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ต าแหน่ง บุคลากร 
 

 

 

 

 

 

สังกัด คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

บทน า 

 

คู่มือการบริหารงานด้านบุคคลของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้

หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการ

บริหารงานด้านบุคคล เพื่อจะได้น าไปปฏิบัติให้ถูกต้อง และเพื่อวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดใหก้ับ

ผูเ้ข้ามาปฏิบัติงานใหม่  

 

รวมทั้งใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ

บุคคลภายนอก หรอืผูใ้ช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอการรับ

บริการที่ตรงกับความตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

        นฤพงศ์   สันทราย 

        เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

งานธุรการ  

ขั้นตอนปฏิบัติงานธุรการ  

ขั้นตอนปฏิบัติงานธุรการ  

ขั้นตอนการตรวจสอบวันลา 

ขั้นตอนการเสนอหนังสอื  

งานบรหิารต าแหน่งและอัตราก าลัง  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารต าแหน่งและอัตราก าลัง  

ขั้นตอนการประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการ  

ขั้นตอนการรับพนักงานสายวิชาการ  

การสมัครงานสายวิชาการ  

การรายงานตัวเพื่อบรรจุแต่งตัง้  

ขั้นตอนการสมัครงานสายบริการ  

การสมัครงานสายบริการ  

ขั้นตอนการตรวจสอบลายนิ้วมอื  

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัว  

ขั้นตอนการโอนย้าย/เปลี่ยนต าแหน่งงาน  

ขั้นตอนการรายงานตัวของผูร้ับทุนที่จบการศกึษา  

ขั้นตอนการขอลาออก  

งานติดตามและประเมินผล  

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล  

ขั้นตอนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

งานทุนการศึกษาและฝึกอบรม  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานทุนการศกึษาและฝกึอบรม  

ขั้นตอนการขออนุญาตสมัครสอบแขง่ขันเพื่อศกึษาต่อ  

ขั้นตอนการขออนุมัติลาศกึษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ  

ขั้นตอนการขออนุมัติลาฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน  

ขั้นตอนการขออนุมัติขยายเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย  

ขั้นตอนการขออนุมัติยมื/เบิกเงินทุนของบุคลากร  

ขั้นตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒิ/ปรับวุฒิการศกึษา  



ขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการขอก าหนดต าแหนง่ทางวิชาการ  

ขั้นตอนการพิจารณาการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  

งานสวัสดิการบุคลากร  

สวัสดิการส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยาในปัจจุบัน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการบุคลากร  

ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการ  

ขั้นตอนการขอจองห้องพัก  

ขั้นตอนการขอคืนห้องพัก  

ขั้นตอนการขอสมัครและขอลาออกจากเป็นกองทุนส ารองเลีย้งชพี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



ขั้นตอนปฏิบัติงานธุรการ1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบวันลาและสรุปข้อมูลส่งกองการเจ้าหน้าที่ 
 

- การตรวจสอบวันลาของพนักงานที่มสีิทธิได้รับเงนิรายได้ส าหรับต าแหน่งที่มเีหตุพิเศษ(พ.ต.ส) 

และผูป้ฏิบัติงานเกี่ยวกับศพ 

- สรุปวันลากิจส่วนตัว ลาป่วย ลาพักผอ่น ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท รวมทั้งลาเพื่อเรียนภาษา 

ลาท าวจิัยศึกษาอบรม  ของเจ้าหน้าที่ อาจารย์ ภายในคณะ ประจ าเดือนรายงานให้กับกองการ

เจ้าหน้าที่สว่นกลาง ทราบทุกๆเดือน 

- สรุปการเดินทางไปราชการของอาจารย์ประจ าเดือน ในแตล่ะเดอืน ทุกๆเดือน 

- ตรวจสอบ ติดตาม และสรุปผลการลงเวลาปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่ และอาจารย์ เป็นประจ า

ทุกเดือน 

                                                 
1 คู่มือปฏิบติังานกองการเจา้หนา้ท่ี ฉบบัแกไ้ขปรับปรุง คร้ังท่ี 3 กนัยายน 57 



 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือ 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

1. เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติลากิจส่วนตัว ลาป่วย ลาพักผอ่น ลาคลอด

บุตร ลาอุปสมบท 

2. ให้หัวหน้าสาขาเซ็นรับทราบ 

3. ฝา่ยบุคคลตรวจสอบเอกสาร 

4. คณบดีหรือรักษาการแทนพิจารณาอนุมัติ 

5. ฝา่ยบุคคลเก็บข้อมูลสรุปการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ  

กรณขีออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ (กรณไีม่เบิกค่าใช้จ่าย) 

6. เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการอย่างระเอียด 

7. ให้หัวหน้าสาขาเซ็นรับทราบ 

8. ฝา่ยบุคคลตรวจสอบเอกสาร 

9. รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเห็น 

10. คณบดีหรือรักษาการแทนพิจารณาอนุมัติ 

11. ฝา่ยบุคคลเก็บข้อมูลสรุปการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 

กรณขีออนุมัติเดินทางไปราชการภายในประเทศ (กรณไีม่เบิกค่าใช้จ่าย) 

1. เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการอย่างระเอียด 

2. ให้หัวหน้าสาขาเซ็นรับทราบ 

3. ฝา่ยบุคคลและนักวิชาการการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสาร 

4. รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเห็น 

5. คณบดีหรือรักษาการแทนพิจารณาอนุมัติ 

6. ฝา่ยบุคคลส าเนาเอกสารเก็บข้อมูลสรุปการปฏิบัติงานประจ าเดือน 

7. นักวิชาการการเงินและบัญชแีละนักวิเคราะหแ์ผนและนโยบายคุมและตัดยอด 

 

****กรณีที่เป็นการเดินทางไปราชการต่างประเทศจะต้องเสนอเรื่องให้มหาวิทยาลัยพิจารณา

อนุมัต*ิ*** 

 

 

 

 

 

 



 

 

งานบรหิารต าแหน่งและอัตราก าลัง  

ศกึษาข้อมูลเพื่อประกอบการก าหนดการวางแผนอัตราก าลังของคณะ เชน่ การค านวณค่า 

FTES เพื่อหาจ านวนบุคลากรสายวิชาการตอ่นักศึกษา  

- ตรวจสอบข้อมูล(ข้อจากนักวิเคราะห์นโยบายและแผน)การค านวณ FTES หรือ Full Time Equivalent 

Student เป็นการหาจ านวนนักศึกษา ซึ่ง FTES มีความเกี่ยวข้องมากที่สุด เนื่องจากก่อนที่จะประมาณ

การนักศึกษาได้จะต้องมีการค านวณหาค่า SCCH หรือ Student Course Credit Hours ก่อน โดยมีสูตร

การค านวณ SCCH ดังนี้ SCCH=จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชานั้นๆ x จ านวนหน่วยกิตรวมของวิชา

นั้นๆค่า SCCH ที่ได้เมื่อน าไปหารด้วยฐานการประมาณการขอ้มูล คือหากต้องการขอ้มูลภาคเรียนก็หาร

ดว้ย 18 หรอืข้อมูลทั้งปี คือ 36 ก็จะได้ออกมาเป็น FTES หรอื 

               FTES = SCCH/18 ประมาณการขอ้มูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาต่อภาคการศกึษา 

               FTES = SCCH/36 ประมาณการขอ้มูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาต่อปีการศกึษา 

จากค่า FTES ที่มีค านวนขึ้นมานั้น จะมาความส าคัญซึ่งมีการน าไปใช้เป็นฐานในการจัดสรรทรัพยากร 

อัตราก าลังในแก่ทางคณะฯ ทั้งนี้ก็แล้วแต่เงื่อนไข หรือเกณฑ์ต่างๆ ที่ก าหนดขึ้น เช่น เกณฑ์การจัดสรร

อัตราก าลัง(อาจารย์)ต่อนักศึกษา(ระดับปริญาตร)ี 
 

การรับสมัคร 

    เมื่อมีการตรวจสอบการค านวณค่า FTES ตามข้อ 2.1 แล้วในกรณีที่มอีัตราก าลังไม่เพียงพอ

ของอาจารย์ผู้สอนต่อจ านวนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียน ทางสาขาวิชาต่างๆ ภายในคณะฯ จะมีการเข้าสู่

ขั้นตอนในการด าเนินการขออัตราก าลังเพิ่ม โดยจะประสานงานผ่านทางบุคลากรของคณะฯ ภาระงาน

ของบุคลากรจึงปรากฏดังต่อไปนี้ 

- มีการจัดท าหนังสือบันทึกข้อความข้ออนุมัติอัตรากก าลังเสนอไปยังหน่วยงาน กองการ

เจ้าหนา้ที่ เพื่อขออัตราก าลังเพิ่มเติม ทั้งพนักงานสายวิชาการ พนักงานสายบริการ  

- กรณีของพนักงานสายวิชาการ เจ้าหนา้ที่สายปฏิบัติการ หรอื นักวิทยาศาสตร์ สามารถใช้ค่า

ค านวณจาก FTES มาเป็นฐานในการหาอัตราก าลังได้ 

- กรณีของพนักงานสายบริการประจ าส่วนงานธุรการ ขั้นอยู่ก าข้อก าหนดของทางคณะฯ และ

นโยบายของมหาวิทยาลัย ว่าก าหนดให้มีอัตราก าลังได้ตามกรอบมหาวิลัยกี่ต าแหนง่ 
 

มีการจัดท าประกาศรับสมัคร 

         - ให้บริการเกี่ยวกับข้อมูลการสมัครเข้าเป็นคณาจารย์ในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

  ทางบุคลากรของคณะฯ รับผิดชอบในหน้าที่ประสานกับทางสาขาวิชาภายในคณะฯที่มีความ

ต้องการอัตราก าลังเพิ่มเติม รวบรวมข้อมูลคุณสมบัติของบุคคลที่สามารถสมัครเข้ามาคัดเลือดเป็น

พนักงานสายวิชาการ โดยผ่านทางการร่างประกาศรับสมัครพนักงานสายวิชาการ ก าหนดวันเวลาการ

รับสมัคร รวมทั้งคุณสมบัติ และเสนอไปยังส่วนงานกองการเจ้าหนา้ที่ เพื่อด าเนนิการให้ทางมหาลัยเป็น

ผูป้ระกาศตอ่ไป 



         - ในส่วนของพนักนักงานสายบริการ ทางกองการเจ้าหน้าที่จะเปิดรับสมัครและเก็บรวบรวม

รายชื่อผูส้มัครไว้แล้ว หนา้ที่ของบุคลากรในส่วนี้จึงอยู่ในข้อถัดไป 
 

 ขออนุมัติเรียกสัมภาษณ์ 

- ในส่วนของพนักงานสายวิชาการ เมื่อมีการประปาศตามข้อ 1.1.3 แล้วและสามารถคัดเลือกผู้

ที่มีคุณสมบัติ โดยผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้เพื่อกลั่นกรองบุคคลเป็นที่

เรียบร้อยแลว้ ทางมหาวิทยาลัยในส่วนกองการเจ้าหน้าที่ จะเป็นผู้ด าเนินการท าหนังสือเชิญทางคณะฯ

เข้าร่วมสัมภาษณ์บุคคลดังกล่าวตอ่ไป 
 

- ในส่วนของพนักงานสายบริการ ทางคณะฯสามารถท าหนังสือขออนุมัติเรียกสัมภาษณ์จาก

ทางคณะฯ โดยบุคลากรรับผิดชอบในการท าหนังสอืส่งไปยังส่วนงาน กองการเจ้าหน้าที่ซึ่งมีขอ้มูลบัญชี

รายชื่อผูส้มัครงานในต าแหนง่ต่างๆ แยกเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
 
 

การบรรจุแต่งตั้ง 

         - เมื่อผ่านขั้นตอนการเรียกสัมภาษณ์แล้ว ทางกองการเจ้าหน้าที่จะส่งหนังสือแจ้งวัน เวลา ส่ง

ตัวบุคคลเข้าสังกัดมายังทางคณะฯ บุคลากรมีหน้าที่รับผิดชอบเพิ่มรายชื่อเข้าสังกัดภายในคณะฯ 

ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติการศึกษา วันที่บรรจุ วันเริมปฏิบัติงาน ต าแหน่ง และด าเนินการในส่วน 

สวัสดิการอื่นๆต่อไป 
 

การลาออก 

- ในส่วนของพนักงานสายวิชาการ บุคลากรมีหน้าที่ในการท าหนังสือขออนุมัติลาออกจาก

ต าแหน่งพนักงานสายวิชาการ ผ่านขั้นตอนพิจารณาจากหัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าสาขาวิชา และให้

เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารของคณะฯ เพื่อพิจารณาและให้ทางคณบดีของคณะฯอนุมัติหนังสือ

ลาออก แล้วส่งไปยังกองการเจ้าหน้าตรวจสอบภาระผูกพันกับทางมหาวิทยาลัยเพื่อเสนออธิการบดี 

โปรดพิจารณาอนุมัต ิและให้ทางกองการเจา้หนา้ที่ออกค าสั่งอนุมัติใหล้าออก จงึส าเร็จกระบวนการ 
 

- ในส่วนของพนักงานสายบริการ ทางบุคลากรคณะฯ มีหน้าที่ประสานให้ทางพนักงานสาย

บริการคณะฯที่มีคความประสงค์ลาออก กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มลาออกของมหาวิทยาลัย และ

ด าเนนิการในขั้นตอนเสนอให้ หัวหนา้สาขาพิจาณา ผา่นทางรองคณบดีฝา่ยบริหาร และเสนอใหค้ณบดี

พิจารณาอนุมัติ แล้วส่งไปยังกองการเจ้าหน้าตรวจสอบภาระผูกพันกับทางมหาวิทยาลัยเพื่อเสนอ

อธิการบดี โปรดพิจารณาอนุมัติ และให้ทางกองการเจ้าหน้าที่ออกค าสั่งอนุมัติให้ลาออก จึงส าเร็จ

กระบวนการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



การลาออก และแต่งตั้ง ต าแหน่งผู้บริหารภายในคณะฯ 
 

การลาออก 
 

  ในส่วนของที่เกี่ยวข้องการขออนุมัติแต่งตั้งรองคณบดี การลาออก และในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ

หัวหนา้สาขาวิชา การลาออกจากหัวหนา้สาขาวิชา 

 บุคลากรมีหน้าที่ในการท าหนังสือขออนุมัติลาออกจากต าแหน่งต่างๆ โดยผ่านขั้นตอน

พิจารณาจากหัวหน้าส่วนงาน และให้เข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารของคณะฯ เพื่อพิจารณาและให้

ทางคณบดีของคณะฯอนุมัติหนังสือลาออก แล้วส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเพื่อเสนอ

อธิการบดี โปรดพิจารณาอนุมัติ และให้ทางกองการเจ้าหน้าที่ออกค าสั่งอนุมัติให้ลาออก จึงส าเร็จ

กระบวนการ 
 

การแต่งตั้ง 
 

  เมื่อทางมหาวิทยาลัยให้ออกค าสั่งอนุมัติให้ลาออกจากต าแหน่งนั้นๆ แล้ว แจ้งเวียน

หนังสือค าสั่งมายังคณะฯ บุคลากรมีหน้าที่เสนอให้คณบดี และรองคณบดีฝ่ายบริการรับทราบ พร้อม

ทั้งรับผิดชอบในการเตรียมเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารเพื่อเสนอชื่อผูท้ี่มคีุณสมบัติที่จะด ารง

ต าแหน่งดังกล่าว สรุปผล และท าหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง ส่งหน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ

ตรวจสอบเพื่อเสนออธิการบดี โปรดพิจารณาอนุมัติ และให้ทางกองการเจ้าหน้าที่ออกค าสั่งแต่งตั้ง

ต่อไป 

 

สรุปอัตราก าลังอาจารย์ของคณะและท าแผนพัฒนาบุคลากร 
 

 บุคลากรรับผิดชอบในการสรุปอัตราก าลังทั้งหมดภายในคณะฯ โดยแยกหมวดหมู่ออกเป็น  
 

1. โครงสร้างการบริหารงานของคณะฯ ซึ่งแบ่งย่อยออกเป็น  
 

1.1 โครงสร้างคณะผู้บริหารคณะฯ คณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และรอง

คณบดีฝ่ายวิจัยและประกันคุณภาพการศกึษา หัวหนา้สาขาต่างๆภายในคณะ 
 

1.2 โครงสร้างการบริหารงานสายบริการ แบ่งย่อยออกเป็น ส่วนงานธุรการ เช่น บุคลากร นักวิชาการ

ศึกษา เลขานุการ นักวิชาการเงินและบัญชี นักวิชาการฝ่ายกิจการนิสิต นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

นักวิชาการพัสดุ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน / ในส่วนงานปฏบัติการ แบ่งส่วนงานย่อยของ

ผู้ปฏิบัติงาน เช่น นักวิทยาศาสตร์ประจ า Lab ชีวเคมี, จุลชีววิทยา , กายวิภาคศาสตร์ ,สรีรวิทยา 

เป็นต้น 
 

1.3 โครงสรา้งการบริหารงานภายในสาขาวิชาของคณะฯ แบ่งออกเป็น หัวหนา้สาขาวิชาแตล่ะสาขาวิชา 

รองหัวหน้าสาขาวิชา ฝา่ยวิชาการสาขาวิชา ฝา่ยกิจการนสิิตสาขาวิชา ฝา่ยพัสดุสาขาวิชา ฝา่ยวิจัย

และประกันคุณภาพการศกึษาของสาขาวิชา 



 

สรุปความเคลื่อนไหวของอัตราก าลังภายในคณะฯ 

พนักงานสายวิชาการท่ีปฏิบัติงาน 

 สรุปอัตราก าลังที่ปฏิบัติงานเพื่อส ารวจความเพียงพอของอัตราก าลังภายในคณะฯและเป็น

ข้อมูลเกี่ยวเนื่องกับการจัดการแผนพัฒนาบุคลากรของคณะฯเพื่อให้การบริหารงานภายในคณะฯมี

ประสิทธิภาพ และเพื่อการจัดการเรียนการสอนให้แก่นิสิตได้อย่างเพียงพอ บรรลุวัตถุประสงค์ของ

คณะฯและเป็นไปตามนโยบายและทิศทางของมหาวิทยาลัย 

 

พนักงานสายวิชาการที่ลาศึกษาต่อ 

         สรุปอัตราก าลังลาศึกษาต่อเพื่อก าหนดแผนพัฒนาบุคลากรที่ทางสาขาวิชาต่างๆ ของคณะฯที่มี

ความขาดแคลน หรือต้องการบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถในด้านใดด้านหนึ่งเป็นการเฉพาะ ซึ่ง

คาบเกี่ยวในส่วนของการท าแผนพัฒนาบุลากรภายในคณะฯ โดยบุคลากรมีภาระหน้าที่ในการ

ด าเนินการติดตามการลาศึกษาต่อของอาจารย์ หลักสูตรที่ลาศึกษาต่อ สถาบันที่ลาศึกษาต่อ โดยมี

ล าดับขั้นตอนดังต่อไปนี ้

- รวบรวมข้อมูลประวัติการลาศึกษาต่อของอาจารย์แต่ละสาขาวิชา ในด้านที่เกี่ยวกับหลักสูตร 

สถาบัน เพื่อที่จะน าข้อมูลดังกล่าวมาก าหนดแผนการส่งบุคลากรลาศึกษาในหลักสูตร 

สาขาวิชา ที่ทางคณะฯ มีความขาดแคลนและต้องการบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะ

ด้าน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพของทางสอนให้แก่นิสติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขยายระยะเวลาการศกึษาต่อเพื่อที่จะก าหนดวันเวลาในการกลับเข้า

ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ถ้าหากมีการก าหนดวันเวลากลับเข้าปฏิบัติงานได้อย่างแน่นอนแล้วทาง

บุคลากรก็จะสามารถก าหนดตารางการส่งบุคลากรศึกษาต่อซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการก าหนด

แผนพัฒนาบุคลากร 

- การส่งแบบติดตามการลาศึกษาต่อโดยบุคลากรมีหน้าที่ร่างแบบติดตามการลาศึกษาต่อ เพื่อ

เป็นการกระตุ้นในอาจารย์ที่ลาศึกษาต่อส าเร็จการศึกษาตามก าหนดระยะเวลา และเป็นการ

ติดตามความก้าวหน้าของผู้ศึกษาเพื่อให้กลับเข้าปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา

บุคลากรของคณะฯ 
 

 เมื่อมีการตรวจสอบข้อมูลอัตราก าลังของคณะฯเป็นที่เรียบร้อยแล้วบุคลากรมีหน้าที่

ต้องสรุปเล่มอัตราก าลังคณะฯเสนอต่อผูบ้ริหารตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อจะน าเป็นข้อมูลใน

การน าเข้าประเมิน ประกันคุณภาพฯของคณะฯ 

 

 

 

 

 
 



 

การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย  

ภาระงานและการประเมินการปฏิบัติงาน 
 

 เมื่อพนักงานปฏิบัติงานครบ 5 เดือนแล้วงานการบริหารต าแหน่งและอัตราก าลังกองการ

เจ้าหนา้ที่จะจัดท าหนังสือเพื่อขอให้ส่งภาระงาน (โดยมีรอบระยะเวลาการประเมินครั้งละ 6 เดือน) โดย

ให้เวลาในการจัดทาประมาณ 20 วันซึ่ง รายอะเอียดมีดังต่อไปนี ้
 

 พนักงานสายวิชาการจะต้องส่งภาระงานจ านวน 4 ชุด 

 พนักงานสายบริการจะต้องส่งภาระงานจ านวน 5  ชุด 
 

 - พนักงานสายวิชาการจะต้องท าเล่มภาระงานและจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้ทาง

หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบและลงนามรับทราบ ขั้นตอนต่อไปบุคลากรมีหน้าที่ตรวจสอบในความถูก

ต้องเบื้องต้นและเสนอให้ทางคณบดีพิจารณา และบุคลากรมีหน้าที่น าภาระงานส่งไปยังหน่วยงานกอง

การเจา้หนา้ที ่

 - พนักงานสายบริการจะต้องท าเล่มภาระงานและจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องส่งให้ทาง

หัวหน้าส่วนงานของตนเองตรวจสอบและลงนามรับทราบ ขั้นตอนต่อไปบุคลากรมีหน้าที่ตรวจสอบใน

ความถูกต้องเบื้องต้นและเสนอให้ทางคณบดีพิจารณา และบุคลากรมีหน้าที่น าภาระงานส่งไปยัง

หนว่ยงานกองการเจา้หนา้ที่ 
 

ขั้นตอนการประเมนิผลการทดลองปฏิบัตงิานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



การฝึกอบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน 
 

การฝึกอบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน เป็นกระบวนการอย่าง หนึ่งในการตดิตามผลของการพัฒนา

ตนเองของพนักงานมหาวิทยาลัย เพื่อวัดหรือประเมินผลการ พัฒนาตนเอง ภายหลังการเข้าฝึกอบรม/

สัมมนา/ศกึษาดูงาน แบ่งประเภทการฝึกอบรม ได้ดังนี้  
 

1) การฝึกอบรมหลักสูตรทั่วไป (ไม่เกิน 3 เดือน)  

2) การฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้น (3-6 เดือน)  

3) การฝึกอบรมหลักสูตรระยะยาว (1 ปี ขึน้ไป) 

 

   ขั้นตอนการประเมนิผลการการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานทุนการศึกษาและฝึกอบรม 
 

  บุคลากรมีหน้าที่ในการประสานงานด้านการขออนุญาตลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน 

ปฏิบัติงานวิจัย ทั้งภายในละภายนอก โดยมีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารผู้ที่มีความประสงค์จะขออนุมัติลา

ศึกษาต่อ (มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์การขออนุญาตลาศึกษาต่อของมหาวิทยาลัย) ซึ่งมีขั้นตอน

ดังตอ่ไปนี ้
 

- บุคลากรมีหน้าที่แนะน า และตรวจสอบเอกสารตามแบบฟอร์มขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลา

ศึกษาต่อ กจ-02-01-01 แล้วเสนอให้รองคณบดีฝ่ายบริหารรับทราบ และส่งเสนอเรื่องให้

คณบดีรับทราบ เมื่อคณบดีพิจารณาลงนามแล้ว บุคลากรด าเนินการส่งหน่วยงานกองการ

เจ้าหนา้ที่ด าเนินการในส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 

- เมื่อมีหนังสอือนุมัติใหส้อบแข่งขันเพื่อลาศกึษาต่อจากหน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่ และผลการ

สอบคัดเลือก ใบตอบรับจากสถานศกึษา ทางบุคลากรมีหนา้ที่รา่งหนังสือขออนุมัติลาศกึษาต่อ 

                                                 
2 คู่มือปฏิบติังานกองการเจา้หนา้ท่ี ฉบบัแกไ้ขปรับปรุง คร้ังท่ี 3 กนัยายน 57 



เสนอให้รองคณบดีฝ่ายบริหารรับทราบ และส่งเสนอเรื่องให้คณบดีรับทราบ เมื่อคณบดี

พิจารณาลงนามแล้ว บุคลากรด าเนินการส่งหน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการในส่วน

เกี่ยวข้องต่อไป 

- เมื่อมีค าสั่งอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ ทางบุคลากรมีหน้าที่แจ้งให้ผู้บริหารภายในคณะฯรับทราบ 

และแจ้งให้ผู้ขออนุญาตลาศึกษาต่อรับทราบ แล้วเก็บข้อเข้าบัญชีรายชื่อผู้ลาศึกษาต่อ รวมทั้ง

ติดตามให้ไปท าสัญญาลาศึกษาต่อจนเสร็จกระบวนการ 

 

ขั้นตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศกึษาต่อ3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักเกณฑ์การพิจารณาการขออนุญาตลาศกึษาต่อ 
 

1. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศกึษาต่อ (กรณีศกึษาต่อดว้ยทุนมหาวิทยาลัย

ประเภท ก, ทุนจากหน่วยงานภายนอกและทุนส่วนตวั) 

2. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันลาศกึษาต่อ (กรณีประสงค์จะขอทุนมหาวิทยาลัย

ประเภท ขและ ค) 

3. กรณีศกึษาต่อระดับปริญญาโท หรอืโท-เอกด้วยทุนของมหาวิทยาลัยประเภท ข ศึกษาต่อได้

ทันที 

4. อายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวนลาศกึษาต่อ  
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ขั้นตอนการขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การขยายระยะเวลาศึกษาต่อจะต้องจัดท าเอกสารประกอบการพจิารณา ดังน้ี  

1. หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรึกษา  

2. ใบแสดงผลการเรียน  

โดยการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขอขยายได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา โดยให้เสนอเรื่องต่อ 

มหาวิทยาลัยก่อนวันสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน และพนักงานที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อให้ได้รับ

เงินเดือนระหว่างลา ได้แก่ ระดับปริญญาโท ไม่เกิน 4 ปี ระดับปริญญาเอก ไม่เกิน 6 ปี และระดับ

ปริญญาโท-เอก ไม่เกิน 8 ปี 

ขั้นตอนการขออนุมัติลาฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน4 
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ขั้นตอนการขออนุมัติรับทุนของมหาวิทยาลัย5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบัติของผู้ขอรับทุน  

1. กรณีขอทุนประเภท ก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถึงวันลาศึกษาต่อ และต้อง

มีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 580 หรอืผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 7.0  

2. กรณีขอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาเอก ต้องปฏิบัติงานมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 3 ป ี

นับถึงวันลา ศกึษาต่อ ต้องมีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 513 หรอืผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 (กลุ่ม

ประเทศทวีปยุโรป) และต้อง มีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 510 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.0 

(กลุ่มนอกเหนอืกลุ่มประเทศทวีปยุโรป) *หากขอทุนประเภท ข เพื่อศึกษาในระดับปริญญาโทหรอืระดับ

ปริญญาโท-เอก สามารถยื่นขอได้ทันที  

3. กรณีขอทุนประเภท ค ตอ้งปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึงวันลาศกึษาต่อ และต้อง

มีผลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 510 หรือผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.0 *หลักสูตรนานาชาติ, หลักสูตร

ร่วม ต้องมผีลสอบ TOEFL ไม่น้อยกว่า 513 หรอืผลสอบ IELTS ไม่นอ้ยกว่า 5.5 
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ขั้นตอนการขออนุมัติยืม/เบิกเงนิทุนของบุคลากร6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การตรวจสอบ  

1.การยืมเงินทุนหรอืเบิกเงินทุนอยู่ในช่วงระยะเวลาที่ได้รับทุนหรอืไม่  

เอกสารที่ใช ้ 

1. หนังสือที่ได้รับอนุมัติทุน, ส าเนาสัญญารับทุน, ส าเนาสัญญาลาศกึษาต่อ  

2. กรณียืมเงินทุน แนบใบแจ้งให้ช าระค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) และเอกสารการยืมเงินตามแบบของกอง

คลัง  

3. กรณีเบิกเงินทุน แนบใบเสร็จรับเงนิ และเอกสารการเบิกเงินตามแบบของกองคลัง 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเพิ่มวุฒ/ิปรับวุฒกิารศึกษา7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการพจิารณา ดังน้ี  

1. ใบรายงานผลการศกึษาฉบับสมบูรณ์  

2. หนังสือรับรองคุณวุฒ ิ

 

 

                                                 
7 คู่มือปฏิบติังานกองการเจา้หนา้ท่ี ฉบบัแกไ้ขปรับปรุง คร้ังท่ี 3 กนัยายน 57 



 

 

 

 

 

การขอต าแหน่งทางวชิาการ 
 

การปฏิบัติงานเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการในส่วนของคณะฯ   

 1. ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการยื่นเรื่องขอรับการประเมินผลการสอนผ่านต้นสังกัด 

บุคลากรมีหน้าที่ตรวจสอบและเสนอใหท้างคณบดีและรองคณบดีฝ่ายบริหารรับทราบ 

 2. บุคลากรมีหน้าที่ในการร่างและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอน

และประเมินผลการสอน  

 3. เมื่อผ่านขั้นตอนการออกค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินการสอนแล้ว บุคลากรมี

หนา้ที่รา่งหนังสอืเชญิคณะกรรมมการเข้าท าการประเมินตามก าหนดระยะเวลาที่ผู้รับการประเมินแจ้ง  

 4. บุคลากรตรวจสอบเอกสารสรุปผลการประเมิน และร่างบันทึกข้อความส่งผลสรุปดังกล่าว

ไปยังหนว่ยงานกองการเจา้หนา้ที่ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ผูช่้วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 

1. การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ โดยวิธีปกติ 

ผูเ้สนอขอต าแหน่งทางวิชาการส่งเรื่องให้คณะพิจารณา ตามองคป์ระกอบ 4 ส่วน ได้แก่ 

(1) คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

(2) ผลการสอน 

(3) ผลงานทางวชิาการ 

(4) จรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวชิาการ 
 

1. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  

ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

1. ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ป.ตรี หรือเทียบเท่า ด ารงต าแหน่งอาจารย์และปฏิบัติหน้าที่ไม่น้อย

กว่า 9 ปี 

2. ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ป.โท หรือเทียบเท่า ด ารงต าแหน่งอาจารย์และปฏิบัติหน้าที่ไม่น้อย

กว่า 5 ปี 

3. ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ป.เอก หรือเทียบเท่า ด ารงต าแหน่งอาจารย์และปฏิบัติหน้าที่ไม่น้อย

กว่า 2 ปี 

 



 

 

 

 

ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 

1. ด ารงต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์และปฏิบัติหน้าที่ไม่นอ้ยกว่า 3 ปี 

 

ต าแหน่งศาสตราจารย์ 

1. ด ารงต าแหน่งรองศาสตราจารย์และปฏิบัติหนา้ที่ไม่นอ้ยกว่า 2 ปี 

 

ผลการสอน  

ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  

1. มีช่ัวโมงสอนประจ าวิชาใดวิชาหนึ่ง ที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา  

2. มีความช านาญในการสอนและเสนอเอกสารประกอบการสอนที่ผลติขึน้ตามภาระงานสอน 

ต าแหน่ง รองศาสตราจารย์  

1. มีช่ัวโมงสอนประจ าวิชาหนึ่งวิชาใดที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา 

2. มีความช านาญพิเศษในการสอน และเสนอเอกสารค าสอนที่ผลิตขึ้นตามภาระงานสอน  

กรณีสอนหลายวิชา และมีผู้สอนร่วมกันหลายคน ต้องเสนอเอกสารประกอบการสอน (ผศ.) หรือ

เอกสารค าสอน (รศ.) ทุกหัวข้อที่ผู้ขอก าหนดต าแหน่งเป็นผู้สอน ซึ่งมีคุณภาพดีได้ใช้ประกอบการสอน

มาแล้วโดยผ่านการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีการที่ก าหนดในข้อบังคับของสภาสถาบัน  

ต าแหน่ง ศาสตราจารย์  

1. มีช่ัวโมงสอนประจ าวิชาหนึ่งวิชาใดที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของสถาบันอุดมศกึษา  

2. มีความเช่ียวชาญในการสอน โดยผ่านการประเมินจากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทาง

วิชาการ ตามหลักเกณฑแ์ละ วิธีการที่ก าหนดในข้อบังคับของสภาสถาบัน 

 

ผลงานทางวชิาการ  

ต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์  

ประกอบด้วยผลงานข้อใดข้อหน่ึง ต่อไปนี้  

1. ผลงานแต่ง หรือเรียบเรียง ต ารา หนังสือ หรือบทความทางวิชาการ ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการ

เผยแพร่ ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด  

2. ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ทั้งนี้ ไม่นับงานวิจัย

ที่ท าเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ   

3. ผลงานทางวชิาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด 

4. ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติ  หน้าที่ตาม



ภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศกึษาหรอืคณะวิชาใหค้วามเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถ ประเมินได้

เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ตอ่สาธารณะ  

 

ต าแหน่ง รองศาสตราจารย์ ประกอบด้วยผลงาน  

1. ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด ทั้งนี ้ไม่นับงานวจิัยที่

ท าเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื  

2. ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดี โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหนึ่งของการ ปฏิบัติหน้าที่ตาม

ภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการ เผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ 

ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินได้

เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะ ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย ประกาศ ก.พ.อ. นี ้หรอื  

3. ผลงานทางวชิาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑท์ี่ ก.พ.อ. ก าหนด 

และ  

ผลงานแต่งหรือเรียบเรียง ต ารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดี และได้รับการเผยแพร่  ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด ผลงานวิชาการตามข้อ (1) และ(2) ต้องไม่ซ้ ากับผลงานที่ได้เคยใช้ส าหรับการพิจารณา

แต่งตั้งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี้ต้องมีผลงานทางวิชาการที่เพิ่มขึ้นหลังจากได้รับแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งผูช่้วยศาสตราจารย์ด้วย  

ต าแหน่งศาสตราจารย์ มี 2 วิธี ดังน้ี  

วิธีที่ 1 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้  

1.1 ผลงานวิจัยซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ.  ก าหนด ทั้งนี้ไม่นับ

งานวิจัยที่ท าเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื  

1.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดีมาก โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบัติหน้าที่ตาม

ภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดมศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินได้

เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ ต่อสาธารณะตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายประกาศ ก.พ.อ. นี ้หรอื  

1.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 

ก าหนด และ   

ผลงานแต่งต ารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ ที่ ก.พ.อ. ก าหนด 

วิธีที่ 2 ประกอบด้วยผลงาน ต่อไปนี้  

2.1 ผลงานวิจัย ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น และได้รับการเผยแพร่ ตามเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. ก าหนด ทั้งนี้ไม่นับ

งานวิจัยที่ท าเป็นส่วนของการศกึษาเพื่อรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรใดๆ หรอื  

2.2 ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ซึ่งมีคุณภาพดีเด่น โดยผลงานนั้นเป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบัติหน้าที่ตาม

ภาระงานซึ่งสภาสถาบันอุดม ศึกษาหรือคณะวิชาให้ความเห็นชอบ และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์ที่ 

ก.พ.อ. ก าหนด รวมทั้งได้รับการรับรองการใช้ประโยชน์ต่อสังคม โดยปรากฏผลที่สามารถประเมินได้

เป็นรูปธรรมโดยประจักษ์ต่อสาธารณะ ตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย ประกาศ ก.พ.อ. นี้ หรือ 



2.3 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตาม เกณฑ์ที่ ก.พ.อ. 

ก าหนด หรอื  

2.4 ผลงานแต่งต ารา หรือหนังสือ ซึ่งมีคุณภาพดีมาก และได้รับการเผยแพร่ตามเกณฑ์  ที่ ก.พ.อ. 

ก าหนด  

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

พิจารณาแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์และรองศาสตราจารย์มาแล้ว ทั้งนี ้ต้องมีผลงานทางวิชาการที่

เพิ่มขึน้หลังจากได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหนง่รองศาสตราจารย์ดว้ย 
 

การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์โดยวิธีพเิศษ  

ให้ผู้เสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการและให้ด าเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการ แต่งตั้ง

ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรองศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แตงตั้งกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จ านวน 5 

คน โดยการตัดสินของที่ประชุมตอ้งได้รับคะแนนเสียงไม่นอ้ยกว่า 4 ใน 5 เสียง  

ทั้งนี้ผลงานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเป็น

ผูท้รงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงมนทางวิชาการตอ้งมีคุณภาพระดับดีมาก  

 

การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์โดยวิธีพเิศษ  

ให้ผู้เสนอขอเสนอผลงานทางวิชาการได้ตามเกณฑ์การเสนอผลงานทางวิชาการเพื่อขอ

ต าแหน่งศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติ วิธีที่ 1 เท่านั้น และให้ด าเนินการตามวิธีการเช่นเดียวกับการแต่งตั้ง 

ต าแหน่งศาสตราจารย์ โดยวิธีปกติโดยอนุโลม โดยให้แต่งตั้งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อท าหน้าที่ 

ประเมิน ผลงานทางวิชาการและจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จ านวน 5 คน โดยการตัดสิน 

ของที่ประชุมตอ้งได้รับคะแนนเสียงไม่นอ้ยกว่า 4 ใน 5 เสียง 

 งานทางวิชาการต้องมีปริมาณและคุณภาพของผลงานทางวิชาการที่แสดงความเป็น 

ผูท้รงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้น และผลงานทางวชิาการตอ้งมคีุณภาพในระดับดีเด่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

งานระบบเงนิเดือนและค่าตอบแทน 
 

 ค่าตอบแทนส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศพ 

-  รับผิดชอบในเรื่องการร่างและเสนอหนังสือขอรับค่าตอบแทนส าหรับผูป้ฏิบัติงานเกี่ยวกับศพ 

พนักงานมหาวิทยาลัยหรอืเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์หอ้งปฏิบัติการ

สาขากายวิภาคศาสตร์ มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนสาหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกียวกับศพ

ตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวรวิทยาเขตฯพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินค่าตอบแทนส าหรับ

บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกียวกับศพวันที่ 6 มถินายน 2550 
 

 การขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหนง่ที่มเีหตุพิเศษของผูป้ฏิบัติงานด้านสาธารณสุข  

- รับผิดชอบในเรื่องการร่างและเสนอหนังสือขอรับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ

ผูป้ฏิบัติงานด้านสาธารณสุข พนักงานมหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์

ที่มีใบประกอบวิชาชีพ หรือใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ มีลักษณะกลุ่มงานตรงตามที่ พ.ต.ส 

ก าหนด มีสทิธิได้รบัเงินคา่ตอบแทน พ.ต.ส  

- บุคลากรมีหน้าที่ร่างหนังสือขออนุมัติขอรับเงินเพิ่ม และเสนอให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร

พิจารณา และด าเนินการเสนอเรื่องให้คณบดีลงนามและส่งเรื่องให้ทางกองการเจ้าหน้าที่

ด าเนนิการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 

     การขออนุมัตปิรับวุฒิการศกึษา 

 -  บุคลากรมีหน้าที่ ร่างหนังสอือนุมัตปิรับวุฒิการศกึษา ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณา

 ปรับวุฒิ เสนอเรื่องไปยังคณบดีและรองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณา พร้อมทั้งส่งหนังสืออนุมัติไป

 ยังหนว่ยงานกองการเจา้หนา้ที่  
 

  การขอหนังสอืรับรอง 

- บุคลากรมีหน้าที่ให้ค าแนะน าและเตรียมแบบฟอร์มการเสนอขอหนังสือรับรองให้กับผู้ประสงค์

จะขอหนังสือรับรอง  
 

 

ค าสั่ง-ประกาศ 

   บุคลากรมีภาระหนา้ที่ในการท าค าสั่ง และร่างค าสั่งของคณะฯ แบ่งออกเป็น  

- ค าสั่ง / ประกาศ ภายในคณะฯ 
 



          บุคลากรมีหน้าที่ในการท าค าสั่งแต่งและประกาศตั้งต่างๆภายในคณะฯ โดยประสานและ

ตรวจสอบความถูกต้องกับทางกองการเจ้าหน้าที่ฝ่ายนิติการ เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนิน

โครงการภายในคณะฯ  ประกาศคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์เรื่อง รับสมัครคัดเลือกบุคคลเพื่อสรรหา

ผู้สมควรด ารงต าแหน่งคณะกรรมการประจ าส่วนงาน ประการการใช้สถานที่ในการจัดกิจกรรมคณะฯ 

เป็นต้น 
 

- ค าสั่ง / ประกาศ ของมหาวิทยาลัย 
 

 บุคลากรมีหน้าที่ด าเนินงานร่างค าสั่งประกาศต่างๆ โดยประสานกับอาจารย์ภายในสาขาวิชา

ต่างๆ เพื่อด าเนินการให้คณะกรรมการภายในคณะฯ พิจารณาและเสนอคณบดีพิจาณาอนุติ เสนอให้

อธิการบดีลงตาม โดยผ่านทางสว่นงานกองการเจ้าหนา้ที่ฝา่ยนิติการเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง  
 

งานอื่นๆ 

- งานที่คณบดีและรองคณบดีมอบหมายเป็นกรณีไป เช่น การรวบรวมข้อคะแนนประเมินของบุคลากร

ภายในคณะฯ งานอบรม หรอืเป็นผู้สนับสนุนการท างานโครงการต่างๆ  
 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์8 
 

 

                                                 
8 คู่มือปฏิบติังานกองการเจา้หนา้ท่ี ฉบบัแกไ้ขปรับปรุง คร้ังท่ี 3 กนัยายน 57 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ9  

 
 

 
 

สวัสดิการการศึกษาของบุตร10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
9 คู่มือปฏิบติังานกองการเจา้หนา้ท่ี ฉบบัแกไ้ขปรับปรุง คร้ังท่ี 3 กนัยายน 57 

10 คู่มือปฏิบติังานกองการเจา้หนา้ท่ี ฉบบัแกไ้ขปรับปรุง คร้ังท่ี 3 กนัยายน 57 



ประเภทและอัตราเงนิบ ารุงการศึกษา11 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

                                                 
11 คู่มือปฏิบติังานกองการเจา้หนา้ท่ี ฉบบัแกไ้ขปรับปรุง คร้ังท่ี 3 กนัยายน 57 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวัสดิการที่พักอาศัยของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการภารกิจ

ด้านบริการหอพัก เพราะการให้สวัสดิการที่พักในมหาวิทยาลัย เป็นการจัดสวัสดิการที่ดีและต้องมี



คุณภาพ ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึง ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ของหอพัก

บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งจัดให้ส าหรับบุคลากรสายวิชาการนั้น ปัจจุบันมหีอพักที่อยู่ในความรับผดิชอบ

ทั้งหมด 10 อาคาร รวม 260 หอ้ง  

1. การจองหอ้งพัก  

หลักฐานที่แนบ  

– ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  

- ส าเนาทะเบียนบ้าน  

- ส าเนาทะเบียนสมรส (ถ้ามี)  

- รูปถ่าย 1 นิว้ จ านวน 1 ใบ  

- แบบฟอร์มการจองหอพัก กจ 06-01-02  

เมื่อได้รับการอนุมัติห้องพักแล้ว ผู้เช่าจะต้องด าเนินการเซ็นเอกสารสัญญาหอพัก ซึ่งมีก าหนด

ระยะเวลา 10 ปี หรือจนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง เช่น เกษียณอายุการปฏิบัติงาน หรือครบ ก าหนด

สัญญาจา้ง เป็นต้น โดยขึ้นอยู่กับว่ากรณีใดครบก าหนดก่อน  

2. การคนืหอ้งพัก  

หลักฐานที่แนบ - แบบฟอร์มการคืนห้องพัก กจ 06-01-03 30 3)  

3. การขอเปลี่ยนแปลงห้องพัก - การเปลี่ยนแปลงห้องพัก ด าเนินการโดยวิธีการท าบันทึก

ข้อความ ระบุห้องที่เปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งเหตุผลในการขอเปลี่ยนแปลงห้องพักเสนอต่อ

อธิการบดี และการอนุมัตใิห้อยู่ในดุลพินจิของผูม้ีอ านาจอนุมัติ 


