1 ปีงบประมาณ 60 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไมเ่กิน  

30 วันท าการ) และลาป่วยเพื่อรักษาตัวเป็นเวลานาน ปีงบประมาณละไมเ่กิน 120 วันท าการ (คร่ึงปีงบประมาณไมเ่กิน  

60 วันท าการ) 

  - กรณพีนักงานมหาวิทยาลัย ลาป่วยติดต่อกัน 3 วันขึ้นไป ต้องมใีบรับรองแพทย์ 

  - การเลื่อนขั้นเงินเดือน การลากิจ ลาป่วย รวมกัน ในคร่ึงปีงบประมาณต้องไม่เกิน 23 วันท าการ 

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

  4. ทุกต าแหน่งงานส าหรับปีแรกต้องปฏิบัติงานครบ 6 เดือน จึงจะมีสิทธิลาและสามารถสะสมวันลา

พักผ่อนได้ดังนี ้

  5. พนักงานมหาวิทยาลัย มีสทิธิการลาพักผ่อนได้ 10 วันท าการ มีสทิธิสะสมวันลาได้ 2 กรณ ีดังนี ้

- ปฏบัิตงิานยังไม่ถงึ 10 ปี มีสทิธิสะสมวันลาได้ไมเ่กิน 20 วันท าการ 

- ปฏบัิตงิานมากกว่า 10 ปี ให้มีสทิธิสะสมวันลาได้ไมเ่กิน 30 วันท าการ 
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1.2 ขั้นตอนกำรขออนุมัติไปปฏิบัติงำน  

     ภำยในประเทศ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. ผูร้ับบริการ (อาจารย์ / เจา้หน้าที่) 

ท าหนังสือขออนุมัตไิปปฏิบัติงาน  

1.1 กรณีไม่เบิกเงิน 

ให้ท าหนังสือตามแบบฟอร์มการขอ

อนุมัตไิปปฏิบัติงาน 

1.2 กรณีเบิกเงิน 

ให้ด าเนินการผ่านระบบ  

e-budget 

https://budget.up.ac.th 

และเสนอผา่นระบบ DMS  

https://dms.up.ac.th  

ไปยังวิทยาลัยการศกึษา 

20 นาที ผูร้ับบริการ ประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

2. งานธุรการรับหนังหนังสือในระบบ 

DMS 

10 นาที งานธุรการ 

3. เจา้หนา้ที่งานบุคลากรตรวจสอบ  10 นาที งานบุคคลากร 

4. หัวหน้าสาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสาย

งาน ลงนาม 

1 วัน หัวหนา้สาขาวิชา/

ผูบ้ังคับบัญชาสายงาน 

5. คณบดี/รักษาการแทน อนุมัติ 1 วัน คณบดี 

6. หากได้รับการอนุมัติแล้วงาน

บุคลากรส่งเอกสารให้กับผู้ขอรับ

บริการ ผ่านระบบ DMS  

https://dms.up.ac.th 

1-2 วัน งานบุคลากร 

 

 

 

 

 

https://budget.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
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      ต่ำงประเทศ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. ผูร้ับบริการ (อาจารย์ / เจา้หน้าที่) 

ท าหนังสือขออนุมัตไิปปฏิบัติงาน  

1.1 กรณีไม่เบิกเงิน 

ให้ท าหนังสือตามแบบฟอร์มการขอ

อนุมัตไิปปฏิบัติงาน 

1.2 กรณีเบิกเงิน 

ให้ด าเนินการผ่านระบบ  

e-budget 

https://budget.up.ac.th 

20 นาที ผูร้ับบริการ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

2. เจา้หน้าที่งานบุคลากรตรวจสอบ  10 นาที งานบุคคลากร 

3. คณบดี/รักษาการแทน ลงนาม 1 วัน คณบดี 

4. อธิการบดี อนุมัติ 2-3 วัน อธิการ 

5. หากได้รับการอนุมัติแล้วงาน

บุคลากรส่งเอกสารให้กับผู้ขอรับ

บริการ ผ่านระบบ DMS  

https://dms.up.ac.th 

1-2 วัน งานบุคลากร 

 

https://budget.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
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2. ด้ำนบรหิำรต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 

2.1 ขั้นตอนกำรสรรหำบุคลำกรมหำวิทยำลัยพะเยำ  

     สำยวิชำกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. งานบุคลากรด าเนินการจัดท าบันทึก

ขออนุมัตกิรอบอัตราก าลัง  

- กรณี กรอบอัตราเพิ่ม (กรอบใหม)่ 

- กรณี กรอบอัตราทดแทน 

1 วัน 

 

งานบุคลากร ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล 

พ.ศ. 2563  

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การก าหนดต าแหนง่และ

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2563  

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การก าหนดอัตรา

เงินเดอืนของมหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ.2566 

2. เสนอคณบดีลงนาม 1 วัน คณบดี 

3. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแลว้ 

ฝา่ยบุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไป

ยังกองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

4. กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอ

อธิการบดีอนุมัติกรอบอัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

4. เมื่ออธิการบดีอนุมัตแิล้ว งาน

บุคลากรด าเนินการจัดท าบันทึกข้อ

อนุมัตจิัดท าประกาศรับสมัครเพื่อเสนอ

คณบดีลงนาม 

1 วัน งานบุคลากร 

5. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแลว้ 

ฝา่ยบุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไป

ยังกองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

6. กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอ

อธิการบดีอนุมัติจัดท าประกาศรับ

สมัคร เมื่ออนุมัตแิล้วด าเนินการดังนี้ 

- ประกาศรับสมัคร 

- การสอบคัดเลือก 

- การบรรจุและแต่งตัง้ และการอนุมัติ

จา้ง  

กองการ

เจ้าหน้าที่

ด าเนนิการ

ตามประกาศ

และการ

จัดการ

ประชุม 

กองการเจ้า 
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     สำยสนับสนุน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. งานบุคลากรด าเนินการจัดท าบันทึก

ขออนุมัตกิรอบอัตราก าลัง  

- กรณี กรอบอัตราเพิ่ม (กรอบใหม)่ 

- กรณี กรอบอัตราทดแทน 

1 วัน 

 

งานบุคลากร ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล 

พ.ศ. 2563  

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การก าหนดต าแหนง่และ

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2563  

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การก าหนดอัตรา

เงินเดอืนของมหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ.2566 

2. เสนอคณบดีลงนาม 1 วัน คณบดี 

3. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแลว้ 

ฝา่ยบุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไป

ยังกองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

4. กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอ

อธิการบดีอนุมัติกรอบอัตราก าลัง 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

4. เมื่ออธิการบดีอนุมัตแิล้ว งาน

บุคลากรด าเนินการจัดท าบันทึกข้อ

อนุมัตจิัดท าประกาศรับสมัครเพื่อเสนอ

คณบดีลงนาม 

1 วัน งานบุคลากร 

5. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแลว้ 

ฝา่ยบุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไป

ยังกองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

6. กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอ

อธิการบดีอนุมัติจัดท าประกาศรับ

สมัคร เมื่ออนุมัตแิล้วด าเนินการจัดท า

ประกาศรับสมัครฯ  

กองการ

เจ้าหน้าที่

ด าเนนิการ

ตามประกาศ

และการ

จัดการ

ประชุม 

กองการเจ้า 

7. เมื่อครบสิ้นสุดการสมัครกองการ

เจ้าหน้าที่สรุปรายชื่อสง่มายังวิทยาลัย

การศกึษา เพื่อด าเนินการ 

5 วันท าการ กองการ

เจ้าหน้าที่ 

8. งานบุคลากรด าเนินการจัดสอบ

คัดเลือก 

15 วันท าการ งานบุคลากร 
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- แต่งตัง้คณะกรรมการ 

- จัดท าข้อสอบ 

- จัดสอบ 

- จัดสอบสัมภาษณ์ 

9. เมื่อคัดเลือกได้แล้วด าเนินการจัดท า

บันทึกขออนุมัตจิา้งเสนอไปยังกองการ

เจ้าหน้าที ่ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป 

1 วัน งานบุคลากร 
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สำยสนับสนุน (ลูกจ้ำงส่วนงำน) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. งานบุคลากรด าเนินการจัดท าบันทึก

ขออนุมัตกิรอบอัตราก าลังเสนอคณบดี

อนุมัติ 

1 วัน 

 

งานบุคลากร ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา 

ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล 

พ.ศ. 2563  

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การก าหนดต าแหนง่และ

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2563  

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การก าหนดอัตรา

เงินเดอืนของมหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ.2566 

2. เสนอคณบดีอนุมัติ 1 วัน คณบดี 

3. เมื่อคณบดีอนุมัติแล้ว งานบุคลากร

ด าเนนิการจัดท าประกาศรับสมัครฯ 

1 วัน งานบุคลากร 

4. เมื่อสิ้นสุดการรับสมัครณ งาน

บุคลากรด าเนินการดังนี้ 

- สรุปรายชื่อ 

- แต่งตัง้คณะกรรมการ 

- ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิสอบฯ 

- จัดท าข้อสอบ 

- จัดสอบ 

- จัดสอบสัมภาษณ์ 

- ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก 

2 เดือน งานบุคลากร 

4. เมื่อเสร็จสิน้กระบวนการงาน

บุคลากรด าเนินการจัดท าบันทึก

ข้อความขออนุมัติจา้งฯ 

1 วัน งานบุคลากร 

5. เมื่อคณบดีอนุมัติแล้วงานบุคลากร

ด าเนนิการจัดท าค าสั่งจ้างและสัญญา

จา้ง 

3 วัน งานบุคลากร 
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2.2 ขั้นตอนกำรขอรับกำรประเมินกำรสอนและเอกสำรประกอบกำรสอนเพื่อขอก ำหนดต ำแหน่ง

ทำงวิชำกำรฯ 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีความ

ประสงค์ขอรับการประเมินการสอน

และเอกสารประกอบการสอนเพื่อขอ

ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการฯ จัดท า

บันทึกข้อความ “ขอรับการประเมินการ

สอนเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทาง

วิชาการ” แล้วสง่ไปยังฝ่ายบุคลากร

เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

5 นาที ผูร้ับบริการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เอกสารแนบบันทึกข้อความ 

“ขอรับการประเมินการสอน

เพื่อขอก าหนดต าแหนง่ทาง

วิชาการ” ประกอบด้วย 

- ตารางสอนในรายวิชาที่ขอรับ

การประเมนิ 

- เอกสารที่ใชใ้นการประเมิน

การสอนเพื่อก าหนดต าแหน่ง

ทางวิชาการ (เอกสาร

ประกอบการสอน/เอกสารค า

สอน) 

- รายละเอียดการสอนในวันที่

รับการประเมิน (PowerPoint)  

 

ประกาศคณะกรรมการ

พิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการสอน พ.ศ. 

2565 

2. เจา้หน้าที่งานบุคลากรตรวจสอบ

เอกสาร พรอ้มทั้งด าเนินการเสนอ

บันทึกคณบดีเพื่อสั่งการตอ่ไป 

10 นาที งานบุคลากร 

3. คณบดีสั่งการในบันทึก 1 วัน คณบดี 

4. เจ้าหน้าที่งานบุคลากรด าเนินการ

ตามข้อสั่งการ  

4.1 จัดท าค าสั่งวิทยาลัยการศกึษา 

เรื่อง แต่งตัง้คณะอนุกรรมการเพื่อ

ประเมินผลการสอนและเอกสารที่ใช้

ประเมินผลการสอน 

4.2 จัดท าบันทึกข้อความ เชิญ

คณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน

และเอกสารที่ใช้ประเมนิผลการสอน 

เพื่อพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งทาง

วิชาการ 

4.3 จัดท าแบบฟอร์ม มพ.ปส.1 – 6 

4.4 จัดส่งเอกสารส่งไปยัง

คณะอนุกรรมการรายบุคคล 

3-5 วัน งานบุคลากร 
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5. ด าเนินการประเมินการสอนตาม

วันที่ก าหนด 

1 วัน -ผูร้ับการ

ประเมิน 

-อนุกรรมการ 

-งานบุคลากร 

6. น าผลการประเมินเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะฯ เพื่อ

เห็นชอบ 

1 เดือน  

ตามวงรอบ

การจัดการ

ประชุมฯ 

งานบุคลากร 
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3. ด้ำนงำนทุนกำรศึกษำและฝึกอบรมของบุคลำกรวิทยำลัยกำรศึกษำ 

3.1 ขั้นตอนกำรขออนุญำตสมัครสอบ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่มีความ

ประสงค์ลาฝกึอบรม ภายในประเทศ /

ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษา

ต่อตา่งประเทศ ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม

และ พิมพ์เอกสาร “บันทึกข้อความการ

ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศกึษา

ต่อ” ผา่นเว็บไซต์ 

https://personnel.up.ac.th 

5 นาที ผูร้ับบริการ หมำยเหตุ 

- ปฏิบัติงานมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 

1 ปี 

- สาขาวิชาที่ขออนุญาตสมัคร

สอบแขง่ขันเพื่อศึกษาต่อตรง

กับความตอ้งการของต้นสังกัด 

และไม่กระทบต่อการ

ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 

- ผู้รับผดิชอบสอนแทนไม่ใช่

อาจารย์พิเศษ/ไม่ใช่อาจารย์ที่

ลาศึกษาต่อ และรับผิดชอบ

สอนแทนโดยไม่จ้างอาจารย์

พิเศษ 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การไปศกึษา ฝึกอบรม 

การปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

พ.ศ. 2554 

2. พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูล

ในแบบฟอร์มและแนบเอกสารมาให้

ครบถ้วน แลว้ส่งไปยังฝ่ายบุคลากร 

เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที ผูร้ับบริการ 

3. เจา้หนา้ที่งานบุคลากรตรวจสอบ

เอกสาร 

10 นาที งานบุคคลากร 

4. ตรวจสอบเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วนแล้วเสนอผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผูบ้ังคับบัญชา 

5. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแล้ว 

ฝา่ยบุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไป

ยังกองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

6. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และเสนอผูบ้ริหารเพื่อ ลงนามใน

เอกสาร และเอกสารที่ผูบ้ริหารลงนาม

แล้วสง่คนื มายังหนว่ยงานที่สง่เรื่องไป 

ตาม

ก าหนดการ

ด าเนนิงาน

ของกองการ

เจ้าหน้าที่ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 
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3.2 ขั้นตอนกำรลำศึกษำต่อ / ฝึกอบรม / ปฏิบัติงำนวิจัย 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยทีล่าฝกึอบรม 

ภายในประเทศ /ลาศกึษาต่อ

ภายในประเทศ / ลาศกึษาต่อ

ต่างประเทศ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและ 

พิมพ์เอกสาร “บันทึกข้อความขออนุมัติ

ลาศึกษาต่อ” ผา่นเว็บไซต์ 

https://personnel.up.ac.th 

5 นาที ผูร้ับบริการ เอกสำรที่เกียวข้อง 

1. หนังสือขออนุญาตสมัคร

สอบแขง่ขันเพื่อศึกษาต่อ 

2. หนังสอืตอบรับเข้าศกึษาต่อ 

3. รายละเอียดหลักสูตร 

 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การไปศกึษา ฝกึอบรม 

การปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

พ.ศ. 2554 

 

2. พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูล

ในแบบฟอร์มและแนบเอกสารมาให้

ครบถ้วน แลว้ส่งไปยังฝ่ายบุคลากร 

เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที ผูร้ับบริการ 

3. เจา้หนา้ที่งานบุคลากรตรวจสอบ

เอกสาร 

10 นาที งานบุคคลากร 

4. ตรวจสอบเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วนแล้วเสนอผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผูบ้ังคับบัญชา 

5. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแล้ว 

ฝา่ยบุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไป

ยังกองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

6. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และเสนอผูบ้ริหารเพื่อ ลงนามใน

เอกสาร  

6.1 จัดท าสัญญาอนุญาตให้พนักงาน

ศกึษาต่อ/ฝกึอบรม/ปฏิบัติงานวิจัย ใน

ประเทศหรือต่างประเทศ 

6.2 ค าสั่งลาศกึษาต่อ/ฝึกอบรม/ปฏิบัติ

งานวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ 

แจ้งไปยังหนว่ยงาน 

ตาม

ก าหนดการ

ด าเนนิงาน

ของกองการ

เจ้าหน้าที่ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 
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3.3 ขั้นตอนกำรขออนุมัติขยำยระยะเวลำศึกษำต่อ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ลาฝกึอบรม 

ภายในประเทศ /ลาศกึษาต่อ

ภายในประเทศ / ลาศกึษาต่อ

ต่างประเทศ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและ 

พิมพ์เอกสาร “บันทึกข้อความการขอ

อนุมัตขิยายระยะเวลาศกึษาต่อ”  

ผา่นเว็บไซต์ https://personnel.up.ac.th 

5 นาที ผูร้ับบริการ เอกสำรที่เกียวข้อง 

1. ผลการศกึษาภาคการศกึษา

ล่าสุด 

2. หนังสอืรับรองจากอาจารย์

ที่ปรึกษา 

3. ส าเนาค าสั่งลาศกึษาต่อ/

ส าเนาค าสั่งขยายระยะเวลา

ศกึษาต่อลา่สุด 

 

 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การไปศกึษา ฝึกอบรม 

การปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

พ.ศ. 2554 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์

และวิธีการรับทุนพัฒนา

อาจารย์มหาวิทยาลัยพะเยา  

พ.ศ. 2558  

2. พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูล

ในแบบฟอร์มและแนบเอกสารมาให้

ครบถ้วน แลว้ส่งไปยังฝ่ายบุคลากร 

เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที ผูร้ับบริการ 

3. เจา้หนา้ที่งานบุคลากรตรวจสอบ

เอกสาร 

10 นาที งานบุคคลากร 

4. ตรวจสอบเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วนแล้วเสนอผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผูบ้ังคับบัญชา 

5. เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแล้ว 

ฝา่ยบุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไป

ยังกองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

6. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และเสนอผูบ้ริหารเพื่อ ลงนามใน

เอกสาร  

6.1 ส าเนาต้นเรื่องอนุมัติส่งคืนสว่นงาน

ต้นสังกัด  

6.2 จัดท าค าสั่งขยายระยะเวลาศึกษา

แจ้งไปยังส่วนงาน 

ตาม

ก าหนดการ

ด าเนนิงาน

ของกองการ

เจ้าหน้าที่ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 
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3.4 ขัน้ตอนกำรขออนุมัติกลับเข้ำปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่กลับมาจาก

ลาฝึกอบรม ภายในประเทศ /ลาศึกษา

ต่อภายในประเทศ / ลาศกึษาต่อ

ต่างประเทศ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและ 

พิมพ์เอกสาร “ขออนุมัตกิลับเข้า

ปฏิบัติงาน” ผ่านเว็บไซต์ 

https://personnel.up.ac.th 

5 นาที ผูร้ับบริการ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบวุฒิบัตร จ านวน 2 ฉบับ 

พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

2 . ค าสัง่มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรือ่ง ให้พนักงานมหาวิทยาลัย

ลาฝึกอบรมภายในประเทศ / 

ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / 

ลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

จ านวน 1 ฉบับ พรอ้มเซ็น

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

หมำยเหตุ 

ผูท้ี่ได้รับอนุมัติให้ไปศกึษา 

ฝกึอบรมภายในประเทศ ให้

รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน

ภายในระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน 

นับจากวันที่ส าเร็จ 

การศกึษาหรือการฝกึอบรม 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ขอกลับเข้าปฏิบัติงาน  

พ.ศ. 2562 ลงวันที่  

20 ธันวาคม พ.ศ. 2562 

2. พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูล

ในแบบฟอร์มและแนบเอกสารมาให้

ครบถ้วน แล้วสง่ไปยังฝ่ายบุคลากร 

เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที ผูร้ับบริการ 

3. เจา้หนา้ที่งานบุคลากรตรวจสอบ

เอกสาร 

10 นาที งานบุคคลากร 

4. ตรวจสอบเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วนแล้วเสนอผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผูบ้ังคับบัญชา 

5. เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติแล้ว ฝ่าย

บุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไปยัง

กองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

6. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

และเสนอผูบ้ริหารเพื่อ ลงนามใน

เอกสาร  

6.1 ส าเนาต้นเรื่องอนุมัติส่งคืนตน้สังกัด 

6.2 ค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติงานแจ้งไปยัง

ต้นสังกัด 

ตาม

ก าหนดการ

ด าเนนิงาน

ของกองการ

เจ้าหน้าที่ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

 

 

3.5 ขั้นตอนกำรขอปรับวุฒิ/เพิ่มวุฒิกำรศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่กลับมาจาก

ลาฝึกอบรม ภายในประเทศ /ลาศึกษา

ต่อภายในประเทศ / ลาศกึษาต่อ

ต่างประเทศ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและ 

พิมพ์เอกสาร “บันทึกข้อความขออนุมัติ

ปรับวุฒิการศกึษา” ผ่านเว็บไซต์ 

https://personnel.up.ac.th 

5 นาที ผูร้ับบริการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบวุฒิบัตร จ านวน 2 ฉบับ 

พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัย

ลาฝึกอบรมภายในประเทศ / 

ลาศึกษาต่อภายในประเทศ /ลา

ศกึษาต่อตา่งประเทศ จ านวน 

1 ฉบับ พรอ้มเซ็นรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

3. ค าสั่งขออนุมัติกลับเข้า

ปฏิบัติงาน 1 ฉบับ พรอ้มเซ็น

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การไปศกึษา ฝึกอบรม 

ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน  

พ.ศ.2554 ลงวันที่ 

4 ตุลาคม 2554 

2. พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูล

ในแบบฟอร์มและแนบเอกสารมาให้

ครบถ้วน แลว้ส่งไปยังฝ่ายบุคลากร 

เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที ผูร้ับบริการ 

3. เจ้าหน้าที่งานบุคลากรตรวจสอบ

เอกสาร 

10 นาที งานบุคคลากร 

4. ตรวจสอบเอกสารถูกต้องและ

ครบถ้วนแล้วเสนอผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น 

1 วัน ผูบ้ังคับบัญชา 

5. เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติแล้ว ฝ่าย

บุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไปยัง

กองการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน งานบุคลากร 

6. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ด าเนนิการตามล าดับต่อไป 

ตาม

ก าหนดการ

ด าเนนิงาน

ของกองการ

เจ้าหน้าที่ 

กองการ

เจ้าหน้าที่ 

 

 

 


