
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านบริหารบุคคล 
การขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงานของบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 
 

 

งานบคุคล 
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



คู่มือการให้บริการ การขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 
ของบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร ์
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและพิมพ์เอกสาร“ขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน” 

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

เริ่มต้น 

พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาจากลาฝึกอบรมภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มและแนบเอกสาร 

ส่งไปยังฝ่ายบุคลากร  

 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบเอกสาร 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ฝ่ายบุคลากรส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหน้าที่ 

 

ไมเ่กิน 7 วัน นับจากวันที่ส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม 

 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

 

เอกสารที่ผู้บริหารลงนามแล้วส่งคืนมายังหน่วยงานที่ส่งเรื่องไป 

 

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


1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา ช่องทางการ
ให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม 

1  พนักงานมหาวิทยาลัยที่กลับมาจาก
ลาฝึกอบรมภายในประเทศ / 
ลาศึ กษาต่ อภาย ในประ เทศ /        
ลาศึกษาต่อต่างประเทศ  ดาวน์
โหลดแบบฟอร์มและพิมพ์เอกสาร 
“ขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติ งาน”                 
ผ่านเว็บไซต ์
https://personnel.up.ac.th 
 

5 นาที งานบริหาร
บุคคล 

พนักงาน/
ผู้รับบริการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

2  พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูล
ในแบบฟอร์มและแนบเอกสาร             
ให้ครบถ้วน แล้วส่งไปยังฝ่ายบุคลากร 
เพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้อง 

10 นาที งานบริหาร
บุคคล 

พนักงาน/
ผู้รับบริการ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3 

 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบเอกสาร 10 นาที งานบริหาร
บุคคล 

ฝ่ายบุคลากร ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

4  
 

ตรวจสอบเอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนแล้ว               เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

ผู้บังคับบัญชา 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

5  เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติแล้ว ฝ่าย
บุคลากรด าเนินการส่งเอกสารไปยัง
กองการเจ้าหน้าที่  

1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

ฝ่ายบุคลากร 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

เริ่มต้น 

พนักงานมหาวิทยาลัยกลับมาจากลาฝึกอบรมภายในประเทศ / 

 ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

ดาวน์โหลดแบบฟอร์มและพมิพ์เอกสาร“ขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน” 

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

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มและแนบเอกสาร 

ส่งไปยังฝ่ายบุคลากร  

 

ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบเอกสาร 

 

ไม่เกิน 7 วัน นับจากวันที่ส าเร็จการศึกษา/ฝึกอบรม 

 

เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับขั้น 

 

ฝ่ายบุคลากรส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

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


6  กองก า ร เ จ้ า หน้ า ที่ ต ร ว จสอบ
เอกสารและเสนอผู้บริหารเพ่ือลง
นามในเอกสาร และเอกสารที่
ผู้บริหารลงนามแล้วส่งคืนมายัง
หน่วยงานที่ส่งเรื่องไป 

1-2 วัน งานบริหาร
บุคคล 

กองการ
เจ้าหน้าที่ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

สิ้นสุด 

เอกสารทีผู่้บริหารลงนามแล้วส่งคืนมายังหน่วยงานที่ส่งเรื่องไป 

 



 

2. ชื่องาน : งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. กฎหมายหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอกลับเข้าปฏิบัติงาน พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 20 ธันวาคม พ.ศ. 2562 

 1.2 ใบวุฒิบัตร จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 
 1.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาฝึกอบรมภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อต่างประเทศ  
      จ านวน 1 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

4. ช่องทางการให้บรกิาร : งานบริหารบุคคล  

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

หมายเหตุ 

ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา ฝึกอบรมภายในประเทศ ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานภายในระยะเวลาไม่เกิน 7 วัน  นับจากวันที่ส าเร็จ
การศึกษาหรือการฝึกอบรม 

 

 

 



Flowchart การขออนมุัติกลับเข้าปฏิบตัิงาน 
ของบุคลากร มหาวิทยาลัยพะเยา 

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

1.2 เลือกหัวข้อ “หน้าหลัก”  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

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


ขั้นตอนที่ 2 

2.1 เลือกหัวข้อ “ดาวน์โหลด” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 3 

3.1 เลือกหัวข้อ “งานส่งเสริมและพัฒนา”  

3.2 เลือกหัวข้อ “บันทึกข้อความ ขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 4 

4.1 เลือก “พิมพ์เอกสาร”   

4.2 กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 5 

5.1 กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้น าเอกสารส่งท่ีฝ่ายบุคลากร คณะแพทยศาสตร์ พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้ 

5.1.1 ใบวุฒิบัตร จ านวน 2 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

5.1.2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ให้พนักงานมหาวิทยาลัยลาฝึกอบรมภายในประเทศ /                
ลาศึกษาต่อภายในประเทศ / ลาศึกษาต่อต่างประเทศ จ านวน 1 ฉบับ พร้อมเซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 

 

ขั้นตอนที่ 6 

6.1 ฝ่ายบุคลากรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

6.2 เอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว น าเอกสารเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในเอกสาร 

6.3 น าเอกสารท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว จัดส่งไปยังกองการเจ้าหน้าท่ี มหาวิทยาลัยพะเยา 

6.4 กองการเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบแล้วเสนอผู้บริหารลงนามในเอกสาร 

6.5 เอกสารท่ีผู้บริหารลงนามแล้วส่งคืนมายังหน่วยงานท่ีส่งเร่ืองไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์มการขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะแพทยศาสตร์ 7019 

วันที่กลับเข้าปฏิบัติงาน 

ชื่อ - สกุล วิชาการ 
อาจารย์ / ผู้ช่วยสอน / นายแพทย์ 

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

วันที่กลับเข้าปฏิบัติงาน 

ชื่อ - สกุล 

อาจารย์ / ผู้ช่วยสอน / นายแพทย์ 

x 

ส าเร็จการศึกษา / ส าเร็จการฝึกอบรม 

ทางคณะออกเลขหนังสือ
เอง กรอกเอกสารด้วยตวับรรจง 

คณะแพทยศาสตร์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีลงนาม 


