
  
  

เรื่อง  
การให้ทุนพัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 



ค าน า 

คู่มือการให้บริการ เรื่อง “การให้ทุนพัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา” เล่มนี้ จัดทำขึ้น  
เพื่อต้องการให้ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลได้รับความรู้ เกิดความเข้าใจ ในขั้นตอนการให้ทุน
พัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ มีการดำเนินงาน 
ที่มีความถูกต้องและเป็นไปตามขั ้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด นำไปสู ่ประสิทธิผลของการให้บริการ  
และสามารถอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ การให้บริการ  
เรื ่อง “การให้ทุนพัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา” เล่มนี ้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู ้ร ับบริการ 
และผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงาน ในอ ันท ี ่จะศ ึกษา เพ ื ่อก ่อให ้ เก ิดการพ ัฒนาการ ให ้บร ิการตามกระบวนการ  
สามารถบูรณาการทักษะ ความรู ้เกี ่ยวกับการปฏิบัติงานจริง ช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู ้ร ับบริการ  
และนำมาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงานอีกทั้งยังนำไปใช้เผยแพร่  
และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

งานส่งเสริมและพัฒนา 
กองการเจ้าหน้าที่ 
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สารบญั 



1. ขอบเขต 
 

คู่มือการให้บริการฉบับนี้มีกระบวนการตั้งแต่กองการเจ้าหน้าที่เวียนแจ้งเกี่ยวกับการให้ทุนพัฒนา
อาจารย ์ของมหาว ิทยาล ัยพะเยา ส ่วนงานเสนอรายชื ่อผ ู ้ขอร ับทุน คณะกรรมการพิจารณาให้ท ุน  
การจ ัดทำประกาศรายช ื ่อผ ู ้ร ับทุน ตลอดจนการทำสัญญา ในการดำเน ินการจะดำเน ินการภายใต้ 
ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการรับทุนพัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2561 ระยะเวลาในการดำเนินการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการจะใช้เวลาดำเนินการทั้งสิ้น
ประมาณ 48 วัน 

  
2. วัตถุประสงค ์
 

2.1 เพ่ือช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคล 
2.2 เพื่อให้ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการให้ทุนพัฒนา

อาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา อย่างถูกต้อง 
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3. Workflow 
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow 

 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคล่ือนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้ ภายใน
หนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

  

แสดงสัญลักษณ์ของ WorkFlow 
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Flowchart การใหทุ้นพัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา  
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กองการเจ้าหน้าที่เวียนแจ้ง 
ประกาศการให้ทุนการศึกษา 

ส่วนงานเสนอรายชื่อผู้ขอรับทุน 
มายังกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ขอรับทุน 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการพิจารณา 
ให้ทุน สัมภาษณ์ผู้ขอรับทุน 

กองการเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุน  

กองการเจ้าหน้าท่ีจัดทำสัญญารับทุน 
และจัดเก็บข้อมูล 

 

กองการเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 

สิ้นสุด 



4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
1 

 กองการเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยเสนออธิการบดี 
ลงนาม และจัดทำบันทึกข้อความเวียนแจ้งประกาศ 
การให้ทุนฯ  

 
 

3 วัน งานส่งเสริม 
และพัฒนา 

 
2 

 
 
 
 

ส่วนงานเสนอรายชื่อผู้ขอรับทุนฯ มายังกองการเจ้าหน้าที่ 
ตามแบบฟอร์มใบสมัครที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

20 วัน ส่วนงาน 

3  
 
 
 
  

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับทุน 
และจัดทำบันทึกข้อความสรุปคุณสมบัติผู้ขอรับทุน 
เสนอมหาวิทยาลัย 
 
 
 

3 วัน งานส่งเสริม 
และพัฒนา 

4 

กองการเจ้าหน้าที่เวียนแจ้งประกาศ 
การให้ทนุพัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัยพะเยา 

ส่วนงานเสนอรายชื่อผู้ขอรับทุน 
มายังกองการเจ้าหน้าที่ 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ของผู้ขอรับทุน 



ที่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4  กองการเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการ
สัมภาษณ์เสนอมหาวิทยาลัยลงนามและเวียนแจ้งประกาศไปยัง
ส่วนงาน 

3 วัน 
 

งานส่งเสริม 
และพัฒนา 
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คณะกรรมการพิจารณาให้ทุนสัมภาษณ์ผู้ขอรับทุนที่มีสิทธิ์เข้ารับ
การสัมภาษณ์ 

1 วัน งานส่งเสริม 
และพัฒนา 

6  กองการเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุน และจัดทำ
หนังสือเวียนแจ้งประกาศไปยังส่วนงาน 
 
 
 

3 วัน งานส่งเสริม 
และพัฒนา 

7  กองการเจ้าหน้าที่จัดทำสัญญาผู้ที่ได้รับทุนฯ และจัดเก็บข้อมูล 
 

15 วัน งานส่งเสริม 
และพัฒนา 

 

คณะกรรมการพิจารณา 
ให้ทุน สัมภาษณ์ผู้ขอรับทุน 

กองการเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ์ 

 

กองการเจ้าหน้าที่ จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุนฯ 

 
 
 
 กองการเจ้าหน้าที่จัดทำสัญญารับทุนฯ  

และจัดเก็บข้อมูล 
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5. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

5.1 แบบฟอร์มใบสมัครขอรับทุนพัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
5.2 สัญญารับทุนพัฒนาอาจารย์ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 
6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธ ีการรับทุนพัฒนาอาจารย์ 
ของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2561 
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