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ค าน า 
 
   กองบริหารงานบุคคล เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักที่รับผิดชอบในการด าเนินงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย ตั้งแต่การสรรหาบุคคลเข้ามาท างานในต าแหน่งต่าง ๆ การพัฒนา             
ขีดความสามารถในการท างาน การพัฒนาระบบสวัสดิการและสิ่งจูงใจ เพ่ือรักษาบุคลากรให้ปฏิบั ติงาน
จนกระท่ังออกจากงาน  

ดังนั้น  เพื่อให้งานด้านการบริการแก่บุคลากรของกองบริหารงานบุคคล เป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
กองบริหารงานบุคคล จึงได้จัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานระหว่างบุคลากรภายในกอง เพ่ือเป็นเครื่องมือ          
ในการปฏิบัติงานกรณีผู้รับผิดชอบหลักไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ และเอกสารเล่มนี้จะเป็นประโยชน์            
หากได้รับการศึกษาเรียนรู้เพิ่มเติมจากผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้อง 

 

       กองบริหารงานบุคคล 
         กรกฎาคม  2554 
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สารบัญ 
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เกี่ยวกับงาน 
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การจัดท าสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

 
  การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ 
ประกาศและข้อบังคับของทางราชการต่าง ๆ และของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนการควบคุมดูแลบุคลากร 
การเงิน การพัสดุ สถานที่ และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ล้วนแล้วแต่ต้องด าเนินการโดยใช้สัญญา เพ่ือเป็น
กรอบในการตกลงและปฏิบัติไปให้บรรลุเป้าหมายในเรื่องนั้น ๆ ได้   
 
1. ข้ันตอนการจัดท าสัญญา  
 1.1 เมื่อได้รับเรื่องเกี่ยวกับการท าสัญญาแล้ว เปิดไฟล์ท าสัญญา หน้าจอ โฟลเดอร์ Shortcut to 
Desktop01 ลงรายละเอียดบุคลากรใหม่ ในไฟล์เวียนสัญญา เพ่ือพิมพ์สัญญาหน้าแรก ส าหรับสาย ก. ใช้ไฟล์ 
F:\glah\Desktop01\สัญญาจ้างพนักงาน 12062551\สัญญาหน้า 1\ใหม่ 51\เวียนสัญญาอาจารย์.xls  
ส าหรับสาย ค. ใช้ไฟล์ F:\glah\Desktop01\สัญญาจ้างพนักงาน 12062551\สัญญาหน้า 1\ใหม่ 51\เวียน
สัญญาเจ้าหน้าที่.xls 
 1.2 พิมพ์สัญญาจ้าง 2 ฉบับจากไฟล์ E:\ข้อมูลการท าสัญญา 2553\สัญญาจ้างใหม่\ 1. สัญญาจ้าง
พนักงานระยะที่ 1 (เจ้าหน้าที่).doc ส าหรับอาจารย์ใช้ไฟล์ E:\ข้อมูลการท าสัญญา 2553\สัญญาจ้างใหม่\          
2.สัญญาจ้างพนักงานระยะท่ี 1 (อาจารย์).doc หน้าแรกใช้ไฟล์เวียนพิมพ์ทับจากการกระท าในข้อ 1.1 
 1.3 พิมพ์ เอกสารแนบสัญญา  ดังนี้ 
      1.3.1 Tor จากไฟล์ F:\glah\Desktop01\สัญญา\สัญญาพนักงานมหาวิทยาลัย\ข้อก าหนด 
TOR.doc (หน้า 1-2 สาย ก. หน้า 3 สาย ค.) 
      1.3.2 บัญชีค่าตอบแทนและสวัสดิ์การแนบท้าย โดยเปิดไฟล์ E:\ข้อมูลการท าสัญญา 2553\
ข้อมูลท าค่าตอบแทน อจ. + จนท.xls เพ่ือลงข้อมูลและเอาเลขที่สัญญา จากนั้นเปิดไฟล์ แนบสัญญา 52 
(จริง) (จนท).doc กรณีที่เป็นสาย ค. ถ้าเป็นสาย ก. ใช้ไฟล์ แนบสัญญา 52 (จริง) (อาจารย์).doc ซึ่งอยู่ใน
โฟลเดอร์เดียวกัน จากนั้นใช้ไฟล์เวียน สาย ค. แนบท้ายสัญญา เจ้าหน้าที่.doc    ถ้าเป็นสาย ก. ให้ใช้ไฟล์ 
แนบท้ายสัญญา อาจารย์.doc 

     1.3.3 เปิดไฟล์ต่าง ๆ เพื่อพิมพ์ เอกสารประกอบการรายงานตัว ดังนี้ 
    (1) F:\glah\Desktop01\สัญญา\สัญญาพนักงานมหาวิทยาลัย สัญญาค้ าประกัน พนง.ม..
doc สัญญาค้ าประกัน 
    (2) F:\glah\Desktop01\สัญญา\สัญญาพนักงานมหาวิทยาลัย ฟอร์มประวัติพนักงาน.doc 
ฟอร์มประวัติพนักงาน โดยใช้กระดาษสีฟ้า 
    (3) F:\glah\Desktop01\สัญญา\สัญญาพนักงานมหาวิทยาลัย ใบสมัครสะสมเลี้ยงชีพ.
doc ใบสมัครสะสมเลี้ยงชีพ โดยใช้กระดาษสีชมพู 
    (4) F:\glah\Desktop01\สัญญา\สัญญาพนักงานมหาวิทยาลัย แบบแจ้งความประสงค์ร่วม
โครงการประกันอุบัติเหตุ.doc แบบแจ้งความประสงค์ร่วมโครงการประกันอุบัติเหตุ 
 
2. การรับรายงานตัวและการเซ็นสัญญา 
 - อธิบายรายละเอียดของสัญญาให้คู่สัญญากับมหาวิทยาลัยเข้าใจเนื้อหาของสัญญาตรงกัน จากนั้นให้
คู่สัญญาน าสัญญาจ านวนสองฉบับไปกรอก โดยในการจัดท าสัญญาทุกประเภท คู่สัญญาจะต้องจัดให้มีผู้ค้ า
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ประกัน เพ่ือเป็นหลักประกันในการปฏิบัติตามสัญญาด้วย โดยก าหนดให้คู่สัญญาน าส่งสัญญา ค้ าประกันพร้อม
กับสัญญาประธาน 

- เมื่อคู่สัญญาจัดส่งสัญญาประธานและสัญญาค้ าประกันแล้ว จึงตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เมื่อ
ครบถ้วนแล้ว จึงลงลายมือชื่อเป็นพยาน และบันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาต่อไป 

 
3. การด าเนินการส่งต่อการรายงานตัว 
 3.1 นส.สุดารัตน์ จัดท าประกันสังคม หนังสือส่งตัว หนังสือแจ้งท าบัตรพนักงาน 
 3.2 นายสาธิต จัดท าข้อมูล แสกนลายนิ้วมือ ท ารหัส Internet 
 3.3 ส่งใบสมัครสมาชิกสะสมเลี้ยงชีพ (ใบสีชมพู) แก่ นส.ปินฑิรา 
 3.4 เอกสารทั้งหมดจะไปสู่ นส.พัชรินทร์ เพ่ืออกค าสั่งจ้าง และลงข้อมูล 
 3.5 เอกสารทั้งหมดจะกลับมายัง นายมณฑล เพ่ือตรวจสอบครั้งสุดท้าย  ลงชื่อพยาน แล้วเสนอ
อธิการบดีลงนามตามข้ันตอน ต่อไป  
1. กรอกแบบฟอร์มรายงานตัว ลงในแบบฟอร์มประวัติ 
2. รับสัญญาจ้าง 2 ชุด อ่านตรวจความถูกต้อง เซ็นสัญญาจ้าง พร้อมติดรูปและอากรแสตมป์ ทั้ง 2 ชุด ๆ ละ 

1 บาท 
3. รับสัญญาค้ าประกัน 1 ฉบับ น าไปให้บิดาหรือมารดาค้ าประกัน แนบส าเนาบัตรประจ าตัว/ส าเนาทะเบียน

บ้านผู้ค้ าประกัน 1 ฉบับ ติดอากรแสตมป์ที่เตรียมมา จ านวน 10 บาท 
4. กรอกแบบฟอร์มประกันอุบัติเหตุ จ านวน 1 ชุด 
5. กรอกแบบฟอร์มกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
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ผังการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบและพิมพ์สัญญา 

ประสานบุคลากรใหม ่

กรอกสัญญาและเซ็นสัญญา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ถูก 

ไม่ถูก 

รับเรื่อง 

เสนออธิการบดเีพื่อลงนาม 

แจกสัญญาคู่ฉบับคืนเจ้าตัว 

เอาต้นสัญญาเก็บเข้าแฟ้มประวัต ิ

จบ 
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ตัวอย่างสัญญาและเอกสารประกอบสัญญา 

 

 
   

                   ท าท่ี    มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
วันที ่                                   . 

สัญญาจ้างฉบับนี้ ท าขึ้นระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ตั้งอยู่เลขที่ 80   
หมู่   9  ต าบลบ้านดู่  อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร .มาณพ            
ภาษิตวิไลธรรม  ต าแหน่ง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า 
“ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับนาย/นาง/นางสาว ………………………...……………อายุ………ปี ถือบัตรประจ าตัว
ประชาชนเลขที่  …………………………………………….……………….วันที่ ออกบัตร…………………………….…วันที่ บัตร
หมดอายุ……………………….. ที่อยู่เลขที่…………………………………………………………สัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีก
ฝ่ายหน่ึง  ทั้งสองฝ่าย             ได้ตกลงท าสัญญากัน  มีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1 ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงท าสญัญาปฏิบัติงานเต็มเวลาประเภท
พนักงานมหาวิทยาลัย(สาย ก.) ต าแหน่ง……………………………………………………….……………………………………….…….….

สังกัด………………………………………………………………………………….……มีก าหนด 1 ปี   ตั้งแต่วนัที่…………………..………

ถึงวันที…่………….………....…… โดยในช่วงระยะเวลา 3 เดอืนแรก ถือว่าเป็นช่วงทดลองงาน และผู้รับจ้าง
ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาให้ไปพัฒนาฝึกอบรม หรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นจนกว่าจะพ้นช่วงทดลองงาน  
ซึ่งผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าตอบแทนตามบัญชีแนบท้ายสัญญาน้ี ทั้งนี้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับ        
ที่เกี่ยวข้อง  
  ข้อ  2  ผู้รับจ้างสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ ง ตลอดจน
นโยบายและแนวปฏิบัติต่างๆ ที่ผู้ว่าจ้างก าหนดขึ้นเพื่อเป็นหลักในการบริหารและปฏิบัติงาน ทั้งที่มี
อยู่ในวันท าสัญญานี้หรือที่จะมีต่อไปในภายหน้า ซึ่งผู้ว่าจ้างอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาน้ีด้วย 

ข้อ 3 ผู้รับจ้างสัญญาว่าจะปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าจ้างมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต และเต็มก าลังความสามารถของตน ทั้งจะเสาะหาความรู้เพิ่มเติมหรือกระท าการอื่น ๆ อันเป็น
การส่งเสริมให้กิจการของผู้ว่าจ้างด าเนินรุดหน้าไปด้วยความรวดเร็วด้วยดี และสัญญาว่าจะละเว้น
จากการกระท าใด ๆ ที่ขัดกับผลประโยชน์ของผู้ว่าจ้าง 

ข้อ 4  ในระหว่างการทดลองงานตามสัญญาจ้างนี้  ผู้รับจ้างไม่มีมีสิทธิลาไม่ว่าประเภทใด ๆ        
เว้นแต่กรณีจ าเป็น  เมื่อผู้รับจ้างใช้สิทธิลาในระหว่างเดือนใด   ให้ถือว่าผู้รับจ้างไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างส าหรับ
วันที่ลาในเดือนนั้น เมื่อผู้รับจ้างปฏิบัติงานพ้นช่วงทดลองงานแล้วมีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างเต็มได้ตามความ
จ าเป็นในรอบปีหนึ่ง ๆ  ดังนี้ 
   ลากิจและลาป่วยได้ไม่เกิน  10  วันท าการ ในกรณีลาป่วยติดต่อกันตั้งแต่  2 วันท าการให้มี
ใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง 

รูปถ่าย 
ขนาด  1  นิ้ว 

อากร
แสตมป์ 
1  บาท สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย ก.) 
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ข้อ  5  การไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  ปฏิบัติการวิจัย  การไปเพิ่มพูนความรู้      
ทางวิชาการ หรือ การไปปฏิบัติงานบริการวิชาการของผู้รับจ้างในระหว่างที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงาน           
ณ  มหาวิทยาลัยนั้น ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่งของผู้ว่าจ้างที่เกี่ยวข้อง            
โดยผู้รับจ้างสัญญาว่าจะน าความรู้ ความสามารถที่ได้รับมาพัฒนางานของผู้ว่าจ้างให้เจริญก้าวหน้า
ยิ่งขึ้น  ทั้งนี้ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามสัญญาเกี่ยวกับเรื่องนั้นที่ได้ท าไว้กับผู้ว่าจ้างอีกส่วนหนึ่งด้วย          
โดยเคร่งครัด 

กรณีเรื่องใดไม่มีการท าสัญญาไว้ชัดแจ้ง หากเป็นการไปอบรม  หรือการไปพัฒนา 
ในลักษณะใด ๆ ที่มีความจ าเป็นต่อหน่วยงานต้นสังกัดเป็นการเฉพาะอันเนื่องมาจากลักษณะงาน
และต าแหน่งของผู้รับจ้าง ซึ่งการเข้าร่วมอบรมหรือพัฒนาดังกล่าวส่งผลให้ผู้รับจ้างได้ความรู้เพิ่มขึ้น  
อย่างน้อยผู้รับจ้างจะต้องอยู่ปฏิบัติงานให้ครบก าหนดเวลาตามสัญญาจ้างนี้  หากผู้รับจ้างบอกเลิก
สัญญาจ้างก่อนครบก าหนด  ผู้รับจ้างจะต้องชดใช้เงินคืนเป็นจ านวนเท่ากับที่ได้รับไปส าหรับการ        
นั้น ๆ 

กรณีผู้รับจ้างได้รับการส่งเสริมพัฒนาโดยผู้ว่าจ้างตามโครงการปกติทั่วไปของผู้ว่าจ้าง
ที่จัดให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนในแต่ละปีการศึกษา  ผู้รับจ้างไม่ต้องชดใช้เงินคืนแก่ผู้ว่าจ้าง  
เว้นแต่เมื่อผู้รับจ้างได้รับการพัฒนาในปีการศึกษาใดแล้วต่อมาได้บอกเลิกสัญญาจ้างในปีการศึกษา
นั้น  ให้ผู้รับจ้างชดใช้เงินคืนครึ่งหนึ่ง   

ข้อ 6   ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้  ผู้รับจ้างสามารถบอกเลิกสัญญาได้ทุกปี
การศึกษา โดยบอกกล่าวให้ผู้ว่าจ้างทราบล่วงหน้าสองเดือนก่อนสิ้นสุดแต่ละปีการศึกษา โดยท า
หนังสือแจ้งให้ผู้ว่าจ้างทราบภายในเดือนมีนาคมของปีการศึกษานั้น  

           กรณีที่ผู้รับจ้างบอกเลิกสัญญาจ้างในระยะเวลาอื่นนอกจากที่ก าหนดไว้ใน
วรรคหนึ่ง  ผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเท่ากับค่าจ้างรายเดือน  6  
เดือน  โดยไม่มีเงื่อนไขผ่อนผันใด ๆ ทั้งสิ้น   กรณีบอกเลิกสัญญาจ้างในช่วงทดลองงานไม่อยู่ในบังคับ
ที่ผู้ว่าจ้างต้องบอกกล่าวให้ทราบก่อนล่วงหน้า  โดยผู้ว่าจ้างสามารถบอกเลิกสัญญาจ้าง ได้ทันที      
เมื่อผู้รับจ้างไม่ผ่านการทดลองงาน 

ข้อ  7  ในระหว่างการจ้างตามสัญญาน้ี ผู้ว่าจ้างมีอ านาจเลิกจ้างหรือลงโทษทางวินัย
กับผู้รับจ้างตามความเหมาะสมแก่ความผิดได้ในกรณีความผิดอย่างหน่ึงอย่างใด ดังต่อไปนี้ คือ 

         7.1 ไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อ 2 และข้อ  3 และได้รับการตักเตือนและ
ภาคทัณฑ์แล้ว 

7.2  ทุจริตต่อหน้าที่ หรือตกเป็นผู้ต้องหาว่ากระท าผิดอาญาที่ผู้ว่าจ้าง
พิจารณาแล้วเห็นควรให้เลิกจ้าง 

7.3  จงใจให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 

7.4  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
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7.5  ถูกสั่งลงโทษปลดออก 

7.6  ผู้รับจ้างไม่ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานอื่นใด
ตาม ค าสั่งของผูว้่าจ้าง  ซึ่งผู้ว่าจ้างได้แจ้งเป็นค าสั่งแกผู่้รับจ้างทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแล้ว 

 7.7  ไม่รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานหลังจากการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ศึกษาดูงาน 

  ข้อ 8  สัญญานีส้ิ้นสุดเมื่อ  

   8.1  ครบอายุสัญญาจ้าง    

8.2  ผู้รับจ้างตาย 

8.3  คู่สัญญาบอกเลิกสญัญาจ้างตามข้อ 6 

8.4 ผู้ว่าจ้างยกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่แพทย์ปริญญา หรือแพทย์ที่ผู้ว่าจ้าง
รับรองได้ตรวจและให้ความเห็นว่าผู้รับจ้างมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 

8.5  ครบเกษียณอาย ุ

8.6  ได้รับอนุญาตให้ลาออก 

8.7  สิ้นสุดตามข้อ 7 

8.8  ผู้ว่าจ้างยุบหรือยกเลิกต าแหน่ง  หรือยุบหน่วยงาน  หรือผู้รับจ้างไม่มี
ภาระการสอนในมหาวิทยาลัย  อันเป็นเหตุให้ไม่มีต าแหน่งให้ผู้รับจ้างปฏิบัติอีกต่อไป  ซึ่งผู้ว่าจ้าง          
ไม่จ าเป็นต้องบอกกล่าวให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าก็ได้  โดยผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าชดเชยแทนการ          
บอกกล่าวล่วงหน้าให้เป็นจ านวนเท่ากับค่าจ้าง 1 เดือน 

8.9  ถูกสั่งให้ออก หรือเลิกจ้าง ตามข้อบังคับหรือระเบียบมหาวิทยาลัย          
ราชภัฏเชียงรายที่เกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลหรือตามเหตุผลและความจ าเป็นอื่นที่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายก าหนด 

  ข้อ 9  ผู้รับจ้างจะได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ปีละ 2 ครั้ง หรือตามที่             
ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร และหน่วยงานต้นสังกัดสามารถเสนอผลการประเมินได้ทุกระยะ  ส าหรับในการ
ประเมินผลการทดลองงาน หากผู้รับจ้างไม่ผ่านการประเมิน  ผู้ว่าจ้างสามารถเลิกจ้างได้โดยไม่ต้อง
บอกกล่าวให้ทราบล่วงหน้า 

  หากผู้รับจ้างไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือ ให้ปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน 
และได้รับการประเมินครั้งที่ 2 ไม่ผ่าน  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันทีโดยไม่ต้องแจ้งให้           
ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้า  

ข้อ 10 ในระหว่างที่สัญญานี้ยังมีผล ถ้าผู้รับจ้างปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
หรือกระท าด้วยประการใด ๆ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างยินยอมชดใช้
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ค่าเสียหายให้กับผู้ว่าจ้างทุกประการ ภายในก าหนดเวลาที่ผู้ว่าจ้างจะเรียกร้องให้ชดใช้และยินยอมให้
ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่ผู้รับจ้างมีสิทธิได้รับจากผู้ว่าจ้างเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้  
เว้นแต่ความเสียหายนั้นจะเกิดจากเหตุสุดวิสัย 

ข้อ 11  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างเปลี่ยนแปลง
ประเภทต าแหน่งงานของผู้รับจ้างได้ตามที่ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร  รวมทั้งยินยอมให้ผู้ว่าจ้างส่งหรือ
สับเปลี่ยนโยกย้ายผู้รับจ้างไปท างานในสถานที่ต่าง ๆ  และหรือไปท างานให้บุคคลอื่นใดตามที่ผู้ว่าจ้าง
เห็นสมควร  ไม่ว่าจะเป็นการประจ าหรือชั่วคราว 

ข้อ 12  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้  หากผู้รับจ้างปฏิบัติตามสัญญาว่าจ้างแล้ว
ก่อให้เกิดสิ่งประดิษฐ์ใหม่ขึ้นมา  หรือสร้างสรรค์ผลงานขึ้นมาใหม่  ให้ทรัพย์สินทางปัญญาทั้งหมด 
อันเกิดจากสิ่งประดิษฐ์หรือผลงานสร้างสรรค์ดังกล่าวตกเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ว่าจ้าง  ทั้งนี้  ไม่รวม
ทรัพย์สินทางปัญญาประเภทลิขสิทธิ์ โดยผู้ว่าจ้างอาจก าหนดค่าตอบแทนให้แก่ผู้รับจ้างนั้น             
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 13 สัญญาจ้างระหว่างผู้ว่าจ้างกับผู้รับจ้างฉบับนี้  ไม่อยู่ภายใต้บังคับ               
แห่งบทบัญญัติของกฎหมายแรงงานสัมพันธ์  กฎหมายคุ้มครองแรงงาน  หรือกฎหมายเกี่ยวกับการ
ใช้แรงงาน 

ข้อ  14  ในวันท าสัญญานี้เพื่อเป็นหลักประกันตามสัญญา ผู้รับจ้างได้จัดให้ (นาย/

นาง/นางสาว) …………………………………….…………………...ท าสัญญาค้ าประกันความรับผิดและการปฏิบัติตาม
สัญญานี้ของผู้ว่าจ้างด้วยแล้ว 

  ในกรณีที่ผู้ค้ าประกันตายหรือถูกศาลสั่งมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในระหว่างที่ผู้รับจ้าง           
ยังผูกพันตามสัญญานี้ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ผู้ค้ าประกัน
ตายหรือถูกศาลสั่งมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ แล้วแต่กรณี 

  สัญญานี้ท าขึ้น 2 ฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจในสัญญา             
โดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อพยานและเก็บไว้ฝ่ายละ 1 ฉบับ 

 

      ลงชื่อ.....................................................ผู้ว่าจ้าง        ลงชื่อ.....................................................ผู้รับจ้าง       
     (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.มาณพ   ภาษิตวิไลธรรม)        (……………………………………………) 
          อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

     ลงชื่อ.....................................................พยาน  ลงชื่อ.....................................................พยาน 
              (……………………………..……….)                 (….…………..…………………………….) 
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ข้อก าหนด  (TOR)  แนบท้ายสัญญาจ้างกับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  สายผู้สอน (สาย ก.) 

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

1.   ปฏิบัติภาระงานไม่น้อยกว่า  40  ภาระงาน  หรือเทียบเท่าได้ไม่น้อยกว่า  40  ชั่วโมงต่อสัปดาห์           
       โดยมีสัดส่วนอยู่ใน  ข้อ  2.1 – 2.7 
2.   ภาระงานหลัก  (หัวข้อละ  10  ภาระงาน) 
      2.1   ปฏิบัติหน้าที่สอนภาคปกติในแต่ละภาคเรียนไม่น้อยกว่า  12  คาบต่อสัปดาห์และไม่เกิน  18  คาบ 
               ต่อสัปดาห์ 
     2.2   ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการฝึกประสบการณ์ของนักศึกษา 
     2.3   ท าผลงานทางวิชาการ  เช่น  งานวิจัย  เอกสาร  ต ารา  สื่อการเรียนการสอน  สิ่งประดิษฐ์ 
              นวัตกรรม ฯลฯ  หรืองานบริการวิชาการแก่สังคม  ตามสาขาวิชา/โปรแกรมวิชาที่สังกัด   
              หรือตามท่ีคณะมอบหมาย  (อย่างน้อย  1  เรื่องต่อปีการศึกษา) 
     2.4   เข้าร่วมกิจกรรมท่ีแสดงออกถึงการส่งเสริม  รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีท่ีดีงาม  และท านุบ ารุง 
             ศิลปวัฒนธรรมประจ าท้องถิ่น  (อย่างน้อย  2  กิจกรรมต่อภาคเรียน) 
     2.5   เป็นอาจารย์ที่ปรึกษางานวิจัยให้แก่นักศึกษาในโปรแกรมวิชา  หรือตามที่คณะมอบหมาย   
             (อย่างน้อย  2  หัวข้อต่อปีการศึกษา) 
     2.6   ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษา  โดยให้ค าแนะน า  ปรึกษาแก่นักศึกษาในโปรแกรมวิชาที่สังกัด 
             หรือตามท่ีคณะมอบหมาย  โดยมีผลงานที่สามารถตรวจสอบได้  
     2.7   ปฏิบัติหน้าที่และพัฒนาโปรแกรมวิชา  ตามท่ีประธานโปรแกรมวิชา   คณะ  หรือมหาวิทยาลัย 
             มอบหมาย 
3.   เงื่อนไขการปฏิบัติหน้าที่ 
     3.1  ไม่ปฏิบัติกิจกรรมทางการเมืองที่กระทบต่องาน  ชื่อเสียง  และผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย                  
     3.2   ปฏิบัติงานตามค าสั่งของคณะและมหาวิทยาลัยฯ มอบหมายอย่างเต็มความสามารถ 
     3.3   ไม่ละเว้นหน้าที่งานสอนตามท่ีได้รับมอบหมายในแต่ละภาคเรียน 
     3.4   เข้าร่วมประชุมทุกครั้ง  ตามที่คณะและมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 
     3.5   ประเมินผลการเรียน  และส่งเกรดตามก าหนดระยะเวลาที่คณะ  และมหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 
     3.6   ไม่มีพันธะผูกพัน  หรือรับงานพิเศษจากบุคคล  หน่วยงาน  หรือองค์กรอ่ืน ๆ  เว้นแต่จะได้รับ 
             อนุญาตจากคณะและมหาวิทยาลัยฯ 
     3.7   ไม่ประพฤติตนเป็นตัวเองที่ไม่ดีแก่ศิษย์  และปฏิบัติตัวในทางท่ีจะก่อให้เกิดความเสื่อมเสียหรือ 
              ส่งผลกระทบต่อประโยชน์ของคณะและมหาวิทยาลัยฯ 
     3.8   รักษาความลับของทางราชการไว้อย่างดียิ่ง  ไม่ประมาทเลินเล่อจนเกิดความเสียหายต่อทรัพย์สิน 
              และเอกสารของทางราชการ 
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-  2  - 
 
4.   ต้องรักษาวินัยและจรรยาบรรณตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ. 2547 
      โดยเคร่งครัด 
5.   หากผู้ท าสัญญาบกพร่องต่อหน้าที่  ตามข้อหนึ่งข้อใด  ให้คณะแจ้งแก่มหาวิทยาลัยฯ  ในการยกเลิก 
       สัญญาจ้างได้ทันท ี
6.   ในกรณีที่ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงาน   และมหาวิทยาลัยฯ  พิจารณาแล้ว 
      เกิดจากการกระท า  ของผู้ท าสัญญาโดยไม่มีเหตุผลยกเว้นความผิด  ให้ชดใช้ค่าเสียหายตามควรแก่กรณี     
  
  ข้าพเจ้า .................................................................................. ............. พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง ........................................................................ สังกัด  .................................... ................................... 
มหาวิทยาลัยราชัฏเชียงราย ได้อ่านข้อก าหนด(TOR) แนบท้ายสัญญาจ้างกับทางมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
จนเป็นที่เข้าใจแล้วและขอสัญญาว่าจะปฏิบัติหน้าที่ตามข้อก าหนดดังกล่าวอย่างเคร่งครัด จึงได้ลงลายมือชื่อไว้
เป็นหลักฐาน 
 
 
      ลงชื่อ ............................................................  
                    (......................................................................)  
             ..................../.................../..............  
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เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างพนักงาน สายผู้สอน  (สาย ก.) 

                     สัญญาเลขที่                 /2554    ลงวันที่    
 

ชื่อ - สกุล    ต าแหน่ง   

หน่วยงาน    

 
ค่าตอบแทน รายการ จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1.  ค่าจ้าง    1.1  ตามวุฒิ  หรืออัตราที่ได้รับในปัจจุบัน   
2.  ค่าตอบแทน 2.1 ค่าตอบแทน    

2.2 ค่าตอบแทนตามระยะเวลาปฏิบัตงิาน 
  

 2.3  เงินเพิ่มค่าครองชีพ( กรณีค่าตอบแทนตามข้อ 1.1 
และข้อ 2.1 รวมกันไม่ถึง 11,700 บาท )   

  

3.  ค่าตอบแทนพิเศษ 3.1  ค่าตอบแทนการสอนในโครงการพิเศษ   
 3.2  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานประจ าป ี   
4.  สวัสดิการ   4.1 สมทบเงินประกันสังคม  5%  ของค่าจ้าง   

 4.2 สมทบเงินสะสมเลี้ยงชีพ  3% ของค่าจ้าง   
 4.3  เบี้ยประกันอุบัติเหต ุ   

 4.4  ส่วนเกินค่าเช่าห้องพัก (Uni-House)   
 4.5  เงินอุดหนุนการท างานวิจัย   
     4.6  เงินทุนการศึกษาต่อ   
 4.7  สิทธิการกู้เงินสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 

4.8  เงินขวัญสมรสและจดทะเบยีนจ านวน 1,000 บาท 
4.9  คลอดบุตรจ านวน 1,000 บาท  (จ่ายไม่เกิน 3 คน) 
4.10 ถึงแก่กรรมจ านวน 5,000 บาท 
4.11 บิดา มารดา คู่สมรส บุตร(ไม่รวมบุตรบุญธรรม)   

จ านวน 1,000 บาท 
4.12 ประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ไมเ่กิน 1,000 บาท 
4.13 อุปสมบท  จ านวน 1,000 บาท 

  

รวมทั้งสิ้น   

 

       ลงชื่อ............................................ผู้ว่าจ้าง 
             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มาณพ  ภาษิตวิไลธรรม) 

 
       ลงชื่อ............................................ผู้รับจ้าง 
               (............................................) 
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    ท าท่ี    มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
          วันที่                                               .  

สัญญาจ้างฉบับนี้ ท าขึ้นระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ตั้งอยู่เลขที่ 80              
หมู่ที่  9 ต าบลบ้านดู่  อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงราย โดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร .มาณพ               
ภาษิตวิไลธรรม  ต าแหน่ง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า 
“ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับนาย/นาง/นางสาว ………………………...……………อายุ………ปี ถือบัตรประจ าตัว
ป ร ะ ช า ช น เ ล ข ที่  ………………………….วั น ที่ อ อ ก บั ต ร ……………………………. .…วั น ที่ บั ต ร ห ม ด อ า ยุ 
……………………………………………….. ที่อยู่เลขที่………………………………………………………………………………….…..…………………

ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าสัญญากัน  มีข้อความ
ดังต่อไปนี ้
  ข้อ 1 ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงท าสัญญาปฏิบัติงานเต็มเวลาประเภท
พนักงานมหาวิทยาลั ย  ( สาย  ค . )  ต าแหน่ ง………. . . .……………………….…………………………………….…….

สังกัด…………………………………………………………….............………...……มีก าหนด  1 ปี ตั้งแต่วันที่…………………..………

ถึงวันที่…………….………....…… โดยในช่วงระยะเวลา 3 เดือนแรกถือว่าเป็นช่วงทดลองงาน และผู้รับจ้าง        
ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาให้ไปพัฒนาฝึกอบรม หรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นจนกว่าจะพ้นช่วงทดลองงาน  
ซึ่งผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายค่าตอบแทนตามบัญชีแนบท้ายสัญญานี้ ทั้งนี้เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับ        
ที่เกี่ยวข้อง 

   ข้อ  2  ผู้รับจ้างสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ตลอดจน
นโยบายและแนวปฏิบัติต่างๆ ที่ผู้ว่าจ้างก าหนดขึ้นเพื่อเป็นหลักในการบริหารและปฏิบัติงาน ทั้งที่      
มีอยู่ในวันท าสัญญาน้ีหรือที่จะมีต่อไปในภายหน้า ซึ่งผู้ว่าจ้างอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
และให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาน้ีด้วย 

ข้อ 3 ผู้รับจ้างสัญญาว่าจะปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าจ้างมอบหมายด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต และเต็มก าลังความสามารถของตน ทั้งจะเสาะหาความรู้เพิ่มเติมหรือกระท าการอื่น ๆ อันเป็น
การส่งเสริมให้กิจการของ ผู้ว่าจ้างด าเนินรุดหน้าไปด้วยความรวดเร็วด้วยดี และสัญญาว่าจะละเว้น
จากการกระท าใด ๆ ที่ขัดกับผลประโยชน์ของผู้ว่าจ้าง 

ข้อ 4 ในระหว่างการทดลองงานตามสัญญาจ้างนี้  ผู้รับจ้างไม่มีมีสิทธิลาไม่ว่าประเภทใด ๆ                
เว้นแต่กรณีจ าเป็น  เมื่อผู้รับจ้างใช้สิทธิลาในระหว่างเดือนใด ให้ถือว่าผู้รับจ้างไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างส าหรับ
วันที่ลาในเดือนนั้น เมื่อผู้รับจ้างปฏิบัติงานพ้นช่วงทดลองงานแล้ว มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างเต็มได้ตามความ
จ าเป็นในรอบปีหนึ่ง ๆ  โดยสิทธิในวันลาให้คิดตามสัดส่วน  ดังนี้ 
                      (1) ใน 1 ปี มีสิทธิลากิจและลาป่วยได้ไม่เกิน  10  วันท าการ  ในกรณีลาป่วย
ติดต่อกันตั้งแต่ 2 วันท าการ ให้มีใบรับรองแพทย์ที่ทางราชการรับรอง 

รูปถ่าย 
ขนาด  1  นิ้ว 

อากร
แสตมป์ 
1  บาท 

สัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย (สาย ค.)   
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                      (2) ใน 1 ปี มีสิทธิลาพักร้อนได้ไม่เกิน  15  วันท าการ  แต่ทั้งนี้จะใช้สิทธินี้ได้
ก็ต่อเมื่อปฏิบัติงานไปแล้วไม่น้อยกว่า 6  เดือน ซึ่งในปีแรกของสัญญาจ้างจะได้ใช้เพียง 7 วันท าการ  ในกรณี
ที่ปีใดมีวันลาพักร้อนเหลือ สามารถน าวันที่เหลือดังกล่าว มารวมกับวันลาพักร้อนในปีถัดไปได้ แต่ทั้งนี้ไม่เกิน 
20 วัน 
        ถ้าผู้รับจ้างป่วยในรอบปีใด เกินกว่า 10 วัน ท าการ ให้น าวันลาที่มีอยู่ตาม (2) มาใช้
แทนวันลาป่วยที่เกินไปนั้นได้ 

ข้อ 5  การไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  ปฏิบัติการวิจัย  การไปเพิ่มพูนความรู้              
ทางวิชาการ หรือการไปปฏิบัติงานบริการวิชาการของผู้รับจ้างในระหว่างที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงาน                     
ณ   มหาวิทยาลัยนั้น ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่งของผู้ว่าจ้างที่เกี่ยวข้อง           
โดยผู้รับจ้างสัญญาว่าจะน าความรู้ ความสามารถที่ได้รับมาพัฒนางานของผู้ว่าจ้างให้เจริญก้าวหน้า
ยิ่งขึ้น  ทั้งนี้ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามสัญญาเกี่ยวกับเรื่องนั้น  ที่ได้ท าไว้กับผู้ว่าจ้างอีกส่วนหนึ่งด้วย 
โดยเคร่งครัด 

กรณีเรื่องใดไม่มีการท าสัญญาไว้ชัดแจ้ง  หากเป็นการไปอบรม  หรือการไปพัฒนา 
ในลักษณะใด ๆ ที่มีความจ าเป็นต่อหน่วยงานต้นสังกัดเป็นการเฉพาะอันเนื่องมาจากลักษณะงาน
และต าแหน่งของผู้รับจ้าง ซึ่งการเข้าร่วมอบรมหรือพัฒนาดังกล่าวส่งผลให้ผู้รับจ้างได้ความรู้เพิ่มขึ้น 
อย่างน้อยผู้รับจ้างจะต้องอยู่ปฏิบัติงานให้ครบก าหนดเวลาตามสัญญาจ้างนี้  หากผู้รับจ้างบอกเลิก
สัญญาจ้างก่อนครบก าหนด  ผู้รับจ้างจะต้องชดใช้เงินคืนเป็นจ านวนเท่ากับที่ได้รับไปส าหรับการ        
นั้น ๆ 

กรณีผู้รับจ้างได้รับการส่งเสริมพัฒนาโดยผู้ว่าจ้างตามโครงการปกติทั่วไปของผู้ว่าจ้าง
ที่จัดให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคนในแต่ละปีการศึกษา  ผู้รับจ้างไม่ต้องชดใช้เงินคืนแก่ผู้ว่าจ้าง  
เว้นแต่เมื่อผู้รับจ้างได้รับการพัฒนาในปีการศึกษาใดแล้วต่อมาได้บอกเลิกสัญญาจ้างในปีการศึกษา
นั้น  ให้ผู้รับจ้างชดใช้เงินคืนครึ่งหนึ่ง   

ข้อ 6 ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ คู่สัญญาฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งสามารถบอกเลิก
สัญญาก่อนก าหนดเวลาได้ โดยบอกกล่าวเป็นหนังสือให้คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งทราบล่วงหน้าไม่น้อย
กว่า 30 วัน   

กรณีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้าง
เป็นจ านวนเท่ากับค่าจ้างรายเดือน 1  เดือน  หากผู้รับจ้างบอกกล่าวล่วงหน้าเป็นระยะเวลาน้อยกว่า 
30 วัน  ผู้รับจ้างจะต้องชดใช้ค่าเสียหายโดยคิดค านวณลดลงตามส่วน โดยไม่มีเงื่อนไขผ่อนผันใด ๆ 
ทั้งสิ้น  กรณีบอกเลิกสัญญาจ้างในช่วงทดลองงานไม่อยูใ่นบังคับที่ผู้ว่าจ้างต้องบอกกล่าวให้ทราบก่อน
ล่วงหน้า  โดยผู้ว่าจ้างสามารถบอกเลิกสัญญาจ้างได้ทันทีเมื่อผู้รับจ้างไม่ผ่านการทดลองงาน 

ข้อ 7  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างมีอ านาจเลิกจ้างหรือลงโทษทางวินัย
กับผู้รับจ้างตามความเหมาะสมแก่ความผิดได้ในกรณีความผิดอย่างหน่ึง อย่างใด ดังต่อไปนี้ คือ 



 
 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานของบุคลากรกองบริหารงานบุคคล ปี 2554 

           7.1  ไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อ 2 และข้อ 3 และได้รับการตักเตือน และ
ภาคทัณฑ์แล้ว 

7.2  ทุจริตต่อหน้าที่ หรือตกเป็นผู้ต้องหาว่ากระท าผิดอาญาที่ผู้ว่าจ้าง
พิจารณาแล้ว      เห็นควรให้เลิกจ้าง 

7.3  จงใจให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหาย 

7.4  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้ผู้ว่าจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

7.5  ถูกสั่งลงโทษปลดออก 

7.6  ผู้รับจ้างไม่ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานอื่นใด
ตาม ค าสั่งของผูว้่าจ้าง  ซึ่งผู้ว่าจ้างได้แจ้งเป็นค าสั่งแกผู่้รับจ้างทราบเป็นลายลักษณ์อักษรแล้ว 

7.7  ไม่รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานหลังจากการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ 

ศึกษาดูงาน 

  ข้อ 8  สัญญานีส้ิ้นสุดเมื่อ  

   8.1  ครบอายุสัญญาจ้าง    

8.2  ผู้รับจ้างตาย 

8.3  คู่สัญญาบอกเลิกสญัญาจ้างตามข้อ 6 

8.4 ผู้ว่าจ้างยกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่แพทย์ปริญญา หรือแพทย์ที่ผู้ว่าจ้าง
รับรองได้ตรวจและให้ความเห็นว่าผู้รับจ้างมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 

8.5  ได้รับอนุญาตให้ลาออก 

8.6  สิ้นสุดตามข้อ 7 

8.7  ผู้ว่าจ้างยุบหรือยกเลิกต าแหน่งหรือยุบหน่วยงาน  อันเป็นเหตุให้ไม่มี
ต าแหน่งที่   ผู้รับจ้างปฏิบัติอีกต่อไป ซึ่งผู้ว่าจ้างไม่จ าเป็นต้องบอกกล่าวให้ผู้รับจ้างทราบล่วงหน้าก็ได้  
โดยผู้ว่าจ้างจะจ่าย           ค่าชดเชยแทนการบอกกล่าวล่วงหน้าให้เป็นจ านวนเท่ากับค่าจ้าง  3  
เดือน 

8.8  ถูกสั่งให้ออก หรือเลิกจ้าง ตามข้อบังคับหรือระเบียบมหาวิทยาลัย         
ราชภัฏเชียงรายที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลหรือตามเหตุผลและความจ าเป็นอื่นที่คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายก าหนด 

  ข้อ 9  ผู้รับจ้างจะได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ปีละ 2  ครั้ง หรือตามที่         
ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร และหน่วยงานต้นสังกัดสามารถเสนอผลการประเมินได้ทุกระยะ  ส าหรับในการ
ประเมินผลการทดลองงาน  หากผู้รับจ้างไม่ผ่านการประเมิน  ผู้ว่าจ้างสามารถเลิกจ้างได้โดยไม่ต้อง
บอกกล่าวให้ทราบล่วงหน้า 
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  หากผู้รับจ้างไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงาน หรือให้ปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน
และ ได้รับการประเมินครั้งที่ 2 ไม่ผ่าน  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิบอกเลิกสัญญาได้ทันทีโดยไม่ต้องแจ้งให้ผู้รับ
จ้างทราบล่วงหน้า  

ข้อ 10 ในระหว่างที่สัญญานี้ยังมีผล ถ้าผู้รับจ้างปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
หรือกระท าด้วยประการใด ๆ เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างยินยอมชดใช้
ค่าเสียหายให้กับผู้ว่าจ้างทุกประการ ภายในก าหนดเวลาที่ผู้ว่าจ้างจะเรียกร้องให้ชดใช้และยินยอมให้
ผู้ว่าจ้างหักเงินค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่ผู้รับจ้างมีสิทธิได้รับจากผู้ว่าจ้างเป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้  
เว้นแต่ความเสียหายนั้นจะเกิดจากเหตุสุดวิสัย 

ข้อ 11  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้ ผู้รับจ้างยินยอมให้ผู้ว่าจ้างเปลี่ยนแปลง
ประเภทต าแหน่งงานของผู้รับจ้างได้ตามที่ผู้ว่าจ้างเห็นสมควร  รวมทั้งยินยอมให้ผู้ว่าจ้างส่งหรือ
สับเปลี่ยนโยกย้ายผู้รับจ้างไปท างานในสถานที่ต่าง ๆ  และหรือไปท างานให้บุคคลอื่นใดตามที่ผู้ว่าจ้าง
เห็นสมควร    ไม่ว่าจะเป็นการประจ าหรือชั่วคราว 

ข้อ 12  ในระหว่างการจ้างตามสัญญานี้  หากผู้รับจ้างปฏิบัติตามสัญญาว่าจ้างแล้ว
ก่อให้เกิดสิ่งประดิษฐ์ใหม่ขึ้นมา  หรือสร้างสรรค์ผลงานขึ้นมาใหม่  ให้ทรัพย์สินทางปัญญาทั้งหมด 
อันเกิดจากสิ่งประดิษฐ์หรือผลงานสร้างสรรค์ดังกล่าวตกเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้ว่าจ้าง  ทั้งนี้ไม่รวม
ทรัพย์สินทางปัญญาประเภทลิขสิทธิ์ โดยผู้ว่าจ้างอาจก าหนดค่าตอบแทนให้แก่ผู้รับจ้างนั้น        
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 13 สัญญาจ้างระหว่างผู้ว่าจ้างกับผู้รับจ้างฉบับนี้  ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
บทบัญญัติของกฎหมายแรงงานสัมพันธ์ กฎหมายคุ้มครองแรงงาน หรือกฎหมายเกี่ยวกับการใช้
แรงงาน 

ข้อ  14  ในวันท าสัญญานี้เพื่อเป็นหลักประกันตามสัญญา ผู้รับจ้างได้จัดให้  
(นาย/นาง/นางสาว) …………………………………….…………………………ท าสัญญาค้ าประกันความรับผิดและการ
ปฏิบัติตามสัญญานี้ของผู้ว่าจ้างด้วยแล้ว 

  ในกรณีที่ผู้ค้ าประกันตายหรือถูกศาลสั่งมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ในระหว่างที่ผู้รับจ้าง          
ยังผูกพันตามสัญญานี้ ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ผู้ค้ าประกัน
ตายหรือถูกศาลสั่งมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์ แล้วแต่กรณี 
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  สัญญานี้ท าขึ้น 2 ฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจในสัญญา         
โดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อพยานและเก็บไว้ฝ่ายละ 1 ฉบับ 

 

     ลงชื่อ.....................................................ผู้ว่าจ้าง        ลงชื่อ.....................................................ผู้รับจ้าง 
    (ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.มาณพ   ภาษิตวิไลธรรม)      (……………………………………………)  
          อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
 

     ลงชื่อ.....................................................พยาน  ลงชื่อ.....................................................พยาน 
           (…………………………………..……….)                  (….…………..…………………………….) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานของบุคลากรกองบริหารงานบุคคล ปี 2554 

 
ข้อก าหนด  (TOR)  แนบท้ายสัญญาจ้างกับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  สายสนับสนุน (สาย ค.) 
----------------------------------------------- 

1.   ต้องปฏิบัติภาระงานไม่น้อยกว่า  40  ภาระงาน/สัปดาห์  หรือภาระเทียบเท่า  40  ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
2.   ปฏิบัติหน้าที่หลัก 
      2.1   ปฏิบัติหน้าที่ตามภาระงานของต าแหน่ง  อย่างเต็มความสามารถ 
     2.2   ปฏิบัติงานอื่นตามที่หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยฯ มอบหมาย 
     2.3   ท าโครงการหรือวางแผนพัฒนางานที่ปฏิบัติตามต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย  อย่างน้อย  1  เรื่อง 
             ต่อปีการศึกษา 
     2.4   จัดท าเอกสารหรือหลักฐานบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวันของตนเองที่สามารถตรวจสอบได้ 
     2.5   ดูแล  รักษาทรัพย์สินของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยฯ 
     2.6   จัดท าบัญชีควบคุมดูแลทรัพย์สินที่ใช้งานเป็นประจ า  ให้เป็นปัจจุบันและตรวจสอบได้  
3.   เงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
     3.1   ไม่ปฏิบัติกิจกรรมทางการเมืองที่กระทบต่องาน  ชื่อเสียง  และผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
     3.2   ไม่มีพันธะผูกพัน  หรือรับงานพิเศษหรือมีกิจการที่มีผลประโยชน์เกี่ยวพันกับหน้าที่การงาน   
              เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากมหาวิทยาลัยฯ 
     3.3   ไม่ประพฤติตนในทางที่ก่อให้เกิดความเสื่อมเสียหรือส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ 
               ของมหาวิทยาลัยฯ 
     3.4   รักษาไว้ซึ่งความสามัคคีของหมู่คณะและไม่สร้างความแตกแยกในหมู่คณะ 
4.   ต้องรักษาวินัยและจรรยาบรรณตามพระราชบัญญัติข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดม  พ.ศ. 2547 
      โดยเคร่งครัด 
5.   หากผู้ท าสัญญาบกพร่องต่อหน้าที่  ตามข้อหนึ่งข้อใด   ยินดีให้หน่วยงานแจ้งแก่มหาวิทยาลัยฯ  ในการ 
      ยกเลิกสัญญาจ้างได้ทันที 
6.   ในกรณีที่ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงาน  และมหาวิทยาลัยฯ  พิจารณาแล้ว 
      เกิดจากการกระท าของผู้ท าสัญญาโดยไม่มีเหตุผลยกเว้นความผิด ให้ชดใช้ค่าเสียหายตามควรแก่กรณี 
   
 ข้าพเจ้า ............................................................................................................. พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง ........................................................................ สังกัด ........................................................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย ได้อ่านข้อก าหนด (TOR) แนบท้ายสัญญาจ้างกับทางมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เชียงราย  จนเป็นที่เข้าใจแล้ว   และขอสัญญาว่าจะปฏิบัติหน้าที่ตามข้อก าหนดดังกล่าวอย่างเคร่งครั ด  จึงได้    
ลงลายมือชื่อ  ไว้เป็นหลักฐาน 
       ลงชื่อ ............................................................ 
         (...................................................................)  
                 ..................../.................../..............  
 



 
 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานของบุคลากรกองบริหารงานบุคคล ปี 2554 

เอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างพนักงาน สายสนับสนุน (สาย ค.) 

                     สัญญาเลขที่                  /2554    ลงวันที่    
 

ชื่อ - สกุล  ต าแหน่ง  

หน่วยงาน  

 
ค่าตอบแทน รายการ จ านวนเงิน หมายเหต ุ

1.  ค่าจ้าง     1.1  ตามวุฒิ  หรืออัตราที่ได้รับในปัจจุบัน   
2.  ค่าตอบแทน 2.3 ค่าตอบแทน 

2.4 ค่าตอบแทนตามระยะเวลาปฏิบัตงิาน 
  

 2.3  เงินเพิ่มค่าครองชีพ ( กรณีคา่ตอบแทนตามข้อ 1.1 
และข้อ 2.1 รวมกันไม่ถึง 11,700 บาท )  

  

3.  ค่าตอบแทนพิเศษ 3.1  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานโครงการพิเศษ   
 3.2  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานประจ าป ี   
4.  สวัสดิการ      4.1 สมทบเงินประกันสังคม  5%  ของค่าจ้าง   

 4.2 สมทบเงินสะสมเลี้ยงชีพ  3% ของค่าจ้าง   
 4.3  เบี้ยประกันอุบัติเหต ุ   

 4.4  ส่วนเกินค่าเช่าห้องพัก (Uni-House)   
 4.5  เงินอุดหนุนการท างานวิจัย   
     4.6  เงินทุนการศึกษาต่อ   
 4.7  สิทธิการกู้เงินสวัสดิการของมหาวิทยาลัย 

4.8  เงินขวัญสมรสและจดทะเบยีนจ านวน 1,000 บาท 
4.9  คลอดบตุรจ านวน 1,000 บาท  (จ่ายไม่เกิน 3 คน) 
4.10 ถึงแก่กรรมจ านวน 5,000 บาท 
4.11 บิดา มารดา คู่สมรส บุตร (ไม่รวมบุตรบุญธรรม)      

จ านวน 1,000 บาท 
4.12 ประสบอัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ไมเ่กิน 1,000 บาท 
4.13 อุปสมบท  จ านวน 1,000 บาท 

  

รวมทั้งสิ้น   

 

       ลงชื่อ............................................ผู้ว่าจ้าง 
           (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.มาณพ  ภาษิตวิไลธรรม) 

 
       ลงชื่อ............................................ผู้รับจ้าง 
              (............................................) 
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สัญญาค้ าประกัน 
การเข้าท างานเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

 
เขียนที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

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

  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) .................................................................................................  
อาชีพ...............................................ต าแหน่ง .....................................................สังกัด ..... ................................ 
ที่อยู่ปัจจุบันบ้านเลขที่...................หมู่ที่............ตรอก/ซอย....................................ถนน.................................... 
ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/เขต...............................................จังหวัด............ ....................... 
ขอท าสัญญาฉบับนี้ไว้ให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  เพ่ือแสดงว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ค้ าประกันความเสียหาย            
อันเกิดขึ้นแก่มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  เนื่องจากการกระท าหรืองดเว้นการกระท าของ  (นาย/นาง/
นางสาว).....................................................ต าแหน่ง.........................................สังกั ด.........................................ก 
ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงรายจะเรียกร้อง  โดยข้าพเจ้ายอมผูกพันความเสียหายอันเกิดขึ้นแก่
มหาวิทยาลั ยราชภัฏ เชี ยงราย  เนื่ องจากการกระท าหรืองด เว้นการกระท าของ  (นาย/นาง/
นางสาว)......................................... ..................... 
 
 

    ลงชื่อ....................................................................ผู้ค้ าประกัน 
            (...................................................................) 

    ลงชื่อ....................................................................คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน 
            (...................................................................) 

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

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

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (  ) เป็นโสด  (  ) คู่สมรสตาย  (  ) หย่า  ในขณะท าสัญญานี้ 
 
    ลงชื่อ....................................................................ผู้ค้ าประกัน 
            (...................................................................) 
 
 
 
 
 

อากร 
แสตมป ์
10  บาท 
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1.  ชื่อ (นาย, นาง, นางสาว) ....................................................... นามสกุล ................................. .....................  
 ต าแหน่ง ............................................................ สังกัด ................................................................................  
 วันที่เริ่มปฏิบัติงาน .............................................................. 
2.  เกิดวันที่ ........................ เดือน ............................... พ.ศ. ......................  อายุ ................ ปี ............. เดือน  
 สัญชาติ ....................... ศาสนา ..............................บัตรประชาชนเลขท่ี .........................................  ออกให้  
    ณ อ าเภอ ...................... จังหวัด ...............................วนัออกบัตร ............................................ วันหมดอายุ  
    ....................................... หมู่โลหิต ........................ 
3. สถานภาพ  (   )  โสด (   )  สมรส (   )  อื่น ๆ  
 ชื่อคู่สมรส ................................................ อาชีพ ...............................         มีชีวิต            ถึงแก่กรรม 
 จ านวนบุตร          ชาย ................. คน  หญิง .................... คน 
 1. .................................................................................. 2. ....................................................................... 
 3. .................................................................................. 4. ....................................................................... 
4. ชื่อบิดา .................................................... อาชีพ .................................          มีชีวิต             ถึงแก่กรรม 
 ชื่อมารดา ................................................ อาชีพ .................................         มีชีวิต             ถึงแก่กรรม 
5.  ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่ ......................หมู่ที่ ......... ซอย ....................... ถนน ...................... ........................ 
 ต าบล ........................................ อ าเภอ .............................................. จังหวัด ............................ ................ 
 รหัสไปรษณีย์ ......................................... โทรศัพท์ ................................................. ............ 
6.  ประวัติการศึกษา  (ให้กรอกตามล าดับก่อนหลัง) 

วุฒิการศึกษา สาขาวิชา สถาบันการศึกษา คะแนนเฉลี่ย 
ปีท่ีส าเร็จ
การศึกษา 

     
     
     
     
     
     

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

ทะเบียนประวัติพนักงานมหาวิทยาลัย 
 

รูปถ่าย 
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                      ............./............................./..............   

 
เขียนที่  มหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงราย 

วันท่ี........................ เดือน................................ พ.ศ. ..................... 
เรื่อง  สมัครเป็นสมาชิกกองทุนสะสมเลี้ยงชีพส าหรบัพนักงานมหาวทิยาลัยราชภัฏเชียงราย 

เรียน  อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

  ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง........................................................... 
สังกัด.........................................................................อัตราค่าจ้างเดือนละ.............................บาท  อายุ.....................ปี  สญัชาติ
.....................เชือ้ชาติ.........................ศาสนา.................................... ท่ีอยู่ปัจจุบนั  บ้านเลขที.่.......................ถนน
..............................................ต าบล....................................................อ าเภอ........................................................จังหวัด
................................รหัสไปรษณีย.์................................... สถานภาพ             โสด              สมรส 
        อื่น ๆ ระบุ..........................  คู่สมรสช่ือ .................................................... อาชีพ................................................. 
จ านวนบุตร................................. คน  ชาย ....................... คน  หญงิ ....................... คน  ได้แก ่
1.................................................................................             2 .................................................................................. 
3.................................................................................             4 .................................................................................. 
ช่ือบิดา........................................................................................................               มีชีวิต                ถึงแก่กรรม  
ช่ือมารดา.....................................................................................................               มีชีวิต                ถึงแก่กรรม 
ที่อยู่บิดา / มารดา  บ้านเลขท่ี .......................... ถนน ....................................................... ต าบล ................................. 
อ าเภอ ............................................ จังหวัด ..................................................... รหัสไปรษณีย์ .................................... 
โทรศัพท.์...................................................................... 

  ทั้งนี้  ข้าพเจ้าเริ่มปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยฯ ตั้งแต่วันที่.................................................................              
โดยข้าพเจ้าขอแสดงความจ านงสมัครเป็นสมาชิกกองทุนฯ และข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลที่ให้เป็นความจริงทุกประการ  ทั้งนี้  
ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินสะสมจากค่าจ้างรายเดือนตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

      ลงช่ือ..........................................................ผู้สมัครสมาชิก 
 

ความเห็นของคณะกรรมการฯ  ในการประชุมครั้งท่ี.............../..........................เมื่อวันที่............................................ 

       เห็นชอบ                  ไม่เหน็ชอบ  เนื่องจาก................................................................................ 

 

                                                              ลงช่ือ....................................................................กรรมการและเลขานุการ 
                                                                       (...................................................................) 
                                                                    วันท่ี..............เดือน......................พ.ศ. ............ 
 
 

ใบสมัครสมาชิก 
กองทุนสะสมเล้ียงชีพส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงราย 
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แบบแจ้งความประสงค์ในการรับสวัสดิการประกันอุบัติเหตุ 
 

เขียนที่  มหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงราย 
วันท่ี................เดือน................................พ.ศ. ..................... 

เรียน  อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 

  ตามที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย  ได้จัดท าโครงการประกันอุบัติเหตุ  เพื่อเป็นสวัสดิการให้แ ก่
พนักงานมหาวิทยาลัยทุกคน  ตั้งแต่ปีการศึกษา 2544  โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ท้ังสิ้น  น้ัน 

  ข้าพเจ้า ... .. .. . .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. . .. ต าแหน่ง ... .. .. . .. .. . .. .. . .. . .. .. . .. .. . .. .. . .. . .. .. . .. .. . .. . .                          
สังกัด .................................................................... มีความประสงค์จะรับสวัสดิการดังกล่าว  และขอแจ้งข้อมูลส่วนตัวเพื่ อ
ประกอบการพิจารณา  ดังนี ้

  1.  ช่ือ – สกุล ............................................................................................................... 
  2.  วันเดือนปี  เกิด  ........................................................................ อายุ ...................ปี 
  3.  สัญชาติ .............................. เช้ือชาติ ............................ ศาสนา ............................. 
  4.  ที่อยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี ................................... ถนน ............................................. 
       ต าบล ................................. อ าเภอ ............................ จังหวัด ................................ 
       รหัสไปรษณีย์ .................... โทรศัพท์ ........................................... หมู่โลหิต ........ 
  5.  ช่ือผู้รับประโยชน์ ................................................................................................... 
 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
 
 
 
       (..............................................................) 
       ต าแหน่ง................................................... 
 
 
 
 
 

D:\สัญญา\สัญญาพนักงานมหาวทิยาลัย\แบบแจ้งความประสงคร์่วมโครงการประกันอุบตัิเหต ุ
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การสมัครเป็นสมาชิกกองทุนประกันสังคม 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. สอบถาม พนง.ใหม่ ว่ามีบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลหรือไม่ 
2. กรณี ไม่เคยมีบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล ให้ พนง.ใหม่ กรอกแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน 
(สปส. 1-03)  

2.1  ส่วนของข้อมูลนายจ้าง กรอกข้อมูล ดังนี้ 
- ชื่อสถานประกอบการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
- เลขที่บัญชี  10-90000-433-8 
- ล าดับที่สาขา  000000 
- วันที่ผู้ประกันตนเข้าท างาน .................... 
- ประเภทการจ้าง (รายวัน, รายเดือน, อื่น ๆ ระบุ......) 

2.1  ส่วนของผู้ประกันตน กรอกข้อมูล ดังนี้ 
ข้อ 1.  ค าน าหน้านาม (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ - ชื่อสกุล 
ข้อ 2.  เพศ (ชาย/หญิง) 
ข้อ 3.  สัญชาติ 
ข้อ 4.  เกิดวันที่/เดือน/พ.ศ. 
ข้อ 5.  เลขประจ าตัวประชาชน 

 ข้อ 6.  สถานภาพครอบครัว 
- โสด, สมรส, หม้าย, หย่า, แยกกันอยู่ 
- ไม่มีบุตร, มีบุตรอายุไม่เกิน 6 ปี จ านวน ..... คน 

 ข้อ 7.  ส าหรับคนต่างด้าว ให้กรอกข้อความ ดังนี้ 
- ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว เลขท่ี ...... 
- หนังสือเดินทาง (PASSPORT) เลขท่ี ...... 
- ใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว (WORKPERMIT) เลขที่ ..... 
- อ่ืน ๆ (ระบุ) ........... 

ข้อ 8.  ขอเลือกสถานพยาบาลประกันสังคม ........ (พนง.ใหม่ เป็นผู้เลือกสถานพยาบาล) 
          สถานพยาบาล มีอยู่ 2 แห่งคือ  

1. รพ.เชียงรายประชานุเคราะห์  
2. รพ.เกษมราษฎร์ศรีบุรินทร์ 
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เอกสารหลักฐานที่ใช้แนบ 
 1.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
 2.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 3.  ส าเนาใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
 4.  ส าเนาหนังสือเดินทาง 
 5.  ส าเนาใบอนุญาตท างานคนต่างด้าว  
 6.  อื่น ๆ 
 
6. กรณี เคยมีบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล ให้ พนง.ใหม่ กรอกแบบขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. 

9-02) โดยกรอกข้อมูลผู้ประกันตน ดังนี้ 
1.  รายละเอียดผู้ประกันตน 

1.1 ค าน าหน้านาม (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ - ชื่อสกุล 
เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 
เกิด วันที่/เดือน/พ.ศ. 

1.2 ปัจจุบันท างานกับสถานประกองการชื่อ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย 
เลขที่บัญชี 10-90000-433-8  ล าดับที่สาขา 000000 
เข้างานเมื่อ วันที่/เดือน/พ.ศ.   ได้รับค่าจ้างงวดสุดท้ายเมื่อ เดือน/พ.ศ. 

2.  ส าหรับผู้ที่ยังไม่ได้เลือกสถานพยาบาล 
                  ข้าพเจ้าขอเลือก สถานพยาบาลชื่อ ............. 
 3.  ส าหรับผู้ที่ต้องการเปลี่ยน / แก้ไขบัตร 
                  ปัจจุบันข้าพเจ้าใช้สิทธิที่สถานพยาบาลชื่อ .............   

3.1 ขอเปลี่ยนสถานพยาบาลใหม่ชื่อ .................... 
เหตุผล  - เปลี่ยนสถานพยาบาลประจ าปี 
  - ไม่สะดวกไปใช้สิทธิที่สถานพยาบาลเดิม เนื่องจาก 
    (ย้ายที่อยู่, เปลี่ยนสถานที่ท างาน, อื่น ๆ (ระบุ)...) 
เอกสารที่แนบ  - บัตรฉบับเดิม, หลักฐานการย้ายที่อยู่, อื่น ๆ (ระบุ)...... 

3.2 ขอแก้ไขบัตรเนื่องจาก 
- เปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล 
  ชื่อ-ชื่อสกุลเดิม............................................... 
- บัตรเก่าช ารุดเสียหายหรือบัตรสูญหาย 
- อ่ืน ๆ (ระบุ)............................. 
เอกสารที่แนบ  - บัตรรับรองสิทธิฯ ฉบับเดิม 
        - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
        - หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล 

 4.  การรับบัตร 
      -  ขอให้ส่งบัตรตามที่อยู่ของสถานประกอบการ 
      -  ขอรับบัตรด้วยตนเอง 
 5.  ลงลายมือชื่อ (ผู้ประกันตน) เพื่อรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
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7. ประทับตรามหาวิทยาลัย ด้วยหมึกสีแดง และตราชื่อผู้บริหาร (นายจ้าง) เพ่ือรับรองว่าข้อความดังกล่าว
ข้างต้น ถูกต้องตามความเป็นจริงทุกประการ 

8. ใส่แฟ้มเสนออธิการบดี  ผ่านผู้อ านวยการกองฯ 
9. จัดเก็บส าเนาไว้ในแฟ้มเอกสาร / แสกนเก็บ 
10. ยื่น/แจ้ง เอกสารไปยังส านักงานประกันสังคม 
 
ผังการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรใหม่ กรอกแบบฟอร์ม สปส. 
1-03 / สปส. 9-02 

เสนอผู้อ านวยการกองฯ 
 

เสนออธิการบดี 
พร้อมประทับตรานิติบุคคล  

 

ข้อมูลนายจ้าง  มีดังนี ้
1. ชื่อสถานประกอบการ    
2. เลขที่บัญชี  
3. ล าดับที่สาขา 
4. วันที่ผู้ประกันตนเข้าท างาน 
5.  ประเภทการจ้าง (รายวัน/เดือน/อื่น 
ๆ) 
 
ข้อมูลผู้ประกันตน 
1. ชื่อ – สกุล 
2. เพศ  
3. สัญชาติ 
4. วัน - เดือน - ปีเกิด 
5. เลขประจ าตัวประชาชน 
6. สถานภาพครอบครัว 
7.  ส าหรับคนต่างด้าว 
8.  เลือกสถานพยาบาล 
 
 

แจ้งไปยังส านักงานประกันสังคม 

 จัดเก็บส าเนาเอกสาร 

 ตรวจสอบข้อมลู/
หลักฐาน 

แก้ไขข้อมลู 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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การใช้โปรแกรมบันทึกการลงเวลา (TIMEWORK) 
 
 
ผังการด าเนินงาน 
 
 

     

            TIMEWORK

              -        

-            
-                  
-                 
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การเข้าใช้โปรแกรม TIMEWORK 
ขั้นตอนที่ 1    

 Start   Program    TimeWORK      TimeWORKS Fingerprint Enrollment 
 
ขันตอนที่ 2 
 ป้อนชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม Login 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3  
กดปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลพนักงาน 

 
 

 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 4  
 ป้อนข้อมูลพนักงาน 
** ประเภทงวดพนักงานให้เลือกตัวเลือก 
รายเดือน31 
*** เลือกแถบ “ข้อมูลส่วนบุคคล”  
แล้วต้องป้อนหมายเลขบัตร 
ประจ าตัวประชาชน  
 
 
 
ขั้นตอนที่ 5 
  
 เลือกแถบรายนิ้วมือ เพ่ือบันทึกลายนิ้วมือผ่านเครื่องอ่านลายนิ้วมือ 
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ขั้นตอนที่ 6  
  
 เลือกนิ้ วมือที่ต้องการบันทึกลายนิ้ วมือ จากนั้นจะมีกล่องข้อความปรากฏขึ้น แล้ ว เลือก              
“ใส่ข้อมูลใหม”่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 7 
 
อ่านลายนิ้วมือโดยผ่านเครื่องอ่าน 
ลายนิ้วมือ ด้วยการน านิ้วมือแตะ 
บนเครื่องอ่านลายนิ้วมือ  
จ านวน 4 ครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 
  
 กดปุ่ม “จัดเก็บ” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
.  

 
 
 
 
สิ้นสุดการบันทึกข้อมูล 
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การจัดโครงการฝึกอบรม 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 ก่อนการอบรม 
โต๊ะลงทะเบียน 

 จัดโต๊ะลงทะเบียน บนโต๊ะจะมีใบลงทะเบียน , ปากกา , พุ่มดอกไม้ , ใบลงทะเบียน , เอกสาร 
ที่แจกผู้เข้าอบรม 
 โต๊ะวิทยากร 
 จัดโต๊ะวิทยากร บนโต๊ะจะมีโน้ตบุ้ค , Pointer , พุ่มดอกไม้ , ไมโครโฟน , แฟ้มกล่าวรายงาน ,           
ป้ายชื่อวิทยากร 
 โต๊ะผู้เข้าอบรม 
 จัดโต๊ะผู้เข้าอบรม บนโต๊ะจะมีแก้วน้ าและน้ าเปล่า 1 ขวด 
 บริเวณโดยรอบ 
 ตั้งกล้องถ่ายวิดีโอในจุดที่เหมาะสมกับสถานที่ 

 ระหว่างการอบรม 
1. ให้ดูแลความเรียบร้อยในห้องอบรม  
2. เช็คความเรียบร้อยของอาหารว่างและอาหารกลางวันล่วงหน้า 15 นาที 
3. แจกแบบประเมินผลโครงการ 

 หลังการอบรม 
1. กรณีท่ีเป็นวิทยากรจากภายนอก ให้วิทยากรเซ็นเอกสารการจ่ายค่าตอบแทนให้ครบถ้วน 
2. เก็บแบบประเมินผลโครงการ 
3. เก็บวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อย 
4. อุปกรณ์ที่ยืมจากหน่วยงานอื่น ให้ส่งคืนโดยเร็ว 
5. ช าระค่าอาหารและอาหารว่าง 
6. คืนเงินยืม (ถ้ามี) 
7. เบิกจ่ายค่าอาหารและอาหารว่าง โดยน าเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินและพัสดุ 

(เอกสาร ได้แก่ ใบลงทะเบียนส าเนาโครงการ , ก าหนดการ , ค าสั่ง) 
8. เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร โดยน าเอกสารที่เกี่ยวข้องให้แก่เจ้าหน้าที่การเงินและพัสดุ (เอกสาร    
    ได้แก่ ส าเนาโครงการ , ก าหนดการ , ค าสั่ง , ประวัติวิทยากร , ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน            
    ของวิทยากร , เอกสารเบิกจ่าย , หนังสือเชิญวิทยากร) 

          9. ด าเนินการประเมินผลโครงการ 
        10.  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บังคับบัญชาและรายงานต่ออธิการบดี 
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ขั้นตอนการเตรียมงาน 
 

1.  วิเคราะห์หาความจ าเป็นในการจัดอบรม เช่น ช่วงเวลาในการจัดปฐมนิเทศพนักงาน , ปัญหาที่เกิดขึ้น 
     ในการปฏิบัติงาน , นโยบายด้านการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย ฯลฯ 
2.  ประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยงานของกองบริหารงานบุคคล เพื่อก าหนดทิศทาง แนวทางและ 
     แผนการด าเนินการจัดโครงการ 
3.  รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง เช่น รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม , วัน เวลา สถานที่ , วิทยากร ฯลฯ 
4.  น าข้อมูลที่ได้มาจัดท าโครงการ โดยให้มีหัวข้อดังนี้ หลักการและเหตุผล , วัตถุประสงค์ , ผลที่คาดว่า 
     จะได้รับ , กลุ่มเป้าหมาย , สถานที่และระยะเวลาในการด าเนินโครงการ , หัวข้อการอบรม , วิทยากร ,   
     คณะด าเนินงาน , แผนการปฏิบัติงาน , งบประมาณ , การประเมินผล และตัวชี้วัดผลส าเร็จ จากนั้น  
     ให้เสนออธิการบดีเพ่ืออนุมัติโครงการและงบประมาณ โดยผ่านผู้บังคับบัญชา (เอกสาร ได้แก่ บันทึก  
     ขออนุมัติโครงการและด าเนินงานตามโครงการ , โครงการ , ก าหนดการ , รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม) 
5.  ออกค าสั่งให้บุคลากรเข้ารับการอบรม โดยขอเลขค าสั่งจากกองกลาง (เอกสาร ได้แก่ บันทึกขออนุมัติ 
    ให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม , ค าสั่งและส าเนาคู่ฉบับ , รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม) 
6.  หนังสือแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม และหนังสือเชิญวิทยากร กรณีท่ีเป็นวิทยากร 
    ภายนอกให้ท าเป็นหนังสือเชิญ กรณีที่เป็นวิทยากรภายใน ให้ท าเป็นบันทึกขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร  
    (เอกสาร ได้แก่ บันทึกแจ้งหน่วยงานพร้อมค าสั่งและก าหนดการ , หนังสือเชิญวิทยากรเป็นวิทยากร) 
7. เตรียมอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการจัดโครงการ ดังนี้ ป้าย 3 เหลี่ยม(ชื่อวิทยากรและลงทะเบียน) , พุ่มดอกไม้ ,  
    กล้องถ่ายรูป , กล้องวิดีโอ , โน้ตบุ้ค , Pointer , ปากกา , กระดาษ , อุปกรณ์ส านักงานต่าง ๆ ,  
    ของที่ระลึก , พานและผ้าคลุม 
8. เตรียมเอกสารที่จ าเป็น ดังนี้ ค ากล่าวรายงาน , เอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร(ถ้ามี) , เอกสาร 
    ที่ใช้ประกอบการอบรม , ไฟล์น าเสนอของวิทยากร , ใบลงทะเบียน 
9. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จ าเป็น 
10. ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย (เอกสาร ได้แก่ บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและยืมเงินทดรองจ่าย , ใบยืมเงิน ,  
     ส าเนาโครงการ , ก าหนดการ , ค าสั่ง) 
11. ติดต่อประสานงานกับวิทยากรเพ่ือเตรียมงาน และประสานงานกับผู้เข้าอบรมเพ่ือยืนยันการเข้าร่วม 
12. พิมพ์ประกาศนียบัตรและเสนอให้อธิการบดีเซ็น (เอกสาร ได้แก่ บันทึกขอความอนุเคราะห์ลงนาม ,  
     ประกาศนียบัตร) เมื่ออธิการบดีเซ็นแล้ว ให้น ามาปั๊มดุนนูนตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยที่กองกลาง 
13. ตรวจความเรียบร้อยของสถานที่อบรม , เครื่องเสียง , ไมโครโฟน , โปรเจคเตอร์ , เครื่องปรับอากาศ ,  
     โต๊ะ , เก้าอ้ี , ผ้าคลุมโต๊ะ 
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ผังการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ประชุมปรึกษาหารือ 

วิเคราะห์หาความจ าเป็น 

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

ร่างโครงการฝึกอบรม 

ไม่ผ่าน 

เสนออธิการบดี 

ออกค าสั่ง / หนังสือเชิญ 

เตรียมสถานที่/อาหาร/ยืมเงิน 

เตรียมเอกสาร/อุปกรณ์ 

ผ่าน 
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ด าเนินการอบรม 

เบิกจ่าย/เคลียร์เงินยืม 

ประเมินผล 

จัดท ารายงาน 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

เสนออธิการบดี 

จบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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การขออนุญาตไปราชการต่างประเทศ 
 

ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการต่างประเทศ 
1. เจ้าตัว จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ เสนอผ่านหน่วยงานต้นสังกัด 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือขออนุญาต 
 

     กรณีเดินทางไปดูงาน ประชุม สัมมนา  เอกสารที่ต้องแนบประกอบการพิจารณา ได้แก่ 
  แผนงาน/โครงการ    จ านวน 1 ชุด 

ที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินงานตามโครงการจากอธิการบดี 
 ตารางรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 ก าหนดการเดินทาง   จ านวน 1 ชุด 
 หนังสือเชิญจากหน่วยงานอื่น (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 

เช่น หนังสือเชิญดูงาน ประชุม สัมมนา  หรือหนังสือตอบรับจากสถาบันหรือ 
หน่วยงานต่างประเทศท่ีระบุจ านวน และรายชื่อผู้เดินทาง รวมทั้งระยะเวลา 
ที่พ านักอยู่ในต่างประเทศ 

 ตารางการดูงานรายวันอย่างละเอียด (กรณีไปฝึกอบรมให้แนบหลักสูตรด้วย) 
 บันทึกมอบหมายการสอนแทน ,คุมสอบแทน 
 

 กรณีขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ  (ส่วนตัว) 
       1) เพื่อเยี่ยมบุตร เอกสารที่จะต้องแนบประกอบการพิจารณา ได้แก่ 

 แบบใบลากิจ 
  ใบลาไปต่างประเทศ 

            ตารางแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
 เอกสารแสดงสถานที่ศึกษาของบุตรหรือที่ท างานของบุตร 
 ค าชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น 

 
2) เพื่อเยี่ยมญาติ (ญาติจริง)  เอกสารที่ต้องแนบประกอบการพิจารณา ได้แก่ 
  ใบลากิจ 
  ใบลาไปต่างประเทศ 
  ตารางแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  เอกสารแสดงความเป็นญาติจริง เช่น ส ามะโนครัว และท่ีอยู่ของญาต ิ
 ค าชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ว่าไปท าอะไรที่ ที่ไหน 

 
เส้นทางการเดินเรื่องขออนุญาตไปราชการ (ระยะเวลา 2 วัน) 
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       กรณีไปร่วมกิจกรรมตามหลักสูตรการศึกษาต่อภาคนอกเวลา  เอกสารที่ต้องแนบประกอบการ
พิจารณา ได้แก่ 

 ใบลากิจ  
 ใบลาไปต่างประเทศ /แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างปิดภาคเรียน 

  ตารางแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  หนังสือจากสถานศึกษาที่ศึกษาต่อให้เข้าร่วมกิจกรรม 
  ตารางรายวันที่จะเข้าร่วมกิจกรรม 
  ค าชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ว่าไปท าอะไรที่ ที่ไหน 
 
 กรณีไปร่วมกิจกรรมของหน่วยงานเอกชน เอกสารที่ต้องแนบประกอบการพิจารณา ได้แก่ 
  ใบลากิจ  
  ใบลาไปต่างประเทศ /แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างปิดภาคเรียน 
  ตารางแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  หนังสือเชิญจากหน่วยงาน 
  ตารางรายวันที่จะเข้าร่วมกิจกรรม 
  ค าชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น  
 
 กรณีไปรับปริญญาเป็นการส่วนตัว  เอกสารที่ต้องแนบประกอบการพิจารณา ได้แก่ 
  ใบลากิจ  
  ใบลาไปต่างประเทศ /แบบใบลาไปต่างประเทศระหว่างปิดภาคเรียน 
  ตารางแสดงค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
  หนังสือเชิญจากหน่วยงาน 
  ตารางรายวันที่จะเข้าร่วมกิจกรรม 
  ค าชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น  
 
3. พิมพ์ และออกเลขท่ีค าสั่งจากกองกลางส านักงานอธิการบดี 
4. เสนอบันทึกต่อผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล พิจารณาเสนอความเห็น 
5. เสนออธิการบดีลงนามในค าสั่งอนุญาตไปต่างประเทศ 
6. เมื่ออธิการลงนามเรียบร้อย ส าเนาแจ้งต้นสังกัดเพ่ือทราบและด าเนินการในข้ันตอนต่อไป 
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ผังการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

 ตรวจสอบหลักฐาน 
 
  

ส่งค าสั่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บค าสั่ง 

พิมพ์ค าสั่ง 

จบ 

เสนอ ผอ.กอง และอธิการบดีลงนาม 
 

1 นาที 

10 นาที 

20 นาที 

1 วัน 

30 นาที 
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 การเบิก - จ่าย และการยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

 
ขั้นตอนการเบิก - จ่าย - ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 
   1. เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนพัสดุ - ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  
   2. บุคลากรภายในกองฯ ยื่นความจ านงเบิกพัสดุ - ครุภณัฑ์ และครุภัณฑ์ต่ า กว่าเกณฑ์ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่  
       พัสดุกองฯ      
   3. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดพิมพ์ใบเบิก และผู้เบิกเซ็นรับของ น าใบเบิกเสนอผอ.กบ. 
   4. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบการเบิกจ่ายและลดบัญชีในสต๊อกพัสดุ - ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  
   5. น าใบเบิกท่ีผอ.กบ.เซ็นอนุมัติแล้ว เข้าแฟ้มเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 
ผังการด าเนินงาน 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรแสดงความจ านง 
 

ใบเบิก 
บุคลากร

แสดงความ
จ านงค์ 

 
ตรวจสอบ 

บุคลากรแสดง
ความจ านงค์ 

 เบิกจ่าย 
บุคลากร

แสดงความ
จ านงค์ 

 
เสนอผอ.กบ. 

บุคลากรแสดงความ
จ านงค์ 

 เก็บใส่แฟ้ม 
บุคลากรแสดง
ความจ านงค์ 
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ขั้นตอนการยืมพัสดุ กองบริหารงานบุคคลวัสดุ - ครุภัณฑ์  
และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 

  1. บุคลากรภายในกองฯ ยื่นความจ านงค์ยืม ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนการยืมพัสดุ      
 1. กรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มใบยืมที่ก าหนดไว้ ซึ่งมี 2 ส่วนแรกให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่วนที่ 2   
ให้ผู้ยืมเก็บไว้เมื่อครบก าหนดการยืมให้ผู้ยืมน าส่วนที่ 2  มาคืนพร้อมของที่ยืมไป   
 2. เสนอผอ.กบ. เก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป    
 3. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ - ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้อยู่ในสาภพที่ใช้งาน
ได้ เก็บไว้ในตู้เก็บของตามเดิม    
 4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บหลักฐานใบยืมในส่วนที่ 1 และ 2 เข้าด้วยกัน น าเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานต่อไป 
 
ผังการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรแสดงความจ านง 

ใบยืมบุคลากรแสดงความจ านง 
 

ตรวจสอบบุคลากรแสดงความจ านง 
 

เสนอผอ.กบ. 
 

เบิกจ่าย 
 

รับคืน 
 

ตรวจสอบ 
 

จัดเก็บ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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การแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานของบุคลากรกองบริหารงานบุคคล ปี 2554 

การขอกู้ยืมเงินจากสถาบันการเงินภายนอก 
 

ขั้นตอนการขอกู้ยืมเงินจากสถาบันการเงินภายนอก 
1. รับแบบค าขอกู้จากสถาบันการเงิน 
2. หลักฐานประกอบการขอกู้จะประกอบด้วยเอกสารประจ าตัวของผู้กู้เอง  และเอกสารรับรองจากต้นสังกัด    
    ประกอบด้วยเอกสารของผู้กู้ 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล  
- ส าเนาใบทะเบียนสมรส 
- สลิปเงินเดือน 
- อ่ืน ๆ  

   เอกสารที่ออกโดยต้นสังกัด 
- หนังสือรับรองเงินเดือน / รับรองการปฏิบัติงาน 
- หนังสือรับรองการผ่านสิทธิ 
- หนังสือยืนยอมให้หักเงินเดือน 

3. ให้ผู้ขอกู้ติดต่อกองบริหารงานบุคคลเพ่ือขอหนังสือรับรองเงินเดือน / รับรองการปฏิบัติงาน 
4. ผู้กู้ต้องจัดท าหนังสือรับรองการผ่านสิทธิ และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนตามแบบฟอร์มที่ธนาคาร  
    ก าหนดด้วยตนเอง 
5. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขอความอนุเคราะห์มหาวิทยาลัยฯ รับรองเอกสารตามข้อ 4  
6. เสนอเอกสารทั้งหมดต่องานวินัยและนิติการ  เพ่ือตรวจสอบ 
7. ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 1 สัปดาห์ 
8. ขอรับเอกสารหลักฐานคืนที่กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 
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ผังการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 จัดท าบันทกึและเสนอหลกัฐานทั้งหมดต่อนิติกร 
  

รับเอกสารคืนที่           
กองคลัง 

ตรวจสอบเสนอความเห็น 

เสนอ ผอ.กองคลัง และ
อธิการบดีลงนาม 

 

30 นาที 

30 นาที 

2 วนั 

1 วัน 

2 วัน 

เร่ิมต้น 

ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 จัดท าบันทกึและเสนอหลกัฐานทั้งหมดต่อนิติกร 
  

รับเอกสารคืนที่           
กองคลัง 

ตรวจสอบเสนอความเห็น 

เสนอ ผอ.กองคลัง และ
อธิการบดีลงนาม 

 

30 นาที 

30 นาที 

2 วนั 

1 วัน 

2 วัน 

เร่ิมต้น 

ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 จัดท าบันทกึและเสนอหลกัฐานทั้งหมดต่อนิติกร 
  

รับเอกสารคืนที่           
กองคลัง 

ตรวจสอบเสนอความเห็น 

เสนอ ผอ.กองคลัง และ
อธิการบดีลงนาม 

 

30 นาที 

30 นาที 

2 วนั 

1 วัน 

2 วัน 

เร่ิมต้น 

ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 จัดท าบันทกึและเสนอหลกัฐานทั้งหมดต่อนิติกร 
  

รับเอกสารคืนที่           
กองคลัง 

ตรวจสอบเสนอความเห็น 

เสนอ ผอ.กองคลัง และ
อธิการบดีลงนาม 

 

30 นาที 

30 นาที 

2 วนั 

1 วัน 

2 วัน เร่ิมต้น 

ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 จัดท าบันทกึและเสนอหลกัฐานทั้งหมดต่อนิติกร 
  

รับเอกสารคืนที่           
กองคลัง 

ตรวจสอบเสนอความเห็น 

เสนอ ผอ.กองคลัง และ
อธิการบดีลงนาม 

 

30 นาที 

30 นาที 

2 วนั 

1 วัน 

2 วัน 

เร่ิมต้น 

ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 จัดท าบันทกึและเสนอหลกัฐานทั้งหมดต่อนิติกร 
  

รับเอกสารคืนที่           
กองคลัง 

น าเอกสารไปติดต่อ

ตรวจสอบเสนอความเห็น 

เสนอ ผอ.กองคลัง และ
อธิการบดีลงนาม 

 

30 นาที 

30 นาที 

2 วนั 

1 วัน 

2 วัน 

เริ่มต้น 

ขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

 จัดท าบันทึกและเสนอหลักฐานทัง้หมดต่อนิติกร 
  

รับเอกสารคืนที่กองคลัง 

น าเอกสารไปตดิต่อสถาบัน
การเงิน 

ตรวจสอบเสนอความเห็น 

จบ 

เสนอ ผอ.กองคลัง และอธิการบดี
ลงนาม 

 

30 นาที 

30 นาที 

2 วัน 

1 วัน 

2 วัน 


