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คู่มือการให้บริการ

งานเงินเดือนและค่าตอบแทน
กองการเจ้าหน้าที่

การขอหนังสือรับรองของบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา



 

           

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองของบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

ผังการปฏิบัตงิาน วิธีดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

1 .  ผ ู ้ ข อ เ ข ้ า เ ว ็ บ ไ ซ ต์  
www.personnel.up.ac.th แล้วไปที่เมนู 
แ บ บ ฟ อ ร ์ ม อ อ น ไ ล น ์  E - F o r m 
แล้ว Login เพ่ือเข้าระบบโดยใช้ Username 
ของมหาวิทยาลัย  

2. ยื่นคำขอโดยพิมพ์เอกสาร ส่งมายังงาน
เง ินเด ือนและค ่าตอบแทน กองการ
เจ้าหน้าที ่

  ผู้รบับริการ ผู้รับบริการ
ดำเนินการ 

งานเงินเดือน
และ

ค่าตอบแทน/ 
ระบบ 
UP 

-DMS 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

แบบฟอร์ม 
ขอหนังสือ
รับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
ดำเนินการ 
1. ตรวจสอบเอกสารและแบบฟอร์ม 
   การขอหนังสือรับรองโดยกรอก 
   รายละเอียดให้ครบถ้วน 
2. ตรวจสอบข้อมูลผู้ยื่นคำขอมีความ
ถูกต้อง 
    

งานเงินเดือน
และค่าตอบแทน
กองการเจ้าหน้าที่ 

ไม่เกิน 1 วัน นายมานพ 
ปันทิยะ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

แบบฟอร์ม 
ขอหนังสือ

รับรอง 
และ 

เอกสารแนบ 
(ถ้ามี) 

 

เร่ิมต้น 

ผู้ขอหนังสือรับรองกรอกข้อมูลและยื่นคำขอ 

ในเว็บไซต์กองการเจ้าหน้าที่  
พร้อมทั้งพิมพ์เอกสารคำขอส่งมายังกองการเจ้าหน้าที ่

ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลผู้ยื่น

ขอ 

ไม่ผ่าน 
แจ้งผลไปยังผู้ขอ 

 

ผ่าน 

2 

4



 

 

 

 

ผังการปฏิบัตงิาน วิธีดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ง า น เ ง ิ น เ ด ื อ น แ ล ะ ค ่ า ต อ บ แ ท น 
ดำเนินการ 
1. จัดทำหนังสือรับรอง  
    ก รณ ี  หน ั ง ส ื อ ร ั บ รองร ู ปแบบ
ภาษาอ ั งกฤษ ขอความอน ุ เคราะห์
แปลภาษา จากกงานวิเทศสัมพันธ์ กอง
บริการการศึกษา 
2. เสนอผู้บริหารเพื่อลงนามในหนังสือ
รับรอง 

  งานเงินเดือน
และค่าตอบแทน
กองการ
เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

 

1-2 วัน 

ทั้งนี้  
เวลาดำเนินการ
อาจเปลี่ยนแปลง
ตามกระบวนการ

เสนอลงนาม
เอกสาร 

นายมานพ  
ปันทิยะ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

หนังสือรับรอง 
(ตามที่ระบุใน
แบบฟอร์มคำ

ขอ) 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือรับรองที่ผู้บริหารลงนามแล้ว  
ง า น เ ง ิ น เ ด ื อ น แ ล ะ ค ่ า ต อ บ แ ท น 
ดำเนินการแจ้งผู้ขอมารับหนังสือรับรอง 
โดยผู ้ยื ่นขอสามารถมารับด้วยตนเอง
เอง หรือจัดส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
หรือทางส่งไปรษณีย์ 

งานเงินเดือน
และค่าตอบแทน

กองการ
เจ้าหน้าที่ 

 

นายมานพ  
ปันทิยะ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

หนังสือรับรอง 
(ตามที่ระบุใน
แบบฟอร์มคำ

ขอ) 

จัดท าหนังสือรับรอง 

ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ 

แปลภาษา (งานวิเทศสัมพนัธ์ กองบริการการศึกษา) 

เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในหนังสือรับรอง 

หนังสือรับรองที่ผู้บริหารลงนามแล้ว 

ผู้ยื่นขอรับหนังสือรับรอง  
(ผู้ขอมารับเอง จัดส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด หรือทางส่งไปรษณีย์) 

สิ้นสุด 

2 

ลงนาม 

5



แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 

 

 

                                   

ตัวอย่าง ระบบการยื่นขอหนังสือรับรอง 

 

xxx     xxx 

xxx    xxx    

xxx    

xxx    
แบบค าขอ 
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กรอกข้อมลูให้ถูกต้อง กดบันทึก 
พิมพแ์บบค าขอ ส่งมายังงานเงินเดือน ฯ กองการเจ้าหน้าที่ 

7



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

2. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนดอัตราเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566

ช่องทางการติดต่อ 
สามารถติดตอไดท้ี่ กองการเจ้าหน้าที่ งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 

หรือสอบถามรายละเอียดได้ที่ โทร 054-466666 ตอ 1038 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
และดูงาน 



 

 

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 

2  
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง  
ตามหลักเกณฑ์ทีม่หาวิทยาลัยกำหนด 
2. กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หรือแนบเอกสาร
ไม่ครบถ้วน ต้องประสานไปยังหน่วยงาน 
หรือส่งเรื่องคืนแล้วแต่กรณี 

15 นาท ี นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

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 

 
 
4 
 

 

 
 
 
 
 

สรุปรายละเอียดการขออนุมัติลา ในแบบ 
ฟร์อมขออนุมัติลาศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
 

5 นาท ี นางกนิษฐา  
รัตนพัทธยากร 

 
5 
 
 

 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 ิ

5 



 

 

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 

 

7. ช่องทางการให้บริการ 
 สามารถตดิตอ่ได้ที ่กองการเจา้หน้าที่ งานส่งเสริมและพัฒนา 
หรือสอบถามรายละเอยีดที่ โทร. 054-466666 ต)อ 1042 
 

8. ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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การสรรหาบคุลากรมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา  



 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 
 

4. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

รับเอกสารการขออนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากร
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ กรณี กรอบอัตราใหม 
และกรอบอัตราที่วาง เสนอรองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย  
      
 
 

1 วัน สวนงาน/หนวยงาน 

2  
 
 
 
 

วิเคราะหสัดสวนอัตราพึงมีเพื่อเปนขอมูลประกอบการ
นำเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาเสนอพิจารณา ดังนี้ 
     1. การขออนุมัติกรอบอัตราใหม เสนอรองอธิการบดี
ที่ไดรับมอบหมาย นำเขาที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณา  
     2.  การขออนุมัติกรอบอัตราที่วาง เสนอ รองอธิการบดี
ที่ไดรับมอบหมายพิจารณา 
 

 

ไมเกิน 2 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

3  แจงผลการพิจารณาการขอกรอบอัตราไปยังหนวยงาน
เพื่อดำเนินการ 
 

 
 

1 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

3 

สวนงาน/หนวยงาน เสนอบันทึกขอความ 
ขออนุมัติกรอบอัตรากำลังบุคลากรมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

เริ่มตน 

กรอบใหม กรอบทดแทน 

  
ก.บ.ม. 

พิจารณา 
 รองอธิการบดี

พิจารณา 

แจงผลการพิจารณาไปยังหนวยงาน 

1 



 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
4  1. สวนงาน/หนวยงาน จัดทำบันทึกขอความขออนุมัต ิ

2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ หรือ สงผานระบบ  
UP-DMS 
 
 
 

5 นาที สวนงาน/หนวยงาน/ 
งานธุรการ 

5  1. จ ัดทำประกาศรับสมัคร เสนอรองอธิการบดี 
ที่ไดรับมอบหมาย 
2. ประกาศรับสมัครในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 
 

1 วัน 
 
 

งานบริหารตำแหนงฯ 

6  สรุปรายละเอียดผูสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ และ
แจงไปยังหนวยงาน  
 
 
 

ไมเกิน 3 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

7  1. สวนงาน/หนวยงาน จัดทำบันทึกขอความขออนุมัต ิ
2. ลงรับเอกสารที่งานธุรการ หรือ สงผานระบบ  
UP-DMS 
 

5 นาที สวนงาน/หนวยงาน/ 
งานธุรการ 

8 
 

 1. จัดทำประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ เสนอ
รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย 
2. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ ในเว็บไซต
กองการเจาหนาที่ 

 
 

1 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

4 

ไมอนุมัต ิ

1 

สวนงาน/หนวยงาน เสนอบันทึกขอความ 
ขออนุมัติประกาศรับสมัคร 

ประกาศรับสมัครในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 

แจงขอมูลผูสมัครไปยังหนวยงาน 

สวนงาน/หนวยงาน เสนอบันทึกขอความ 
ขออนุมัติประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 

 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 
ในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 

2 



 

 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
9  

 
 
 
 
 

1. ประสานคณะกรรมการสอบสัมภาษณ 
2. ทำหนังสือเชิญเขารวมสอบสัมภาษณ  
3. ขอใชหองประชุม 
4. เตรียมเอกสาร ขอมูลเกี่ยวกับการสอบสัมภาษณ 
 

ไมเกิน 2 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

10  
 
 
 
 
 
 

 

1. จัดเตรียมหองประชุม 
2. จัดเตรียมเอกสารในการเขาสอบ เชน ใบเซ็นชื่อ 
คณะกรรมการการสอบ ใบเซ็นชื่อผูเขาสอบ 
3. ดำเนินการสอบสัมภาษณ 
4. สรุปผลการสอบสัมภาษณตอมหาวิทยาลัยเพื่อ
อนุมัติผลการคัดเลือก 

1 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

11  
 

1. รายงานผลการคัดเลือกเสนอที่ประชุม ก.บ.ม.
เพื่อใหความเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้ง  
 

ไมเกิน 2 วัน 
 

ตามปฏิทิน
การประชุม 

งานบริหารตำแหนงฯ 

12  
 

1. จัดทำประกาศผลการคัดเลือก เสนอรองอธิการบดี
ที่ไดรับมอบหมาย 
2. ประกาศผลการคัดเลือกในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 
 

 
 

ไมเกิน 2 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

2 

ดำเนินการสอบสัมภาษณ 

 ดำเนินการสอบสัมภาษณ 

นำเสนอ ก.บ.ม. 
ใหความเห็นชอบ 

ประกาศผลการคัดเลือกในเว็บไซตกองการเจาหนาที่ 

3 

5 

ผาน ไมผาน 



 

 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีดำเนินงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
13  

 
 
 

1.รับรายงานตัว และนำเขาขอมูลเขาฐานระบบ
สารสนเทศบุคลากร กำหนดเลขตำแหนง 
2. จัดทำสัญญาจาง จำนวน 2 ชุด 
3. แจง  Password ใหผูรายงานตัว 

 

1 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

14  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารขออนุมัติบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการ เสนอรองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมายลงนาม ประกอบดวย 
1. คำสั่งบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
2. สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
จำนวน 2 ฉบับ 
3. ใบ ก.ม.1 
4. หนังสือนำสงการขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
 

ไมเกิน 2 วัน งานบริหารตำแหนงฯ 

3 

รับรายงานตัวผูผานการคัดเลือก 

สิ้นสุด 

บรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

6 



 

 

แบบฟอรม์ที�เกี�ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง บันทึกขอความขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง 

7 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

ตัวอยาง ประกาศรับสมัคร 



 

 

 

 

9 



 

 

 

10 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

ตัวอยาง ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

ตัวอยาง ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก 
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14 

ตัวอยาง ใบรายงานตัวขอเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 
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16 

ตัวอยาง คำสั่งบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 



 

17 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18

ตัวอยาง สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
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21



 

5. เอกสารที่เกี่ยวของ 
5.1  บันทึกขอความขออนุมัติกรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ   

5.2  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง รับสมัครบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

5.3  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง รายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย  

5.4  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง รายชื่อผูผานการคัดเลือกเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

5.5  ใบรายงานตัวขอเขาเปนพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

5.6  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง บรรจุและแตงตั้งบุคคลเปนพนักงานมหาวิทยาลัย 

5.7 สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

6. กฎหมายที่เก่ียวของ 
6.1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

6.2  ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 

6.3  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย
สายวิชาการ ผูมีความรูความสามารถพิเศษ และผูทรงคุณวุฒิ พ.ศ. 2557 

6.4  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการใชผลภาษาอังกฤษเพื่อการบรรจุ
และแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พ.ศ. 2559 

6.5  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 

6.6  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดชื่อตำแหนงและมาตรฐานกำหนดตำแหนง
บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

6.7  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2539/2566 ลงวันที่ 19 เมษายน 2566 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา  
 
 

22 



 

 
 

7. ชองทางใหบริการ 
         งานบริหารตำแหนงและอัตรากำลัง กองการเจาหนาที ่       

 

 

8. คาธรรมเนียม 
       ไมมีคาธรรมเนียม 
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           ขั้นตอนปฏิบัติงานการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน แบบอธิบายรายละเอียด 

 

 

11 



 

 

 

 

 

 

12 



 

 

 

 

 

13 



 

 

 

 

 

14 



 

 

 

 

 

 

15 



 

 

 

 

 

16 



 

 

 

17 



 

 

                 แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 01 บันทึกข้อความขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง 

18 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 02 บันทึกข้อความแจ้งการอนุมัติกรอบอัตรากำลัง 

19 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 03 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทำประกาศรับสมัคร 

20 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 04 ประกาศรับสมัคร 

21 
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ตัวอย่าง บ 05 บันทึกข้อความขอแจ้งข้อมูลผู้สมัครไปยังต้นสังกัด 

23 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 06 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทำประกาศรายชื่อ 

ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน 

24 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 07 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าสอบข้อเขียน 

25 
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ตัวอย่าง บ 08 บันทึกข้อความขอรายงานผลผู้ผ่านการสอบข้อเขียน 

และขออนุมัติจัดสอบสมัภาษณ์ 

27 



 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 09 ประกาศรายช่ือมีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ 

28 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 10 บันทึกข้อความขอรายงานผลผู้ผ่านการคัดเลือกและ 

ขออนุมัติประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

29 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 11 ประกาศผลการคัดเลือกบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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ตัวอย่าง บ 12 ใบรายงานตัวขอเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

31 
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ตัวอย่าง บ 13 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 

                เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

33 



 

 

 

 

                       บัญชีรายละเอียดการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่าง บ 14 สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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ตัวอย่าง บ 15 แบบฟอร์ม ใบ กม.1 
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ตัวอย่าง บ 16 ใบรายงานตัวลูกจ้างมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

41 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยา่ง บ 17 บันทึกข้อความขออนุมัติจา้งลกูจ้างมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

42 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง บ 18 สัญญาจ้างลูกจ้างมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

2  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563  

3  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 

4  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดชื่อตำแหน่งและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งบุคลากร 
    มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

5  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 2539/2566 ลงวันที่ 19 เมษายน 2566 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ 
    คัดเลือกบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา  

6  ขั้นตอนการดำเนินการสรรหาบุคลากรมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน  
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ช่องทางการให้บริการ 
งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง กองการเจ้าหน้าที่ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“การลาออกจากงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา”  



 

 

4.ขั้นตอนการลาออกจากงานของบุคลากรมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ประสงค์ลาออกกรอกแบบฟอร์มหนังสือขอลาออกเสนอผ่าน    
ต้นสังกัดเพ่ือให้ความเห็น 

1 วัน 

 

 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 

 
 

2. กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารลาออก 20 นาที 
 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

3. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบภาระ
ผูกพัน ไปยังหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

    3.1 การตรวจสอบภาระผูกพันภายในกองการเจ้าหน้าที่ 

         1) งานสารสนเทศบุคลากร เพ่ือตรวจสอบประวัติเบื้องต้น 
         2) งานส่งเสริมและพัฒนา เพื่อตรวจสอบข้อผูกพันในเรื่องการ
ลาศึกษา การดูงาน หรือการฝึกอบรม 
         3) งานสวัสดิการ เพ่ือตรวจสอบสิทธิสวัสดิการต่าง ๆ 
         4) งานเงินเดือนและค่าตอบแทน เพื่อตรวจสอบภาระหนี้ค้าง
จ่าย  ค่าน้ำ ค่าไฟ ค่าหอพัก 

   3.2 การตรวจสอบภาระผูกพันภายนอกกองการเจ้าหน้าที่ 

        1) กองกฎหมาย เพ่ือตรวจสอบกรณีถูกกล่าวหาในเรื่องทางวินัย 
        2) กองคลัง เพ่ือตรวจสอบยอดเงินยืมจากมหาวิทยาลัยคงค้าง 
       3) กองบริหารงานวิจ ัย เพื ่อตรวจสอบภาระงานว ิจ ัยกับ
มหาวิทยาลัย 
       4) สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ เพื่อตรวจสอบหนังสือค้างส่ง 
และหรือค่าปรับคงค้างกับมหาวิทยาลัย 
   

7 วัน 
 
 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 
 
งานสารสนเทศบุคลากร 
งานส่งเสริมและพัฒนา 
 
งานสวัสดิการ 
งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 

 

 
กองกฎหมาย 
กองคลัง 
กองบริหารงานวิจัย 

 
สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 

4. กองการเจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจสอบภาระผูกพันให้ผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติหรือยับยั้งการลาออก 

1วัน งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

5. กองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตามผลการพิจารณาจากผู้มีอำนาจ 

    5.1 กรณีอนุมัติการลาออก จัดทำคำสั่งอนุญาตให้ลาออก และ   
แจ้งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    5.2 กรณียับยั้งการลาออก แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 

1 วัน 

2 วัน 
 

1 วัน 
 
 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง 

 

4 



 

      

 

7 



 

        

     
 

8 



 

 

 

9 
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5.เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แบบฟอร์มลาออกจากพนักงาน/ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

2. หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบภาระผูกพันของบุคลากรที่ประสงค์ลาออก 

3. หนังสือขออนุมตัิการลาออกจากงาน 

4. คำสั่งอนุญาตให้ลาออกจากงาน 

5. หนังสือแจ้งคำสั่งอนญุาตให้ลาออกจากงาน 

 

6.กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 
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7.ช่องทางการให้บริการ 
งานบริหารตำแหน่งและอัตรากำลัง กองการเจ้าหน้าที่ 

 

8.ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 



 

 

 

  



3. ขั้นตอนการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ 
 

 

 

2 



 

 

 

 

 

3 



 

 

 

 

 

4 



 

 

 

 

 

5 



 

 

 

 

6 



 

 

 

 

 

7 



 

 

 

 

8 
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10 
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12 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 

 

หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 

 

19 



 

หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 
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หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 

 

 

21 



 

หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 
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หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 
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หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 

24 



 

หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 

25 



 

หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 
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หมายเหตุ : สามารถเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตามตัวอักษร สีแดง เพ่ือความสะดวกในการจัดทำเอกสาร 
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5. หลักเกณที่เกี่ยวของ 
   
ขอบังคับ และประกาศที่เกี่ยวของ 

ในการปฏิบัติงานการขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ ผูใหบริการตองเปนผูรอบรูในงานที่ปฏิบัติ  
ทั ้งในเร ื ่องว ิธ ีปฏิบ ัต ิงาน และขอบังคับ ประกาศ คำสั ่งที ่ เก ี ่ยวของ โดยมีหนาที ่ต องศึกษา ปฏิบัติ  
ใหคำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบ ทั้งนี้ ในสวนของมหาวิทยาลัยพะเยา มีหลักเกณฑขอบังคับ และประกาศที่
เกี่ยวของกับการขอกำหนดตำแหนทางวิชาการ ดังนี้  

 1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธ ีการแตงตั ้งผู ช วย
ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย (การขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการทั่วไป) พ.ศ. 2565  

 2) ประกาศคณะกรรมการพิจารณาตำแหนงทางวิชาการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล
การสอน พ.ศ. 2565  

 3) ประกาศ ก.พ.อ. เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงผูชวย
ศาสตราจารย รองศาสตราจารย และศาสตราจารย พ.ศ. 2564   

 4) ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง การกำหนดชื่อสาขาวิชาสำหรับการเสนอขอกำหนดตำแหนงทางวิชาการ 
และเทียบเคียงสาขาวิชาที่เคยกำหนดไปแลว พ.ศ. 2562  
  5) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การกำหนดเงินประจำตำแหนงทางวิชาการของบุคลากร 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2555 
  6) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื ่อง กำหนดอัตราเบี ้ยประชุมคณะกรรมการในคณะกรรมการ  
ชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563  
  7) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื ่อง กำหนดอัตราเบี ้ยประชุมคณะกรรมการในคณะกรรมการ  
ชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

8) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดอัตราคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิที่อานผลงานทาง
วิชาการเพ่ือกำหนดตำแหนงทางวิชาการของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 

9) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาตอบแทนพิเศษสำหรับบุคลากรที่ไดรับแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงทางวิชาการในตำแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย พ.ศ. 2565 
 

6. ชองทางการใหบริการ 
 

งานบริหารตำแหนงและอัตรากำลัง กองการเจาหนาที่ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 

7. คาธรรมเนียม 
 

ไมมีคาธรรมเนียม 
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การขอมีบัตรประจำตัวของบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ที่ ผังงาน (Flow Chart) วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  ผู้ขอมีบัตรประจำตัวบุคลากรเข้าไปกรอก

คำขอมีบัตรตามแบบฟอร์มที่มี ในเว็บไซต์
ของกองการเจ้าที่ แล้วปริ้นออกมาป็นเอก
สารเพ่ือนำมายื่นประกอบการขอมีบัตร 
พร้อมรูปภาพถ่าย 2 นิ้ว 1 รูป 

ผู้ประสงค์ขอมีบัตรประจำตัว
บุคลากร 

2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
สถานภาพของผู้ขอมีบัตรและตรวจสอบ
ความถูกต้องของรูปภาพขนาด 2 นิ้ว 1 รูป 
ที่นำมาเพ่ือติดในตัวบัตรประจำตัวนั้นด้วย
เพ่ือความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

3  ทำการกรอกข้อมูลของผู้ขอมีบัตรลงใน
ระบบพร้อมแสกนรูปภาพลงในเอกสาร
ประกอบการขอมีบัตรประจำตัว 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

รับเรื่องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 

แสกนรูปถ่าย ลงในเอกสาร 
กรอกข้อมูลพนักงานพนักงานลงโปรแกรม 

ทำบัตรบุคลากร 
 

บุคลากรยื่นแบบฟอร์มขอมีบัตรประจำตัว
ของบุคลากร ผ่านเว็บไซต์ของกองการ

เจ้าหน้าที่ 
 

4 



 

ที่ ผังงาน (Flow Chart) วิธีการดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

4  จัดทำบันทึกข้อความเพ่ือแจงให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ และอนุมัติการทำบัตร
ประจำตัวของบุคลากร 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

5 
 
 
 

 รอผลการพิจรณาของผู้บังคับบัญชา และ
รอการอนุมัติการทำบัตรประจำตัวของ
บุคลากร 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

6  เมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
เรียบร้อยแล้วทำการจัดพิมพ์บัตรลงใน
การ์ดเป็นอันที่เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

7  เจ้าหน้าที่จะทำการแจ้งให้บุคลากรทราบ
เพ่ือรับบัตรประจำตัวบุคลากร หรือทำการ
จัดส่งไปให้ยังต้นสังกัดของบุคลากร 

เจ้าหน้าที่งานสารสนเทศบุคลากร 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

 

จัดพิมพ์บัตร 
 

รับบัตรพนักงาน หรือ จัดส่งบัตรให้แก่บุคลากร 
 

จัดทำบันทึกข้อความพร้อมแนบบัตรรายงาน 

5 



 

  แบบฟอร&มท่ีเก่ียวข�อง                   

6 



 

กฏหมายท่ีเก่ียวข�อง 
 

1. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ�าหน�าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 และกฏกระทรวง 
(พ.ศ.2542) 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ&การขอมีบัตรประจำตัวของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 
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ช�องทางการให�บริการ 
หากบุคลากรต�องการทีจ่ะขอมีบัตรประจำตัวบุคลากร  

1. ให�เข�าไปในหน�าเว็บไซต&หลักของกองการเจ�าหน�าที่ แล�วเลอืกเข�าไปในส�วน
แบบฟอร&มออนไลน&  

     2. ให�เข�าไปในส�วนของบัตรพนักงานฯ แล�วเข�าในส�วนคำขอมีบตัรประจำตัวของ
บุคลากรฟอร&มขอมีบตัรประจำตัวของบุคลากร ผ�านเว็บไซต&ของกองการเจ�าหน�าที่ 
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     3. ในส�วนนี้จะมีข�อมูลของบุคลากร มีความประสงค&ขอมีบัตรประจำตัวของ
บุคลากร และแต�ละประเภทของบัตร ให�บุคลากร กรอกข�อมูลและตรวจสอบข�อมูลให�
ถูกต�องและครบถ�วนก�อนจะทำการบันทึกข�อมูล เพ่ือยืนยันการขอมีบัตรด�วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 



 

ค�าธรรมเนียม 
 
    1.  การขอมีบัตรครั้งแรก บัตรหมดอายุ หรือขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจากการเปลี่ยน
ตำแหน�ง เปลี่ยนช่ือ – สกุล ไม�มีค�าธรรมเนียมการออกบัตร 
    2. กรณีบัตรชำรุดสูญหาย จะมีค�าธรรมเนียมการออกบัตรประจำตัวของบุคลากร
มหาวิทยาลัยพะเยา 100 บาท 
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