
 
เอกสาร 
ไม่ครบ 

ขั้นตอนการท างาน 
เรื่อง พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการขออนุมัติไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต าราทางวิชาการ 

 
กิจกรรม/ผู้เกี่ยวข้อง  เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง/ 

ระยะเวลาด าเนินการ 
  1. บันทึกขออนุมัติลาฯ 

2. แบบฟอร์มการขอไปปฏิบัติงานเพื่อเขียน
ต าราทางวิชาการ 
3. เอกสารให้ความเห็นชอบให้ไปปฏิบัติงานฯ
จากท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิชา 
(ระยะเวลาขึน้กับหน่วยงานตน้สงักัด) 

 
 4. เอกสารตามข้อ 1 - 3 

(ระยะเวลาประมาณ 1 วันท าการ) 
     

 
งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
ตรวจสอบคุณสมบัติและ 

  เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 

 

5. เอกสารตามข้อ 1 – 3 
6. ระเบียบมหาวิทยาลยัศิลปากรวา่ด้วยการให้
พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการไปปฏิบัติงาน
เพื่อเขียนต าราทางวิชาการ พ.ศ. 2560 
(ระยะเวลาประมาณ 1 วันท าการ) 

 เอกสารครบ   

 

 7. เอกสารตามข้อ 5 - 6 
8. ค าสั่งอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานเพือ่เขียนต ารา
ทางวิชาการ 
(ระยะเวลาประมาณ 2 วันท าการ) 

   

อธิการบดี “อนุมัติ” 
และลงนามในค าสั่งฯ 

 9. เอกสารตามข้อ 7 – 8 
(ระยะเวลาขึน้กับผู้บริหาร) 

   

ส าเนาเรื่องแจ้งผลการพิจารณา 
ให้คณะวิชาทราบ 

 10. ส าเนาเอกสารการขออนุมตัิไปปฏิบัติงานฯ 
(ระยะเวลาประมาณ 1 วันท าการ) 

   

เวียนค าสั่ง 
ให้คณะวิชา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 11. ค าสั่งอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต ารา
ทางวิชาการ 
(ระยะเวลาประมาณ 1 วันท าการ) 

   

 
 (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

   
   

กองทรัพยากรมนุษย์รับเรื่อง 

ติดตามเอกสาร 
จากคณะวิชา 

ต้นสังกัด 

พิจารณาเสนอความเห็นต่ออธิการบดี 
(ผ่านรองอธิการบดฝี่ายวิชาการ) 

พร้อมแนบค าสั่งอนุมตัิให้ไปปฏิบตัิงานฯ 

จัดเก็บเอกสารและลงข้อมูลใน MIS 

 

ผู้ขออนุมัติลาฯ เสนอเรื่องผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และเสนอขอความเห็นชอบ
จากท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

A 

ต้นสังกัด 



กิจกรรม/ผู้เกี่ยวข้อง  เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง/ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

   

   

 

 12. เอกสารรายงานความก้าวหนา้ 
13. แบบฟอร์มรายงานผลความกา้วหน้าของ
การไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต าราทางวิชาการ 
14. หนังสือแจ้งความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิชาต้นสังกัด 
(ระยะเวลาขึน้กับหน่วยงานตน้สงักัด) 

 

 15. เอกสารตามข้อ 12 – 14 
(ระยะเวลาประมาณ 1 วันทาการ) 

   

ที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 16. เอกสารตามข้อ 12 – 14 

    

ผู้ไดร้ับอนุมตัิลาฯ 
รายงานตัวกลบัเข้าปฏิบตัิงาน 

 17. บันทึกแจ้งวันกลับเข้าปฏิบัติงานจากคณะ
วิชาต้นสังกัด 
18. แบบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบตัิงาน 
หลังเสร็จสิ้นการไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต ารา
ทางวิชาการ 
(ระยะเวลาขึน้กับหน่วยงานตน้สงักัด) 

 

 19. เอกสารตามข้อ 17 - 18 
20. ค าสั่งอนุญาตให้กลับเข้าปฏิบตัิงาน 
(ระยะเวลาประมาณ 2 วันท าการ) 

   

เวียนค าสั่ง 
ให้คณะวิชา/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 21. ค าสั่งอนุญาตให้กลับเข้าปฏิบตัิงาน 
(ระยะเวลาประมาณ 1 วันท าการ) 

   
   

 

 

 

  

ผู้ไดร้ับอนุมัติไปปฏิบัติงานฯ รายงาน 
ความก้าวหน้าทุก 3 เดือน ของโครงการที่ได้รับอนุมตั ิ

เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 
โดยผ่านความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะ 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์พิจารณา 
ตรวจสอบเอกสารและน าเสนออธิการบด ี

(ผ่านรองอธิการบดฝี่ายวิชาการ) 
พิจารณาเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์จดัท าค าสั่งอนุญาต 
ให้กลับเข้าปฏิบตัิงาน เสนออธิการบดีลงนาม 

(ผ่านรองอธิการบดฝี่ายวิชาการ) 

A 

B 



กิจกรรม/ผู้เกี่ยวข้อง  เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง/ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

   

   

ผู้ไดร้ับอนุมัติไปปฏิบัติงานฯ จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ ์
ภายใน 1 เดือน นับแต่วันที่ถึงก าหนดการไปปฏิบัติงาน 
เสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา โดยผา่นความเห็นชอบ

จากท่ีประชุมคณะกรรมการประเมินต าราฯ 

 22. เอกสารรายงานฉบับสมบรูณ ์
23. แบบฟอร์มรายงานผลการไปปฏิบัติงาน
เพื่อเขียนต าราทางวิชาการฉบับสมบูรณ ์
24. หนังสือแจ้งความเห็นจากคณะกรรมการ
ประเมินต าราทางวิชาการ 
(ระยะเวลาขึน้กับหน่วยงานตน้สงักัด) 

 

 25. เอกสารตามข้อ 22 - 24 
(ระยะเวลาประมาณ 1 วันทาการ) 

   

ที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 26. เอกสารตามข้อ 22 - 24 

   

 

 27. รายงานผลการไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต ารา
ทางวิชาการ 
28. รายงานฉบับสมบรูณ ์
(ระยะเวลาประมาณ 1 วันทาการ) 

   

จัดเก็บเอกสาร 
  

 

งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์พิจารณา 
ตรวจสอบเอกสารและน าเสนออธิการบด ี

(ผ่านรองอธิการบดฝี่ายวิชาการ) 
พิจารณาเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. 

สรุปรายงานผลการไปปฏิบตัิงานฯ 
แจ้งที่ประชุม ก.บ.ม. และสภามหาวิทยาลัย

ทราบทุก ๆ สิ้นปีการศึกษา 

B 



ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่ประสงค์ขอไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการยื่นแบบค าขอ 
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่ตนสังกัดอยู่ พร้อมน าเสนอขอความเห็นชอบ
จากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ โดยแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
 1.1 บันทึกขออนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการ 
 1.2 แบบฟอร์มการขอไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต าราทางวิชาการ 
 1.3 เอกสารให้ความเห็นชอบให้ไปปฏิบัติงานฯ จากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิชา
ต้นสังกัด เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิชาต้นสังกัดให้ความเห็นชอบ คณะวิชาต้นสังกัดจัดท าบันทึก
เสนอเรื่องขออนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการพร้อมแนบเอกสารตามข้อ 1.1 – 1.3 ส่งกองทรัพยากรมนุษย์
ด าเนินการ 
 2. กองทรัพยากรมนุษย์ลงทะเบียนรับเอกสารการขออนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการ
ส่งเจ้าหน้าที่งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ที่รับผิดชอบด าเนินการ 
 3. งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เช่น รายละเอียดของตัวบุคคล 
รายละเอียดการไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการ กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนต้องประสานงานคณะวิชา
ต้นสังกัดเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเติม และตรวจสอบคุณสมบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต าราทางวิชาการ พ.ศ. 2560 
 4. เสนออธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) พิจารณา “อนุมัติ” ให้ไปปฏิบัติงาน
เพ่ือเขียนต าราทางวิชาการ และลงนามในค าสั่งฯ 
 5. งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการส าเนาเรื่องแจ้งผลการพิจารณาให้คณะวิชาต้นสังกัด
และกองประกันคุณภาพการศึกษาทราบ และจัดเก็บเอกสารต้นฉบับการอนุมัติและค าสั่งฯ เข้าแฟ้ม พร้อมทั้ง
เวียนค าสั่งอนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยพิจารณาตามที่ตั้งของ
คณะวิชาต้นสังกัด ดังนี้ 

 คณะวิชาต้นสังกัดในพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
 1) คณะวิชาต้นสังกัด 2 ฉบับ 
 2) กองคลัง 4 ฉบับ ระบุถึงคุณสารุณี ลิ้มวิรุฬห์โรจน์ 1 ฉบับ 
 3) กองกฎหมาย 1 ฉบับ 
 4) กองแผนงาน 1 ฉบับ 
 5) กองทรัพยากรมนุษย์ 3 ฉบับ (งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 3 ฉบับ)  

 คณะวิชาต้นสังกัดในพื้นที่วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 1) กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 8 ฉบับ 
 2) กองคลัง 4 ฉบับ ระบุถึงคุณสารุณี ลิ้มวิรุฬห์โรจน์ 1 ฉบับ 
 3) กองกฎหมาย 1 ฉบับ 
 4) กองแผนงาน 1 ฉบับ 
 5) กองทรัพยากรมนุษย์ 3 ฉบับ (งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 3 ฉบับ) 



 คณะวิชาต้นสังกัดในพื้นที่วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
 1) คณะวิชาต้นสังกัด 2 ฉบับ 
 2) กองงานวิทยาเขตเพชรบุรี 3 ฉบับ 
 3) กองกฎหมาย 1 ฉบับ 
 4) กองแผนงาน 1 ฉบับ 
 5) กองทรัพยากรมนุษย์ 3 ฉบับ (งานบริหารทรัพยากรมนุษย์ 3 ฉบับ) 

 6. ผู้ได้รับอนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการจัดท ารายงานความก้าวหน้าของ
การไปปฏิบัติงานทุก ๆ 3 เดือน ของโครงการที่ได้รับอนุมัติ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือน าเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะวิชาต้นสังกัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ตามก าหนด โดยแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ดังนี้ 
 6.1 เอกสารรายงานความก้าวหน้าของการไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต าราทางวิชาการ 
 6.2 แบบฟอร์มรายงานผลความก้าวหน้าของการไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการ 
 6.3 หนังสือแจ้งความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิชาต้นสังกัด 
 7. งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ตรวจสอบหลักฐานเอกสารรายงานความก้าวหน้าของการไปปฏิบัติงาน
เพ่ือเขียนต าราทางวิชาการทุก ๆ  3 เดือน ของโครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมทั้งน าเสนออธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ) เพ่ือพิจารณาเสนอท่ีประชุม ก.บ.ม. ให้ความเห็นชอบ 
 8. งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการส าเนาเอกสารแจ้งมติเห็นชอบจากที่ประชุม ก.บ.ม. 
ให้คณะวิชาตน้สังกัดทราบทุกครั้งที่มีการรายงานความก้าวหน้าของการไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต าราทางวิชาการ 
 9. เมื่อครบระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานฯ ให้ผู้ได้รับอนุมัติไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต ารา
ทางวิชาการ รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และคณะวิชาต้นสังกัดท าบันทึกมายัง
กองทรัพยากรมนุษย์ 
 10. งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการจัดท าค าสั่งอนุญาตให้กลับเข้าปฏิบัติงาน เสนออธิการบดี
พิจารณาลงนาม (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) พร้อมทั้งเวียนค าสั่งฯ แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามข้อ 5 
 11. ผู้ได้รับอนุมัติไปปฏิบัติงานฯ ส่งผลงานฉบับสมบูรณ์ของการไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต ารา
ทางวิชาการ ภายใน 1 เดือนนับแต่วันที่ถึงก าหนดการไปปฏิบัติงานนั้น ๆ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น เพ่ือเสนอ
คณบดีด าเนินการเสนอคณะกรรมการประเมินต าราทางวิชาการ (ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย) พิจารณา
ประเมินผลในการไปปฏิบัติงานดังกล่าว โดยเกณฑ์การประเมินผลในการไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการ
จะต้องอยู่ในระดับดีขึ้นไป หรือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขผลงานจนกว่าผลประเมินอยู่ในระดับดี โดยด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 6 เดือน นับแต่วันสิ้นสุดการไปปฏิบัติงานฯ 
 12. คณะวิชาต้นสังกัดท าบันทึกเสนอรายงานฉบับสมบูรณ์ของการไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต ารา
ทางวิชาการมายังกองทรัพยากรมนุษย์ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ดังนี้ 
 12.1 เอกสารรายงานฉบับสมบูรณ์ 
 12.2 แบบฟอร์มรายงานผลการไปปฏิบัติงานเพื่อเขียนต าราทางวิชาการฉบับสมบูรณ์ 
 12.3 หนังสือแจ้งความเห็นจากคณะกรรมการประเมินต าราทางวิชาการ 



 13. งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์รับเรื่องและตรวจสอบหลักฐานรายงานฉบับสมบูรณ์ของ
การไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต าราทางวิชาการ พร้อมทั้งน าเสนออธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ) 
เพ่ือพิจารณาเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. ให้ความเห็นชอบ และด าเนินการส าเนาเอกสารแจ้งมติเห็นชอบจากท่ีประชุม 
ก.บ.ม. ให้คณะวิชาต้นสังกัดทราบ 
 14. งานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการสรุปรายงานผลการไปปฏิบัติงานเพ่ือเขียนต ารา
ทางวิชาการ และจัดส่งเอกสารรายงานฉบับสมบูรณ์ เสนอที่ประชุม ก.บ.ม. และสภามหาวิทยาลัยทราบทุก ๆ 
สิ้นปีการศึกษา 
 
หมายเหตุ 1. ระยะเวลาด าเนินงาน : ตลอดปีการศึกษา 
 2. ผู้รับผิดชอบหลัก : นางสาววรรณวิสาข์ สายสืบ 

ผู้รับผิดชอบรอง : นางสาวทวีพร กั้วะห้วยขวาง 


