
Flowchart การขออนมุัติปรับวุฒิการศึกษา 
ของบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและพิมพ์เอกสาร“ขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษา” 

ผ่านเว็บไซต ์https://personnel.up.ac.th 

เริ่มต้น 

พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาจากลาฝึกอบรมภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

ที่ได้รับอนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงานแล้ว 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มและแนบเอกสารครบถ้วน 

ส่งไปยังฝ่ายบุคลากร  

 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบเอกสาร 

 

ไมถู่กต้อง 

ฝ่ายบุคลากรส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

 

 

สิ้นสุด 

เอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้วส่งคืนมายังหน่วยงานที่ส่งเรื่องไป 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

 

ถูกต้อง 

https://personnel.up.ac.th/


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย ที่ ก ลั บ ม า จ า ก ล า ฝึ ก อ บ ร ม
ภายในประเทศ /ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อ
ต่างประเทศ  ดาวน์ โหลดแบบฟอร์มและพิมพ์เอกสาร          
“ ข อ อ นุ มั ติ ป รั บ วุ ฒิ ก า ร ศึ ก ษ า ”  ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ต์  
https://personnel.up.ac.th 
 

5 นาที พนักงาน/
ผู้รับบริการ 

2  พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มและแนบ
เอกสารมาให้ครบถ้วน แล้วส่งไปยังฝ่ายบุคลากร เพ่ือท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที พนักงาน/
ผู้รับบริการ 

3 

 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบเอกสาร 10 นาที ฝ่ายบุคลากร 

4  ตร ว จสอบ เ อกส า รถู ก ต้ อ ง แล ะครบ ถ้ ว นแล้ ว เ ส น อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

1 วัน ผู้บังคับบัญชา 

5  เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติแล้ว ฝ่ายบุคลากรด าเนินการ                 
ส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่  
 

1 วัน ฝ่ายบุคลากร 
 

6 

 

กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและเสนอผู้บริหารเพ่ือ         
ลงนามในเอกสาร และเอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้วส่งคืน
มายังหน่วยงานที่ส่งเรื่องไป 

1-2 วัน กองการ
เจ้าหน้าที่ 

พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาจากลาฝึกอบรมภายในประเทศ / 

ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศกึษาต่อต่างประเทศ ที่ได้รับอนมุัติ
กลับเข้าปฏิบตัิงานแล้ว 

 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและพมิพ์เอกสาร“ขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษา” 

ผ่านเว็บไซต์ https://personnel.up.ac.th 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มและแนบเอกสารครบถ้วน
ส่งไปยังฝ่ายบุคลากร  

 

 
ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบเอกสาร 

 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับขั้น 

 

ฝ่ายบุคลากรส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ 

 
เอกสารทีผู่้บริหารลงนามแล้วส่งคืนมายังหน่วยงานที่ส่งเรื่องไป 

 
สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

https://personnel.up.ac.th/
https://personnel.up.ac.th/


เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบวุฒิบัตร จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาฝึกอบรมภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อภายในประเทศ /ลาศึกษาต่อต่างประเทศ  จ านวน          

1 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

3. ค าสั่งขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 1 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 



Flowchart การขออนมุัติปรับวุฒิการศึกษา 
ของบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ขั้นตอนที่ 1 
1.1 เข้า website กองการเจ้าหน้าท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา https://personnel.up.ac.th  

1.2 เลือกหัวข้อ “หน้าหลัก”  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

https://personnel.up.ac.th/


ขั้นตอนที่ 2 

2.1 เลือกหัวข้อ “ดาวน์โหลด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 3 

3.1 เลือกหัวข้อ “งานส่งเสริมและพัฒนา”  

3.2 เลือกหัวข้อ “บันทึกข้อความ ขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษา” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 4 

4.1 เลือก “พิมพ์เอกสาร”   

4.2 กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 5 

5.1 กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้น าเอกสารส่งท่ีฝ่ายบุคลากร คณะแพทยศาสตร์ พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

5.1.1 ใบวุฒิบัตร จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

5.1.2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาฝึกอบรมภายในประเทศ / ลา
ศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อต่างประเทศ จ านวน 1 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

5.1.3  ค าส่ังขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 1 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ขั้นตอนที่ 6 

6.1 ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

6.2 เอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว น าเอกสารเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในเอกสาร 

6.3 น าเอกสารท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว จัดส่งไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 

6.4 กองการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแล้วเสนอผู้บริหารลงนามในเอกสาร 

6.5 เอกสารท่ีผู้บริหารลงนามแล้วส่งคืนมายังหน่วยงานท่ีส่งเร่ืองไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการขออนุมัติปรับวุฒกิารศึกษา/เพ่ิมวุฒิการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะแพทยศาสตร์ 7019 

วันที่กลับเข้าปฏิบัติงาน 

ชื่อ - สกุล วิชาการ 
อาจารย์ / ผู้ช่วยสอน / นายแพทย์ 

xxx xxx 
xx/xx/xxxx xx/xx/xxxx 

วันที่กลับเข้าปฏิบัติงาน 

ชื่อ - สกุล 

อาจารย์ / ผู้ช่วยสอน / นายแพทย์ 

x 

ทางคณะออกเลขหนังสือ
เอง 

กรอกเอกสารด้วยตวับรรจง 

คณะแพทยศาสตร์ 

xxx 
xxx 

xx/xx/xxxx 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 



เอกสารอ้างอิง 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน พ.ศ.2554 ลงวันท่ี                 
4 ตุลาคม 2554 

 

 


