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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1  ความเป็นมาและความสำคัญ 

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ส่ วนที่ 6 ด้านการพัฒนา
บุคลากรมหาว ิทยาล ัยพะเยา กำหนดให้ เ พ่ือประโยชน์ในการพัฒนาบ ุคลากรมหาว ิทยาล ัยพะเยา                           
ในการปฏิบัติงานตามสายงานในด้านการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน และการเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการนั้น 
ประกอบกับนโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยาที่ให้ความสำคัญต่อการส่งเสริมและพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย
พะเยาที ่ส ่งเสริมความก้าวหน้าในการปฏิบัติหน้าที ่ตามสายงาน อันเป็นพันธกิจสำคัญประการหนึ่ง                        
ของมหาวิทยาลัยพะเยา ในด้านของบริการวิชาการ ด้วยองค์ความรู้และนวัตกรรม เพ่ือความเข็มแข็งของชุมชน 
การลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน จึงเป็ นสิ ่งที่จำเป็นและสำคัญอย่างยิ่ งต่อ                  
การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ให้มีความก้าวหน้าและความเชี่ยวชาญ               
ในสาขาวิชาของตนมากยิ่งขึ้น     

การลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ควรจะมีการวางแผนและเตรียมตัวในการลาศึกษา
ต่ออย่างเป็นระบบ โดยบุคลากรสายสนับสนุนและสายวิชาการ รวมถึงผู้ปฏิบัติงานบุคลากรและเจ้าหน้าที่                 
ที่เก่ียวข้อง จะต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ขั้นตอนและกระบวนการเกี่ยวกับจัดเตรียม
เอกสารประกอบการลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน รวมถึงความเข้าใจเมื่อระยะเวลา
การลาศึกษาต่อสิ้นสุดลง จะต้องทราบเงื ่อนไขและกระบวนการการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามเดิม                
ซึ่งจากการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาและส่งเสริมของผู้ปฏิบัติงาน คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
พบว่า ระบบขั ้นตอนและกระบวนการทำงานที่ประสบปัญหาในการปฏิบัติงานมากที่ส ุด คือ พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน ไม่ทราบถึงขั้นตอนและกระบวนการเอกสารประกอบการลาศึกษา
ต่อ ซ่ึงมีสาเหตุสำคัญ ดังนี้  

  1. พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาสายวิชาการและสายสนับสนุน ขาดความรู ้และความเข้าใจ                             
ในการกระบวนการและการเตรียมตัวเพื่อเข้าสู่กระบวนการลาศึกษาต่อของคณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัย
พะเยา  

 2. ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจหลักเกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง การไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน  

 3. มีการปรับเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารบุคคล  

 4. ไม่มีระบบสารสนเทศระดับส่วนกลางในการติดตามขั้นตอนการดำเนินงานลาศึกษาต่อ  
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จากสาเหตุของปัญหาดังกล่าวข้างต้น ส่งผลให้การดำเนินงานของบุคลลากรในบางขั ้นตอน                     
เกิดความล่าช้า ประกอบกับพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาสายวิชาการและสายสนับสนุนขากความเข้ าใจ                        
ในหลักเกณฑ์ วิธีการ และข้ันตอนกระบวนการลาศึกษาต่อของคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา                          

ดังนั้น ผู้เขียนในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านงานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา                  
จึงได้เล็งเห็นความสำคัญของการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงาน เรื ่อง การลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการ                    
และสายสนับสนุน คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อรวบรวมข้อบังคับ ประกาศ และหลักเกณฑ์                 
ที ่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการเตรียมตัวลาศึกษาต่อและการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน ข้อพึงระวังต่างๆ                        
เพื่อจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้อ่านคู่มือฉบับนี้ โดยมีกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและถูกต้อง
เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยพะเยา โดยคู่มือฉบับนี้มีกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนละถูกต้องเป็นไป
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไว้  
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.1  เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

สำหรับผู้ปฏิบัติงานในงานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา   
1.2.2  เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบริหารบุคคลและผู้เกี ่ยวข้องได้ทราบขั้นตอน วิธีการ กฎระเบียบ และ

หลักเกณฑ์การลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน คณะแพทยศาสตร์  
มหาวิทยาลัยพะเยา 

1.2.3  เพื่อเผยแพร่ความรู้ เทคนิค และประสบการณ์การการลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการ   
และบุคลากรสายสนับสนุน ให้กับผู้ปฏิบัติงานบริหารบุคคลหน่วยงานอื่นใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

1.3  ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน คณะแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา ใช้เป็นคู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารบุคคลของคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
การปฏิบัติงานดำเนินการภายใต้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ.  2555               
ส่วนที ่ 6 ด้านการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พ.ศ. 2554 และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่  2 พ.ศ. 2562 และประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการขยายระยะเวลาศึกษาต่อ การขอขยายระยะเวลารับทุน
พัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัย และการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน พ.ศ. 2559 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื ่อง แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 โดยมีเนื้อหาครอบคลุมการดำเนินการ       
ก่อนช่วงลาศึกษาต่อ ตั้งแต่เดือนพฤษภาคมจนถึงเดือนกรกฎาคมของทุกปี ระยะเวลาของขั้นตอนในการ
ปฏิบัติการลาศึกษาต่อของบุคลากร 1 ราย ใช้เวลาประมาณ 1 เดือน   
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1.4  นิยามศัพท์เฉพาะ/คำจำกัดความ  

พนักงานมหาวิทยาลัย  หมายความว่า  พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่ได้ร ับการบรรจุ  และ
แต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัย และมีกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานตามที่ระบุไว้ในสัญญา  

 ศึกษา   หมายความว ่า   การเพ่ิมพูนความรู้ด ้วยการเร ียนหร ือการวิจ ัยตามหลักสูตรของ
สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพเพื่อให้ได้ซึ่งปริญญา หรือประกาศนียบัตรและหมายความรวม ตลอดถึง
การฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่ เป็นส่วนหนึ่ง                       
ของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  

ฝึกอบรม   หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณ์ด้านการเรียน การวิจัย                     
การอบรม สัมมนา หรือการทำงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรและหมายความรวมตลอดถึง
การฝึกฝนภาษา และการรับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรม หรือ การดูงาน ที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือ
ต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย  

ปฏิบัติการวิจัย   หมายความว่า   การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์และไม่รวมถึง                 
การวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  

ดูงาน   หมายความว่า   การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น 

ทุน   หมายความว ่า   เง ินค ่าใช ้จ ่ายเพื ่อการศึกษา ฝ ึกอบรม ปฏิบ ัต ิการว ิจ ัย หร ือด ูงาน                            
และหมายความรวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

 

1.5  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.5.1  ผู้ปฏิบัติงานบริหารบุคคลมีคู่ปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและ                     

สายสนับสนุนที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
1.5.2  ผู้ปฏิบัติงานบริหารบุคคลและผู้เกี่ยวข้องได้ทราบขั้นตอน วิธีการ กฎระเบียบ และหลักเกณฑ์

การลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน 
1.5.3  ผู้ปฏิบัติงานบริหารบุคคลหน่วยงานอื่นสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการลาศึกษา

ต่อของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนได้ 
1.5.4  การลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลัย มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื ่อง “การลาศึกษาต่อของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน                 
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา” ผู ้ปฏิบัติงานควรทราบเกี่ยวกับบทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบ                  
ของตำแหน่งเบื้องต้น โดยผู้เขียนมีข้อมูลที่ต้องการนำเสนอในบทนี้ ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้  

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ  

2.1  ประวัติความเป็นมาของคณะแพทยศาสตร์  
 คณะแพทยศาสตร์  ได้ จ ั ดตั้ งขึ้ น เมื่ อว ันที่  1 ธ ันวาคม  พ.ศ .  2551 ในนาม “สำนักวิ ชา

แพทยศาสตร์” สังกัด มหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา ภายใต้การบริหารของ ดร.วีระชัย ณ นคร เป็นผู้อำนวยการ
มหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา ผู้บริหารคนแรกของสำนักวิชาแพทยศาสตร์ คือ นายแพทย์วิชัย เทียนถาวร                  
ดำรงตำแหน่ง หัวหน้าสำนักวิชาแพทยศาสตร์ ได้รับโอนนิสิตหลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
สาธารณสุขศาสตร์ ชั้นปีที่ 2 จำนวน 93 คน และนิสิตหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสาธารณสุข
ศาสตร์ ชั ้นปีที่ 1 จำนวน 150 คน จากสำนักวิชาสหเวชศาสตร์ รวมมีนิสิตในสังกัด จำนวน  243 คน มี
บุคลากรสายวิชาการ จำนวน 10 คน และบุคลากรสายสนับสนุน จำนวน  3 คน รวมบุคลากรทั ้งสิ้น 
จำนวน 13 คน โดยตั้งเป้าหมายพัฒนาหลักสูตรด้านแพทยศาสตร์ให้ได้มาตรฐานเทียบเท่าคณะแพทยศาสตร์               
ศิริราช ด้านสาธารณสุขศาสตร์ให้ได้มาตรฐานเทียบเท่าคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล  และ       
ได้แต่งตั้งคณะแพทยศาสตร์ศิริราชเป็นสถาบันพ่ีเลี้ยงการผลิตแพทย์  

 เมื ่อว ันที่ 12 กรกฎาคม 2553 ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.  2553 ขึ้น               
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 ภายใต้การบริหารของศาสตราจารย์เกียรติ
คุณ คุณหญิงไขศรี ศรีอรุณ นายกสภามหาวิทยาลัย และศาสตราจารย์พิเศษ ดร.มณฑล สงวนเสริมศรี 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยาสมัยแรก 

สำนักวิชาแพทยศาสตร์ ได้เปลี่ยนชื่อเป็น “คณะแพทยศาสตร์” โดยมีนายแพทย์วิชัย เทียนถาวร     
เป็นคณบดีคณะแพทยศาสตร์คนแรก คณะแพทยศาสตร์ได้มีการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรเดิมให้มี                  
ความทันสมัย สอดคล้องกับความ ต้องการของตลาดแรงงาน และสร้างหลักสูตรใหม่เพื่อรองรับการผลิต
บุคลากรด้านสาธารณสุขให้ครอบคลุมทุกสาขาวิชาชีพ และเมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 2553 คณะกรรมการ
แพทยสภา ในการประชุมครั ้งที ่ 11/2553 มีมติร ับรองหลักสูตรแพทยศาสตร์ของคณะแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นโรงเรียนแพทย์แห่งที่ 19 ของประเทศไทย  
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เมื ่อวันที ่ 5 เมษายน พ.ศ. 2558 ตามมติที ่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุม                         
ครั้งที่ 3/2558 ได้จัดตั้งศูนย์การแพทย์และโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน            
และขีดความสามารถของมหาวิทยาลัย ให้สามารถรองรับการจัดการเรียนการสอนนิสิตสาขาวิชาแพทย์ศาสตร์      
และกลุ ่มสาขาว ิชาว ิทยาศาสตร ์ส ุขภาพทุกสาขาว ิชา อีกทั ้ง เป ็นแหล่งว ิจ ัยและสร ้างองค์ความรู้                            
ทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข ตลอดจนธำรงรักษาอาจารย์แพทย์ผู้เชี่ยวชาญในสาขาต่างๆ ให้คงอยู่ ใน
มหาวิทยาลัย และในเขตพื้นที่ให้บริการ เพื่อประโยชน์ด้านการจัดการเรียนการสอนและการวิจัย เมื่อวันที่             
31 ตุลาคม พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยพะเยา ได้อนุมัติให้ ศูนย์การแพทย์และโรงพยาบาลพะเยา                   
เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้คณะแพทยศาสตร์ และอนุมัติเปลี่ยนชื่อ เป็น “โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา”  
วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2563 เป็นต้นไป และเมื่อวันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2564 สภามหาวิทยาลัยพะเยา         
ได้มีมติให้ปรับปรุงโครงสร้างคณะแพทยศาสตร์ พร้อมทั ้งจัดตั ้งคณะสาธารณสุขศาสตร์แยกออกจาก           
คณะแพทยศาสตร์  

ปัจจุบัน คณะแพทยศาสตร์ ได้มีการจัดการเรียนการสอน 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรแพทยศาสตร
บัณฑิต และหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์ และมี 15 ภาควิชา ได้แก่ 
ภาควิชากุมารเวชศาสตร์, ภาควิชาจักษุวิทยา, ภาควิชาจิตเวชศาสตร์, ภาควิชานิติเวชศาสตร์, ภาควิชาพยาธิ
วิทยา, ภาควิชารังสีวิทยา, ภาควิชาวิสัญญีวิทยา, ภาควิชาเวชศาสตร์ครอบครัวและชุมชน, ภาควิชาเวชศาสตร์
ฉุกเฉิน, ภาควิชาเวชศาสตร์ฟื ้นฟู , ภาควิชาศัลยศาสตร์ , ภาควิชาสูติศาสต์และนรีเวชวิทยา , ภาควิชา                           
โสต ศอ นาสิกวิทยา, ภาควิชาออร์โธปิดิกส์ และภาควิชาอายุรศาสตร์ 

 ปัจจุบัน คณะแพทยศาสตร์ แบ่งออกเป็น 2 ส่วนงาน ได้แก่ ส่วนงานสำนักงานคณะแพทยศาสตร์ และ
สำนักงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่ งงานวิจัยชิ้นนี ้จะกล่าวถึงในส่วนของส่วนงานสำนักงาน                     
คณะแพทยศาสตร์ ได้แบ่งออกเป็น 4 งาน ซึ่งแต่ละงานมีบทบาทหน้าที่ ดังนี้  

1. งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบโดยภาพรวมที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานสารบรรณ งานบริหาร
บุคคล งานนโยบายและแผน งานพัสด ุและยานพาหนะ งานการเง ินและการบัญชี งานสารสนเทศ                       
และโสตทัศนูปกรณ์ และงานพัฒนาคุณภาพองค์กร ให้เป็นไปตามประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับและสอดคล้อง                 
กับนโยบายของมหาวิทยาลัยพะเยา การจัดทำแผนพัฒนาระดับคณะแพทยศาสตร์ประจำปี การจัดทำ
งบประมาณรายรับและการเสนอรายงานประจำปีกับกิจการด้านต่างๆ การบรรจุ และแต่งตั้งการดำเนินการ   
ทางวินัย การเงิน ตามการบริหารบุคคลตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามกฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัย 

2. งานวิชาการ มีหน้าที่ ร ับผิดชอบโดยภาพรวมที่ เกี่ยวข้องกับส่วนทะเบียนและประเมินผล                     
ส่วนงานบริหารหลักสูตร ส่วนส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการ ส่วนประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งหลักสูตร
แพทยศาสตรบัณฑิต และหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (สาขาวิชาปฏิบัติการฉุกเฉินการแพทย์) และภาควิชา                           
ทั ้ง 15 ภาควิชา ให้บริการด้านวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของคณะแพทยศาสตร์ ให้บริการ
สารสนเทศทางด้านวิชาการ และข้อมูลทางการศึกษาอย่างเป็นระบบเทคโนโลยี และสนับสนุนพัฒนาหลักสูตร
ของบลุคลากรและสายวิชาการด้านการจัดการเรียนการสอน และการดำเนินการจัดการความรู้ด้านวิชาก าร    
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรและนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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3. งานวิจัยและบริการวิชาการ มีหน้าที่รับผิดชอบโดยภาพรวมที่เกี่ยวข้องกับส่วนงานสนับสนุนพัฒนา
งานวิจัยและบริการวิชาการ และส่วนวิเทศสัมพันธ์ ทุนการพัฒนาวิจัย บริหารทุนวิจัยและบริการวิชาการ      
ของคณะแพทยศาสตร์ การเผยแพร่ผลงานวิจัย การประสานโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือทำการวิจัยให้การบริการทางวิชาการแก่สังคมเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน สังคม 
และประเทศชาติ 

4. งานพัฒนาคุณภาพนิส ิต มีหน้าที ่ร ับผิดชอบโดยภาพรวมที่ เกี่ยวข้องกับส่วนกิจการนิสิต                      
ส่วนสวัสดิการและกิจกรรมในการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพนิสิต งานวินัยและพัฒนานิสิตสู่ความเป็นเลิศ   
การกู้ยืมเพื่อการศึกษา ทุนการศึกษาและมีบริการให้คำปรึกษาปัญหาด้านสุขภาพจิตให้กับนิสิตและบุคลากร 
โดยนักจิตวิทยา คณะแพทยศาสตร์      
 

2.2  โครงสร้างการบริหาร  (Administration Chart) คณะแพทยศาสตร์  
 คณะแพทยศาสตร์เป็นหน่วยงานระดับคณะ ส่วนงานวิชาการตามมาตรา 7 (3) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของคณะกรรมการประจำส่วนงานมีอำนาจ                 
และหน้าที่บริหารส่วน โดยมีหัวหน้าส่วนงานคนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบของส่วนงานนั้น และ            
ให้มีผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานของส่วนงานนั้น และมีรองหัวหน้าส่วนงานตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัย
กำหนดเพ่ือทำหน้าที่และรับผิดชอบตามที่หัวหน้าส่วนงานมอบหมายก็ได้ 

2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารบุคคล  

 งานบริหารบุคคล เป็นหน่วยงานระดับงานคณะ มีพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 1 คน และ
ลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุนคณะแพทยศาสตร์ 1 คน สามารถอธิบายโครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหาร
บุคคล ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างองค์กร คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา (ภาพรวม) 
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ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างองค์กร สำนักงานคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

นางสาววนิศรา หนูตอ 
ตำแหน่ง บุคลากร 

นางสาวสุภัสสรา พุทธรรม 
ตำแหน่ง บุคลากร 
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2.4  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การกำหนดชื่อและมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2563 ได้กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ของตำแหน่งบุคลากร ระดับปฏิบัติการ ดังนี้  

ชื่อตำแหน่ง บุคล ากร ระดับปฏิบัติงาน  
หนาที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถ                   

ทางวิชาการ ในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านการบริหารงานบุคคล ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน  

 นางสาววนิศรา หนูตอ ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่ง บุคลากร ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามทีได้รับมอบหมาย ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติงาน  
ด้านการปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลและพัฒนาทรัพยากรบุคลากรของหน่วยงานต่างๆ 

มีลักษณะงานที ่เกี ่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เพื ่อการกำหนดหน่วยงานและความต้องการอัตรากำลัง                       
การกำหนดและตรวจสอบตำแหน่ง การดำเนินการด้านงานบริหารบุคคล เช่น การสรรหาและจัดสรรบุคคล              
เข้าปฎิบัติงานสายวิชาการและสายสนับสนุน การตอบแทนสิทธิประโยชน์ต่างๆ ความต้องการและการวางแผน
ทรัพยากรบุคคล ทุนพัฒนาอาจารย์สายวิชาการ การส่งเสริมและพัฒนาสมรรถนะในการปฏิบัต ิงาน                      
การจัดทำทะเบียนประวัติ การขออนุมัติสมัครสอบแข่งขัน การลาศึกษาต่อระดับแพทย์ประจำบ้านและแพทย์
ประจำบ้านต่อยอด การลาฝึกอบรมทั้งภายในและภายนอกประเทศ การขอตำแหน่งทางวิชาการให้ดำรง
ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ โดยยึดหลักเกณฑ์ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
การดำเนินการเกี่ยวกับการลาออก ทดแทนอัตรากำลัง การติดตามและประเมินผลการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การจัดทำข้อมูลด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล การออกประกาศคำสั่งประกาศ 
หนังสือรับรอง หนังสือราชการอ่ืนใดในนามคณะแพทยศาสตร์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง    

2. ด้านการประสานงาน  
ด้านการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการ                

สรรหาและพัฒนาบุคลากร รวบรวมรายละเอียดข้อมูล ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยพะเยา 
ด้านบริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การให้คำปรึกษา คำแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้ าหน้าที่ ตอบปัญหาและ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเรื่องงานตามภาระหน้าที่ เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป้นไปตามหลักธรรมาภิบาล
ของมหาวิทยาลัยพะเยาให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปด้วยชอบธรรม 
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3. ด้านการบริหารอัตราเงินเดือนและค่าตอบแทน 
ด้านการดำเนินการเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและค่าตอบแทนระดับคณะฯ เช่น เงินค่าตอบแทน

แพทย์ เงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข (พตส.) เงินค่าตอบแทนประจำ
ตำแหน่งผู้ช่วยคณบดีคณะแพทยศาสตร์และหัวหน้าสำนักงาน เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน  

4. ด้านส่งเสริมสวัสดิการ 
 ด ้านการธำรงรักษาบุคลากรที่ ม ีค ุณภาพและประสิทธ ิภาพ การจ ัดสว ัสด ิการที่ เหมาะสม                         

เช่น กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ประกันสังคม การตรวจสุขภาพประจำปี การจัดทำประกันกลุ่มและอุบัติเหตุกลุ่ม               
การทำประกันสุขภาพลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์ งานประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราวสายสนับสนุน สวัสดิการ                
ค่ารักษาพยาบาล สวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร กองทุนสวัสดิการมหาวิทยลัยพะเยา รวมถึงการเสริมสร้างสุขภาพ
และบรรยากาศการทำงาน  

5. ด้านการลา 
 ด้านการดำเนินนด้านข้อมูลการลา ทั ้งการตรวจสอบและกระบวนการเสนอเอกสารการลา                  

ทุกประเภทให้แก่ผู ้บังคับบัญชาชั้นต้นและผู้บริหารสูงสุด ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การลา                  
ของพนักงานและลูกจ้างมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ.2564 ไม่ว่าจะเป็นการ
ลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร ลาเพื่อดูแลและภรรยาหลังคลอดบุตร ลาพักผ่อน ลาอุปสมบทหรือการลา
ไปประกอบพิธีฮัจญ์ ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือลาเข้ารับการเตรียมพล ลาไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ                 
ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย รวมถึงการลาไปกิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อนเพื่อเดินทางไป
ต ่างประเทศ ตลอดจนประสานงานเสนอหนังส ือร ับรองการปฏ ิบ ัต ิงาน หน ังส ือร ับรองเง ินเด ือน                          
ให้แก่มหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อดำเนินการต่อไป  

6. ด้านการดำเนินการทางวินัย 
ด้านการดำเนินการทางวินัยและการสอบสวนข้อเท็จจริงระดับคณะฯ ซึ่งเป็นการดำเนินการโดย “ลับ” 

ทั้งกรณีการกระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรงและความผิดวินัยที่ร้ายแรง งานบริหารบุคคลต้องจัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการสอบสวนและดำเนินการทางวินัยแก่ผู้ถูกกล่าวหา การดำเนินการสอบสวนและการชี้แจ้งตามมูล
ความผิดต่อที่ประชุมคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง การทำบันทึกถ้อยคำพยาน การจัดทำรายงานประชุม
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง และการรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงให้อธิการบดีและมหาวิทยาลัยพะเยา              
ว่ามีมูลความผิดจริงหรือไม่อย่างไร 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน และเงื่อนไข 

 

 การลาศึกษาต่อและข้ันตอนการศึกษาเป็นส่วนหนึ่งของงานส่งเสริมและพัฒนาของมหาวิทยาลัยพะเยา 
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารบุคคล ตำแหน่ง บุคลากร จึงมีความจำเป็นต้องทราบและเข้าใจ รวมถึงสามารถ
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยพะเยากำหนดไว้อย่างถูกต้อง ผู้เขียนจึงขออธิบายหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน ดังนี้  

 1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
 2. วิธีการปฏิบัติงาน  
 3. ข้อสังเกตและข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
 4. แนวทางการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อและการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน  
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏบิัติงาน  
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในส่วนของการลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและ                
สายสนับสนุน มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และยังไม่ปรากฏคู่มือปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน ประกอบด้วย  

3.1.1 กฎหมาย ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง  
มหาวิทยาลัยพะเยา (2563) โดยออกเป็นข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การ

บริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ได้กำหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและพนักงานมหาวิทยาลัยสาย
สนับสนุน             ได้มีความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามตำแหน่งสายงานวิชาชีพได้ทุกระดับ ในส่วนที่ 6 
เรื ่อง การพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา เพื ่อประโยชน์ในการพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยให้มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้มีการพัฒนาบุคลากรตามสายงาน ทั้งการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน การไป
ปฏิบัติงานวิจัย การไปปฏิบัติงานบริการวิชาการ การไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ การแลกเปลี่ยนอาจารย์หรือ
นักวิชาการ โดยการพัฒนาเพิ่มพูนความรู้ความสามารถของบุคลากรมหาวิทยาลัยนั้น อาจจัดเป็นหลักสูตร
เฉพาะก็ได้                         โดยให้สอดคล้องกับภาระงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยแต่ละประเภท แต่ละ
กลุ่ม และแต่ละตำแหน่ง ทั้งนี้  

กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ มีหน้าที่เพิ่มพูนทักษะการสอน การวิจัย การพัฒนา
นิสิต การบริการวิชาการ และภารกิจอื่นๆ รวมทั้งการพัฒนาตนเองให้มีคุณวุฒิและตำแหน่งทางวิชาการ                  
ให้สูงขึ้น รวมถึงกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กลุ่มบริหารจัดการ มีหน้าที่พัฒนาความรู้และทักษะ
ด้านการบริหาร รวมทั้งเตรียมพนักงานมหาวิทยาลัยที่จะพัฒนาไปทำหน้าที่บริหารในระดับต่างๆ ทั ้งนี้ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กลุ่มตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะและกลุ่มตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญ
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เฉพาะทาง และกลุ่มตำแหน่งประเภททั่วไป มีหน้าที่เพิ่มพูนความรู้และทักษะในการทำงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ทั้งนี้ ในส่วนของมหาวิทยาลัยพะเยามีหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้องกับการลาศึกษา
ต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน ดังนี้  
  1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน พ.ศ. 2554 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2562  

3) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562  
4) ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ               

การขอขยายระยะเวลารับทุนพัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัยพะเยา และการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน พ.ศ. 2559  
  จากที่ได้กล่าวมาข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า มหาวิทยาลัยพะเยามีนโยบายและแนวทาง                      
ในการส่งเสริมและพัฒนาความรู้ทั่วไปและความรู้ทางวิชาชีพของกลุ่มตำแหน่งวิชาชีพเฉพาะ กลุ่มตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะทาง และกลุ่มตำแหน่งประเภททั่วไปในหลากหลายรูปแบบทั้งการไปศึกษา ฝึกอบรม 
และการไปปฏิบัติงานวิจัย การไปปฏิบัติงานบริการวิชาการ แรไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ เพื่อพัฒนาและ   
ต่อยอดความรู้ให้สดคล้องกับภาระงานของบุคลากรมหาวิทยาลัยของแต่ละกลุ่มงานกลุ่มวิชาชีพ  
  

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน  
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ได้จำแนก

บุคลากรมหาวิทยาลัย จำแนกเป็น 3 สาย คือ  
 1) สายวิชาการ  
    1.1) ประเภทคณาจารย์ประจำ ได้แก่  
  (ก) อาจารย์  

(ข) ผู้ช่วยศาสตราจารย์  
(ค) รองศาสตราจารย์ 
(ง) ศาสตราจารย์ 

     1.2) ตำแหน่งอ่ืนที่คณะกรรมการกำหนด 
2) สายบริหารวิชาการ ได้แก่ 
   2.1) อธิการบดี  
   2.2) รองอธิการบดี คณบดี หรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ          
   2.3) ผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี หรือรองหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี  
   2.4) ตำแหน่งอ่ืนที่คณะกรรมการกำหนด   
3) สายสนับสนุน แบ่งเป็น 5 กลุ่ม ได้แก่  
  3.1) กลุ่มบริหารจัดการ ได้แก่  

3.1.1)  ประเภทผู้บริหารและธุรการของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
         (ก) ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  
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         (ข) ตำแหน่งอื่นท่ีสภามหาวิทยาลัยกำหนด  
3.1.2)  ประเภทผู้บริหารจัดการมหาวิทยาลัย 
         (ก) ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา  
         (ข) ผู ้อำนวยการกอง ผู ้อำนวยการศูนย์ หัวหน้าสำนักงานคณะ หัวหน้า

สำนักงานวิทยาลัย หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  
         (ค) ตำแหน่งอื่นท่ีคณะกรรมการกำหนด 
3.1.3) ประเภทผู ้บริหารส่วนงานอื ่น ตามมาตรา 7 (4) แห่งพระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓  
(ก) ผู้อำนวยการส่วนงานอื่น  
(ข) หัวหน้าสำนักงานส่วนงานอื่น หัวหน้าหน่วยงานภายในที่เรียกชื่ออย่าง

อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
(ค) ตำแหน่งอื่นท่ีคณะกรรมการกำหนดคุณสมบัติ  

3.2) กลุ่มตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ได้แก่   
3.2.1) นายแพทย์ 3.2.2)  เภสัชกร  3.2.3) พยาบาล 3.2.4) ทันตแพทย์                     

3.2.5)  น ักกายภาพบำบัด  3.2.6) น ักเทคนิคการแพทย์  3.2.7) น ักร ังส ีการแพทย์  3.2.8) 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 3.2.9) วิศวกรโยธา 3.2.10)  วิศวกรไฟฟ้า 3.2.11) สถาปนิก 3.2.12) 
สัตวแพทย์  3.2.13) ตำแหน่งอื่นท่ีคณะกรรมการกำหนด   

3.3) กลุ่มตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ได้แก่  
3.3.1) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 3.3.2) เจ้าหน้าที่วิจัย 3.3.3) นักจิตวิทยา  

3.3.4) นักตรวจสอบภายใน 3.3.5) นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  3.3.6) นักประชาสัมพันธ์    
3.3.7) นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 3.3.8) นักวิจัย 3.3.9) นักวิชาการเกษตร 3.3.10) 
นักวิชาการเงินและบัญชี 3.3.11) นักวิชาการช่างศิลป์ 3.3.12) นักวิชาการพัสดุ 3.3.13) 
นักวิชาการศึกษา   3.3.14) นักวิชาการสัตวบาล 3.3.15) นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 3.3.16) 
นักว ิทยาศาสตร์  3.3.17) นักว ิเทศสัมพันธ์ 3.3.18) นักเอกสารสนเทศ 3.3.19) นิต ิกร                   
3.3.20) บรรณารักษ์ 3.3.21) บุคลากร 3.3.22) วิศวกร 3.3.23) ตำแหน่งอื่นที่คณะกรรมการ
กำหนด 

     3.4) กลุ่มตำแหน่งประเภททั่วไป ได้แก่  
    3.4.1) ช่างทันตกรรม  3.4.2) ช่างเทคนิค 3.4.3)  ผู้ปฏิบัติงานการเกษตร                     
3 .4.4) ผู้ ปฏ ิบ ัต ิ งานท ันตกรรม 3.4.5) ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานบร ิหาร 3.4.6) ผู้ ปฏ ิบ ัต ิ งานพยาบาล                               
3.4.7) ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ 3.4.8) ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 3.4.9) ผู้ปฏิบัติงานสัตวบาล 
3.4.10) ผู้ปฏิบัติงานห้องสมุด 3.4.11) ตำแหน่งอื่นท่ีคณะกรรมการกำหนด 
  3.5) กลุ่มตำแหน่งประเภทบริการทั่วไป ได้แก่  
 3.5.1) พนักงานบริการ   
 3.5.2) ตำแหน่งอื่นท่ีคณะกรรมการกำหนด 
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 นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยได้กำหนดสมรรถนะ ความรู้ความสามารถ และทักษะที่จำเป็น                 
ในการปฏิบัติงาน สำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 โดยบัญชีรายละเอียดแนบท้ายประกาศ
ดังกล่าว ได้กำหนดสมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรมหาวิทยาลัยพะเยา ได้กำหนดไว้เป็น
การเฉพาะ 3 ด้าน คือ 1) ด้านสมรรถนะหลัก 2) ด้านสมรรถนะเฉพาะลักษณะงานที่ปฏิบัติ และ 3) สมรรถนะ
ทางการบริหาร ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยพะเยาได้กำหนดความรู้ความสามารถ และทักษะที่จำเป็นในการปฏิบัติงาน
สำหรับบุคลากร ต้องมีความรู ้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงาน ความรู ้เรื ่องกฎหมายและ
กฎระเบียบ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ และทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ สามารถดาวน์โหลดเอกสารรายละเอียด
ได้ทางเว็บไซต์  https://dentistry.up.ac.th/storage/oit65/o27/tabplan1/upplan02.pdf 

 
 3.1.2 คำนิยามความหมายการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน  
พ.ศ. 2554 ได้กำหนดไว้ดังนี้  

คำนิยามความหมายของ “ศึกษา” หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัย       
ตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพเพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญา หรือประกาศนียบัตรและ
หมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษาและการรับคำแนะนำก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่
เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย  
  “ฝึกอบรม” หมายถึง การเพิ่มพูนความรู้ ความชำนาญ หรือประสบการณืด้านการเรียน             
การวิจัย การอบรม สัมมนา หรือการทำงานโดยไม่มี การรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรและหมายความรวม
ตลอดถึงการฝึกฝนภาษา และการรับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรม หรือ การดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการ
ฝึกอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
  “ปฏิบัติการวิจัย” หมายถึง การทำงานวิจัยเพื่อนำผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของสถาบันหรือ
หน่วยงานโดยตรงและไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม  
  “ดูงาน” หมายถึง การเพิ ่มพูนความรู ้และประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  
  “ทุน”  หมายถึง เงินค่าใช้จ่ายเพื ่อการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และ
หมายความรวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทางเพื่อการนี้ แต่ไม่รวมถึงเงินทีได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  
   ทุน แบ่งเป็น 4 ประเภท คือ  

(1) ทุนมหาวิทยาลัย 
(2) ทุนที่รัฐบาล บุคคล หรือนิติบุคคล ทั้งในและต่างประเทศให้แก่มหาวิทยาลัย 
(3) ทุนที ่รัฐบาล บุคคล หรือนิติบุคคล ทั ้งในและต่างประเทศให้แก่ผู ้ไปศึกษา

ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานโดยตรง 

https://dentistry.up.ac.th/storage/oit65/o27/tabplan1/upplan02.pdf
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(4) ทุนส่วนตัว  
 

อย่างไรก็ตาม พนักงานที ่ไปศึกษาต่อต้องได้ร ับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยให้สมัครเป็น
สอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อในระดับนั้น และเมื่อสถาบันการศึกษาตอบรับการเข้าศึกษาแล้ว ผู้ปฏิบัติงานบริหาร
บุคคลเสนอเรื่องขออนุมัติสมัครสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อตามลำดับชั้นบังคับบัญชาจนถึง อธิการบดีหรือ       
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยการศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
และสายสนับสนุน จะต้องคำนึงถึงความต้องการของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก และจะต้องไม่กระทบโดยตรงต่อ
การปฏิบัติงานของหน่วยงานต้นสังกัด และสถาบันที่ไปศึกษาต่อนั้นจะต้องเป็นสถาบันที่มีชื่อเสียงเป็นที่ยอมรับ
ของมหาวิทยาลัย  

ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสนับสนุน ที่ต้องไปศึกษาต่อในหรือต่างประเทศ 
จะต้องมีคุณสมบัติดังนี้   

 1) จะต้องมีอายุไม่เกิน 45 ปี นับวันถึงเริ่มต้นเปิดภาคการศึกษา  
2) เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์และมีสุขภาพอนามัยพอที่จะไปศึกษาได้ โดยผ่านการตรวจรับรอง

จากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ.  
3) ผู้ที่ไปศึกษา ณ ต่างประเทศ จะต้องเป็นผู้มีความรู้ภาษาต่างประเทศที่จะใช้ในการศึกษา

ตามหลักเกณฑ์ท่ีผู้ให้ทุนหรือมหาวิทยาลัยกำหนด  
พนักงานที่ศึกษาต่อโดยไม่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดีทีได้รับมอบหมาย             

จะไม่ได้รับการพิจารณาปรับวุฒิ และมหาวิทยาลัยอาจดำเนินการทางวินัยตามควรแก่กรณี  
 
3.1.3 ค่าตอบแทนระหว่างลาศึกษาต่อ  

 พนักงานมหาวิทยาลัยที ่ได้ร ับอนุมัต ิให้ลาไปศึกษาต่อ จะได้ร ับเงินเดือนระหว่างลา                   
ระดับปริญญาโท ไม่เกิน 4 ปี ระดับปริญญาเอก ไม่เกิน 6 ปี ระดับปริญญาโท-เอก ไม่เกิน 8 ปี และได้รับเงิน
ประจำตำแหน่งทางวิชาการและเงินประจำตำแหน่งอื่นใด ตามประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทน
เงินประจำตำแหน่งบริหาร ตามประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งบริหารและ
เงินประจำตำแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. 2554 เอกสารแนบดังนี้ https://personnel.up.ac.th/Process.aspx 
และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทน เงินประจำตำแหน่ง
ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน กลุ่มบริการทั่วไป กลุ่มวิชาชีพเฉพาะและกลุ่มวิชาชีพ พ.ศ. 2564            

 กล่าวโดยสรุป พนักงานมหาวิทยาลัยที่ได้รับอนุมัติกรณีเป็นสายวิชาการ ได้แก่ อาจารย์               
และผู้ช่วยสอน สังกัดคณะแพทยศาสตร์ และพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ตำแหน่ง นายแพทย์ สังกัด            
คณะแพทยศาสตร์ จะได้รับเงินเดือน เงินประจำตำแหน่งทางวิชาการ และเงินประจำตำแหน่งอ่ืนใดในระหว่าง
ท ี ่ลาศ ึกษาต ่อ จะถ ูกระง ับเง ินเพ ิ ่มสำหร ับตำแหน่งที ่ม ี เหต ุพ ิ เศษของตำแหน่งผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานด้าน                         
สาธารณสุข ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดหลักเกณฑ์และอัตราเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่ง                       
ท ี ่ ม ี เ ห ต ุ พ ิ เ ศ ษ ข อ ง ต ำ แ ห น ่ ง น ิ ต ิ ก ร แ ล ะ ผ ู ้ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ด ้ า น ส า ธ า ร ณ ส ุ ข  พ . ศ .  2 5 6 5 
(https://personnel.up.ac.th/FileUpload/637927058331950941.pdf) และประกาศมหาวิทยาลัย

https://personnel.up.ac.th/Process.aspx
https://dsa.up.ac.th/public/file_upload/news/ATTACHED_FILE/1674442899.pdf
https://dsa.up.ac.th/public/file_upload/news/ATTACHED_FILE/1674442899.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%9E%E0%B8%95%E0%B8%81.-%E0%B8%9E%E0%B8%95%E0%B8%AA.-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2565_637927058331950941.pdf


15 
 
พะเยา เรื ่อง กำหนดหลักเกณฑ์และอัตราเงินพิเศษสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัยสาขาวิชาแพทยศาสตร์ 
สาขาวิชาการแพทย์แผนจีน และสาขาวิชาทันตแพทย์ที่ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 
(https://smarthr.up.ac.th/announce/Main/announce/FileTag.aspx?FID=23137680) เ นื่ อ ง จ า ก
สถานะอยู่ในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน ไม่ใช่สถานะปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นไปตาม
ข้อกำหนดเงื่อนไขของมหาวิทยาลัยพะเยาไว้  
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

3.2.1 การสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ  
  1) คุณสมบัติของการสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ 

มหาวิทยาลัยพะเยา กำหนดให้ผู ้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื ่อศึกษาต่อจะต้องยื่น
แบบฟอร์ม กจ 02-01-01 พร้อมเอกสารประกอบการสมัครสอบแข่งขันให้แก่งานบริหารบุคคลของต้นสังกัด 
เพ่ือเสนอต่อและได้รับความเห็นชอบในการรับรองจากผู้บังคับชั้นสูงสุดของต้นสังกัด (คณบดีหรือผู้อำนวยการ) 
โดยจะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้  

1) ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 
2) สาขาวิชาที่ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อตรงกับความต้องการของต้นสังกัด 

และไม่กระทบต่อการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย หรือ 
3) ผู้รับผิดชอบสอนแทนไม่ใช่อาจารย์พิเศษ/อาจาร์ที่ลาศึกษาต่อ และรับผิดชอบสอนแทน

โดยไม่จ้างอาจารย์พิเศษ  
4) คณบดีฯ/ผู้อำนวยการ เห็นชอบให้สมัครสอบเพื่อศึกษาต่อ 

ทั้งนี้ กรณีผู้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ มีภาระงานรายวิชาที่รับผิดชอบหรือ
หัวข้อเรื่องท่ีรับผิดชอบ จะต้องแจ้งชื่อ-นามสกุล และลงลายมือชื่อผู้ที่รับผิดชอบรายวิชาดังกล่าวแทน  
 
  2) เอกสารประกอบการสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ 
  มหาวิทยาลัยพะเยา ไม่ได้กำหนดหลักเกณฑ์ของเอกสารประกอบการสมัครสอบแข่งขันเพ่ือ
ศึกษาต่อไว้เป็นการเฉพาะ แต่ทั ้งนี ้มีแนวปฏิบัติร่วมกันระหว่างกองการเจ้าหน้าที่และส่วนงานวิชาการ 
ดังต่อไปนี้  

1. แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือลาศึกษาต่อ (กจ 02-01-02) 
2. ประกาศรับสมัครแข่งขันแพทย์ประจำบ้าน /แพทย์ประจำบ้านต่อยอด /หลักสูตรอื่นๆ  
3. รายละเอียดหลักสูตรฝึกอบรมแพทย์ประจำบ้าน/แพทย์ประจำบ้านต่อยอด /หลักสูตรอื่นๆ  

      โดยจะต้องแสดงชื่อหลักสูตร จำนวนปีที่เรียน การรับรองวุฒบัตรให้มีคุณวุฒิเทียบเท่า
ปริญญาเอก/แผนการเรียนแต่ละปีพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  
 

https://smarthr.up.ac.th/announce/Main/announce/FileTag.aspx?FID=23137680
file:///C:/Users/vanisara.no/Downloads/1.แบบฟอร์มการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อ.pdf
file:///C:/Users/vanisara.no/Downloads/2.แบบฟอร์มขออนุมัติลาศึกษาต่อ.pdf
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ตัวอย่างท่ี 1 
 นายแพทย์ A. เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ตำแหน่ง นายแพทย์ ด้วยวุฒิปริญญาตรีแพทยศาสตรบัณฑิต 
และปฏิบ ัต ิหน ้าที ่นายแพทย์ในโรงพยาบาลมหาว ิทยาล ัยพะเยา มาเป ็นเวลา 1 ปี สนใจเร ียนต่อ               
แพทย์ประจำบ้าน สาขาวิชาด้านเวชศาสตร์ครอบครัว ได้ยื ่นแบบฟอร์มและเอกสารประกอบการสมัคร
สอบแข่งขันเพื ่อลาศึกษาต่อ จำนวน 3 แห่ง ได้แก่ คณะแพทยศาสตร์ จ ุฬาลงกรณ์มหาว ิท ยาล ัย ,                        
คณะแพทยศาสตร์ เชียงใหม่ และโรงพยาบาลนครพิงค์  โดยได้ยื่นแบบฟอร์มพร้อมเอกสารประกอบการสมัคร  
แข่งขันเพื่อศึกษาต่อ จำนวน 3 แห่ง เพื่อเสนอความเห็นชอบจากคณบดีและมหาวิทยาลัยแล้ว แต่ปรากฏว่า 
นายแพทย์ A. สอบไม่ติดทั้ง 3 แห่ง  
 ดังนั้น จากข้อเท็จจริงดังกล่าว นายแพทย์ A. จะต้องยื่นแบบฟอร์มสมัครสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อใหม่             
ซึ่งสามารถแสดงภาพเพ่ือให้เกิดความชัดเจน ดังนี้  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ภาพที่ 3 แสดงการเสนอขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อ 
 
 
 

การสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ 

 
นายแพทย์ A. 

คุณสมบัติ  
- ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- สาขาวิชาที่ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อตรงกับความต้องการของต้นสังกัด และไม่กระทบต่อการปฏบิัติงาน
ภายในมหาวิทยาลัย 
- ผู้รับผดิชอบสอนแทนไม่ใช่อาจารย์พิเศษ/อาจาร์ที่ลาศึกษาต่อ และรับผดิชอบสอนแทนโดยไมจ่้างอาจารย์พิเศษ  
- คณบดีฯ/ผู้อำนวยการ เห็นชอบให้สมัครสอบเพื่อศึกษาต่อ 
เอกสารประกอบการสมัครสอบแข่งขนั 
1. แบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อ (กจ 02-01-01) 
2. ประกาศรับสมัครแข่งขันแพทย์ประจำบ้าน /แพทย์ประจำบ้านตอ่ยอด /หลักสูตรอื่นๆ  
3. รายละเอียดหลักสตูรฝึกอบรมแพทย์ประจำบ้าน/แพทย์ประจำบา้นต่อยอด /หลักสตูรอื่นๆ  
     - ช่ือหลักสูตร / จำนวนปีท่ีเรยีน /การรับรองวุฒบัตรใหม้ีคุณวฒุิเทียบเท่าปรญิญาเอก/แผนการเรียนแตล่ะปี 
 
*ข้อ 2. และ ข้อ 3. รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  
กรณีนายแพทย์ A. สนใจสมัครสอบหลายแห่ง ต้องยื่นแบบฟอรม์ทุกแห่ง  

file:///C:/Users/vanisara.no/Downloads/1.แบบฟอร์มการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อ.pdf
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 3) การกรอกแบบฟอร์มสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ 
มหาวิทยาลัยพะเยา กำหนดให้ผู ้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื ่อศึกษาต่อจะต้องยื่น

แบบฟอร์ม กจ 02-01-01 พร้อมเอกสารประกอบการสมัครสอบแข่งขันให้แก่งานบริหารบุคคลของต้นสังกัด 
เพ่ือเสนอต่อและได้รับความเห็นชอบในการรับรองจากผู้บังคับชั้นสูงสุดของต้นสังกัด (คณบดีหรือผู้อำนวยการ) 
โดยตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มดังกล่าว ดังภาพที่ 2 และภาพท่ี 3 ดังนี้  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 แสดงการกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือลาศึกษาต่อ 
 

file:///C:/Users/vanisara.no/Downloads/1.แบบฟอร์มการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อ.pdf
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ภาพที่ 5 แสดงการกรอกแบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือลาศึกษาต่อ (ต่อ) 
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4) ขั้นตอนการอนุญาตสมัครสอบแข่งขัน  
อย่างที่กล่าวมาข้างต้น การทำเรื่องลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและ                     

สายสนับสนุน จะต้องทำเรื่องการสมัครสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อก่อนเสมอ จะต้องดำเนินงานภายใน
ระยะเวลาก่อนที่จะเริ่มลาศึกษาต่อ (เดือนกรกฎาคมของทุกปี) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เริ่มตั้งแต่
ขั ้นตอนการทบทวนและการวิธีกรอกข้อมูล เอกสารประกอบการการสมัครสอบแข่งขันและลาศึกษาต่อ             
การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร โดยมีขั ้นตอนตามภาพที่ 4 ที่แสดงขั้นตอนการขออนุญาตสมัคร
สอบแข่งขัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6  แสดงขั้นตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขัน 
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3.2.2 การลาศึกษาต่อ  

1) แบบฟอร์มและเอกสารประกอบการลาศึกษาต่อ 
มหาวิทยาลัยพะเยา กำหนดให้ผู้ขออนุมัติลาศึกษาต่อจะต้องยื่นแบบฟอร์ม กจ 02-01-02              

พร้อมเอกสารประกอบการลาศึกษาต่อให้แก่งานบริหารบุคคลของต้นสังกัด เพื่อเสนอต่อและได้รับความ
เห็นชอบในการรับรองจากผู้บังคับชั้นสูงสุดของต้นสังกัด (คณบดี) พร้อมกำหนดเอกสารเพื่อแนบประกอบการ
พิจารณาลาศึกษาต่อ ตามตัวอย่างท่ี 6 และ 7 แสดงการกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

1) สำเนาหนังสือขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ ที่ผ่านการตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเกณฑ์จากกองการเจ้าหน้าที่ และความเห็นของผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ และผลการพิจารณาของ
มหาวิทยาลัยจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดี  

2) หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ  
3) รายละเอียดหลักสูตรที่จะลาศึกษาต่อ 
โดยจะต้องแสดงชื่อหลักสูตร จำนวนปีที่เรียน การรับรองวุฒบัตรให้มีคุณวุฒิเทียบเท่าปริญญา

เอก/แผนการเรียนแต่ละปีพร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  
 

ตัวอย่างท่ี 2  
 นายแพทย์ B. เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ตำแหน่ง นายแพทย์ ด้วยวุฒิปริญญาตรีแพทยศาสตรบัณฑิต 
และปฏิบัติหน้าที่นายแพทย์มาเป็นเวลา 1 ปี สนใจเรียนต่อแพทย์ประจำบ้าน สาขาวิชาด้านจิตเวชศาสตร์                
ได้ย ื ่นแบบฟอร์มและเอกสารประกอบการสมัครสอบแข่งขันเพื ่อลาศึกษาต่อ จำนวน 3 แห่ง  ได้แก่                       
คณะแพทยศาสตร ์  จ ุฬาลงกรณ์มหาว ิทยาล ัย , โรงพยาบาลนครพ ิงค ์  และโรงพยาบาลสวนดอก                              
โดยเอกสารการสมัครสอบแข่งขันได้ผ่านได้การอนุมัติเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว  (ตามตาราง                  
ที่ 1.) ปรากฏว่า สอบติด 1 ที่ คือ โรงพยาบาลนครพิงค์ โดยมีหนังสือตอบรับการเข้าศึกษาต่อจากโรงพยาบาล
นครพิงค์เรียบร้อยแล้ว  
 ดังนั้น จากข้อเท็จจริงดังกล่าว นายแพทย์ A. มีสิทธิ์ยื่นการลาศึกษาต่อ ซึ่งสามารถแสดงภาพเพ่ือให้
เกิดความชัดเจน ดังนี้ ภาพที่ 5 แสดงการเสนอขออนุมัติลาศึกษาต่อ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ แสดงการเสนอขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

 
นายแพทย์ B. 

คุณสมบัติ  
- สอบได้จากสถาบันที่ยื่นสมัครสอบแข่งขันเพื่อลาศึกษาต่อ โดยมีหนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ 

เอกสารประกอบการสมัครสอบแข่งขนั 
1. แบบฟอร์มขออนุญาตลาศึกษาต่อ (กจ 02-01-02) 
2. สำเนาขออนุญาตสมัครสอบแขง่ขันเพื่อศึกษาต่อ โดยผ่านการตรวจสอบคุณสมบตัิตามเกณฑ์จากกองการเจ้าหน้าที่ และ
ความเห็นของผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ และผลการพิจารณาของมหาวิทยาลัยจากอธิการบดีหรอืรองอธิการบดี 
3. ผลการคดัเลือกแพทย์ประจำบา้น/หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ จากสถาบันที่ยื่นสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ 
* ข้อ 2. และ ข้อ 3. รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ  

file:///C:/Users/vanisara.no/Downloads/2.แบบฟอร์มขออนุมัติลาศึกษาต่อ.pdf
file:///C:/Users/vanisara.no/Downloads/2.แบบฟอร์มขออนุมัติลาศึกษาต่อ.pdf
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ภาพที่ 8  แสดงการกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติลาศึกษาต่อ (1) 
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ภาพที่ 9  แสดงการกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติลาศึกษาต่อ (2) 
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2) ขั้นตอนการอนุมัติลาศึกษาต่อ  
ภายหลังจากที่ พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน ได้รับอนุมัติให้สมัคร

สอบแข่งขันลาศึกษาต่อจากมหาวิทยาลัยพะเยาเรียบร้อยแล้วนั้น  ผู้ขออนุมัติลาศึกษาต่อจะต้องทำเรื่องลา
ศึกษา จะต้องดำเนินงานภายในระยะเวลาก่อนที่จะเริ่มลาศึกษาต่อ (เดือนกรกฎาคมของทุกปี) โดยเสนอผ่าน
บุคลากรหน่วยงานต้นสังกัด เพื ่อให้กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติและได้รับความเห็นชอบจาก
อธิการบดีต่อป เมื่อได้รับความเห็นชอบดังกล่าวแล้ว กองการเจ้าหน้าที่จะประสานให้ผู้ขออนุมัติลาศึกษาต่อเข้า
มาทำสัญญาลาศึกษาต่อ/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ เพื่อออกคำสั่งลาศึกษาต่อแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดต่อไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 10  แสดงการเสนอขออนุมัติลาศึกษาต่อภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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3.3 ข้อสังเกตและข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
 เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน  

1. ใช้แบบฟอร์มตามที่มหาวิทยาลัยพะเยากำหนด โดยผู้ขอสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาและขออนมุัติ
ลาศึกษาต่อ สามารถดาวน์โหลดได้ที่ https://personnel.up.ac.th/download.aspx 

2. ขั้นตอนการสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาและขออนุมัติลาศึกษาต่อ เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยพะเยา
กำหนดไว้ใน https://personnel.up.ac.th/download.aspx  

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาและขออนุมัติลาศึกษาต่อ ไม่ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอน 

ระยะเวลาในการดำเนินการ และเอกสารประกอบการยื ่นสมัครสอบสมัครสอบแข่งขันเพื ่อศึกษาและ                     
การลาศึกษาต่อ  

2. บันทึกข้อความ หรือแบบฟอรม เอกสารประกอบการยื่นสมัครสอบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาและ
การลาศึกษาต่อ ตองมีการลงนามผนการตรวจสอบจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด (คณบดี) ตลอดจนการลงลายมือ
ชื่อรับรองสำเนา 

3. ต้องมีการดำเนินการดังต่อไปนี้ เพื่อนำไปสู่ทำสัญญาลาศึกษาต่อ/ฝึกอบรม/ปฏิบัติงานวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 11  แสดงการข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 

ยื่นเร่ืองสมัครสอบแข่งขัน
เพ่ือศึกษาต่อ

ได้รับผลตอบรับจากสถาบัน
ที่สมัครสอบแข่งขัน ยื่นเร่ืองลาศึกษาต่อ

ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ
จากมหาวิทยาลัย

มหาวิทยาลัยแจ้งให้เข้ามา
ท าสัญญา และออกค าสั่ง

มหาวิทยาลัยให้ลาศึกษาต่อ

- ปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 
1 ปี  
- สนใจสมัครสอบแพทย์ประจำ
บ้าน/แพทย์ประจำบ้านต่อยอด  
- มีผู ้ร ับผิดชอบสอนแทน ใน
กรณีผู ้ขออนุญาตมีภาระงาน
สอนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ  
-  ได ้ ร ับความเห ็นชอบจาก
หน่วยงานต้นสังกัด (คณบดี)  

 

https://personnel.up.ac.th/download.aspx
https://personnel.up.ac.th/download.aspx
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ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน 
1. ก่อนดำเนินการ ผู้บริหารงานบุคคลต้องตรวจสอบว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยาหรือไม่ โดยตรวจสอบคุณสมบัติและเอกสารประกอบการยื ่นของผู้ขออนุญาตสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อและผู้ขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

2. ตรวจสอบให้ชัดเจนว่าผู้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อและผู้ขออนุมัติลาศึกษาต่อได้ลง
ลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง และได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาสูงสุดของหน่วยงานต้นสังกัด 
(คณบดี)  

3. งานบริหารบุคคลจะต้องระมัดระวังเรื่องระยะเวลาในการดำเนินการ ทั้งในการสมัครสอบแข่งขัน
เพ่ือศึกษาต่อและการลาศึกษา ตามภาพที่ 9 (แสดงการข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน) ซึ่งจะต้องเสร็จสิ้นก่อนที่
จะไปลาศึกษาต่อ (เดือนกรกฎาคมของทุกปี) นั้นหมายความว่า ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อและ
ผู้ขออนุมัติลาศึกษา จะต้องได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นต้นสังกัดก่อนจะลาศึกษาต่อ โดยออกเป็นคำสั่ง
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาลาฝึกอบรมภายในประเทศหรือต่างประเทศ โดย
แสดงรายละเอียดในคำสั่งดังกล่าว ตัวอย่างเช่น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่งและสังกัด เลขที่ประจำตำแหน่ง                   
ลาฝึกอบรมภายในประเทศ กำหนดปีและระยะเวลาสถาบันลาฝึกอบรม วันเดือนปีที่ไป หมายเหตุ  

4. ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ ถูกระงับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย 
สาขาวิชาแพทยศาสตร์ จนกว่าจะมีคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนด
หลักเกณฑ์และอัตราเงินค่าตอบแทนพิเศษสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย สาขาวิชาแพทยศาสตร์ สาขาวิชา
การแพทย์แผนจีน และสาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ที่ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564                
(เงินค่าตอบแทนแพทย)์ 

5. ผู้ที ่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ ถูกระงับการเบิกจ่ายเงินเพิ่มสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ผู ้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข จนกว่าจะมีคำสั ่งกลับเข้าปฏิบัติงาน ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์และอัตราเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษของตำแหน่งนิติกร
และผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข พ.ศ. 2565 (เงินเพ่ิมพิเศษ พตส.) 

 

สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน  
1. ผู้ปฏิบัติงานควรแจ้งเรื่องระยะเวลาในการดำเนินงานภายในระยเวลาที่กำหนดก่อนลาศึกษาต่อ 

และข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้องและชัดเจน เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องและ
เป็นไปตามข้อบังคับ กฎระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยาได้อย่างเหมาะสม  

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานอย่างระมัดระวัง เป็นธรรม โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  
 

 
 
 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/4.4%20%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%20%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%872-64_637535583020000581.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/4.4%20%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%20%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%872-64_637535583020000581.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/4.4%20%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%20%E0%B8%81%E0%B8%81%E0%B8%872-64_637535583020000581.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%9E%E0%B8%95%E0%B8%81.-%E0%B8%9E%E0%B8%95%E0%B8%AA.-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2565_637927058331950941.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%9E%E0%B8%95%E0%B8%81.-%E0%B8%9E%E0%B8%95%E0%B8%AA.-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2565_637927058331950941.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%9E%E0%B8%95%E0%B8%81.-%E0%B8%9E%E0%B8%95%E0%B8%AA.-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.-2565_637927058331950941.pdf
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4. แนวทางการขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อและการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 

ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน เมื่อครบกำหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือ
เสร็จจาการศึกษาต่อและดูงานก่อนกำหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ ต้องรีบเดินทางกลับและรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่กำหนดดังนี้  

 

ตารางท่ี 1. กำหนดระยะเวลาการรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ 

หัวข้อ 
กำหนดระยะเวลาการรายงานตัว 

กลับเข้าปฏิบัติงาน 

1. ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ศึกษาต่อในประเทศ ภายในไม่เกิน 7 วัน 

2. ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
2.1) เกิน 1 ปีขึ้นไป 
2.2) เกิน 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี 
2.3) ไม่เกิน 6 เดือน 

 
ภายในไม่เกิน 20 วัน 
ภายในไม่เกิน 10 วัน 
ภายในไม่เกิน  5 วัน 

3. ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปดูงานต่างประเทศ ภายในไม่เกิน 2 วัน 

 
อย่างไรก็ตาม ในกรณีที่ผู้ที่ได้รับอนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงานล่าช้าเกินกว่าระยะเวลาที่กำหนดกว่าตามที่

กำหนดไว้ตารางที่ 1. ให้ดำเนินการดังนี้  
1) ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน แจ้งข้อมูลให้แก่งานบริหารบุคคล

ทราบเบื้องต้น เพ่ือหารือและนำเสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือผู้บังคับบัญชาสูงสุดทราบเรื่องเบื้องต้น 
2) ให้ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน พร้อม

แสดงเจตจำนงคืนเงินเดือนในส่วนที่ระยะเวลาที่กำหนดไว้  
3) โดยให้กองการเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบและนำเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจำ

มหาวิทยาลัยพะเยา (กบม.) พิจารณาต่อไป 
4) ให้หน่วยงานต้นสังกัดดำเนินการแต่งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง โดยมีหัวหน้าส่วนงานเป็น

ประธานกรรมการ และมีคณะกรรมการ จำนวน 3 คน อันได้แก่ รองหัวหน้าส่วนงานที ่ร ับผิดชอบ                   
ด้านบุคลากร ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น และบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดกองการเจ้าหน้าที่ โดยมีผู้ปฏิบัติงาน
บุคลากรคณะเป็นเลขานุการในการสอบข้อเท็จจริง ให้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงมีหน้าที่ ดำเนินการสอบ
ข้อเท็จจร ิงผ ู ้ท ี ่รายงานตัวกล ับเข ้าปฏิบ ัต ิงานล ่าช ้า และรายงานผลการสอบข้อเท็จจร ิงเสนอต่อ                                
ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย เ พ ื ่ อ พ ิ จ า ร ณ า ต ่ อ ไ ป  ส า ม า ร ถ ด ู เ อ ก ส า ร แ ล ะ ด า ว น ์ โ ห ล เ อ ก ส า ร  ด ั ง นี้  
(https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8

https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B1_637127812695221350.pdf
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1%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E
0%B8%A _637127812695221350.pdf) 
 
 

เงื่อนไขการกลับเข้าปฏิบัติงาน 
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุนที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อจะต้องกลับเข้า
ปฏิบัติงาน เมื่อรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้วนั้น ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อจะต้องกลับเข้า
ปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัยเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสองเท่าของระยะเวลาที่ใช้ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ             
ดูงาน หากไม่กลับเข้าปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยตามกำหนดเวลาตามตารางท่ี 1. หรือกระทำความผิดวินัยและ
ถูกลงโทษให้ปลดออกหรือบกพร่องในหน้าที่จนถูกสั่งให้ออกจากงาน พนักงานผู้นั้นจะต้องชดใช้เงินเดือน 
เงินทุนที่ได้รับระหว่างศึกษาและเงินช่วยเหลือใดๆ ที่ทางมหาวิทยาลัยจ่ายให้ในระหว่างศึกษาฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และ ดูงาน พร้อมกับเบี้ยปรับคืนให้แก่มหาวิทยาลัยอีกสองเท่าของเงินจำนวนดังกล่าวด้วย ทั้งนี้ 
หากกลับเข้าปฏิบัติงานไม่ครบกำหนดเวลา มหาวิทยาลัยอาจปรับลดจำนวน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B1_637127812695221350.pdf
https://personnel.up.ac.th/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%A7%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B1_637127812695221350.pdf
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 การขออนุมัต ิลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและพนักงานมหาวิทยาลัย                   
สายสนับสนุน ต้องเป็นไปตามข้อบังคับ กฎระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการลา
ศึกษาต่อเป็นไปอย่างชัดเจน เป็นธรรม และถูกต้อง จึงจำเป็นต้องรู้เทคนิคในการปฏิบัติงาน ในบทนี้ผู้เขียน            
ได้สรุปขั ้นตอนในการปฏิบัติงานการจัดทำเอกสารขออนุญาตสมัครสอบแข่งขัน ตรวจสอบคุณสมบัติ                   
ผู้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ และขออนุมัติลาศึกษาต่อ ตลอดจนการเสนอขั้นตอนการขออนุมัติ
ลาศึกษาต่อ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

4.1   กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานด้านการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ และขออนุมัติลาศึกษาต่อ มีวิธีการ

ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้  

ตารางท่ี 2 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ และ                
ขออนุมัติลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่ 1   ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ 
 1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขออนุญาตฯ 2 วัน 
 2. ตรวจสอบแบบฟอร์ม กจ 02-01-01 
 3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุญาตฯ  
 4. เสนอแบบฟอร์มและเอกสารประกอบให้รองคณบดีฝ่าย

บริหาร และคณบดีลงนามรับรอง 
2 วัน 

 5. งานธุรการออกเลขหนังสือขออนุญาตสมัครสอบแข่งขัน
เพ่ือศึกษาต่อ 

1 วัน 

 6. นำส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ (ระดับมหาวิทยาลัย) 1 วัน 
ขั้นตอนที่ 2   กองการเจ้าหน้าที่ส่งคืนแบบฟอร์ม กจ 02-01-01 ที่มีลายมือชื่อรับรองจากผู้อำนวยการ               
กองการเจ้าหน้าที่ และผลการพิจารณาของมหาวิทยาลัย (ระดับมหาวิทยาลัย) 
ขั้นตอนที่ 3   ผู้สมัครสอบแข่งขันได้รับผลตอบรับจากสถาบันที่สมัครสอบแข่งขัน 
ขั้นตอนที่ 4   ตรวจสอบคุณสมบัติของลาศึกษาต่อ 
 1. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขออนุมัติฯ 2 วัน 
 2. ตรวจสอบแบบฟอร์ม กจ 02-01-02 
 3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติลาศึกษาต่อฯ 
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ตารางที่ 2 (ต่อ) 
กระบวนการ ขั้นตอนและกิจกรรม ระยะเวลา 
ขั้นตอนที่ 5   นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะแพทยศาสตร์  
 1. สรุปเรื่องเสนอผู้บริหาร/ผู้อำนวยการ เพื่อหารือวางแผน

อัตรากำลังบุคลากร  
2. คณะกรรมการพิจารณารับรองผล 
3. สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

ตามปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการประจำ 
คณะแพทยศาสตร์ 

ขั้นตอนที่ 6   นำเสนอคณบดี/ผู้อำนวยการ 
 1. เสนอแบบฟอร์มและเอกสารประกอบให้รองคณบดีฝ่าย

บริหาร และคณบดีลงนามรับรอง  
2 วัน 

 2. งานธุรการออกเลขหนังสือขออนุมัติลาศึกษาต่อ 1 วัน 
ขั้นตอนที่ 7    นำส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ (ระดับมหาวิทยาลัย) 
ขั้นตอนที่ 8   กองการเจ้าหน้าที่ส่งคืนแบบฟอร์ม กจ 02-01-02 ที่มีลายมือชื่อรับรองากผู้อำนวยการกอง
การเจ้าหน้าที่ และผลการพิจารณาของมหาวิทยาลัย (ระดับมหาวิทยาลัย) 
                   พร้อมทำหนังสือเชิญแจ้งเวียนมาท่ีคณะ เพ่ือให้บุคลากรเข้ามาทำสัญญากับมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 9   คณะแพทย์ฯ ประสานเรื่องกับบุคลากรที่ต้องเข้าทำสัญญา กำหนดระยะเวลาก่อนวันที่                 
ลาศึกษาต่อ 
ขั้นตอนที่ 10   คณะแพทย์ฯ รับแจ้งสำเนาคำสั่งลาศึกษาต่อจากกองการเจ้าหน้าที่   

 
 
 รวมระยะเวลาดำเนินการ โดยประมาณ 15-30 วัน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องวางแผนการประชุมหารือ
กับผู้บริหารระดับคณะฯ ด้วย เพื่อให้สามารถเตรียมการล่วงหน้าได้ และการจัดประชุมได้อย่างมีระบบ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดในการด้านการบริหารอัตรากำลังส่วนงานคณะแพทยศาสตร์และส่วนงานโ รงพยาบาล
มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

4.2   ขั้นตอนปฏิบัติงาน  
 ภายหลังจากที่ได้กำหนดกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานไว้แล้ว ขั ้นตอนต่อไปคือขั ้นตอนของการ
ปฏิบัติงานการขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันและการลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและ  
สายสนับสนุน ซึ ่งในบทนี้ผู ้เขียนได้แบ่งหัวข้อย่อยเป็น 2 หัวข้อย่อย คือ 4.2.1 แผนผังการปฏิ บัติงาน                
(Flow Chart) และ 4.2.2 รายละเอียดของการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
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4.2.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart)   

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและ            
สายสนับสนุน ดำเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อแจ้งความประสงค์ในการ
ดำเนินการและสิ้นสุดกระบวนการเมื่อมหาวิทยาลัยออกคำสั่งมหาวิทยาลัยลาฝึกอบรมภายในประเทศ/
ต่างประเทศ แจ้งเวียนหน่วยงานต้นสังกัด โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 4 ขั้นตอน 
ประกอบด้วย 1 ) ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผ ู ้ลาศึกษาต่อ 2 ) เสนอที ่ประช ุมคณะกรรมการประจำ                         
คณะแพทยศาสตร์ 3) เสนอมหาวิทยาลัยพะเยา 4) ประสานงานแจ้งบุคลากรเข้าทำสัญญา โดยใช้สัญลักษณ์
ต่างๆ และความหมายของ Work Flow ตามภาพท่ีแสดงที่ 12 

ภาพที่ 12  แสดงสัญลักษณ์ของ Work Flow 
สัญลักษณ์ ความหมาย 

 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตรวจสอบ การขออนุญาต/อนุมัติ  
และการเห็นชอบ 

 
 
 แสดงทิศทางของงาน 

 
 การส่งกลับ/แก้ไข 
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การขออนุมัติลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน โดยมีผังกระบวนการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามภาพท่ี 13 ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อ ยื่นขออนุญาตสมัคร
สอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ ผ่านงานบริหารบุคคล 

ต้นสังกัด 

ตรวจสอบความถูกต้องนำเสนอผู้บริหาร/
คณบดี 

คณบดีพิจารณาแบบฟอร์ม กจ 02-01-01 
และลงนามรับรอง 

คณบดีอนุมัติ และลงนามในแบบฟอร์ม 

งานบริหารบุคคลดำเนินส่งเรื่องให้มหาวิทยาลัย 

1 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 
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เห็นชอบ 

ไม่ต้องถูก ส่งกลับคืนแก้ไข 

พนักงานเข้าทำสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานลาศึกษาต่อของพนักงมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน 
 

1 

มหาวิทยาลัย เวียนแจ้งแบบฟอร์มกลับคืน         
ให้หน่วยงานต้นสังกัด 

ผู้ขออนุมัติลาศึกษา
ต่อยื่นแบบฟอร์ม 

ยื่นขออนุมัติลาศึกษาต่อ ผ่านงานบริหารบุคคล 
ต้นสังกัด 

นำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะ  เพ่ือหารือกับคณะผู้บริหาร 

คณบดีพิจารณาแบบฟอร์ม กจ 02-01-01 
และลงนามรับรอง                                 
เสนอมหาวิทยาลัย 

คณบดีอนุมัติ และลงนามในแบบฟอร์ม 

งานบริหารบุคคลดำเนินส่งเรื่องให้มหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยดำเนินการตรวจสอบและพิจารณารับรอง 
พร้อมทำหนังสือเชิญแจ้งเวียนมายังหน่วยงานต้นสังกัด 

ให้บุคลากรเข้ามาทำสัญญาลาศึกษาต่อ 

งานบริหารบุคคล ประสานเรื่องวันที่เข้าทำ
สัญญากับมหาวิทยาลัย 

งานบริหารบุคคล ประสานเรื่องวันที่เข้าทำ
สัญญากับมหาวิทยาลัย จุดสิ้นสุด 

มหาวิทยาลัยออกคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา 
เรื่องลาศึกษาต่อ 
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4.2.2. รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

จากขั้นตอนการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานลาศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและ                
สายสนับสนุน ดังภาพที่ 13 ซึ่งสามารถอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานดังกล่าวตามตารางที ่ 2 ทั้งนี้                    
เพื่อความสะดวกผู้เขียนได้แทรกเอกสารตัวอย่างประกอบการปฏิบัติงาน โดยรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
สามารถอธิบายได้ดังนี้  

ตารางท่ี 3 รายละเอียดการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัย            
สายวิชาการและสายสนับสนุน  

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ 

1. ตรวจสอบคุณสมบัติของ            
ผู้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขัน
เพ่ือศึกษาต่อ 
(ภาพที่ 16 หน้าที่ 50) 

ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลบริหารงาน
บุคคล โดยจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้  
1. วุฒิการศึกษา  
2. วันที่บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  
3. ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
5. ประสงค์ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ (แพทย์ประจำบ้าน
แพทย์ประจำต่อยอด/หลักสูตรอ่ืนๆ) 
6. สาขาวิชา คณะและมหาวิทยาลัย 
7. ปฏิบัติงานมาแล้วที่โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
8. สาขาวิชาที่ขออนุญาตสมัครสอบฯ ตรงตามความต้องการของต้นสังกัด 
และไม่กระทบต่อผู้ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 
9. กรณีมีภาระงานรับผิดชอบอยู่ ต้องมีรายชื่อผู้รับผิดชอบงานสอนแทน   
ซึ่งต้องไม่ใช่อาจารย์พิเศษ/อาจารย์ที่ลาศึกษาต่อและรับผิดชอบสอนแทน
โดนไม่จ้างอาจารย์พิเศษ  
10. ต้องผ่านความเห็นชอบของคณบดีของหน่วยงานต้นสังกัด  
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ตารางที่ 3 (ต่อ) 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจสอบความถูกต ้อง
ครบถ้วนของเอกสาร  
 

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ดังนี้  
1. แบบฟอร์ม กจ. 02-01-01 
2. เอกสารแนบประกอบ ดังนี้  
   2.1 ประกาศรับสมัครแพทย์ประจำบ้าน/แพทย์ประจำบ้านต่อยอด/  
        หลักสูตรอื่นๆ  
   2.2 รายละเอียดหลักสูตรและเกณฑ์การฝึกอบรมฯ ต้องแสดง 
        รายละเอียดรายชื่อหลักสูตร ชื่อวุฒิบัตร จำนวนปีที่ฝึกอบรม และ 
        วุฒิบัตรเทียบเท่าคุณวุฒิปริญญาเอก 

3. ส ่ ง เอกสารให ้กองการ
เจ้าหน้าที่  

กรณีแบบฟอร์ม หรือเอกสารไม่ถ ูกต้องตามที ่มหาวิทยาลัยกำหนด                
กองการเจ้าหน้าที่ส่งคืนกลับให้หน่วยงานต้นสังกัดแก้ไข ระยะเวลา 5 วัน 

ขั้นตอนที่ 2   กองการเจ้าหน้าที่ส่งคืนแบบฟอร์ม กจ 02-01-01 ที่มีลายมือชื่อรับรองจากผู้อำนวยการ          
กองการเจ้าหน้าที่ และผลการพิจารณาของมหาวิทยาลัย (ระดับมหาวิทยาลัย) ระยะเวลาไม่เกิน 5 วัน 
1. กองการเจ้าหน้าที่นำเสนอ
มหาวิทยาลัย  
 

1. เสนอผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่  
2. เสนอมหาวิทยาลัย เพ่ือรับรองผลการอนุมัติ  
3. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งเวียนส่งคืนเอกสารแบบฟอร์ม กจ 02-01-01 
ให้แก่หน่วยงาน 

ขั้นตอนที่ 3   ผู้สมัครสอบแข่งขันได้รับผลตอบรับจากสถาบันที่สมัครสอบแข่งขัน (ภาพที่ 15 หน้าที่ 46) 
ขั้นตอนที่ 4   ตรวจสอบคุณสมบัติของลาศึกษาต่อ  
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของ           
ผู้ลาศึกษาต่อ 
ระยะเวลา 1 วัน  
(ภาพที่ 14 หน้าที่ 37) 

ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลบริหารงาน
บุคคล โดยจะต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ดังนี้  
1. วุฒิการศึกษา  
2. ประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย /ตำแหน่ง 
3. หน่วยงานต้นสังกัด 
4. ได้รับขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ (แพทย์ประจำบ้าน
แพทย์ประจำต่อยอด/หลักสูตรอ่ืนๆ) 
5. สาขาวิชา คณะและมหาวิทยาลัย 
6. ปฏิบัติงานมาแล้วที่โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
7. สาขาวิชาที่ขออนุญาตสมัครสอบฯ 
8. กำหนดระยะเวลาในการศึกษาต่อ  
9. ต้องผ่านความเห็นชอบของคณบดีของหน่วยงานต้นสังกัด 
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ตารางที่ 3 (ต่อ) 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
2 .  ตรวจสอบความถ ู กต ้ อ ง
ครบถ้วนของเอกสาร 
ระยะเวลา 2 วัน 
 

ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร ดังนี้  
1. แบบฟอร์ม กจ. 02-01-02 
2. เอกสารแนบประกอบการพิจารณา ดังนี้  
   2.1 หนังสือขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ 
   2.2 หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ จากสถาบันที่สมัครสอบแข่งขัน 
   2.3 รายละเอียดหลักสูตรและเกณฑ์การฝึกอบรมฯ ต้องแสดง 
        รายละเอียดรายชื่อหลักสูตร ชื่อวุฒิบัตร จำนวนปีที่ฝึกอบรม 
และวุฒิบัตรเทียบเท่าคุณวุฒิปริญญาเอก 

ขั้นตอนที่ 5   นำเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะแพทยศาสตร์ 
1. สรุปเรื่องเพื่อจัดเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจำคณะฯ ตาม
รอบปฏิบัติคณะกรรมการประจำ
คณะแพทยศาสตร์ 
ระยะเวลาไม่เกิน 7-15 วัน  

1. สรุปเรื่องเสนอผู้บริหาร/ผู้อำนวยการ เพื่อหารือวางแผนอัตรากำลัง
บุคลากร  
2. คณะกรรมการพิจารณารับรองผล 
3. สรุปรายงานการประชุม 

ขั้นตอนที่ 6   นำเสนอคณบดี/ผู้อำนวยการ 
1. เสนอคณบดีเพ่ือลงนามรับรอง 1. เสนอแบบฟอร์มและเอกสารประกอบให้รองคณบดีฝ่ายบริหาร และ

คณบดีลงนามรับรอง  ระยะเวลา 2 วัน 
2. งานธุรการออกเลขหนังสือขออนุมัติลาศึกษาต่อ ระยะเวลา 1 วัน 

ขั้นตอนที่ 7   นำส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ (ระดับมหาวิทยาลัย) ระยะเวลา 1 - 2 วัน                                 
ขั้นตอนที่ 8   กองการเจ้าหน้าที่ส่งคืนแบบฟอร์ม กจ 02-01-02 ที่มีลายมือชื่อรับรองจากผู้อำนวยการ                
                 กองการเจ้าหน้าที่ และผลการพิจารณาของมหาวิทยาลัย (ระดับมหาวิทยาลัย) 
                 ทำหนังสือเชิญแจ้งเวียนมาที่คณะ เพื่อให้บุคลากรเข้ามาทำสัญญากับมหาวิทยาลัย 
                 (ภาพที่ 17 หน้าที่ 56) 
ขั้นตอนที่ 9  ระดับคณะประสานเรื่องกับบุคลากรที่ต้องเข้าทำสัญญา กำหนดระยะเวลาก่อนวันที่ลาศึกษาต่อ           
                    (ไม่เกิน 7 วัน) 
ขั้นตอนที่ 10  บุคลากรสายวิชาการและสนับสนุนเข้าทำสัญญาลาศึกษาต่อกับมหาวิทยาลัยพะเยา  
ขั้นตอนที่ 11  มหาวิทยาลัยเวียนแจ้งสำเนาคำสั่งลาศึกษาต่อมายังหน่วยงานต้นสังกัด   
                  (ภาพที่ 18 หน้าที่ 57) 
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ภาพที่ 14  แสดงการกรอกแบบฟอร์มสมัครสอบแข่งขันเพ่ือลาศึกษาต่อ 
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ภาพที่ 14 (1)  แสดงการกรอกแบบฟอร์มสมัครสอบแข่งขันเพ่ือลาศึกษาต่อ 
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ภาพที่ 14 (2)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบ ประกาศรับสมัครแพทย์ประจำบ้าน ของสถาบันต่างๆ 

 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 14 (3)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบ ประกาศรับสมัครแพทย์ประจำบ้าน ของสถาบันต่างๆ 

 

 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 



40 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 (4)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบ ประกาศรับสมัครแพทย์ประจำบ้าน ของสถาบันต่างๆ (ต่อ) 

 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 14 (5)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร (ต่อ) 

 

 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 14 (6)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร ชื่อหลักสูตร (ต่อ) 

 

 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 14 (7)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร ผลลัพธ์หลักสูตร (ต่อ) 

 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 14 (8)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร จำนวนปีที่ฝึกอบรม (ต่อ) 

 

 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 14 (9)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร การรับรองวุฒิบัตรให้มีคุณวุฒิเทียบเท่า 
“ปริญญาเอก” 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 15  ตัวอย่างแสดงผลการตอบรับจากสถาบันที่สมัครสอบแข่งขันได้ 
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ภาพที่ 16  ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดขออนุมัติลาศึกษาต่อ 
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ภาพที่ 16 (1)  ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดขออนุมัติลาศึกษาต่อ (ต่อ) 
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ภาพที่ 16 (2)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบ สำเนาแบบฟอร์มสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ ซึ่งได้รับ                

อนุมติความเห้นชอบโดยมหาวิทยาลัย 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 16 (3)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบ สำเนาแบบฟอร์มสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อ ซึ่งได้รับ                
อนุมติความเห้นชอบโดยมหาวิทยาลัย  (ต่อ) 

 

 ...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 16 (4)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 16 (5)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร ชื่อหลักสูตร (ต่อ) 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 16 (6)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร ผลลัพธ์หลักสูตร (ต่อ) 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 16 (7)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร จำนวนปีที่ฝึกอบรม (ต่อ) 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 
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ภาพที่ 16 (8)  ตัวอย่างแสดงเอกสารประกอบรายละเอียดหลักสูตร การรับรองวุฒิบัตรให้มีคุณวุฒิเทียบเท่า 
“ปริญญาเอก” 

...................... 

(นายแพทย์จงใจ จงรัก) 



56 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 หนังสือเชิญจากกองการเจ้าหน้าที่ให้เข้าทำสัญญาลาศึกษาต่อกับมหาวิทยาลัย 
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ภาพที่ 18 หนังสือแจ้งเวียนคำสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาฝึกอบรมภายในประเทศ 
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ภาพที่ 18 (1)  คำสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาฝึกอบรมภายในประเทศ (ต่อ) 
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ภาพที่ 18 (2 )  บัญชีแนบท้ายคำสั่งมหาวิทยาลัย เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาฝึกอบรมภายในประเทศ (ต่อ) 
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4.3   วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 เมื่อกำเนินการตามขั้นตอนขออนุมัติลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสาย
สนับสนุน ผู้ปฏิบัติงานอาจมีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ใน 3 ระดับ ดังนี้  

1. ระดับคณะ ได้แก่ เมื่อพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ได้แสดงความประสงค์ขออนุญาตสมัคร
สอบแข่งขันและขออนุมัติลาศึกษาต่อระดับแพทย์ประจำบ้าน หรือกรณีพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ               
ได้แสดงความประสงค์ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันและขออนุมัติลาศึกษาต่อระดับแพทย์ประจำบ้านต่อยอด 
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและติดตามผลการดำเนินงานไปยังส่วนงานกองการ
เจ้าหน้าที ่ และประสาน/ให้คำปรึกษาในการดำเนินขั ้นต่อไปแก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและ                     
สายสนับสนุน 

2. ระดับกองการเจ้าหน้าที่ กองการเจ้าหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักที่มีการติดตามและควบคุมการ
ดำเนินในด้านการส่งเสริมและการพัฒนาความรู้ทางวิชาการของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม กจ 02-01-01 (ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ) และ 
แบบฟอร์ม กจ 02-01-02 (ขออนุมัติลาศึกษาต่อ) รวมถึงเอกสารประกอบการยื่นสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษา
ต่อและเอกสารลาศึกษาต่อ เพ่ือให้สามารถได้ดำเนินการตามกำหนดระยะเวลาและเวียนแจ้งแบบฟอร์มกลับคืน
มายังหน่วยงานต้นสังกัด เมื ่อมหาวิทยาลัยได้อนุมัติเห็นชอบให้บุคลากรไปลาศึกษาต่อเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบ ตรวจทาน และรวบรวมข้อมูลข้อมูลให้เป็นเป็นปัจจุบัน ได้แก่ วันที่รับเรื่องของ
กองการเจ้าหน้าที่ ความถูกต้องหรือครบถ้วนของเอกสารแนบประกอบฯ ลงลายมือชื่อในส่วนความเห็นของ
ผ ู ้อำนวยการกองการเจ ้าหน้าท ี ่  และลงลายมือช ื ่อในส ่วนของผ ู ้บร ิหารมหาว ิทยาล ัย (อธ ิการบดี                   
หรือรองอธิการบดี) และเวียนแจ้งกลับคืนมายังหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อใช้เป็นเอกสารหลักฐานแสดงถึงความ
อนุมัติเห็นชอบในให้บุคลากรสามารถสมัครสอบแข่งขันเพ่ือลาศึกษาต่อในระดับต่อไป  

กรณีการลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน กองการเจ้าหน้าที่                 
มีหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล ได้แก่ รายละเอียดหลักสูตรเพื่อลาศึกษาต่อ จำนวนปีที่ระบุถึงการลาศึกษาต่อ วุฒิบัตร
ที่ผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อต้องการไปลาศึกษาดังกล่าวเทียบเท่ากับคุณวุฒิปริญญาเอก รวมถึงทำหนังสือแจ้งเวียน
มายังหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อประสานนัดหมายวันเข้าทำสัญญาลาศึกษา และ รายละเอียดของสัญญาที่ผู้ลา
ศึกษาต่อควรทราบต่อไป  

3. ระดับมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องรายงานและเสนอต่อให้รองอธิการบดีหรืออธิการบดี
ทราบทุกครั้งที่มีการลาศึกษาต่อ โดยข้อมูลที่รายงาน ได้แก่ รายละเอียดหลักสูตรที่สนใจสอบแข่งขันแพทย์
ประจำบ้านหรือแพทย์ประจำบ้านต่อยอด จำนวนผู้ที่ลาศึกษาต่อ จำนวนผู้ที่ขยายระยะเวลาลาศึกษาต่อแล ะ
จำนวนผู้กลับเข้าปฏิบัติงาน  
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4.4   จรรยาบรรณหรือจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

 ผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่จะคำนึงถึงหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การดำเนินงาน
ของผู้ปฏิบัติงานของแต่ละส่วนงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยยึดหลักจริยธรรมในกรับวนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลตามแนวปฏิบัติงาน Dos & Don’ts ตามประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2564 
ดังนี้  

1) ระดับผู้ปฏิบัติงาน เป็นไปตามหมวด 4 จริยธรรมของบุคลากร ของประมวลจริยธรรมมหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2564 ซึ่งกำหนดให้บุคลากรสายวิชาการ จะต้องปฏิบัติตน ดังต่อไปนี้  

ข้อ 1. จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบ 
        ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
ข้อ 2. ยึดมั่นและปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ นโยบาย ระเบียบ  
        ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด  
ข้อ 3. ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ รักษา และเผยแพร่ 
        ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ยอมรับ  
ข้อ 4. ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดสำหรับ ตนเองหรือผู้อื่น   
        โดยมิชอบด้วยกฎหมาย  
ข้อ 5. รักษาความสัมพันธ์กับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนทั่วไป อย่างกัลยาณมิตร  
ข้อ 6. ดำรงตนให้เป็นแบบอย่างที่ดี รักษาไว้ซึ่งความลับของมหาวิทยาลัย ผู้เรียน ผู้รับบริการ 
ข้อ 7. รักษาความสัมพันธ์กับผู้เรียนอย่างกัลยาณมิตร มีคุณธรรม จริยธรรม ความเมตตากรุณาต่อ 
        ผู้เรียน  
ข้อ 8. มีจรรยาบรรณในการปฏิบัติหน้าที่วิจัยและการสร้างผลงานทางวิชาการ 
ข้อ 9. แสดงออกซ่ึงความเห็นทางวิชาการโดยสุจริต ไม่ถูกครอบง าจากอิทธิพลใด ๆ  
ข้อ 10. เปิดเผยข้อมูลให้ผู้เรียนหรือผู้เกี่ยวข้องรับรู้ได้ 

นอกจากนี้  บุคลากรสายสนับสนุน  จะต้องปฏิบัติตน ดังต่อไปนี้  
ข้อ 1. จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบ 
        ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
ข้อ 2. ยึดมั่นและปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ นโยบาย ระเบียบ  
        ข้อบังคับ ประกาศและหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด  
ข้อ 3. ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน รักษาและเผยแพร่ 
        ภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ยอมรับ  
ข้อ 4. ละเว้นการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดสำหรับตนเองหรือผู้อื่น  
        โดยมิชอบด้วยกฎหมาย  
ข้อ 5. รักษาความสัมพันธ์กับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนทั่วไปอย่าง กัลยาณมิตร  
ข้อ 6. ดำรงตนให้เป็นแบบอย่างที่ดี รักษาไว้ซึ่งความลับของมหาวิทยาลัย ผู้เรียน ผู้รับบริการ 

 

http://news.medicine.up.ac.th/FileUpload/University%20of%20Phayao%20Code%20of%20Ethics%202021_638140455819974252.pdf
http://news.medicine.up.ac.th/FileUpload/University%20of%20Phayao%20Code%20of%20Ethics%202021_638140455819974252.pdf
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2) ระด ับคณะแพทยศาสตร์  ม ี  7 พฤต ิกรรมทางจร ิยธรรมที ่ถ ือปฏ ิบ ัต ิตามภายในระดับ                           
คณะแพทยศาสตร์ โดยมีข้อห้าม ดังนี้  

ข้อ 1. ห้ามดูหมิ่นหรือต่อต้านสถาบันหลักของประเทศหรือละเว้นละเมิด หรือใช้ช่องว่างของกฎหมาย 
        กระทำการอันเป็นการไม่ซื่อสัตย์สุจริต ทั้งในการปฏิบัติงานและ การดำเนินชีวิตส่วนตัว 
ข้อ 2. ห้ามปัดความรับผิดชอบต่อหน้าที่ กรณีท่ีมีปัญหาหรือเกิดความผิดพลาดจากการปฏิบัติหน้าที่  
        ประพฤติตนและปฏิบัติหน้าที่โดยไม่คำนึงถึงความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นต่อ ผู้ร่วมงานองค์กรหรือ 
          ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อ 3. ต้องไม่ปิดก้ันการรับฟังความเห็นต่างแสดงออก ซึ่งความคิดเห็นที่ไม่เป็นประโยชน์ อันก่อให้เกิด 
        ความแตกแยก และควรใช้ดุลยพินิจในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความลำเอียงหรืออคติ หรือเพ่ือ 
        ผลประโยชน์ส่วนตนและพวกพ้อง 
ข้อ 4. ปฏิบัติหน้าที่โดยถือเอาประโยชน์และความรู้สึกส่วนตัวเป็นที่ตั้ง ไม่คำนึงถึงผลประโยชน์หรือ 
        โทษที่มีต่อส่วนรวม 
ข้อ 5. ต้องปฏิบัติงานด้วยความรู้ ความสามารถอย่างเต็มศักยภาพ มีความอุตสาหะ กระตือรือร้นต่อ 
        การเปลี่ยนแปลงในทาง ที่พัฒนา เพ่ือประโยชน์ต่อตนเองและองค์กร 
ข้อ 6. ไม่ควรใช้อำนาจในตำแหน่งหน้าที่เพ่ือแสวงหาประโยชน์แก่ตนเอง หรือพวกพ้อง โดยมิชอบ 
        ด้วยกฎหมายหรือแสดงพฤติกรรม อันเป็นการเหยียดหยาม ประชดประชัน หรือดูแคลนผู้อื่น   
        หรือทำให้ผู้อ่ืนเกิดความรู้สึกว่าตนได้รับการปฏิบัติที่ด้อยกว่าบุคคลอ่ืน 
ข้อ 7. ไม่ควรประพฤติปฏิบัติตนอันเป็นเหตุทำ ให้ เสื่อมเสียชื่อเสียงหรือเกียรติศักดิ์ใน ตำแหน่งหน้าที ่
        หรือภาพลักษณ์ขององค์กร และไม่ควรปิดเผยความลับขององค์กร ผู้เรียน หรือผู้รับบริการ หรือ   
        ผู้นำ ข้อมูลลับ หรือ ขายข้อมูลภายในไปใช้เพื่อประโยชน์ ส่วนตน หรือพวกพ้อง 

นอกจากนี้ การให้ทุนลาศึกษาต่อของคณะแพทยศาสตร์ ถือว่าเป็นดำเนินการเกี่ยวกับการให้คุณ                 
ให้โทษและสร้างขวัญกำลังใจให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุน ซึ่งเป็นการดำเนินการ
หรือกิจกรรมในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคลของคณะแพทยศาสตร์ ตามแบบฟอร์มการรายงานการนำ
ประเมินจริยธรรมไปใช้ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ภายในคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพเยา 
ประจำปีงบประมาณ 2567 รายละเอียดดังนี้ (https://medicine.up.ac.th/th/Ethics.aspx) 

 

 
 
 
 
 
 
 

https://medicine.up.ac.th/th/Upload/DosDon'ts-med.pdf
https://medicine.up.ac.th/th/Ethics.aspx
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ในบทนี้ผู ้เขียนจะนำเสนอปัญหา อุปสรรค และการใช้คู ่มือการปฏิบัติงานเพื ่อให้ผู ้ปฏิบัต ิงาน                
หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องนำคู่มือดังกล่าวไปใช้ประโยชน์ รวมถึงการนำเสนอประสบการณ์ที่พบเจอ อุปสรรค 
การนำไปใช้และแนวทางวิธ ีการแก้ไข ปรับปรุงและพัฒนาของงานสมัครสอบแข่งขันและลาศึกษาต่อ                       
ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา โดยจากประสบการณ์ของผู ้เขียนที ่ปฏิบัติงานในด้านนี ้เป็นเวลานาน                  
ผู้เขียนจึงขอเสนอแนวทางการการพัฒนาและปรับปรุงงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ตลอดจนสามารถแก้ไขปัญหาและคิดค้นแนวทางการพัฒนางานสมัครสอบแข่งขัน
และลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการและสายสนับสนุนได้อย่างดี โดยสรุปสาระสำคัญดังนี้ 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข  

 ในการปฏิบัติงานสมัครสอบแข่งขันและลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาสายวิชาการ             
และสายสนับสนุน ผู้ปฏิบัติงานได้พบเจอปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนั้นผู้เขียนจึงได้สรุปปัญหา
อุปสรรคในการปฏิบัติงานที่เคยผ่านมาแล้ว พร้อมทั้งได้เสนอแนวทางการแก้ไขท่ีเป็นมาตรฐานแล้ว ดังที่ปรากฏ                   
ในตารางที่ 5  
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ตารางท่ี 4  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานสมัครสอบแข่งขันและลาศึกษาต่อของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาสายวิชาการและสายสนับสนุน  

5.1   ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนาการปฏิบัติงาน 

1. กรอกแบบฟอร ์มขออน ุญาตสม ัคร
สอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ (กจ 02-01-01)  

1. ขออนุญาตฯ กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตสมัครสอบ แข่งขัน
เพ่ือศึกษาต่อ 
https://personnel.up.ac.th/download.aspx 
2. กรอกข ้อม ูลส ่วนบ ุคคลไม ่ถ ูกต ้อง เช ่น สาขาว ิชา
มหาวิทยาลัย/รายวิชาที ่ร ับผิดชอบมอบหมายภาระงาน                 
ในความรับผิดชอบ 
3. ผู้ขออนุญาตฯไม่ทราบว่าต้องขออนุญาตสมัครสอบก่อนการ
ลาศึกษาต่อ 

1. ชี ้แจงทำความเข้าใจกับผู ้ขออนุญาตฯ และผู ้ปฏิบัติงาน   
ด้านบุคคลประจำส่วนงานเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและ
แนวทางปฏิบัติงานต่างๆ  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง/คำถูกผิดให้กับผู ้ขออนุญาตฯ   
ก่อนตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขออนุญาตฯ   

2. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขออนุญาต
สมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ  

ใช้เอกสารแนบผิดแบบฟอร์มหรือส่งไม่ครบตามจำนวนที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ขาดความสมบูรณ์ เช่น  

1. ไม่ได้รับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารประกอบ 
2. แนบเอกสารรายละเอียดหลักส ูตรที ่แสดงข้อมูล                 

ไม่ครบถ้วน 
3. ไม่ได้กรอกข้อมูลด้วยตัวบรรจง 
4. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มไม่ถูกต้อง  
5. ไม่ได้ (-) ช่องรายละเอียดการมอบหมายภาระงาน                      

ในความร ับผ ิดชอบของผ ู ้ขออน ุญาต กรณีไม ่มี
ผู้รับผิดชอบ  

1. ชี้แจงทำความเข้าใจกับผู้ขออนุญาตฯ และผู้ปฏิบัติงานด้าน
บุคคลประจำส่วนงานเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติต่างๆ  
2. ตรวจสอบคุณสมบัต ิของผ ู ้ขออนุญาตฯ เพื ่อให ้ช ่วย
ตรวจสอบก่อนเสนอมหาวิทยาลัย 

https://personnel.up.ac.th/download.aspx
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 ตารางท่ี 4 (ต่อ)   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนาการปฏิบัติงาน 
3. กองการเจ้าหน้าที่ส่งคืนแบบฟอร์มขอ
อนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื ่อศึกษาต่อ 
(กจ 02-01-01) ที ่มีลายมือชื ่อรับรอง              
จากผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ และ                   
ผลการพ ิ จ า รณาของมหาว ิ ทยาลั ย                     
(ระดับมหาวิทยาลัย) 

กองการเจ้าหน้าที ่ แจ้งเวียนสำเนาแบบฟอร์มขออนุญาต
สมัครสอบแข่งขันเพื ่อศึกษาต่อมายังคณะแพทยศาสตร์                   
ไม่ถูกส่วนงาน เช่น ผู้ขออนุญาตฯอยู่ส่วนงานโรงพยาบาล แต่
แจ้งเวียนมายังส่วนงานสำนักงานคณะแพทยศาสตร์ จึงทำให้
มีโอกาสเอกสารตกหล่น/สูญหาย 

ประสานไปยังกองการเจ้าหน้าที่ให้แจ้งเวียนสำเนาแบบฟอร์มขอ
อนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษา เพ่ือความถูกต้องและลดการ
ตกหล่นของเอกสารสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ  

3. ผู ้สมัครสอบแข่งขันได้รับผลตอบรับ    
จากสถาบันที่สมัครสอบแข่งขัน 

ผู ้ขออนุญาตฯ ไม่ได ้ประสานมาย ังคณะแพทยศาสตร์                     
ว่าผลการสอบคัดเลือกออกเม่ือใด  

ประสานและกำกับติดตามไปยังผ ู ้ขออนุญาตฯ เพื ่อใช ้ผล              
ตอบรับจากสถาบ ันที ่สม ัครสอบแข่งข ันเป ็นเอกสารแนบ
ประกอบการสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ  

4.กรอกแบบฟอร์มขออนุมัติลาศึกษาต่อ 
(กจ 02-01-02) 

กรอกข้อมูลส่วนบุคคลไม่ถูกต้อง เช่น สาขาวิชามหาวิทยาลัย/
กำหนดการลาศึกษาต่อ/ประเภททุน 
 

1. ชี้แจงทำความเข้าใจกับผู้ขออนุญาตฯ และผู้ปฏิบัติงาน   ด้าน
บุคคลประจำส่วนงานเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอนและแนวทาง
ปฏิบัติงานต่างๆ  
2. ตรวจสอบความถูกต้อง/คำถูกผิดให้กับผู้ขออนุญาตฯ   ก่อน
ตรวจสอบคุณสมบัติลาศึกษาต่อของผู้ขออนุญาตฯ   

5. ตรวจสอบคุณสมบัติของลาศึกษาต่อ ใช้เอกสารแนบผิดแบบฟอร์มหรือส่งไม่ครบตามจำนวนที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ขาดความสมบูรณ์ 

ช ี ้ แจ งท ำคว าม เข ้ า ใจ เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า รก รอกแบบฟอร์ ม                       
โดยใช้เอกสารแนบและเซ็นรับรองสำเนาถูกต้อง คือ  
1. หนังสือขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อ  
2. หนังสือตอบรับเข้าศึกษาต่อ  
3. รายละเอียดหลักสูตรฯ 
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ตารางท่ี 4 (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนาการปฏิบัติงาน 
6. นำส่งเอกสารให้กองการเจ้าหน้าที่ 
(ระดับมหาวิทยาลัย) 

บันทึกลงคุมส่งเอกสารทั้งหมดให้กองการเจ้าหน้าที่ ม.พะเยา  เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย/ตกหล่น  
 

7. กองการเจ้าหน้าที่ส่งคืนแบบฟอร์ม    
กจ 02-01-02 ที่มีลายมือชื่อรับรองจาก
ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ และผล
การพิจารณาของมหาวิทยาลัย (ระดับ
มหาวิทยาลัย) 
พร ้อมทำหน ังส ือเช ิญแจ ้ ง เว ียนมาที่               
คณะ เพื ่อให้บ ุคลากรเข้ามาทำสัญญา    
กับมหาวิทยาลัย 

กองการเจ้าหน้าที่ ม.พะเยาแจ้งเวียนผ่านทางระบบ DMS  เพ ิ ่ มช ่ องทางการประสานงานและ เพ ื ่ ออำนวยการ                     
ความสะดวกให้แก่ผู้ขออนุญาตฯ  

8. เข้าทำสัญญาลาศึกษาต่อกับ
มหาวิทยาลัย 

ผู ้ขออนุญาตฯ ไม่เข ้าทำส ัญญาภายในระยะที ่กำหนด                  
ต่อมหาวิทยาลัย 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบุคคลตองตรวจสอบวันและเวลาเบื้องต้น
และประสานไปยังขอผู ้อน ุญาตฯเพื ่อเข ้าทำส ัญญากับ
มหาวิทยาลัยต่อไป  

9. รับแจ้งสำเนาคำสั่งลาศึกษาต่อจาก 
กองการเจ้าหน้าที่   

กองการเจ้าหน้าที่ ม.พะเยาแจ้งเวียนผ่านทางระบบ DMS เ พ่ิ มช่ อ งทา งการประสานงานและ เ พ่ื ออำนวยการ                     
ความสะดวกให้แก่ผู้ขออนุญาตฯ 
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5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา  

  การขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศึกษาต่อและการลาศึกษาต่อเสนอให้มีการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานในเบื้องต้น 4 วิธี คือ  

1. มหาวิทยาลัยควรจัดทำระบบสารสนเทศและนำเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัต ิงาน                            
ให้มีประสิทธิภาพดีขึ้นเพื่อใช้สำหรับการติดตามขั้นตอนและการดำเนินงานของการลาศึกษาต่อ โดยสามารถ
อัปโหลดเอกสารที่เกี่ยวข้องและตรวจสอบสถานะการทำงานผ่านระบบสารสนเทศหรื อ Line Application 
หรือ LINE Official Account ได้  

2. มหาวิทยาลัยอาจจัดทำระบบฐานข้อมูลออนไลน์ ในการตรวจสอบผู้ลาศึกษาต่อเพ่ือ
ตรวจสอบจำนวนผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อ ผู้อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อหรือผู้กลับเข้าปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส่วนกลางระหว่างคณะต่างๆและมหาวิทยาลัยร่วมกัน                     

3. ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยจัดให้มีการส่งเสริมความรู้ความเข้าใจในการขออนุญาต                      
สมัครสอบแข่งขันเพ่ือศึกษาต่อและการลาศึกษาต่อ เช่น การจัดโครงการอบรมให้ความรู้การเตรียมความพร้อม                    
ในการลาศึกษาต่อ เพื่อให้ผู้ขออนุญาตฯและผู้ปฏิบัติงานบุคคลได้ทราบถึงกฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องเป็น
ประจำอย่างน้อย 1 ครั้งต่อทุกปี  

4. มหาวิทยาลัย อาจจัดตั้งผู้ประสานงานเรื่องการลาศึกษาต่อ เพ่ือให้คำปรึกษาตอบข้อสงสัย                     
ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศของมหาวิทยาลัย รวมถึงมีผู้ให้ความรู้                
ความเข้าใจด้านการลาศึกษาต่อระดับมหาวิทยาลัย  

  กล่าวโดยสรุป เพื่อให้ผู้ขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันและลาศึกษาต่อ สามารถติดตามผลการ
ดำเนินลาศึกษาต่อได้ เพื่อการนี้จึงสมควรใช้เทคโนโลยีและระบบสารสนเทศเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานระดับ
หน่วยงานมุ่งเน้นการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ลดขั้นตอนการดำเนิ นการทางเอกสาร 
ป้องกันเอกสารลาศึกษาต่อสูญหายหรือตกหล่นไม่ครบถ้วน จึงเห็นควรเสนอแนวทางการจัดทำระบบ
สารสนเทศระดับมหาวิทยาลัยต่อไป  
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เอกสารอ้างอิง 






















