
ขั้นตอนการท างาน – การขอปรับวุฒิ 
 

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑. เสนอขอปรบัวุฒิ 
 ทั้งนี้  ใหแ้นบหลักฐาน  
๑.๑ ส าเนาหลักฐานการไดร้ับ
อนุมัติให้ลาศึกษาต่อ หรือศึกษา
นอกเวลาราชการ  
๑.๒ ส าเนาหนังสือรับรองคณุวุฒิ
หรือปริญญาบัตร และส าเนาใบ
แสดงผลการเรียน ๑ ชุด  
      กรณีสายสนับสนุน ให้เสนอ
คณะท างานด้านการบรหิาร
อัตราก าลังให้ความเห็นชอบ 
 
จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบตัิ
หน้าท่ี (หลังส าเร็จการศึกษา) 
 
จัดท าค าสั่งให้พนักงาน
มหาวิทยาลยัไดร้ับเงินเดือนตาม
คุณวุฒิ  
 
 
 
จัดส่งค าสั่งให้ส่วนงาน/หน่วยงาน 
ทราบ และด าเนินงานในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง ((แจ้งเจ้าตัว  หน่วยงาน
ต้นสังกัด ฝ่ายแผนงาน ฝา่ยการ
คลังและทรัพย์สิน (งานเงินเดือน) 
ฝ่ายบรหิารกลางและทรัพยากร
บุคคล (งานทะเบียนประวัติ) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กันยารัตน ์
 
 
ฐานิต  
 
 
 
 
 
ส่วนงาน/
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
ปุณชรัสมิ์ 
บุญรักษา 

  
ประกาศคณะกรรมการ
บริหารทรัพยากรบุคคล
ประจ ามหาวิทยาลยั เรื่อง 
หลักเกณฑ์การให้พนักงาน
มหาวิทยาลยัไดร้ับเงินเดือน
ตามคณุวุฒิที่สูงข้ึน  วันท่ี 
๑๑ สิงหาคม ๒๕๕๓  ข้อ ๑ 
ก าหนดหลักเกณฑ์การให้
พนักงานมหาวิทยาลัย  
ประเภทวิชาการ สาย
คณาจารย์ ได้รับเงินเดือน
ตามคณุวุฒิที่สูงข้ึน ดังนี้   
(๑) ให้พนักงาน
มหาวิทยาลยัประเภท
วิชาการ สายคณาจารย์ ซึ่ง
ได้รับอนมุัติ ให้ลาศึกษาต่อ 
และส าเรจ็การศึกษา ได้รับ
การปรับเงินเดือนตาม
คุณวุฒิที่สูงข้ึน ตั้งแต่วัน
รายงานตัวกลบัเข้า
ปฏิบัติงาน และอธิการบดไีด้
มีค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบตัิงาน 
ทั้งนี้ พนักงานมหาวิทยาลัย
จะต้องแนบหลักฐานการ
ส าเรจ็การศึกษา
ประกอบการรายงานตัวกลับ
เข้าปฏิบัติงานด้วย 
 
 

 

กรณี นาย ก. ได้รับอนุมัติพิจารณาก าหนดอัตราเงินเดือนตามคณุวุฒิตามข้อ ๑(๑) ซึง่ลาศกึษาตอ่และได้รับคุณวุฒเิพิ่มขึ้น  โดยมี

หลักฐานวา่ส าเร็จการศึกษาเมื่อวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๕ คือก่อนวันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบตัิหน้าที่ โดยรายงานตัวกลับเขา้

ปฏิบัติงานและอธิการบดีได้มคี าส่ังให้กลับเขา้ปฏิบัติหน้าทีเ่มื่อวนัท่ี ๑๘ มิถุนายน ๒๕๕๕ และยืน่เรื่องให้ฝ่ายบริหารกลางและ

ทรัพยากรบุคคล เมื่อวันท่ี ๒๒ มถิุนายน ๒๕๕๕ โดยจะได้รับการปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิที่สูงขึ้น ตั้งแต่วันรายงานตัวกลับเข้า

ปฏิบัติงาน และอธิการบดีได้มคี าส่ังให้กลับเขา้ปฏิบัติงาน คือ วันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๕๕ 

พนักงานมหาวิทยาลัยที่
ส าเร็จการศึกษาและ
ได้รับคุณวุฒิสูงขึ้น 

ฝ่ายบริหารกลางฯ บันทึกเสนอ
ขออนุมัต ิจัดท าค าสั่งให้พนักงาน
มหาวิทยาลัยได้รับเงินเดือนตาม
คุณวุฒิ เพื่อเสนอผู้มีอ านาจลง

นาม 

 

อธิการบดี/ผูร้ับ
มอบอ านาจลง
นามในค าสั่ง 

ฝ่ายบริหารกลางฯ บันทึกแฟ้ม
ประวัติ 

 


