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1. วัตถุประสงค์ 
                คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน กระบวนการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากร ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัยเข้าใจขั้นตอนกระบวนการ        
ขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัยและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ตามมาตรฐาน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ขอบเขตของคู่มือ 
     คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน ฉบับนี้แสดงถึง ขั้นตอนและกระบวนการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม
ของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 3. ระเบียบ หลักเกณฑ์ เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
              3.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2543 
              3.2 ค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
ที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัย รวมถึงค าสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
              3.3 แนวปฏิบัติการเลื่อนขั้นเงินเดือนของมหาวิทยาลัยนเรศวร 

4. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
    4.1 ความถูกต้อง  
    4.2 ความรวดเร็ว ลดขั้นตอน ทันเวลา 
    4.3 ความครบถ้วน ไม่สูญหาย 
    4.4 ความคุ้มค่า ประหยัด 

 5. กระบวนการด าเนินการ 
              5.1 กระบวนการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากร ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
        5.1.1 การขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย  เพ่ือให้
บุคลากร ขออนุมัติในหลักการโดยผ่านหัวหน้างาน หัวหน้าส านักงานเลขานุการ ฯ และหัวหน้าฝ่าย               
เพ่ือตรวจสอบเหตุผล ความจ าเป็น งบประมาณและความถูกต้อง เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติในระบบ Individual Development Plan (IDP) ของกองการบริหารงานบุคคลต่อไป 
                   5.1.2 ระยะเวลาการขออนุมัตเิข้ารบัการฝึกอบรม  
                             - บุคลากรเจ้าของเรื่องกรอกข้อมูลขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมในระบบ Individual  
                               Development Plan (IDP) ประมาณ 15 นาท ี/ 1 หลักสูตร ก่อนเข้ารับการอบรม  
                             (ภายใน 7 วันท าการ) ยกเว้น กรณีมีค าสั่งการเร่งด่วน (ภายใน 1 วัน ท าการ) 
                       - การเสนอขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 1 วันท าการ  
                                 ในวนัเวลาราชการ เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
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    5.2 จุดให้บริการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม 
 - บุคลากรกรอกข้อมูลในระบบ Individual Development Plan (IDP) ของกองการ   
            บริหารงานบุคคล 

   5.3 Flowchart ขั้นตอนการขออนุมัติ เข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากรส านักงาน 
           สภามหาวิทยาลัย 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          จุดเริ่มตน้/สิน้สดุ 

 
 

การตดัสนิใจ 
 
 

    กระบวนการท างาน 
 

 

ทิศทางล าดับการท างาน 

บุคลากรกรอกขอ้มูลขออนุมัตอิบรม 
(ผ่านระบบ IDP) 

 

 

บุคลากร/หน่วยบุคคล print ข้อมูลในระบบ (IDP) 

หน่วยบุคคลจัดเก็บเอกสารบันทึกขออนุมัติอบรม 
ลงแฟ้ม 

 

สิ้นสุด 

หัวหน้างาน ตรวจสอบ
งบประมาณความถูกต้อง 

อนุมัตแิละผ่านเรื่อง 
 

หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการ/หัวหน้าฝ่ายฯ 
พิจารณาให้ความเห็นและ

เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานสภาฯ
มหาวิทยาลยั 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานสภาฯ 
พิจารณาอนุมัติ 

 

กรณี มีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเจ้าของเรื่องจัดท า
บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่าย
เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย
อนุมัตติามล าดับต่อไป 

 

กรณี มีการแก้ไขข้อมูลระบบจะส่ง E-mail  
       แจ้งไปยังเจ้าของเรื่อง 

 

กรณี มีการแก้ไขข้อมูลระบบจะส่ง E-mail  
       แจ้งไปยังเจ้าของเรื่อง 

 

กรณี อนุมัติหรือไม่อนุมัติระบบจะส่ง E-mail  
       แจ้งไปยังเจ้าของเรื่อง 
 

 



 

      คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure) 
หน่วยงาน : งานอ านวยการ ส านักงานเลขานุการ  
               ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

แก้ไขครั้งที่ : 

เรื่อง : กระบวนการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากร    
        ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ในระบบ Individual Development Plan (IDP) 

หน้า 3/4 

 

5.4 ผังกระบวนการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากร ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ ความถี ่ ระยะเวลา 

1  
 
 

บุคลากรกรอกข้อมูลขออนุมัต ิ
เข้ารับอบรม ผ่านระบบ IDP 
ก่อนเข้ารับการอบรม (ภายใน 7 วันท าการ)  
ยกเว้น กรณีมีค าสั่งการเร่งด่วน (ภายใน 1 วัน ท าการ) 

- บุคลากรผูม้ีความประสงค ์
  ฝึกอบรม 

2 หลักสูตร/ 
คน/6 เดอืน 

15 นาที/
หลักสูตร 

2  

 

 

 

 

หัวหน้างาน ตรวจสอบงบประมาณ 
ความถูกต้อง และอนุมตัิเข้ารับการ
ฝึกอบรมเพื่อเสนอหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการฯ และหัวหน้าฝา่ยพิจารณา
ให้ความเห็น กรณ ีมีการแก้ไขข้อมูลระบบ
จะส่ง E-mail แจ้งไปยังเจ้าของเร่ือง 

- หัวหน้างานอ านวยการ 
- หัวหน้างานสภาอาจารย์ 
- หัวหน้างานประชมุสภาฯ 
- หัวหน้างานสรรหาฯ 

10 หลักสูตร/ 
6 เดือน 

10 นาที/
หลักสูตร 

3 
 

 หัวหน้าส านักงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลยั/หัวหน้าฝ่าย พิจารณา 
ให้ความเห็นและเสนอผู้อ านวยการ 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
กรณี มีการแก้ไขข้อมูลระบบ 
จะส่ง E-mail แจ้งไปยังเจ้าของเรือ่ง 
 

- หัวหน้าส านักงานเลขานกุารฯ 
- หัวหน้าฝ่ายกจิการสภาฯ 
 
 

24 หลักสูตร/ 
6 เดือน 

5 นาที/
หลักสูตร 

4  
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลยัพิจารณาอนุมัต ิ 
กรณี อนุมัติหรือไม่อนุมัติระบบจะส่ง  
E-mail แจ้งไปยังเจ้าของเรื่อง 
 

- ผู้อ านวยการส านกังาน 
  สภามหาวทิยาลัย 

40 หลักสูตร/ 
6 เดือน 

5 นาที/
หลักสูตร 

5  
 
 

บุคลากรและหน่วยบุคคล Print  
ข้อมูลในระบบ IDP กรณี กรณี มีค่าใช้จ่าย  
ในการฝึกอบรมเจ้าของเรื่องจัดท าบันทึก     
ขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่าย
เพื่ อ เ สนอผู้ อ า น วยก า รส า นั ก ง านสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติในล าดับต่อไป 
 

- ส านกังานเลขานุการฯ  
  งานอ านวยการ 
  หน่วยบุคคล 

40 หลักสูตร/ 
6 เดือน 

2 นาที/
หลักสูตร 

6 
 
 

 บุคคลจัดเก็บเอกสารบันทึกขออนุมัติ  
การเข้ารับฝึกอบรม ลงแฟ้ม  
 
 

- บุคลากรผูข้อรับฝึกอบรม 
- ส านกังานเลขานุการฯ 
  งานอ านวยการ หน่วยบุคคล 

40 หลักสูตร/ 
6 เดือน 

2 นาที/
หลักสูตร 

7  

 

 

 

บุคลากรเจ้าของเรื่องจัดเก็บข้อมูล 
 

- บุคลากรส านกังานสภา 
  มหาวิทยาลัย 
 

- - 

ผู้อ านวยการ 
ส านักงานสภาฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

 

บุคลากร/หน่วยบุคคล print ข้อมูล 
ในระบบ (IDP) เพ่ือจัดเก็บหรือเพ่ือขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเขา้รับฝึกอบรม 

 

หน่วยบุคคลจัดเก็บเอกสารบันทึกขออนุมัติ
อบรมฯ ลงแฟ้ม 

 

สิ้นสุด 

บุคลากรกรอกขอ้มูลขออนุมัตอิบรม 
(ในระบบ IDP) 

หัวหน้างาน 
ตรวจสอบงบประมาณ

ความถูกต้อง 
อนุมัติและผ่านเรื่อง 

 

หัวหน้าส านักงาน
เลขานุการ/หัวหน้าฝ่าย 

พิจารณาให้ความเห็น
และเสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานสภาฯ 
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5.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     5.5.1 บุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย กรอกข้อมูลขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมในระบบ 

Individual Development Plan (IDP) ของกองการบริหารงานบุคคล 
     5.5.2 หัวหน้างาน ตรวจสอบงบประมาณ เหตุผลความจ าเป็น และความถูกต้องของหลักสูตร        

ที่ขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมในระบบ Individual Development Plan (IDP) เพ่ือเสนอหัวหน้าส านักงาน
เลขานุการฯ หัวหน้าฝ่าย พิจารณาให้ความเห็นในแต่ละหลักสูตรอบรม กรณทีี่หัวหน้างาน ตรวจสอบข้อมูลแล้ว
และต้องมีการแก้ไขข้อมูล ระบบจะส่ง E-mail แจ้งไปยังเจ้าของเรื่องเพ่ือให้แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

     5.5.3 หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ หัวหน้าฝ่าย พิจารณาให้ความเห็นในหลักสูตรที่ขออนุมัติ   
เข้ารับการฝึกอบรมในระบบ Individual Development Plan (IDP) และเสนอผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติตามล าดับต่อไป กรณทีี่หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ หัวหน้าฝ่าย ตรวจสอบข้อมูล
แล้วและต้องมีการแก้ไขข้อมูล ระบบจะส่ง E-mail แจ้งไปยังเจ้าของเรื่องเพ่ือให้แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

     5.5.4 ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติในหลักสูตรที่ขออนุมัติเข้ารับ       
การฝึกอบรมในระบบ Individual Development Plan (IDP) กรณีที่ผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาแล้วอนุมัติหรือไม่อนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม ระบบจะส่ง E-mail แจ้งไปยังเจ้าของเรื่อง 
      5.5.5 บุคลากรที่เป็นเจ้าของเรื่องและหน่วยบุคคลจะ Print เอกสารขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม 
ในระบบ Individual Development Plan (IDP) เพ่ือจัดเก็บข้อมูล กรณี มีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเจ้าของ
เรื่องจัดท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาอนุมัติในล าดับต่อไป 

6. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
    6.1 ความส าเร็จของการขออนุมัติ เข้ารับการฝึกอบรมในระบบ Individual Development Plan (IDP)         
(ตามมาตรฐานที่ก าหนด : ร้อยละของการของความส าเร็จและบุคลากรเจ้าของเรื่องได้รับเรื่อง ภายใน 1 วัน ท าการ) 
(เป้าหมายไม่ต่ ากว่า  95%) 
    6.2 ความผิดพลาดในการตรวจสอบข้อมูลก่อนเสนอขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมในระบบ Individual 
Development Plan (IDP) (ตามเกณฑ์ที่ก าหนด : ร้อยละของข้อผิดพลาดก่อนเสนอผู้อ านวยการส านักงานสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติ) (เป้าหมายของข้อผิดพลาดไม่เกิน 1%) 
             6.3 ความคุ้มค่า และประหยัดทรัพยากรในการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมในระบบ Individual 
Development Plan (IDP) (ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด : ร้อยละของความคุ้มค่า และประหยัดทรัพยากร) (เป้าหมายไม่ต่ ากว่า  95%) 

7. การติดตามประเมินผล 
       ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยหัวหน้างาน

อ านวยการ หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ และผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 



 

8. ผู้รับผิดชอบ  
     8.1 นางสาวพัชรี  ท้วมใจดี       : ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าส านักงานเลขานุการฯ 
                                                  : ให้ค าปรึกษา ควบคุม ตรวจสอบ 
                                                  : เบอร์โทร : 0 5596 8819 โทรสาร : 0 5596 2328 

  8.2 นางวิลาวัลย์ ดอนรุ่งจันทร์  : รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานอ านวยการ 
          : ปฏิบัติงานด้านการควบคุม ตรวจสอบ ดูแล 

: เบอรโ์ทร : 0 5596 2395 โทรสาร : 0 5596 2383  
8.3 นางทิพย์สุพรรษา ด่านเจริญกิจกุล : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (หน่วยบุคคล) 

          : ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บข้อมูลการขออนุมัติ 
                                                                           เข้ารับการฝึกอบรม 

: เบอร์โทร : 0 5596 2395 โทรสาร : 0 5596 2383 
 
 
 


