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อธิการบดี 

  
1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือท ำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ และแผนปฏิบัติ

รำชกำรของรัฐบำล เพ่ือพัฒนำศักยภำพบุคลำกรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ ให้มีควำมรู้
ควำมสำมำรถมีประสิทธิภำพ และมีควำมรู้เพ่ิมขึ้น 

 

2. ขอบข่าย 
   เริ่มตั้งแต่แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำและประเมินแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรพิจำรณำ  จัดเตรียมข้อมูล 

ประชุมจัดท ำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร  ประชุมเพ่ือพิจำรณำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร ลงนำม            
โดยอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ /คณบดี / ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก /ผู้อ ำนวยกำร
สถำบัน/หัวหน้ำหน่วยงำนภำยใน น ำเสนอเข้ำสภำมหำวิทยำลัยฯ /คณะกรรมกำรประจ ำวิทยำเขต/คณะกรรมกำร
คณะ ส ำนัก สถำบัน หน่วยงำนภำยใน รับแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร จำกสภำมหำวิทยำลัยฯ/คณะกรรมกำร
คณะ ส ำนัก สถำบัน หน่วยงำนภำยใน กำรถ่ำยทอดและชี้แจงแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร กำรปรับแผนบริหำร
และพัฒนำบุคลำกร กำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร ที่ได้รับกำรอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัยฯ/
คณะกรรมกำรคณะ ส ำนัก สถำบัน หน่วยงำนภำยใน สิ้นสุดที่กำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ของแผน
บริหำรและพัฒนำบุคลำกร และน ำผลมำพิจำรณำปรับปรุงด ำเนินกำร ส ำหรับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม และดูงำน 
เริ่มตั้งแต่กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรทุนของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน และจัดท ำแผนสนับสนุน
กำรศึกษำ ประจ ำปี โดยด ำเนินกำรส ำรวจควำมต้องกำร กำรลำศึกษำต่อ ตลอดจนกำรน ำเสนอเข้ำคณะกรรมกำรทุน
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน กำรพิจำรณำอนุมัติศึกษำต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย กำรท ำวิจัยหลัง
ปริญญำเอก และดูงำน สิ้นสุดได้รับเรื่องรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร จัดท ำค ำสั่งและค ำนวณวันที่จะต้องกลับ
เข้ำปฏิบัติรำชกำรชดใช้ตำมสัญญำ  

 

3. เอกสารอ้างอิง   
1. กรอบแผนอุดมศึกษำ ระยะยำว 15 ปี ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ SD26-01 
2. แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ SD26-02 
3. แผนพัฒนำกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ SD26-03 
4. แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน SD26-05 
5.  เอกสำรงบประมำณเงินรำยได้ประจ ำปี ที่สภำมหำวิทยำลัยเห็นชอบ SD26-07 
6. แผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร (พ.ศ.2558 – 2560)  SD36-01 
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7. ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน ว่ำด้วย หลักเกณฑ์ วิธีกำร  SD36-02 

  ให้ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัยและดูงำน  
   ทั้งในประเทศ และต่ำงประเทศ พ.ศ. 2558 

8. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน SD37-01 
เรื่องภำระงำนบุคลำกรสำยผู้สอน พ.ศ. 2557  

9. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน SD37-02 
เรื่องภำระงำนบุคลำกรสำยสนับสนุน พ.ศ. 2557 
  

4. เอกสารแนบ 
1. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำบุคลำกร A  :  แผนกำรพัฒนำบุคลำกร FC-36A 
2. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำบุคลำกร B : กำรลำศึกษำต่อ FC-36B 
3. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำบุคลำกร C : กำรปฏิบัติกำรวิจัย หรือท ำวิจัยหลังปริญญำเอก FC-36C 
4. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำบุคลำกร D : กำรฝึกอบรม สัมมนำ หรือดูงำน FC-36D 
5. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำบุคลำกร E : กำรชดใช้ทุน (กรณีผู้รับทุนผิดสัญญำ) FC-36E 
6. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำบุคลำกร F : รำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร                                                  

โดยกำรอบรม/ศึกษำดูงำน/ประชุมสัมมนำ FC-36F 
7. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำบุคลำกร G : กำรจัดโครงกำรภำยในมหำวิทยำลัย FC-36G 
8. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำบุคลำกร H : กำรจัดโครงกำรภำยนอก FC-36H 
9. แบบรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกรโดยกำรอบรม/ศึกษำดูงำน/ประชุมสัมมนำ                FM36-01 
10. แบบค ำร้องขออนุญำตขยำยเวลำศึกษำต่อ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน  FM36-02 
11. แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ กรณีศึกษำต่อภำยในประเทศ  FM36-03 
12. แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ กรณีศึกษำต่อต่ำงประเทศ  FM36-04 

 
5. ค าจ ากัดความ 
   คณะกรรมการจัดท าและประเมินแผนพัฒนาบุคลากร หมำยถึง  คณะกรรมกำรฯ ที่  ประกอบด้วย 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร คณะกรรมกำรด ำเนินงำน และคณะกรรมกำรประเมินแผนพัฒนำบุคลำกร 
   อธิการบดี  หมำยถึง  อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 
   กอง  หมำยถึง หน่วยงำนภำยใต้โครงสร้ำงของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ ได้แก่ 

กองกลำง กองคลัง กองนโยบำยและแผน กองบริหำรงำนบุคคล กองพัฒนำนักศึกษำ 
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   ส านัก/สถาบัน  หมำยถึง หน่วยงำนภำยใต้โครงสร้ำงของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ 

ได้แก่ ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
   หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมำยถึง คณะ ส ำนัก สถำบัน กอง ในสังกัดมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 

นครรำชสีมำ ที่ได้รับงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ และงบประมำณเงินรำยได้ประจ ำปี 
   มหาวิทยาลัย หมำยถึง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 
 
6. ขั้นตอนการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
A  :  แผนการพัฒนาบุคลากร 

กอง/ งำนบริหำรงำน
ทั่วไปของหน่วยงำน 

1. เสนอและจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดท ำแผนบริหำร
และพัฒนำบุคลำกร 
ของหน่วยงำน 
 

1.1 กองบริหำรงำนบุคคล คณะ/ส ำนัก/สถำบัน/
หน่วยงำนภำยใน เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำ
แผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร มหำวิทยำลัย  
คณะ, ส ำนัก, สถำบัน, กอง  หน่วยงำนเทียบเท่ำ 

1.2 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนบริหำร
และพัฒนำบุคลำกร มหำวิทยำลัย/ คณะ/ ส ำนัก/ 
สถำบัน/ กอง เพ่ือเสนอ อธิกำรบดี/ คณบดี/
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก สถำบัน และผู้อ ำนวยกำรกอง 
เพ่ือพิจำรณำ 
 

อธิกำรบดี/ คณบดี/
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/
สถำบัน/กอง 

2. พิจำรณำควำมถูกต้อง 
 

2.1 พิจำรณำควำมถูกต้องและเหมำะสมของค ำสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนบริหำรและพัฒนำ
บุคลำกร มหำวิทยำลัย คณะ/ ส ำนัก/ สถำบัน/ 
กอง/ หน่วยงำนเทียบเท่ำ 
- ถ้ำไม่ถูกต้อง ไม่เหมำะสม  ให้กลับไป

ด ำเนินกำรในขั้นตอนที ่1 
-  ถ้ำถูกต้องและเหมำะสม ลงนำม  

และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
คณะกรรมกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรของ
หน่วยงำน 

3. จัดเตรียมข้อมูลจัดท ำแผนบริหำร
และพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำน 

3.1 เตรียมข้อมูลในกำรจัดท ำแผนบริหำรและพัฒนำ
บุคลำกรจำก 
3.1.1 ศึกษำกรอบแผนอุดมศึกษำระยะยำว 15 ปี  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
(SD26-01) 

3.1.2 ศึกษำแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชำติ (SD26-02) 

3.1.3 ศึกษำแผนพัฒนำกำรศึกษำแห่งชำติ 
(SD26-03) 

3.1.4 แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยฯ  
(SD 26-05) 

คณะกรรมกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำบุคลำกรของ
หน่วยงำน 

4. ประชุมและจัดท ำแผนบริหำรและ
พัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำน  

 

4.1 รวบรวมข้อมูลที่ได้จำกกำรเตรียมในข้อ 3 มำใช้
ประกอบกำรพิจำรณำและจัดท ำแผนบริหำรและ
พัฒนำบุคลำกร 
4.1.1 ประชุมสรุปข้อมูลต่ำงๆเพ่ือใช้ในกำรจัดท ำ

แผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร
มหำวิทยำลัย/ คณะ/ส ำนัก/ สถำบัน/ กอง
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

4.1.2 ตรวจสอบควำมสอดคล้อง/เชื่อมโยงของ
แผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย/คณะ/ส ำนัก/ สถำบัน/กอง 
กับแผนยุทธศำสตร์ของประเทศ 
กระทรวงศึกษำธิกำร และส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 

4.1.3 จัดท ำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย/ คณะ/ส ำนัก/สถำบัน/กอง 
ทั้งแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร      
ระยะยำว/ ระยะกลำง/ รำยปี 

กอง/ งำนบริหำรงำนทั่วไป
ของหน่วยงำน 

5.  น ำเสนอแผนบริหำรและพัฒนำ
บุคลำกรของหน่วยงำน  

5.1   น ำเสนอพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย/ คณะ/
ส ำนัก/ สถำบัน/กอง/ หน่วยงำนเทียบเท่ำ ต่อ 
อธิกำรบดี/ คณบดี/ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบัน/ ผู้อ ำนวยกำรกอง 
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อธิกำรบดี/ คณบดี/
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ 
สถำบัน/ กอง  

6.  พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 6.1   พิจำรณำลงนำมเห็นชอบแผนบริหำรและพัฒนำ
บุคลำกรของมหำวิทยำลัย/ คณะ/ส ำนัก /สถำบัน/
กอง / หน่วยงำนทะเบียน 

 - กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนที่  4   

 - กรณีเห็นชอบ  ลงนำมและมอบ กอง/ 
งำนบริหำรงำนบุคคล/ งำนบริหำรงำน
ทั่วไปของหน่วยงำน  ให้ด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนต่อไป 

กอง/ งำนบริหำรงำน
ทั่วไปของหน่วยงำน 

7.  น ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำร/ 
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ ส ำนัก 
สถำบัน หน่วยงำนเทียบเท่ำ 

7.1   น ำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย/ คณะ/ส ำนัก/ สถำบัน/ กอง 
หน่วยงำนเทียบเท่ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำร/ 
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ/ ส ำนัก/สถำบัน  
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

คณะกรรมกำรบริหำร/ 
คณะกรรมกำรบริหำร
ศูนย์กลำงมหำวิทยำลัย 
/คณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลยั/
คณะกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลประจ ำมหำวิทยำลัย 
 

8. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 8.1 พิจำรณำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
หน่วยงำน 

- กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนที่  4   

- กรณีเห็นชอบ  มอบกองบริหำรงำนบุคคล
ทรำบแล้วให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

สภำมหำวิทยำลัย  9. พิจำรณำอนุมัติ 9.1 พิจำรณำควำมถูกต้องและเหมำะสมของแผน
บริหำรและพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัย/
คณะ/ส ำนัก/สถำบัน/ กอง/ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 -  ถ้ำไม่ถูกต้อง ไม่อนุมัติแผนบริหำรและ

พัฒนำบุคลำกรฯ  ให้กลับไปด ำเนินกำร 
ในขั้นตอนที่ 4  

- กรณถีูกต้องและเหมำะสม  อนุมัติแผน

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การพัฒนาบุคลากร 

รหัสเอกสาร   :  PM-36 
ISSUE  :   3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 6 / 23 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

บริหำรและพัฒนำบุคลำกร และให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

กอง/งำนบริหำรงำน
ทั่วไปของหน่วยงำน 

10. รับแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร
ของหน่วยงำน เพ่ือด ำเนินกำร 

 

10.1 น ำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย/ คณะ/ส ำนัก/สถำบัน/ กอง  
หน่วยงำนเทียบเท่ำ ที่ผ่ำนกำรอนุมัติจำกสภำ
มหำวิทยำลัย ไปด ำเนินกำร 
10.1.1 จัดท ำส ำเนำแผนบริหำรและพัฒนำ

บุคลำกรของมหำวิทยำลัย/ คณะ/ ส ำนัก/ 
สถำบัน/ กอง/ หน่วยงำนเทียบเท่ำ ฉบับ
สมบูรณ์ 

10.1.2 ส่งแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
มหำวิทยำลัย/ คณะ/ ส ำนัก/ สถำบัน/ 
กอง/หน่วยงำนเทียบเท่ำให้หน่วยงำนย่อย
ของแต่ละหน่วยงำน เพ่ือน ำไปใช้เป็น
แนวทำงในกำรจัดท ำแผนงบประมำณ
ประจ ำปี แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
งบประมำณ  

กอง/ งำนบริหำรงำน
ทั่วไปของหน่วยงำน 

11. ถ่ำยทอดและชี้แจงแผนบริหำรและ
พัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำน 

  
 

11.1 ชี้แจงท ำควำมเข้ำใจกับผู้บริหำรหน่วยงำนย่อยของ
แต่ละหน่วยงำน ถึงวิสัยทัศน์ กลยุทธ์ เป้ำหมำย
กำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร
ต่อผู้รับผิดชอบอย่ำงเป็นทำงกำร 
  

คณะกรรมกำรจัดท ำแผน
บริหำรและพัฒนำ
บุคลำกรของหน่วยงำน 

12. ประเมินและปรับแผนบริหำรและ
พัฒนำบุคลำกร 

  
 

12.1 ประเมินแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
หน่วยงำนและรำยงำนผลกำรประเมินต่อที่ประชุม
คณะกรรมกำร จัดท ำแผนบริหำรและพัฒนำ
บุคลำกรของหน่วยงำนอย่ำงน้อยปีละ 1  ครั้ง   
เพ่ือพิจำรณำปรับแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร 

12.2  ในกรณีที่มีกำรปรับแผนบริหำรและพัฒนำ
บุคลำกรของหน่วยงำนให้ คณะกรรมกำรจัดท ำ
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แผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำนที่
ปรับปรุง เสนอแผนที่ปรับปรุงต่ออธิกำรบดี/ 
คณบดี/ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ สถำบัน/กอง 

อธิกำรบดี/ คณบดี/ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ 
สถำบัน/  กอง 

13. พิจำรณำลงนำม 
  

13.1 พิจำรณำเหตุผลควำมจ ำเป็น ควำมสอดคล้อง 
ควำมถูกต้องและควำมเหมำะสมของกำรปรับปรุง/ 
แก้ไขแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร 
- กรณไีม่ถูกต้อง ไม่เหมำะสม  ให้กลับไป

ด ำเนินกำรในขั้นตอนที่  12   
- กรณถีูกต้อง เหมำะสม  ลงนำมแล้วมอบ

กอง/ งำนบริหำรบุคลำกร/ งำน
บริหำรงำนทั่วไปของหน่วยงำน ให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

กอง/ งำนบริหำรงำน
บุคคล/ งำนบริหำรงำน
ทั่วไปของหน่วยงำน 

14. น ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำร/ 
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ/ ส ำนัก/ 
สถำบัน/ หน่วยงำนเทียบเท่ำ 

14.1 น ำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำนที่
ปรับปรุงเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำร/ 
คณะกรรมกำรประจ ำคณะ/ ส ำนัก/ สถำบัน/ 
หน่วยงำนเทียบเท่ำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

คณะกรรมกำรบริหำร/ 
คณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ/ ส ำนัก/ สถำบัน 

15. พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 15.1 พิจำรณำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
หน่วยงำนที่ปรับปรุง 

- กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด ำเนินกำรใน
ขั้นตอนที่  12   

- กรณีเห็นชอบ  มอบกองบริหำรงำนบุคคล
รวบรวมให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

 
สภำมหำวิทยำลัย 16. พิจำรณำอนุมัติ 

  
16.1  พิจำรณำอนุมัติกำรปรับปรุงแก้ไขแผนบริหำรและ

พัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำน 
 - กรณีไม่อนุมัติ ให้กลับไปด ำเนินกำรใน

ขั้นตอนที่ 12   
- กรณีอนุมัติ ให้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
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กองบริหำรงำนบุคคล/  
งำนบริหำรงำนทั่วไปของ
หน่วยงำน 

17. ด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรและ
พัฒนำบุคลำกร ของหน่วยงำน 

17.1  น ำผลกำรพิจำรณำจำกสภำมหำวิทยำลัย         
มอบให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง น ำแผนบริหำรและ
พัฒนำบุคลำกรที่ปรับปรุงไปด ำเนินกำร 

กองบริหำรงำนบุคคล/  
งำนบริหำรงำนทั่วไปของ
หน่วยงำน 

18. ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัว
บ่งชี้ของแผนบริหำรและพัฒนำ
บุคลำกรของหน่วยงำน 

  

18.1  ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้แผนบริหำร
และพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำนอย่ำงน้อยปีละ  
1 ครั้ง และรำยงำนผลต่อผู้บริหำร/สภำ
มหำวิทยำลัย/ คณะกรรมกำรประจ ำคณะ/ ส ำนัก/ 
สถำบัน/ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

18.2  มอบหมำยผู้รับผิดชอบน ำผลกำรพิจำรณำ
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะไปด ำเนินงำนปรับปรุง
และพัฒนำ แผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกรของ
หน่วยงำนในปีต่อไป 

 
B : การลาศึกษาต่อ 

กองบริหำรงำนบุคคล 1. เสนอและจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรทุนของมหำวิทยำลัย 

1.1 เสนอและจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรทุนของ
มหำวิทยำลัย ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลอีสำน ว่ำด้วย หลักเกณฑ์ วิธีกำร         
ให้ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำ 
ไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน       
ทั้งในประเทศ และต่ำงประเทศ พ.ศ. 2558  
(SD36-02) เสนอต่ออธิกำรบดีเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
- กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปด ำเนินกำร 

ในขั้นตอนที่ 1.1  
- กรณีเห็นชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 

และแจ้งเวียนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
กองบริหำรงำนบุคคล 2. จัดท ำแผนสนับสนุนกำรศึกษำ

ประจ ำปี 
2.1 ตรวจสอบข้อมูลจ ำนวนข้ำรำชกำรและพนักงำนใน

สถำบันอุดมศึกษำ  
2.2 ค ำนวณจ ำนวนโควตำผู้มีสิทธิไดล้ำศึกษำ/ขอรับทุน

สนับสนุนกำรศึกษำ ประจ ำปี (SD36-02) 
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2.3 น ำเสนอจ ำนวนโควตำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
ทุนของมหำวิทยำลัย พิจำรณำอนุมัติ 

2.4 จัดท ำบันทึกแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอชื่อ
เข้ำแผนสนับสนุนกำรศึกษำ ประจ ำปี 

2.5 รวบรวมรำยชื่อผู้เข้ำแผนสนับสนุนกำรศึกษำ 
ประจ ำปี เสนอคณะกรรมกำรทุนของมหำวิทยำลัย
พิจำรณำ 

2.6 แจ้งผลกำรพิจำรณำแผนสนับสนุนทุนกำรศึกษำ
ประจ ำปีแก่หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

กองบริหำรงำนบุคคล 3. เสนอแผนสนับสนุนกำรศึกษำ
ประจ ำปีต่อคณะกรรมกำรทุน   
ของมหำวิทยำลัย 

3.1   เสนอแผนสนับสนุนกำรศึกษำประจ ำปีต่อ 
       คณะกรรมกำรทุนของมหำวิทยำลัย  
3.2 จัดท ำบันทึกแจ้งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงำนที่ 
        เกี่ยวข้อง 

กองบริหำรงำนบุคคล 4. รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้นสังกัด      
ที่เกี่ยวข้องกับกำรลำศึกษำต่อ  ทั้งใน
ประเทศและต่ำงประเทศ 

4.1   รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้นสังกัดที่เกี่ยวข้องกับ           
        ลำศึกษำต่อทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ได้แก่      
        กำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ กำรขอรับทุนสนับสนุน 
        กำรศึกษำ กำรขออนุญำตขยำยเวลำศึกษำต่อ  
        ตลอดจนกำรขออนุญำตลำพักกำรศึกษำ 
        /ลำออกจำกสถำนศึกษำ  

กองบริหำรงำนบุคคล 5. ตรวจสอบคุณสมบัติ 5.1 ตรวจสอบคุณสมบัติและรำยชื่อตำมแผนสนับสนุน 
กำรศึกษำประจ ำปี และ (SD36-02) (กรณีศึกษำต่อ) 

       - ถูกต้อง  จัดท ำวำระกำรประชุมเสนอคณะกรรมกำร 
         ทุนของมหำวิทยำลัย 
       - ไม่ถูกต้อง จัดท ำบันทึกแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กองบริหำรงำนบุคคล 6. ประชุมคณะกรรมกำรทุนของ
มหำวิทยำลัย 

6.1   จัดท ำวำระกำรประชุมเสนอคณะกรรมกำรทุนของ 
        มหำวิทยำลัย 
6.2 จัดท ำรำยงำนประชุมคณะกรรมกำรทุนของ 

มหำวิทยำลัย 
6.3   จัดท ำบันทึกแจ้งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงำน 
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        ที่เกี่ยวข้อง 
กองบริหำรงำนบุคคล 7. ตรวจสอบ ติดตำม เร่งรัด  

กำรจัดส่งสัญญำ 
7.1    ตรวจสอบระยะเวลำกำรศึกษำ กำรจัดส่งสัญญำ 
7.2    จัดท ำบันทึกไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง กรณีที่ยัง

มิได้รับสัญญำ  
กองบริหำรงำนบุคคล 8. รับเอกสำรและสัญญำจำกหนว่ยงำน

ต้นสังกัดที่เกี่ยวข้องกับกำรลำศกึษำ
ต่อ 

8.1 รับเอกสำรสัญญำที่ได้รับอนุมัติตำมมติที่ประชุม  
        คณะกรรมกำรทุนของมหำวิทยำลัย 
 

กองบริหำรงำนบุคคล 9. ตรวจสอบสัญญำ 9.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของสัญญำ 
        - ไม่ถูกต้อง จัดท ำบันทึกส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   
          ด ำเนินกำรแก้ไข 
        - ถูกต้อง จัดท ำค ำสั่ง 

กองบริหำรงำนบุคคล 10. จัดท ำหนังสือส่งตัวให้ไปศึกษำต่อ
ยังสถำนศึกษำ 

10.1 จัดท ำหนั งสื อส่ งตั วให้ ข้ ำรำชกำร/พนักงำนใน
สถำบั น อุ ดมศึ กษ ำไปศึ กษ ำยั งสถำนศึ กษ ำ 
(กรณีศึกษำภำยในประเทศภำคปกติ) 

กองบริหำรงำนบุคคล 11. จัดท ำหนังสือรับรองกำรอนุมัติจำก
มหำวิทยำลัย 

11.1   จัดท ำหนังสือรับรองกำรอนุญำตให้ข้ำรำชกำร/ 
        พนักงำนในสถำบันอุดมศึกษำไปศึกษำต่อ  
        เพ่ือใช้ประกอบกำรรำยงำนตัวเข้ำศึกษำ 

กองบริหำรงำนบุคคล 12. จัดท ำหนังสือส่งตัวเข้ำรับกำรตรวจ
สุขภำพ 

12.1 จัดท ำหนังสือส่งตัวไปยังสถำนพยำบำลที่  ก.พ . 
ก ำหนด เพ่ือส่งตัวผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษำต่อ
ต่ำงประเทศไปด ำเนินกำรตรวจสุขภำพ 

กองบริหำรงำนบุคคล 13. จัดท ำค ำสั่งที่เกี่ยวข้องกับกำรลำ
ศึกษำต่อ 

13.1 จัดท ำค ำสั่งที่เก่ียวข้องกับกำรลำศึกษำต่อ ได้แก่ 
         -  ค ำสั่งอนุญำตให้ข้ำรำชกำร/พนักงำน 
          ในสถำบันอุดมศึกษำไปศึกษำ ทั้งในประเทศ        
          (ภำคปกติ) และต่ำงประเทศ 

- ค ำสั่งเปลี่ยนแปลงสำขำวิชำ /แหล่งทุน/    
  สถำนศึกษำ 
- ค ำสั่งอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ 
- ค ำสั่งอนุญำตให้ไปท ำวิจัยระดับปริญญำเอก 
เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมพร้อมสัญญำ 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การพัฒนาบุคลากร 

รหัสเอกสาร   :  PM-36 
ISSUE  :   3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 11 / 23 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

กองบริหำรงำนบุคคล 14. จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่ง 
 

14.1  จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

กองบริหำรงำนบุคคล 15. จัดท ำบันทึกจัดส่งสัญญำ 15.1  จดัท ำบันทึกส่งสัญญำที่ผ่ำนกำรลงนำมจำก               
ผู้มีอ ำนำจคืนให้ผู้ได้รับอนุมัติเก็บไว้ 1 ฉบับ และ
หน่วยงำนต้นสังกัดเก็บไว้ 1 ฉบับ  

กองบริหำรงำนบุคคล 16. จัดท ำหนังสือส่งเอกสำรกำรลำ
ศึกษำต่อไปยังหน่วยงำนภำยนอก 

16.1  จัดท ำหนังสือส่งเอกสำรกำรลำศึกษำต่อ 
       กรณีข้าราชการไปศึกษาต่อ ต่างประเทศ  
      - ส่งเอกสำรไปยัง ส ำนักงำน ก.พ.หรือกองคุ้มครอง

และดูแลผลประโยชน์คนไทยในต่ำงประเทศ 
       กรณีได้รับทุนจากหน่วยงานภายนอก  
       - ส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนภำยนอก ได้แก่ ทุนสกอ. 

ทุนกระทรวงวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ฯลฯ 
 

กองบริหำรงำนบุคคล 17. ตรวจสอบกำรรำยงำนผลกำรศึกษำ 17.1 ตรวจสอบรำยงำนผลกำรศึกษำของผู้ได้รับอนุมัติ
ให้ไปศึกษำต่อ (FM36-03),(FM36-04) 

17.2  จัดท ำบันทึกไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
จัดส่งรำยงำนผลกำรศึกษำ 

17.3  จัดท ำหนังสือสอบถำมสถำนภำพกำรศึกษำไปยัง
สถำนศึกษำ 

กองบริหำรงำนบุคคล 18. ตรวจสอบระยะเวลำกำรศึกษำและ
จัดท ำบันทึกแจ้งระยะเวลำ
กำรศึกษำใกล้สิ้นสุด 

18.1  ตรวจสอบระยะเวลำกำรศึกษำและจัดท ำบันทึก
แจ้งระยะเวลำกำรศึกษำใกล้สิ้นสุดไปยังหน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง 

กองบริหำรงำนบุคคล 19. ตรวจสอบวันรำยงำนตัวกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำร 

19.1 ตรวจสอบวันรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร  
  ตำม (SD36-02) 
- ไม่ถูกต้อง จัดท ำบันทึกแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือด ำเนินกำร 
- ถูกต้อง จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร  

กองบริหำรงำนบุคคล 
 

20. จัดท ำค ำสั่ง 20.1 จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
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กองบริหำรงำนบุคคล 
 

21. จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่ง 21.1 จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กองบริหำรงำนบุคคล 22. ค ำนวณระยะเวลำที่จะต้องกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำรชดใช้ตำมสัญญำและ
เก็บเอกสำรเข้ำตู้เก็บรักษำ 

22.1  ค ำนวณวันที่ผู้ได้รับอนุมัติจะต้องกลับเข้ำ 
        ปฏิบัติรำชกำรชดใช้ตำมสัญญำและเก็บเอกสำร 
        เข้ำตู้เก็บรักษำ 

C : การปฏิบัติการวิจัย หรือท าวิจัยหลังปริญญาเอก 
กองบริหำรงำนบุคคล 1. รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้นสังกัดที่

เกี่ยวกับกำรปฏิบัติกำรวิจัย          
หรือท ำวิจัยหลังปริญญำเอก 

1.1 รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้นสังกัดที่ เกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติกำรวิจัยหรือท ำวิจัยหลังปริญญำเอก 

กองบริหำรงำนบุคคล 2. ตรวจสอบคุณสมบัติ 2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติ (SD36-02) 
       - ถูกต้อง  จัดท ำวำระกำรประชุมเสนอคณะกรรมกำร 
         ทุนของมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 
       - ไม่ถูกต้อง จัดท ำบันทึกแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กองบริหำรงำนบุคคล 
 
 

3. จัดท ำบันทึกแจ้งมติที่ประชุม        
ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

3.1 จัดท ำบันทึกแจ้งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงำน              
ที่เก่ียวข้อง และให้ผู้ได้รับอนุมัติจัดส่งสัญญำ 

กองบริหำรงำนบุคคล 4. ตรวจสอบสัญญำ 4.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของสัญญำ 
        - ไม่ถูกต้อง จัดท ำบันทึกส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   
          ด ำเนินกำรแก้ไข 
        - ถูกต้อง จัดท ำค ำสั่ง 
 

กองบริหำรงำนบุคคล 
 
 

5. จัดท ำค ำสั่ง 5.1 จัดท ำค ำสั่ งอนุญำตให้ข้ำรำชกำร/พนักงำนใน
สถำบันอุดมศึกษำไปปฏิบัติกำรวิจัย หรือท ำวิจัย
หลังปริญญำเอก 

กองบริหำรงำนบุคคล 
 

6. จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่ง 6.1 จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กองบริหำรงำนบุคคล 7. จัดท ำบันทึกจัดส่งสัญญำ 7.1 จัดท ำบันทึกส่งสัญญำที่ผ่ำนกำรลงนำมจำกผู้มี
อ ำนำจคืนให้ผู้ ได้รับอนุมัติ เก็บไว้ 1 ฉบับ และ
หน่วยงำนต้นสังกัดเก็บไว้ 1 ฉบับ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

กองบริหำรงำนบุคคล 8. ตรวจสอบวันรำยงำนตัวกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำร 

8.1 ตรวจสอบวันรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
   ตำม (SD36-02) 
- ไม่ถูกต้อง จัดท ำบันทึกแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือด ำเนินกำร 
- ถูกต้อง จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร  

กองบริหำรงำนบุคคล 
 

9. จัดท ำค ำสั่ง 9.1 จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 

กองบริหำรงำนบุคคล 
 

10. จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่ง 10.1 จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กองบริหำรงำนบุคคล 11. ค ำนวณระยะเวลำที่จะต้องกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำรชดใช้ตำมสัญญำและ
เก็บเอกสำรเข้ำตู้เก็บรักษำ 

11.1 ค ำนวณระยะเวลำที่จะต้องกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร
ชดใช้ตำมสัญญำและเก็บเอกสำรเข้ำตู้เก็บรักษำ 

D : การฝึกอบรม สัมมนา หรือดูงาน 
กองบริหำรงำนบุคคล 1. รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้นสังกัด 

เรื่อง ขออนุมัติเดินทำงไปฝึกอบรม
หรือดูงำน ทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 

1.1 รับเรื่องจำกหน่วยงำนต้นสังกัด เรื่อง ขออนุมัติ
เดินทำงไปฝึกบอรม สัมมนำ หรือดูงำน            
ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 

 
กองบริหำรงำนบุคคล 2. ตรวจสอบระยะเวลำกำรไปฝึกอบรม

สัมมนำ หรือดูงำน 
2.1 บุคลำกรตรวจสอบระยะเวลำกำรไปฝึกอบรม         

สัมมนำ หรือดูงำน ตำม (SD36-02) เสนอ
อธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำ 

กองบริหำรงำนบุคคล 
 

3. จัดท ำบันทึกแจ้งผลกำรพิจำรณำ 3.1 จัดท ำบันทึกแจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติไปฝึกอบรม 
สัมมนำ หรือดูงำนไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และให้
ผู้ได้รับอนุมัติจัดท ำสัญญำ (เฉพำะกรณี) ดังนี้ 

       กรณีฝึกอบรมภายในประเทศ ที่มีระยะเวลำเกินกว่ำ  
6 เดือนหรือทำงรำชกำรจะต้องจ่ำยเงินเพ่ือเป็น
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมเกินกว่ำ 50,000 บำท 

       กรณีฝึกอบรม ณ ตา่งประเทศ  
       ระยะเวลำไม่เกิน 1 เดือน ไม่ต้องมีคนค้ ำประกัน 
       ระยะเวลำเกินกว่ำ 1 เดือน ต้องมีคนค้ ำประกัน 
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กองบริหำรงำนบุคคล 4. ตรวจสอบสัญญำ 4.1 ตรวจสอบควำมถูกต้องของสัญญำ 

        - ไม่ถูกต้อง จัดท ำบันทึกส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   
          ด ำเนินกำรแก้ไข 
        - ถูกต้อง เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในสัญญำ 

กองบริหำรงำนบุคคล 5. จัดท ำค ำสั่ง 5.1 จัดท ำค ำสั่งอนุญำตให้ข้ำรำชกำร/พนักงำนใน
สถำบันอุดมศึกษำไปฝึกอบรม ทั้งในประเทศ  

        และต่ำงประเทศ (เฉพำะกรณีจัดท ำสัญญำ)       
เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

กองบริหำรงำนบุคคล 6. จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่ง 6.1 จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
และส ำนักงำน ก.พ. หรือกองคุ้มครองและดูแล
ผลประโยชน์คนไทยในต่ำงประเทศ  

กองบริหำรงำนบุคคล 7. จัดท ำบันทึกส่งสัญญำ 7.1  จัดท ำบันทึกส่งสัญญำที่ผ่ำนกำรลงนำมจำก 
        ผู้มีอ ำนำจคืนให้ผู้ได้รับอนุมัติเก็บไว้ 1 ฉบับ  
        และหน่วยงำนต้นสังกัดเก็บไว้ 1 ฉบับ 

กองบริหำรงำนบุคคล 
 
 

8. รับเรื่องรำยงำนตัวกลับจำกกำร
ฝึกอบรมหรือดูงำน 

8.1 รับเรื่องรำยงำนตัวกลับจำกกำรฝึกอบรมหรือดูงำน 

กองบริหำรงำนบุคคล 9. ตรวจสอบวันรำยงำนตัวกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำรและแบบรำยงำนกำร
ไปฝึกอบรม 

9.1    ตรวจสอบวันรำยงำนตัวกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร  
        ตำม (SD36-02) 
- ไม่ถูกต้อง จัดท ำบันทึกแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือด ำเนินกำร 
       - ถูกต้อง จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร        

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
9.2   ตรวจสอบแบบรำยงำนผลกำรไปฝึกอบรม  
       (FM36-01) 

กองบริหำรงำนบุคคล 10. จัดท ำค ำสั่ง  10.1   จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำร/พนักงำนใน
สถำบันอุดมศึกษำไปฝึกอบรมกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำร เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

 
กองบริหำรงำนบุคคล 11. จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่ง 11.1 จัดท ำหนังสือเวียนค ำสั่งให้ข้ำรำชกำร/พนักงำนใน

สังกัด ไปฝึกอบรม ทั้งในประเทศ และต่ำงประเทศ 
กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

 
กองบริหำรงำนบุคคล 
 
 
 

12. ค ำนวณระยะเวลำที่จะต้องกลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำรชดใช้ตำมสัญญำและ
เก็บเอกสำรเข้ำตู้เก็บรักษำ 

12.1  ค ำนวณระยะเวลำที่จะต้องกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
        ชดใช้ตำมสัญญำและเก็บเอกสำรเข้ำตู้เก็บรักษำ 

E : การชดใช้ทุน (กรณีผู้รับทุนผิดสัญญา) 
กองบริหำรงำนบุคคล 
 
 
 

1. รับเรื่องกรณีมีผู้ผิดสัญญำ           
จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง   

1.1. รับเรื่องกรณีมีผู้ผิดสัญญำจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
/รับแจ้งกำรลำออกจำกรำชกำรจำกงำนสรรหำและ
สิทธิประโยชน์  

กองบริหำรงำนบุคคล 
 
 

2. ตรวจสอบข้อผูกพันของสัญญำ 2.1. ตรวจสอบข้อผูกพันของสัญญำ กับ SD36-02 

กองบริหำรงำนบุคคล 3. จัดท ำบันทึกไปยังกองคลัง           
เพ่ือขอรำยละเอียดจ ำนวนเงินที่ใช้ไป
ระหว่ำงศึกษำ (กรณีขอรับทุน
มหำวิทยำลัย) 

3.1   จัดท ำบันทึกไปยังกองคลังเพื่อขอรำยละเอียด 
       จ ำนวนเงินที่ใช้ไประหว่ำงศึกษำ  
       (กรณีขอรับทุนมหำวิทยำลัย) 
 

กองบริหำรงำนบุคคล 
 
 

4. ค ำนวณจ ำนวนเงินที่ต้องชดใช้ ทุน
คืนกรณีผิดสัญญำ 

4.1  ค ำนวณจ ำนวนเงินที่ต้องชดใช้ทุนคืนกรณีผิดสัญญำ 
      ของผู้รับทุน  

กองบริหำรงำนบุคคล 
 
 

5. จัดท ำบันทึกไปยังกองคลังเพ่ือยืนยัน
จ ำนวนเงินที่ต้องชดใช้ 

5.1 จัดท ำบันทึกไปยังกองคลังเพ่ือยืนยันจ ำนวนเงิน 
     ที่ต้องชดใช้ทุนคืนให้กับมหำวิทยำลัย 

กองบริหำรงำนบุคคล 
 

6. จัดท ำบันทึกแจ้งหน่วยงำนต้น
สังกัดและผู้รับทุน 

6.1 จัดท ำบันทึกแจ้งหน่วยงำนต้นสังกัดและผู้รับทุนทรำบ
และด ำเนินกำรชดใช้ 
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กองบริหำรงำนบุคคล 7. จัดท ำสัญญำกำรผ่อนช ำระหนี้หรือ

ขอผ่อนผันกำรปฏิบัติรำชกำร
ชดใช้ทุน 

7.1 จัดท ำสัญญำกำรผ่อนช ำระหนี้หรือขอผ่อนผันกำร
ปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุน (กรณีผู้ผิดสัญญำประสงค์ขอ
ผ่อนช ำระหนี้หรือขอผ่อนผันกำรปฏิบัติรำชกำรชดใช้
ทุนโดยได้รับควำมเห็นชอบจำกมหำวิทยำลัยแล้ว) 

กองบริหำรงำนบุคคล 8. จัดท ำบันทึกไปยังส ำนักงำน
กฎหมำยเพื่อด ำเนินกำรตำม
กฎหมำย 

8.1 จัดท ำบันทึกไปยังส ำนักงำนกฎหมำยเพ่ือด ำเนินกำร
ตำมกฎหมำย 

F : รายงานผลการพัฒนาบุคลากรโดยการอบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา 
กองบริหำรงำนบุคคล 1.  จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรพัฒนำ

บุคลำกรโดยกำรอบรม/ศึกษำดู
งำน/ประชุมสัมมนำ 

1.1  แจ้งเวียนแบบรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกรโดย
กำรอบรม/ศึกษำดูงำน/ประชุมสัมมนำ ให้
หน่วยงำนในสังกัดมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลอีสำน (FM36-01) 

หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 2.  บันทึกข้อมูลหลังกำรเข้ำรับกำร
พัฒนำโดยกำรอบรม/ศึกษำดู
งำน/ประชุมสัมมนำ 

2.1  บันทึกข้อมูลตำมแบบฟอร์มรำยงำนผลกำรพัฒนำ 
      บุคลำกรโดยกำรอบรม/ศึกษำดูงำน/ประชุมสัมมนำ 
2.2  เสนอผู้บังคับบัญชำ ตำมสำยงำน  

กองบริหำรงำนบุคคล 3.  รับแบบรำยงำนผลกำรพัฒนำ
บุคลำกรโดยกำรอบรม/ศึกษำดู
งำน/ประชุมสัมมนำ 

3.1  น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล 
3.2  กองบริหำรงำนบุคคล บันทึกข้อมูลในระบบ

ฐำนข้อมูลบุคลำกร HR 
 

G : การจัดโครงการภายในมหาวิทยาลัย 
กองบริหำรงำนบุคคล 1. จัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกร 1.1  จัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีตำมที่ได้รับ

จัดสรรงบประมำณ ประกอบด้วย 
      -  ชื่อโครงกำร 
      -  หลักกำรและเหตุผลในกำรจัดโครงกำร 
      -  วัตถุประสงค์ในกำรจัดโครงกำร 
      -  ก ำหนดกำรจัดโครงกำร 
      -  สถำนที่จัดโครงกำร 
      -  กลุ่มเป้ำหมำย 
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      -  งบประมำณ 
กองบริหำรงำนบุคคล 2. ขออนุมัติโครงกำร 2.1 น ำเสนอโครงกำรเพ่ือขอรับกำรอนุมัติ 

2.2 มหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติ 
กองบริหำรงำนบุคคล 3. กำรด ำเนินงำนก่อนจัดโครงกำร 3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

3.2 ทำบทำมวิทยำกร (ประสำนงำนทำงโทรศัพท์) 
3.3 ท ำหนังสือเรียนเชิญวิทยำกรพร้อมแบบตอบรับ 
3.4 ท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนเสนอรำยชื่อบุคลำกร 
3.5 เสนอขออนุมัติรำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
3.6 ขอยืมเงินทดรองจ่ำย 
3.7 ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุใช้ในโครงกำร 
3.8 ติดต่อสถำนที่จัดโครงกำร 
3.9 เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ในโครงกำร ได้แก่ 
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ดินสอ ปำกกำ กระเป๋ำเอกสำร 
กระดำษ โปรเจกเตอร์ ฯลฯ  
3.10 ขอเอกสำรประวัตวิทยำกร 
3.11 ขออนุญำตใช้ยำนพำหนะ ส ำหรับรับ-ส่งวิทยำกร 
3.12 จัดท ำแบบประเมินกำรจัดโครงกำร 
3.13 ท ำหนังสือเรียนเชิญอธิกำรบดีเป็นประธำนในพิธี
เปิดโครงกำร 
3.14 ท ำหนังสือเรียนเชิญผู้บริหำรร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิด 
3.15 เตรียมค ำกล่ำวเปิด 
3.16 เตรียมค ำกล่ำวรำยงำน 
3.17 เตรียมสถำนที่พิธีเปิดโครงกำร  
3.18 เตรียมรำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำรส ำหรับกำรลงทะเบียน 
3.19 เตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินส ำหรับวิทยำกร  
      - ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
      - ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร           
แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
      - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
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      - หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
3.20 เตรียมป้ำยชื่อวิทยำกร 
3.21 เตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยในกำรจัดโครงกำร 
3.22 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
3.23 จัดท ำหนังสือโอนเงินในระบบ ERP 
3.24 จัดส่งโครงกำรที่รับกำรอนุมัติไปยังวิทยำเขตเพ่ือ
ด ำเนินกำรขอเดินทำงมำรำชกำรเพ่ือเข้ำร่วมโครงกำร 
3.25 ประชุมเตรียมควำมพร้อมในกำรด ำเนินกำร 
3.26 คัดเลือกพิธีกรส ำหรับด ำเนินโครงกำร 

กองบริหำรงำนบุคคล 4. กำรด ำเนินงำนระหว่ำงกำรจัด
โครงกำร 

4.1 จัดเตรียมโต๊ะส ำหรับรับรองวิทยำกร 
4.2 จัดเตรียมโต๊ะส ำหรับประธำนในพิธีเปิด ผู้บริหำรที่
เข้ำร่วมโครงกำร 
4.3 จัดเจ้ำหน้ำที่ต้อนรับวิทยำกร 
4.4 จัดเจ้ำหน้ำที่ต้อนรับประธำนในพิธีเปิด และผู้บริหำร
ที่เข้ำร่วมโครงกำร 
4.5 จัดที่ส ำหรับกำรลงทะเบียน 
4.6  แจกเอกสำรส ำหรับกำรอบรม พร้อมแบบประเมิน         
4.7 จัดเตรียมโต๊ะส ำหรับวิทยำกร คอมพิวเตอร์ 
โปรเจกเตอร์ และตรวจสอบควำมเรียบร้อยทั่วไป 
4.8 พิธีกรน ำเข้ำสู่พิธีกำร โดยเชญิประธำนกลำ่วเปิดโครงกำร 

4.9 ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคลกล่ำวรำยงำน 
4.10 เข้ำสู่กำรอบรมพิธีกรแนะน ำประวัติวิทยำกร 
4.11 เมื่อวิทยำกรบรรยำยเสร็จ พิธีกรกล่ำวขอบคุณและ 
เชิญตัวแทนผู้เข้ำร่วมโครงกำรกล่ำวขอบคุณวิทยำกร 
4.12 เรียนเชิญประธำนมอบของที่ระลึกให้กับวิทยำกร 
4.13 จัดเตรียมอำหำรว่ำงและอำหำรกลำงวัน 
4.14 ประสำนรถรับ-ส่งวิทยำกร 
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การพัฒนาบุคลากร 

รหัสเอกสาร   :  PM-36 
ISSUE  :   3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 19 / 23 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

กองบริหำรงำนบุคคล 5. กำรด ำเนินงำนหลังจัดโครงกำร 5.1 ด ำเนินกำรรวมรวมเอกสำรเพื่อส่งใช้เงินยืม 
      - ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
      - ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร           
แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
      - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
      - หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
      -  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
      -  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
      -  สัญญำกำรยืมเงิน  
      -  โครงกำรและก ำหนดกำรอบรม 
      -  บันทึกข้อควำมขอคืนเงินยืมถึงกองคลัง 
      -  แบบฟอร์มกำรขอใช้ยำนพำหนะรำชกำร 
      -  เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ หรือจัดจ้ำง 
      -  ใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำร ค่ำท่ีพัก  
      -  ใบเสร็จค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ฯลฯ 
5.2  จัดท ำรำยงำนผลโครงกำรแจ้งไปยังงำนบริหำรงำน
ทั่วไป และกองนโยบำยและแผน 

H : การจัดโครงการภายนอก 
กองบริหำรงำนบุคคล 1. จัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกร 1.1  จัดท ำโครงกำรพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีตำมที่ได้รับ

จัดสรรงบประมำณ ประกอบด้วย 
      -  ชื่อโครงกำร 
      -  หลักกำรและเหตุผลในกำรจัดโครงกำร 
      -  วัตถุประสงค์ในกำรจัดโครงกำร 
      -  ก ำหนดกำรจัดโครงกำร 
      -  สถำนที่จัดโครงกำร 
      -  กลุ่มเป้ำหมำย 
      -  งบประมำณ 
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กองบริหำรงำนบุคคล 2. ขออนุมัติโครงกำร 2.1 น ำเสนอโครงกำรเพ่ือขอรับกำรอนุมัติ 
2.2 มหำวิทยำลัยพิจำรณำอนุมัติ 

กองบริหำรงำนบุคคล 3. กำรด ำเนินงำนก่อนจัดโครงกำร 3.1 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
3.2 ทำบทำมวิทยำกร (ประสำนงำนทำงโทรศัพท์) 
3.3 ท ำหนังสือเรียนเชิญวิทยำกรพร้อมแบบตอบรับ 
3.4 ท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนเสนอรำยชื่อบุคลำกร 
3.5 เสนอขออนุมัติรำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
3.6 ขอยืมเงินทดรองจ่ำย 
3.7 ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุใช้ในโครงกำร 
3.8 ติดต่อสถำนที่จัดโครงกำร 
3.9 เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ในโครงกำร ได้แก่ 
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ดินสอ ปำกกำ กระเป๋ำเอกสำร 
กระดำษ โปรเจกเตอร์ ฯลฯ  
3.10 ขอเอกสำรประวัตวิทยำกร 
3.11 ขออนุญำตใช้ยำนพำหนะ ส ำหรับรับ-ส่งวิทยำกร 
3.12 จัดท ำแบบประเมินกำรจัดโครงกำร 
3.13 ท ำหนังสือเรียนเชิญอธิกำรบดีเป็นประธำนในพิธี
เปิดโครงกำร 
3.14 ท ำหนังสือเรียนเชิญผู้บริหำรร่วมเปน็เกียรติในพิธีเปิด 
3.15 เตรียมค ำกล่ำวเปิด 
3.16 เตรียมค ำกล่ำวรำยงำน 
3.17 เตรียมสถำนที่พิธีเปิดโครงกำร  
3.18 เตรียมรำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำรส ำหรับกำร
ลงทะเบียน 
3.19 เตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินส ำหรับวิทยำกร  
      - ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
      - ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร           
แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
      - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
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      - หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
3.20 เตรียมป้ำยชื่อวิทยำกร 
3.21 เตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยในกำรจัดโครงกำร 
3.22 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
3.23 จัดท ำหนังสือโอนเงินในระบบ ERP 
3.24 จัดส่งโครงกำรที่รับกำรอนุมัติไปยังวิทยำเขตเพ่ือ
ด ำเนินกำรขอเดินทำงมำรำชกำรเพ่ือเข้ำร่วมโครงกำร 
3.25 ประชุมเตรียมควำมพร้อมในกำรด ำเนินกำร 
3.26 คัดเลือกพิธีกรส ำหรับด ำเนินโครงกำร 
3.27 ขออนุญำตใช้ยำนพำหนะ ส ำหรับรับ-ส่งผู้เข้ำร่วม
โครงกำร (กรณีจัดโครงกำรนอกสถำนที่) 
3.28 ขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำรเพ่ือจัดโครงกำร 
3.29 ส่งรำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำรไปยังสถำนที่จัด
โครงกำรเพื่อจัดเตรียมห้องพัก 
3.30 ประสำนงำนกับสถำนที่จัดโครงกำรเพ่ือเลือก
อำหำรกลำงวัน อำหำรเย็น อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

กองบริหำรงำนบุคคล 4.กำรด ำเนินงำนระหว่ำงจัดโครงกำร 4.1 จัดเตรียมโต๊ะส ำหรับรับรองวิทยำกร 
4.2 จัดเตรียมโต๊ะส ำหรับประธำนในพิธีเปิด ผู้บริหำรที่
เข้ำร่วมโครงกำร 
4.3 จัดเจ้ำหน้ำที่ต้อนรับวิทยำกร 
4.4 จัดเจ้ำหน้ำที่ต้อนรับประธำนในพิธีเปิด และผู้บริหำร
ที่เข้ำร่วมโครงกำร 
4.5 จัดที่ส ำหรับกำรลงทะเบียน 
4.6  แจกเอกสำรส ำหรับกำรอบรม พร้อมแบบประเมิน         
4.7 จัดเตรียมโต๊ะส ำหรับวิทยำกร คอมพิวเตอร์ 
โปรเจกเตอร์ และตรวจสอบควำมเรียบร้อยทั่วไป 
4.8 พิธีกรน ำเข้ำสู่พิธีกำร โดยเชญิประธำนกลำ่วเปิดโครงกำร 

4.9 ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคลกล่ำวรำยงำน 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การพัฒนาบุคลากร 

รหัสเอกสาร   :  PM-36 
ISSUE  :   3 
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี  : 22 / 23 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

4.10 เข้ำสู่กำรอบรมพิธีกรแนะน ำประวัติวิทยำกร 
กองบริหำรงำนบุคคล 5.กำรด ำเนินงำนหลังจัดโครงกำร 5.1 ด ำเนินกำรรวมรวมเอกสำรเพื่อส่งใช้เงินยืม 

      - ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกร 
     - ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร           
แบบ 8708 ส่วนที่ 1 
      - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 
      - หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร แบบ 8708 ส่วนที่ 2 
      -  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
      -  ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
      -  สัญญำกำรยืมเงิน  
      -  โครงกำรและก ำหนดกำรอบรม 
      -  บันทึกข้อควำมขอคืนเงินยืมถึงกองคลัง 
      -  แบบฟอร์มกำรขอใช้ยำนพำหนะรำชกำร 
      -  เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุ หรือจัดจ้ำง 
      -  ใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำร ค่ำท่ีพัก  
      -  ใบเสร็จค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง ฯลฯ 
5.2  จัดท ำรำยงำนผลโครงกำรแจ้งไปยังงำนบริหำรงำน
ทั่วไป และกองนโยบำยและแผน  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การพัฒนาบุคลากร 

รหัสเอกสาร   :  PM-36 
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7.   บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1.  แบบรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกร

โดยกำรอบรม/ศึกษำดูงำน/ประชุม
สัมนำ    

FM36-01 
 

งำนพัฒนำบุคลำกร 
กองบริหำรงำนบุคคล 

ตลอดไป 

2. แบบค ำร้องขออนุญำตขยำยเวลำศึกษำ
ต่อ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
อีสำน 

FM36-02 งำนพัฒนำบุคลำกร 
กองบริหำรงำนบุคคล 

ตลอดไป 

3.  แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ กรณีศึกษำ
ต่อภำยในประเทศ 

FM36-03 งำนพัฒนำบุคลำกร 
กองบริหำรงำนบุคคล 

ตลอดไป 

4.  แบบรำยงำนผลกำรศึกษำ กรณีศึกษำ
ต่อต่ำงประเทศ 

FM36-04 งำนพัฒนำบุคลำกร 
กองบริหำรงำนบุคคล 

ตลอดไป 

    
8.   เอกสารหลักฐาน  เช่น 

1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนบริหำรและพัฒนำบุคลำกร  
2. ข้อมูลส ำรวจควำมต้องกำรศึกษำต่อ 
3. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรทุนของมหำวิทยำลัย 
4. เอกสำรอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 
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กอง/ งาน

บริหารงานทัว่ไป

ของหน่วยงาน

อธกิารบดี/คณบด/ี 

ผอ.ส านัก,  สถาบนั,

  กอง

คณะกรรมการ

บริหาร/ 

คณะกรรมการบริหาร

ศูนยก์ลางมหาวิทยาลัย

/คณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย/

คณะกรรมการ

บริหารงานบคุคล

ประจ ามหาวิทยาลัย

คณะกรรมการ

จัดท าแผนพัฒนา

บคุลากรของ

หน่วยงาน

สภามหาวิทยาลัย

1 1. เสนอและจดัท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรจดัท ำแผน

บริหำรและพฒันำบุคลำกรของหน่วยงำน

2 พจิำรณำควำมถูกต้อง

3 จดัเตรียมข้อมูลจดัท ำแผนบริหำรและพฒันำบุคลำกรของ

หน่วยงำน

SD26-01,  SD26-02

SD26-03,  SD26-05

4 ประชุมและจดัท ำแผนบริหำรและพฒันำบุคลำกรของ

หน่วยงำน

5 น ำเสนอแผนบริหำรและพฒันำบุคลำกรของหน่วยงำน

6 พจิำรณำใหค้วำมเหน็ชอบ

7 น ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำร/ คณะกรรมกำรประจ ำ

วทิยำเขต/ คณะกรรมกำรประจ ำคณะ,  ส ำนัก,  สถำบัน

8 พจิำรณำใหค้วำมเหน็ชอบ

9 พจิำรณำอนุมัติ

10 รับแผนพฒันำบริหำรและบุคลำกรของหน่วยงำนเพือ่

ด ำเนินกำร
11 ถ่ำยทอดและชี้แจงแผนบริหำรและพฒันำบุคลำกรของ

หน่วยงำน

SD36-01

12 ประเมินและปรับแผนบริหำรและพฒันำบุคลำกร

13 พจิำรณำลงนำม

14 น ำเสนอคณะกรรมกำรบริหำร/ คณะกรรมกำรประจ ำคณะ

,  ส ำนัก,  สถำบัน

15 พจิำรณำใหค้วำมเหน็ชอบ

16 พจิำรณำอนุมัติ

17 ด ำเนินกำรตำมแผนพฒันำบุคลำกรของหน่วยงำน

18 ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ของแผนบริหำร

และพฒันำบุคลำกรของหน่วยงำน

กิจกรรม เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

Y

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
การพัฒนาบุคลากร

A  :  แผนการพัฒนาบุคลากร

START

N

Y

N

Y

N

Y
N

N

Y
N

STOP

Y

Y
N

รหัสเอกสาร :  FC-36A
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :  20  ม.ิย.  59

หน้าท่ี  : 1 / 1
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กองบริหารงานบุคคล อธิการบดี หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

1 เสนอและจดัท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรทุนของ

มหำวทิยำลัย

SD36-02

2 จดัท ำแผนสนับสนุนกำรศึกษำ ประจ ำปี SD36-02

3 เสนอแผนสนับสนุนกำรศึกษำประจ ำปีต่อ

คณะกรรมกำรทุน   ของมหำวทิยำลัย

SD36-02

4 รับเร่ืองจำกหน่วยงำนต้นสังกดัที่เกี่ยวขอ้งกบักำรลำ

ศึกษำต่อท้ังในประเทศและต่ำงประเทศ

5 ตรวจสอบคุณสมบัติ

6 ประชุมคณะกรรมกำรทุนของมหำวทิยำลัย

7 ตรวจสอบ ติดตำม เร่งรัดกำรจดัท ำสัญญำ

8 รับเอกสำรและสัญญำจำกต้นสังกดั ท่ีเกี่ยวขอ้งกบักำร

ลำศึกษำต่อ

9 ตรวจสอบสัญญำ

10 จดัท ำหนังสือส่งตัวให้ไปศึกษำต่อยงัสถำนศึกษำ

11 จดัท ำหนังสือรับรองกำรอนุมติัจำกมหำวทิยำลัย

12 จดัท ำหนังสือส่งตัวเขำ้รับกำรตรวจสุขภำพ

13 จดัท ำค ำส่ังที่เกี่ยวขอ้งกบักำรลำศึกษำต่อ

14 จดัท ำหนังสือเวยีนค ำส่ัง

15 จดัท ำบันทึกจดัส่งสัญญำ

16 จดัท ำหนังสือส่งเอกสำรกำรลำศึกษำต่อไปยงั

หน่วยงำนภำยนอก

17 ตรวจสอบกำรรำยงำนผลกำรศึกษำ

18 ตรวจสอบระยะเวลำกำรศึกษำและจดัท ำบันทึกแจง้

ระยะเวลำกำรศึกษำใกล้ส้ินสุด

19 ตรวจสอบวนัรำยงำนตัวกลับเขำ้ปฏบิัติรำชกำร SD36-02

20 จดัท ำค ำส่ัง

21 จดัท ำหนังสือเวยีนค ำส่ัง

22 ค ำนวณระยะเวลำที่จะต้องกลับเขำ้ปฏบิัติรำชกำร

ชดใช้ตำมสัญญำและเกบ็เอกสำรเขำ้ตู้เกบ็รักษำ

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
การพัฒนาบุคลากร
B : การลาศึกษาต่อ

START

รหัสเอกสาร :  FC-36B
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :  20  มิ.ย.  59
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กองบรหิารงานบคุคล หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

1 รับเร่ืองจากหน่วยงานต้นสังกัดท่ีเกี่ยวกับการ

ปฏบิติัการวจิัยหรือท าวจิัยหลังปริญญาเอก

2 ตรวจสอบคุณสมบติั

3 จัดท าบนัทกึแจ้งมติท่ีประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

4 ตรวจสอบสัญญา

5 จัดท าค าส่ัง

6 จัดท าหนังสือเวยีนค าส่ัง

7 จัดท าบนัทกึจัดส่งสัญญา

8 ตรวจสอบวนัรายงานตัวกลับเข้าปฏบิติัราชการ

9 จัดท าค าส่ัง

10 จัดท าหนังสือเวยีนค าส่ัง

11 ค านวณระยะเวลาท่ีจะต้องกลับเข้าปฏบิติัราชการ

ชดใช้ตามสัญญาและเก็บเอกสารเข้าตู้เก็บรักษา

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
การพัฒนาบุคลากร

C : การปฏิบัติการวิจัย หรือท าวิจัยหลังปริญญาเอก

STOP

รหัสเอกสาร    :  FC-36C
ISSUE        :  3
วันที่บังคับใช้   :  20 มิ.ย. 59 

หน้าท่ี            : 1 / 1
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ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

กองบรหิารงานบคุคล

1 รับเร่ืองจากหน่วยงานต้นสังกัดเร่ือง ขออนุมัติเดินทาง

ไปฝึกอบรม สัมมนา หรือดูงาน ท้ังในประเทศและ

ต่างประเทศ

2 ตรวจสอบระยะเวลาการไปฝึกอบรม สัมมนาหรือดูงาน SD36-02

3 จัดท าบนัทึกแจ้งผลการพจิารณา

4 ตรวจสอบสัญญา

5 จัดท าค าส่ัง

6 จัดท าหนังสือเวยีนค าส่ัง

7 จัดท าบนัทึกส่งสัญญา

8 รับเร่ืองรายงานตัวกลับจากการฝึกอบรม สัมมนา 

หรือดูงาน

9 ตรวจสอบวนัรายงานตัวกลับเข้าปฏบิติัราชการและ

แบบรายงานการไปฝึกอบรม

FM36-01

10 จัดท าค าส่ัง

11 จัดท าหนังสือเวยีนค าส่ัง

12 ค านวณระยะเวลาท่ีจะต้องกลับเข้าปฏบิติัราชการ

ชดใช้ตามสัญญาและเก็บเอกสารเข้าตู้เก็บรักษา

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
การพัฒนาบุคลากร

D : การฝึกอบรม สัมมนา หรือดูงาน

STOP

รหัสเอกสาร :  FC-36D
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59

หน้าที่  : 1 / 1
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ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

กองบรหิารงานบคุคล

1 รับเร่ืองกรณีมีผู้ผิดสัญญาจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

2 ตรวจสอบข้อผูกพนัของสัญญา SD36-02

3 จัดท าบนัทึกไปยังกองคลังเพื่อขอรายละเอียดจ านวน

เงินท่ีใช้ไประหวา่งศึกษา (กรณีขอรับทุนมหาวทิยาลัย)

4 ค านวณจ านวนเงินท่ีต้องชดใช้ ทุนคืนกรณีผิดสัญญา

5 จัดท าบนัทึกไปยังกองคลังเพื่อยืนยันจ านวนเงินท่ีต้อง

ชดใช้

6 จัดท าบนัทึกแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและผู้รับทุน

7 จัดท าสัญญาการผ่อนช าระหนี้หรือขอผ่อนผันการ

ปฏบิติัราชการชดใช้ทุน

8 จัดท าบนัทึกไปยังส านักงานกฎหมายเพื่อด าเนินการ

ตามกฎหมาย

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
การพัฒนาบุคลากร

E : การชดใช้ทุน (กรณีผู้รับทุนผิดสัญญา)

STOP

รหัสเอกสาร     :  FC-36E
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้    :  20 มิ.ย. 59

หน้าท่ี            : 1 / 1

START

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



กองบริหารงานบุคคล หน่วยงาน

1 จดัท ำแบบรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกรโดย

กำรอบรม/ศึกษำดูงำน/ประชุมสัมมนำ FM 36-01

2 บันทึกขอ้มูลหลังกำรเขำ้รับกำรพัฒนำ

โดยกำรอบรม/ศึกษำดูงำน/ประชุมสัมมนำ

3 รับแบบรำยงำนผลกำรพัฒนำบุคลำกรโดยกำร

อบรม/ศึกษำดูงำน/ประชุมสัมมนำ

เอกสารที่เก่ียวข้องกิจกรรม
ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รหัสเอกสาร   : FC-36F
ISSUE : 3
วันที่บังคับใช้  : 20 ม.ิย. 59 
หน้าท่ี : 1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การพัฒนาบุคลากร

F : รายงานผลการพัฒนาบุคลากรโดยการอบรม/
ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา

START

STOP

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

กองบรหิารงานบคุคล

1 จัดท ำโครงกำรพฒันำบคุลำกร

2 ขออนมุติัโครงกำร

3 กำรด ำเนนิงำนกอ่นจัดโครงกำร

4 กำรด ำเนนิงำนระหว่ำงกำรจัดโครงกำร

5 กำรด ำเนนิกำรหลังจัดโครงกำร

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
การพัฒนาบุคลากร

G : การจัดโครงการภายในมหาวิทยาลัย

STOP

รหัสเอกสาร :  FC-36G
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :  20  มิ.ย.  59

หน้าท่ี  : 1 / 1

START

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

กองบรหิารงานบคุคล

1 จัดท ำโครงกำรพฒันำบคุลำกร

2 ขออนมัุติโครงกำร

3 กำรด ำเนินงำนกอ่นจัดโครงกำร

4 กำรด ำเนินงำนระหว่ำงกำรจัดโครงกำร

5 กำรด ำเนินกำรหลังจัดโครงกำร

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ผังการปฏิบัติงาน
การพัฒนาบุคลากร

H : การจัดโครงการภายนอก

STOP

รหัสเอกสาร :  FC-36H
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59

หน้าท่ี  : 1 / 1

START

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
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ชส
ีมา



   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสมีา 
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๑.  ข้อมูลบุคลากรไปราชการ   อบรม   ศึกษาดูงาน    ประชุมสัมมนา 

     ช่ือ-สกุล   ............................................................  ต าแหน่ง  ................................................................................................................ 

     สังกัดส านัก/สถาบัน/กอง..................................................คณะ.......................................................................................................... 

     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

๒.  เข้ารับการ   อบรม   ศึกษาดูงาน    ประชุมสัมมนา 

     ๒.๑  หัวข้อเร่ือง  .................................................................................................................................................................................... 

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

     ๒.๒ ตามค าสั่ง/หนังสือ  ที ่............................................................. ระหว่างวันท่ี..................................................................................... 

     ถึงวันท่ี.................................................... เป็นเวลารวมทั้งสิ้น..................วัน  

     ๒.๓  สถานที ่ อบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสมัมนา.................................................................................................................................... 

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

     ๒.๔  หน่วยงานด าเนินการ........................................................................................................................................................................ 

     ๒.๕  การใช้ประโยชน์จากการอบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสัมมนา      
             (   )  ปฏิบัติงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ     (   )   ขยายผลแก่บุคลากรในสถานศึกษา 

             (   )  อ่ืนๆ  ระบุ................................................................................................................................................................................ 

๓.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือ

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

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

................................................................................................................................................................................................................................... 
๔.  รายละเอียดการไปศึกษา  ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ฯลฯ ให้เขียนรายละเอียด  โดยบรรยายสิ่งท่ีได้สังเกตรู้เห็น หรือได้รับถ่ายทอด   

มาให้ชัดเจน 
...................................................................................................................................................................................................................................

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

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

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

 

 

แบบรายงานการพัฒนาบุคลากรโดยการอบรม/ศึกษาดูงาน/ประชุมสมัมนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
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๕.  สรุปข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ   

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

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

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

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

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

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

         ขอรับรองว่าข้อมูลที่รายงานข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 

                                                                   ลงช่ือ  .......................................................  ผูร้ายงาน 
                                                                           (.......................................................) 
          ต าแหน่ง.................................................................... 

                                                                  วันท่ี  ..........  เดือน  ........................  พ.ศ.  ............ 
ความเห็นผู้บังคับบัญชา  (เสนอตามล าดับชั้น)    
      

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

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

       (.........................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................ 

 

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

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

       (.........................................................) 
      ต าแหน่ง............................................................ 
 

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

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

       (.........................................................) 

      ต าแหน่ง............................................................ 
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แบบค าร้องขออนุญาตขยายเวลาศึกษาต่อ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอสีาน 
        

       ช่ือหน่วยงาน....................................................................... 
       วันท่ี................ เดือน................................... พ.ศ. ............. 
เรื่อง    ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
 

เรียน   ............................................................. 
        

ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน อนุญาตให้ข้าพเจ้า (นาย,นางนางสาว)........................................................ 
สถานภาพ        ข้าราชการ           สายสอน      สายสนับสนุน   
          พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา      สายสอน      สายสนับสนุน   
สังกัดหน่วยงาน........................................................................เลขท่ีต าแหน่ง.............. ต าแหน่ง................................. ระดับ..........  
โดยได้รับอนญุาตใหล้าศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ระดับ   ปริญญาตรี    ปริญญาโท   ปริญญาเอก 
 ภาคปกติ    ภาคนอกเวลา  จากเงิน   งบประมาณแผ่นดนิ    รายได้สะสม มทร.อสีาน    รายได้วิทยาเขต
.....................................      โดยไม่ขอรับทุนการศึกษา     อื่น ๆ (ระบุ)......................................................................... 
ในคุณวุฒิ (ย่อ).......................... สาขาวิชา......................................................................................................................................... 
สถาบันการศึกษา.................................................................................................................ประเทศ................................................. 
ระหว่างวันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ. ............. ถึงวันท่ี.........เดือน..........................พ.ศ.............. มีก าหนดระยะเวลา........ปี  
 

บัดนี้  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขออนุญาตขยายเวลาศึกษาต่อระดับ   ปริญญาตรี   ปริญญาโท   ปริญญาเอก 
ครั้งท่ี......... ภาคปกติ    ภาคนอกเวลา    โดยขอสนบัสนนุทุนการศึกษา เป็นเงิน.......................บาท (แนบรายละเอียดค่าใช้จา่ย
ในระยะของการขยายเวลาศึกษาตอ่)   โดยไม่ขอรับทุนการศึกษา    อื่น ๆ (ระบุ)................................................... 
มีก าหนด  1  ภาคการศึกษา ในภาคการศึกษาท่ี.........................  ระหว่างวันท่ี...............เดือน..............................พ.ศ. ................. ถึงวันที่
.........เดือน............................ พ.ศ. ................. ซึ่งขณะนี้การศึกษาของข้าพเจ้าอยู่ในระหว่าง 

1. ภาควิชาการ  (อยู่ในข้ันใด โดยเขยีนเครื่องหมาย  ลงใน  ) 
   ศึกษารายวิชาครบตามหลักสูตรแล้ว ได้คะแนนเฉลี่ย............................................ 
   ศึกษารายวิชาแล้ว จ านวน ...................หน่วยกิต  ได้คะแนนเฉลี่ย............................... และเหลอืวิชาที่จะต้อง 

ศึกษาอีกจ านวน............................หน่วยกิต 
2. ภาควิทยานิพนธ์ หรือ สอบข้อเขียนพิสดาร (อยู่ในข้ันใด โดยเขียนเครื่องหมาย  ลงใน  ) 

2.1 สอบข้อเขียนพิสดาร  สอบข้อเขียน    สอบปากเปล่า 
2.2  ภาควิทยานิพนธ์  เสนอโครงร่าง      ด าเนินการวิจยั     สอบวิทยานิพนธ ์

 เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขยายเวลาศึกษาต่อ.................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................ 
 

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และได้แนบหนังสือรับรอง/ความเห็นของสถาบนัการ 
ศึกษมาพร้อมหนังสือนี้แล้ว 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
      ลงช่ือ.................................................ผู้ขออนุญาตขยายเวลาศึกษาฯ 

      (.............................................................) 
 

หมายเหตุ :  แนบหนังสือรับรองจากสถาบันที่ศึกษา โดยระบุระยะเวลาท่ีจะขอขยายเวลา 
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แบบรายงานผลการศึกษา 
ส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อประเภท ก หรือ ข 

สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ให้กรอกข้อความต่อไปนี้ 
1. ชื่อ.................................................................นามสกุล...........................................................สังกัด( วิทยาเขต/คณะ/ 

หน่วยงาน)............................................................................................................ ...................................................... 
..............................................................................................จังหวัด........................ .................................................. 

2. สถานศึกษา.................................................................................................ศึกษาในระดับ................................ ........ 
สาขาวิชา.............................................................................................วิชาเอก.............. ............................................ 
วิชาโท...............................................................................................................ตั้งแต่ปี การศึกษา............................. 

3. ตามหลักสูตรจะต้องศึกษา  วิชาบังคับ...........................หนว่ยกิต   วิชาเลือก............................................หน่วยกิต 
วิชาเอก..............................หน่วยกิต  วิชาโท......................................หนว่ยกิต และวิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียน 
พิสดาร.......................................หน่วยกิต รวมทั้งสิ้น..................................................หน่วยกิต 

4. อาจารย์ที่ปรึกษาชื่อ.........................................................คณะ/ภาควิชา..................................... .............................. 
5. ขณะนี้ข้าพเจ้าได้ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่........................ปีการศึกษา..................................เริ่มตั้งแต่วันที่.......... 

เดือน.........................................พ.ศ...........ถึงวันที่.......................เดือน............................ ....พ.ศ......................ดังนี้ 
ชื่อรหัส 

วิชา 
ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
รวม..................................................หน่วยกิต 
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6. ผลการศึกษาภาคเรียนที่ผ่านมา ภาคเรียนที่...................................ปีการศึกษา...................................................  

ชื่อรหัส 
วิชา 

ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
รวม............................หนว่ยกิต  ได้คะแนนเฉลี่ย.................... 

 
7. สรุปผลการศึกษาที่ผ่านมา รวมผลการศึกษาในข้อ 6 ด้วย 

ก. ภาควิชาการ 
วิชาบังคับ.......................................................................หน่วยกิต  วิชาเลือก......................... ..........หนว่ยกิต 
วิชาเอก..........................................................................หน่วยกิต  วิชาโท............................ ............หนว่ยกิต 
อ่ืนๆ (ถ้ามี)..............................................................................................  
 รวมทั้งสิ้น................................................................หนว่ยกิต  ได้คะแนนเฉลี่ย......................................... 

ข. ภาควิชานิพนธ์หรือสอบข้อเขียนพิสดาร (comprehensive) 
วิทยานิพนธ์ (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน      ) 
  เสนอโครงร่าง       ด าเนินการวิจัย       สอบวิทยานิพนธ์ 
 
สอบข้อเขียนพิศดาร (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน      ) 
  สอบข้อเขียน       สอบปากเปล่า 
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8. เหลือวิชาที่ต้องศึกษา 
ก. ภาควิชาการ 

วิชาบังคับ.......................................................................หน่วยกิต  วิชาเลือก......................... ..........หนว่ยกิต 
วิชาเอก........................................................ ..................หน่วยกิต  วิชาโท........................................หนว่ยกิต 
อ่ืนๆ (ถ้ามี)..............................................................................................  
 รวมทั้งสิ้น..................................................... ...........หนว่ยกิต  ได้คะแนนเฉลี่ย......................................... 

ข. ภาควิชานิพนธ์หรือสอบข้อเขียนพิสดาร (comprehensive) 
วิทยานิพนธ์ (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน      ) 
  เสนอโครงร่าง       ด าเนินการวิจัย       สอบวิทยานิพนธ์ 
 
สอบข้อเขียนพิศดาร (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน      ) 
  สอบข้อเขียน       สอบปากเปล่า 
 

9. การศึกษาจะส าเร็จในภาคเรียนที่..............................................................ปีการศึกษา........................ ..................... 
 
 
       ลงชื่อ....................................................ผู้กรอกแบบรายงาน 
 
 

ความเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษา 
  โปรดให้ความเห็นเกี่ยวกับผลการศึกษาของ (นาย,นาง,นางสาว..............................................................) 

  ดีมาก  ดี  ปานกลาง  ต่ า  ตก       
ข้อคิดเห็นอื่น ๆ 
............................................................................................................................. ............................................... 
........................................................... .................................................................................................................  
 

หมายเหตุ 1. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อต้องรายงานผลการศึกษาทุกภาคเรียนตามแบบฟอร์มนี้ ภายใน 
  30 วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนในภาคต่อไป 
    2. การรายงานให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือรายงานต่อกรม 
    3. ผู้ไม่รายงานผลการศึกษาตามแบบรายงานนี้ ถือว่าปฏิบัติฝ่าฝืนข้อ 12 อาจได้รับพิจารณาโทษตามข้อ  
  30 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรม 
  ภายในประเทศ พ.ศ.2538 
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แบบรายงานผลการศึกษา (ส าหรับบุคลากรภาครัฐ) 

  โปรดกรอกข้อความให้ครบถ้วน แล้วส่งให้ส านักงานผู้ดูแลนักเรียนฯ หลังจากเสร็จสิ้นการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
1. ชื่อ/สกุล (ไทย).....................................................................อังกฤษ................. ............................................................... 

บุคลากรภาครัฐสังกัด.......................................................................................................................... .......................... 
สังกัดทุน................................................................................................................ ได้รับอนุมัติให้มาศึกษาตั้งแต่ระดับ 
.....................................................................................ถึงระดับ.................................................................................... 
ที่อยู.่............................................................................................................................ ................................................... 
เบอร์โทรศัพท์....................................................................E-mail………………………………………………………………………. 

2. ขณะนี้ก าลังศึกษาอยู่ระดับ......................................ปีท่ี..........เริ่มเข้าศึกษาระดับนี้ตั้งแต่วันที่...........................เดือน 
...............................พ.ศ............................................ระยะเวลาศึกษาตลอดหลักสูตร...............ปี 

3. จ านวนวิชาหรือหน่วยกิตและเงื่อนไขท่ีต้องการเพื่อส าเร็จการศึกษาในระดับนี้ 
3.1 รวมจ านวน......................................วิชา  จ านวน................. ...........................หน่วยกิต จ าแนกรายละเอียดดังนี้ 

ประเภท วิชาบังคับ วิชาเลือก 
จ านวนวิชา หน่วยกิต จ านวนวิชา หน่วยกิต 

วิชาในชั้น (Lecture)     
ปฏิบัติ (Lab/Seminar)     
วิทยานิพนธ์     
อ่ืนๆ     

รวม     
3.2 เงื่อนไขส าหรับการส าเร็จการศึกษาอ่ืนๆ เช่น        - ผลงานวิจัยต้องได้รับการยอมรับให้ลงตีพิมพ์ในวารสารทาง 

      วิชาการ..........................................ครั้ง 
- ต้องน าเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการ..............ครั้ง 

4. ผลการศึกษา 
4.1 จ านวนวิชาหรือหน่วยกิตและเงื่อนไขทางการศึกษาที่ได้แล้วทั้งหมด 

ประเภท วิชาบังคับ  
จ านวนวิชา หน่วยกิต จ านวนวิชา หน่วยกิต 

วิชาในชั้น (Lecture)     
ปฏิบัติ (Lab/Seminar)     
วิทยานิพนธ์     
อ่ืนๆ     

รวม     
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4.2 เงื่อนไขส าหรับการส าเร็จการศึกษาอ่ืนๆ เช่น        - ผลงานวิจัยต้องได้รับการยอมรับให้ลงตีพิมพ์ในวารสารทาง 

      วิชาการ..........................................ครั้ง 
- ต้องน าเสนอผลงานในการประชุมทางวิชาการ..............ครั้ง 

 
4.3 ผลการศึกษาที่ลงทะเบียนทั้งหมดของเทอมที่ผ่านมา (เทอมที่ต้องรายงาน)ตั้งแต่เดือน...................พ.ศ..........ถึง 

เดือน............................พ.ศ....................โปรดแปลชื่อวิชาเปน็ภาษาอังกฤษหรือภาษาไทย 
ชื่อวิชา 

(ที่ท าการลงทะเบียน รวมทั้งวิชาที่สอบไม่ได้ด้วย) 
จ านวนหน่วยกิต คะแนน/เกรดที่ได้รับ 

1.   
2.   
3.   
4.   
5.   
6.   
7.   
8.   
9.   
10.   

4.4 รายละเอียดวิชาและหน่วยกิตที่ท าการลงทะเบียนทั้งหมดของเทอมนี้ ตั้งแต่เดือน........................พ.ศ...............ถึง 
เดือน............................พ.ศ....................โปรดแปลชื่อวิชาเปน็ภาษาอังกฤษหรือภาษาไทย  

ชื่อวิชา (ที่ท าการลงทะเบียน) จ านวนหน่วยกิต 
1.  
2.  
3.  
4.  
5.  
6.  
7.  
8.  
9.  
10.  
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4.5 ในกรณีที่ไม่มีการลงทะเบียนเรียนแบบหน่วยกิต(ไม่สามารถกรอกรายละเอียดในข้อ 4.3ได้) กรุณาแจกแจงถึง

ความก้าวหน้าทางการศึกษาในเทอมที่ผ่านมาและแนบส่งมาด้วย 
 

5. ปัญหาอุปสรรคในการศึกษา 
............................................................. ................................................................................................................. ......... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
 
      (ลงชื่อ)..............................................................................(ผูร้ายงาน)  
             (..............................................................................) 
             วันที่........................................................... ............. 

 
ทั้งนี้โปรดแนบผลการเรียนที่ออกโดยสถานศึกษาฉบับภาษาอังกฤษมาพร้อมด้วย 
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