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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ประเภทต าแหนง่ เช่ียวชาญเฉพาะ 

ชื่อต าแหน่ง บุคลากร 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
 
สายงานน้ีคลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบรหิารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล ซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน 

หลักเกณฑ์และวิธกีารบรหิารทรัพยากรบุคคลการวางแผนทรัพยากรบุคคลการก าหนด ต าแหน่งการให้

ได้รับเงินเดอืนและเงินประจ าต าแหน่งการสรรหา การบรรจุ และการแต่งต้ัง การฝึก อบรมและพัฒนา

ข้าราชการและบุคลากรอื่นการเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษา จรรยาและวินัยการ

ออกจากราชการ การคุ้มครองระบบคุณธรรมและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง  

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ และ 

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี ้    

1.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการปฏิบัตกิาร       

 1.1  ศึกษา รวบรวม และวเิคราะห์ขอ้มูลทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือประกอบการวางระบบการ

จัดท ามาตรฐานหรอืหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลภาครัฐ หรือของส่วนราชการ 

 1.2  ศึกษา  รวบรวม  ตรวจสอบ  และวเิคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศ เพ่ือประกอบการด าเนินงาน 

เกี่ยวกับการบรหิารทรัพยากรบุคคล         

1.3  ศึกษา รวบรวม  และวิเคราะห์ขอ้มูล  เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ

จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการ

ถ่ายทอดความรู้ การจัดสรรทุนการศึกษา และการดูแลนักเรยีนทุนและบุคลากรภาครัฐในต่างประเทศ 

รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 

และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม      

1.4  ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ

วางแผนอัตราก าลังของสว่นราชการ         



1.5  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ขอ้มูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบรหิารผลการ 

ปฏิบัตงิาน และการบริหารค่าตอบแทน         

1.6  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจรงิ  เพ่ือประกอบการด าเนนิการทาง

วินัย การรักษาวินัยและจรรยา         

1.7  ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล เพ่ือพัฒนาระบบพทิักษ์คุณธรรม     

1.8  ด าเนนิการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลอืกสรร เพ่ือบรรจุและแต่งต้ังผู้มคีวามรู ้

ความสามารถให้  ด ารงต าแหน่ง         

2.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการวางแผน        

2.1  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนนิการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการเพ่ือให้การ   ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด    

3.  หน้าที่ความรับผิดชอบด้านการประสานงาน      

 3.1  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด        

3.2  ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนนิงานตามที่ไดรั้บมอบหมาย    

4.  หน้าที่ความรับผดิชอบด้านการบรกิาร       

 4.1  ให้ค าแนะน า ช้ีแจง ตอบปัญหาเบือ้งต้นแก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  ข้าราชการพนักงาน 

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบรหิารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือ

สร้าง ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน     

 4.2  ให้บรกิารข้อมูล เกี่ยวกับการบรหิารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ 

ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ

มาตรการต่างๆ         

4.3  ด าเนนิการจัดสวัสดิการและการสง่เสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน 

ประสิทธิภาพการปฏิบัตงิาน         

5.  หน้าที่ความรับผิดชอบด้านอ่ืนๆที่คณะฯ มอบหมาย 

     (รายละเอียดดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้)  

 

 



คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหนง่ 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหน่ึงดังต่อไปน้ี  

1.  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดยีวกันในสาขาวิชาหรือทางที่มหาวิทยาลัย

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

2.  ได้ รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ เทียบได้ในระดับเดียวกัน  ในสาขาวิชาหรือทางที่

มหาวิทยาลัยเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

3.  ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดยีวกันสาขาวิชาหรือทางที่มหาวิทยาลัย

เห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

4.  ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิ/สาขาวิชาอื่นที่ ก.พ.อ./ ก.บ.ม. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งน้ีได้ 

 



หน้าที่ความรับผดิชอบด้านอ่ืนๆที่คณะฯ มอบหมาย 

ราย  นางสาวมนัสนันท์  กาทองทุ่ง 

1.  ภาระงานประจ า 

1.1 ดา้นงานธุรการ  หน่วยการเจ้าหน้าที่ 

1.1.1 ด าเนนิการจัดส่งเอกสารและท าการเวียนแจ้งทาง E-mail และประชาสัมพันธ์จากกองการ

เจ้าหน้าที่   

1.1.2 การสง่ผลพิจารณาผู้สมัครเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (อาจารย์)   

1.1.3 การขออนุมัติค่าสอบภาษาตา่งประเทศ (ภาษาอังกฤษ)   

1.1.4 การขออนุมัติค่าเรียนภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) 

1.1.5 การจัดเตรียมประชุม  ท าระเบียบวาระการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมที่เกี่ยวกับ

งานบุคลากรของคณะศิลปศาสตร์  เช่น  การคัดเลอืกกรรมการสภามหาวิทยาลัย  การประเมินผู้มี

ความรูค้วามสามารถพิเศษประจ าคณะศิลปศาสตร์  ฯลฯ   

1.2 ดา้นงานบรหิารต าแหน่งและอัตราก าลังคณะศิลปศาสตร์ 

1.2.1 ดา้นการบริหารต าแหน่ง 

1.2.1.1 การจ้างลูกจ้างช่ัวคราว (สายวิชาการและสายบรกิาร)  คัดเลอืก  และจัดท าสั่งแตง่ต้ังให้สังกัด

หน่วยงานของคณะฯ   

1.2.1.2 การด าเนนิการต่อสัญญาจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษประจ าคณะฯ   

1.2.1.3 การรายงานตัวเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) ของคณะฯ    

1.2.1.4 การรายงานเรื่องการขอลาออก   

1.2.1.5 การสรรหาคณะกรรมการประจ าคณะฯ   

1.2.1.6 การสรรหาหัวหน้าสาขาวิชา   

1.2.1.7 ประสานงานและด าเนนิการประเมินการทดลองการปฏิบัตงิานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

(ภาระงาน)   

1.2.1.8 ประสานงานและด าเนนิการประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานข้าราชการมหาวิทยาลัย   

1.2.2 ดา้นอัตราก าลังคณะฯ   

1.2.2.1 การจัดท าใบลงนามการปฏิบัตงิานประจ าวัน  รวมถึงการตรวจสอบและรายงานผลการมา

ปฏิบัตงิานของบุคลากรในคณะฯ ให้ผู้บรหิารทราบทุกเดอืน   



1.2.2.2 การตรวจสอบและรายงานผลการขออนุญาตลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน และการขออนุมัติ

เดนิทางไปปฏิบัตงิานของบุคลากรในคณะฯ ให้ผู้บรหิารทราบทุกเดอืนและเสนอมหาวิทยาลัยทราบ   

1.2.2.3 การด าเนนิการรายงานข้อมูลด้านอัตราก าลังคณะ/สาขา  คุณวุฒ ิ ต าแหน่งทางวิชาการของ

บุคลากรคณะฯ  ให้ผูบ้รหิารทราบความเคลื่อนไหวทุกเดอืน  

1.3 ดา้นงานทะเบียนประวัตแิละสารสนเทศบุคลากรคณะศิลปศาสตร์ 

1.3.1 การด าเนนิการขอเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัต ิ  

1.3.2 การด าเนนิการเร่ืองบัตรผู้บริหารมหาวิทยาลัย  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานข้าราชการ  ผู้

มีความรูค้วามสามารถพิเศษและลูกจ้างช่ัวคราวมหาวิทยาลัย  และการรับหนังสือตา่งๆของกองการ

เจ้าหน้าที่มหาวทิยาลัยพะเยาเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในคณะศิลปศาสตร์ทราบ 

1.4 ดา้นงานทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  การท าวิจัยของบุลากรคณะ 

1.4.1 ดา้นงานทุนการศึกษา   

1.4.1.1 ด าเนนิการเร่ืองบุคลากรคณะฯ  ขออนุญาตสอบแข่งขันรวมถึงการขออนุญาตสอบแข่งขันรับ

ทุนของรัฐบาลและหน่วยงานภายนอก   

1.4.1.2 ด าเนนิการขออนุมัติลาศึกษาตอ่และการท าสัญญาลาศึกษาต่อ   

1.4.1.3 การขออนุเคราะห์หนังสือน าทาง (กรณีศึกษาต่อตา่งประเทศ)   

1.4.1.4 การขออนุมัติรับทุนมหาวิทยาลัยและการท าสัญญาการรับทุน   

1.4.1.5 การขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อ   

1.4.1.6 การขออนุมัติประมาณการค่าใช้จา่ยในการศึกษาต่อ   

1.4.1.7 การขออนุมัติยืมเงินมหาวิทยาลัยในการศึกษาต่อ   

1.4.1.8 การขอเบิกค่าลงทะเบียนเรียนและค่าใช่จา่ยในการศึกษา 

1.4.1.9 การขออนุมัติเบิกค่าวิทยานิพนธ์   

1.4.1.10 การขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 

1.4.2 ดา้นการฝกึอบรม  และการวิจัย  ประเภทที่จะต้องด าเนินการท าสัญญา 

1.4.2.1 ไปดูงาน  ณ ต่างประเทศเกิน 15 วัน    

1.4.2.2 ไปราชการ  ณ  ต่างประเทศ  ทีเ่ข้าขา่ยไปปฏิบติังานวิจัยหรือฝึกอบรม   

1.4.2.3 การฝึกอบรมภายในประเทศที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมเกิน ๖ เดอืน หรือได้รับเงินจาก

มหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรมเกิน 50,000  บาท 

1.5 ดา้นงานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทนของบุคลากรคณะศิลปศาสตร์ 



1.5.1 ด าเนนิการสง่เร่ืองเพ่ือขอปรับเพ่ิมวุฒิการศึกษา   

1.5.2 ด าเนนิการขอสง่ผลสอบภาษาอังกฤษในการอนุมัติปรับวุฒิการศึกษา   

1.5.3 การปรับประสบการณก์ารท างาน 

1.5.4 เบิกเงินเดอืนอาจารย์ 

1.5.5 เบิกเงินเดอืนผู้ช่วยสอน   

1.6 ดา้นงานนิติกรภายในคณะศิลปศาสตร์   

1.6.1 ด าเนนิการจัดท าสั่งคณะศิลปศาสตร์  

1.6.3 ด าเนนิการออกหนังสือรับการตักเตอืน   

1.6.4 ด าเนนิการออกหนังสือภาคทัณฑ์   

1.6.5 ด าเนนิการหนังสือรับรองความประพฤติ     

1.6.6 ด าเนนิการสอบข้อเท็จจรงิกรณีการแก้ไขเกรด สง่เกรดช้าและพฤติกรรมของบุคลากรคณะ ทั้ง

สายบรกิารและสายวิชาการ 

1.6.7 จัดท ารายงานเสนอทางมหาวิทยาลัย  

1.7 ดา้นงานสวัสดกิารของบุคลากรภายในคณะศิลปศาสตร์ 

1.7.1 ด าเนนิการบัตรประกันสังคม(ลูกจ้างช่ัวคราวของคณะ)   

1.7.2 ด าเนนิการเร่ืองหอพักบุคลากร   

1.7.3 ด าเนนิการเบิกจา่ยสวัสดกิารพนักงาน เบิกค่าที่พักสวัสดิการรายเดอืน ค่าเลา่เรียนบุตร ค่า

รักษาพยาบาล และประกันอุบัตเิหตุหมู่ 

2.  ภาระงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากคณบดีและผู้บรหิาร 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

 

1.  ขั้นตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ 

2.  ขั้นตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

3.  ขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

4.  ขั้นตอนการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัตงิาน 

5.  ขั้นตอนการขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 

6.  ขั้นตอนการขออนุมัติยืม/เบิกเงนิทุนของบุคลากร 

7.  ขั้นตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิการศึกษา 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

1.  ขั้นตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศกึษาต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรกรอกแบบฟอรม์ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ 

กจ 02-01-01 

 

สาขาวิชาต้นสังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สาขาต้นสังกัดไมเ่ห็นชอบ สาขาต้นสังกัดเห็นชอบ 

ส่งเรื่องคืน 

ต้นเรื่อง 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

เสนอคณบด ีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

กองการเจ้าหน้าที่  สง่เร่ืองคืนคณะฯ 

ส่งเรื่องคืนต้นเรื่องต้น 

(กรณีไมเ่ห็นชอบ) 

กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ สง่คืนต้นเร่ือง 

การพิจารณา 

1. อายุงาน (ปฏิบัติงานมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 1 ปี) 

     2. ความเห็นของต้นสังกัด 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

2.  ขั้นตอนการขออนุมัติลาศกึษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาตน้สังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คณบด ี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

กองการเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบ 

 

บุคลากรท าหนังสือขออนุมัติลาศึกษาต่อผ่านต้นสังกัด 

 

เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 

1. หนังสือท่ีได้รับอนุญาตใหส้มัครสอบแข่งขันเพื่อ 

      ศกึษาต่อ กจ-02-01-01 

   2. หนังสือตอบรับใหเ้ข้าศกึษาต่อจากมหาวิทยาลัย/ 

       สถาบัน ท่ีจะไปศกึษาต่อ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่  เกษียนหนังสือให้พิจารณา 

รองคณบดฝี่ายบรหิาร  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

คุณสมบัติผ่านตามเกณฑ์ 

 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับ

มอบหมายเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ สง่เอกสารคนืให้ต้นเร่ือง 

คุณสมบัติไม่ผ่านตามเกณฑ์ 

 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ไดรั้บ

มอบหมายเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 
สง่เร่ืองคืนต้นสังกัด สง่เร่ืองคืนต้นสังกัดพร้อมแจ้งให้มาท าสัญญา 

กองการเจ้าหน้าที่ จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ, ค าสั่งลาศึกษาต่อ 

หนังสือตรวจรา่งกาย (กรณศึีกษาต่อตา่งประเทศ) 



หลักเกณฑ์การพจิารณา 

1. ปฏิบัตงิานมาแลว้ไม่น้อยกว่า  1  ปี  นับถึงวนัลาศึกษาต่อ (กรณีศึกษาต่อด้วยทุนมหาวิทยาลัย 

ประเภท ก, ทุนจากหน่วยงานภายนอก  และทนุสว่นตัว) 

2. ปฏิบัตงิานมาแลว้ไม่น้อยกว่า  3  ป ี นับถึงวันลาศึกษาต่อ (กรณีประสงค์จะขอทุนของมหาวิทยาลัย  

ประเภท ข และค ) 

3. กรณีศึกษาต่อระดับปริญญาโท  หรือ โท-เอก  ดว้ยทุนของมหาวทิยาลัยประเภท ข ศึกษาตอ่ทันที 

4. อายุไมเ่กิน 45 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ 

หมายเหต ุ

1. ตัวอย่างหนังสือน าไปตรวจรา่งกาย ภาคผนวก 02-1 

2. แบบฟอรม์สัญญาลาศึกษาตอ่ (สัญญาอนุญาตให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาไปศึกษา  ฝึกอบรม  

ปฏิบัตกิารวิจัยและดูงาน) 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏบิัตกิารวิจัย และดูงาน พ.ศ. 2554 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติลาศกึษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ขั้นตอน

ที ่
รายละเอียด 

ระยะเวลา

ด าเนนิการ 

หน่วยงานที่

รับผดิชอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

     

     

     

     

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

3.  ข้ันตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคลากรท าหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาตอ่ 

 

สาขาวิชาต้นสังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สาขาต้นสังกัดไมเ่ห็นชอบ สาขาต้นสังกัดเห็นชอบ 

ส่งเรื่องคืน 

ต้นเรื่อง 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

เสนอคณบด ีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

กองการเจ้าหน้าที่  สง่เร่ืองคืนคณะฯ 

กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ สง่คืนต้นเร่ือง 

เอกสารประกอบการพิจารณา  ดังน้ี 

1. หนังสือรับรองจากอาจารย์ท่ีปรึกษา 

2. ใบแสดงผลการเรียน 

หมายเหตุ 

1. การขอขยายระยะเวลาศกึษาต่อ  ขอขยายได้ครั้งละ 1 ภาค

การศกึษา โดยใหเ้สนอเรื่องต่อมหาวทิยาลัยก่อนวันสิ้นสุดสัญญาไม่

น้อยกว่า 15 วัน 

2. พนักงานได้รับอนุมัติให้ลาศกึษาต่อ ได้รับเงินเดือนระหว่างลา  

ดังนี ้ ระดับปริญญาโท  ไม่เกิน  4  ปี 

 ระดับปริญญาเอก  ไม่เกิน  6  ปี 

 ระดับปริญญาโท – เอก ไม่เกิน  8  ปี 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

  ขั้นตอนการขออนุมัติกลับเข้าปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาตน้สังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

สาขาต้นสังกัดเห็นชอบ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

เสนอคณบด ีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

กองการเจ้าหน้าที่  สง่เร่ืองคืนคณะฯ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ สง่คืนต้นเร่ือง 

บุคลากรท าหนังสือขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

เอกสารที่ใช้เพื่อประกอบการพิจารณา  (ถ้าม)ี 

1. หนังสือรับรองจากมหาวทิยาลัย/สถาบันท่ีศึกษาว่าศกึษาครบตามหลักสูตรแล้ว 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

5.  ขั้นตอนการขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาตน้สังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

บุคลากรย่ืนใบสมัครขอรับทุน 

 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ แจ้งบุคคลต้นเร่ือง 

หมายเหตุ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่องคุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวธิกีารับทุนพัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2558 

2. แบบฟอร์มสัญญารับทุน 

เสนอคณบด ีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

กองการเจ้าหน้าที่ รวบรวมเสนอคณะกรรมการ

พิจารณาให้ทุนการศึกษาต่อ พิจารณา 

กองการเจ้าหน้าที่  จัดท าประกาศ

รายช่ือผู้ได้รับทุน 

กองการเจ้าหน้าที่  แจ้งคณะฯ เพ่ือแจ้งให้ท า

สัญญารับทุน 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

6.  ขั้นตอนการขออนุมัติยืม/เบิกเงนิทุนของบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาตน้สังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

เสนอคณบด ีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

กองการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ไดรั้บมอบหมาย

เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

กองการเจ้าหน้าที่  สง่เร่ืองคืนคณะฯ 

บุคลากรท าหนังสือขออนุมัติ 

 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ สง่คืนต้นเร่ือง 

กองการเจ้าหน้าที่  สง่เร่ืองคืนคณะฯ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ สง่คืนต้นเร่ือง 

ไมผ่่าน ผ่าน 

แจ้งบุคคลต้นเร่ือง เพ่ือแก้ไขเอกสาร 

 

ไมผ่่าน ผ่าน 

เสนออธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย

เพ่ือทราบ 



การตรวจสอบ 

1. การยืมเงินทุนหรือเบิกเงินทุนอยูใ่นช่วงระยะเวลาที่ได้รับทุนหรือไม่ 

เอกสารที่ใช้ 

1. หนังสือที่ไดรั้บอนุมัติทุน, ส าเนาสัญญารับทุน, ส าเนาสัญญาศึกษาต่อ 

2. กรณียืมเงินทุน แนบใบแจ้งให้ช าระค่าลงทะเบียน (ถ้าม)ี และเอกสารการยืมเงินตามแบบของกองคลัง 

3. กรณีเบิกเงินทุน แนบใบเสร็จรับเงิน และเอกสารการเบิกเงินตามแบบของกองคลัง 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัตงิานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 

7.  ข้ันตอนการขออนุมัติเพ่ิมวุฒิ/ปรับวุฒิการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาตน้สังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

หน่วยการเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ 

เสนอคณบด ีเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 
กองการเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบ 

 

กรณีเพิม่วุฒิการศกึษา 

 

กรณีปรับวุฒิการศกึษา 

 

วุฒิการศกึษาจากต่างประเทศ 

 

บุคลากรท าหนังสือขออนุมัติเพ่ิมวุฒิ/ปรับวุฒิการศึกษา 

 

หนว่ยการเจ้าหนา้ท่ี ส่งเรื่องคืนบุคคลต้นเรื่อง 

 

เสนออธกิารบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ 

 
ส่งต้นเรื่องฯ ใหง้านทะเบียนประวัติและ

สารสนเทศ, ส าเนาเรื่องคืนคณะฯ 

 
หนว่ยการเจ้าหนา้ท่ี ส่งเรื่องคืนบุคคล

ต้นเรื่อง 

 

เสนออธกิารบดี/ผู้ท่ีได้รับ

มอบหมาย เพื่อพิจารณา 

 
เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล

ประจ ามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ 

 
จัดท าค าสั่งใหไ้ด้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 

ส่งต้นเรื่อง คืนคณะฯ 

 

บุคลากรกรอกแบบฟอร์ม 

Letter of Authorization 

กจ 02-01-02 

 

จัดท าหนังสือตรวจสอบไปยัง

มหาวทิยาลัยท่ีบุคคลากรส าเร็จ

การศกึษา กจ 02-01-02 

 

 



เอกสารประกอบการพจิารณา  ดังนี้ 

1. ใบรายงานผลการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 

2. หนังสือรับรองคุณวุฒิ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก   

(เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 
 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 


