
1 

 

หน่วยบุคคล 

หลกัเกณฑ์ทัÉวไปเกีÉยวกบัพนักงานมหาวิทยาลยั 

 พนักงานมหาวิทยาลยั  แบ่งออกได้เป็น  Ś  ประเภท  ไดแ้ก่  

  ř.  พนกังานมหาวทิยาลยัสายวชิาการ 

  Ś.  พนกังานมหาวทิยาลยัสายปฏิบติัการ 

 ř. ผูท้ีÉจะไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานมหาวทิยาลยั  ตอ้งเป็นผูเ้ลืÉอมใสในการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยอนัมีพระมหากษตัริยท์รงเป็นประมุขและมีคุณสมบติัดงัต่อไปนีÊ  

 ř.ř  มีอายุไม่ตํÉากวา่  řŠ  ปีบริบูรณ์ 

 ř.Ś  ไม่เป็นผูว้ิกลจริต หรือจิตฟัÉนเฟือนไม่สมประกอบ  เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้

ความสามารถ หรือเป็นโรคทีÉกาํหนดไวใ้นประกาศมหาวทิยาลยั 

 ř.ś  ไม่เป็นผูอ้ยูร่ะหวา่งถูกสัÉงพกัราชการ หรือถูกสัÉงใหอ้อกจากราชการไวก่้อน 

 ř.Ŝ  ไม่เป็นผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง  กรรมการบริหารพรรคการเมือง  หรือเจา้หนา้ทีÉในพรรค

การเมือง 

 ř.ŝ  ไม่เคยถูกจาํคุกโดยคาํพิพากษาถึงทีÉสุดใหจ้าํคุก  เวน้แต่เป็นโทษสาํหรับความผดิ ทีÉไดก้ระทาํโดย

ประมาท หรือความผดิลหุโทษ 

 ř.Ş  ไม่เคยถูกใหอ้อก ปลดออก  หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานอืÉนของรัฐ  

บริษทัเอกชน  หรือองคก์ารระหวา่งประเทศ 

 ř.ş  ไม่เคยถูกลงโทษใหเ้ลิกสัญญาปฏิบติังาน  เพราะกระทาํผดิวินยัร้ายแรงตามขอ้บงัคบัของจุฬาฯ 

วา่ดว้ยการบริหารบุคคล  พ.ศ. Śŝŝř  หรือขอ้บงัคบัระเบียบ หรือประกาศอืÉนใดทีÉใชบ้งัคบัอยูก่่อนวนั

ประกาศใชข้อ้บงัคบันีÊ  

 ř.Š  ไม่เคยกระทาํการทุจริตในการสอบ หรือการคดัเลือกเขา้รับราชการ หรือเขา้ปฏิบติังานใน

มหาวทิยาลยั หรือหน่วยงานของรัฐ 

 ř.š  ไม่เป็นผูบ้กพร่องในศีลธรรมอนัดี 

 Ś. พนกังานมหาวทิยาลยัตอ้งปฏิบติังานตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งภาระงานขัÊนตํÉาของแต่ละ

ตาํแหน่ง และภาระงานทีÉไดรั้บมอบหมาย 

 ś. ส่วนงานจะทาํการประเมินผลการทดลองปฏิบติังานครัÊ งแรกภายในระยะเวลา  4  เดือน นบัแต่ 

วนัเริÉมปฏิบติังาน  หากผา่นการประเมินผลการทดลองปฏิบติังานครัÊ งแรกแลว้   ใหป้ฏิบติังานต่อไปจนครบ  

ř  ปี  โดยตอ้งมีการประเมินผลการทดลองปฏิบติังานครัÊ งทีÉ  Ś  ( š  เดือน)    ซึÉ งหากผา่นการประเมินให้ทาํ

สัญญาปฏิบติังานต่อไป 
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ตําแหน่งทางวชิาการของพนักงานมหาวิทยาลยัสายวชิาการ   มีดงันีÊ  

 ř.  ศาสตราจารย ์

 2.  รองศาสตราจารย ์

 ś.  ผูช่้วยศาสตราจารย ์

 Ŝ.  อาจารย ์

 ŝ.  อาจารยส์าธิต  

- การแต่งตัÊงบุคคลใหป้ฏิบติังานเตม็เวลาในตาํแหน่งอาจารย์  ใหท้าํสัญญา  ś  ปี  เมืÉอครบอายุ

สัญญาแลว้ยงัไม่ไดรั้บการแต่งตัÊงใหด้าํรงตาํแหน่งทางวชิาการทีÉสูงขึÊน  ใหต่้อสัญญาอีก                   

ไม่เกิน  Ś  ครัÊ ง  แต่ละครัÊ งมีระยะเวลาไม่เกิน  Ś  ปี 

- การแต่งตัÊงบุคคลใหป้ฏิบติังานเตม็เวลาในตาํแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ใหท้าํสัญญา ŝ ปี  เมืÉอ

ครบอายสุัญญาแลว้ยงัไม่ไดรั้บการแต่งตัÊงใหด้าํรงตาํแหน่งทางวชิาการทีÉสูงขึÊน                       

ใหต้่อสัญญาอีกไม่เกิน  Ś  ครัÊ ง  แต่ละครัÊ งมีระยะเวลาไม่เกิน  ś  ปี 

- บุคคลใดไดรั้บแต่งตัÊงใหป้ฏิบติังานเตม็เวลาในตาํแหน่งรองศาสตราจารย์  หรือ ศาสตราจารย์ 

ใหท้าํสัญญาปฏิบติังานมีระยะเวลาถึงวนัสุดทา้ยของปีบญัชีทีÉบุคคลนัÊนมีอายคุรับ 60 ปี

บริบูรณ์ 

- การแต่งตัÊงบุคคลใหป้ฏิบติังานเตม็เวลาในตาํแหน่งอาจารย์สาธิต  ใหท้าํสัญญาแรก  ř  ปี                  

เมืÉอครบอายสุัญญาแลว้ใหต้่อสัญญาทีÉสอง เป็นเวลา  ś  ปี  ŝ  ปี และ řŘ ปี   แต่ทัÊงนีÊ  อาจารย์

สามารถทาํผลงานเพืÉอขอเลืÉอนตาํแหน่งเป็นอาจารยส์าธิตเชีÉยวชาญ  เชีÉยวชาญพิเศษ  ได ้                  

 

หมายเหตุ  :   ในตาํแหน่ง อาจารย์ และ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ นัÊน  หากบุคคลใดทีÉยังมิได้รับ                  

การแต่งตัÊงอีก ให้เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการบริหารเพืÉอพิจารณาวินิจฉัยไม่ต่อหรือเลิกสัญญา

จ้าง  ย้ายตาํแหน่ง  หรือดาํเนินการอืÉนตามทีÉคณะกรรมการบริหารบุคคลเห็นสมควร  (หมวด ś 

หน้าทีÉ  Ş : ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  พ.ศ. Śŝŝř  และ

ข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วยการเปลีÉยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. Śŝŝř) 

 

ภาระงานทีÉผู้ปฏิบัติหน้าทีÉตําแหน่งอาจารย์   ควรประกอบดว้ย 

  1.  งานสอน และกิจกรรมเกีÉยวกบัสอนนิสิต 

  Ś.  งานวจิยั  ตาํรา และผลงานทางวชิาการอืÉน 

  ś.  งานบริการวชิาการ 

  Ŝ.  งานบริหารและธุรการ 

  ŝ.  งานกิจการนิสิต 
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 หรือหน่วยงานอาจมอบหมายภาระงานอืÉนให ้ ซึÉ งอาจเป็นไปตามลกัษณะความจาํเป็นของหน่วยงาน

เพิÉมได ้ ซึÉ งจะตอ้งมีการทาํเป็นขอ้ตกลงร่วมกนัไว ้

 ลกัษณะงานของอาจารยม์หาวิทยาลยันัÊน  เป็นงานทีÉมิไดว้ดัผลดว้ยชัÉวโมงการทาํงาน  แต่เป็นการวดั

จากความสาํเร็จของผลงานเป็นหลกั 

สิทธิประโยชน์และสวัสดิการต่างๆ 

 ř.  ด้านการรักษาพยาบาล (จากกองทุนประกนัสังคม) 

  ř.ř กรณีประสบอนัตรายหรือเจ็บป่วย   

  ř.Ś  กรณีทุพพลภาพ   

  ř.ś  กรณีเสียชีวติ   

  ř.Ŝ  กรณีคลอดบุตร 

  ř.ŝ  กรณีสงเคราะห์ 

  ř.Ş  กรณีชราภาพ 

  ř.ş  กรณีวา่งงาน 

  การจา่ยเงินสมทบเขา้กองทุนประกนัสังคมนัÊน ผูป้ระกนัตนตอ้งจ่ายในอตัรา 5% จากฐาน

เงินเดือนและหน่วยงานจะจ่ายสมทบใหอี้ก ŝ%   แต่ทัÊงนีÊ  สาํนกังานประกนัสังคมกาํหนดวงเงินสูงสุดทีÉจะ

จ่ายเขา้กองทุนไวไ้ม่เกิน şŝŘ บาท สาํหรับผูท้ีÉมีเงินเดือนเท่ากบัหรือมากกวา่ řŝ,ŘŘŘ  บาท 

  นอกจากนีÊมหาวิทยาลยัยงัไดจ้ดัให้มีการตรวจสุขภาพประจาํปีใหก้บับุคลากร ในช่วงเดือน

กนัยายนถึงเดือนธนัวาคมของแต่ละปี  โดยไม่เสียค่าใชจ่้ายใดๆ ยกเวน้หากมีการตรวจเพิÉมเติมนอกเหนือจาก

รายการทีÉกาํหนดไว ้

 Ś.  ด้านการส่งเสริมการออมทรัพย์  (จากกองทุนสํารองเลีÊยงชีพ) 

 กองทุนสาํรองเลีÊยงชีพกระทาํโดยความสมคัรใจระหวา่งนายจา้ง  และพนกังานฯ ทัÊงนีÊ เพืÉอเป็นการ

ส่งเสริมการออมในระยะยาวใหแ้ก่พนกังานมหาวทิยาลยัเมืÉอยามลาออก    เกษียณอายรุาชการ หรือเสียชีวติ  

และยงัเปิดโอกาสใหส้มาชิกไดมี้ส่วนร่วมในการบริหารจดัการกองทุนโดยเลือกนโยบายการลงทุนใหก้บั

กองทุนของตนเองอีกดว้ย โดยพนกังานฯ จะจ่ายเงินสมทบเขา้กองทุนในอตัรา  ś%  จากฐานเงินเดือน  และ

หน่วยงานจะสมทบใหอี้ก  3%  สาํหรับผูที้Éปฏิบติังานมาครบ ŝ ปีแลว้  จะจ่ายเขา้กองทุนในอตัรา ŝ% จาก

ฐานเงินเดือน และหน่วยงานจะสมทบใหอี้ก 5% เช่นกนัและเงินทีÉจ่ายเขา้กองทุนนีÊยงัสามารถนาํไปลดหยอ่น

ภาษีไดอี้กดว้ย 

 การจา่ยเงินคืนใหแ้ก่สมาชิกเมืÉอสิÊนสุดการวา่จา้ง ลาออกจากงาน หรือเสียชีวติ 

 ř.  เงินสะสมทีÉจ่ายเขา้กองทุนทัÊงหมด รวมทัÊงผลประโยชน์สุทธิทีÉเกิดจากเงินสะสมนัÊน 

 Ś.  เงินสมทบและผลประโยชน์สุทธิจากเงินสมทบในอตัราส่วนตามจาํนวนปีของการทาํงานใน

มหาวทิยาลยั  ดงันีÊ    
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จํานวนปีของการทาํงาน อตัราส่วนเงินสมทบและผลประโยชน์สุทธิ 

นอ้ยกวา่ ř  ปี 0% 

ตัÊงแต่ 1 ปี ขึÊนไป แต่ไม่ถึง 2 ปี 20% 

ตัÊงแต่ 2 ปี ขึÊนไป แต่ไม่ถึง ś ปี 40% 

ตัÊงแต่ ś ปี ขึÊนไป แต่ไม่ถึง Ŝ ปี 60% 

ตัÊงแต่ 4 ปี ขึÊนไป แต่ไม่ถึง 5 ปี 80% 

ตัÊงแต่ 5 ปี ขึÊนไป 100% 

 

หากแต่เป็นกรณีทีÉลาออกจากกองทุนสํารองเลีÊยงชีพ โดยทีÉเจา้ตวัยงัคงปฏิบติังานอยู่ในมหาวิทยาลยั

ต่อไป คิดในอตัราต่อไปนีÊ  

 

จํานวนปีของการทาํงาน อตัราส่วนเงินสมทบและผลประโยชน์สุทธิ 

นอ้ยกวา่ Ś  ปี 0% 

ตัÊงแต่ 2 ปี ขึÊนไป แต่ไม่ถึง 4 ปี 20% 

ตัÊงแต่ 4 ปี ขึÊนไป แต่ไม่ถึง 6 ปี 40% 

ตัÊงแต่ 6 ปี ขึÊนไป แต่ไม่ถึง 8 ปี 60% 

ตัÊงแต่ 8 ปี ขึÊนไป แต่ไม่ถึง 10 ปี 80% 

ตัÊงแต่ 10 ปี ขึÊนไป 100% 

 

 ś. สวสัดิการการศึกษาสงเคราะห์บุตรบุคลากร 

  สวสัดิการการศึกษาสงเคราะห์บุตรบุคลากรประเภทพนกังานมหาวทิยาลยั  สามารถ  นาํบุตรเขา้

ศึกษาในโรงเรียนสาธิตได ้  โดยมีเกณฑ์ คือ พนกังานมหาวทิยาลยัในกลุ่มภารกิจหลกัจะตอ้งมีอายงุานครบ  

ř  ปีมาแลว้  โดยผา่นการประเมิน  ผลการปฏิบติังานและไดรั้บการต่อสัญญาจา้งไม่น้อยกวา่  ś  ปี  ทัÊงนีÊ   

หากมีระยะเวลาปฏิบติังานในมหาวทิยาลยัมากกวา่จะไดรั้บการพิจารณาก่อน  ส่วนพนกังานทีÉมิไดน้าํบุตร

เขา้ศึกษาในโรงเรียนสาธิต  สามารถขอรับสวสัดิการการศึกษาสงเคราะห์บุตรบุคลากรประเภทเงินอุดหนุน

การศึกษาสงเคราะห์  ดงันีÊ  

 ř.  ระดบัการศึกษาตัÊงแต่ชัÊนประถมศึกษาปีทีÉ ř ถึงชัÊนประถมศึกษาปีทีÉ  Ş   คนละ  Ś,ŘŘŘ  บาท ต่อปี

การศึกษา 
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Ś.  ระดบัการศึกษาตัÊงแต่ชัÊนมธัยมศึกษาปีทีÉ ř  ถึงชัÊนมธัยมศึกษาปีทีÉ  Ş  ในสายสามญัและสายอาชีพ  

คนละ  ś,ŚŘŘ  บาท  ต่อปีการศึกษา 

 Ŝ.  สวสัดิการด้านหอพกั 

 มหาวทิยาลยัไดจ้ดัสวสัดิการดา้นหอพกัใหแ้ก่บุคลากรของมหาวทิยาลยั โดยเฉพาะตาํแหน่งอาจารย ์ 

สามารถยืÉนเรืÉองขอเขา้พกัได ้  เช่น หอพกัจุฬานิเวศน์  และหอพกัวทิยนิเวศน์ โดยทุกปีมหาวทิยาลยัจะแจง้

เวยีนเรืÉองนีÊไปทุกหน่วยงาน  แต่สาํหรับหอพกัวิทยนิเวศน์นัÊนมีเงืÉอนไขคือ อาจารยจ์ะตอ้งแสดงโครงการ

การผลิตผลงาน  เช่น  งานวิจยั  ตาํรา  และในระหวา่งปีมหาวทิยาลยัก็จะมีการติดตามผลงานความกา้วหนา้

เป็นระยะๆ อีกดว้ย  ทัÊงนีÊ  เพืÉอการพิจารณาให้สิทธิÍ การเขา้พกัในปีต่อๆไป  ครัÊ งละ  Ś  ปี   

ŝ.  สิทธิด้านการลา 

สิทธิดา้นการลาของพนกังานมหาวทิยาลยันัÊน มีสิทธิÍ ลากิจ ลาป่วย  ลาพกัผอ่นประจาํปี  ลาคลอด

บุตร ลาเพืÉอดูแลบุตรและภรรยาหลงัคลอด ลาเพืÉอทาํหมนั  ลาอุปสมบท  ลาเพืÉอบวชชีพราหมณ์ หรือลาไป

ประกอบพิธีฮจัญ ์ลาเพืÉอเขา้รับเตรียมพล โดยมหาวทิยาลยักาํหนดหลกัเกณฑต่์างๆ ไวด้งัต่อไปนีÊ  

 

ประเภทการลา จํานวนวนัทีÉมีสิทธิÍ หลกัเกณฑ์ในการลา 

ř. ลากิจ 

 

ปีละไม่เกิน řŘ วนัทาํการ 

 

ตอ้งผา่นการทดลองปฏิบติังานมาแลว้  Ŝ  เดือน   โดย

ยืÉนใบลาล่วงหนา้ต่อผูบ้งัคบับญัชา ไม่นอ้ยกวา่  ś วนั

ทาํการ  เมืÉอไดรั้บอนุญาตจึงลาได ้

Ś. ลาป่วย ปีละไม่เกิน śŘ วนัทาํการ ยืÉนใบลาหลงัจากกลบัมาปฏิบติังานไดต้ามปกติแลว้  

ภายใน ś วนัทาํการ และหากป่วยเกินกวา่ ś วนั                

ทาํการ ตอ้งยืÉนใบลาพร้อมใบรับรองแพทยด์ว้ย 

ś. ลาพกัผอ่น ปีละไม่เกิน řŘ วนัทาํการ ตอ้งปฏิบติังานมาแลว้ครบ ř ปี ยืÉนใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่น้อยกวา่ ś  วนัทาํการ   เมืÉอ

ไดรั้บอนุญาตจึงลาได ้

Ŝ. ลาคลอด ลาได ้  šŘ  วนั  (รวมวนัหยดุ)

โดยพนกังานจะไดรั้บเงินเดือน

จากหน่วยงานเป็นเวลา Ŝŝ วนั 

อีก Ŝŝ วนั ทีÉเหลือ  รับเงินชดเชย

จากสํานกังานประกนัสังคมทีÉ

ตนเองสังกดัอยู ่

ยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ อยา่งนอ้ย  ś วนัทาํ

การ และใหย้ืÉนใบรับรองแพทยภ์ายใน řŝ วนั ทาํการ

นบัแต่วนัทีÉคลอด ในกรณีทีÉคลอดฉุกเฉิน ทีÉไม่อาจยืÉน

ใบลาล่วงหนา้ไดใ้หพ้นกังานหรือบุคคลในครอบครัวก็

ได ้แจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาใหท้ราบโดยเร็ว 
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ประเภทการลา จํานวนวนัทีÉมีสิทธิÍ หลกัเกณฑ์ในการลา 

ŝ . ล า เพืÉ อ ดู แ ล

บุตรและภรรยา

หลงัคลอด 

(เฉพาะบุรุษ) 

ลาไดไ้ม่เกิน řŘ วนันบัตัÊงแต่วนั

คลอดบุตรโดยรวมวนัหยดุ

ระหวา่งวนัลาดว้ย และไดรั้บ

เงินเดือนในระหวา่งทีÉลา 

ยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่                

3 วนัทาํการ เมืÉอไดรั้บอนุมติัจึงลาได ้และใหย้ืÉน

ใบรับรองแพทยพ์ร้อมสาํเนาสูติบตัรของบุตร             

ต่อผูบ้งัคบับญัชาภายใน ś วนัแรกหลงัจากกลบัมา

ปฏิบติังานตามปกติ  

Ş.ลาเพืÉอทาํหมนั ตามระยะเลาทีÉแพทย์ก ําหนด

แ ล ะ อ อ ก ใบ รับ รอ งให้  โด ย

ไดรั้บเงินเดือนในระหวา่งทีÉลา 

ยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่                      

ś  วนัทาํการ  เมืÉอไดรั้บอนุมติัแลว้จึงลาได ้ และให้ยืÉน

ใบรับรองแพทยภ์ายใน  ś  วนัทาํการนบัตัÊงแต่วนัทีÉเริÉม

กลบัมาปฏิบติังานตามปกติ 

ş. ลาอุปสมบท 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลาไดไ้ม่เกิน ř พรรษา และใหม้ี

สิทธิÍ ลาก่อนวนัเขา้พรรษาและ

หลงัวนัออกพรรษาไดอี้กรวม

แลว้ไม่เกิน Śř วนัในกรณีทีÉลา

อุปสมบทนอกพรรษา   ใหล้าได้

ไม่เกิน śŘ วนั รวมวนัหยดุใน

ระหวา่งทีÉลาดว้ย 

 

 

การลาอุปสมบทลาเพืÉอบวชชีพราหมณ์และลาไป

ประกอบพิธีฮจัญน์ัÊนพนกังานมหาวทิยาลยัตอ้ง

ปฏิบติังานมาแลว้ไม่นอ้ยกวา่ ś ปี และสามารถใชสิ้ทธิÍ

การลาในประเภทใดประเภทตลอดระยะเวลาทีÉ

ปฏิบติังานในมหาวทิยาลยั ไดเ้พียง ř ครัÊ งเท่านัÊน และ

ไดรั้บเงินเดือนในระหวา่งทีÉลาดว้ยโดยตอ้งยืÉนใบลาต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาล่วงหนา้ ก่อนวนัอุปสมบท วนับวชชี

พราหมณ์หรือวนัเดินทางไปประกอบพิธีฮจัญ ์ แลว้แต่

กรณี ไม่นอ้ยกวา่ śŘ วนั เวน้แต่ในกรณี มีเหตุทีÉทาํให้

ไม่อาจยืÉนใบลาภายในเวลาทีÉกาํหนดไดใ้หชี้Êแจงเหตุผล

ความจาํเป็นประกอบการลาและใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของ

หวัหนา้หน่วยงานทีÉจะพิจารณาใหล้าหรือไม่ก็ได ้ 

 

 

 

 

8. ลาเพืÉอบวช  

    ชีพราหมณ์ 

 

 

 

 

ลาไดไ้ม่เกิน śŘ วนั รวมวนัหยดุ 

เพืÉอไปถือศีล ปฏิบติัธรรม ณ 

สถานปฏิบติัธรรมทีÉไดรั้บการ

รับรองจากสาํนกังาน

พระพุทธศาสนาแห่งชาติ 

9. ลาเพืÉอ 

    เดินทางไป 

    ประกอบ 

    พิธีฮจัญ ์

ลาไดไ้ม่เกิน ś วนั รวมวนัหยุด  

ณ เมืองเมกกะ ประเทศ

ซาอุดิอาระเบีย 
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ข้อมูลเพิÉมเติม  : ตามสิทธิการลาป่วยทีÉมหาวิทยาลัยกาํหนดให้สามารถลาได้ปีละไม่เกิน śŘ วนัทาํการนัÊน  

ในกรณีทีÉพนักงานมหาวิทยาลัยมกีารเจบ็ป่วยต่อเนืÉอง  หรือประสบอุบัติเหตุก็ตาม  ซึÉงอาจทาํให้การลานัÊน

เกินจากสิทธิÍทีÉได้รับจะทาํให้พนักงานไม่สามารถรับเงินเดือนจากหน่วยงานในกรณีทีÉลาเกินสิทธิÍได้ ในการ

นี Ê พนักงานสามารถไปเบิกค่าทดแทนการขาดรายได้จากกองทุนประกันสังคมได้  โดยได้รับในอัตราร้อยละ  

ŝŘ  ของค่าจ้าง ไม่เกิน šŘ วนั/ครัÊง  และรวมกันไม่เกิน řŠŘ วนั/ปี  เว้นแต่ป่วยด้วยโรคเรืÊอรัง  ซึÉงจะได้รับเงิน

ทดแทนการขาดรายได้ไม่เกิน  śŞŝ  วนั 

 

การพ้นสภาพการเป็นพนักงานมหาวทิยาลยั    

 ř.  ระยะเวลาตามสัญญาปฏิบติังานสิÊนสุดลง 

 Ś.  พนกังานเสียชีวติ 

 ś.  พนกังานบอกเลิกสัญญาปฏิบติังาน โดยบอกกล่าวเป็นหนงัสือให้มหาวิทยาลยัทราบล่วงหนา้ไม่

นอ้ยกวา่ ř เดือน 

 Ŝ.  ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อบังคับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยว่าด้วยการ

บริหารงานบุคคล  

 ŝ.  พนกังานไดรั้บโทษจาํคุกตามคาํพิพากษาถึงทีÉสุดใหจ้าํคุก  

 Ş.  มหาวทิยาลยัสัÉงลงโทษทางวนิยัดว้ยการเลิกสัญญาปฏิบติังาน 

 ş.  มหาวิทยาลยัเลิกสัญญาปฏิบตัิงาน  เนืÉองจากพนกังานไม่ผา่นการประเมินผล การปฏิบติังานตาม

ขอ้บงัคบัจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั   วา่ดว้ยการบริหารงานบุคคล 

 

หมายเลขโทรศัพท์  02 2182742 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 

 

หน่วยทะเบียนและประเมินผล 
  

หน่วยทะเบียนมีหนา้ทีÉจดัเก็บขอ้มูลประวติัและเอกสารต่าง ๆ เกีÉยวกบันกัเรียน จดัทาํเอกสารต่าง ๆ 

และดาํเนินการในเรืÉองต่อไปนีÊ  

 1.   ใหบ้ริการดา้นเอกสารใบรับรองต่าง ๆ 

1.ř  ใบรับรองสภาพการเป็นนกัเรียน (ไทยและองักฤษ) 

ř.Ś   ใบรับรองผลการเรียน  (ไทยและองักฤษ) 

Ś.  สถานภาพของนกัเรียน 

 Ś.ř   การเปลีÉยนชืÉอ – นามสกุล 

 Ś.Ś   การลาพกัการศึกษา และรักษาสภาพนกัเรียน 

        2.3   การขอกลบัเขา้ศึกษาต่อ 

 Ś.Ŝ   การลาออก 

ผูป้กครองควรติดต่อกบัหน่วยทะเบียนดว้ยตนเองล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ř  เดือน เพืÉอกรอก

แบบฟอร์มตามกรณี 

การตดิต่อหน่วยทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ř.  แจ้งความประสงค์ 

Ś. กรอกข้อมูลอย่างละเอยีดชัดเจน 

ś. ชําระค่าธรรมเนียม 

Ŝ. รับเอกสารตามกาํหนด 

(กรณีขอเอกสาร) 
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ř.  การขอใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนและใบรับรองผลการเรียน 

 เมืÉอตอ้งการขอใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนและใบรับรองผลการเรียนเป็นรายวิชา  ผูป้กครอง

กรอก สธ.Śŝ อยา่งละเอียด  พร้อมรูปถ่ายนกัเรียนขนาด ś X 4 เซนติเมตร จาํนวน Ś รูป และค่าธรรมเนียม ŝŘ บาท  
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    ผูป้กครองกรอกขอ้มูลในเอกสารผูป้กครองกรอกขอ้มูลในเอกสาร  

อยา่งละเอียดอยา่งละเอียด  

    

          

    เจา้หนา้ทีÉคืนเอกสารส่วนทีÉ Śเจา้หนา้ทีÉคืนเอกสารส่วนทีÉ Ś  

สําหรับผู้ปกครองชําระเงนิทีÉห้องการเงนิสําหรับผู้ปกครองชําระเงนิทีÉห้องการเงนิ  

    

          

ผูป้กครอผูป้กครองง    เจา้หนา้ทีÉเจา้หนา้ทีÉ   

        

    จดัทาํเอกสารใบรับรองจดัทาํเอกสารใบรับรอง  

      

ผูป้กครองนาํเอกสาร ส่วนทีÉ Ś  ผูป้กครองนาํเอกสาร ส่วนทีÉ Ś  

ชาํระเงินทีÉห้องการเงินชาํระเงินทีÉห้องการเงิน  

  ส่งตรวจความเรียบร้อยส่งตรวจความเรียบร้อย    

และถูกต้องและถูกต้อง  

    

      เสนอผูอ้าํนวยการลงนามเสนอผูอ้าํนวยการลงนาม  

        

      เสนอหวัหนา้หน่วยทะเบียนลงนามเสนอหวัหนา้หน่วยทะเบียนลงนาม  

        

      ประทบัตราโรงเรียนประทบัตราโรงเรียน  

ถึงกาํหนดรับเอกสารถึงกาํหนดรับเอกสาร  

ผู ้ผูป้กครองนาํใบเสร็จรับเงินมารับปกครองนาํใบเสร็จรับเงินมารับ

เอกสารทีÉห้องทะเบียนเอกสารทีÉห้องทะเบียน  

    

  ผูป้กครองนาํใบเสร็จรับเงินผูป้กครองนาํใบเสร็จรับเงิน  

มารับเอกสารมารับเอกสาร  

    

      เจา้หนา้ทีÉนาํสาํเนาเกบ็เจา้หนา้ทีÉนาํสาํเนาเกบ็  

เข้าแฟ้มเข้าแฟ้ม  

ผังขัÊนตอนการทําใบรับรองสภาพนักเรียน / ใบรับรองผลการเรียนผังขัÊนตอนการทําใบรับรองสภาพนักเรียน / ใบรับรองผลการเรียน  

                หมายเหตุหมายเหตุ  --    ใบรับรองผลการเรียนตอ้งใชรู้ปถ่าย ř ใบรับรองผลการเรียนตอ้งใชรู้ปถ่าย ř ½½  นิÊว   Ś  ใบ / ฉบบันิÊว   Ś  ใบ / ฉบบั  

--    ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม   55Ř  บาท / ฉบบัŘ  บาท / ฉบบั  

--    ใชร้ะยะเวลาในการดาํเนินการใชร้ะยะเวลาในการดาํเนินการประมาณ  ś  วนั ทาํการประมาณ  ś  วนั ทาํการ  
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ตวัอย่าง  ใบรับรองผลการเรียน  - ภาษาไทย 

 

 

 

 

 

โรงเรียนสาธติจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลัย  ฝ่ายประถม 

ถนนพญาไท   เขตปทุมวัน   กรุงเทพฯ   ๑๐๓๓๐   โทรศัพท์  ๐–๒๒๑๘–๒๗๔๔ 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

ชืÉอ   : --------------- 

ทีÉอยู่     : --------------- 

วนั/เดือน/ปี เกดิ  : --------------- 

สญัชาติ    : --------------- 

ศาสนา     :  ----------------- 

ชืÉอบิดา     : ----------------- 

ชืÉอมารดา     :  ----------------- 

 

กลุ่มวิชา 
ป. ๖ 

๒๕๔๗ 

ป. ๕ 

๒๕๔๖ 

ป. ๔ 

๒๕๔๕ 

ป. ๓ 

๒๕๔๔ 

ป. ๒ 

๒๕๔๓ 

ป. ๑ 

๒๕๔๒ 

ภาษาไทย ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ 

คณติศาสตร์ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ 

วทิยาศาสตร์ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ 

สังคม  ศาสนาและวฒันธรรม ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ 

สุขศึกษา และพลศึกษา ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ 

ศิลปะ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ 

การงานอาชีพและเทคโนโลย ี ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ 

ภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ) ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ - - 

ผลการเรียนตลอดภาค ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ ๔.๐๐ 

ออกให้   ณ  วนัทีÉ   ............................................................ 

 

 

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

        (รองศาสตราจารย์ทินกร    บัวพลู) 

                 ผู้อาํนวยการโรงเรียนสาธติจุฬาฯ ฝ่ายประถม 

                        และรองคณบดคีณะครุศาสตร์ 

      ………………………………………… 

            (อาจารย์กฤชรัตน์    ว่องอาทรกลุ) 

                         นายทะเบียน 

 

รูปถ่าย 
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ตวัอย่าง  ใบรับรองผลการเรียน  - ภาษาองักฤษ 
 

 

 

 

 

 

CHULALONGKORN  UNIVERSITY 

DEMONSTRATION  ELEMENTARY  SCHOOL 

PHAYA THAI RD. BANGKOK  10330  THAILAND 

TRANSCRIPT 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 

Name  : ---------------                                         Sex : ------------- 

Address    : ---------------------------  

Date  of  Birth   : --------------------------- 

Place  of  Birth   : --------------------------- 

Nationality   : ---------- 

Religion    :  -------- 

Name  of  Father   : -------------------------------- 

Name  of  Mother   :  -------------------------------- 

 

ACADEMIC    REPORT 

            

Title  of  Courses 
2004 

6 thgrade 

2003 

5 thgrade 

2002 

4 thgrade 

   2001 

3 rdgrade 

2002 
ndgrade 

1999 

1 stgrade 

Thai 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 

Mathematics 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 

Science 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 

Social Studies, religion and culture 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 

Hygienic and physical education 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 

Visual arts, music and classical drama 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 

Work, occupational development and technology 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 

International languages (English) 4.00 4.00 4.00 4.00 - - 

Total Grade Earned 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 4.00 

 

Date  of  Issue  :  ........................................................... 

 

                   Director………….………………………… 

               (Assistant  Professor Tinakorn    Bourpul) 

    …………………………………….. 

(Mrs. Kritsharat   Wong-Artongul) 

           Registrar’s  Office 
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ตวัอย่าง  ใบรับรองผลสภาพนักเรียน    - ภาษาไทย  
 

 

 

 

 

หนังสือรับรองการเป็นนักเรียน 

โรงเรียนสาธติจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลัย  ฝ่ายประถม 

หนังสือสําคญัฉบับนีÊให้ไว้เพืÉอแสดงว่า 

 

ชืÉอ – สกุล  ********************** 

 

 เลขประจาํตวั **********    เลขประจาํตวับตัรประชาชน   ******************************** 

เกิดวนัทีÉ ***************************           สญัชาติ     ******* 

       ชืÉอบิดา     ********************************  

       ชืÉอมารดา      ********************************* 

ปัจจุบนัเป็นนกัเรียนของโรงเรียนสาธิตจฬุาลงกรณ์มหาวทิยาลยั   ฝ่ายประถม 

ระดบัชัÊนประถมศึกษาปีทีÉ  ******     ปีการศึกษา   ************ 

 

ออกให้  ณ  ********************************* 

 

 

 

 

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

        (รองศาสตราจารยทิ์นกร    บวัพลู) 

                 ผูอ้าํนวยการโรงเรียนสาธิตจุฬาฯ ฝ่ายประถม 

                        และรองคณบดีคณะครุศาสตร์ 

 

 

      ………………………………………… 

            (อาจารยก์ฤชรัตน์    วอ่งอาทรกุล) 

                         นายทะเบียน 

 

 

 

 

      หนงัสือรับรองฉบบันีÊ จะสมบูรณ์เมืÉอประทบัตราโรงเรียน 

         ถนนพญาไท   เขตปทมุวัน   กรุงเทพมหานคร  řŘśśŘ   โทรศัพท์  Ř-ŚŚřŠ-ŚşŜŜ    โทรสาร    Ř-2218-2742 



14 

 

ตวัอย่าง  ใบรับรองผลสภาพนักเรียน    - ภาษาองักฤษ 

 
 

 

 

CHULALONGKORN  UNIVERSITY  

DEMONSTRATION  ELEMENTARY  SCHOOL 

 

       THIS  IS  TO  CERTIFY  THAT  

                                                               MISS ********************************** 

 

Student  ID NO.   ***************                                       Identification No.   *********************** 

Date  of  Birth    **************         Nationality   *******  

Name  of  Father   ********************** 

Name  of  Mother  ********************** 

Status of this student  in  Grade  ********  of  Chulalongkorn  University  Demonstration  Elementary 

School  in  Academic  Year   ******.   

 

 

 Given on   **************    

 

 

                                                                                         

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

                          (Assistant  Professor Tinakorn    Bourpul) 

                  Director Demonstration  Elementary School and 

                                                                                                                             Associate  Dean of the Faculty of Education 

 

 

          …………………………………….. 

         (Mrs. Kritsharat   Wong-Artongul) 

                       Registrar’s  Office 

 

 

 

 

 

                            NOT   VALID  WITHOUT  SCHOOL  SEAL 

         PHAYA THAI ROAD, BANGKOK 10330, THAILAND TELEPHONE : (662) 218-2744  FAX : (662) 218-2742 
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2.  สถานภาพของนักเรียน 

 Ś.ř  การเปลีÉยนชืÉอ – นามสกุล 

  เมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงชืÉอ-นามสกุลของนกัเรียน หรือผูป้กครองโปรดกรอกขอ้มูลลง สธ. Śś  

พร้อมทัÊงแนบสําเนาหลกัฐานการเปลีÉยนแปลงพร้อมตน้ฉบบัใหห้น่วยทะเบียน เพืÉอเปลีÉยนแปลงในระบบ

ขอ้มูลของโรงเรียนใหถู้กตอ้งตามความเป็นจริงและแจง้ใหผู้เ้กีÉยวขอ้งต่อไป ทัÊงนีÊ  ควรแจง้ก่อนเปิดภาคเรียน 

อยา่งนอ้ย ś สัปดาห์ ถา้มีการเปลีÉยนแปลงชืÉอ – นามสกุล หลงัจากเปิดภาคเรียนแลว้ ทางโรงเรียนจะใชชื้Éอ

เดิมจนสิÊนสุดปีการศึกษา 

 
ขัÊนตอนการขอเปลีÉยนชืÉอ - นามสกลุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยทะเบียนดาํเนินการเปลีÉยน 

ผูป้กครองแจง้ความประสงค ์

กรอกขอ้มูลให้ละเอียด 

ยืÉนใบขอเปลีÉยนชืÉอ - นามสกลุ 

ส่งอาจารยป์ระจาํชัÊนลงนาม 

ส่งเสนอผูอ้าํนวยการลงนาม 

ขัÊนตอนการขอเปลีÉยนชืÉอ - นามสกลุ 
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รองคณบดแีละผู้อาํนวยการรับทราบ 

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

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



17 

 

2.2   การขอลาพกัการศึกษา  และรักษาสภาพนักเรียน 

 นกัเรียนทีÉมีความประสงคจ์ะลาพกัการศึกษา สามารถลาพกัการศึกษาได ้Ś ลกัษณะ คือ 

1. การลาพกัตลอดปีการศึกษา 

2. การลาพกั ř ภาคเรียน และตอ้งแสดงความจาํนงก่อนเปิดภาคเรียนอยา่งนอ้ย ř เดือน โดย 

สามารถลาพกัการศึกษาและรักษาสภาพนกัเรียนไดใ้นกรณีดงัต่อไปนีÊ  

-ติดตามผูป้กครองไปต่างประเทศ 

             - มีปัญหาหรือขอ้บกพร่องทางการเรียนตามวุฒิภาวะ  โดยมีการรับรองจากแพทยแ์ละผา่นการอนุมติั

จากคณะกรรมการดาํเนินงานของโรงเรียน 

- การลาพกัในกรณีอืÉน ๆตอ้งไดรั้บการพจิารณาจากคณะกรรมการดาํเนินงานของโรงเรียนเป็นราย ๆ  

 

     *  การขอลาพกัการศึกษา  และรักษาสภาพนักเรียน 

 ผูป้กครองตอ้งติดต่อขอรักษาสภาพการเป็นนกัเรียนทุกปีการศึกษา  โดยตอ้งดาํเนินการใหแ้ลว้เสร็จ

ภายใน ř เดือนก่อนเปิดภาคเรียน  มิฉะนัÊนถือว่าผู้ปกครองสละสิทธิÍการเป็นนักเรียนของนักเรียนโรงเรียน

สาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั  ฝ่ายประถม 

 

ขัÊนตอนการขอลาพกัการศึกษาและรักษาสภาพนักเรียน 

1. กรอกขอ้ความในแบบ สธ. Śş  ยืÉนต่อเจา้หนา้ทีÉทะเบียน  และรอผลการพิจารณา 

2. หลงัจากไดรั้บอนุมติัให้รักษาสภาพ  เจา้หนา้ทีÉจะติดต่อให้ผูป้กครองทราบ 

3. ผูป้กครองชาํระเงินค่ารักษาสภาพทีÉการเงิน 

ผูป้กครองตอ้งติดต่อขอรักษาสภาพการเป็นนกัเรียนทุกปีการศึกษาโดยตอ้งดาํเนินการให้แลว้เสร็จ

ภายใน ř  เดือนก่อนเปิดภาคเรียน 
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ผูป้กครองแจง้ความประสงค ์

กรอกขอ้มูลให้ละเอียด 

ยืÉนใบขอกลบัเขา้มาศึกษาต่อ 

ส่งเสนอผูอ้าํนวยการลงนาม 

ส่งเสนอนายทะเบียนลงนาม 

ส่งเสนอรองผูอ้าํนวยการฝ่ายวิชาการ และหลกัสูตรการสอน 

ส่งเอกสารใหห้้องการเงินลงนาม เมืÉอผูป้กครองชาํระค่าธรรมเนียม 

  โทรแจง้ผูป้กครองใหม้าชาํระค่าธรรมเนียมลาพกัการศึกษา 

ขัÊนตอนการลาพกัการศึกษา และรักษาสภาพนักเรียน 
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Ś.ś   การกลบัเข้าศึกษาต่อ            

       เมืÉอสิÊนสุดระยะเวลาขอลาพกัการศึกษา  และมีความประสงคจ์ะกลบัเขา้ศึกษาต่อ ตอ้งแสดงความ

จาํนงก่อนเปิดภาคเรียนอยา่งนอ้ย ř เดือน โดยติดต่อทีÉหน่วยทะเบียน ชัÊน M อาคาร ŝŘ ปีสาธิตจุฬาฯ   เพืÉอ

กรอกเอกสาร สธ. ŚŠ  พร้อมแนบเอกสารรายงานผลการเรียนของโรงเรียนทีÉนกัเรียนไปศึกษาระหวา่งขอลา

พกัการศึกษา  

      โรงเรียนจะดาํเนินการสอบวดัความรู้วิชาภาษาไทยและวชิาคณิตศาสตร์หรือวชิาอืÉนตามเหมาะสม  

พร้อมทัÊงพิจารณาเอกสารรายงานผลการเรียน  เพืÉอจดัเขา้ชัÊนเรียนตามเกณฑ์มาตรฐานของโรงเรียนต่อไป 

 

ขัÊนตอนการขอเปลีÉยน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้กครองแจง้ความประสงค ์

กรอกขอ้มูลให้ละเอียด 

ยืÉนใบขอกลบัเขา้มาศึกษาต่อ 

ส่งเสนอผูอ้าํนวยการลงนาม 

ขัÊนตอนการกลบัเข้าศึกษาต่อ 

ส่งเสนอนายทะเบียนลงนาม 

ส่งเสนอรองผูอ้าํนวยการฝ่ายวิชาการ และหลกัสูตรการสอน 

ส่งเอกสารใหห้้องการเงินลงนาม เมืÉอผูป้กครองชาํระค่าธรรมเนียม 

           โทรแจง้ วนัสอบใหน้กัเรียนมาสอบวดัผลการเรียน 
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Ś.Ŝ   การขอลาออก 

     ผูป้กครองกรอก สธ. ŚŞ อยา่งชดัเจน ทีÉหน่วยทะเบียนหากตอ้งการใบรับรองผล   การเรียนเป็น

รายวชิาใหก้รอกแบบฟอร์ม  สธ. Śŝ ดว้ย  (ดูรายละเอียดขอ้ ř) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูป้กครองแจง้ความประสงค ์

กรอกขอ้มูลให้ละเอียด 

ยืÉนใบการขอลาออก 

ส่งเสนอผูอ้าํนวยการลงนาม 

ส่งเสนอนายทะเบียนลงนาม 

    ส่งเสนอรองผูอ้าํนวยการฝ่ายวิชาการ และหลกัสูตรการสอน 

ส่งเอกสารใหห้อ้งการเงินลงนาม พร้อมเช็คค่าบาํรุงการศึกษา 

ขัÊนตอนการขอลาออก 
 

แจง้ใหอ้าจารยป์ระจาํชัÊนใหท้ราบ 
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หมายเลขโทรศัพท์   02 2182744 
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ฝ่ายประเมินผล 

 หน่วยประเมินผลมีหนา้ทีÉในการจดัเก็บ และ วเิคราะห์คุณภาพของขอ้สอบ เพืÉอให้ขอ้สอบของทาง

โรงเรียนมีคุณภาพในหลายดา้น ซึÉ งหน่วยทะเบียนจะดาํเนินการในดา้นต่างๆ ดงันีÊ   

1. จดัเก็บขอ้สอบ  

2. วเิคราะห์คุณภาพของขอ้สอบ  

 

การจัดเกบ็ข้อสอบ  

1. อาจารยผ์ูส้อนในรายวชิาต่างๆ จะเป็นผูรั้บผิดชอบในการจดัส่งขอ้สอบ ทีÉห้องทะเบียนและ

ประเมินผลดว้ยตนเอง เมืÉอท่านทาํการส่งขอ้สอบแลว้ ขอความกรุณาในการบนัทึกลงแบบฟอร์ม

ตามตวัอยา่งนีÊ   

ระดบัชัÊน วชิา เอกสารทีÉส่ง หอ้ง ř หอ้ง Ś หอ้ง ś หอ้ง Ŝ หอ้ง ŝ หอ้ง Ş หอ้ง ş 

ป.ś ส.ว.ส. 

วทิยาศาสตร์ 

ชุด ř 

กระดาษคาํตอบ        

ขอ้สอบ        

ผูส่้ง อ.กฤชรัตน ์

 ส.ว.ส. 

วทิยาศาสตร์ 

ชุด Ś 

กระดาษคาํตอบ        

ขอ้สอบ        

ผูส่้ง อ.กฤชรัตน ์

 

2. ขอ้สอบทีÉจดัส่งจะเป็นขอ้สอบประจาํภาค ทุกชุด และขอความกรุณาอาจารยทุ์กท่านส่งขอ้สอบ

ภายในระยะเวลา ř เดือน หลงัจากการสอบครัÊ งนัÊนสิÊนสุดลง 

3. ในกรณีทีÉอาจารยไ์ดส่้งขอ้สอบมาทีÉห้องทะเบียนและประเมินผลแลว้ และมีผูป้กครองตอ้งการขอดู

ขอ้สอบ ผูป้กครองจะตอ้งมาเขียนใบคาํร้องทีÉหน่วยทะเบียนและประเมินผล ชัÊน M อาคาร ๕๐ ปี 

และทางหน่วยทะเบียนและประเมินผลจะประสานงานกบัผูป้กครองเพืÉอนดัหมายดูขอ้สอบใน

ลาํดบัต่อไป  

 แบบฟอร์มบนัทึกขอดูผลการเรียน 

 

**** หมายเหตุ ไม่ส่งขอ้สอบยอ่ย **** 

การวเิคราะห์คุณภาพของข้อสอบ  

 ทางหน่วยประเมินผล จะทาํหนา้ทีÉในการวิเคราะห์คุณภาพของแบบสอบในดา้นต่างๆ และส่งขอ้มูล

กลบัไปยงัผูอ้อกขอ้สอบ ทัÊงนีÊ  ขอให้อาจารยผ์ูอ้อกขอ้สอบศึกษาผลการวเิคราะห์คุณภาพของขอ้สอบ และทาํ

การปรับปรุงตามความเหมาะสมต่อไป 
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หน่วยงานผลิตเอกสาร 

ขัÊนตอนการส่งงาน   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอรับบริการ 

งานอดัสําเนาอยา่งเดียว                        

ส่งงานล่วงหน้า ŝ -  řŘ วนัทําการ  

กรอกขอ้มูลลงสมุดขอรับบริการ                         

(ไม่รวมขัÊนตอนการเยบ็) 

งานพิมพ์ใหม่  งานแกไ้ขเอกสารเก่า  

ส่งงานล่วงหน้า řŝ – ŚŘ วนัทาํการ                      

(ไมร่วมขัÊนตอนการอดัสาํเนา และเยบ็)               

 และ กรอกขอ้มูลลงสมุดขอรับบริการ 

งานพิมพเ์มืÉอเสร็จแลว้  จะประสานงานให้ผูรั้บบริการ  มาตรวจงานทีÉพิมพอี์กครัÊ ง   

ขัÊนตอนการประกบเอกสารทีÉไดจ้ดัเรียงเสร็จแลว้                                     

* (เฉพาะเอกสารทีÉอดัสาํเนาเสร็จ แลว้มีมากกวา่ řŘ แผน่ขึÊนไป) 

งานพิมพที์Éตรวจเรียบร้อยแลว้  จะส่งตน้ฉบบัเพืÉอรอการ

อดัสาํเนาต่อไป * การอดัสาํเนาจะทาํตามลาํดบัการส่ง 

ขัÊนตอนการอดัสาํเนา 

* ระยะเวลาการอดัสาํเนาขึÊนอยูก่บัปริมาณของงานนัÊนๆ              

* หากมีเอกสารของโรงเรียน จะทาํให้กบัทางโรงเรียนก่อน  

 

ขัÊนตอนการเรียงหนา้กระดาษ 

            ส่งอดัสําเนา                           

ทําตามลาํดบัของการส่งงาน 

ř.)  เอกสารไม่เกนิ řŘ หน้า                   

ใช้เวลา Ś วนัทําการ                                               

Ś.)  เอกสารไม่เกนิ ŚŘ หน้า                   

ใช้เวลา ŝ วนัทําการ                                              

ś.)  เอกสาร ŝŘ หน้า ขึÊนไป                     

ใช้เวลา řŘ - ŚŘ วนัทาํการ 

จดหมายโรงเรียน งานฝ่าย

บริหาร    กรอกขอ้มูลลงสมุด

ขอรับบริการ 

การพมิพ ์และ แกไ้ขงาน       ใช้ระยะเวลา Ś – řŝ  วนัทําการ 
* ระยะเวลาขึÊนอยูก่บัรายละเอียดและปริมาณของวิชานัÊนๆ                      

พร้อมอดัสาํเนาทันที 

กรอกแบบฟอร์มการใชห้้องผลิตและส่งให้ผูที้É

รับผิดชอบแต่ละระดบัชัÊน และ เก็บไวที้Éตวัเอง  

řส่วน 
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(ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานพมิพ์ – แก้ไข   **กรุณาส่งล่วงหนา้ řŜ วนัทาํการ 

1. งานอัดสําเนา 

ส่งล่วงหนา้ ř – 15 วนัทาํการ  ระยะเวลาในการอดัสาํเนา จดัเรียง และ เยบ็เอกสาร  ขึÊนอยูก่บั 

ปริมาณของงานรวมทุกขัÊนตอน จะใชเ้วลา Ś – 15 วนัทาํการ   

 **  ขึÊนอยูก่บัปริมาณของงาน **   

**  การใหบ้ริการงาน จะจดัทาํตามลาํดบัคิวของการส่งงาน 

**  ไม่รับอดัสาํเนาจาํนวนตํÉากวา่ ŠŘ แผน่   (หากตอ้งการจาํนวนตํÉากวา่ ŠŘ แผน่  กรุณานาํไป

ถ่ายเอกสาร) 

2. จํานวนวนั – เวลาในการทาํงาน  

อาจมีการเปลีÉยนแปลง ขึÊนอยูก่บัจาํนวนบุคลากรทีÉทาํงานดา้นนีÊ  

3. จดหมาย หรือ เอกสารฝ่ายบริหารฯ  

ทางห้องผลิตฯ จะขอบริการงานของทางฝ่ายบริหารโรงเรียนก่อน  

ข้อแนะนําเพิÉมเติม 

1. เอกสารทีÉอดัสาํเนา ไม่ควรตํÉากวา่ ŠŘ แผน่  เนืÉองจาก เครืÉองอดัสาํเนา ใชก้ระดาษไข และ นํÊาหมึก  

ซึÉ งมีราคาสูง      ต่างจากเครืÉองถ่ายเอกสาร ทีÉจะไม่มีกระดาษไข และ นํÊาหมึก   ในบางครัÊง อาจารย์

ติดต่อประสานงานให้กบัผูรั้บบริการ  มารับงานได้

และ    เซ็นรับเอกสาร 

ขัÊนตอนการเยบ็เอกสาร   

ř.)  ไม่เกนิ ŚŘ หน้า   ใช้เวลา Ś วันทําการ                                               

Ś.)  ไม่เกนิ ŜŘ หน้า   ใช้เวลา ŝ วันทําการ                                       

ś.)  ŝŘ หน้า ขึÊนไป    ใช้เวลา řŘ วนัทาํการ  

 



28 

 

จะให้ทาํน้อยกว่า ŝŘ แผ่นซึÉงไม่อยากไปถ่ายเอกสารแต่จะแจ้งจํานวน řŘŘ แผ่นจะเป็นการสิÊนเปลือง

กระดาษ 

2. เอกสารประกอบการเรียนและขอ้สอบกรุณาส่งล่วงหนา้ตามระยะเวลาทีÉระบุเพืÉอไม่ให้มี

ขอ้ผดิพลาดจากห้องผลิตเอกสาร  ไม่วา่จะจากการพิมพ ์หรือ การอดัสาํเนา 

3. รูปภาพทีÉใชป้ระกอบเอกสารการเรียน บางครัÊ งเป็นรูปทีÉเขม้ ทาํใหก้ารอดัสาํเนายาก  นํÊาหมึกเลอะ

กระดาษ  ทาํให้กระดาษเสียบ่อย และเกิดปัญหาในระบบการทาํงานของตวัเครืÉองอดัสําเนา + เครืÉอง

เรียงเอกสารได ้ 

4. การขอขอ้สอบสาํรอง  เหตุผลทีÉขอคือให้เด็กสอบซ่อม     ให้เด็กสอบก่อนเพราะเด็กจะไม่อยู ่ หรือ

การขอดูขอ้สอบล่วงหนา้    ขอเพืÉอไปทาํเฉลยก่อน ทัÊงนีÊห้องผลิตจะมีแบบฟอร์มใหก้รอกขอ้มูล 

และทางอาจารยผ์ูข้อ  กรุณาแจง้กบัทางฝ่ายวชิาการ  เพืÉอใหท้างฝ่ายวชิาการแจง้อนุมติักลบัมายงั 

ฝ่ายผลิตฯ อีกครัÊ ง     

5. การกรอกรายละเอียดลงในสมุด  ขอลงรายละเอียดของงานให้ครบ   กระดาษทีÉใชอ้ดัสําเนา  จาํนวน

ทีÉตอ้งการใช ้   อดัสาํเนาแบบหนา้ – หลงั   หรือ  หนา้เดียว 

6. กรอกแบบฟอร์มการใชห้อ้งให้ครบถว้นและฉีกแบ่งครึÉ งเก็บไวท้ีÉตวัเอง ř ส่วนเพืÉอสะดวกต่อการ

ติดต่อขอรับงานและเซ็นรับงานทุกครัÊ ง  

 

หมายเลขโทรศัพท์  02 2182793 
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หน่วยอาคารสถานทีÉและสิÉงแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.เขียนแบบฟอร์ม “ใบแจง้ซ่อม” แลว้ส่งทีÉ

หน่วยงานอาคารสถานทีÉ 

(กรณีไม่สะดวกลงระบบ เครือข่าย) 

2.แจง้ผา่นระบบ เครือข่าย  โดยคลิกทีÉ   ”บนัทึก

การแจง้ซ่อม” 

(โดยให้ใช ้User ของผูแ้จง้เท่านัÊน) 

 

หน่วยอาคารสถานทีÉฯ 

เจา้หนา้ทีÉฝ่ายอาคารสถานทีÉจะเป็นผูรั้บเรืÉอง 

เพืÉอส่งต่อใหห้น่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งเพืÉอดาํเนินการ 

หน่วยเทคโนโลยทีางการศึกษา หน่วยคอมพวิเตอร์และเครือข่าย 

เจา้หนา้ทีÉจะดาํเนินการซ่อมแซมตามการแจง้ซ่อม 

 

ซ่อมไม่ได ้ กาํลงัดาํเนินการซ่อม ซ่อมได/้แลว้เสร็จ 

- แจง้หน่วยงานภายนอกใหเ้ขา้มาดาํเนินการ 

- ส่งไปใหห้น่วยงานภายนอกดาํเนินการ 

-หมดสภาพตามอายใุชง้าน  ถา้มีเลขครุภณัฑ ์ 

  ส่งเรืÉองใหห้น่วยพสัดุ ทาํเรืÉองจาํหน่าย 

-เสีย/ชาํรุด ไม่มีอะไหล่ทดแทน ตอ้งซืÊอใหม ่

บนัทึกสถานะการซ่อม 

กรณีเร่งด่วนหรือฉุกเฉิน สามารถแจง้โดยตรงตามเบอร์โทร ดงันีÊ  

หน่วยอาคารสถานทีÉ โทรศพัท์ ŘŚ-218-2795 / คุณสุรศกัดิÍ  ŘŠŘ-ŠŘŞ-šşŠš  / คุณสาํเนียง ŘŠř-437-1727 

หน่วยเทคโนโลยทีางการศึกษา โทรศพัท ์ŘŚ-218-82751    หน่วยคอมพิวเตอร์และเครือข่าย โทรศพัท ์ŘŚ-218-82747 

 

งานซ่อมแซม 
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งานยานพาหนะ 

1.เขียนแบบฟอร์ม “การจองยานพาหนะ” โปรดระบุวนั เวลา

ไป-เวลากลบั สถานทีÉ และจุดประสงคก์ารใชใ้หช้ดัเจน  แลว้ส่ง

ทีÉหน่วยงานอาคารสถานทีÉฯ  ตอ้งจองล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ř วนั 

 กรณีไม่สะดวกลงระบบ เครือข่าย 

(โดยให้ใชชื้Éอของผูที้Éจะใชจ้องเท่านัÊน  กรณีจองใหบุ้คคลอืÉน

ตอ้งใหผู้ม้อบเซ็นชืÉอในใบจองดว้ย) 

2.แจง้ผา่นระบบ เครือข่าย โดยคลิกทีÉบนัทึกใบจองรถ  

โปรดระบุวนั เวลาไป-เวลากลบั สถานทีÉ และจุดประสงค์

การใชใ้หช้ดัเจน   

ตอ้งจองล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ř วนั 

(โดยให้ใชชื้Éอของผูที้Éจะใชจ้องเท่านัÊน  กรณีจองใหบุ้คคล

อืÉนตอ้งโทรแจง้หน่วยยานพาหนะใหท้ราบเรืÉองดว้ย) 

เจา้หนา้ทีÉฝ่ายยานพาหนะงานจะเป็นผูรั้บเรืÉองและส่งต่อ

ใหผู้ช่้วยผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารพจิารณาอนุมติั 

อนุมติั 

 สัÉงการไปยงัคนขบัรถ พร้อมกบัใบงานประจาํวนั 

ไม่อนุมติั 

 -ใชใ้นงานส่วนตวั 

-มีการจองใชร้ถเตม็แลว้ 

-ไม่วางแผนการจองล่วงหนา้ 

หลงัจากเสร็จภารกิจแลว้ใหผู้ใ้ชบ้ริการเซ็นชืÉอลงใน   

 ใบงานของคนขบัรถ เพืÉอยนืยนัวา่ใชบ้ริการจริง 

 

กรณีเร่งด่วนหรือฉุกเฉิน สามารถแจง้โดยตรงตามเบอร์โทร ดงันีÊ  

หน่วยอาคารสถานทีÉฯ โทรศพัท ์ŘŚ-218-2795 / ŘŠř-ŝŞş-śŝŘř  คุณบุญชู /  ŘŠš-şŜś-şšŝš คุณคงศกัดิÍ  
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1.เขียนแบบฟอร์ม “การจองหอ้ง” โปรดระบุวนั เวลา สถานทีÉ 

จุดประสงคก์ารใช ้ และอุปกรณ์ทีÉตอ้งใชเ้พิÉมเติมใหช้ดัเจน  แลว้ส่ง

ทีÉหน่วยงานอาคารสถานทีÉฯ     ตอ้งจองล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ř วนั 

 กรณีไม่สะดวกลงระบบ เครือข่าย 

(โดยให้ใชชื้Éอของผูที้Éจะใชจ้องเท่านัÊน  กรณีจองใหบุ้คคลอืÉนตอ้ง

ใหผู้ม้อบเซ็นชืÉอในใบจองดว้ย) 

2.แจง้ผา่นระบบ เครือข่าย โดยคลิกทีÉ                        

บนัทึกใบจองหอ้ง/สถานทีÉ  โปรดระบุวนั เวลา สถานทีÉ 

จุดประสงคก์ารใช ้และอุปกรณ์ทีÉตอ้งใชเ้พิÉมเติมใหช้ดัเจน   

ตอ้งจองล่วงหนา้อยา่งนอ้ย ř วนั 

(โดยให้ใชชื้Éอของผูที้Éจะใชจ้องเท่านัÊน  กรณีจองใหบุ้คคล

อืÉนตอ้งโทรแจง้หน่วยยานพาหนะใหท้ราบเรืÉองดว้ย) 

-ใชผ้ิดวตัถุประสงค ์ 

-ใชห้อ้งทีÉไม่สอดคลอ้งกบัจาํนวนผูใ้ช ้

-มีการจองใชแ้ลว้  

 หลงัจากเสร็จภารกิจแลว้ให้ผูใ้ชบ้ริการ 

เซ็นชืÉอลงในใบงานของแมบ่า้น เพืÉอยนืยนั

วา่ใชบ้ริการจริง 

 

เจา้หนา้ทีÉฝ่ายอาคารสถานทีÉฯ จะเป็นผูรั้บเรืÉอง และส่งต่อ

ใหผู้ช่้วยผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารพจิารณาอนุมติั 

อนุมติั 

 สัÉงการไปยงัแม่บา้นทีÉดูแลรับผดิชอบ 

พร้อมกบัใบงานประจาํวนั 

ไม่อนุมติั 

- สนาม  -    หอ้งประชุม 

- หอ้งเรียน   -    บอร์ดประชาสมัพนัธ์ 

หมายเหต ุ:  1. ในกรณีทีÉใชห้อ้งเรียน หรือหอ้งประชุม เสร็จหลงัเวลา řŞ.ŘŘ น. ใหอ้าจารยผ์ูส้อน ดูแลเรืÉองการปิดไฟ    ปิดเครืÉอง

เสียง ใหเ้รียบร้อยดว้ยตนเอง ยกเวน้ ไดมี้การทาํบนัทึกขออนุมตัิคนงานอยูดู่แลหอ้งประชุม โปรดทาํค่าล่วงเวลา

แม่บา้น  

                   2. ในกรณีกิจกรรมทีÉมีแผนผงั โปรดแนบแผนผงัมาในใบจอง หรือถา้จองผา่นระบบ โปรดแนบไฟลแ์ผนผงัมาด้วย 

งานจองใช้สถานทีÉ 
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1. เข้าสู่ระบบ เครือข่าย 

    โดยใช้ User และ Password ของตนเอง 

     

4. ระบุเงืÉอนไข “วนั เดือน ปี” ทีÉตอ้งการ ตรวจสอบ และเลือก 

“อาคาร/สถานทีÉ” ทีÉตอ้งการตรวจสอบเสร็จแลว้กด “ตกลง” 

  

5. บนัทึกใบจองห้อง/สถานทีÉ “RR-1010” 

-เลือกทีÉ “อาคาร/สถานทีÉ” ทีÉตอ้งการใช ้

-เลือกวนั เดือน ปี ใชง้าน และวนัสิÊนสุดการใชง้าน* 

-เลือกเฉพาะวนัทีÉตอ้งการใช ้หรือ เลือกทัÊงหมดเลย *  

โดยให้คลิËกเครืÉองหมายถูกทีÉช่องสีเหลือง 

*  

-กรอกขอ้มูลเวลาเริÉมใช ้และสิÊนสุดการใช*้ 

-ใส่รหสัผูจ้อง หรือกดทีÉแวน่ขยาย  แลว้คน้หาชืÉอ 

-กิจกรรมทีÉใช ้โปรดระบุให้ชดัเจน 

-รายละเอียดการจดัห้อง (ถา้มี) โปรดระบ ุ

-อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ (ถา้มี) โปรดระบุ 

-รายการอาหาร และเครืÉองดืÉม (ถา้มี)โปรดระบุ 

-เมืÉอใส่ขอ้มูลครบแลว้ให้กดทีÉ “จดัเก็บ”เพืÉอรอการ

อนุมติั 

-พิมพใ์บจองเพืÉอเป็นเอกสารยนืยนัการจองห้อง/

สถานทีÉ 

2. เลือกทีÉลาํดบัทีÉ  “22. จองห้อง/สถานทีÉ”    

ś. แลว้เลือกทีÉ “RR-1005 : ตรวจสอบการจองห้อง”         

เพืÉอตรวจสอบวา่มีผูจ้องใชอ้ยูห่รือไม่        

 

* ถา้มีผูจ้องใชอ้ยูแ่ลว้ ระบบจะไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้ให้หาห้อง/สถานทีÉ ทีÉยงั

วา่ง หรือให้ติดต่อทีÉฝ่ายอาคารสถานทีÉ ฯเบอร์โทรภายใน ŠŚşšŝ 

ขัÊนตอนการจองห้อง/สถานทีÉ 
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2. เลือกทีÉลาํดบัทีÉ  “21. จองรถ”    

ś. แลว้เลือกทีÉ “RC-1005 : ตรวจสอบการจองรถ”          

   เพืÉอตรวจสอบว่ามีผูจ้องใชอ้ยูห่รือไม่ 

ŝ. การบนัทึกใบจองรถ (RC-1010)       

 -เลือกวนั เดือน ปี ใชง้าน และวนัสิÊนสุดการใชง้าน 

 -กรอกขอ้มูลเวลาเริÉมใช ้และสิÊนสุดการใช ้

 -ใส่รหสัผูจ้อง หรือกดทีÉแวน่ขยาย  แลว้คน้หาชืÉอ 

 -สถานทีÉไป โปรดระบุให้ชดัเจน 

 -จุดประสงคก์ารใชร้ถ โปรดระบุใหช้ดัเจน 

 -กดทีÉแวน่ขยาย   เพืÉอเลือกรถทีÉตอ้งการใช ้และ 

จาํนวนผูเ้ดินทาง* 

 -เมืÉอใส่ขอ้มูลครบแลว้ใหก้ดทีÉ “จดัเก็บ” เพืÉอรอการ

อนุมติั 

 -พิมพใ์บจองเพืÉอเป็นเอกสารยนืยนัการจองรถ 

1.  เข้าสู่ระบบ เครือข่าย 

   โดยใช้ User และ Password ของตนเอง 

* ถา้มีผูจ้องใชอ้ยูแ่ลว้ ระบบจะไม่สามารถบนัทึกขอ้มูลได ้ให้เลือกรถทีÉยงัวา่งอยู ่   

หรือให้ติดต่อทีÉฝ่ายอาคารสถานทีÉ ฯเบอร์โทรภายใน ŠŚşšŝ 

ขัÊนตอนการจองรถ 

4. ระบุเงืÉอนไข  “วนั เดือน ปี” ทีÉตอ้งการตรวจสอบ   

     เสร็จแลว้กด “ตกลง”  

   ในกรณีทีÉไม่มีผูใ้ช ้ให้เลือกทีÉ “RC-1010 : บนัทึกใบจองรถ”         

ในขัÊนตอนตอ่ไป 
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2. เลือกลาํดบัทีÉ “20.งานซ่อม”    

ś. แล้วเลือกทีÉ “RP-1010 : บันทึกการแจ้งซ่อม”         

Ŝ. การบนัทึกการแจ้งซ่อม (RP-1010) 

-เลือกทีÉ “อาคาร/สถานทีÉ” ทีÉตอ้งการแจง้ซ่อม 

-ใส่รหสัผูแ้จง้ซ่อม หรือกดทีÉแวน่ขยาย  แลว้

คน้หาชืÉอ 

-ในกรณีทีÉอุปกรณ์ทีÉตอ้งการซ่อมมีเลขครุภณัฑ ์

หรือกด  ทีÉแวน่ขยาย  เพืÉอคน้หาเลข

ครุภณัฑ ์    ถา้ไม่มี ให้พมิพร์ายการทีÉตอ้งการ

แจง้ซ่อมไดเ้ลย  

-ระบุปัญหา หรือ รายละเอียดทีÉตอ้งการแจง้ซ่อม 

-เมืÉอใส่ขอ้มูลครบแลว้ให้กดทีÉ “จดัเก็บ”  เพืÉอรอ

ดาํเนินการซ่อม*       

 

1. เข้าสู่ระบบ เครือข่าย 

   โดยใช้ User และ Password ของตนเอง 

ขัÊนตอนการแจ้งซ่อม 
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* ถา้ตอ้งการตรวจสอบสถานการณ์ซ่อม  ให้เลือก “RP-1060 : มอร์นิเตอร์การแจง้ซ่อมล่าสุด”  

หรือให้ติดต่อทีÉฝ่ายอาคารสถานทีÉ ฯเบอร์โทรภายใน ŠŚşšŝ 
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หน่วยงานแผน งบประมาณและประกนัคุณภาพ 

แนวปฏิบัติการขออนุมัติดาํเนินโครงการ 

1.  การขออนุมัติดําเนินโครงการไมมีรายได  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเสนอแนะ  

1.  สงโครงการลวงหนาอยางนอย 1 เดือน 

2.  ตองเปนโครงการที่ไดรับการจัดสรรเปนงบประมาณของกลุมสาระฯ/ระดับ/หนวยงานในปงบประมาณ

น้ัน  แลวเทาน้ัน เชน  โครงการสัมมนาคณาจารย เปนตน   

สงโครงการ ฝายแผนฯ ตรวจสอบ
งบประมาณ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประสานงานการบริหารโรงเรียน / 

เพ่ืออนุมัติ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

โรงเรียน / เพื่อทราบ 

หนวยสารบรรณ  

(เก็บตนฉบับโครงการ) 

สําเนาโครงการที่ไดรับอนุมัต ิ

1.  เจาของโครงการ 

2.  หนวยการเงนิ 

3.  ฝายวิชาการ 

4.  ฝายแผนฯ 

โค
รง

กา
รท

ีไ่ด
รับ

อน
มุัต

จิา
กท

ี่ปร
ะช

มุ

คณ
ะก

รร
มก

าร
ปร

ะส
าน

งา
นก

าร
บริ

หา
ร

โร
งเ

รยี
น 

ดําเนินการเสนอเรื่องขออนุมัต ิ
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2.  การขออนุมัติดําเนินโครงการมีรายได  (สําหรับนักเรียน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ขอเสนอแนะ :   1.  สงโครงการลวงหนาอยางนอย 4 – 6 สัปดาห 
                   2. ข้ันตอนนี้เปนการขออนุมัติสําหรับโครงการที่เบิกจายคาใชจายตาง ๆ ตามประกาศจุฬาฯ 
เร่ืองเกณฑและอัตราการเบิกจายคาใชจายในการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ.2555 เทานั้น 
                    3.  หากคาใชจายไมเปนไปตามเกณฑ ใหดูผังข้ันตอนที่ 4 
 

สงโครงการ ฝายแผนฯ/ฝายการเงิน

ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประสานงานการบริหารโรงเรียน / 

เพ่ือทราบ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

คณะครุศาสตร / เพื่ออนุมัต ิ

หนวยสารบรรณ  
(เก็บตนฉบับโครงการ) 

สงงานการเงินคณะครุศาสตร /

ตรวจสอบ เพื่อเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ 

สงฝายวิจัยและบริการวิชาการคณะ

ครุศาสตร  

อนุมัต ิ หนวยการเงินรับเงินตาม

โครงการ 

โค
รง

กา
รท

ี่ได
รับ

อน
ุมัติ

จา
กท

ีป่ร
ะช

ุมค
ณ

ะก
รร

มก
าร

บริ
หา

รค
ณ

ะค
รุศ

าส
ตร

 

- ขอรหัสโครงการ และ ยกยอด

งบประมาณในระบบ CU-Erp 

- สําเนาโครงการ 

1.  เจาของโครงการ 

2.  หนวยการเงิน 

3.  ฝายวชิาการ 

4.  ฝายแผนฯ 

 

ดําเนินการเสนอเรื่องขออนุมัต ิ

เสนอที่ประชุมกรรมการบริหาร

โรงเรียน 
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3.  การขออนุมัติดําเนินโครงการมีรายได  (สําหรับบุคคลทั่วไป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ขอเสนอแนะ :    1.  สงโครงการลวงหนาอยางนอย 4 – 6 สัปดาห 
                     2. ข้ันตอนนี้เปนการขออนุมัติสําหรับโครงการที่เบิกจายคาใชจายตาง ๆ ตามประกาศจุฬาฯ 
เร่ืองเกณฑและอัตราการเบิกจายคาใชจายในการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2555 เทานั้น 
                     3.  หากคาใชจายไมเปนไปตามเกณฑ ใหดูผังข้ันตอนที่ 4 

สงโครงการ ฝายแผนฯ/ฝายการเงิน  

ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประสานงานการบริหารโรงเรียน / 

เพ่ือทราบ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

คณะครุศาสตร / เพื่ออนุมัต ิ

หนวยสารบรรณ  
(เก็บตนฉบับโครงการ) 

สงงานการเงินคณะครุศาสตร /

ตรวจสอบ/ เพื่อเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ 

สงฝายวิจัยและบริการวิชาการคณะครุ

ศาสตร  

- ขอรหัสโครงการ และ ยกยอด

งบประมาณในระบบ CU-Erp 

- สําเนาโครงการ 

1.  เจาของโครงการ 

2.  หนวยการเงิน 

3.  ฝายวชิาการ 

4.  ฝายแผนฯ 

 

หนวยการเงินรับเงินตาม

โครงการ 

โค
รง

กา
รท

ี่ได
รับ

อน
ุมัติ

จา
กท

ีป่ร
ะช

ุมค
ณ

ะก
รร

มก
าร

บริ
หา

รค
ณ

ะค
รุศ

าส
ตร

 

ดําเนินการเสนอเรื่องขออนุมตั ิ

อนุมัต ิ

เสนอที่ประชุมกรรมการบริหาร

โรงเรียน 
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4.  การขออนุมัติดําเนินโครงการมีรายได  กรณีคาใชจายไมเปนไปตามประกาศจุฬาฯ เร่ืองเกณฑและ 

อัตราการเบิกจายคาใชจายในการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2555  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอเสนอแนะ :  สงโครงการลวงหนาอยางนอย 6 – 8 สัปดาห 

สงโครงการที่ฝายแผนฯ/ฝายการเงิน 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ

ประสานงานการบริหารโรงเรียน / 

เพ่ือทราบ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

คณะครุศาสตร / เพื่อเห็นชอบ 

หนวยสารบรรณ  
(เก็บตนฉบับโครงการ) 

สงงานการเงินคณะครุศาสตร /

ตรวจสอบ/ เพื่อเสนอที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารคณะ 

สงฝายวิจัยและบริการวิชาการคณะครุศาสตร  

หนวยการเงินรับเงินตาม

โครงการ 

โค
รง

กา
รท

ี่ได
รับ

อน
ุมัติ

จา
กท

ีป่ร
ะช

ุมค
ณ

ะก
รร

มก
าร

บริ
หา

รค
ณ

ะค
รุศ

าส
ตร

 

ดําเนินการเสนอเรื่องขออนุมตั ิ

อนุมัต ิ

- สําเนาโครงการ 

1.  เจาของโครงการ 

2.  หนวยการเงิน 

3.  ฝายวชิาการ 

4.  ฝายแผนฯ 

 

- ฝายแผนฯ ดําเนินการขอรหัสโครงการ 

ในระบบ CU-Erp 

เสนอที่ประชุมคณบดี / เพื่อเห็นชอบ 
- ฝายแผนฯ ดําเนินการขอยกยอด

งบประมาณ ในระบบ CU-Erp 

เสนอที่ประชุมกรรมการบริหาร

โรงเรียน 
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หน่วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ขัÊนตอนในการดําเนินงานของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

      

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจ้งโดยเจ้าหน้าทีÉจะสอบถาม

รายละเอียดของปัญหานั Êนๆ 

แนะนําการแก้ไขปัญหาเบื Êองต้น 

ดําเนินการแก้ไขให้ตามลําดบั

ความสําคญัของงาน (ในกรณีทีÉมีผู้

ขอรับบริการมากกว่า ř คนขึ Êนไป) 

สําเร็จ 

ไมสํ่าเร็จ 

ไมสํ่าเร็จ ติดตอ่ช่างหรือผู้ เชีÉยวชาญเพืÉอหา

แนวทางการแก้ไขปัญหาให้ลุล่วง 
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ขัÊนตอนการดําเนินการเกีÉยวกบัอปุกรณ์ทีÉชํารุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลขโทรศัพท์   02 2182747 

ตรวจสอบกบัตวัแทนจาํหน่าย 

วา่อุปกรณ์ชิÊนนัÊนอยูใ่นระยะประกนัหรือไม่ 

 

อยู่ในระยะประกนั 

นดัวนัและเวลาให้เจ้าหน้าทีÉของบริษัทเข้ามา

รับอปุกรณ์ทีÉเสียไปดําเนินการพร้อมทั Êง

กําหนดระยะเวลาซ่อมทีÉแล้วเสร็จ 

ติดตามผลเมืÉอถึงกําหนดเวลาแล้ว

ยงัไมไ่ด้รับการติดตอ่กลบัจาก

บริษัท 

ไมอ่ยูใ่นระยะประกนั 

โทรติดตอ่บริษัททีÉรับซ่อมอปุกรณ์ชิ Êนนั Êนๆ 

นดัวนัเข้ามารับอปุกรณ์ไปประเมินคา่ซอ่ม

พร้อมเสนอราคาคา่ซ่อม 

กรอกแบบฟอร์มจดัซื Êอจดัจ้างพร้อมแนบ

ใบเสนอราคาสง่ให้ฝ่ายบริหารลงนาม 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายพสัดุ

ดําเนินการตอ่ไป 

เมืÉอได้รับการอนมุตัิ จงึทําการโทรไปแจ้ง

ยงับริษัทให้ทําดําเนินการซอ่มได้ 

สําเร็จ 
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หน่วยพสัดุ 

ขัÊนตอนการจัดซืÊอ/จัดจ้าง 

 เนืÉองจากพัสดุได้มีการปรับปรุงขัÊนตอนในการดําเนินการจัดซืÊอ/จัดจ้าง เพืÉอความสะดวกต่อผู้มา

ติดต่องาน และเพืÉอการติดตามงานให้ได้ประสิทธิÍภาพ และสามารถส่งตัดงบได้ทันต่อเดือน ซึÉงมีรายละเอยีด

ในการจัดซืÊอจัด/จ้างดังนีÊ 

ř. ผูข้อเสนอซืÊอ/จา้ง ดาํเนินการเขียนขอเสนอซืÊอ/จา้ง  โดยกรอกขอรายละเอียดต่างๆใหค้รบ เช่น 

 -    กรณีซืÊอเครดิต โปรดระบุชืÉอร้านทีÉตอ้งการซืÊอ (นอกจากยงัไม่ทราบร้านไม่ตอ้งระบุแต่เอกสาร

อาจจะชา้กวา่ระบุชืÉอร้านได ้) หรือขอใบเสนอราคาแนบดว้ย การซืÊอ/จา้งเกินřŘ,ŘŘŘ บาท ตอ้งมีใบเสนอ

ราคาทุกครัÊ ง  

- กรณี ซืÊอเป็นเงินรองจา่ย หรือเงินทุนหมุนเวียนโปรดระบุชืÉอกรรมการตรวจนบัśคน 

- กรณี ระยะเวลาในการซืÊอ หรือโครงการต่างๆ ใชเ้วลาเกินř เดือน โปรดระบุระยะเวลาใหท้ราบ 

- กรณี ส่งใบเสนอซืÊอ/จา้งหลงัวนัทีÉ řŝ ของทุกเดือน พสัดุจะตดัใหเ้ป็นค่าใชจ่้ายเดือนถดัไป การ

ซืÊอของหรือลงวนัทีÉในบิล ตอ้งเป็นเดือนถดัไปเท่านัÊน พสัดุจะรับเอกสารบิล/ใบเสร็จเพืÉอทาํ

ตรวจนบัภายในวนัทีÉ  řŝ ของทุกเดือน  

- ขอความกรุณาไมซื่Êอของก่อนทาํเสนอซืÊอ/จา้ง  และส่งเอกสารใบเสนอซืÊอ/จา้งล่วงหนา้ ŝ วนั

ทาํการ  

หมายเหตุ  กรณียมืเงินรองจ่าย เพืÉอความคล่องตวัในการดาํเนินงาน พสัดุจึงแยกประเภทของการใช้

เงินหากไม่เกินśŘ,ŘŘŘบาท จะใหใ้ชแ้บบฟอร์มการยมืรองจ่ายแบบใหม่ ซึÉ งขัÊนตอนการทาํงานจะ

สะดวกรวดเร็วยิÉงขึÊน หากวงเงินสูงกวา่śŘ,ŘŘŘบาทก็ยงัคงใชแ้บบฟอร์มและขัÊนตอนตามเดิม 

Ś. พสัดุจดัทาํเอกสารจดัซืÊอ/จดัจา้ง (PR)  

-เสนอเซ็นอนุมติัการจดัซืÊอ/จา้งภายใน ŝ วนัทาํการ 

- เมืÉอเอกสารPR เซ็นอนุมติัครบแลว้  พสัดุจะไม่ส่งคืนเจา้ของเรืÉองเพืÉอป้องกนัการสูญหายและ

สะดวกต่อการตามเรืÉอง แตพ่สัดุจะติดตามและแจง้ใหท้ราบในหลายๆช่องทางเพืÉอให้เจา้ของเรืÉองดาํเนินซืÊอ/

จา้งได ้  

- เจา้ของเรืÉองโปรดติดต่อ สอบถามหรือติดตามเรืÉองทีÉหน่วยพสัดุหลงัจากยืÉนเอกสารแลว้ŝ วนั 

ś. เมืÉอเจา้ของรับรับเรืÉองแจง้แลว้ 

 - ใหเ้จา้ของเรืÉองดาํเนินการซืÊอ/จา้งไดท้นัที 

 - เมืÉอเสร็จสิÊนแลว้ใหรี้บนาํใบเสร็จ/ใบแจง้หนีÊ /ใบส่งของ ส่งแนบกบัเอกสารPRทีÉพสัดุเก็บไว ้ ทาง

หน่วยพสัดุจะจดัทาํขัÊนตอนการตรวจนบัเป็นลาํดบัต่อไป และจะติดต่อกรรมการเพืÉอเซ็นเอกสารให้
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เรียบร้อยหลงัจากนัÊนจะดาํเนินการส่งการเงินกรณีเป็นเครดิต,เงินรองจ่าย หรือส่งคืนเจา้ของเรืÉองเพืÉอนาํไป

เบิกเงินกรณีเป็นเงินทุนหมุนเวยีน 

** เพืÉอประโยชน์ของท่านและเพืÉอความถูกต้องของเอกสารต่างๆ หากไม่เข้าใจขัÊนตอนใดๆ กรุณาติดต่อ

สอบถามได้กบัทางหน่วยพัสดุโดยตรง ทีÉ Ř-2218-2750 **   

ทา้ยนีÊ  ไดแ้นบเอกสารจดัซืÊอ/จา้ง แบบเครดิต และเงินรองจ่าย  รูปแบบใหม่ เพืÉอความเขา้ใจและ

สะดวกต่อการใชง้าน ดงันีÊ      
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ř.แบบฟอร์มใบขอเสนอซืÊอ/จา้ง แบบเครดิต และยมืเงินรองจา่ยกรณีเงินเกินśŘ,ŘŘŘ บาท 
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Ś.แบบฟอร์มใบขอเสนอซืÊอ/จา้ง  แบบยืมเงินรองจ่ายกรณีไม่เกินśŘ,ŘŘŘ บาท แบบใหม่ 
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ผงัการจัดซืÊอ-จัดจ้าง 
 

 

วธีิดําเนินการ 

รับเอกสารใบเสนอซืÊอ/จา้ง  

(วสัดุ ครุภณัฑ ์ค่าใชส้อย ค่าซ่อมแซม ค่าจา้งเหมาบริการอืÉน) 

 

ดาํเนินการตรวจสอบงบประมาณ  

(วสัดุ ครุภณัฑ ์ค่าใชส้อย ค่าซ่อมแซม ค่าจา้งเหมาบริการอืÉน) 

 

จดัทาํใบขอซืÊอ/จา้งดว้ยระบบ CUERP ตามงบประมาณ 

(วสัดุ ครุภณัฑ ์ค่าใชส้อย ค่าซ่อมแซม ค่าจา้งเหมาบริการอืÉน) 

ส่งรหสั PR ใหห้วัหนา้พสัดุและผอ.ฝ่ายบริหารคณะครุศาสตร์อนุมติั 

 

  กรณ ีขอซืÊอขอจา้งตัÊงแต่ řŘ,ŘŘŘบาทขึÊนไปตอ้งแนบใบเสนอราคา 

และทําใบสัÉงซืÊอหรือใบสัÉงจ้าง 

 

เสนอหวัหนา้พสัดุ  

รองผูอ้าํนวยการดา้นบริหารและ 

ผูอ้าํนวยการลงนามอนุมติั 
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วธีิดําเนินการ (ต่อ) 

ฝ่ายพสัดุทาํใบสัÉงซืÊอ/สัÉงจา้ง (PO) 

หวัหนา้พสัดุและผอ.ฝ่ายบริหารคณะครุศาสตร์อนุมติั 

 

จดัทาํใบตรวจนบัพสัดุ  (CK) 

จดัทาํใบเบิก 

 

ส่งเอกสารตรวจนบัและใบเบิกใหผู้เ้กีÉยวขอ้งเซ็นลงนาม 

 

                                             พสัดุรวบรวมเอกสารทุกอยา่งสําเนาเก็บเขา้แฟ้ม  

เอกสารตวัจริงส่งดาํเนินการตามขัÊนตอนตอ่ไป 

 

กรณีเงินทุนหมุนเวียน/รองจ่ายจะส่งคืน              กรณีเครดิตส่งการเงินเพืÉอตัÊงเบิก 

เจา้ของเรืÉองเพืÉอนาํไปดาํเนินการกบัหน่วย                                                                     

การเงินตามเวลาเดือนต่อเดือน 

 

                                             พสัดุยกเลิกเอสารจดัซืÊอทีÉครบกาํหนดแลว้แต่ยงัไม่มีการ 

ดาํเนินการใดๆเดือนละ ř ครัÊ งเพืÉอลดปัญหาการใช ้

งบประมาณซบัซอ้น 
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ผงัขัÊนตอนการเบิกวสัดุคงคลงั 

 

วธีิการดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         ทุกสิÊนเดือนเจา้หนา้ทีÉพสัดุ จดัทาํรายงานวสัดุคงคลงั 

                                            รายงานภาพรวม รายงานเป็นรายบุคคล 

 

            ผูข้อเบิกเขียนจาํนวนวสัดุ 
ทีÉตอ้งการตามแบบฟอร์มใบเบิกทีÉหน่วยพสัดุ 

 

    ผูข้อเบิกลงนามขอเบิกวสัดุ 

                                                                         

    หน่วยพสัดุจดัเตรียมวสัดุ 

ตามรายการของผูข้อเบิก 
                                                                            

     ผูข้อเบิกรับวสัดุพร้อมลงนามรับวสัดุ 

             

        เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกบญัชี 

        และตดัยอดวสัดุคงเหลือ 

 



49 

 

 

ผงัขัÊนตอนการโยกย้ายครุภัณฑ์ 

 

วธีิการดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       
                   

      

                                               หน่วยพสัดุ  บนัทึกขอ้มูลครุภณัฑ์รายการ 

                                         ทีÉยา้ย/สถานทีÉตัÊง/ผูรั้บผดิชอบในระบบ 

    คอมพิวเตอร์ตามแบบฟอร์มการยา้ยครุภณัฑ ์
 

       ผูป้ระสงคจ์ะยา้ยครุภณัฑ ์
กรอกแบบฟอร์มการยา้ยครุภณัฑ์ทีÉหน่วยพสัดุ 
 

     ผูป้ระสงคจ์ะยา้ยครุภณัฑ ์ลงนาม 

  ส่งแบบฟอร์มการยา้ยครุภณัฑท์ีÉหน่วยพสัดุ                 

   หน่วยพสัดุ เสนอผูบ้งัคบับญัชา 

การยา้ยครุภณัฑต์ามขัÊนตอน 
                                                        

       ผูป้ระสงคจ์ะยา้ยครุภณัฑ ์แจง้ยา้ย 

ครุภณัฑท์ีÉฝ่ายอาคารสถานทีÉและสิÉงแวดลอ้ม 

(เพืÉอเคลืÉอนยา้ยครุภณัฑ)์                            

             

 ผูบ้งัคบับญัชาอนุมติัการยา้ยครุภณัฑ์

ภายในโรงเรียน 
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หน่วยโภชนาการ 

 

ขัÊนตอนขอรับบริการจัดอาหาร ของว่างและเครืÉองดืÉม 

 
1. เขียนใบรับบริการอาหาร (สีเทา) ใหค้รบถว้น 

2. เขียนใบขอเงินทุนและลงชืÉอช่องผูข้อเบิกถา้เป็นหวัหนา้กลุ่มสาระฯ   หวัหนา้หน่วย   หวัหนา้ระดบั  ฯลฯ 

สามารถลงชืÉอทีÉช่องหวัหนา้หน่วย ถา้ไม่ใช่กรุณานาํไปใหห้วัหนา้หน่วยลงชืÉอแลว้นาํมาส่งทีÉหน่วย

โภชนาการ 

3. รับแบบฟอร์มรายชืÉอผูเ้ขา้ร่วมประชุมเพืÉอนาํไปเซ็นชืÉอในวนัประชุมและนาํกลบัมาคืนในวนัถดัไป ถา้ไม่

สามารถนาํมาส่งท่านตอ้งจ่ายค่าอาหารวา่งเอง (กรณีทีÉต ัÊงเบิกไม่ทนักาํหนดเวลา) 

Ŝ. ขณะนีÊท่านสามารถจองในระบบเครือข่ายโรงเรียน และสัÉงพิมพเ์อกสารจากเครืÉองคอมพิวเตอร์ จากนัÊน

นาํไปใหห้วัหนา้ลงนาม และนาํมาส่งทีÉหน่วยโภชนาการ ตามขัÊนตอนในขอ้ Ś และขอ้ ś ต่อไป 

 

หมายเลขโทรศัพท์   02 2182761 
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ใบรับบริการจัดอาหารว่าง 

หน่วยงานโภชนาการ โรงเรียนสาธิตจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยัฝ่ายปะถม 

 สําหรับจัดเลีÊยงประชุม   กลุ่มสาระฯ...............................................................................จาํนวน....................คน 

 ระดบัชัÊน...................................................จาํนวน....................คน    หน่วย/ฝ่าย..........................................................จาํนวน...................คน 

ผูข้อรับบริการ.........................................................................................เบอร์โทร.ติดต่อกลบั................................................................................. 

ตอ้งการให้จดัเลีÊยงอาหารวา่งในวนั...........................................ทีÉ.....................เดือน......................................................พ.ศ. .................................. 

เวลา............................................น. ห้อง............................................................อาคาร.........................................................ชัÊน............................... 

รายการอาหารว่างทีÉให้บริการ 

ř.ประเภทเบเกอรีÉ 

 เบเกอรีÉ ร้าน พฟัฟ์&พายด์  เบเกอรีÉบริษทั UFM ฟู้ดเซ็นเตอร์ จาํกดั 

ขนมปังร้าน มนตน์มสด  โดนทั ( มิสเตอร์โดนทั ) 

 ขนมหวานร้านชัÊน  พายไส้ต่างๆ ( ร้านแมค็โดนลั ) 

 ขนมเคก้ร้าน ตน้กก ( สามยา่น )  แฮมเบอร์ปลา , หม ู, ไก่ , เนืÊอ ( Mac ) 

 ขนมเคก้ร้าน อนันา ( สามยา่น )  เบเกอรีÉ ร้าน อามา้เบเกอรีÉ  

Ś.ประเภทนึÉง / ต้ม 

 ขนมกุยช่าย  สาคูไส้หมู / ขา้วเกรียบปากหมอ้ 

 ขนมจีบ ติÌมซาํชนิดต่างๆ  ขนมไทย.........................................................................( ระบุชืÉอ ) 

 ซาลาเปา ไส้หมูสบั..............................ลูก ไส้หมูแดง..................................ลูก ไส้เผือก.........................................ลูก 

ไส้ครีม................................. ลูก ไส้ผกัเจ......................................ลูก ไส้มนัแกว.....................................ลูก 

ś.ประเภททอด / ปิÊ ง / ย่าง / ยาํ 

 ขา้วเหนียว – หมูปิÊ ง  ปลาทิพย ์/ นกัเก็ตไก่ นํÊาจิÊม 

 ขนมหวัไชเทา้ , กุยช่ายทอด  ไก่ทอด – ส้มตาํ 

 ลูกชิÊนปิÊ ง  ไข่นกกระทาทอด 

 สลดั ผกั , ผลไม ้  ยาํต่างๆ ( ระบุชืÉอ ).......................................................................... 

 ไก่ทอดซอสมะนาว  

Ŝ.ประเภทเส้น 

 บะหมีÉแห้ง  ก๋วยเตีÌยวหลอด 

 ก๋วยเตีÌยวแห้ง / นํÊา  ก๋วยเตีÌยวลุยสวน 

ŝ.ผลไม้ / เครืÉองดืÉม 

 ผลไมต้ามฤดูกาล  เครืÉองดืÉม ( ตามความเหมาะสม ) 

 

 ทัÊงนีÊปริมาณอาหารว่างทีÉจดัให้ขึÊนอยูก่บังบประมาณค่าจดัเลีÊยง ท่านละ ŜŘ.ŘŘ บาท เท่านัÊน โดยขอความกรุณาจากท่านทีÉจะรับบริการ

อาหารวา่งของหน่วยโภชนาการ เขียนหรือพมิพ์ใบรับบริการจัดอาหารว่างและใบเบกิเงนิทุน ส่งทีÉหน่วยงานโภชนาการก่อนล่วงหน้าวนัจัดเลีÊยง 

ř-Ś วนั ดว้ยจกัเป็นพระคุณอยา่งสูง 

         

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

ผูข้อรับบริการ 

.............../......................./................... 
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รองผู้อาํนวยการฝ่ายบริหาร 
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หน่วยเทคโนโลยีทางการศึกษา 
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หน่วยการเงนิและการบัญชี 
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หมายเหตุ : กรณีเดินทางไปราชการในเขตปริมณฑล ŝ จงัหวดั 

ř.นครปฐม Ś.นนทบุรี ś.สมุทรปราการ  Ŝ.ปทุมธานี  ŝ.สมุทรสาคร 

มิตอ้งทาํคาํสัÉง ใหจ้ดัทาํเอกสารเป็นค่าล่วงเวลา 
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เอกสารประกอบการเบกิ- จ่าย 

 

1.ค่าตอบแทนวทิยากร 

 -บนัทึกขอ้ความเรืÉองเชิญวทิยากรและเบิกเงินค่าวทิยากร 

 -จดหมายเชิญวทิยากร/บนัทึกขอ้ความ 

 -ใบรับเงินค่าวทิยากร 

 -สําเนาบตัรประจาํตวัประชาชน 

2.ค่าล่วงเวลา 

 -ใบเบิกเงินทุน  ง.13 

 -บนัทึกขอ้ความ ขออนุมติัปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

 -บญัชีแสดงการมาทาํงานราชการ 

 -หลกัฐานการจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

3.ค่าลงทะเบียน / ค่าธรรมเนียมต่างๆ 

 -ใบเบิกเงินทุน  ง.13 

 -จดหมายเชิญชวนลงทะเบียนสมคัรสัมมนา อบรม (เฉพาะลงทะเบียน) 

 -ใบเสร็จรับเงิน 

4.ค่าเบีÊยเลีÊยงเดินทางไปต่างประเทศ  ต่างจงัหวดั 

 -ใบเบิกเงินทุน  ง.13 

 -คาํสัÉงไปราชการต่างประเทศ / ต่างจงัหวดั 

 -หลกัฐานการจา่ยเงินค่าใชจ่้ายการเดินทางไปราชการ 

 -ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

5.ค่าเลีÊยงรับรองการประชุม (บุคลากร  อาจารย ์/ เจา้หนา้ทีÉ) 

 -ใบเบิกเงินทุน  ง.13 

 -ลายเซ็นผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

 -ใบเสร็จรับเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จ / ใบสาํคญัรับเงิน 
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