
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

บุคลากร 



 

บทน า 

นโยบาย เป้าหมายและวัตถุประสงค์ และมาตรการในการบรหิารงานบุคคล 

นโยบาย 

1. คณะวศิวกรรมศาสตร์จะบริหารทรัพยากรบุคคล ให้สอดคล้องและสนับสนุนนโยบาย เป้าหมาย และ

กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยพะยา 

2. คณะวิศวกรรมศาสตร์จะจัดวางระบบและกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ให้มี ความชัดเจน 

โปร่งใส ยุติธรรม และ เป็นไปในแนวทางเดียวกันทั้งองคก์ร 

3. คณะวิศวกรรมศาสตร์กําหนดให้ ผู้บังคับบัญชาทุกคน มีหน้าที่ในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ภายในหนว่ยงานของตน ตามระบบและแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. คณะวศิวกรรมศาสตร์กําหนดให้พนักงานมหีน้าที่ ที่จะต้องยึดถือระเบียบข้อบังคับในการทํางาน ของ

มหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติงานด้วยความสามารถ มีความรับผดิชอบ มีความมุง่มั่น ทุ่มเทใหเ้กิดผลสําเร็จ 

ของงาน 

5. คณะวิศวกรรมศาสตร์มีการมอบหมายงานความรับผิดชอบให้กับบุคลากรตามความจําเป็นและ 

ความเหมาะสมของงาน 

6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ส่งเสริมการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถ 

และประสิทธิภาพต่อการทํางานในหน้าที่ความรับผดิชอบอย่างตอ่เนื่อง ทั้งงานในหน้าที่รับผิดชอบ และ

งาน ส่วนอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

เป้าหมายและวัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้มีการกําหนดนโยบายด้านบุคลากรที่ชัดเจน และสอดคล้องกับเจตนารมณ์การสร้างระบบ 

การบริหารจัดการที่ด ี

2. เพื่อให้มกีระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เหมาะสม มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. เพื่อให้กระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

ของมหาวิทยาลัย นโยบายของรัฐและหน่วยงานกลาง 

4. เสริมสรา้งให้บุคลากรในหนว่ยงานมีจริยธรรม และจติสํานึกที่ดใีนการปฏิบัติงานต่อหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรการ 

1. จัดประชุม/อบรม/หรอืเข้าร่วมการประชุมจากหน่วยงานอื่น เพื่อสร้างความเข้าใจในความสําคัญ ของ

การบริหารงานบุคคล 

2. ดําเนินการพัฒนาระบบและกลไกงานบุคคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตร์  

3. จัดทําแนวปฏิบัติหรือแนวทางการดําเนินงานบุคลการของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพื่อถือปฏิบัติ

รว่มกัน 

 

ยุทธศาสตรก์ารบริหารงานบุคคลเพื่อพัฒนาบุคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตร์  

กลยุทธ์ 15 จัดให้มีระบบและกลไกการบริหารและพัฒนาบุคลากร มาตรการจัดทําแผนบริหารและ

พัฒนาอาจารย์และบุคลากร  

กลยุทธ์ 16 มีระบบและกลไกการบริหารจัดการองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

มาตรการจัดใหม้ีโครงสรา้งองค์กรที่เอื้อให้การทํางานเกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผล 

 

ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ  

1. ส่วนงานบริหารทั่วไป  

2. บุคลากร 

3. ผู้รับผิดชอบ  

ชื่อ - นามสกุล 

นางนลนิธรณ์ กุลพัฒน์เศรษฐ ตําแหน่ง บุคลากร  

การศึกษา 

ระดับปริญญาตรี หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัย

นเรศวร พิษณุโลก 

ระดับปริญญาโท 

หลักสูตรการศกึษามหาบัณฑติ สาขาวิชาการบริหารการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา  

สถานที่ปฏิบัติงาน  

คณะวศิวกรรมศาสตร ์

หมายเลขติดตอ่ภายใน 3392 หมายเลขโทรศัพท์มอืถือ 08 3246 6165  

E-mail nalinthorn.ku@up.ac.th  

4. หน้าที่รับผิดชอบ 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารจัดการด้านการบริหารบุคคลทั้ งหมดของ คณะ

วิศวกรรมศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนี้ 



 

1. ด้านธุรการ หนว่ยงานการเจ้าหนา้ที่  

2. ด้านบริหารตําแหน่งและอัตรากําลังของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3. ด้านทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากรคณะวศิวกรรมศาสตร์  

4. ด้านงานทุนการศกึษาและฝกึอบรมของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร ์ 

5. ด้านระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทนของบุคลากรคณะวศิวกรรมศาสตร ์ 

6. ด้านนิติการภายในคณะวศิวกรรมศาสตร ์ 

7. ด้านสวัสดิการของบุคลากรภายในคณะวศิวกรรมศาสตร ์ 

8. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณบดี 

 

 

1. ขั้นตอนการลา  

 

1.1 ขั้นตอนการขอลาป่วย 

 ผูร้ับบริการ (อาจารย์ เจ้าหนา้ที่) 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติลาป่วย (แบบฟอร์มการลาฯ ออนไลน์) 

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรคณะวศิวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบ 

4. เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม- 

อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะสําเนา เรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผ่านช่องเอกสาร 

*** หมายเหตุ สิทธิการลามีดังนี ้

พนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิการลาป่วย 1 ปีงบประมาณ 60 วันทําการ (ครึ่งปีงบประมาณไม่เกิน 30 

วันทําการ) และลาป่วยเพื่อรักษาตัวเป็นเวลานาน ปีงบประมาณละไม่เกิน 120 วันทําการ (ครึ่ง

ปีงบประมาณไม่เกิน 60 วันทําการ) 

- กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย ลาป่วยติดต่อกัน 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ - การเลื่อนขั้น

เงินเดอืน การลากิจ ลาป่วย รวมกัน ในครึ่งปีงบประมาณต้องไม่เกิน 23 วันทําการ 

(1 เม.ย. - 30 ก.ย.) / (1 ต.ค. - 31 มี.ค.) 

 

 



 

1.2 ขั้นตอนการขอลาคลอดบุตร 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์ เจ้าหนา้ที่)  

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติลาคลอดบุตร (แบบฟอร์มการลาฯ ออนไลน์) 

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรคณะวศิวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบ 

4. เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม- 

อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะสําเนาเรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผา่นช่องเอกสาร 

* * * หมายเหตุ สิทธิการลาคลอดมดีังนี้ 

พนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิการลาคลอดบุตรครึ่งหนึ่งไม่เกิน 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

สามารถลา ก่อนหลังวันที่คลอดก็ได้ แตเ่มื่อรวมวันลาแล้วตอ้งไม่เกิน 90 วัน 

กรณี พนักงานมหาวิทยาลัย จะได้รับค่าจ้างจากมหาวิทยาลัย 45 วัน และได้รับจากส านักงาน

ประกันสังคมอีก 45 วัน และการลาคลอดบุตรต้องส าเนาใบลาคลอดบุตรหรือใบยกเลิกการลา

คลอดบุตรให้กองคลัง 

 

1.3 ขั้นตอนการขอลากิจส่วนตัว 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์ เจ้าหนา้ที่)  

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติลากิจส่วนตัว (ตามแบบฟอร์มการลาฯ ออนไลน์) ลว่งหนา้ 3 วันทําการ 

2. หัวหนา้งาน/หัวหนา้สํานักงาน/ประธานหลักสูตรฯ ลงนาม 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรคณะวศิวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบ 

4. เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม- 

อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

มหาวิทยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม 

อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะสําเนาเรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผา่นช่องเอกสาร 



 

* * ข้อ 1-5 ลากิจ ภายในประเทศ 

     ข้อ 1-6 ลากิจต่างประเทศ 

*** หมายเหตุ สิทธิการลามีดังนี ้

พนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิการลาป่วย 1 ปีงบประมาณ 60 วันทําการ (ครึ่งปีงบประมาณไม่เกิน 30 

วันทําการ) และลาป่วยเพื่อรักษาตัวเป็นเวลานาน ปีงบประมาณละไม่เกิน 120 วันทําการ (ครึ่ง

ปีงบประมาณไม่เกิน 60 วันทําการ) 

- กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย ลาป่วยติดต่อกัน 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ - การเลื่อนขั้น

เงินเดอืน การลากิจ ลาป่วย รวมกัน ในครึ่งปีงบประมาณต้องไม่เกิน 23 วันทําการ 

(1 เม.ย. - 30 ก.ย.) และ (1 ต.ค. - 31 มี.ค.) 

 

1.4 ขั้นตอนการขอลาพักผ่อน 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์ เจ้าหนา้ที่) 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติลาพักผอ่น (แบบฟอร์มการลาฯ ออนไลน์) 

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรคณะวศิวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. ผูช่้วยคณบดีปรองคณบดี ลงนาม 

5. คณบดี ลงนาม 

อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะสําเนาเรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผา่นช่องเอกสาร 

*** หมายเหตุ 

ทุกตําแหน่งงานสําหรับปีแรกต้องปฏิบัติงานครบ 6 เดือน จึงจะมีสิทธิลาและสามารถสะสมวันลา

พักผ่อนได้ดังนี้ พนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิการลาพักผ่อนได้ 10 วันทําการ มีสิทธิสะสมวันลาได้ 2 

กรณี ดังนี้ - ปฏิบัติงานยังไม่ถึง 10 ปี มีสิทธิสะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วันทําการ - ปฏิบัติงานมากกว่า 

10 ปี ใหม้ีสทิธิสะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วันทําการ 

 

 

2. การขออนุมัติไปปฏิบัติงานและการส่งรายงานการปฏิบัติงาน  

2.1 ขั้นตอนการขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์ เจ้าหนา้ที่)  



 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงาน (ตามแบบฟอร์มการขออนุมัตไิปปฏิบัติงาน) 

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. การเงนิคณะวศิวกรรมศาสตร์ (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) ตรวจสอบ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบดี ลงนาม 

อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิ

มหาวิทยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม 

อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะสําเนา 

เรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผ่านช่องเอกสาร 

 

** ข้อ 1-5 ขออนุมัตลิาไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

     ข้อ 1-6 ขออนุมัตลิาไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

* * * หมายเหต ุ

1. กรณีการขอเบิกค่าใช้จ่าย 

- กรณีจะขอเบิกค่าใช้จ่ายให้นําเอกสารดังกล่าวส่งที่หน่วยการเงินวิทยาลัย เพื่อดําเนินการต่อไป - 

กรณีไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ ให้นําเอกสารดังกล่าว ส่งที่หน่วยการเจ้าหน้าที่วิทยาลัย เพื่อดําเนินการ

ต่อไป  

2. ใช้หนังสอืเชญิเข้าร่วมโครงการหรอืหลักสูตรอบรมสัมมนา แนบมาพร้อมกับหนังสือขออนุมัติฯ 

 

2.2 ขั้นตอนการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์ เจ้าหนา้ที่) 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขอรายงานผลการปฏิบัติงาน (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) 

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบดี ลงนาม 



 

อนุมัตไิม่อนุมัต ิ

มหาวิทยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม 

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะสําเนา 

เรื่องดังกล่าวให้กับผู้รับบริการผ่านช่องเอกสาร 

** ข้อ 1-5 ขอรายงานผลไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

    ข้อ 1-6 รายงานผลไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

 

 

3. การขออนุญาตสอบเรยีนภาษาต่างประเทศและการอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  

3.1 ขั้นตอนการขออนุมัติสอบวัดความรู้ลงทะเบียนเรยีนภาษาต่างประเทศ 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์) 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติสอบวัดความรู้ (ลงทะเบียนเรียนภาษาต่างประเทศ) 

2. หัวหนา้สาขาวิชาผูบ้ังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรคณะวศิวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบ 

4. เสนอรองคณบดี/คณบดี ลงนาม- 

อนุมัตไิม่อนุมัต ิ

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่ส่งเรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผา่นช่องเอกสาร 

* * * หมายเหตุ 1. เอกสารแนบมีดังนี้ 

- ตารางเรียน / ตารางสอน ของสถาบันที่มหาวิทยาลัยรับรอง 

- หนังสือแสดงคะแนน (เดิม) 

2. ผู้ที่จะขออนุญาตสมัครสอบวัดความรู้หรือเรียนภาษาต่างประเทศต้องตรวจสอบคุณสมบัติตาม 

ประกาศ มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจา่ยเงินสนับสนุนค่าลงทะเบียนเรียน หรอืค่าสมัครและสอบวัด

ความรูภ้าษาต่างประเทศ พ.ศ. 2555 

 

3.2 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการสอบวัดความรู้  ค่าใช้จ่ายลงทะเบียนเรียน 

ภาษาต่างประเทศ 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์) 

ผู้รับบริการ 



 

1. ทําหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการสอบวัดความรูค้่าใช้จ่ายลงทะเบียนเรียนภาษาต่างประเทศ  

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม  

3. การเงนิคณะวศิวกรรมศาสตร์ (กรณีเบิกค่าใช้จ่าย) ตรวจสอบ 

 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบดี ลงนาม 

อนุมัต/ิไม่อนุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิล้วงานบริหารทั่วไปจะส่งเอกสารเรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผา่นช่องเอกสาร 

 

*** หมายเหตุ  

1. เอกสารแนบมีดังนี ้

- สําเนาหนังสือ (บันทึกข้อความ) การขออนุญาตสมัครสอบ/ขออนุญาตลงทะเบียนภาษาต่างประเทศ 

- สําเนาตารางสอบ (ของศูนย์ที่สอบ)  

- ผลแสดงคะแนนการสอบครั้งล่าสุด 

- ใบแสดงคา่ใช้จ่าย (ใบเสร็จรับเงนิ) 

2. ผูท้ี่จะขออนุญาตเบิกค่าใช้จ่ายในการสมัครสอบวัดความรู้หรือเรียนภาษาต่างประเทศต้องตรวจสอบ

คุณสมบัติ ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินสนับสนุนค่าลงทะเบียนเรียนหรือค่า

สมัครและสอบวัดความรูภ้าษาต่างประเทศ พ.ศ. 2555 

 

 

4. การขอส่งผลภาษาอังกฤษ 

ขั้นตอนการขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์) 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขอสง่ผลภาษาอังกฤษ (บันทึกข้อความ) 

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรคณะวศิวกรรมศาสตร์ ตรวจสอบ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. เสนอประธานหลักสูตรสาขา/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบดี ลงนาม 



 

มหาวิทยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม 

 

อนุมัติไม่อนุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิล้วงานบริหารทั่วไปส่งเอกสารเรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผา่นช่องเอกสาร 

*** หมายเหต ุ

ใช้ใบแจ้งผลคะแนน (สําเนา) จากสถาบันหน่วยงานที่ทําการสอบรับรองสําเนาถูกต้อง เป็นเอกสาร

ประกอบ (แนบ) 

 

 

5. การขอปรับวุฒิ/ปรับประสบการณ์ 

ขั้นตอนการขอปรับวุฒิ/ปรับประสบการณ์การท างาน 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์/เจา้หนา้ที่) 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขอปรับวุฒิปรับประสบการณ ์(บันทึกข้อความตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) 

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

ส่งเอกสารคืน 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. หัวหนา้งาน/ประธานหลักสูตรฯ/รองคณบดี ลงนาม 

5. คณบดี ลงนาม 

มหาวิทยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม 

อนุมัตไิม่อนุมัต ิ

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะสําเนา 

เรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผ่านช่องเอกสาร 

*** หมายเหต ุ

เอกสารแนบดังนี้ - ใบรับรองการทํางานจากสถานที่ทํางานเดิม (ตัวจริง) กรณีขอปรับประสบการณ์

การทํางาน - ใบรับรองวุฒิที่จะขอปรับ (สําเนา) กรณีขอปรับคุณวุฒิการศึกษา 

 

 



 

6. การขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน 

ผูร้ับบริการ (อาจารย์เจ้าหน้าที่) 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน (บันทึกข้อความของมหาวิทยาลัย) 

2. หัวหนา้สาขาวิชา/ผู้บังคับบัญชาสายงาน ลงนาม 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย ตรวจสอบ 

ส่งเอกสารคืน 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. ผูช่้วยคณบดีปรองคณบดี ลงนาม 

5. คณบดี ลงนาม 

มหาวิทยาลัย 

6. อธิการบดี ลงนาม 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

หากได้รับการอนุมัตแิล้วหน่วยงานเจ้าหนา้ที่จะสําเนา 

เรื่องดังกล่าวใหก้ับผูร้ับบริการผ่านช่องเอกสาร 

*** หมายเหต ุ

เอกสารแนบดังนี้ - หนังสือรับรองคุณวุฒิหรือสําเนาใบปริญญาบัตร (อนุมัตจิบจากสภามหาวิทยาลัย) 

- หนังสือรายงานผลการศกึษา (Transcript) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. การขอลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรมการวิจัย 

ขั้นตอนการขอลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษาและการฝึกอบรมการวิจัย 

บุคลากร 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติลาศกึษาต่อ / รับทุนศกึษาต่อ 

2. หัวหนา้สาขาวิชา 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย 

ส่งเอกสารคืน 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. ผูช่้วยคณบดี/รองคณบดี 

5. คณบดี 

มหาวิทยาลัย 

6. กองการเจ้าหนา้ที่ (งานทุน) 

7. อธิการบดี 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

*** หมายเหตุ 

โดยมีเอกสารประกอบ ดังน้ี 1. หนังสือขออนุญาตสอบแข่งขัน 2. หนังสือตอบรับในการศึกษา

ต่อ (การขอรับทุน ต้องแนบผลภาษาอังกฤษตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด) 

 

 

8. การขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขยายระยะเวลาการฝึกอบรมการวิจัย 

ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ ขยายระยะเวลาการฝึกอบรม/การวิจัย 

บุคลากร 

ผู้รับบริการ 

1. ทําหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาศึกษาต่อ รับทุนศกึษาต่อ 

2. หัวหนา้สาขาวิชา 

3. เจ้าหนา้ที่บุคลากรวิทยาลัย 

ส่งเอกสารคืน 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

4. ผูช่้วยคณบดีรองคณบดี ลงนาม 



 

5. คณบดี 

มหาวิทยาลัย 

6. กองการเจ้าหนา้ที่ (งานทุน) 

7. อธิการบดี 

อนุมัติไม่อนุมัติ 

* * * หมายเหตุ 

การขอขยายระยะเวลา 1 ครั้ง / รอบ (มีระยะเวลา 6 เดือน หรือ 1 ภาคการศึกษา) ระดับ

ปริญญาโท ไม่เกิน 4 ปี ระดับปรญิญาเอก ไม่เกิน 6 ปี ระดับปรญิญาโท – เอก ไม่เกิน 8 ป ี

 

 

 

 

 

 


