
 

 

  
  

การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
และดูงาน 



 

 

คำนำ 

คู่มือการให้บริการ “การไปศึกษา ฝึกบอรม ปฎิบัติการวิจัยและดูงาน”เล่มนี้ 
จัดทำขึ้น เพื่อต้องการให้ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านบุคลากร ได้รับความรู้ 
เกิดความเข้าใจในขั ้นตอนการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัต ิการวิจัย เพื ่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการให้บริการ มีการดำเนินงานที่มีความถูกต้องและเป็นไปตาม
ขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด นำไปสู่ประสิทธิผลของการให้บริการ และสามารถ
อำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ให้บริการ “การไปศึกษา ฝึกบอรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน” เล่มนี ้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู ้รับบริการและผู ้ปฏิบัติงานในอันที ่จะศึกษา เพื ่อก่อให้เกิดการ
พัฒนาการใหบ้ริการตามกระบวนการ สามารถบูรณาการทักษะ ความรู้เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานจริง ช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ และนำมาประยุกต์ใช้ในการ
พัฒนาระบบการดำเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงานอีกทั้งยังนำไปใช้เผยแพร่ และเป็น
แนวทางการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น 

งานส่งเสรมิและพัฒนา 
กองการเจ้าหน้าที่ 
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1. ขอบเขต 
 

คู่มือการให้บริการนี้มีขอบเขต โดยเริ่มต้นกระบวนการตั้งแต่ ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ยื ่นขออนุมัติการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฎิบัติการวิจัย และดูงาน ซึ ่งมีขอบเขตการ
ดำเนินงานเฉพาะพนักงานมหาวิทยาลัย ทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ในการอนุมัติ
ให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน การจัดทำคำสั่ง
ให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ตลอดจนการ
จัดทำสัญญาอนุญาตให้พนักงานไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน การ
แจ้งเวียนคำสั่งมหาวิทยาลัยไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการดำเนินการจะดำเนินการ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
และดูงาน พ.ศ. 2554 ระยะเวลาในการดำเนินการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ
จะใช้เวลาดำเนินการทั้งสิ้นประมาณ 7 วัน 

  
2. วัตถุประสงค ์
 

2.1 เพื่อช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคล 
2.2 เพื ่อให้ผู ้รับบริการและผู ้ปฏิบัติงานด้านบุคคลมีความรู้ความเข้าใจ

ขั้นตอนการไปลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติวิจัย และดูงาน ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
สายวิชาการและสายสนับสนุน อย่างถูกต้อง 
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3. Workflow 
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow 

 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ 
เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทศิทางหรอืการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหวา่งขั้นตอน เช่น กรณ ี
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้ 
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

  

แสดงสัญลักษณ์ของ Work Flow 
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Flowchart การอนมุัต ิ
  

 

 

 

ส่งคืนแก้ไข 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บุคคลากรเสนอขออนุมัติผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด  

เสนอขออนุมัติ 

กองการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง  
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงาน 
-จัดทำสัญญาอนุญาตให้พนักงานลาศึกษา ฝึกอบรม  
 ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
-จัดทำคำสั่งลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 

ไม่ถูกต้อง 

ไมอ่นุมัติ 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 
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เริ่มตน้ 

สิ้นสุด 

กองการเจ้าหน้าทีส่รุปรายละเอียด 
ขออนุมัติ 

กองการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภาระผูกพัน 

 

มีภาระผูกพัน 



 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  1. ส่วนงาน/หน่วยงาน จดัทำแบบฟอร์มขอ
อนุมัติไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน 
2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ หรือ ส่งผ่าน
ระบบ UP-DMS 

5 นาที ส่วนงาน/
หน่วยงาน/ 
งานธุรการ 
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1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
ตามหลักเกณฑ์ทีม่หาวิทยาลัยกำหนด 
2. กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสาร
ไม่ครบถ้วน ต้องประสานไปยังหน่วยงาน 
หรือส่งเรื่องคืนแล้วแต่กรณี 

15 นาท ี นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
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1.เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือตรวจสอบภาระ
ผูกพัน ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3 หน่วยงาน กองคลัง กองบริหารงานวิจัย 
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  
2. กรณีมีภาระผูกพัน กองการเจ้าหน้าที่ 
แจ้งกลับไปยังหนว่ยงานต้นสังกัดเพื่อแจ้ง
บุคคลากรดำเนินการต่อไป 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 

นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
 
 
 
 
 

บุคลากรเสนอขออนุมัติผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด  

 

กองการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง  
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

  1 

4 

กองการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบภาระผูกพัน 

 

มีภาระผูกพัน 



 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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สรุปรายละเอียดการขออนุมัติลา ในแบบ 
ฟร์อมขออนุมัติลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
 

5 นาท ี นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
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 อธิการบดีพิจารณาอนุมัติลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
 
 
 

3 วัน 
 

งานเลขานุการ 
/ผู้บริหาร 
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 1.ทำสัญญาอนุญาตให้พนกังานลาศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย และดูงาน 
2. ทำคำสัง่ให้พนกังานมหาวิทยาลยัลาศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย และดูงาน 
3. ออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยที่กองกฎหมาย 
4. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่
- งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
- งานสารสนเทศบุคลากร 
- งานบริหารตำแหน่งฯ 
- หน่วยงาน/ส่วนงานต้นสังกัด 

3 วัน นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 

กองการหน้าที่สรุปรายละเอียด 
การขออนุมัติ  

อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  

1 

กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงาน 
- จัดทำสัญญาอนุญาตให้พนักงานลาศึกษา ฝึกอบรม     
  ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
- จัดทำคำสั่งลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
  และดูงาน 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัต ิ
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5. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

5.1 แบบฟอร์มขออนุมตัิลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
5.2 สำเนาเอกสารประกอบการพิจารณา หนังส ือขออนุญาตสม ัคร

สอบแข่งขัน/หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ/รายละเอียดหลักสูตร  

 
6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน พ.ศ. 2554 
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