
 

 

  
  

การขยายระยะเวลาศึกษาต่อของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ได้รบัอนุมัติ 

ให้ลาศึกษาต่อ 



 

 

คำนำ 

คู่มือการให้บริการ “การขยายระยะเวลาศึกษาต่อของพนักงานสายวิชาการ 
ทีได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ”เล่มนี ้ จัดทำขึ ้น เพื ่อต้องการให้ผู ้รับบริการและ
ผู ้ปฏิบัติงานด้านบุคลากร ได้รับความรู ้ เกิดความเข้าใจในขั ้นตอนการขยาย
ระยะเวลาศึกษาต่อ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ มีการดำเนินงานที่มี
ความถูกต้องและเป็นไปตามขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด นำไปสู่ประสิทธิผลของ
การให้บริการ และสามารถอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการได้เป็นอย่างดี และ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการ “การขยายระยะเวลาศึกษาต่อของพนักงาน
สายวิชาการ ทีได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ” เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ
และผู ้ปฏิบัติงานในอันที ่จะศึกษา เพื ่อก่อให้เกิดการพัฒนาการ ให้บริการตาม
กระบวนการ สามารถบูรณาการทักษะ ความรู้เกี ่ยวกับการปฏิบัติงานจริง ช่วย
อำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ และนำมาประยุกต์ใช้ในการพัฒนาระบบการ
ดำเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงานอีกทั้งยังนำไปใช้เผยแพร่ และเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น 

งานส่งเสรมิและพัฒนา 
กองการเจ้าหน้าที่ 
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1. ขอบเขต 
 

คู่มือการให้บริการนี้มีขอบเขต โดยเริ่มต้นกระบวนการตั้งแต่ ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ยื ่นขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ซึ ่งมีขอบเขตการดำเนินงานเฉพาะพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ ในการอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการขยาย
ระยะเวลาศึกษาต่อ การจัดทำคำสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 
การแจ้งเวียนคำสั ่งมหาวิทยาลัยไปยังหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง ในการดำเนินการจะ
ดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอขยาย
ระยะเวลาศึกษาต่อ การขอขยายระยะเวลารับทุน พัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัยพะเยา 
และการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน พ.ศ. 2559 กรณีไม่เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ การขอขยายระยะเวลารับทุน 
พัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัยพะเยา และการขอกลับเข้าปฏิบัต ิงาน พ.ศ. 2559  
กองการเจ้าหน้าที ่ นำเรื ่องเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคลคลประจำ
มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อพิจารณาการขอระยะเวลาลาศึกษาต่อ ระยะเวลาในการ
ดำเนินการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการจะใช้เวลาดำเนินการทั้งสิ้นประมาณ  
4 วัน 

  
2. วัตถุประสงค ์
 

2.1 เพื่อช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการและผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคล 
2.2 เพื ่อให้ผู ้รับบริการและผู ้ปฏิบัติงานด้านบุคคลมีความรู้ความเข้าใจ

ขั ้นตอนการไปขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
อย่างถูกต้อง 
 
 
  

1 



 

 

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

2 



 

 

          Flowchart การอนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               เป็นไปตามประกาศฯ      ไม่เป็นไปตามประกาศฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        อนมุตั ิ
 
 
  
    อนมุตัิ      อนมุตัิ 

 
 
 
 
 
ไม่อนมุตัิ                                   ไม่อนุมตัิ 

บุคคลากรเสนอขออนุมัตผิ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด  

 

เริ่มตน้ 

กองการเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
ความถูกต้อง  

ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

ขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 

อธิการบดีพิจารณาอนุมตั ิ

กองการจ้าหน้าที่ตรวจสอบแจ้ง 
ต้นสังกัดตดิตามและตรวจสอบ

รายงานมหาวิทยาลัย 
 

กองการเจ้าหน้าทีจ่ัดทำคำสั่งขยาย
ระยะเวลาศึกษาต่อ 

เร 

กองเจ้าหน้าที่แจ้งเวียนส่วนงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

สิ้นสุด 

กองการเจ้าหน้าที่เสนอเรื่องต่อ 
กบม.พิจารณาการขยาย

ระยะเวลาศึกษาต่อ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

1. ส่วนงาน/หน่วยงาน จัดทำแบบฟอร์มขออนุมัติ
ขยายระยะเวลาไปศึกษาต่อ  
2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ หรือ ส่งผ่านระบบ 
UP-DMS 

5 นาที ส่วนงาน/
หน่วยงาน/ 
งานธุรการ 

2  
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
2. กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสารไม่
ครบถ้วน ต้องประสานไปยังหน่วยงาน หรือส่งเรื่อง
คืนแล้วแต่กรณี 
 
 

15 นาที นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
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กรณีเป็นไปตามประกาศ 
1. ส่วนงาน/หน่วยงาน จัดทำแบบฟอร์มขออนุมัติ
ขยายระยะเวลาไปศึกษาต่อ  
2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ หรือ ส่งผ่านระบบ 
UP-DMS  

10 นาที 
 
 
 
 
 

นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
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บุคลากรเสนอขออนุมัติผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัด  

 

กองการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง  
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 

 

 

  1

 

 

ขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 
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ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4 
 

 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องอธิการบดีเพื่อพิจารณา 3 วัน งานเลขานุการ 
/ผู้บริหาร 
 

 
5 

 1. ทำคำสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยขยายระยะเวลา
ศึกษาต่อ 
2. ออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยที่กองกฎหมาย 
 

20 นาที 
 

นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
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แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
- งานสารสนเทศบุคลากร 
- งานบริหารตำแหน่งฯ 
- หน่วยงาน/ส่วนงานต้นสังกัด 
 
 

15 นาท ี นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
 
 
 
 

 

1 

อธิการบดีพิจารณาอนุมตั ิ
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จัดทำคำสั่งขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 

 

กองเจ้าหน้าที่แจ้งเวียนส่วนงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
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ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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กรณไีม่เป็นไปตามประกาศ 
1. ส่วนงาน/หน่วยงาน จัดทำแบบฟอร์มขออนุมัติ
ขยายระยะเวลาไปศึกษาต่อ  
2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ หรือ ส่งผ่านระบบ 
UP-DMS  
 

1 วัน 
 
 
 
 

นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าหนา้ที่ประสานงานไปยังส่วนงานตน้สังกัดติดตาม
และตรวจสอบรายงานต่อมหาวิทยาลัย 
 
 

3 วัน นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
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ขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 

กองการจ้าหน้าที่ตรวจสอบแจ้ง 
ต้นสังกัดติดตามและตรวจสอบรายงาน

มหาวิทยาลัย 
 

2 
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ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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 เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องต่อกรรมการบริหารงานบุคคล
เพื่อพิจารณาการขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 

3 วัน นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
 

10  1. ทำคำสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยขยายระยะเวลา
ศึกษาต่อ 
2. ออกเลขคำสั่งมหาวิทยาลัยที่กองกฎหมาย 
3. แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
- งานสารสนเทศบุคลากร 
- งานบริหารตำแหน่งฯ 
- หน่วยงาน/ส่วนงานต้นสังกัด 

15 นาท ี นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 
 

6  
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กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงาน 
- จัดทำคำสั่งขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 

กองการเจ้าหน้าที่เสนอ
เรื่องต่อ กบม.พิจารณาการ
ขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 
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สิน้สดุ 



 

 

5. เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

5.1 แบบฟอร์มขออนุมตัิขยายระยะเวลาศึกษาต่อ 
5.2 สำเนาเอกสารประกอบการพิจารณา หนังสือรบรองจากอาจารย์ที่

ปรึกษา/ผลการเรียน/คำสั่งลาศึกษาต่อ  

 
6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง แนวปฏิบัต ิเกี ่ยวกับการขยาย
ระยะเวลาศึกษาต่อ การขอขยายระยะเวลารับทุนพัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัย และ
การขอกลับเข้าปฏิบัติงาน พ.ศ. 2559 

7. ช่องทางการให้บริการ 
 สามารถติดต่อได้ที่ กองการเจ้าหน้าที่ งานส่งเสริมและพัฒนา 
หรือสอบถามรายละเอียดที่ โทร. 054-466666 ต)อ 1042 
 

8. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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