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บทนํา 

ความเป็นมาและความสำคัญ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดการเรียนการสอนทั้งหมด 9 หลักสูตร 
ได้แก่ หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 4 หลักสูตร คือ สาขาวิชาวิศวกรรมเครื ่องกล สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา และสาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ และหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรมหาบัณฑิต  
3 หลักสูตร คือ สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า และสาขาวิชาวิศวกรรมเครื ่องกล 
นอกจากนี้  ย ังได้เปิดสอนหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 2 หลักสูตร คือ สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า  
และสาขาวิชาวิศวกรรมโยธา นอกจากนี้ยังมีสำนักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานสนับสนุน 
ที่เป็นแรงขับเคลื ่อนการบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ให้ ดำเนินงานเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

สำนักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจในด้านการให้การสนับสนุน
เกี่ยวกับการดำเนินงานด้านบริหารจัดการและสนับสนุนด้านวิชาการ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
พะเยา ซึ่งประกอบด้วย 4 งาน ในการสนับสนุนงานบริหารจัดการ ได้แก่ 1. งานบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบ
งานสารบรรณ งานเลขานุการ งานบุคลากร งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุ งานแผนและงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ งานระบบคอมพิวเตอร์ 2. งานวิชาการ รับผิดชอบงานวิชาการและงานกิจการนิสิต  
3. งานแผนงาน รับผิดชอบงานนโยบายและแผน งานประชาสัมพันธ์ และงานระบบคอมพิวเตอร์ 4. งานปฏิบัติการ 
รับผิดชอบงานสนับสนุนการสอนของสาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
และสาขาว ิชาว ิศวกรรมอุตสาหการ นอกจากนี้   สำนักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์ ย ังประกอบด้วย 2 ศูนย์   
ได้แก่ 1. ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการวิศวกรรม รับผิดขอบงานวิจัยและบริการวิชาการ 2. ศูนย์เทคโนโลยี
ยานยนต์และขนส่ง รับผิดขอบงานบริการตรวจรถและทดสอบสภาพอุปกรณ์ NGV และ LPG รถยนต์ 
ส่วนบุคคลและรถขนส่งทางบก  

งานบุคลากรมุ่งเน้นภารกิจหลักเพื่อสนับสนุนและตอบสนองนโยบายของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ทางด้านระบบบริหารที่จะต้องมีความคล่องตัว ในการบริหารและการจัดการ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ   
และประสิทธิผล ซึ่งผู้ปฏิบัติงานมีความจำเป็นที่จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจการปฏิบัติงานโดยที่การดำเนินงาน
ดังกล่าวมีความซับซ้อน และมีกระบวนการดำเนินการในแต่ละงานหลายขั้นตอน หากบุคลากรหรือผู้ที่มีส่วน
ได้ส่วนเสียเข้ามารับบริการ อาจจะสับสนและไม่ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง อาจส่งผลให้  
การดำเนินงานมีอุปสรรค และใช้เวลาในการดำเนินงานล่าช้าและไม่ถูกต้องได้ ดังนั้น งานบุคลากรจึงจัดทำ
คู ่มือปฏิบัติงาน เพื ่อให้บุคลากรหรือผู ้ที ่เข้ามาใช้บริการ งานบุคลากร เข้าใจถึงกระบวนการทำงาน  
สามารถใช้บริการได้อย่างสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว และบุคลากรในสำนักงานสามารถปฏิบัติงานแทนได้  
โดยกระบวนการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานบุคลากรเป็นมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพื่อให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานบุคลากรที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 

ขั้นตอนการทำงานของหน่วยงาน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องและเป็นไปตามแนวทางที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา กำหนดในทิศทางเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบระเบียบ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบุคลากรได้อย่าง
ถูกต้อง และเหมาะสม 

3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานบุคลากร มีเนื้อหาครอบคุมเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร 
บุคคล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ และดำเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ มาตรฐาน
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลการวางแผนทรัพยากรบุคคลการกำหนดตำแหน่ง การให้ได้รับ
เงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งตั้ง การฝึก อบรมและพัฒนาบุคลากร  
การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน การรักษา จรรยาและวินัยการออกจากราชการ การคุ้มครองระบบ
คุณธรรมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1.  ดำเนินงานด้านธุรการ (การลา, หนังสือบันทึกข้อความ) ของบุคลากรภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2. ดำเนินงานด้านบริหารตำแหน่งและอัตรากําลังของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
3. ดำเนินงานด้านทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์  
4. ดำเนินงานด้านงานทุนการศึกษาและฝึกอบรมของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์  
5. ดำเนินงานด้านระบบเงินเดือนและค่าตอบแทนของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร์  
6. ดำเนินงานด้านนิติการภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  
7. ดำเนินงานด้านสวัสดิการของบุคลากรภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์  
8. ประสานงานกับหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยพะเยา และ  ภายนอก

มหาวิทยาลัยพะเยา ที่เก่ียวข้องกับงานบุคลากร 
9. ดำเนินงานงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณบดี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบุคลากร 

ขั้นตอนการขออนุมัติลา นประเท 

คณาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ย่ืนคําร้อง (กรอกข้อมูล)
ขออนุมัติการลา (ป วย, กิจส่วนตัว, พักผ่อน, คลอดบุตร, อุปสมบท) 

ในระบบการลาออนไลน ์(https://smarthr.up.ac.th/) 

งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ/ลงนาม

หัวหน้างาน/หัวหน้าสํานักงาน/รองคณบดีฝ ายบริหาร  ลงนาม

คณบดี
พิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ

งานบุคลากรแจ้งผลให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ HR SMART

งานบุคลากร
บันทึกข้อมูลลงในระบบ HR SMART และจัดเก็บไฟล์เอกสาร

 
 
 
 

*** หมายเหตุ  กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างชั ่วคราว ลาป วยติดต่อกัน 3 วันขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์
ประกอบการพิจารณา 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติลา นประเท  
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นคําร้อง (กรอกข้อมูล) 

ขออนุมัติการลา (ป วย, กิจส่วนตัว, พักผ่อน, คลอดบุตร, อุปสมบท)  
ในระบบการลาออนไลน์ (https://smarthr.up.ac.th/) 

- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีฝ ายบริหาร  ลงนาม 30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/ 
รองคณบดีฝ ายบริหาร  

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ/ลงนาม 1-5 นาท ี งานบุคลากร 
4 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 1 วัน คณบด ี
5 งานบุคลากรแจ้งผลให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ HR SMART 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
6 งานบุคลากรบันทึกข้อมูลลงในระบบ HR SMART และจัดเก็บไฟล์

เอกสาร 
 งานบุคลากร 
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งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี
เพ่ือให้ดําเนินการเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณา

ขั้นตอนการขออนุมัติลาไปต่างประเท 

คณาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ย่ืนคําร้อง (กรอกข้อมูล)
ขออนุมัติการลา (ป วย, กิจส่วนตัว, พักผ่อน, คลอดบุตร, อุปสมบท) ในระบบการลาออนไลน ์(https://smarthr.up.ac.th/) 

พร้อมท้ังปร้ินลงนาม

งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ/ลงนาม

หัวหน้างาน/หัวหน้าสํานักงาน/รองคณบดีฝ ายบริหาร  ลงนาม

คณบดี
ให้ความเห็นพร้อมลงนาม

งานบุคลากร
บันทึกข้อมูลลงในระบบ HR SMART และจัดเก็บไฟล์เอกสาร

กองการเจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาให้คณะ  ทราบ

อธิการบดี พิจารณา

งานบุคลากรแจ้งผลให้ผู้ย่ืนคําร้องทราบผ่านระบบ HR SMART
 

 
***หมายเหตุ  กรณีพนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างชั ่วคราว ลาป วยติดต่อกัน 3 วันขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์

ประกอบการพิจารณา 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติลาไปต่างประเท  
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นคําร้อง (กรอกข้อมูล) 

ขออนุมัติการลา (ป วย, กิจส่วนตัว, พักผ่อน, คลอดบุตร, อุปสมบท)  
ในระบบการลาออนไลน์ (https://smarthr.up.ac.th/)  
พร้อมทั้งปริ้นลงนาม 

- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีฝ ายบริหาร  ลงนาม 30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/ 
รองคณบดีฝ ายบริหาร  

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ/ลงนาม 1-5 นาท ี งานบุคลากร 
4 เสนอคณบดเีพื่อคณบดีให้ความเห็นพร้อมลงนาม 1 วัน คณบด ี
5 งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าที่  เพื่อให้ดำเนินการ

เสนอต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณา 
5 – 10 นาท ี งานบุคลากร 

6 อธิการบดี พิจารณา 3 – 5 วัน - 
7 กองการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้คณะ  ทราบ  5 – 10 นาท ี กองการเจ้าหน้าที่ 
8 งานบุคลากรบันทึกข้อมูลลงในระบบ HR SMART และจัดเก็บไฟล์

เอกสาร 
1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 

9 งานบุคลากรแจ้งผลให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ HR SMART 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
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หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

ขั้นตอนการขออนุมัติค่า ช้จ่ายการสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียน า าต่างประเท  ( า าอังก  )

คณาจารย์ ย่ืนเร่ือง การขออนุมัติค่าใช้จ่ายการสอบวัดความรู้/
ลงทะเบียนเรียนภาษาต่างประเทศ (แนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง) ในระบบ E-Budget พร้อมท้ังปร้ินลงนาม

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ/ลงนาม)

งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ (จํานวนคร้ังท่ีขอ)

งานบุคลากร 
เสนอหนังสือต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา

คณบดี
พิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ (ค่าใช้จ่าย)

งานบุคลากรส่งต่อให้งานการเงิน/งานแผน ตรวจสอบ/ตับงบ

งานบุคลากร แจ้งผลการพิจารณา/ส่งต้น บับ ให้ผูมี้ความประสงค์ทราบ
 

 
*** หมายเหตุ เอกสารที ่เกี ่ยวข้อง คือ สำเนาเอกสาร/รายละเอียดการสมัครเร ียน/สอบ (คอร์สเร ียน -สอบ)  

ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูลระยะเวลาที่ลงทะเบียนเรียน/วันที่สอบ รวมถึงค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน  
โดยต้องเป็นสถาบันที่มหาวิทยาลัยให้การรับรอง   
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รายละเอียดขั้นตอนการขั้นตอนการขออนุมัติค่า ช้จ่ายการสอบวัดความรู้/ลงทะเบียนเรียน
 า าต่างประเท  ( า าอังก  ) 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 คณาจารย์ ย ื ่นเรื ่อง การขออนุมัติค่าใช้จ ่ายการสอบวัดความรู้/

ลงทะเบียนเรียนภาษาต่างประเทศ (แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง) ในระบบ 
E-Budget พร้อมทั้งปริ้นลงนาม 

- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นให้ความเห็นชอบ/ลงนาม 30 - 60 นาท ี ประธานหลักสูตร 
3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ (จำนวนครั้งที่ขอ) 15 - 30 นาท ี งานบุคลากร 
4 หัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ 30 – 60 นาท ี หัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน,  

รองคณบดีฝ ายบริหาร  
5 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 1 วัน คณบด ี
6 งานบุคลากรส่งต่อให้งานการเงิน/งานแผน ตรวจสอบ/ตับงบ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
7 งานบุคลากร แจ้งผลการพิจารณา/ส่งต้น บับ ให้ผู้มีความประสงค์

ทราบต่อไป 
1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
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หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

ขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตรากําลัง นักงานมหาวิทยาลัย ะเยา

งานบุคลากรดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกข้อความ
เร่ือง ขออนุมัติกรอบอัตรากําลังพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา

คณบดี
พิจารณาลงนามในหนังสือ (บันทึกข้อความ)

                                            

กองการเจ้าหน้าท่ีดําเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องและแจ้งผลการพิจารณากลับมายังคณะ  
เพ่ือทางคณะ  ดําเนินการต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 

 

 

รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง นักงานมหาวิทยาลัย ะเยา 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 งานบุคลากรดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความ 

เร่ือง ขออนุมัติกรอบอัตรากำลังพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา 
- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีฝ ายบริหาร  ลงนาม 30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/ 
รองคณบดีฝ ายบริหาร  

3 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาลงนาม 1 วัน คณบด ี
4 งานบุคลากรส่งเอกสารต่อไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
5 กองการเจ้าหน้าที ่ดำเนินการในส่วนที ่เก ี ่ยวข้องและแจ้งผลการ

พิจารณากลับมายังคณะ  
- กองการเจ้าหน้าที่ 

6 แจ้งผลการพิจารณาให้คณบดีทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ หลังจากกอง
การเจ้าหน้าที่แจ้งผลพิตารณากลับมายังคณะ  

30 – 60 นาท ี งานธุรการ/หัวหน้างาน/หัวหน้า
สำนักงาน/รองคณบดี 
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หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

ขั้นตอนการขอเบิกสวัสดิการของมหาวิทยาลัย

คณาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ย่ืนเร่ืองการขออนุมัติเบิกสวัสดิการผ่านระบบออนไลน์ 
(http://smarthr.up.ac.th/) และปร้ินลงนามพร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ใช้ บับจริง)

งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ

คณบดี
พิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม

งานบุคลากรส่งต่อให้งานการเงินและบัญชดํีาเนินการต่อไป
 

 
*** หมายเหตุ  บุคลากรสามารถติดตามความคืบหน้าได้ในระบบติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ของกองคลัง  

ม.พะเยา 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอเบิกสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นเรื่องการขออนุมัติเบิกสวัสดิการผ่านระบบ

ออนไลน์ (http://smarthr.up.ac.th/) และปริ ้นลงนามพร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ใช้ บับจริง) 

- ผู้มีความประสงค์ 

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจ 5 - 10 นาท ี งานบุคลากร 
2 เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีฝ ายบริหาร  ลงนาม 30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/ 

รองคณบดีฝ ายบริหาร  
4 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม 1 วัน คณบด ี
5 งานบุคลากรส่งต่อให้งานการเงินและบัญชีดำเนินการต่อไป 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ และส่งไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี 
เพ่ือดําเนินการต่อไป

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง

คณาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ย่ืนเร่ืองการขอหนังสือรับรองผ่านระบบออนไลน์
(http://smarthr.up.ac.th/) และปร้ินลงนามพร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

กองการเจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือรับรองกลับมายังคณะ 

งานบุคลากรส่งต่อเอกสารให้ผู้มีความประสงค์
 

 
 
*** หมายเหตุ  กรณีขอหนังสือรับรองเงินเดือน ต้องแนบหนังสือรับรองเงินเดือน 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นเร่ืองการขอหนังสือรับรองผ่านระบบออนไลน์ 

(http://smarthr.up.ac.th/) และปริ ้นลงนามพร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง (ใช้ บับจริง) 

- ผู้มีความประสงค์ 

2 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ และส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่  
เพื่อดำเนินการต่อไป 

1-5 นาท ี งานบุคลากร 

3 มหาวิทยาลัยออกหนังสือรับรอง 3 – 5 วัน  
4 กองการเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือรับรองกลับมายังคณะ  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
5 งานบุคลากรส่งต่อเอกสารให้ผู้มีความประสงค์ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ และส่งไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี 
เพ่ือดําเนินการต่อไป

ขั้นตอนการขอมีบัตร นักงาน

คณาจารย์/เจ้าหน้าท่ี ย่ืนเร่ืองการขอมีบัตรพนักงาน 
(http://smarthr.up.ac.th/) และปร้ินลงนาม พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

(บัตรเดิมกรณีเปล่ียนบัตร, ใบแจ้งควากรณีบัตรหาย)

กองการเจ้าหน้าท่ีส่งบัตรพนักงานกลับมายังคณะ 

งานบุคลากรส่งต่อบัตรพนักงานให้ผู้มีความประสงค์
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รายละเอียดขั้นตอนการขอมีบัตร นักงาน 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 คณาจารย์/เจ้าหน้าที่ ยื่นเร่ืองการขอมีบัตรพนักงาน  

(http://smarthr.up.ac.th/) และปริ ้นลงนาม พร้อมแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง (บัตรเดิมกรณีเปลี่ยนบัตร, ใบแจ้งควากรณีบัตรหาย) 

- ผู้มีความประสงค์ 

2 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ และส่งไปยังกองการเจ้าหน้าที่  
เพื่อดำเนินการต่อไป 

1-5 นาท ี งานบุคลากร 

3 มหาวิทยาลัยออกบัตรพนักงานใหม่ 3 – 5 วัน  
4 กองการเจ้าหน้าที่ส่งบัตรพนักงานกลับมายังคณะ  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
5 งานบุคลากรส่งต่อบัตรพนักงานให้ผู้มีความประสงค์ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ 

ขั้นตอนการขออนุญาตสอบแข่งขันเ ่ือลา  ก า

บุคลากร ย่ืนเร่ือง ขออนุญาตสอบแข่งขันเพ่ือลาศึกษา
ตามแบบฟอร์มท่ี มหาวิทยาลัยกําหนด พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ)

หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

คณบดี
พิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม

งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี
เพ่ือให้ดําเนินการ

อธิการบดี พิจารณา

กองการเจ้าหน้าท่ี แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ DMS/ต้น บับ
 

 
***หมายเหตุ  เอกสาร (แนบ) ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่  

1. ใบสมัครสอบคัดเลือกเข้าศึกษา  
2. หนังสือรับรองของผู้บังคับบัญชา (คณบดี)   
3. ประกาศรับสมัครเรียนของสถาบันที่จะเข้าสอบแข่งขัน   
4. รายละเอียดหลักสูตรที่สมัครเข้าศึกษา 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุญาตสอบแข่งขันเ ื่อลา  ก า 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษา 

ตามแบบฟอร์มที่ มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ/ลงนาม 1 วัน ประธานหลักสูตร 
3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ 10 - 30 นาท ี งานบุคลากร 
4 เสนอหัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  

ตรวจสอบ 
30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน,  

รองคณบดีฝ ายบริหาร  
5 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม 1 วัน คณบด ี
6 งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ดำเนินการ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
7 อธิการบดี พิจารณา 5 – 7 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
8 กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
9 งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ 

DMS/ต้น บับ 
10 นาที งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติลา  ก าต่อ

บุคลากร ย่ืนเร่ือง ขออนุมัติลาศึกษาต่อ
ตามแบบฟอร์มท่ี มหาวิทยาลัยกําหนด พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ)

หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

คณบดี
พิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม

งานบุคลากร 
ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี

เพ่ือให้ดําเนินการ

อธิการบดี พิจารณา

กองการเจ ้าหน้าท่ี 
แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ DMS/ต้น บับ
 

 
 

***หมายเหตุ      เอกสารแนบที่เกี ่ยวข้อง คือ หนังสือขออนุมัติสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อ ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  
 ( บับจริง)   
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติลา  ก าต่อ 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษา 

ตามแบบฟอร์มที่ มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ/ลงนาม 1 วัน ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าสำนักงาน 

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ 10 - 30 นาท ี งานบุคลากร 
4 เสนอหัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  

ตรวจสอบ 
30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน,  

รองคณบดีฝ ายบริหาร  
5 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม 1 วัน คณบด ี
6 งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ดำเนินการ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
7 อธิการบดี พิจารณา 5 – 7 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
8 กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
9 งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ 

DMS/ต้น บับ 
10 นาที งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ 

ขั้นตอนการขอรายงานผลการ  ก า

บุคลากร ย่ืนเร่ือง ขอรายงานผลการศึกษา
ตามแบบฟอร์มท่ี มหาวิทยาลัยกําหนด พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ)

หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

คณบดี
พิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม

งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี
เพ่ือให้ดําเนินการ

อธิการบดี พิจารณา

กองการเจ้าหน้าท่ี 
แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ DMS/ต้น บับ
 

 
**หมายเหตุ  เอกสารแนบท่ีเกีย่วข้อง คือ สำเนาใบรายงานผลการศึกษาเทอมล่าสุด 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอรายงานผลการ  ก า 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษา 

ตามแบบฟอร์มที่ มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ/ลงนาม 1 วัน ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าสำนักงาน 

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ 10 - 30 นาท ี งานบุคลากร 
4 เสนอหัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  

ตรวจสอบ 
30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน,  

รองคณบดีฝ ายบริหาร  
5 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม 1 วัน คณบด ี
6 งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ดำเนินการ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
7 อธิการบดี พิจารณา 5 – 7 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
8 กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
9 งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ 

DMS/ต้น บับ 
10 นาที งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลา  ก าต่อ

บุคลากร ย่ืนเร่ือง ขอรายงานผลการศึกษา
ตามแบบฟอร์มท่ี มหาวิทยาลัยกําหนด พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ)

หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

คณบดี
พิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม

งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี
เพ่ือให้ดําเนินการ

อธิการบดี พิจารณา

กองการเจา้หน้าท่ี 
แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ DMS/ต้น บับ
 

 
***หมายเหตุ  เอกสารแนบท่ีเกีย่วข้อง มีดังน้ี  

1. หนังสือรับรองจากอาจารย์ที่ปรกึษา  
2. สำเนาใบรายงานผลการศึกษาเทอมล่าสดุ 
3. สำเนาคำสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง อนุมัติให้ลาศึกษาต่อ / อนุมัติให้ขยายระยะเวลาศึกษาต่อล่าสุด  
4. สำเนาสญัญาลาศึกษาต่อ  
5. สำเนาสญัญาทุน (ถ้ามี) 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติขยายระยะเวลา  ก าต่อ 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษา 

ตามแบบฟอร์มที่ มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ/ลงนาม 1 วัน ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าสำนักงาน 

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ 10 - 30 นาท ี งานบุคลากร 
4 เสนอหัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  

ตรวจสอบ 
30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน,  

รองคณบดีฝ ายบริหาร  
5 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม 1 วัน คณบด ี
6 งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ดำเนินการ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
7 อธิการบดี พิจารณา 5 – 7 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
8 กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
9 งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ 

DMS/ต้น บับ 
10 นาที งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ 

ขั้นตอนการขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน

บุคลากร ย่ืนเร่ือง ขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน
ตามแบบฟอร์มท่ี มหาวิทยาลัยกําหนด พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

(ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ)

หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

คณบดี
พิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม

งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี
เพ่ือให้ดําเนินการ

อธิการบดี พิจารณา

กองการเจ้าหน้าท่ี 
แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  

งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ DMS/ต้น บับ
 

 
***หมายเหตุ   เอกสารแนบท่ีเกีย่วข้อง มีดังน้ี  

1. กรณีสำเร็จการศึกษาแล้ว 1) สำเนาผลการเรียน บับสมบรูณ์ 2) หนังสือรับรองการสำเร็จการศึกษา  
2. กรณีรอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา 1) สำเนาผลการเรียนภาคการศึกษาล่าสุด                              

2) หนังสือรับรองจากมหาวิทยาลัย  
3. กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา คือ สำเนาผลการเรียนภาคการศึกษาล่าสุด 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุญาตสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษา 

ตามแบบฟอร์มที่ มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ผู้มีความประสงค์ 

2 เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ/ลงนาม 1 วัน ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าสำนักงาน 

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ 10 - 30 นาท ี งานบุคลากร 
4 เสนอหัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  

ตรวจสอบ 
30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน, หัวหน้าสำนักงาน,  

รองคณบดีฝ ายบริหาร  
5 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาเห็นชอบ - ลงนาม 1 วัน คณบด ี
6 งานบุคลากร ส่งหนังสือไปยังกองการเจ้าหน้าที่ เพื่อให้ดำเนินการ 1 – 5 นาท ี งานบุคลากร 
7 อธิการบดี พิจารณา 5 – 7 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
8 กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการพิจารณามายังคณะ  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่ 
9 งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบผ่านระบบ 

DMS/ต้น บับ 
10 นาที งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทํา
คําส่ัง ประกาศ ระเบียบ คณะวิศวกรรมศาสตร์

ขั้นตอนการขออนุมัติคําสั่ง ประกา  ระเบียบ ค ะวิ วกรรม าสตร์

บุคลากร ย่ืนเร่ือง ขออนุมัติคําส่ัง ประกาศ ระเบียบ คณะวิศวกรรมศาสตร์
ตามแบบฟอร์มท่ี คณะ  กําหนด พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

พร้องลงนาม

หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน, รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจสอบ

คณบด ี
พิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ ลงนาม

งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบ 
และจัดเก็บเอกสาร/ไฟล์เอกสาร

 
 
 

***หมายเหตุ  กรณีการขออนุมัติคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ ตอ้งได้รับการอนมุัติโครงการแล้ว 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติคำสั่ง ประกา  ระเบียบ ค ะวิ วกรรม าสตร์ 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 บุคลากร ยื่นเร่ือง ขออนุมัติคำสั่ง ประกาศ ระเบียบ  

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตามแบบฟอร์มที่ คณะ  กำหนด พร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องพร้องลงนาม 

- ผู้มีความประสงค์ 

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ 15 – 30 นาท ี งานบุคลากร 
2 เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/รองคณบดีฝ ายบริหาร  

ตรวจสอบ 
30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/ 

รองคณบดีฝ ายบริหาร  
4 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ ลงนาม 1 วัน คณบด ี
5 งานบุคลากรแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้มีความประสงค์ทราบ  

และจัดเก็บเอกสาร/ไฟล์เอกสาร 
5 - 10 นาท ี งานบุคลากร 
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งานบุคลากรดําเนินการ ร่าง/จัดทําหนังสือ

ขั้นตอนการเสนอหนังสือ (บันท กข้อความ)

หัวหน้างาน, หัวหน้าสํานักงาน ตรวจทาน/ลงนาม

รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจทาน/ลงนาม

คณบดี
พิจารณาลงนาม

งานบุคลากรดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมายต่อไป 
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รายละเอียดขั้นตอนการเสนอหนังสือ (บันท กข้อความ) 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 งานบุคลากรดำเนินการ ร่าง/จัดทำหนังสือ 30 – 60 นาท ี งานบุคลากร 
2 เสนอหัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน/ลงนาม 30 - 60 นาท ี หัวหน้างาน/หัวหน้าสำนักงาน 
3 รองคณบดีฝ ายบริหาร  ตรวจทาน/ลงนาม 30 - 60 นาท ี รองคณบดีฝ ายบริหาร  
5 คณบดเีพื่อพิจารณาลงนาม 1 วัน คณบด ี
6 งานบุคลากรดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมายต่อไป  10 – 15 นาท ี งานบุคลากร 
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ขั้นตอนการขอ ช้รถตู้

บุคลากร เช็คตารางรถ จาก เว็บไซต์คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
http://www.eng.up.ac.th/

งานบุคลากรดําเนินการตรวจสอบ/ลงนาม

บุคลากร กรอกแบบฟอร์ม ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ตู้ประจําคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
พร้อมท้ังแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

คณบดี
พิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ

งานบุคลากรแจ้งผลให้บุคลากรทราบ
พร้อมท้ังแจ้งพนักงานขับรถ

 
 

***หมายเหตุ  แนบสำเนาบันทึกการขออนุมัติไปปฏิบัติงาน หรือสำเนาหนังสือเชิญ/อบรม/สมัมนา หรือสำเนา 
ขออนุมัติโครงการ หรือเอกสารอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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รายละเอียดขั้นตอนการขอ ช้รถตู้ 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1 บุคลากร เช็คตารางรถ จาก เว็บไซต์คณะวิศวกรรมศาสตร์  

http://www.eng.up.ac.th/ 
- ผู้มีความประสงค์ 

2 บุคลากร กรอกแบบฟอร์ม ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ตู้ประจำ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ พร้อมทั้งแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ผู้มีความประสงค์ 

3 งานบุคลากรดำเนินการตรวจสอบ/ลงนาม 1-5 นาท ี งานบุคลากร 
4 เสนอคณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติ / ไม่อนุมัติ 1 วัน คณบด ี
5 งานบุคลากรแจ้งผลให้บุคลากรทราบ พร้อมทั้งแจ้งพนักงานขับรถ 5 - 10 นาท ี งานบุคลากร 
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ภาคผนวก 
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