
ชื่อกระบวนการ “การขอต าแหน่งทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการ” 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  1 วัน น.ส.จตุพร เหรียญเจริญ 1. ก.พ.ว.มก.01 

2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 
 

2  
 
 
 
 

2 วัน น.ส.จตุพร เหรียญเจริญ 1. ก.พ.ว.มก.01 
2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 

3  5-7 วัน อนุกรรมการพิจารณา
ต าแหน่งทางวิชาการ
ของคณะฯ 

1. ก.พ.ว.มก.01 
2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 

4  
 
 
 
 
 

1 วัน น.ส.จตุพร เหรียญเจริญ 1. ก.พ.ว.มก.01 
2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 
4. รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
5 

 1 วัน 1.คณะกรรมการ
บริหารทรัพยากร
บุคคล  
2. คณะกรรมการ
ประจ า 

1. ก.พ.ว.มก.01 
2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 
4. รายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

6  
 
 
 
 

30 วัน 1. กองทรัพยากร
มนุษย ์
2. คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 

1. ก.พ.ว.มก.01 
2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 
4. รายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

7  
 
 
 

1 วัน 1. กองทรัพยากรมนุษย ์

2. คณะกรรมการ
พิจารณาต าแหน่งทาง
วิชาการ 

1. ก.พ.ว.มก.01 

2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 
4. รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 

สำนักงานเลขานุการคณะฯรับเร่ือง

และส่งให้อนุกรรมการพิจารณา

ตำแหน่งทางวิชาการของคณะฯ

พิจารณา 

ผู้ขอตำแหน่งทาง

วิชาการยื่นเอกสาร

ประกอบการ

พิจารณา 

อนุกรรมการพิจารณา

ตำแหน่งทางวิชาการของ

คณะฯพิจารณา 

 

นำผลการพิจารณาเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารทรัพยากร
บุคคล และคณะกรรมการประจำ

คณะ 

กองทรัพยากรมนุษย์รับเรื่อง และ

ดำเนินการนำเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการพิจารณาตำแหน่ง

ทางวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารทรัพยากร
บุคคล และคณะกรรมการประจำ 

พิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณา

ตำแหน่งทางวิชาการ

พิจารณาเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 



8  
 
 
 
 

30 วัน 1. กองทรัพยากร
มนุษย ์

1. ก.พ.ว.มก.01 

2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 

 

9 
 
 
 

 60 วัน 1. กองทรัพยากร
มนุษย ์

1. ก.พ.ว.มก.01 

2. ตารางสรุปผลงาน 
3. ผลงานวิชาการ 

 

10  
 
 
 

60 วัน 1. กองทรัพยากร
มนุษย ์

1. ผลการประเมิน 

 

11 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 วัน 1. กองทรัพยากร
มนุษย ์

1. ค าสั่งแต่งต้ัง 
2. จดหมายแจ้งกรณีไม่
ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองทรัพยากรมนุษย์ทาบทาม

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ

พิจารณาผลงาน

ทางวิชาการ 

ออกคำส่ังแต่งต้ัง/

จดหมายแจ้งกรณีไม่

ผ่านการพิจารณา 

กองทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการนำผลการ

ประเมินเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาตำแหน่งทางวิชาการและสภา มก. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อกระบวนการ การลาของบุคลากร ได้แก่ การลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท     

ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ รายงานลาเข้ารับการตรวจเลือกทหารลาไปต่างประเทศ 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1   

 
1 วัน 

 
 
บุคลากรผู้ประสงค ์
จะลา 

1. แบบฟอร์มใบลาได้แก ่
- แบบ บล/ป/ก/พ01 
-แบบ บล/ค 02,  
- แบบ บล/อ 03 
- แบบ บล/ฮ04 
- แบบ บล/ตล05 
- แบบ บล/ตปท06 

2  
 
 
 
 

1 วัน คุณอัญชลี รื่นฤทธ์ิ 1. แบบฟอร์มใบลา
ประเภทต่างๆ 
 
 
 

3  1 วัน 1. หัวหน้าภาควิชา 
2. รักษาการหัวหน้า
ส านักงานเลขานุการ 
 
 
 

1. แบบฟอร์มใบลา
ประเภทต่างๆ 

งานบุคคลตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

หัวหน้าภาควิชา/
หัวหน้าสำนักงาน

เลขานุการพิจารณา 

บุคลากรกรอก

แบบฟอร์มใบลา 



4  
 
 
 
 

1 วัน คณบดีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ศรี
ราชา 

1. แบบฟอร์มใบลา
ประเภทต่างๆ 

5  1 วัน คุณอัญชลี รื่นฤทธ์ิ 1. แบบฟอร์มใบลา
ประเภทต่างๆ 
 
 
 

 

 

 

ชื่อกระบวนการ การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยขอเบิกค่าใช้จ่ายของบุคลากร 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1 วัน บุคลากรผู้ประสงค ์
จะเดินทาง 

1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

2  
 
 
 
 

1 วัน คุณอัญชลี รื่นฤทธ์ิ 1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

3  1 วัน 1. หัวหน้าภาควิชา 
2. รักษาการหัวหน้า
ส านักงานเลขานุการ 
 
 
 

1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 

1 วัน คณบดีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ศรี
ราชา 

1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 

งานบุคคลจัดเก็บ

ใบลา 

บุคลากรกรอก

แบบฟอร์มขออนุมัติ 

งานบุคคลตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

หัวหน้าภาควิชา/
หัวหน้าสำนักงาน

เลขานุการพิจารณา 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 



 

5  1 วัน คุณสุกญัญา  
สว่างวงค์ 
 
 
 

1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

6  
 
 

1 วัน คุณอัญชลี รื่นฤทธ์ิ 1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 
 

7  
 
 
 

1 วัน คุณสุกญัญา  
สว่างวงค์ 
 
 
 

1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

8  
 

1 วัน คุณอัญชลี รื่นฤทธ์ิ 1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังสิ้นสุดการเดินทางให้
บุคลากรเขียนเบิกค่าใช้จ่าย 

งานเงินกันเงินค่าใช้จ่าย 

ตรวจสอบความถูก
ต้องและส่งเบิกกับงาน

การเงิน 

สรุปข้อมูลการลา

และการเบิก

ค่าใช้จ่าย  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อกระบวนการ การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานโดยไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายของบุคลากร 

ล าดับที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1 วัน บุคลากรผู้ประสงค ์
จะเดินทาง 

1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

2  
 
 
 
 

1 วัน คุณอัญชลี รื่นฤทธ์ิ 1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

3  1 วัน 1. หัวหน้าภาควิชา 
2. รักษาการหัวหน้า
ส านักงานเลขานุการ 
 
 
 

1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

บุคลากรกรอก

แบบฟอร์มขออนุมัติ 

งานบุคคลตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

หัวหน้าภาควิชา/
หัวหน้าสำนักงาน

เลขานุการพิจารณา 



4  
 
 
 
 

1 วัน คณบดีคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ศรี
ราชา 

1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 

5  1 วัน คุณอัญชลี รื่นฤทธ์ิ 1. แบบฟอร์มขออนุมัต ิ
2. เอกสารต้นเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 

สรุปข้อมูลการ

เดินทาง  


