








 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินปฏิบัติราชการ  

 สั่ง ณ วันท่ี 1 ต.ค. .......... ถึง 30 ก.ย. .......... ในแตละปงบประมาณ 

 

                        เพ่ิมคาจาง ครั้งท่ี 1       เพ่ิมคาจาง ครั้งท่ี 2            

   สํารวจ/ตรวจสอบจาํนวน พม. งปม. (ใน ERP.) ณ 1 กันยายน  สํารวจ/ตรวจสอบจํานวน พม. งปม. (ใน ERP.) ณ 1 มีนาคม 

   เพ่ือจัดทําวงเงินในการเลื่อน (แยกเปนคณะ/หนวยงาน)                         เพ่ือจัดทําวงเงินในการเลื่อน (แยกเปนคณะ/หนวยงาน) 

 

                         ตรวจสอบขอมูล และนําขอมูลตางๆ ลงในตารางคํานวณการเพ่ิมคาจาง (Excel) ไดแก 

    1. ผลประเมินปฏิบัตริาชการ (ขอมูลจากคณะ/หนวยงาน) 

    2. วันลา ไดแก ลาปวย,ลากิจสวนตัว,มาสาย,ไมลงเวลาปฏิบัติราชการ (ขอมูลจากงานบริหารท่ัวไป) 

    3. จํานวนวันลาศึกษาตอ (ขอมูลจากงานบรหิารท่ัวไป งานนิติกร และสถิติงานสรรหา 

    4. ผลประเมินโดยผูรวมงาน peer assessment (ขอมูลจากสํานักคอมพิวเตอร) 

    5. การบันทึกปฏิบัติงานประจาํวัน สายสนับสนุน (ขอมูลจากสํานักคอมพิวเตอร) 

    6. บทความวิชาการท่ีผานการเผยแพรทางเว็บไซต สายวิชาการ (ขอมูลจากคณะผานรองฝายวิชาการ) 

 

                    ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง ไดเพ่ิมคาจางหรือไม ไดแก 

1. ลาเกินก่ีครั้ง ก่ีวัน สาย ไมลงเวลา เกินเกณฑหรือไม 

2. มีผูลาออกในชวงที่ไดเพ่ิมคาจาง หรือไม 

3. มีผูปฏิบัติงานไมครบ 4 เดือน หรือไม 

4. มีผูลาศึกษาตอ หรือไม 

 

 

              จัดสงขอมูลให คณะ / วิทยาลัยการดนตรี / โรงเรียนสาธิต  

              คํานวณอัตรารอยละท่ีไดปรับเพ่ิมคาจาง ไดแก 

              1. ตารางการคํานวณ ไฟล Excel (ขอมูลวันลา/ขอมูลรวม/ 

                 รอยละการเพ่ิมคาจาง) 

              2. ไฟล รางประกาศอัตรารอยละ 

                และกําหนดใหสงภายใน 7 วันทําการ ยังกองบริหารงานบุคคล 

 

                             กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบ 

              ขอมูลท่ีสงมาจากคณะ/วิทยาลัยการดนตร/ีโรงเรียนสาธิต 

    ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินปฏิบัติราชการ 

 

 

      

                         

        

       

 
  

 ไมเห็นชอบ 

       

-นัดหมายวันประชุม 
  จากอธิการบดี 
-จัดทําบันทกึขออนุมัติ 
  ประชุม/ขอใชหอง 
  ประชุม/เชิญประชุม 
-รวบรวมผลสรุปที ่
  ไดรับกลับคืนมา 
  เพื่อจัดทําวาระและ 
  ทํารูปเลม 
   สําเนาคําสั่ง สงกองคลัง,กอง

นโยบายและแผน/คณะ/หนวยงาน 
ที่มีการเพิ่มคาจาง 

       สํานัก / บัณฑิตฯ / ศูนย / สถาบัน / หนวยฯ 
กองบริหารงานบุคคล เปนผูคํานวณอัตรารอยละท่ีได
ปรับเลื่อน (โดยผานการพิจารณาเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน) 

  เห็นชอบ 

  เห็นชอบ 

       

จัดทําคําสั่งเพ่ิมคาจาง 

นําขอมูลการเพ่ิมคาจางเขาระบบฐานขอมูลบุคลากร ใหเปนปจจุบัน 

       

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน

 



งานการเพิ่มคาจางของพนักงานมหาวิทยาลยั(เงินบํารงุการศึกษา)  

จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

 สั่ง ณ วันที่ 1 ต.ค. .......... ถึง 30 ก.ย. .......... ในแตละปงบประมาณ 
 

                 การเพิ่มคาจาง ครั้งที่ 1                     การเพิ่มคาจาง ครั้งที่ 2   

      สํารวจ/ตรวจสอบจํานวนพม.บกศ. (ในERP.)ณ 1 กันยายน               สํารวจ/ตรวจสอบจํานวนพม.บกศ. (ในERP.)ณ 1 มีนาคม 

     เพื่อจัดทําวงเงินในการเพิ่มคาจาง(แยกเปนคณะ/หนวยงาน)                     เพื่อจัดทําวงเงินในการเพิ่มคาจาง (แยกเปนคณะ/หนวยงาน) 
 

                       ตรวจสอบขอมูล และนําขอมูลตางๆ ลงในตารางคํานวณการเพิ่มคาจาง (Excel) ไดแก 

1.ผลประเมินการปฏบิัติงาน(ขอมูลมาจากคณะ/หนวยงาน) 

2.วันลา ไดแก ลาปวย,ลากิจสวนตัว, มาสาย, ไมลงเวลาปฏิบัติงาน(ขอมูลมาจากงานบริหารทั่วไป) 

                        3. จํานวนวันลาศึกษาตอ (ขอมูลจากงานบริหารทั่วไป งานนิติกร และสถิติงานสรรหา) 

4.ผลประเมินโดยผูรวมงานPeer Assessment(ขอมูลจากสํานักคอมพิวเตอร) 

5. การบันทึกปฏิบัติงานประจําวัน สายสนับสนุน (ขอมูลจากสํานักคอมพิวเตอร) 

6. บทความวิชาการที่ผานการเผยแพรทางเว็บไซต สายวิชาการ (ขอมูลมาจากคณะผานรองวิชาการ) 
 

                     

                        ตรวจสอบหลักเกณฑและเงื่อนไขการไดเพิ่มคาจางใหถูกตองครบถวนไดแก 

1.ลาเกินกี่ครั้ง กี่วัน สาย ไมลงเวลาเกินเกณฑหรือไม 

2.มีผูลาออกในชวงที่ไดเลื่อนเงินเดือนหรอืไม 

3.มีผูปฏิบัติงานไมครบ 4 เดือน หรอืไม 

4.มีผูลาศกึษาตอ หรอืไม 

 
 

     จัดสงขอมูลให โรงเรียนสาธิตฯ คํานวณอัตรารอยละที่ไดเพิ่มคาจาง ไดแก 

   1.ตารางการคํานวณไฟล Excel (ขอมูลวันลา/ขอมลูรวม/รอยละการเพิม่คาจาง) 

   2.ไฟลรางประกาศอัตรารอยละและกําหนดใหสงภายใน 7 วันทําการยังกองบริหารงานบุคคล 

 

                    กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบขอมูลที่สงมาจากโรงเรียนสาธิตฯ 

 

         ประชมุคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
 

 
   

      

       

       

 
 

ไมเห็นชอบ 

 

สําเนาคําสั่ง สงกองคลงั,กอง
นโยบายและแผน/คณะ/หนวยงาน 
ที่มีการเพิ่มคาจาง 

-นัดหมายวันประชุมจาก  
  อธิการบดี 
- จัดทําบันทึกขออนุมัติจัด 
  ประชุม,ขอใชหองประชุม 
  (ตรวจสอบตารางการใชหอง 
  ประชุมจากงานสวัสดิการ), 
  เชิญประชุม 
- รวบรวมขอมูล สรุปผลการ 
  ประเมินฯ เพื่อจัดทําวาระ 
  การประชุมเปนรูปเลมตาม 
  จํานวนคณะกรรมการฯ 
 

หนวยงานอื่นๆ  กองบริหารงานบุคคล 
เปนผูประมาณการอัตรารอยละที่ได
ปรับเพิ่ม  (โดยผานการพิจารณา
เห็นชอบจาก คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการประเมิน) 
 

 

 

เห็นชอบ 

จัดทําคําสั่งการเพิ่มคาจาง 

นําขอมูลการเพิ่มคาจางเขาระบบฐานขอมูลบุคลากร ใหเปนปจจุบัน 

ประชมุคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินฯ ครั้งที่ 2 
เห็นชอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดําเนินการเก่ียวกับงานประกันสังคมและสิทธิประโยชนของผูประกันตน 

การขึ้นทะเบียนผูประกันตน 

1. ผูบรรจุใหมกรอกแบบ สปส. 1-03   

ที่กองบริหารงานบุคคล พรอม  

เอกสารแนบ ไดแก สําเนาบัตร-

ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ฯลฯ                   

2. ผูบรรจุใหมเขียนแบบสปส. 9-02    

(สีฟา) กรณีเปนผูประกันตนเดิมและ

ประสงคเปลี่ยนสถานพยาบาล        

ที่กองบริหารงานบุคคล  

เปลี่ยนสถานพยาบาลประจําป 

(16 ธ.ค. – 31 มี.ค. ของทุกป) 

เปลี่ยนแปลงขอเท็จจริง 

กองบริหารงานบุคคลจัดทํา

ทะเบียนผูประกันตน  ตามแบบ

สปส. 6-07 (สีเหลือง) 

จัดเก็บสําเนาหนังสือสงสํานักงานประกันสังคม         

เขาแฟมประกันสังคม-หนังสือสง 

จัดทําหนังสือแจงเวียนสถานพยาบาล สงไปยังคณะ/

หนวยงาน และติดบอรดชั้น 1 อาคาร 6 

 

ดําเนินการแจงขอมูลผานบริการอิเล็กทรอนิกส 

www.sso.go.th จดเวลา วันที่ และหมายเลข

การทําธุรกรรมหรือสงหนังสือทางไปรษณีย 

(ลงทะเบียน/EMS) 

ผูประกันตนกรอกแบบสปส. 6-10         

ที่กองบริหารงานบุคคล พรอมแนบสําเนา

หลักฐานการเปลี่ยนแปลง เชน สําเนาบัตร

ประชาชน สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ สําเนา    

ใบสมรส ฯลฯ   

แจงออกจากการเปนผูประกันตน 

1. รับคําสั่งฯ ลาออก และจดหมายเลข       

บัตรประชาชนผูประกันตนลงในคําสั่งฯ 

2. เมื่อถึงกําหนดวันลาออก แจงออกผานบริการ

อิเล็กทรอนิกส www.sso.go.th จดเวลา 

วันที่ และหมายเลขการทําธุรกรรม 

3. จัดเก็บคําสั่งฯ เขาแฟมประกันสังคม-ลาออก 









 

                   ประเมินผล รอบท่ี 1                                            ประเมินผล รอบท่ี 2   

                  (1 ต.ค. ............ ถึง 31 มี.ค. ..............)                      (1 เม.ย. ............ ถึง 30 ก.ย. .............) 

 
                   เดือนมีนาคม  สํารวจ/ตรวจสอบจาํนวน 

        พนักงานมหาวิทยาลัย (ใน ERP.) 

       ณ 1 ต.ค. – 31 มี.ค.  

            (แยกเปนคณะ/หนวยงาน สายสอนและสายสนับสนุน) 

            *หากมีบรรจุ – ลาออก ใหระบุวันท่ีในชองหมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําบันทึกแจงใหคณะ/หนวยงาน 

ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ และสงกองบริหารงานบุคคล 

ภายในระยะเวลา 15 วันทําการ 

(ดาวนโหลดเอกสารประเมินจากเว็บไซคกองบริหารงานบุคคล) 

http://person.bsru.ac.th/8doc+form.php 

         คณะ/หนวยงาน สงเอกสารการประเมินยังกองบริหารงานบุคคล ไดแก 

  1.คะแนนในแบบสรุปผลการประเมิน(รายช่ือพนักงานมหาวิทยาลยั) 

  2.แบบ ป.มบส.3 (สายสอน และสายสนับสนุน) 

  3.แบบ ป.มบส. 1 – 3 (ผูบริหาร) 
 

      ……        

       

ดําเนินการตามข้ันตอนการเลื่อนเงินเดือนตามรอบ ณ 1 ตุลาคม หรอื 1 เมษายน 
 

เดือนกันยายน  สํารวจ/ตรวจสอบจํานวน 

พนักงานมหาวิทยาลัย (ใน ERP.) 

ณ 1 เม.ย. – 30 ก.ย. 

(แยกเปนคณะ/หนวยงาน สายสอนและสนับสนุน) 

*หากมีบรรจุ – ลาออก ใหระบุวันท่ีในชองหมายเหต ุ
 

           กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบเอกสารการประเมิน ดังน้ี 

1.คะแนนในแบบสรุปผลการประเมิน(รายช่ือพนักงานมหาวิทยาลยั) 

2.แบบ ป.มบส.3 (สายสอน และสายสนับสนุน) 

3.แบบ ป.มบส. 1 – 3 (ตําแหนงผูบริหาร)  

4.ลายมือช่ือผูถูกประเมิน และผูประเมิน 
 

คะแนนถูกตอง/ลงช่ือครบถวน คะแนนไมถูกตอง หรือลงช่ือไมครบ 

สงคืนแกไขเพ่ิมเติม 

บันทึกคะแนนประเมินผลการปฏบัิติราชการลงใน ตารางคํานวณ (Excel) รอบท่ี 1 หรือรอบท่ี 2  



 

คุณวุฒิที่สําเร็จภายในประเทศ คุณวุฒิที่สาํเร็จจากตางประเทศตางประเทศ 

ตรวจสอบ คัดแยกเอกสาร 

(ตามสถานศึกษา) 

สําเนาเอกสารแนบตางๆ เชน 

สําเนาบัตรประชาชนและ

ทะเบียนบาน สําเนาคุณวุฒิ 

สําเนาการเปลี่ยนชื่อสกลุ 

จัดทําหนงัสอืสงสถานศึกษา 

จัดสงเอกสารทางไปรษณีย (ลงทะเบียน/EMS) 

ตรวจสอบ คัดแยกเอกสาร 

(ตามสถานศึกษา) 

ขอเอกสารแนบจากผูรับการเทียบคุณวุฒิตาม

แบบฟอรมที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

กําหนด (แบบฟอรมผานคณบดีลงลายมือช่ือ       

กอนสงกองบริหารงานบุคคล) 

จัดทําหนังสือสงสํานักงานปลัดกระทรวงอุดมศึกษาวิทยาศาสตร วิจัยและ

นวัตกรรม 

จัดทําทะเบียนควบคุมการรับ – สง เพื่อตรวจสอบในภายหลัง (Excel) 

คุณวุฒิที ่ก.พ. รับรอง (ไมตองเทียบคุณวุฒิ) ไดแก 

สหรัฐอเมริกา แคนาดา สหราชอาณาจักร ออสเตรเลีย 

นิวซีแลนด ญี่ปุน และ Asian Institute of 

Technology 

รับหนังสือ 

 1. รับหนังสือตอบกลับจากสถานศึกษา/

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  

 2. ตรวจสอบความถูกตอง 

 1. หากมีการขอเอกสารเพิ่มเติม ใหจัดสงใหม

 2. กรณีไมสําเร็จการศึกษาตามคุณวุฒิ ให

ดําเนินการตรวจหาขอเท็จจริงและจัดสงใหม 

การรับหนังสือเสร็จส้ิน จัดเก็บเอกสารดังนี้ 

1. สําเนาเก็บเขาแฟมตรวจสอบคุณวุฒิ - หนังสือรับ 

2. เก็บเขาแฟมทะเบียนประวัติของผูรับการตรวจสอบ 

ขั้นตอนการดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 









 

            

       

 

            

        

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําบันทึกแจงใหคณะ/หนวยงาน 

ดําเนินการประเมินเพ่ือตอสัญญาจาง และสงกองบริหารงานบุคคล 

ภายในระยะเวลา 30 วันทําการ เอกสารแนบทาย ไดแก 

1. รายช่ือผูท่ีครบอายสุัญญาจางระยะ 

2. แบบฟอรมสัญญาจางดาวนโหลดจากเว็บไซต http://hrmd.bsru.ac.th/download/f-contract/  

3. ขอบังคับฯ วาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงาน มบส. (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 

หมายเหต ุ

1.เอกสารแนบทายสัญญาจาง ไดแก 

  - สําเนาบัตรประชาชน 

  - สําเนาทะเบียนบาน 

2.ผูตอสัญญาจาง ไมตองระบุวันที ่

  ในแบบสัญญาจาง 

3.มีพยานลงชื่อทายสัญญา 1 ราย 

4.ติดรูปถายขนาด 1 นิว้ 

จัดทําคําสั่งและรายละเอียดแนบทายคําสั่งจาง และเสนออธิการบดลีงนาม 
 

ถูกตอง/ลงช่ือครบถวน ไมถูกตอง หรือลงช่ือไมครบ 

สงคืนแกไขเพ่ิมเติม 

สงสัญญาจางใหงานวินัยและนิติกรตรวจสอบ พรอมลงช่ือนิติกร(พยาน) 

1.สงสําเนาคําส่ังใหกองคลัง 

2.สงสําเนาคําส่ัง และสัญญาจาง   
  จํานวน 1 ฉบับ ไปยังคณะ/  
  หนวยงานที่เกี่ยวของ  
  เพ่ือสงมอบใหพนกังานตอไป 

กองบริหารงานบุคคลออกเลขทะเบียนควบคุมสญัญาจาง และบันทึกลงระบบ

ฐานขอมูลบุคลากร (ERP) รายบุคคล 

         คณะ/หนวยงาน สงเอกสารสัญญาจางยังกองบริหารงานบุคคล ไดแก 

  1. สัญญาจางพนักงานมหาวิทยาลัย รายละ 2 ฉบับ 

  2. เอกสารแนบทายสญัญาจาง  รายละ 2 ฉบับ 
 

           กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบเอกสารสัญญาจาง คือ 

  ตรวจสอบสัญญาจาง จํานวน 2 ฉบับ รายละเอียดเอกสารแนบทาย  

  ลงลายมือช่ือผูตอสัญญาจาง และลงลายมือช่ือพยาน ถูกตองครบถวนหรือไม 

จัดเก็บสญัญาจาง และคําสั่งจาง เขาแฟมประวัตริายบุคคล 
 

บันทึกขอมูลพนักงานมหาวิทยาลยั ท่ีจะตองทําผลงานตามหลักเกณฑขอบังคับฯ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562 (ภายในระยะเวลาหาปนับตั้งแตตอสญัญาระยะท่ี 2 
 

ผลประเมินตํ่ากวา ดี 

                        สํารวจ/ตรวจสอบ (มิ.ย. – ก.ค. ของทุกป) 
       พนักงานมหาวิทยาลัย งปม. (ใน ERP. รายงานบุคลากรครบสญัญาจาง) 

             
 

- ดึงขอมูลมาจัดทําในรูปแบบไฟล Excel 

- ตรวจสอบจํานวนพนกังานใหครบถวน 

- ตรวจสอบผูที่จะตอสัญญาจางระยะที่ 2 

- ตรวจสอบผลการประเมินปฏิบัติงาน 

  ในระหวางทีอ่ยูสัญญาระยะที่ 1  

  ตองไมต่ํากวา ดี ทกุรอบการประเมนิ 

ไมไดรับการตอสัญญาระยะที ่2 

รายงานอธกิารบดีและแจงพนกังานทราบ 



 

            

       

 

 

 

 

 

 

 

            

        

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                        

 

 

 

1.สงสําเนาคําส่ังใหกองคลัง 

2.สงสําเนาคําส่ัง  
  จํานวน 1 ฉบับ ไปยังคณะ/  
  หนวยงานที่เกี่ยวของ  
  เพ่ือสงมอบใหพนกังานตอไป 

บันทึกขอมูลคําสั่งในระบบ ERP ใหเปนปจจุบัน 
 

          รอบท่ี 1 (6 เดือน) แรก 
ตรวจสอบรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัย 
กอนครบกําหนด 5 เดือน 
             

 

          รอบท่ี 2 (6 เดือน) หลัง 
ตรวจสอบรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัย 
กอนครบกําหนด 5 เดือน 
             

 

-ตรวจสอบในทะเบียนควบคุมทดลองงาน 
-ตรวจสอบในระบบ ERP ใหขอมูลถูกตอง 

             
 

จัดทําบันทึกแจงรายช่ือผูถูกประเมิน 
ยังคณะ/หนวยงาน พรอมกําหนดวัน  
ในการสงกลับคืนกอนครบกําหนด 
             

 

เอกสารแนบทาย ไดแก 
-แบบสรุปคะแนนรวม 
-เอกสารตวัอยางการประเมนิ 
-ประกาศหลักเกณฑทดลองงานฯ พ.ศ.2562 

             
 

จัดทําบันทึกแจงรายช่ือผูถูกประเมิน 
ยังคณะ/หนวยงาน พรอมกําหนดวัน  
ในการสงกลับคืนกอนครบกําหนด 
             

 

กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบผลการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน จากคณะ/หนวยงาน 
             

 

รอยละ 50 

แตไมเกินรอยละ 60 

ใหแกไขปรับปรุง 
 

รอยละ 60 

ผานเกณฑ 

ลงช่ือรับทราบ 
 

ต่ํากวารอยละ 50 

ไมผานเกณฑ 

คณะกรรมการแจงเหต ุ

การสิ้นสุดการจาง 

และพนกังานลงช่ือรับทราบ 

ทดลองปฏิบัติงานคร้ังที่ 2 

ตอไปได้ 

กองบริหารงานบุคคลรายงานผลการประเมิน 

รอบท่ี 1 ตออธิการบด ีและแจงผูประเมิน 

 
 

กองบริหารงานบุคคลตรวจสอบผลการประเมิน
ทดลองปฏิบัติงาน จากคณะ/หนวยงาน 
             

 

รอยละ 60 

ผานเกณฑ 

ลงช่ือรับทราบ 
 

ต่ํากวารอยละ 60 

ไมผานเกณฑ 

จัดทําคําสั่งผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
 

ตรวจสอบ 
-รายละเอียดความถกูตอง 
-ลงลายมือชือ่ผูประเมิน/ผูถกูประเมิน 

             
 

คณะกรรมการแจงเหต ุ

การสิ้นสุดการจาง 

และพนกังานลงช่ือรับทราบ 

จัดเก็บคําสั่งผานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน เขาแฟมประวัติรายบุคคล 
 

แจงหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 













 

 

 

 

 

 

  

งานบรรจุและแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย  

การรับรายงานตัว  ใหผูที่มารายงานตัวกรอกเอกสารสัญญาจางจํานวน 2 ชุด,หนังสือขอรายงานตัว,

ทะเบียนประวัติ (กพ.7),แบบข้ึนทะเบียนผูประกันตน,แบบขอบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล,

แบบฟอรมสมัครสมาชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชพี (เฉพาะผูที่ตองการสมัครกองทุน) 

- ตรวจสอบเอกสารการรายงานตัวใหถูกตองและครบถวน ไดแก ใบรับรองแพทย,สําเนาบัตร

ประชาชน,สําเนาทะเบียนบาน,สําเนาทรานสคริป,สําเนาปริญญาบัตร,สําเนาหนังสือรับรองคุณวุฒิ,

สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล หรือสําเนาทะเบียนสมรส (ถามี),สําเนาเอกสารแสดงการผานการเกณฑ

ทหารหรือไดรับการยกเวน (สําหรับเพศชาย),(เอกสารดังกลาวใหนําตัวจริงมาแสดงพรอมสงสําเนา 

จํานวน 4 ฉบับ) รูปถาย จํานวน 4 รูป สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพ จํานวน 1 ฉบับ,

สําเนาผลคะแนนความรูความสามารถภาษาอังกฤษเฉพาะอาจารย จํานวน 1 ฉบับ (นําตัวจริงมา

แสดง) พรอมเรียกเก็บคาตรวจสอบคุณวุฒิ จํานวน 50 บาท 

- สงสําเนาเอกสารการรายงานตัวใหเจาหนาที่ในกองบริหารงานบุคคลที่ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการขึ้น

ทะเบียนผูประกันตน,ตรวจสอบคุณวุฒิ,สมัครสามชิกกองทุนสํารองเลี้ยงชพีและสงสําเนาหนาสมุด

บัญชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพใหแกกองคลัง 

- จัดทําทะเบียนประวัติของพนักงานมหาวิทยาลัย และบันทึกขอมูลตาง ๆ ในระบบ ERP 

- จัดทําคําสั่งแตงต้ังพนักงานมหาวิทยาลัย รวบรวมและกําหนดเลขท่ีสัญญาจางระยะที่หนึ่ง 

ตรวจสอบการลงรายมือชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย,นิตกิร (พยาน) และพยานใหถูกตองเรียบรอย    

พรอมแนบเอกสารรายงานตัวและเสนอใหอธิการมหาวิทยาลัยลงนามคําสั่งและสัญญาจาง  

- สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย และสญัญาจาง (จาํนวน 1 ชุด)                                

ใหพนักงานมหาวิทยาลัยเก็บไวเปนหลักฐาน 

- สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งฯ ไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ (กองคลัง,กองนโยบายและแผน,                      

สํานักคอมพิวเตอร) 

- รวบรวมเอกสาร ใบสมัคร ที่เกี่ยวของของพนักงานมหาวิทยาลัยและนาํเก็บเขาแฟมประวัติ 




