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ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานบุคลากร คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบุคลากร มีความรู้ความเข้าใจบทบาท หน้าที่ และขอบข่ายงานบุคลากร ซึ่งจะมีผลผลักดันให้การ

ปฏิบัติงานของคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ทุก

ประการ 

 

 

 

 

นางสาวเยาวลักษณ์  ศรีพรหม 

 เจ้าหนา้ที่บุคลากรคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์  

                                                                                              พฤศจกิายน 2553 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 
 หน้า 

บทน า 1 

โครงสร้างต าแหน่งพนักงาน 3  

การสรรหา การบรรจุ และแต่งตั้ง 3 

การท าบัตรประจ าตัว 6 

สิทธิการลา 7 

 ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปราชการ 9 

 ขั้นตอนการลาต่างๆ 10 

งานสวัสดิการ 11 

 ขั้นตอนการขอห้องพักและการคืนห้องพัก 15

 ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการ 16 

 ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือนและการท างาน 17 

การพัฒนาบุคลากร 18 

การขอต าแหน่งทางวิชาการ 22 

ภาคผนวก 23-42 

 แบบฟอร์มขอมีบัตร 24-27 

 แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ  29 

 แบบฟอร์มใบลา 30-34 

 แบบฟอร์มสวัสดิการหอพัก 35-37 

 แบบฟอร์มเบกิเงินสวัสดิการ 38-40 

 แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 42 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 1  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

 

บทน า 

ภาระหน้าที่โดยทั่วไปของเจ้าหน้าที่บุคลากร 

1. สายงาน ทรัพยากรบุคคล 

2. หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น โดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 ลักษณะงานท่ีปฏิบัตดิ้านตา่งๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1)   ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในและต่างประเทศเพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท า

มาตรฐานหรือหลักเกณฑเ์กี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของคณะ 

(2)  ศึกษารวบรวม ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือประกอบการด าเนินการเกี่ยวกับการ

บริหารทรัพยากรบุคคลของคณะ 

(3)  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดท าหลักสูตรอบรมและการถ่ายทอดความรู ้

ทุนการศึกษาและการดูแลบุคลากรของคณะ รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลของคณะและแผนการจัดสรรงบประมาณเพื่อฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 

(4)  ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งานเพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลัง

ของคณะ 

(5)  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหข์้อมูลเพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 

(6)  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริงเพ่ือประกอบการทางวินัย การรักษาวินัย และ

จรรยาบรรณวชิาชีพอาจารยข์องคณะ 

(7)  ศึกษา วิเคราะหข์้อมูลเพื่อพัฒนาพิทักษค์ุณธรรมและระบบธรรมาภิบาล 

(8)  ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้

ด ารงต าแหน่ง 

2.   ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานของตนเอง ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของส านักงานเลขานุการคณะหรือโครงการเพ่ือให้การ

ด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 2  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

 

3.   ด้านการประสานงาน 

(1)   ประสานการท างานที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับภาพรวมในผลงานของบุคลากรในส านักงาน

คณะ 

(2)    อธบิายการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ

และสนับสนุนตามภารกจิของคณะ 

4.   ด้านการบริการ 

(1)    ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบ้ืองต้นแก่ อาจารย์ พนักงานของคณะและบุคคลภายนอกเกี่ยวกับ

การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกจิของคณะและมหาวิทยาลัย 

(2)    ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสนับสนุนภารกิจของบุคคล

หรือคณะและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ ภายในคณะ 

  ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างานเพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 3  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

   
 

มหาวทิยาลัยพะเยา  ได้ก าหนดโครงสร้างต าแหน่งพนักงานดังนี้  

ต าแหน่งพนักงานของมหาวิทยาลัยมี 2 ประเภท คือ  

(ก) ต าแหน่งสายวชิาการ ได้แก่  

 (1) ต าแหน่งอาจารย์ ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และ ศาสตราจารย์  

 (2) ต าแหน่งอื่นที่คณะกรรมการก าหนด  

(ข)  ต าแหน่งสายบริการ ได้แก่  

 (1) ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีบรหิารงานท่ัวไป นักวิชาการศึกษา นักวิทยาศาสตร์ นักวิชาการการเงินและบัญชี นักวิชาการ

พัสดุ นักวเิคราะห์นโยบายและแผน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ เจ้าหนา้ท่ีระบบคอมพิวเตอร ์บุคลากร นิตกิร ฯลฯ  

 (2) ต าแหน่งอื่นที่คณะกรรมการก าหนด  

  การก าหนดต าแหน่งที่จะบรรจุพนักงานของพนักงานมหาวิทยาลัยในหน่วยงานใด จะมีต าแหน่งใด ประเภทใด 

จ านวนเท่าใด และจะต้องใช้คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งอย่างใด ให้คณะกรรมการก าหนดภายในวงเงินงบประมาณที่ได้รับ

การจัดสรรจากส านักงบประมาณ โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน ทั้งนี้จะต้อง

น าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบกอ่น  
 

 

 

การได้มาซึ่งพนักงานสายวชิาการ  

 ขั้นตอนที่ 1.  ผู้ที่ย่ืนความประสงค์จะขอรับการบรรจุเพ่ือเป็นพนักงานสายวิชาการ ต าแหน่ง อาจารย์ ขอรับใบ

สมัคร หรือ ดาวน์โหลดใบสมัคร ได้ที่ เว็บไซด์ของกองการเจา้หน้าที่   

 ขั้นตอนที่ 2. กรอกใบสมัคร และย่ืนใบสมัครท่ีกองการเจ้าหนา้ที่   

 ขั้นตอนที่ 3. กองการเจ้าหน้าที่ จะส่งใบสมัครให้คณะกรรมการกลั่นกรอง เพ่ือท าการพิจารณาคุณสมบัติ

เบ้ืองต้น  

 ขั้นตอนที่ 4. เม่ือคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาเบ้ืองต้นแล้ว กองการเจ้าหน้าที่ จะด าเนินการขอก าหนดวัน

และเวลาในการพจิารณาคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุ เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) ต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 5.  กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้าเป็น

พนักงานสายวิชาการ (กรรมการชุดใหญ่)  
 

 

 

 

 

โครงสร้างต าแหน่งพนักงาน 

การสรรหา การบรรจุ และแต่งตั้ง 
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 ขั้นตอนที่ 6.  กองการเจ้าหนา้ท่ี  สรุปรายละเอียดของผู้ที่ย่ืนความประสงค์จะขอบรรจุเป็นพนักงานสายวิชาการ  

ต าแหน่งอาจารย์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับคณะกรรมการในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็น

พนักงานสายวิชาการ (กรรมการชุดใหญ่) 

 ขั้นตอนที่  7. กองการเจ้าหน้าที่  สรุปผลการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา  (สายวิชาการ)  เสนอ ก.บ.ม. พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก และขออนุมัติใช้เลขที่อัตราส าหรับ

บรรจุและแต่งตัง้เป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) เป็นรายบุคคล  

 ขั้นตอนที่ 8. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกให้มารายงานตัว เพ่ือเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งเป็น

พนักงานในสถาบันอุดมศกึษา (สายวิชาการ) ต่อไป  

 ขั้นตอนที่ 9. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการคัดเลือกส าหรับผู้ที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็น

พนักงานในสถาบันอุดมศกึษา (สายวิชาการ)   

 ขั้นตอนที่ 10. เมื่อผู้ไดร้ับการคัดเลือกมารายงานตัว  ณ  กองการเจ้าหน้าที่แล้ว  จะให้กรอกเอกสารรายงานตัว 

และสัญญาจา้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายวิชาการ) พรอ้มย่ืนเอกสารประกอบการรายงานตัว 

การได้มาซึ่งพนักงานสายบรกิาร  

 ขั้นตอนที่ 1.  สภามหาวิทยาลัยพะเยามอบอ านาจให้  ก.บ.ม.  มหาวิทยาลัยพะเยา พิจารณาอนุมัติให้ก าหนด

กรอบอัตราการจ้าง อัตราค่าจ้าง และเลขที่อัตราส าหรับการบรรจุพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา(สายบริการ) สังกัด

มหาวิทยาลัยพะเยา ตามท ีกองแผนงานเสนอ  

 ขั้นตอนที่ 2.  ให้แต่ละหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรกรอบอัตรา พิจารณาใช้วิธีการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือ

สอบแข่งขันบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  

 ขั้นตอนที่ 3. ให้หน่วยงานส่งผลการคัดเลือก สอบคัดเลือก หรือสอบแข่งขันดังกล่าวให้กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือ

เสนอคณะกรรมการการคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นพนักงานสายบริการ (กรรมการชุดใหญ่) พิจารณา  

 ขั้นตอนที่ 4.  กองการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการก าหนดวันคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา(สายบริการ) สังกัดมหาวิทยาลัยพะเยา และจัดท าหนังสือเชิญกรรมการเข้ารว่มพิจารณาคัดเลือกฯ  

 ขั้นตอนที่ 5.  กองการเจ้าหน้าที่ สรุปรายละเอียดของผู้สมัคร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับคณะกรรมการในการ

พิจารณาคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง เข้าเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายบริการ) สังกัดมหาวิทยาลัย

พะเยา 

 ขั้นตอนที่  6. กองการเจ้าหน้าที่  สรุปผลการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็นพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา (สายบริการ) เสนอ ก.บ.ม. พิจารณาอนุมัติผลการคัดเลือก และขออนุมัติใช้เลขที่อัตราส าหรับบรรจุ

และแต่งตั้งเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายบรกิาร) เป็นรายบุคคล  

 ขั้นตอนที่ 7. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

(สายบริการ) ให้มารายงานตัว ณ กองการเจ้าหน้าที่ เพ่ือเข้ารับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

(สายบรกิาร) ต่อไป 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 5  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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 ขั้นตอนที่ 8. กองการเจ้าหน้าที่ แจ้งผลการคัดเลือกส าหรับผู้ที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้าเป็น

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา (สายบรกิาร)   

ขั้นตอนที่ 9.  เม่ือผู้ได้รับการคัดเลือกมารายงานตัว  ณ  กองการเจ้าหน้าที่แล้ว จะให้กรอกเอกสารรายงานตัว 

และสัญญาจา้งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา(สายบริการ) พรอ้มย่ืนเอกสารประกอบการรายงานตัว 

การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับบรรจุบุคคลเข้าเป็นพนักงานมหาวทิยาลัย  

 1.  ให้ก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับบุคคลที่เป็น หรือเคยเป็นข้าราชการมาก่อน และมารับการบรรจุเข้าเป็น

พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาต่อเน่ืองทันที หรือไม่เกิน 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่มีค าสั่งให้ลาออกจากราชการ โดยใช้อัตรา

เงินเดือนๆ สุดทา้ยที่ได้รับจากหน่วยงานเดิมแล้วปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 50 แล้วปรับเข้าบัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานของ

มหาวิทยาลัยพะเยา แต่ถ้าปรับแล้วต่ ากว่าอัตราในบัญชีอัตราเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ปรับเข้าสู่ขั้นที่สูงกว่า

หรือในกรณีที่ปรับแล้วต่ ากว่าอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของคุณวุฒิที่ใช้บรรจุ ให้ปรับเท่ากับอัตราขั้นต่ าของคุณวุฒินั้น ทั้งนี ้

ถา้พ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวให้ก าหนดอัตราเงินเดือนตามวุฒิท่ีบรรจุ  

 2.  ให้บุคคลที่ได้รับการบรรจุเข้าเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา และมีประสบการณ์ในการท างานในต าแหน่ง

ที่บรรจุหรือใกล้เคียงกันให้ปรับเพิ่มประสบการณ์ได้ ปีละ 1 ขั้น หากไม่ครบปีต้องไม่ต่ ากว่า 8 เดือน จึงจะปรับเพิ่มขึ้นให้ 

1 ขั้น ทั้งนี้ ต้องแสดงหลักฐานให้มหาวิทยาลัยพะเยาทราบภายในก าหนด 60 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับการบรรจุและให้

แสดงหลักฐานประสบการณใ์นการท างานเพือ่ขอปรับประสบการณ์ได้เพียงคร้ังเดียว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 6  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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การขอท าบัตรประจ าตัวใหม่  จะท าได้ในกรณี  

1.   บัตรเดิมหมดอายุ  

2.   บัตรช ารุด  

3.   บัตรสูญหาย (ให้แนบใบค าร้องแจ้งความไปดว้ย)  

4.   กรณีไดเ้ลือ่นระดับ / เปลีย่นต าแหน่ง   

5.   กรณีเปลี่ยนช่ือตัว ช่ือสกลุ  

 ขั้นตอนการขอท าบัตรประจ าตัว  

1. ผู้ประสงคข์อท าบัตรประจ าตัว ขอรับแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัวได้ กองการเจ้าหน้าที่ 

2. กรอกรายละเอียดในแบบฟอร์มการขอมีบัตรประจ าตัว ตามแบบฟอรม์ดังต่อไปนี้    

-  บัตรประจ าตัวผู้บริหาร    

-  บัตรประจ าตัวข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ    

-  บัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัย    

-  บัตรประจ าตัวลูกจา้งชัว่คราวสายวชิาการ  

-  บัตรประจ าตัวลูกจา้งชัว่คราวสายบรกิาร    

-  บัตรประจ าตัวผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ  

-  บัตรประจ าตัวลูกจา้งชัว่คราวชาวต่างประเทศ     

3.   แนบรูปถา่ยหน้าตรง ไม่สวมแว่นตาด า และถา่ยมาไม่เกนิกว่า 6 เดือน โดยแต่งกายสวมเสื้อเชิ้ตขาว และสวมสูทสี

ด าหรือสีกรมท่า ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การท าบัตรประจ าตัว 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 7  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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พนักงานมหาวิทยาลัย 

1. การลาปว่ย 

- มีสิทธไิด้รับเงินเดือนระหว่างลาปว่ยปีหนึ่งได้ 60-120 วัน 

- กรณลีาปว่ยติดต่อกันตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

- กรณลีาปว่ยไม่ถงึ 3 วัน ถา้ผู้มอี านาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มใีบรับรองแพทย์ประกอบการลาก็ได้ 

2. การลาคลอดบุตร 

- มีสิทธลิาคลอดบุตรคร้ังหนึ่งได้ 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

- มีสิทธไิด้รับเงินเดือนระหว่างลาคลอดบุตร 90 วัน 

3. การลากจิส่วนตัว 

(1) ลากจิส่วนตัว (ด้วยเหตุอื่นๆ) 

- มีสิทธไิด้รับเงินเดือนระหว่างลา ปีหนึ่งได้ 45 วัน 

- เมื่อมีราชการจ าเป็นเกดิขึ้นระหว่างลา ผู้บังคับบัญชาจะเรยีกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

(2) ลากจิส่วนตัว (เพื่อเลี้ยงดูบุตร) 

- พนักงานที่ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือนแล้วมีสิทธิลากิจส่วนตัว เพ่ือ

เลี้ยงดูบุตรได้ไม่เกนิ 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธไิด้รับเงินเดือนระหว่างลา 

4. การลาพักผ่อน 

- มีสิทธลิาพักผ่อนปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 

- ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรกหรือบรรจุกลับเข้ารับราชการ ในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน

ปีงบประมาณนั้น 

- ปีงบประมาณต่อไป หากไม่ได้ใช้วันลาสามารถสะสมได้ 

5. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 

ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัว

กลับเข้าปฏิบัตริาชการภายใน 5 วัน 

  

พนักงานราชการ 

1. การลาปว่ย 

- มีสิทธิลาป่วยได้เท่าที่ป่วยจริง การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ผู้มีอ านาจอนุญาตอาจสั่งให้ใบรับรองแพทย์จาก

สถานพยาบาลที่ทางราชการรับรองประกอบการลาหรือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

- ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกนิ 30 วัน 

 

 

 

สิทธิการลา 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 8  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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2. การลาคลอดบุตร 

- มีสิทธลิาคลอดบุตรได้ 90 วัน 

- ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ไมเ่กิน 45 วัน อกี 45 วัน ให้รับจากส านักงานประกันสังคม 

3. การลากจิส่วนตัว 

- มีสิทธลิากจิส่วนตัวได้ปลีะไม่เกิน 10 วัน 

- ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกนิ 10 วัน 

4. การลาพักผ่อน 

- มีสิทธิลาพักผ่อนปีละ 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานราชการไม่ครบ 6 เดือน ไม่มี

สิทธิลาพักผอ่น 

- ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้ปีหนึ่งไม่เกนิ 10 วัน 

ลูกจ้างชั่วคราว 

- ในปีงบประมาณหนึ่ง มีสิทธิลาทุกประเภท (ยกเว้นลาคลอดบุตร) รวมกันไม่เกิน 15 วัน ในกรณีที่เริ่มปฏิบัติงานใน

ปีงบประมาณแรกมสีิทธิลาทุกประเภทรวมกันไม่เกิน 8 วัน และหากขาดเกินกว่านีจ้ะงดการจ่ายคา่จ้างในส่วนที่เกิน 

- ในปีงบประมาณหนึ่ง มีสิทธิลาเน่ืองจากคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้ไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ปฏิบัติงานใน

ปีแรกไม่ครบ 7 เดือน ไม่อยูใ่นข่ายได้รับสิทธิ์ดังกล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 
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ขั้นตอนการขออนุมัติเดนิทางไปราชการ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยละเอียด 

รับทราบ 

กรณีไม่ขอเบิกค่าใช้จ่าย 

 
หัวหน้าสาขาเซ็นรับทราบ 

ฝ่ายบุคคล ตรวจสอบ ออกหมายเลข
ทะเบียนหนังสือส่งและเสนอเซ็น 

 
รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเห็น 

 
คณบดีพิจารณา/อนุมัติ 

เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยละเอียด 

รับทราบ 

กรณีขอเบิกค่าใช้จ่าย 

 
หัวหน้าสาขาเซ็นรับทราบ 

ฝ่ายบุคคล ตรวจสอบ ออกหมายเลข
ทะเบียนหนังสือส่งและเสนอเซ็น 

 
รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเห็น 

 
คณบดีพิจารณา/อนุมัติ 

 
งานแผน คุมยอดงบประมาณ 

คุมยอดงบประมาณ 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 10  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ขั้นตอนการลาต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ใบลาโดยละเอียด 

ฝ่ายบุคคล ตรวจสอบวันลา           
และเสนอใบขออนุญาตการลา 

อนุญาต/ไม่อนุญาต 

 
หัวหน้าสาขาให้ความเห็น 

 
รองคณบดีฝ่ายบริหารให้ความเห็น 

ฝ่ายบุคลเสนอเซ็น 

 
คณบดีพิจารณา/อนุญาต 

ฝ่ายบุคลเสนอเซ็น 

ฝ่ายบุคคล แจ้งเจ้าของเรื่องทราบ
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 11  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ที่พักส าหรับบุคลากร 

การด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการภารกิจด้านบริการหอพักจะต้องค านึงถึง เพราะการให้สวัสดิการที่พักใน

มหาวิทยาลัย ควรจะตอ้งจัดสวัสดิการท่ีดี ต้องมีคุณภาพและส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชีวิต ตลอดถึงความปลอดภัยใน

ชีวิตและทรัพย์สินของหอพักบุคลากรมหาวิทยาลัย ซึ่งจัดให้ส าหรับบุคลากรสายวิชาการนั้น ปัจจุบันมีหอพักที่ดูแล

ทัง้หมด 10 หลัง รวม 265 ห้อง 

มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการก่อสร้างอาคารที่พักภายในมหาวิทยาลัยขึ้นจ านวนหนึ่ง เพ่ือรองรับความต้องการ

ด้านท่ีอยูอ่าศัย โดยจัดสรรท่ีพัก ดังนี้ 

- หอพัก มน.นิเวศน์ 1-3 จ านวน 119 ห้อง 

- หอพัก ชัยพฤกษ ์1-6 จ านวน 105 ห้อง 

- หอพัก น้ าเต้า 4 จ านวน  31 ห้อง 

1. ผู้มีสิทธเิข้าพักอาศัย 

- เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย หรือบุคคลที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรพิจารณาจัดให้เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย

เพื่อประโยชน ์

- เป็นบุคลากรที่ไม่มีบ้านพักเป็นของตนเองหรือคูส่มรส ในเขตรัศม ี50 กิโลเมตรจากมหาวิทยาลัย 

2. ข้อปฏบิัต ิ

- เม่ือได้รับสิทธิเข้าพักอาศัยในที่พักอาศัยของมหาวิทยาลัย ผู้พักอาศัยต้องยินยอมให้มหาวิทยาลัยหักเงินเดือน

หรือค่าจ้าง เพื่อบ ารุงทรัพยส์ินส่วนกลางเดือนละ 1,000 บาท และคา่ไฟฟ้าตามมิเตอรท์ี่ใช้ 

- ผู้พักอาศัยตอ้งรักษาความสะอาดเคหะสถานของตนเองและส่วนรวมให้สะอาดอยูเ่สมอ 

- ผู้พักอาศัยตอ้งดูแลรักษาครุภัณฑ์และอุปกรณ์สาธารณูปโภคที่มีประจ าที่พักอาศัยใหอ้ยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 

- ถา้ยา้ยออกให้ส่งคืนห้องพักเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้เจา้หน้าที่ตรวจสอบความเสียหาย 

- ถา้อุปกรณภ์ายในหอพักเสียหายหรือเสื่อมสภาพลง ให้บุคลากรที่พักอาศัยในห้องนั้นเป็นผู้รับผิดชอบคา่ใชจ้่าย 

3. ข้อห้ามส าหรับผู้เข้าพักอาศัย 

- ไม่น าสัตว์ทุกชนดิเข้ามาเลี้ยงในที่พัก 

- ไม่ใชท้ี่พักเป็นส านักงานเพ่ือด าเนินการธุรกิจส่วนตัว หรือกิจการที่ผิดกฎหมาย 

- ไม่ต่อเติมดัดแปลงที่พัก นอกจากได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยเป็นหนังสือ 

- ไม่ท าการใดๆ ที่ขัดต่อความสงบสุขของผู้อ่ืนในอาคารที่พักเดียวกัน 

- ไม่ท าให้ที่พักอาศัย อาคาร สกปรกเลอะเทอะ 

- ไม่ต่อเติมดัดแปลงอุปกรณ์ เคร่ืองใช้เกี่ยวกับการใช้สาธารณูปโภคเพิ่มขึ้นจากที่มีอยู่แล้วในอาคาร นอกจาก

ได้รับอนุญาตจากมหาวทิยาลัย 

- ห้ามมั่วสุมเล่นการพนัน 

งานสวัสดิการ 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 12  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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4. การหมดสิทธิอาศัยในที่พักมสีาเหตุดังต่อไปน้ี 

- แจ้งข้อมูลอันเป็นเท็จต่อมหาวทิยาลัย 

- เข้าอาศัยครบก าหนด 10 ปี 

- พ้นหน้าท่ีในมหาวิทยาลัยไม่วา่กรณใีดๆ 

- แสดงเจตนาคืนห้องพักเป็นลายลักษณอ์ักษร 

- มหาวิทยาลัยขอให้ยา้ยออกเนื่องจากเหตุพิเศษ 

- ไม่ปฏบิัตติามประกาศของมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัยมีหนังสือให้ย้ายออก 

- ไปศกึษาต่อหรืออบรมดูงาน หรือวิจัย โดยไม่ได้พ านักในท่ีพักตดิต่อกันเกนิ 1 ปี 

- ต้องเข้าพักอาศัยจริงอยา่งสม่ าเสมอ โดยเข้าพักเฉลี่ยไม่นอ้ยกวา่ 15 วัน/เดือน 

5. การคืนสทิธิในการเข้าพักอาศัย 

- เม่ือผู้พักอาศัยหมดสิทธิในการเข้าพักตาม ข้อ 4 ให้ผู้เข้าพักอาศัยด าเนินการคืนห้องพัก แจ้ง เป็นลายลักษณ์

อักษรตอ่มหาวิทยาลัยภายใน 15 วัน 

อัตราค่าเช่าห้องพักมหาวทิยาลัย 

- คา่เชา่ห้อง 1,000 บาท/เดือน 

- ค่าเช่าจะเริ่มคิดตั้งแต่วันที่มีการอนุมัติให้เข้าพัก จนถึงวันสุดท้ายที่ย่ืนแบบฟอร์มการขอคืนห้องพัก ที่กองการ

เจ้าหนา้ท่ี 

- คา่เชา่ห้องพักและคา่ไฟจะหักผา่นในบัญชีเงินเดือน 

 

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

1.) ประกันสังคม ตามกฎหมาย พรบ.ประกันสังคม บุคลากรผู้จะได้รับสวัสดิการจากประกันสังคม ต้องเป็น

ผู้ประกันตนตามพระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2553 ฉบับที่ 2 พ.ศ.2537 และฉบับท่ี 3 พ.ศ.2542 

2.) มหาวิทยาลัยเพิ่มเติม เงินสมทบช่วยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บป่วยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลเป็นเวลา

ไม่น้อยกวา่ 15 วัน รายละไมเ่กิน 1,000 บาท 

3.) การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลส าหรับโรงพยาบาลในสังกัดสาธารณสุขเพ่ือเป็น

สวัสดิการส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัยพะเยา สามารถขอเบิกได้โดยเทียบเคียงกับระเบียบการเบิกจ่าย

คา่รักษาพยาบาลของข้าราชการ 

4.) สวัสดิการเกี่ยวกับคา่เล่าเรียนบุตรของบุคลากร ซึ่งประเภทและอัตราตามท่ีกรมบัญชกีลางก าหนด 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 13  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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สวัสดิการการเบกิค่าเล่าเรียนบุตร 

1.) ให้ใชส้ิทธิเฉพาะบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สามเรียงล าดับกอ่นหลัง 

2.) ต้องเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย อายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกปี แต่ไม่รวมถึง

บุตรบุญธรรมและบุตรที่ได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืนไปแล้ว บุตรซึ่งมิได้อยู่ในอ านาจปกครองของตน และบุตรซึ่ง

สมรสหรือบุตรซึ่งมีงานท าแล้ว 

3.) ให้สวัสดิการเฉพาะบุตรท่ีก าลังศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการและเอกชน และมหาวิทยาลัยก าหนด 

 

สวัสดิการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

พนักงานหากปฏิบัติงานจนมีความดีความชอบและเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติ จะมีสิทธิขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่

เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ.2538 

 

สวัสดิการทั่วไป 

1.) เงินขวัญถุงกรณีสมาชิกท าการสมรสและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย ให้จ่ายเงินขวัญถุง รายละไม่เกิน 

1,000 บาท (กรณีเป็นสมาชกิทัง้สองคนและจดทะเบียนตามกฎหมายให้จ่ายเงินแก่สมาชิกท้ังสองคน) 

2.) เงินแสดงความยินดีกรณีสมาชิกได้บุตร วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดาและมารดาเป็นสมาชิก ให้มี

สิทธิเบกิเพียงคนใดคนหนึ่งเทา่นัน้ ทัง้นี้ ให้จา่ยเงินแสดงความยนิดีกับสมาชิกที่มีบุตรไม่เกิน 3 คน 

3.) กรณสีมาชิกพ้นจากราชการเน่ืองจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไม่เกนิรายละ 2,000 บาท 

4.) เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงินไม่เกินรายละ 5,000 

บาท 

5.) เงินสมทบกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิกถึงแก่กรรม รายละไม่เกิน 

2,000 บาท ให้สมาชกิใชส้ิทธิเบกิจา่ยได้เพียงครัง้เดียว 

6.) ค่าจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของ

สมาชิกถงึแก่กรรม รายละไม่เกนิ 500 บาท 

7.) เงินช่วยเหลือกรณีสมาชกิประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย เป็นเงินรายละไม่เกิน 10,000 บาท 

8.) เงินสมทบกรณีสมาชิกลาอุปสมบทตามประเพณี เป็นเงินรายละไม่เกิน 1,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่าย

ได้เพียงคร้ังเดียว 

หมายเหตุ : การขอรับสวัสดิการสงเคราะห์ ให้สมาชิกด าเนินการภายใน 45 วัน นับแต่มีเหตุอันควรได้รับการ

สงเคราะหน์ั้น 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 14  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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กองทุนส ารองเลี้ยงชพี 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับบุคลากรเพ่ือเป็นการส่งเสริมให้สมาชิกมีการออมทรัพย์ และเป็นสวัสดิการ 

ตลอดจนเป็นหลักประกันให้แกส่มาชิก เมื่อสมาชกิตาย หรือเมื่อสมาชกิออกจากงาน 

1.) ไทยพาณิชย์ทรัพยม์ั่นคง 1 

2.) เพิ่มขวัญมั่นคง 

3.) ไทยพาณิชย์รวมทรัพย ์

การขอหนังสือรับรอง 

การขอหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน / เงินเดือน  

1.  ผู้ท่ีมคีวามประสงค์จะขอหนังสือรับรอง ขอรับแบบค ารอ้งขอหนังสือรับรองได้ที่กองการเจ้าหน้าที่ และกรอก

ข้อมูลในแบบฟอรม์ขอหนังสือรับรอง (ฉบับภาษาไทย+ฉบับภาษาอังกฤษ) โดยละเอียด  

2.  กองการเจ้าหนา้ท่ีด าเนินการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร  

3.  กองการเจา้หน้าที่จัดท าหนังสือรับรองตามแบบค ารอ้งขอ เสนออธิการบดี/ผู้ที่อธกิารบดีมอบหมายลงนาม  

4.  กรณีหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ กองการเจ้าหน้าที่จะขอความอนุเคราะห์ไปยังงานวิเทศสัมพันธ์แปล 

พรอ้มเสนออธกิารบดี/ผู้ท่ีอธิการบดีมอบหมายลงนาม แล้วจึงส่งกลับมายังกองการเจ้าหนา้ท่ี   

5.  ติดต่อขอรับหนังสือรับรองได้ที่กองการเจ้าหน้าที่ ได้ภายใน 3 วัน หลังจากวันที่ย่ืนค าขอเฉพาะเวลาท าการ 

ส าหรับหนังสือรับรองฉบบัภาษาอังกฤษ ประมาณ 4 - 5 วันท าการ  

แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง มีดังต่อไปนี้  

-  หนังสือรับรองการปฏิบัตงิาน / หนังสือรับรองเงินเดือน  

-  หนังสือรับรอง ช.พ.ค. / ช.พ.ส.  

-  หนังสือรับรองผ่านสิทธิการกูยื้มเงินกับธนาคารออมสิน  

-  หนังสือรับรองผ่านสิทธิโครงการเงินกูเ้พื่อเป็นสวัสดิการฯกับ บมจ.ธนาคารกรุงไทย  

 -  หนังสือรับรองผ่านสิทธิการกูยื้มเงินเพื่อท่ีอยู่อาศัยกับธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 15  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ขั้นตอนการขอห้องพักและการคืนห้องพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง แจ้งความประสงค์      

และกรอกแบบฟอรม์การขอ 

ฝ่ายบุคคล                        

ตรวจทานความถูกต้องสมบูรณ์ 

กองการเจ้าหน้าท่ี                      

งานสวัสดิการด าเนินการขั้นตอ่ไป 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 16  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ขั้นตอนการเบิกเงนิสวัสดิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง กรอกใบเบกิเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ฝ่ายบุคคล                        

ตรวจทานความถูกต้องสมบูรณ์ 

กองการเจ้าหน้าท่ี                     

เสนอผู้มอี านาจอนุมัติ 

ฝ่ายบุคคล แจ้งเจ้าของเร่ืองเพ่ือรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 17  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเงินเดือน/รับรองการท างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง                           

กรอกแบบฟอร์มการขอ 

ฝ่ายบุคคล                        

ตรวจทานความถูกต้องสมบูรณ์ 

กองการเจ้าหน้าท่ี                                  

งานระบบเงินเดือนฯ ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

ฝ่ายบุคคล แจ้งและมอบให้เจ้าของเร่ือง 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 18  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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หลักเกณฑ์การขออนุญาตสมัครสอบแข่งขันเพื่อศกึษาต่อ  

1. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 3 ปี (กรณีประสงค์จะขอทุนของมหาวิทยาลัย)  

2. ปฏิบัติงานมาแล้วไม่นอ้ยกวา่ 1 ปี (กรณไีม่ประสงค์จะขอทุนของมหาวิทยาลัย)  

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธกีารรับทุนพัฒนาอาจารย์  

“ทุนประเภท ก” หมายความว่า ทุนศึกษาต่อต่างประเทศ ผู้ขอทุนจะต้องมีผลสอบ TOEFL (Paper) ไม่น้อยกว่า 

580 คะแนน หรือ ผลสอบ IELTS ไม่น้อยกวา่ 7.0  

 “ทุนประเภท ข” หมายความว่า ทุนศึกษาต่อต่างประเทศ ผู้ขอทุนจะต้องมีผลสอบ TOEFL (Paper) ไม่น้อย

กว่า 513 คะแนน หรือ ผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5.5 ส าหรับประเทศออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ญี่ปุ่น จีน สหรัฐอเมริกา 

อังกฤษ ฝรั่งเศส เยอรมัน รวมทั้งประเทศในแถบทวีปยุโรป และผู้ขอทุนจะต้องมีผลสอบ TOEFL (Paper) ไม่น้อยกว่า 510 

คะแนน หรือ ผลสอบ IELTS ไม่น้อยกว่า 5 ส าหรับประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ หรือกลุ่มประเทศนอกจากออสเตรเลีย 

นิวซแีลนด์ ญี่ปุน่ จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝรั่งเศส เยอรมัน และประเทศในแถบทวปียุโรป 

“ทุนประเภท ค” หมายความว่า ทุนศึกษาต่อภายในประเทศ ผู้ขอทุนจะต้องมีผลสอบ TOEFL (Paper) ไม่น้อย

กว่า 510 คะแนน หรือ ผลสอบ IELTS ไม่น้อยกวา่ 5  

ผู้รับทุนจะต้องมคีุณสมบัติดังนี้  

1.  เป็นอาจารยข์องมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปีส าหรับทุนประเภท ก และไม่น้อยกว่า

สามปีส าหรับทุนประเภท ข และทุนประเภท ค นับถึงวันที่จะเข้าศึกษาต่อในระดับที่ขอรับทุนการศึกษา กรณีผู้ขอรับ

ทุนการศึกษาต่อในระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก โดยใช้วุฒิการศึกษาในระดับปริญญาตรี ส าหรับทุนประเภท ข หากมี

ผลสอบ TOEFL หรือ ผลสอบ IELTS ตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดไว้สามารถขอรับทุนการศึกษาได้ทันที กรณีผู้ขอรับ

ทุนการศกึษาต่อในระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก โดยใช้วุฒิการศึกษาในระดับปริญญาตรีหรือระดับปริญญาโท ส าหรับ

ทุนประเภท ก ของมหาวิทยาลัยและทุนจากหน่วยงานภายนอกจะต้องเป็นอาจารย์ของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี นับถงึวันที่จะเข้าศกึษาต่อในระดับท่ีจะขอรับทุนการศึกษา  

2.  เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า และมีคะแนนสะสมเฉลี่ยตลอดหลักสูตรไม่ต่ ากว่า 

3.00 ในกรณีผู้ที่ขอรับทุนการศึกษาต่อในระดับปริญญาโท หรือ โท-เอก โดยใช้วุฒิการศึกษาในระดับปริญญาตรีจะต้อง

ไม่เป็นผู้ท่ีส าเร็จการศกึษาในระดับปรญิญาโทมาแล้ว หรือ 

3.  เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหรือเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี หลักสูตรหกปี หรือเทียบเท่า

และมีคะแนนสะสมเฉลี่ยตลอดหลักสูตรไม่ต่ ากว่า 3.25 ในกรณีผู้ขอรับทุนการศึกษาต่อในระดับปริญญาเอก จะต้องไม่

เป็นผู้ที่ส าเร็จการศกึษาในระดับปรญิญาเอกมาแล้ว   

 

 

 

การพัฒนาบุคลากร 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 19  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาให้ทุน  

1.  ให้มีคณะกรรมการพิจารณาให้ทุนการศึกษาต่อส าหรับอาจารย์ของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย อธิการบดี

เป็นประธานกรรมการ กรรมการประกอบด้วย รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 7 (3) จ านวน 3 คน  

ประธานสภาพนักงาน โดยมีผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่เป็นกรรมการและเลขานุการ  

2.   ผู้รับทุนจะต้องเป็นผู้ได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยให้ไปสมัครเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาโทหรือระดับ

ปริญญาเอกแล้ว  

3.   ผู้รับทุนจะตอ้งมีใบตอบรับจากสถานศึกษาท่ีจะเข้าศึกษาตอ่โดยไม่มีเง่ือนไข  

4.  ผู้ขอรับทุนแต่ละประเภทต้องมีผลสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 กรณีขอรับทุนศึกษาในหลักสูตรนานาชาติหรือหลักสูตรที่จัดการสอนร่วมกับมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ 

หรือหลักสูตรท่ีมหาวิทยาลัยในต่างประเทศมาจัดสอนในประเทศไทยให้ใชผ้ลคะแนนสอบภาษาอังกฤษตามทุนประเภท ข  

 กรณีขอรับทุนศึกษาต่อประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ หรือกลุ่มประเทศนอกจากออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 

ญี่ปุ่น จีน สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝรั่งเศส เยอรมัน และประเทศในแถบทวีปยุโรป ให้ใช้ผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษตาม

ทุนประเภท ค  

 กรณีขอรับทุนศึกษาต่อต่างประเทศในหลักสูตรภาษาศาสตร์ ที่ไม่ใช่ภาษาอังกฤษ ให้ใช้ผลคะแนนสอบ

ภาษาอังกฤษตามทุนประเภท ค  

 กรณีที่ผู้ขอรับทุนมีคุณสมบัติอ่ืนๆ ตามประกาศนี้ครบถ้วนแต่ยังขาดผลคะแนนสอบภาษาอังกฤษ เพ่ือ

ขอรับทุนประเภท ค มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาอนุญาตให้ผู้ขอรับทุนลาศึกษาต่อตามที่ขอไว้โดยใช้ทุนส่วนตัวก่อน 

จนกวา่ผู้ขอรับทุนจะมผีลคะแนนสอบภาษาอังกฤษมาแสดงตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด มหาวิทยาลัยจึงจะอนุญาต

ให้ผู้ขอรับทุนเบิกจ่ายทุนตามประกาศนี้โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ผู้ขอรับทุนลาศึกษา ทั้งนี้ผู้ขอรับทุนจะต้องน าผลคะแนน

สอบภาษาองักฤษมาแสดงต่อมหาวิทยาลัยภายในก าหนดระยะเวลาตามหลักสูตรท่ีผูข้อรับทุนลาศึกษา  

5. ผู้ที่ได้รับทุนศึกษาต่อระดับปริญญาโท มหาวิทยาลัยจะให้ทุนไม่เกิน 2 ปี ส าหรับผู้รับทุนศึกษาต่อระดับ

ปริญญาเอกมหาวทิยาลัยจะให้ทุนไม่เกิน 4 ปี  

การขอขยายเวลาในการลาศึกษาต่อให้ผูข้อรับทุนขอขยายระยะเวลาในการลาศึกษาต่อได้ครั้งละไม่เกิน 1 เทอม 

โดยมหาวิทยาลัยจะพิจารณาจ่ายเงินทุนการศึกษากึ่งหนึ่งของเงินท่ีได้รับต่อปี โดยจะอนุญาตให้ขยายเวลารับทุนได้ไมเ่กิน 

2 ครัง้ 
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รายละเอียดในการให้ทุนการศึกษามีดังนี ้

1.  มหาวิทยาลัยจะประกาศก าหนดจ านวนให้ทุนการศึกษาทั้งในประเทศและต่างประเทศเป็นปีๆ ไป  

2.  รายละเอียดเกี่ยวกับประเทศที่จะไปศึกษาต่อ และการเบิกจ่ายมีดังนี้ 
 

ประเทศที่ไปศึกษา รายละเอียดในการเบกิจ่าย 

ทุนประเภท ก   

- กรณศีึกษาต่อตา่งประเทศ  

- กรณศีึกษาต่อในประเทศอังกฤษ 

 

ทุนการศกึษาแบบเหมาจ่าย 1,500,000 บาท ต่อปี  

ทุนการศกึษาแบบเหมาจ่าย 1,800,000 บาท ต่อปี 

ทุนประเภท ข   

- กรณีศึกษาต่อต่างประเทศ เช่น ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ 

ญี่ปุน่ จนี สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝรั่งเศส เยอรมัน และ

ประเทศในแถบทวปียุโรป  

- กรณีศึกษาต่อประเทศอินเดียและฟิลิปปินส์ หรือกลุ่ม

ประ เทศนอกจากออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ ญี่ปุ่น จีน 

สหรัฐอเมริกา อังกฤษ ฝรั่งเศส เยอรมัน และประเทศ

ในแถบทวปียุโรป 

 

ทุนการศกึษาแบบเหมาจ่าย 800,000 บาท ต่อป ี 

  

 

ทุนการศกึษาแบบเหมาจ่าย 350,000 บาท ต่อปี 

ทุนประเภท ค  

- กรณศีึกษาต่อภายในประเทศ  

- กรณหีลักสูตรนานาชาติจัดสอนในประเทศไทย 

 

-  ค่าลงทะเบียนเรียน ค่าธรรมเนียมและค่าบ ารุง

การศึกษา เบิกค่าใช้จ่ายได้ เท่าที่ จ่ ายจริงตามที่

สถานศึกษานั้นๆ ก าหนดไว้ในหลักสูตร(หลักฐาน

ใบเสร็จรับเงิน)  

-  คา่หนังสือ ในอัตราเหมาจ่าย ปีละ 1,200 บาท ส าหรับ

ทุนในระดับปริญญาโท และปีละ 1,400 บาท ส าหรับ

ทุนการศกึษาในระดับปริญญาเอก  

-  ค่าใช้จ่ายในการท าวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทหรือ

ระดับปริญญาเอก รายละ 8,000 บาท 
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วธิกีารขอรับทุนการศึกษา 

1.    ให้ผู้ที่ประสงค์จะขอรับทุนการศึกษา กรอกใบสมัคร ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบหลักฐาน

ดังต่อไปนี้  

1.1  ประวัติสว่นตัว   

1.2  ใบตอบรับจากสถานศึกษาที่จะเข้าศึกษาต่อ  

1.3  เอกสารแสดงผลสอบ TOEFL หรือ ผลสอบ IELTS  

1.4  ใบปรญิญาบัตร และใบแสดงผลการศึกษา (Transcript)   

2.   ให้ย่ืนใบสมัครพรอ้มหลักฐานตามข้อ 1 ที่กองการเจ้าหนา้ท่ี ในวันและเวลาราชการ  

3.  ให้กองการเจ้าหน้าที่รวบรวมเสนอคณะกรรมการพิจารณาให้ทุนการศึกษาต่อส าหรับอาจารย์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาอนุมัติ  

4.   ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้รับทุนจะตอ้งจัดท าสัญญารับทุน และสัญญาลาศึกษาต่อตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

มหาวิทยาลัยจึงจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินทุนการศกึษาให้  

5.   ในระหว่างที่ศึกษาต่อ ผู้รับทุนจะต้องรายงานผลการศึกษา ให้มหาวิทยาลัยทราบทุกภาคการศึกษา ใน

กรณีไม่รายงานผลการศึกษาให้มหาวิทยาลัยทราบติดต่อกัน สองภาคการศึกษา มหาวิทยาลัยอาจพิจารณางดให้

ทุนการศกึษาได้  

 การเพิกถอนการให้ทุนการศึกษา  

 ผู้รับทุนการศึกษาประพฤติตน ปฏิบัติหรืองดเว้นการปฏิบัติ ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้  มหาวิทยาลัยอาจ

เพิกถอนการให้ทุนการศึกษาได้  

1.   เป็นผู้มีความประพฤตเิสื่อมเสีย  

2.   ละเลย หลีกเลี่ยง การท าสัญญา การแจ้งวันหยุดเดินทางไปศึกษาต่อ การรายงานผลการศึกษา หรือไม่

ตั้งใจศกึษา  

หลักเกณฑ์การก าหนดวันก าหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ ดังนี้ 

1. กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาและได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นก่อนวันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้

ก าหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิไดไ้ม่กอ่นวันที่มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2. กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษา และกลับมารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการก่อนวันที่มีหลักฐานว่า

ส าเร็จการศกึษา ให้ก าหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิได้ไม่ก่อนวันท่ีส าเร็จการศึกษา 

3. ผู้ประสงค์จะขอก าหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิ จะต้องเสนอเร่ืองให้มหาวิทยาลัยพิจารณาภายใน 60 

วัน  นับแต่วันรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ 1 หรือภายใน 60 วันนับแต่วันที่ส าเร็จการศึกษาตามข้อ 2 

หากเสนอเร่ืองขอก าหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิเกินก าหนดเวลาดังกล่าวให้ก าหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิได้ไม่

ก่อนวันที่มหาวิทยาลัยได้รับเร่ือง กรณีที่ศึกษานอกเวลาราชการให้ก าหนดอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิได้ไม่ก่อนวันที่

ส าเร็จการศกึษา 
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ประเภทการลาที่จัดท าสัญญา  

1. ไปดูงาน ณ ต่างประเทศ เกิน 15 วัน  

2.  ไปราชการ ณ ต่างประเทศ ที่เข้าข่ายไปปฏิบัติงานวจิัยหรือฝึกอบรม  

3.  ฝึกอบรมภายในประเทศ ที่มีระยะเวลาการฝึกอบรมเกิน 6 เดือน หรือได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยเพื่อเป็น

คา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรมเกิน 50,000 บาท 
 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานเสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ  

1. ผู้เสนอขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการย่ืนเร่ืองขอรับการประเมินผลการสอนผ่านต้นสังกัด 

2. ต้นสังกัดแต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินผลการสอนและประเมินผลการสอน 

3. เมื่อผ่านการประเมินการสอนแล้วย่ืนแบบ ก.พ.อ.03 และผลงานทางวิชาการ 

4. ต้นสังกัดตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและความครบถ้วนของคุณสมบัติผู้เสนอขอและส่งเร่ืองให้กอง

การเจ้าหนา้ท่ี 

5. กองการเจ้าหน้าที่รับเร่ืองจากผู้ขอเสนอก าหนดต าแหน่ง ตรวจสอบแบบ ก.พ.อ.03 และผลงานเสนอเร่ือง

ไปยังรองอธิการบดีฝา่ยวชิาการ เพื่อพิจารณา 

6. กองการเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือให้ประธานกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิคัดเลือกกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือ

ประเมินผลงานทางวิชาการ 

7. เมื่อได้รายช่ือกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว กองการเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือทาบทามทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินผล

งานทางวิชาการและท าค าสั่งแต่งตั้ง 

8. กองการเจ้าหนา้ท่ีส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการพจิารณา 

9. นัดประชุมผู้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการ 

10. เสนอมติที่ประชุมแก่ที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ หากมีมติเห็นชอบให้ได้รับ

ต าแหน่งทางวิชาการ กองการเจ้าหนา้ท่ีเสนอเร่ืองยังสภามหาวิทยาลัย 

11. ที่ประชุมสภามหาวทิยาลัยพิจารณา 

12. กองการเจ้าหนา้ท่ี จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งให้หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องทราบต่อไป  

   

 

 

 

 

การขอต าแหน่งทางวชิาการ 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มขอมีบัตร 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัวผู้บรหิารมหาวิทยาลยัพะเยา 

         

                       เขียนที…่………………………………..……...  

                      วันที่……….เดือน…………….…………..พ.ศ…………..  

  ข้าพเจ้า…………………………………………………………………….……….อายุ………………………..………….ปี 

หมู่โลหิต………………….……….ปัจจุบันอยู่บา้นเลขที่…………………..ตรอก/ซอย…………………….ถนน………………….. 

ต าบล/แขวง…………………………..อ าเภอ/เขต………………………………………….จังหวัด…………………………………………  

เบอรโ์ทรศัพท์………………….…………………………………………………………….  

เลขบัตรประจ าตัวประชาชน   -     -      -   -      

 ขอมีบัตรประจ าตัวผู้บรหิารต าแหน่ง……………………………………….……………………………………..  

ตั้งแต่………………………………………………………………………………….มีก าหนด…………………………………..………….……ปี  

 ย่ืนค าขอต่อมหาวิทยาลัยพะเยาเพ่ือขอมีบัตรประจ าตัวผู้บริหาร ทัง้นี้ไดแ้นบรูปถา่ยหน้าตรงขนาด  

1  นิว้ จ านวน 2 รูป มาด้วยแล้ว  

  

  

 (ลายมือช่ือ)………………………..………….ผู้ย่ืนค าขอ   

                                                                                  (…………………………………..)  

 ………………………………………………………………………………………..………………………………………………………………………….  

             เฉพาะเจ้าหน้าที่ 

  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้บรหิาร  มหาวิทยาลัยพะเยา 

       เลขบัตรประจ าตัวประชาชน…………………….…..……… 

       ช่ือ…………………………..……สกุล……………………..…………. 

        ต าแหน่ง……………………………..……………………………..…… 

       เลขที่บัตร………………………………………………..……………… 

          ……………..………...….. ออกให้ ณ วันที่….….…เดือน…………..……..พ.ศ………… 

  ลายมือช่ือ บัตรหมดอายุวันที่………..เดือน………………..พ.ศ……….. 

 หมู่โลหิต…………..……………… 

 

 

 

 

รูปถ่ายขนาด 

1 นิ้ว 

แบบฟอร์มขอมีบัตรประจ าตัวผู้บรหิาร 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 26  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

 
 

ค าขอมบีัตรประจ าตัว  หรอืขอบัตรประจ าตัวใหม่ 

ตามพระราชบญัญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ  พ.ศ.๒๕๔๒ 

-------------------------------------- 

 เขียนที่……………………………………….…………………  

วันที…่………..เดือน…………………………………พ.ศ…………………. 

ข้าพเจา้ชื่อ *……………………….…………………………………………..ช่ือสกุล……………………………………….…………….…………………… 

เกิดวันที…่…..…….เดือน………………………………………พ.ศ……………….……อาย…ุ…………ป ี   สัญชาติ………….………….……หมูโ่ลหิต…………………..…… 

มช่ืีออยู่ในทะเบยีนบ้านเลขที…่……..….หมูท่ี่…………..ตรอก / ซอย……………………....ถนน……………………..………ต าบล / แขวง……………….………… 

อ าเภอ / เขต……………………………………จังหวัด…………………….……………………รหัสไปรษณีย…์………………….…….โทรศพัท์………………………..…………. 

เลขหมายประจ าตวัประชาชนของผู้ย่ืนค าขอ    -     -      -   -  

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได…้………………………………………………………………..…………………………………………………………………..…………………..…… 

……………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………….……………….……...……… 

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท    (    )  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา (    )  พนักงานสายวิชาการ 

 (    )   ลูกจ้างประจ า (    )  พนักงานสายบริการ 

 รับราชการ / ปฏิบัติงาน / เคยสังกัด  แผนก / ภาควิชา ……………………………………………….………………………………………. 

กอง / คณะ ……………………………………………….. กรม มหาวิทยาลัยพะเยา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศกึษา กระทรวงศึกษาธิการ 

ต าแหน่ง…………………………………………..…………….ระดับ / ยศ ………………………………………………………….. 

มคีวามประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐย่ืนต่อ  มหาวิทยาลัยพะเยา 

กรณี (    )   ๑.  ขอมีบัตรครั้งแรก 

   (    )   ๒. ขอมีบัตรใหม่  เนื่องจาก      บัตรหมดอาย ุ      บัตรสูญหาย หรือถูกท าลาย 

    หมายเลขของบัตรเดิม     …………../……………/……………..  (ถา้ทราบ) 

  (    )   ๓. ขอเปลีย่นบัตร  เนื่องจาก      เปลีย่นต าแหน่ง / เลื่อนระดับ / เลื่อนยศ  (กรุณาระบ)ุ 

  เปลีย่นชื่อตัว  เปลีย่นชื่อสกลุ  เปลีย่นชื่อตัว 

  ช ารดุ  อ่ืน ๆ  

 พร้อมนีไ้ด้แนบรูปถา่ย  สองใบ  มาพร้อมกับค าขอนีแ้ล้ว  และหลักฐานอ่ืน ๆ ………………………………….(ถา้มี) 

ข้าพเจา้ขอรับรองว่าขอ้ความดังกล่าวขา้งต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 

 

(ลายมือชื่อ)…………………………………………ผู้ท าค าขอ 

(………………………………………) 

 

หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าขอ้ความที่ไมต่้องการออกแล้วขดีเครื่องหมาย     ในช่อง   (    )  และหรือ   หน้าข้อความที่เลือก   

 *ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ  เช่น  นาย / นาง / นางสาว / ยศ  เป็นตน้  และช่ือผู้ขอมีบัตร      

แบบฟอร์มขอมีบัตรประจ าตัวพนักงาน 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 27  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ…………………………………………………………………………………………..…………………………………………….………………………...  

ที…่……………………………………………………..………………..…..………….วันที…่……….…เดือน………..……….……..……พ.ศ…………….……….  

เรื่อง   ขอมีบัตรประจ าตัว………………………………………………      

เรียน   …………………………………………………….………………….…                  

ข้าพเจ้า…………………………………………….………………………………………………………………………………   

(    ) ลูกจ้างชั่วคราวสายวชิาการ           (    ) ลูกจ้างชั่วคราวชาวตา่งประเทศ               

(    ) ลูกจ้างชั่วคราวสายบริการ      (    ) ผูม้ีความรู้ความสามารถพิเศษ  

ต าแหน่ง……………………………………………..……………สังกัด…………..………..…..………………………………………....มหาวิทยาลัยพะเยา    

หมู่โลหิต……………….โทรศัพท.์......................................ก าหนดระยะเวลาจ้าง.…..…..…....ปี……….......เดือน …….…….….วัน    

ตั้งแต่วันที…่……….…เดือน….…………………………พ.ศ……..........ถงึวันที่…………..….เดือน………………..……...…..พ.ศ……………....…  

เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน    -     -      -   -        

มีความประสงค์จะขอมีบัตรประจ าตัวลูกจ้างชั่วคราว   ตามระเบยีบฯ    ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างของมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2539    เพ่ือ………………………………..…………………………………………………………………………………………………...……………………  

(เหตุผลในการขอ)  ท้ังนีไ้ด้แนบรูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว จ านวน  2  รูป ***  มาพร้อมด้วยแล้ว   

      

 (ลายมือช่ือ)……………………………………..………….ผู้ย่ืนค าขอ   

                                                                                        (…………………..…………………………..)  

*** หมายเหต ุ สวมเสื้อเชิ้ตขาว และสวมสูทสีด าหรือกรมท่า  

……………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………...  

 เฉพาะเจ้าหน้าที่ 

  ส าเนาบัตรประจ าตัวลูกจ้างของมหาวิทยาลัยพะเยา 

       เลขบัตรประจ าตัวประชาชน…………………….…..……… 

       ช่ือ…………………………..……สกุล……………………..…………. 

        ต าแหน่ง……………………………..……………………………..…… 

       เลขที่บัตร………………………………………………..……………… 

          ……………..………...….. ออกให้ ณ วันที่….….…เดือน…………..……..พ.ศ………… 

  ลายมือช่ือ บัตรหมดอายุวันที่………..เดือน………………..พ.ศ……….. 

 หมู่โลหิต…………..………………  

     

แบบฟอร์มขอมีบัตรประจ าตัวลูกจ้างฯ และผู้มีความสามรถพิเศษ 

 

รูปถ่ายขนาด 

1 นิ้ว 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 28  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
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แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 29  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สาขาวิชา..................................................คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ โทร.....................              

ที่  ศธ 0590.20 / วันที่........เดือน.............................พ.ศ..................     

เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

เรียน    คณบดีคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

        ด้วยข้าพเจ้า........................................................... ................................ต าแหน่ง................................. .................

สังกัดสาขาวิชา..........................................................................................................................คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

พร้อมด้วย...................................................................................................................................................................................................

มีความประสงค์จะเดินทางไปราชการเกี่ยวกับ................................. ........................................................................................................

(แนบเร่ืองด้วยถ้ามี) ณ.................................................................................... .........................................................................................

โดยพาหนะ...........................................................................ในวันที่.............เดือน..................................พ.ศ...............เวลา.......................น.  

และเดินทางกลับในวันที่...............เดือน......................................พ.ศ.................เวลา..................น. โดย 

  (      )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น  

  (      )  ขอเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังนี้  คือ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง....................................................................บาท  ค่าพาหนะเดินทางประมาณ...................................................บาท 

ค่าที่พัก............................................................................บาท  และค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบ)ุ.......................................................................บาท 

รวมคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการทั้งสิน้ประมาณ............................................................................................................................บาท 

โดยเบิกค่าใช้จ่ายจาก................................................................................................................................................................................ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ จักเป็นพระคุณยิ่ง 

 

 

   (ลงชื่อ).......................................................... 

                                                               (.........................................................) 

  

        (ลงชื่อ).......................................................... 

                                               หัวหน้าสาขาวิชา 

 

       งานแผนคุมยอดงบประมาณ                   

 

 

 

         

 

ขั้นตอนการขออนุมตัิเดนิทางไปราชการ 

1.กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยละเอยีด 

2.หัวหน้าสาขาเซ็นรับทราบ 

3.งานแผนคุมยอดงบประมาณ (กรณขีอเบกิค่าใชจ้่าย) 

4.คณบดีพิจารณา/อนุมัต ิ

 
 

ค าสั่งของคณบด ี

O อนุมัต ิ O ไม่อนุมัติ 

 

(ลงชื่อ)........................................................ 

        (.......................................................) 

            ............../............./................. 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 30  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
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แบบฟอร์มใบลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 31  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
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แบบใบลาป่วย  ลาคลอดบุตร  ลากิจส่วนตัว 

 

 (เขียนที่)........................................................................ 

 วันที่..............เดือน.......................................พ.ศ.............................. 

เรื่อง    ............................................................. 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการจดัการและสารสนเทศศาสตร ์

  ข้าพเจา้...................................................................................ต าแหน่ง....................................................................... 

สังกัด........................................................................................................................................................................................................... 

           O ป่วย 

  ลา         O กจิส่วนตัว เนื่องจาก.............................................. 

           O คลอดบุตร 

ตั้งแต่วันที่............................................................................ถึงวันที่...................................................................มีก าหนด.........................วัน 

ข้าพเจา้ไดล้า   O ป่วย   O กจิส่วนตัว  O คลอดบุตร ครั้งสุดทา้ยตั้งแต่วันที่................................................................................................... 

ถงึวันที่.......................................................................มีก าหนด....................วัน ในระหว่างลาจะติดต่อข้าพเจา้ได้.......................................... 

..................................................................................................................................................................................................................... 

 

                       ขอแสดงความนับถือ 

 

 (ลงชื่อ).......................................................... 

                                 (.........................................................) 

สถิติการลาในปีงบประมาณนี้                                                         

             ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 

 

                    ……………………………………………..……………. 

                    ……………………………….……………………………. 

 

     (ลงชื่อ).......................................................... 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ                                    หัวหน้าสาขาวชิา 

                เจ้าหน้าที่บุคลากร                     ............../............./............... 

             ……..…/……….…./…………            

       

                                                                                                         

            

 

                                                                 

 

ประเภทการลา ลามาแล้ว ลาครั้งนี ้ รวม 

ป่วย    

กจิส่วนตัว    

คลอดบุตร    

ค าสั่งของคณบด ี

O อนุญาต O ไม่อนุญาต 

 

(ลงชื่อ)...................................................................... 

       (..................................................................)                                                                               

              ............../............./................. 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 32  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
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แบบใบลาพักผ่อน 

 
 (เขียนที่)............................................................................ 

 วันที่..............เดือน...............................................พ.ศ......................... 

เรื่อง    ขอลาพักผ่อน 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการจดัการและสารสนเทศศาสตร ์

 

  ข้าพเจา้...........................................................................................ต าแหน่ง............................................................... 

สังกัด............................................................................................................มวีันลาพักผ่อนสะสม.................................................วันท าการ 

มสีิทธิลาพักผ่อนประจ าปีนี้อกี ๑๐ วนัท าการ รวมเปน็............................................................................................วันท าการ  ขอลาพักผ่อน 

ตั้งแต่วันที่.......................................................ถงึวันที่..............................................................มกี าหนด..................................................วัน 

ในระหว่างลาจะตดิต่อข้าพเจา้ได้ที่................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................... 

 

                    ขอแสดงความนับถือ 

 

 (ลงชื่อ)............................................................ 

      (...........................................................) 

                                                               

สถิติการลาในปีงบประมาณนี ้ ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 

                            

                           …………………………………………………. 

                           ………………………………………………….  

                            

(ลงชื่อ)...............................................ผู้ตรวจสอบ              (ลงชื่อ).......................................................... 

                เจ้าหน้าที่บุคลากร  หัวหน้าสาขาวิชา 

             ……..…/……….…./…………               ............../............./............... 

            

                                       

                                                        

     

            

                                                                                       

 

 

 

 

ลามาแล้ว ลาครั้งนี ้ รวม 

   

ค าสั่งของคณบด ี

O อนุญาต O ไม่อนุญาต 

 

(ลงชื่อ).................................................................... 

        (..................................................................) 

                  ............../............./................. 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 33  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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School of Management and Information Sciences 

แบบใบลาอุปสมบท 

 

 (เขียนที่)......................................................................... 

 วันที่............เดือน...............................................พ.ศ.......................... 

เรื่อง    ขอลาอุปสมบท 

เรียน   คณบดีคณะวิทยาการจดัการและสารสนเทศศาสตร ์

  ข้าพเจา้..........................................................................................ต าแหน่ง.............................................................. 

สังกัด......................................................................................................................................................................................................... 

เกิดวันที่..........................................................................เข้ารับราชการ  เม่ือวันที่...................................................................................... 

ข้าพเจา้  Oยังไมเ่คย  Oเคยอุปสมบท บัดนี้มีศรทัธาจะอุปสมบทในพระพุทธศาสนา ณ วดั………………………………………..………….……...………………. 

ตั้งอยู ่ณ..................................................................................................................................................................................................... 

ก าหนดวันที่........................................................และจะจ าพรรษาอยู่ ณ วัด............................................................................................... 

ตั้งอยู ่ณ..................................................................................................................................................................................................... 

จึงขออนุญาตลาอุปสมบทมีก าหนด.....................วัน  ตั้งแตว่ันที่.............................................ถงึวันที่.......................................................... 

 

          ขอแสดงความนับถือ 

  

 (ลงชื่อ)................................................................ 

                               (................................................................)             

ความเห็นผู้บังคับบัญชา 

  ..................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................. 

 

 (ลงชื่อ)................................................................ 

   (............................................................) 

                                 ............../............./.................                          

ค าสั่ง 

■ อนุญาต ■ ไม่อนุญาต 

  ....................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

 

 (ลงชื่อ)................................................................ 

                                                                      (................................................................) 

                                                                   ............../............./................. 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 34  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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แบบใบขอยกเลิกวันลา 

 (เขียนที่)........................................................................... 

 วัน..........เดือน..............................................พ.ศ............................. 

เรื่อง      ...................................................................... 

เรียน     คณบดีคณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

  ตามที่ขา้พเจ้า.......................................................................................ต าแหน่ง..........................................................

สังกัด......................................................................................................ได้รับอนุญาตใหล้า.........................................................................

ตั้งแต่วันที่..........................................................ถงึวันที่..........................................................รวม...............วัน  นั้น 

  เนื่องจาก....................................................................................................................................................................

จึงขอยกเลิกวันลา.............................................................................................................................จ านวน...........................................วัน

ตั้งแต่วันที่..........................................................ถึงวันที่.................................................................... 

      

                ขอแสดงความนับถือ 

  

 (ลงชื่อ)................................................................ 

                                 (................................................................) 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความเห็นหัวหน้าสาขาวิชา 

 

……………………...……….………………… 

……………………...……….………………… 

 

(ลงชื่อ).......................................................... 

                    หัวหน้าสาขาวิชา  

                   ……../………./……… 

ค าสั่งของคณบด ี

O อนุญาต O ไม่อนุญาต 

 

(ลงชื่อ).................................................................... 

           (..................................................................) 

                    ............../............./................. 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 35  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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แบบฟอร์มสวัสดิการหอพัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 36  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
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แบบฟอร์มการจองหอพัก 

 
        วันที่.............เดือน..............................พ.ศ................ 

เรื่อง ขอจองห้องพัก 

เรียน อธิการบด ี 

 ข้าพเจา้(นาย/นาง/นางสาว).............................................................นามสกุล........................................................อายุ...............ปี 

สังกัดคณะ/วทิยาลัย..............................................................สาขาวิชา...................................................ต าแหน่ง......................................... 

สถานภาพ   O ขา้ราชาการ  O พนักงานมหาวิทยาลัย    O พนักงานราชการ        O ลูกจ้างชั่วคราว 

บรรจุ / จ้าง ตั้งแตว่ันที่..........เดือน.......................ปี............ รวมระยะเวลาบรรจุ / จ้าง ได้...........ปี...........เดือน..........วัน  (นับถึงวันย่ืนจอง)

 วุฒกิารศึกษา O ปริญญาเอก  O ปริญญาโท  O ปริญญาตร ี  

ภูมิล าเนา จังหวดั................................................เบอร์โทรศัพทส์่วนตัว............................................เบอร์ที่ท างาน......................................... 

ปัจจุบันพักอาศัยที ่ O  ช่ือหอพัก...........................................ห้องพักเลขที่...................เริ่มเข้าพักเม่ือวันที่..................................................... 

 O  ขอจองหอพัก.....................................ห้องพักเลขที่...................เริ่มเข้าพักตั้งแต่วันที่.................................................. 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯว่าด้วยเร่ืองการเข้าพักอาศัยในหอพักของมหาวิทยาลัย  

และประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพักอาศัยในที่พักของมหาวิทยาลัยทุกประการ และได้แนบเอกสารส าคัญเพ่ือประกอบ 

การพิจารณามาพร้อมนี้ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตดิ้วย  จะเปน็พระคณุยิ่ง 

 

   หลักฐานที่แนบ       ลงชื่อ...................................................... 

   ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน                                                                      (.......................................................) 

   ส าเนาทะเบยีนบ้าน                                                                                              ผู้ ย่ืนความจ านง             

   ส าเนาทะเบยีนสมรส (ถ้ามี)                                            

   รูปถ่ายขนาด 1  นิว้ จ านวน 1 รปู 

 
ความเห็นเจ้าหน้าที ่  ความเห็นหัวหน้างานสวัสดิการ/ผูไ้ดร้ับมอบหมาย 

............................................................................................     เห็นควรอนุมัติ 

............................................................................................     ไม่อนุมัติ  เพราะ 

............................................................................................     ลงชื่อ..................................... 

............................................................................................               ........./......../.......... 

   ลงชื่อ.................................. 

         .........../.........../...........   ความเห็นอธิการบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 

      อนุมัต ิ

   ไม่อนุมัติเพราะ................................. 

     ลงชื่อ...................................... 

                                                                                                                                        (……….……….………..………………)                                                                                                                                                                                                                         

                                                                                                               ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที ่

                                                  ......../.........../.......... 

      

   ติดรูปถ่าย  

1  นิ้ว 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 37  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 
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    แบบฟอร์มการคนืหอพัก 

       

  

  

ส่วนที่ 1 

                                                                              วันที่........เดือน.................พ.ศ............. 

เรื่อง ขอคืนห้องพัก 

เรียน อธิการบด ี 

  

 ข้าพเจา้(นาย/นาง/นางสาว).................................................................นามสกุล..................................................................... 

สังกัดคณะ/วทิยาลัย............................................................................................สาขาวิชา.....................................................................

ต าแหน่ง..........................................................ความประสงค์ขอคืนห้องพัก เลขที่...............ช่ือหอพัก...................................................... 

ซึ่งปัจจุบันพกักับ นาย/นาง/นางสาว.........................................................................................................................โดยขอคืนห้องพักตั้งแต ่ 

วันที่...........เดือน.................................พ.ศ. ...................เป็นต้นไป 

     

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตดิ้วย  จะเปน็พระคณุยิ่ง 

 

ลงชื่อ........................................ 

             (..................................................) 

         ผู้ ย่ืนความจ านง 

ส่วนที่ 2 

ความเห็นเจ้าหน้าที่กองคลัง 

  ไม่มียอดค้างช าระ 

  มยีอดค้างช าระ จ านวน......................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 

 ลงชื่อ.................................  

                  .........../.........../...........       

 

ส่วนที่ 3 

ความเห็นหัวหน้างานสวัสดิการ/ผู้ได้รับมอบหมาย 

 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

...................................................................................... 

 

  ลงชื่อ.................................                   

       .........../.........../........... 

ส่วนที่ 4 

ความเห็นผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

  เห็นสมควรอนุมัต ิ

  อ่ืนๆ .................................................... 

 

 ลงชื่อ.................................  

                      ผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที ่

 

ส่วนที่ 5 

ความเห็นอธิการบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 

  อนุมัต ิ

  ไม่อนุมัติ  เพราะ.............................................. 

 

ลงชื่อ..................................  

                 (....................................) 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 38  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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แบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการ 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 39  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 

 

 
คณะวิทยาการจัดการและสารสนเทศศาสตร์ 

School of Management and Information Sciences 

งานสวัสดิการ  กองการเจ้าหน้าที ่

เลขที่................วันที่..................... 
  

 

แบบฟอร์มขอเบกิเงนิสวัสดิการ มหาวทิยาลัยพะเยา 
 

วันที่.............เดือน....................พ.ศ................ 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการ 

เรยีน อธิการบด ี

 ด้วย (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................................เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลยั/ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ต าแหน่ง .................................................................................................................

สังกัด(ภาควิชา/หน่วยงาน)..............................................................(คณะ/กอง/ส านัก)................................................................................... 

มหาวิทยาลัยพะเยา ประสงค์จะขออนุมัติเบิกเงินสวสัดกิาร ดังนี้ 

          เงินสมทบช่วยเหลือกรณีสมาชิกเจ็บป่วยเข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลเป็นเวลาไมน่้อยกวา่ 15 วัน รายละไมเ่กิน 1,000 บาท 

         เงินขวัญถุงกรณีสมาชิกท าการสมรสและจดทะเบียนสมรสตามกฎหมายให้จ่ายเงินขวัญถุง รายละไม่เกิน 1,000 บาท (กรณีเป็น

สมาชิกทั้งสองคนและจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้จ่ายเงินแกส่มาชิกทั้งสองคน) 

         เงินแสดงความยินดีกรณีสมาชิกได้บุตร วงเงินไม่เกิน 1,000 บาท และถ้าบิดาและมารดาเป็นสมาชิก ให้มีสิทธิเบิกเพียงคนใดคน

หนึ่งเท่านั้น ทั้งนี ้ให้จ่ายเงินแสดงความยินดีกับสมาชิกที่มบีุตรไมเ่กิน 3 คน 

         กรณีสมาชิกพน้จากราชการเน่ืองจากเกษียณอายุราชการ วงเงินไมเ่กินรายละ 2,000 บาท 

         เงินสมทบกรณีสมาชิกถึงแก่กรรม ให้จัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัย วงเงินไมเ่กินรายละ 5,000 บาท 

  เงินสมทบกรณีคู่สมรส บุตร บิดา มารดา (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม) ของสมาชิกถึงแก่กรรม รายละไม่เกิน 2,000 บาท ให้สมาชิก

ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครัง้เดียว 

         ค่าจัดหาพวงหรีดในนามของมหาวิทยาลัยกรณีคู่สมรส บุตร ธิดา มารดา (ไม่รวมถงึบุตรบุญธรรม) ของสมาชิกถงึแก่กรรม รายละ

ไม่เกนิ 500 บาท 

          เงินช่วยเหลือกรณีสมาชิกประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกทัย เป็นเงินรายละไมเ่กิน 10,000 บาท  

         เงินสมทบกรณีสมาชิกลาอุปสมบทตามประเพณี เป็นเงินรายละไม่เกนิ 1,000 บาท และให้ใช้สิทธิเบิกจ่ายได้เพียงครัง้เดียว 

 

พร้อมกันนีไ้ด้ส่งหลักฐานประกอบการพิจารณา คือ 

  สูติบัตร    ใบมรณะบตัร 

  ทะเบียนสมรส   อ่ืน ๆ (ระบุ)....................................................................  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัตดิ้วย จะเปน็พระคณุยิ่ง 

   

    (ลงชื่อ)............................................................. 

            (.........................................................) 

              ผู้ขอเบิก 

 

เบอร์โทรศัพท์ทีต่ดิต่อไดส้ะดวก (ผูข้อเบิกเงนิสวัสดิการ)..................................................................... 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 40  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

 ขอรับรองว่าข้อความในค าร้องข้างตน้เป็นความจริงทุกประการ จึงเห็นสมควรอนุมัติ 

 

     (ลงชื่อ)............................................. 

              (.............................................) 

     ต าแหน่ง............................................ 

 

ความเห็นของหัวหน้างานสวัสดิการ 

 เห็นสมควรอนุมัต ิ

 อ่ืน ๆ ........................................................................................................................ 

................................................................................................................................. 

      

(ลงชื่อ)............................................. 

              (.............................................) 

     ต าแหน่ง............................................ 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ 

 เห็นสมควรอนุมัต ิ

 อ่ืน ๆ ........................................................................................................................ 

................................................................................................................................. 

      

 

(ลงชื่อ)................................................. 

              (.................................................) 

 

ความเห็นของอธิการบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 

 อนุมัต ิ

 ไม่อนุมัติ เพราะ......................................................................................................... 

................................................................................................................................. 

      

(ลงชื่อ)................................................ 

                                                                            ( .............................................) 
   

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 41  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ช่ือเอกสาร : การปฏบิัติงาน เจ้าหนา้ที่บุคลากร 

ประเภทเอกสาร : คู่มือการปฏบิัติงาน หน้าที่ : 42  จ านวนหน้าทั้งหมด: 42 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานบุคลากร แก้ไขครัง้ที่ :  วันที่แกไ้ข : 
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แบบขอหนังสือรับรอง 

                   เขียนที่ มหาวทิยาลัยพะเยา 

                                                                                            วันที่............เดือน..................................พ.ศ.................. 

เรียน อธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา 

 ด้วยข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว............................................................................................................................................... 

(Mr./Mrs./Miss.) (กรณีขอฉบับภาษาอังกฤษ)................................................................................................................................................ 

 ข้าราชการ  ต าแหน่ง............................... ระดับ.........   พนักงานมหาวิทยาลยั  ต าแหน่ง.....................................................................   

 พนักงานราชการ  ต าแหน่ง..........................................  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่ง............................................................................... 

 ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ /ลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ   ต าแหน่ง.............................................................................................. 

 ข้าราชการ เปลีย่นสถานภาพฯ เม่ือวันที่ .......... เดือน............................พ.ศ. ............... ต าแหน่ง............................................................  

ได้รับเงินเดือน........................................... บาท เงินประจ าต าแหน่ง   วิชาการ  บริหาร................................................................. บาท   

รายได้อ่ืน ๆ(ระบุ).............................................. สังกัด กอง /ศูนย์ /สาขาวชิา................................................................................................  

คณะ/วิทยาลัย.............................................................. มหาวิทยาลัยพะเยา  เริ่มปฏิบัติงาน/บรรจุ................................................................ 

มคีวามประสงค์ขอหนังสือรับรอง 

 หนังสือรับรองการปฏบิัติงาน       ภาษาไทย  จ านวน............ ฉบับ          ภาษาองักฤษ  จ านวน............ ฉบับ 

 หนังสือรับรองเงินเดือน              ภาษาไทย  จ านวน............ ฉบับ          ภาษาองักฤษ  จ านวน............ ฉบับ   

 หนังสือรับรอง (ช.พ.ค. /ช.พ.ส. /ทุนการศึกษา /รับรองการผ่านงาน กรณีลาออก /อ่ืน ๆ ระบุ......................................)                    

                   ภาษาไทย  จ านวน............ ฉบับ          ภาษาอังกฤษ   จ านวน............ ฉบับ 

วัตถุประสงคใ์นการขอเพ่ือ ............................................................................................................................................. 

              จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย  จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                          ลงชื่อ…………………………..……………… (ผู้ย่ืนค าขอ) 

                                                               (………………………..………………) 

              เบอร์โทรศัพท์ที่ติดต่อสะดวก.................................................................................. 

 

กองการเจ้าหน้าที ่ อธิการบดี หรือผูท้ี่อธิการบดีมอบหมาย 

เรียน  อธิการบดี 

           เพ่ือโปรดลงนามในหนังสือรับรอง 

              ลงนามแล้ว 

อ่ืนๆ .................................................................... 

    (......................................................)                    (.......................................................) 

                   วันที่ ............/ ............./ .............                     วันที่ ............./ .............../ .............. 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรอง 

1.กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอหนังสอืรับรองโดยละเอยีด 

2.ย่ืนค าขอที่งานระบบเงินเดือนฯ กองการเจ้าหน้าที่ / โทร 1044 

3.ติดต่อรับหนังสอืรับรองไดภ้ายใน 3 วัน หลังย่ืนค าขอ (เฉพาะเวลาท าการ) 


