
 
 

     ด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ที่ยังคงมีการระบาดอย่างต่อเนื่อง 
มีผู้ติดเชื้อและเสียชีวิตเพิ่มขึ้น ซึ่งกระทรวงสาธารณสุขขอความร่วมมือกับกระทรวงต่างๆ ในการด าเนินการตาม
มาตรการป้องกัน เฝ้าระวัง ควบคุมไม่ให้เกิดการแพร่ระบาดที่มีแนวโน้มลุกลามมากข้ึน ส่งผลกระทบทั้งในด้านสุขภาพ 
การท างาน ธุรกิจและเศรษฐกิจของประเทศ  หน่วยงานจึงควรต้องพิจารณารูปแบบการปฏิบัติงานและการก ากับดูแล
ที่มีประสิทธิภาพเพื่อเตรียมพร้อมรองรับการปฏิบัติงานของบุคลากรให้เหมาะสมกับสถานการณ์  ดังนั้นการท างาน 
ที่บ้าน (Work From Home) จึงเป็นแนวทางที่จะน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน ซึ่งต้องมีการเตรียมความพร้อมทั้งระบบ
การท างานและระบบออนไลน์เพื่อให้การท างานของหน่วยงานไม่หยุดชะงัก 

 กองบริหารงานบุคคล จึงมีแนวทางการปฏิบัติงาน (Work From Home) เพื่อรองรับการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. มอบหมายให้ทุกงานในสังกัดระบุลักษณะงานที่สามารถและไม่สามารถปฏิบัติงานผ่านระบบ เอกสารแนบ 1 
2. สื่อสารและแจ้งขอความร่วมมือจากทุกส่วนงานสแกนเอกสารต้นเรื่องพร้อมเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง  

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document) เอกสารแนบ 2 
3. ให้ทุกงานในสังกัดกองบริหารงานบุคคล รับและเสนอเรื่องผ่านระบบ  e-Document พร้อมทั้ง 

ได้ซักซ้อมการปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document)  ให้กับผู้ปฏิบัติงาน
ทุกงานแล้ว เมื่อวันที่ 19 มีนาคม 2563 โดยจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบที่เกี่ยวข้อง  
เอกสารแนบ 3 

4. กรณีมีเร่งด่วนส่วนงานสามารถติดต่อประสานงานได้โดยตรงกับหัวหน้างาน  

 งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน นายแสวง ครูบา 090-3215383 
 งานก าหนดและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง นางอังคณา กันธิยะ 089-6344136 
 งานพัฒนาและฝึกอบรม นางฐิติภัสร์ สวัสดี 089-7580302 
 งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร นายวิรุฬห์ ถูกจิตต์ 089-9522884 
 งานกองทุนและสวัสดิการ น.ส.จีราพร ต้อตานา 085-0301390 
 งานธุรการ นางพิราวรรณ์ ส าเภาลอย 089-6310313 

5.  เน้นการปฏิบตัิงานในรูปแบบ Online เป็นส าคัญ และใชช้่องทางการสื่อสารที่หลากหลาย 
ให้สามารถติดต่อประสานงานกนัได้ตลอดเวลา 

6.  ท างานผา่น Drive Share / OneDrive (Cloud Storage) เพื่อให้สามารถท างานได้จากทุกที่  
และสามารถปฏิบัตงิานร่วมกันหรือปฏิบัติงานแทนกันได้  

7.  กรณีจ าเป็นต้องใช้โทรศัพท์ในการติดต่อประสานงาน สามารถพิจารณาให้ความชว่ยเหลือ 
ค่าโทรศัพท์มือถือตามที่จ่ายจริง ทั้งนี้ให้ได้รับความเห็นชอบ/อนมุัติจากผู้บงัคับบญัชา 

8.  ก าหนดช่วงเวลาการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 08.30-16.30 น. (WFH)  
9. ผู้บังคับบัญชาอาจมอบหมายให้บุคลากรสลบัสบัเปลี่ยนกันมาปฏิบัติงานประจ าส านักงาน  

เช่น จันทร์ พุธ ศุกร์ หรือ อังคาร พฤหัส ขึ้นอยู่กับลักษณะงานนั้นๆ  
10. ก ากับติดตามการปฏบิัติงานเพื่อประสิทธผิลของงานอย่างต่อเนื่อง โดยหัวหน้างาน/ผู้อ านวยการกอง 

 

กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
(Work From Home) ในสถานการณ์การระบาดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา (COVID-19) และการป้องกันสุขภาพ 
จากปัญหาหมอกควัน ลงวันท่ี 18 มีนาคม 2563  



 

เอกสารแนบ 1 
มอบหมายให้ทุกงานในสังกัด 

ระบุลักษณะงานทีส่ามารถและไมส่ามารถปฏิบัติงานผ่านระบบ 



งานอัตราก าลงัและค่าตอบแทน กองบรหิารงานบุคคล

งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลักษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลักษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน
หมายเหตุ

1. อนุมตัคัิดเลือก
6 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

1. ส่วนงานก าหนดคุณสมบติัตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง /ส านักงาน
ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก
2. ส่วนงานต้อง Scan เร่ืองผ่าน E-doc
3. เสนอมหาวทิยาลัยอนุมัติ
4. Scan และลงขอ้มูลในระบบจดัการ
อตัราต าแหน่ง CMU- MIS

ท าได้ทุกที่
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล

2. ประกาศรับสมคัร-ผลการคัดเลือก
3 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับส านักงาน
มหาวทิยาลัย

1. ตอ้งให้หน่วยงานในส านักงาน
มหาวทิยาลัยเสนอเร่ืองผ่านระบบ E-doc
2. เสนอมหาวทิยาลัยลงนามในประกาศ
3. Scan และลงขอ้มูลในระบบจดัการ
อตัราต าแหน่ง CMU- MIS
4. กรณีส่วนงานอืน่สามารถด าเนินการ 
ขอ้ 1-3 เอง

ท าได้ทุกที่
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล
** ควรหลีกเล่ียงการสอบ
ขอ้เขยีน/สอบสัมภาษณ์

3. บรรจุ
    3.1 CMU-MIS
    3.2 CMU-HR

6 คน
Routine

เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน
1. ตอ้งให้ส่วนส่งเร่ืองผ่านระบบ 
CMU-MIS
2. ออกค าส่ังผ่านระบบ CMU-MIS
3. เสนอมหาวทิยาลัยลงนามในค าส่ัง 
และสัญญาจา้ง
4. Scan ขอ้มูลในระบบจดัการอตัรา
ต าแหน่ง CMU- MIS
5. ส่งส าเนาค าส่ังให ้กองคลัง ต้นสังกดั 
และทะเบยีนประวติั

ท าได้ทุกที่
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล

4. ประเมนิการปฏบิตังิาน
 6 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

1. ตอ้งให้หน่วยงานเสนอเร่ืองผ่านระบบ
 E-doc
2. เสนอมหาวทิยาลัยเพือ่ทราบ
3. ส่งต้นเร่ืองคืนหน่วยงาน

ท าได้ทุกที่
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล

W
orkFrom

Hom
e_งานอัตราก าลังฯ, หน้า 1



งานอัตราก าลงัและค่าตอบแทน กองบรหิารงานบุคคล

งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลักษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลักษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน
หมายเหตุ

5. ขยายทดลอง
6 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

1. ตอ้งให้หน่วยงานเสนอผ่านระบบ 
E-doc ส าหรับสัญญาจา้งต้องใช้ตัวจริง
2. ออกค าส่ังผ่านระบบ CMU-MIS
3. เสนอมหาวทิยาลัยลงนามในค าส่ัง 
และสัญญาจา้ง
4. Scan และลงขอ้มูลในระบบจดัการ
อตัราต าแหน่ง CMU- MIS
5. ส่งส าเนาค าส่ังให ้กองคลัง ต้นสังกดั 
และทะเบยีนประวติั

ท าได้ทุกที่
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล

6. ปรับวุฒิ
5 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

1. ตอ้งให้หน่วยงานเสนอเร่ืองผ่านระบบ
 E-doc
2. เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาอนุมัติ
3. ส่งต้นเร่ืองคืนหน่วยงาน

ท าได้ทุกที่
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล

7. ลาออก
1 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

1. ตอ้งให้หน่วยงานเสนอเร่ืองผ่านระบบ
 E-doc
2. เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาลงนาม
ในค าส่ัง
3. ส่งส าเนาค าส่ังให ้กองคลัง ต้นสังกดั 
และทะเบยีนประวติั

ท าได้ทุกที่
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล

8. พตส.
1 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

1. ตอ้งให้หน่วยงานเสนอผ่านระบบ 
E-doc และ Scan เอกสารแนบทั้งหมด
2. เสนอมหาวทิยาลัยพจิารณาลงนาม
ในค าส่ัง
3. ส่งส าเนาค าส่ังให ้กองคลัง และส่วน
งาน

กองบริหารงานบคุคล
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล

9. เลื่อนขัน้เงนิเดอืน
4 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

CMU-MIS
กองบริหารงานบคุคล

พมิพเ์สนอที่กองบริหารงานบคุคล
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งานอัตราก าลงัและค่าตอบแทน กองบรหิารงานบุคคล

งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลักษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลักษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน
หมายเหตุ

10. ก.บ.
5 คน

เดือนละคร้ัง
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

1. รวบรวมระเบยีบวาระการประชุม
จากส่วนงานต่าง โดยใหเ้จา้ของเร่ืองส่ง
ระบยีบวาระการประชุมพร้อมเอกสาร
แนบผ่าน E-m

ail
2. เสนอระเบยีบวาระการประชุมให้
มหาวทิยาลัยเพือ่พจิารณา

กองบริหารงานบคุคล
วาระ Routine แจงัเวยีนทาง 
E-m

ail   วาระหารือ/เชิง
นโยบาย ใช้ Application zoom

11. เงนิประจ าต าแหน่งขา้ราชการ
1 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

1. งานก าหนดและแต่งต้ังใหด้ ารง
ต าแหน่งต้อง Scan ค าส่ังลงในระบบ
2. เสนอมหาวทิยาลัยเพือ่ลงนามในหนัง
ถงึ กอว.
3. ส่งหนังสือพร้อมทั้งแนบเอกสารทั้งให้
กระทรวง

กองบริหารงานบคุคล
พมิพเ์สนอที่กองบริหารงาน
บคุคล แล้วแพคเอกสารส่ง 
กระทรวง

12. ระบบฐานขอ้มลูและระบบจ่ายตรง
 เงนิเดอืน ค่าจ้าง กรมบญั

ชกีลาง
1 คน

Routine
เปน็การใหบ้ริการส าหรับทุกส่วนงาน

CMU-MIS , เวบ็ไซต์กองบริหารงาน
บคุคล และเวบ็ไซต์กรมบญัชีกลาง

ท าได้ทุกที่
-
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งานก าหนดและแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่ง กองบรหิารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

รายละเอียดงานในเบื้องตน้
ลกัษณ

ะวธิีการ 

W
ork from

 hom
e

ขอ้จ ากัด
แนวทางการพัฒนา

1. การสรรหาคณ
บด ี

4 คน 

(อยู่ระหว่าง

ด าเนนิการ 7 คณ
ะ)

1. การประชุมคณ
ะกรรมการฯ 

2. การประชาสัมพนัธ์การรับสมคัรบคุคล

3. การรับสมคัรบคุคล 

4. การด าเนนิการเลือกต้ังกรรมการ/การเสนอช่ือ

คณบดี 

5. การประกาศรายช่ือของผู้สมคัรเขา้รับเลือกต้ัง/ช่ือ 

Candidate

6. การประชาสัมพนัธ์การเลือกต้ังกรรมการสรรหา

คณบดี

7. การเสนอช่ือ Candidate 

8. ด าเนนิการเลือกต้ัง/เสนอช่ือ ล่วงหนา้และปกติ

1. สามารถ W
FH ในการเตรียม

ไฟล์เอกสารเพื่อน าเสนอ

ผู้บริหารลงนาม การประสานกบั

กรรมการเพื่อนดัหมาย

2. สลับสับเปล่ียนเขา้มา

ปฏบิติังานตามกรอบระยะเวลา

ท่ีก าหนดของแต่ละคณะ ได้แก ่

การด าเนนิการเลือกต้ัง การ

เสนอช่ือ การเตรียมเอกสารรอ

ลงนาม

1. การใชล้ายเซ็นอเิล็คทรอนกิส์

2. ต้องไปใชสิ้ทธิเลือกต้ังและ

เสนอชื่อด้วยตนเอง

1. พฒันาระบบและท าขอ้ตกลง

กบัผู้บริหารเพื่ออนมุติั/ลงนาม 

โดยใชล้ายเซ็นอเิล็กทรอนกิส์ 

แทนการเขา้มาเสนอแฟม้ที่กอง

บริหารงานบคุคล

2. พฒันาระบบการเลือกต้ัง

ออนไลน ์และระบบการเสนอชื่อ

ออนไลน์

2. การแตง่ตั้งใหด้ ารงต าแหน่งบริหาร

3. การแตง่ตั้งรักษาการแทน 

4. การอนุมตัใิหล้าออกจากต าแหน่ง 

5. การแตง่ตั้งคณ
ะกรรมการตา่ง ๆ

3 คน
1. รับเร่ืองจากส่วนงาน

2. การท าค าส่ังรักษาการแทน/แต่งต้ัง/ลาออก

3. การเสนอลงนามในค าส่ัง

4. ส่งเร่ืองคืนส่วนงาน

1. รับเร่ืองเขา้ผ่านทางระบบ 

e-Doc 

2. เสนออนมุติั/ลงนาม 

3. ส่งกลับคืนส่วนงานผ่านทาง

ระบบ e-Doc

1. ต้นเร่ือง e-doc จากส่วนงาน

บางคร้ังไมม่เีอกสารแนบ

2. หวัหนา้งานจะต้องมอบหมาย

งานผ่านระบบ e-Doc

พฒันาระบบและท าขอ้ตกลงกบั

ผู้บริหารเพื่ออนมุติั/ลงนาม โดย

ใชล้ายเซ็นอเิล็กทรอนกิส์ แทน

การเขา้มาเสนอแฟม้ที่กอง

บริหารงานบคุคลในตามขอ้ 2

6. การแตง่ตั้งอาจารยพิ์เศษ
1 คน

1. รับต้นเร่ืองจากส่วนงาน

2. การตรวจสอบเอกสาร

3. การท าค าส่ังแต่งต้ัง

4. การเสนอลงนามในค าส่ัง

5. ส่งเร่ืองคืนส่วนงาน

1. รับเร่ืองเขา้ผ่านทางระบบ 

e-Doc 

2. เสนออนมุติั/ลงนาม 

3. ส่งกลับคืนส่วนงานผ่านทาง

ระบบ e-Doc

1. กรณี
ที่มกีารขอแต่งต้ังฯ เปน็

จ านวนมาก เชน่ 100 ราย ขึ้นไป

 ควรนดัแนะกบัส่วนงานเพื่อขอ

ต้นเร่ือง

พฒันาฐานขอ้มลู (อยู่ระหว่าง

ด าเนนิการเขยีนโครงการ)
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งานก าหนดและแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่ง กองบรหิารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

รายละเอียดงานในเบื้องตน้
ลกัษณ

ะวธิีการ 

W
ork from

 hom
e

ขอ้จ ากัด
แนวทางการพัฒนา

7. การเปลี่ยนต าแหน่ง
1 คน

1. รับต้นเร่ืองจากส่วนงาน

2. ตรวจสอบเอกสาร

3. การเสนออธิการบดีเพื่อใหค้วามเหน็

4. การน าเร่ืองเขา้ก.บ.

5. การท าค าส่ังแต่งต้ัง

6. ส่งค าส่ังคืนส่วนงาน

1. รับเร่ืองเขา้ผ่านทางระบบ 

e-Doc 

2. เสนออธิการบดีเพื่อพจิารณา

3. แจง้ ก.บ. เพื่อทราบ

4. ท าค าส่ังเปล่ียนต าแหนง่

5. ในกรณี
ท่ีต้องใหส่้วนงานชี้แจง

 ใหส่้งกลับคืนผ่านทางระบบ 

e-doc

ท าขอ้ตกลงกบัผู้บริหารเพื่อ

อนมุติั/ลงนาม โดยใชล้ายเซ็น

อเิล็กทรอนกิส์ แทนการเขา้มา

เสนอแฟม้ที่กองบริหารงานบคุคล

8. การประเมนิผลการบริหารงาน

ผู้อ านวยการสว่นงานวชิาการภายใน

1 คน
1. การประชุมคณ

ะกรรมการฯ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์

การประเมนิ

2. การแจง้ผู้อ านวยการจดัท ารายงานการบริหารงานฯ

 หรือ ขอ้ตกลงการบริหารงาน (TOR) แล้วแต่กรณี

3. การประชุมคณ
ะกรรมการฯ เพื่อก าหนด

แบบสอบถามและกลุ่มขอ้มลูท่ีเกี่ยวขอ้งกบัส่วนงาน

4. การส่งแบบสอบถามไปยงักลุ่มขอ้มลูท่ีเกี่ยวขอ้ง

5. การประชุมคณ
ะกรรมการฯ และผู้อ านวยการส่วน

งาน เพื่อรับฟงัและช้ีแจงขอ้คิดเหน็จากคณะกรรมการ

6. การเสนอผลการประเมนิต่ออธิการบดี

7. การน าเสนอผลการประเมนิต่อสภามหาวิทยาลัย

1. การจดัเตรียมไฟล์เอกสาร

เพื่อน าเสนอผู้บริหารลงนาม 

2. การนดัหมายคณะกรรมการฯ

3. การประชุมผ่าน Video 

Conference

4. การเสนออนมุติั/ลงนาม 

5. การส่งแบบสอบถามออนไลน์

 ผ่าน e-m
ail , google form

1. การลงนามของผู้บริหาร
1. การใชล้ายมอืชื่อ

อเิล็กทรอนกิส์ หรือกดอนมุติั

แทนการใชล้ายมอืชื่อ แทนการ

เสนอแฟม้ที่กองบริหารงาน

บคุคล โดยใหผู้้บริหารทา่นนั้นมี

สิทธิเ์ปน็เจา้ของ user นั้นเพยีง

คนเดียว (W
ork from

 

everywhere and work in 

everytim
e)

2. การเพิ่มชอ่งทางการติดต่อ

ผ่าน e-m
ail , line , 

แอพพลิเคชั่นส าหรับ

ติดต่อส่ือสารในมหาวิทยาลัย

โดยเฉพาะ

W
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งานก าหนดและแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่ง กองบรหิารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

รายละเอียดงานในเบื้องตน้
ลกัษณ

ะวธิีการ 

W
ork from

 hom
e

ขอ้จ ากัด
แนวทางการพัฒนา

9. การก าหนดต าแหน่งทางวชิาการ
5 คน

1. รับเร่ืองจากส่วนงาน พร้อมตรวจสอบเอกสาร

2. เสนอรองอธิการบดีฯ แต่งต้ังประธานผู้ทรงคุณวุฒิ

ในสาขาวิชานั้นๆ 

3. เสนอประธานผู้ทรงคุณวุฒิฯ พจิารณารายช่ือ

ผู้ทรงคุณวุฒิ

4. ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมนิผลงานทาง

วิชาการ 

5. จดัท าหนงัสือส่งผลงาน หนงัสือแต่งต้ังกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

1. การทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ

ผ่านทางโทรศัพท์, E-m
ail

2. การนดัหมายการประชมุ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ และกพว.

3. การประชุมผ่าน Video 

Conference

4. การติดตามผลการประเมนิ

5. ท าระเบยีบวาระแบบ 

e-docum
ent

1. กระบวนการทั้งหมดเปน็

กระบวนการลับ จงึไมส่ามารถ

จดัส่งเอกสารผ่านระบบ e-Doc 

ได้2. การติดต่อเจา้หนา้ที่คณะฯ 

และอาจารยผู้์เสนอขอฯ เมื่อ

เอกสารมปีญัหา

3. การจดัส่งผลงาน ที่ต้อง

ด าเนนิการผ่าน ปณ
.มช. เทา่นั้น

1. ติดต่อกบัผู้เกี่ยวขอ้งผ่าน

ชอ่งทาง e-m
ail เปน็ชอ่งทาง

หลัก

2. ตรวจเอกสารการเสนอขอ

และผลงาน ผ่านทางระบบ CMU

 MIS

6. ติดตามผลการประเมนิ

7. ตรวจสอบผลการประเมนิผลงานทางวิชาการ 

8. ประชุมคณะกรรมการพจิารณาต าแหนง่ทางวิชาการ 

9. เสนอผลการพจิารณาต าแหนง่ทางวิชาการ ต่อสภา

วิชาการและสภามหาวิทยาลัย 

10. แจง้ผลไปยงัคณ
ะฯ และผู้เสนอขอ

11. ออกค าส่ังแต่งต้ัง 

12. ต าแหนง่ศาสตราจารย ์ใหจ้ดัส่งขอ้มลูเสนอ ก.พ.อ.

 โปรดเกล้าฯ ใหด้ ารงต าแหนง่

 

4. ผลงานมจี านวนมาก ไม่

สามารถน าผลงานไปด าเนนิการ

ที่บา้นได้

5. ค่าใชจ้า่ยโทรศัพทเ์คล่ือนที่ 

ส าหรับติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิของ

ผู้ปฏบิติังาน

6. ไมส่ามารถติดตามผลประเมนิ

และใบเสร็จฉบบัจริงที่ส่งกลับ

มายงัมหาวิทยาลัยผ่านทาง ปณ.

 ได้7. การด าเนนิการขอเชค็ส่ังจา่ย

ค่าสมนาคุณผู้ทรงคุณวุฒิ
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งานก าหนดและแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่ง กองบรหิารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

รายละเอียดงานในเบื้องตน้
ลกัษณ

ะวธิีการ 

W
ork from

 hom
e

ขอ้จ ากัด
แนวทางการพัฒนา

10. การบนัทกึขอ้มลูผู้ทรงคุณ
วฒิุ

ใน

ฐานขอ้มลูของส านักสง่เสริมและ

พัฒ
นาสมรรถนะบคุลากร

2 คน
1. รับเร่ืองจากส านกัปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์ วิจยั

และนวัตกรรม

2. ค้นหาขอ้มลูจากแฟม้ประวัติบคุลากร

3. ลงบนัทึกขอ้มลูใน 

http://www.nap.m
ua.go.th/FacultyRecord/inde

x.aspx

4. ส่งหนงัสือแจง้การบนัทึกขอ้มลูกลับไปยงั ส านกั

ปลัดกระทรวงวิทยาศาสตร์ วิจยัและนวัตกรรม

1. สามารถลงขอ้มลูผ่าน 

http://www.nap.m
ua.go.th/F

acultyRecord/index.aspx

2. ติดต่อเจา้หนา้ที่ สป.อว.ผ่าน

ทาง e-m
ail

1. ไมส่ามารถน าแฟม้ประวัติ

บคุลากรออกนอกพื้นที่ได้

2. ขอ้มลูการขอต าแหนง่เปน็

ขอ้มลูลับที่ไมส่ามารถจดัเกบ็ใน

ระบบสแกน online ได้

W
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งานพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหารงานบคุคล

หัวขอ้
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ผู้รบัผิดชอบ
ชอ่งทางการอนุมตัิ

งานพัฒนาและฝึกอบรม

1. โครงการพัฒนาศักยภาพบคุลากร
3

online /

on site service

บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่
1. การเสนอขออนุมัติโครงการ

2. การแจง้เวยีนออนไลน์

3. การจดัโครงการ

ฐิติภสัร์, รุจน์, ทศพล
em

ail, line

2. วจิัยสถาบนั (ส านักงาน

มหาวทิยาลยั, ส านักงานสภา

มหาวทิยาลยั, ส านักงานการ

ตรวจสอบภายใน)

4
online

บุคลากรสังกดัส านักงานมหาวทิยาลัย

, ส านักงานสภามหาวทิยาลัย, 

ส านักงานการตรวจสอบภายใน

1. การ Review literature งานวจิยั

2. การก าหนดกรอบแนวคิดการวจิยั

3. การเขยีนขอ้เสนอโครงการ 

(Proposal)

ฐิติภสัร์, รุจน์, ทศพล, อรณิชา
em

ail, line

3. การตรวจสอบเก่ียวกับการ

เบกิจ่ายงบประมาณ
โครงการจัด

อบรม

3
on site service

บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่
ยมืเงิดทดรองจา่ย ตรวจสอบเอกสาร

การเบิกงบประมาณโครงการจดัอบรม

ฐิติภสัร์, รุจน์, อรณิชา
เอกสาร, em

ail, line

4. สรปุขอ้มลูแบบสอบถามการ 

Coaching ของสว่นงานและ 

Report Out ของอาจารยใ์หม่

ประจ าป ี2562

1
online

ส่วนงานและอาจารยป์ระจ าปี 2562
การสรุปขอ้มูลจาก Google Form

รุจน์
em

ail, line

งานทุนศึกษาตอ่

5. การตรวจสอบเอกสารของ

ผู้สมคัรรบัทุน

1
online /

on site service

คณาจารยท์ีต้่องการสมัครรับทุนฯ
การตรวจสอบความถกูต้อง ครบถว้น

ของเอกสารทีส่่งสมัคร และน าเสนอ

อธกิารบดีเพือ่อนุมัติน าเสนอเขา้ที่

ประชุมฯ

อรณิชา
เอกสาร, e-docum

ent

6. การตรวจสอบเอกสารรายงาน

ความก้าวหน้าผู้รบัทุนฯ

1
online /

on site service

คณาจารยผู้์รับทุน
การตรวจสอบเอกสาร น าเสนอรอง

อธกิารบดีเพือ่ทราบและอนุมัติใหแ้ส

กนเอกสารส่งใหง้านทะเบียนประวติัฯ

 และจดัส่งเอกสารต้นฉบับคืนส่วนงาน

อรณิชา
เอกสาร, e-docum

ent
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งานพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหารงานบคุคล

หัวขอ้
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ผู้รบัผิดชอบ
ชอ่งทางการอนุมตัิ

7. การตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิทุน
1

online
คณาจารยผู้์รับทุน

การตรวจสอบความถกูต้องของ

เอกสารเบิกจา่ยเงินทุนฯ

อรณิชา
เอกสาร, e-docum

ent

8. การตรวจสอบสญั
ญ

ารบัทุน
1

online
คณาจารยผู้์รับทุน

การตรวจสอบและเสนอลงนาม

สัญญารับทุนฯ

อรณิชา
เอกสาร, e-docum

ent

9. การจัดการประชมุคณ
ะกรรมการ

พิจารณ
าทุนฯ

2
online /

on site service

คณาจารยผู้์รับทุน
การด าเนินการจดัการประชุม

อนุกรรมการฯ และกรรมการ

พจิารณาทุนฯ

ฐิติภสัร์, อรณิชา
เอกสาร, e-docum

ent

งานลา

10. การลาไปศึกษา ใน/ตา่งประเทศ
3

online
บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่

ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่

ได้รับอนุมัติจากหวัหน้าส่วนงานให้

มหาวทิยาลัยเร่ืองการลาไปศึกษาต่อ 

เพือ่ใหผู้้บริหารอนุมัติและด าเนินการ

ต่อไป

ธนภทัร, วสุิทธิ์,   กติติธชั
เอกสาร, e-docum

ent

11. การลาไปฝึกอบรม ดงูาน หรอื

ปฏบิตังิานวจิัย

3
online

บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่
ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่

ได้รับอนุมัติจากหวัหน้าส่วนงานให้

มหาวทิยาลัย เร่ืองการลาไปฝึกอบรม

 ดูงาน หรือปฏบิัติงานวจิยั เพือ่ให้

ผู้บริหารอนุมัติและด าเนินการต่อไป

ธนภทัร, วสุิทธิ์,   กติติธชั
เอกสาร, e-docum

ent

12. งานทุนเพ่ือพัฒนาบคุลากร

มหาวทิยาลยั

3
online

บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่
ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่

ได้รับอนุมัติจากหวัหน้าส่วนงานให้

มหาวทิยาลัยเร่ืองงานทุน เพือ่ให้

ผู้บริหารอนุมัติและด าเนินการต่อไป

ธนภทัร, วสุิทธิ์,   กติติธชั
เอกสาร, e-docum

ent
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งานพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหารงานบคุคล

หัวขอ้
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ผู้รบัผิดชอบ
ชอ่งทางการอนุมตัิ

13. การเสนอขออนุมตัใิห้

ขา้ราชการ/พนักงานฯ เดนิทางไป

ราชการ/ปฏบิตังิาน

3
online

บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่
ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่

ได้รับอนุมัติจากหวัหน้าส่วนงานให้

มหาวทิยาลัย เร่ืองการเดินทางไป

ราชการ/ปฏบิัติงาน เพือ่ใหผู้้บริหาร

อนุมัติและด าเนินการต่อไป

ธนภทัร, วสุิทธิ์,   กติติธชั
เอกสาร, e-docum

ent

14. การเสนอขออนุมตัโิครงการจัด

ฝึกอบรม สมัมนา หรอืจัดกิจกรรม

ตา่งๆ ของสว่นงาน

3
online

บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่
ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่

ได้รับอนุมัติจากหวัหน้าส่วนงานให้

มหาวทิยาลัย เร่ืองการจดัฝึกอบรม 

เพือ่ใหผู้้บริหารอนุมัติและด าเนินการ

ต่อไป

ธนภทัร, วสุิทธิ์,   กติติธชั
เอกสาร, e-docum

ent

15. การลาไปตา่งประเทศ
3

online
บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่

ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่

ได้รับอนุมัติจากหวัหน้าส่วนงานให้

มหาวทิยาลัยเร่ืองการลาไป

ต่างประเทศ เพือ่ใหผู้้บริหารอนุมัติ

และด าเนินการต่อไป

ธนภทัร, วสุิทธิ์,   กติติธชั
เอกสาร, e-docum

ent

16. การลา / หยดุปฏบิตังิานโดย

ไมไ่ดร้บัเงนิเดอืน/ ค่าจ้างระหวา่งลา

3
online

บุคลากรมหาวทิยาลัยเชียงใหม่
ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือที่

ได้รับอนุมัติจากหวัหน้าส่วนงานให้

มหาวทิยาลัย เร่ืองการลาโดยไม่ได้รับ

เงินเดือน เพือ่ใหผู้้บริหารอนุมัติและ

ด าเนินการต่อไป

ธนภทัร, วสุิทธิ์,   กติติธชั
เอกสาร, e-docum

ent
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งานทะเบยีนประวตัิและสารสนเทศบคุลากร กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ

ในชว่ง 1-2 เดอืน
แผนงาน/แนวทางเพ่ือพัฒนาระบบ

1. การจัดการแฟ้มประวตัิ

1.1 เอกสารแฟม้ประวติั

1.2 แปลงเอกสารเป็น Digital File

2. การตรวจสอบประวตัแิละรบัรอง

บคุคล

1 คน
1เดือน/คร้ัง

เป็นการใหบ้ริการส าหรับ

บุคลากรทัง้หมด

ต้องปฏบิัติงานที ่กอง

บริหารงานบุคคล

สามารถสลับเวลาท างานได้

2.1 ส่งพนักงานบรรจใุหม่ พมิพ์

ลายนิว้มือ

2 คน
Service on site

2.2 การออกหนังสือรับรอง
2 คน

Service on site

2.3 การท าบัตรประจ าตัวบุคลากร

3. การพัฒนาระบบ สารสนเทศ

3.1 CMU-MIS

3.2 CMU-HR

4. ฐานขอ้มลูบคุลากรภาครฐั

4.1 สวสัดิการบุคลากรภาครัฐ

4.2 การตรวจสอบขอ้มูล/หนังสือ

รับรองบุคลากรภาครัฐ

5. งานสนับสนุนยทุธศาสตร์
1 คน

Project base
รายงานสารสนเทศทีส่นับสนุน

ยทุธศาสตร์มหาวทิยาลัย

สามารถปฏบิัติงานแบบ Online

 ได้

สามารถปฏบิัติงานทีบ่้านได้ ผ่าน

 Line Group และ Office 365,

 CMU-MIS, CMU-HR

6. งานการจัดการรางวลัดเีดน่ ภายใน

และภายนอก

1 คน
Project base

หน่วยงานภายในและภายนอก

มหาวทิยาลัย

สามารถปฏบิัติงานแบบ Online

 ได้

สามารถปฏบิัติงานทีบ่้านได้ ผ่าน

 Line Group และ Office 365

รอผลการพจิารณาแนวทางการใช้

ลายเซ็นอเิลคทรอนิกส์

7. งานเครื่องราชอิสรยิาภรณ
์

7.1 การเสนอขอเคร่ืองราช ประจ าปี
2 คน

Project base

3 คน
Service on site

เป็นการใหบ้ริการส าหรับ ขา้

ราชการ,ขา้ราชการบ านาญ

,ลูกจา้งประจ า

ต้องปฏบิัติงานที ่กอง

บริหารงานบุคคล

สามารถสลับเวลาท างานได้

2 คน
Project base

เป็นการพฒันาระบบสารสนเทศ

ด้านการบริหารงานบุคคล

สามารถปฏบิัติงานแบบ Online

 ได้

สามารถปฏบิัติงานทีบ่้านได้ ผ่าน

 Line Group และ Office 365,

 CMU-MIS, CMU-HR

3 คน
Routine

เป็นการใหบ้ริการส าหรับ

บุคลากรกองบริหารงานบุคคล

ต้องปฏบิัติงานทีก่องบริหารงาน

บุคคล

สามารถสลับเวลาท างานได้
1. ยกเลิกการจดัเกบ็แฟม้ประวติัแบบ  

เอกสาร โดยแปลงเป็น Digital File 

และพฒันาระบบสืบค้นแบบ Database

เป็นการใหบ้ริการส าหรับ

บุคลากรทัง้หมด

ต้องปฏบิัติงานที ่กอง

บริหารงานบุคคล

สามารถสลับเวลาท างานได้

ประชาสัมพนัธใ์หบุ้คลากรใช้งานระบบ

ผ่าน E-Payroll ของกรมบัญชีกลาง

ขอ้ 2.1 สามารถมอบอ านาจใหส่้วนงาน

จดัท าหนังสือส่งพนักงานบรรจใุหม่ไป

พมิพล์ายนิว้มือได้

ขอ้ 2.2, 2.3 อยูใ่นระหวา่งการพฒันา

ระบบ Online

1. ก าหนดเป้าหมายในการท างานให้

ชัดเจน

2. Run Request ผ่าน Line Group
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งานทะเบยีนประวตัิและสารสนเทศบคุลากร กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ

ในชว่ง 1-2 เดอืน
แผนงาน/แนวทางเพ่ือพัฒนาระบบ

3 คน
Routine

เป็นการใหบ้ริการส าหรับ

บุคลากรกองบริหารงานบุคคล

ต้องปฏบิัติงานทีก่องบริหารงาน

บุคคล

สามารถสลับเวลาท างานได้
1. ยกเลิกการจดัเกบ็แฟม้ประวติัแบบ  

เอกสาร โดยแปลงเป็น Digital File 

และพฒันาระบบสืบค้นแบบ Database

7.2 การยมื/คืน เคร่ืองหมาย เคร่ือง

ราชฯ

1 คน
Service on site

8. งานทีไ่ดร้บัมอบหมายจาก

ผู้บงัคับบญั
ชา

8.1. ชมรมผู้เกษียณอายุ

มหาวทิยาลัยเชียงใหม่

2 คน
Project base

8.2. การขอผ่อนผันการเขา้รับ

ราชการทหาร

1 คน
Project base

8.3.โครงการเงินใหกู้ย้มืเพือ่

การศึกษา (กยศ.)

1 คน
Project base

เป็นการใหบ้ริการส าหรับ

บุคลากรทัง้หมด

สามารถปฏบิัติงานแบบ Online

 ได้

สามารถปฏบิัติงานทีบ่้านได้ ผ่าน

 Line Group และ Office 365

เป็นการใหบ้ริการส าหรับ

บุคลากรทัง้หมด

ต้องปฏบิัติงานที ่กอง

บริหารงานบุคคล

สามารถสลับเวลาท างานได้
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งานกองทนุและสวัสดกิาร กองบริหารงานบคุคล

งานกองทุนและสวัสดิการ
จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
ลักษณ

ะงาน
Custom

er Focus
ลักษณ

ะการปฏิบตัิงาน
ข้อเสนอ ในช่วง 1-2 เดือน

แผนงาน/แนวทาง 
เพ่ือพัฒนาระบบ

1. เงนิทุนสวัสดิการบคุลากรส านักงานฯ

1.1 การขออนุมัติกู้เงนิทุนสวัสดิการฯ
2 คน 

(ปัทมา/สุริยา)
Routine

เดือนละ 1 คร้ัง
เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากร
ส านักงานมหาวทิยาลัย

 online
** สามารถสลับเวลาท างานได้
1. ให้ส่วนงานท าบันทึกน าส่งเอกสารค าขอกู้
ภายในช่วงเวลาท่ีก าหนดของการกูใ้นแต่ละ
เดือนผ่าน CMU e- docum

ent ภายในวนัท่ี 
10 เม.ย. 2563 และ 8 พ.ค. 2563 หากพ้น
ก าหนดให้มีผลเดือนถัดไป โดยเอกสารท่ีส่ง
มายังกองบริหารงานบุคคลนัน้ จะต้องเป็น
เอกสารท่ีถูกต้องสมบูรณ์ (ทางกลอง
บริหารงานบุคคลจะมีรายการตรวจสอบ
เอกสารให้ (Check List)
2. งานกองทุนและสวสัดิการฯ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานมหาวทิยาลัยในการขอ
อนุมัติการกูเ้งิน ผ่านระบบ CMU 
e-docum

ent

จัดท าระบบการขอยืน่กูแ้บบ Online

1.2 การส่งข้อมูลรายชือ่ผู้กู้
ประจ าเดือน

2 คน 
(ปัทมา/สุริยา)

Routine
เดือนละ 1 คร้ัง

เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากร
ส านักงานมหาวทิยาลัย

online
ส่งข้อมูลผู้กูร้ายใหม่ให้แก่กองคลังผ่านระบบ 
Online (E-m

ail/e-docum
ent/Line)
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งานกองทนุและสวัสดกิาร กองบริหารงานบคุคล

งานกองทุนและสวัสดิการ
จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
ลักษณ

ะงาน
Custom

er Focus
ลักษณ

ะการปฏิบตัิงาน
ข้อเสนอ ในช่วง 1-2 เดือน

แผนงาน/แนวทาง 
เพ่ือพัฒนาระบบ

1.3 การปดิบญั
ชีผู้ขอกู้ ก่อนครบ

ก าหนด
2 คน 

(ปัทมา/สุริยา)
ตามพนักงานร้องขอ

เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากร
ส านักงานมหาวทิยาลัย

online
ให้ผู้กูท่ี้มีความประสงค์จะปิดบัญชีก่อนก าหนด
 สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขอปิด
เงินกูจ้ากเวป็ไซต์กองบริหารงานบุคคล แล้ว
ด าเนินการ ได้ 2 วธิ ีดังนี้
1. scan เอกสารผ่านระบบ e-docum

ent 
หรือส่งเอกสารผ่าน E-m

ail ของงานกองทุนฯ 
เพือ่รับเลขบัญชีส าหรับการช าระเงิน
2. ผู้กูท่ี้มีความประสงค์จะปิดบัญชีก่อนก าหนด
 สามารถไปด าเนินการช าระด้วยตนเอง ณ 
กองคลัง

ผู้กูท่ี้มีความประสงค์จะปิดบัญชีก่อนก าหนด 
สามารถไปด าเนินการช าระด้วยตนเอง ณ กอง
คลัง

1.4 การขอเบกิค่าจัดการศพ ส าหรบั
บคุลากรส านักงานมหาวิทยาลัย 
และญ

าติสายตรงของ พนง. (ต้องยืน่
ภายในระยะเวลา 90 วนั นับแต่วนัท่ี
บุคลากรส านักงานฯ หรือญาติสายตรง
เสียชีวติ)

1 คน 
(ปัทมา)

เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากร
ส านักงานมหาวทิยาลัยและญาติสายตรง

online
ส่วนงานหน่วยงานจัดท าบันทึกพร้อมท้ังแนบ
เอกสารท่ีเกีย่วข้อง ด าเนินการ scan เอกสาร
ผ่านระบบ e-docum

ent และส่งเอกสารฉบับ
จริงให้กองบริหารงานบุคคลเพือ่เสนอพิจารณา

1.5 การขอเบกิค่าสวัสดิการอ่ืน (เช่น
ช่วยเหลือกรณ

ีภัยพิบตั)ิ
1 คน

(ปัทมา)
เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากร
ส านักงานมหาวทิยาลัย

online
ส่วนงานหน่วยงานจัดท าบันทึกพร้อมท้ังแนบ
เอกสารท่ีเกีย่วข้อง ด าเนินการ scan เอกสาร
ผ่านระบบ e-docum

ent และส่งเอกสารฉบับ
จริงให้กองบริหารงานบุคคลเพือ่เสนอพิจารณา

1.6 การประชุมคณ
ะกรรมการเงนิทุน

สวัสดิการส านักงานมหาวิทยาลัย
3 คน

(ปัทมา/จีราพร/
สุริยา)

คณะกรรมการเงินทุนสวสัดิการ
ส านักงานมหาวทิยาลัย

online
ด าเนินการประชุมผ่านระบบออนไลน์  และ
ด าเนินการแจ้งเวยีนเอกสารประกอบการ
ประชุมผ่านระบบ CMU e-docum

ent และ 
E-m

ail ของคณะกรรมการ

2. สวัสดิการบา้นพัก

2.1 การรบัคืนทีพั่ก
1 คน

(ปัทมา)
Routine

เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากรท่ี
ได้รับการจัดสรรในท่ีพักมหาวทิยาลัย

 online
1.ให้ส่งเอกสารคืนท่ีพักผ่านระบบ
 CMU e-docum

ent พร้อมเอกสารแนบ
2. ให้ส่งเอกสารตัวจริงพร้อมกุญแจห้องมาท่ี
กองบริหารงานบุคคล
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งานกองทนุและสวัสดกิาร กองบริหารงานบคุคล

งานกองทุนและสวัสดิการ
จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
ลักษณ

ะงาน
Custom

er Focus
ลักษณ

ะการปฏิบตัิงาน
ข้อเสนอ ในช่วง 1-2 เดือน

แผนงาน/แนวทาง 
เพ่ือพัฒนาระบบ

2.2 แจ้งกองอาคารฯ ในการด าเนิน
งดจัดเก็บค่าน  า/ค่าไฟ/ค่าขยะ/
ตรวจสอบทีพั่ก

1 คน
(ปัทมา)

Routine
เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากรท่ี
ได้รับการจัดสรรในท่ีพักมหาวทิยาลัย

 online
ด าเนินการแจ้งงดจัดเก็บค่าน้ า/ค่าไฟ/ค่าขยะ/
ตรวจสอบท่ีพัก ผ่านระบบ  
CMU e-docum

ent

2.3 การยืม-คืน ทะเบยีนบา้น/กุญ
แจ

 ของผู้พักอาศัย
4 คน 

(ปัทมา/จีราพร/
เพลินจิตร/สุริยา)

Routine
เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากรท่ี
ได้รับการจัดสรรในท่ีพักมหาวทิยาลัย

online
สร้างแบบฟอร์มการขอยืม-คืน โดยให้ผู้พัก
อาศัยท่ีมีความประสงค์จะยืมทะเบียนบ้าน
หรือกุญแจ ดาวน์โหลดแบบฟอร์มดังกล่าว
จากเวป็ไซต์กองบริหารงานบุคคล ลงลายมือ
ชื่อยืนยัน แจ้งมายัง E-m

ail ของงานกองทุนฯ 
โดยงานกองทุนฯ จะมี E-m

ail ตอบกลับค า
ร้องขอ เพือ่นัดหมาย วนัและเวลาในการมารับ
เล่มทะเบียนบ้าน/กุญแจ (หากผู้พักอาศัย
ต้องการเฉพาะส าเนาทะเบียนบ้าน งาน
กองทุนฯ จะด าเนินการจัดส่งเอกสารรุปแบบ 
PDF ให้ผู้พักอาศัย)
หมายเหตุ : ผู้พักอาศัยจะต้องใช้ E-m

ail ของ
มหาวทิยาลัยเชียงใหม่เท่านัน้ในการ
ด าเนินการส่งค าขอดังกล่าว

2.4 การดูแลหอพักอ่างแก้ว
1 คน

(มงคล)
Routine

เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากรท่ีพัก
ในหอพักอ่างแก้ว

ต้องปฎิบัติงานท่ีหอพักอ่างแก้ว

3. สวัสดิการเงนิกู้เพ่ือทีอ่ยูอ่าศัยธนาคารอาคารสงเคราะห์
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งานกองทนุและสวัสดกิาร กองบริหารงานบคุคล

งานกองทุนและสวัสดิการ
จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
ลักษณ

ะงาน
Custom

er Focus
ลักษณ

ะการปฏิบตัิงาน
ข้อเสนอ ในช่วง 1-2 เดือน

แผนงาน/แนวทาง 
เพ่ือพัฒนาระบบ

3.1 การออกเอกสารผ่านสิทธิเงนิกู้
เพ่ือทีอ่ยูอ่าศัย

1 คน
(สุริยา)

Routine
เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากร
ส านักงานมหาวทิยาลัย

online


 สามารถปฏิบัติงานแบบ Online

ŸŸ สามารถสลับเวลาท างานได้
1. ให้พนักงานแนบความค าขอพร้อมเอกสาร
แนบส่งให้งานกองทุน ผ่านช่องทาง 
E-docum

ent
2. เสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบและลงนามผ่าน
ระบบ e-docum

ent
3. ขอรหัสเอกสารจากกองกลาง หรือ งาน
ธรุการ 
4. จัดท าเอกสารเป็นโดยใช้ลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์
5. ส่งข้อมูลให้พนักงานผ่าน Em

ail / 
E-docum

ent หรือ พิมพ์เอกสารให้พนักงาน
มารับเอกสารท่ีกองบริหารบุคคล

1.การขอรับเอกสารใบผ่านสิทิเงินกูผ่้านระบบ
ออนไลน์ (ผ่านเวบ็ไซต์กองบริหารงานบุคคล)

3.2  ในกรณ
ีการแจ้งส่วนงานเพ่ือ

ด าเนินการ หักเงนิเดือน หรอืเปลีย่น
เงนิงวดให้เปน็ไปตามสัญ

ญ
าเงนิกู้ 

และงดหักเงนิเดือนกรณ
ีผู้กู้ช าระหนี 

ให้ธนาคารฯครบถ้วนแล้ว

1 คน
(ปัทมา)

Routine
เป็นการให้บริการส าหรับบุคลากรท่ี
ได้รับการกูเ้งินสวสัดิการท่ีอยูอ่าศัย
จากธนาคาร

online
เสนอมหาวทิยาลัยฯ เพือ่อนุมัติการด าเนินการ
เกีย่วกับเงินเดือน ผ่านระบบ CMU 
e-docum

ent และด าเนินการแจ้ง/
ประสานงานกับส่วนงาน ผ่านระบบ CMU 
e-docum

ent
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งานกองทนุและสวัสดกิาร กองบริหารงานบคุคล

งานกองทุนและสวัสดิการ
จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
ลักษณ

ะงาน
Custom

er Focus
ลักษณ

ะการปฏิบตัิงาน
ข้อเสนอ ในช่วง 1-2 เดือน

แผนงาน/แนวทาง 
เพ่ือพัฒนาระบบ

4.1 การเบกิจ่ายสวัสดิการ ต่างๆ 
ได้แก่ ค่าเล่าเรียนบุตร ค่า
รักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่า
สงเคราะห์ศพ และเงินช่ฃวยเหลือ
พนักงานมหาวทิยาลัยประจ า กรณี
ออกจากงาน

3 คน
(ปัทมา/จีราพร/

สุริยา)

Routine
ให้บริการส าหรับพนักงาน
มหาวทิยาลัยประจ าทุกส่วนงาน/
หน่วยงาน

online
กรอกแบบฟอร์มค าขอเบิกผ่านระบบ CMU 
MIS พร้อมท้ังหลักฐานท่ีเกีย่วข้อง ส่งให้ส่วน
งานด าเนินการ scan ส่งผ่านระบบ 
e-docum

ent และส่งเอกสารต่อให้กอง
บริหารงานบุคคลเสนอพิจารณาอนุมัติ

ปรับปรุงระบบการขอเบิกจ่ายเป็นระบบการขอ
เบิกแบบ paperless

4.2 การประชุมคณ
ะกรรมการ

กองทุนสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย

4 คน
(ปัทมา/จีราพร/
สุริยา/เพลินจิตร)

Routine
คณะกรรมการกองทุนสวสัดิการ
พนักงานมหาวทิยาลัย

 online
1. ด าเนินการแจ้งเวยีนเอกสารผ่านทางระบบ 
e-docum

ent หรือ ทาง e-m
ail ของ

คณะกรรมการ
2. จัดการประชุมผ่านระบบ online

5.1 การรบัสมัครสมาชิกกองทุน
ส ารองเลี ยงชีพ

1 คน
(จีราพร)

Routine
(เดือนละ 1 คร้ัง)

พนักงานมหาวทิยาลัยประจ าและ
ช่ัวคราว

on site service
1. ผู้สมัครกรอกใบสมัครผ่านระบบ CMU MIS
2. ส่งในสมัครให้ส่วนงาน/หน่วยงานต้นสังกัด
ของพนักงานฯ ด าเนินการ scan ส่งผ่านระบบ
 e-docum

ent และส่งเอกสารต่อให้กอง
บริหารงานบุคคลเสนอพิจารณาอนุมัติ
3. ด าเนินการ 1 คร้ัง/เดือน (ระหวา่งวนัท่ี 
16-19 ของเดือน)

5. กองทุนส ารองเลี ยงชีพ

4. กองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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งานกองทนุและสวัสดกิาร กองบริหารงานบคุคล

งานกองทุนและสวัสดิการ
จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
ลักษณ

ะงาน
Custom

er Focus
ลักษณ

ะการปฏิบตัิงาน
ข้อเสนอ ในช่วง 1-2 เดือน

แผนงาน/แนวทาง 
เพ่ือพัฒนาระบบ

5.2 การเปลีย่นแผนการลงทุน
1 คน

(จีราพร)
Routine

พนักงานมหาวทิยาลัยท่ีเป็นสมาชิก
กองทุนส ารองเล้ียงชีพ

online
1. สามารถเปล่ียนแผนการลงทุน (รวมถึงการ
เปล่ียนอัตราเงินสะสม การเปล่ียนผู้รับ
ผลประโยชน์ เง่ือนไขการรับผลประโยชน์) ใน
ระบบ CMU MIS
2. ผู้ท่ีเปล่ียนผู้รับผลประโยชน์ และเง่ือนไข
การรับผลประโยชน์ จะต้องน าส่งเอกสารการ
เปล่ียนแปลงให้กองบริหารงานบุคลโดยการให้
ส่วนงาน/หน่วยงานต้นสังกัดของพนักงานฯ 
ด าเนินการ scan ส่งผ่านระบบ e-docum

ent
 และส่งเอกสารฉบับจริงให้กองบริหารงาน
บุคคลเสนอพิจารณาอนุมัติ

5.3 การลาออกจากกองทุน/การ
ขอรบัเงนิคืนจากกองทุนส ารองเลี ยง
ชีพ

1 คน
(จีราพร)

Routine
สมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ

online
1. ส่วนงาน/หน่วยงานต้นสังกัดของพนักงานฯ
 จัดท าบันทึกน าส่งในระบบ CMU MIS แล้ว
ด าเนินการ scan ส่งผ่านระบบ e-docum

ent 
(พร้อมท้ังเอกสารประกอบทุกอย่าง)
2. กองบริหารงานบุคคลเสนอเอกสารต่อ
กรรมการพิจารณาอนุมัติและด าเนินการส่ง
เอกสารให้ บลจ.กสิกรไทย

5.4 การเสนออนุมัติรายงานการเบกิ
จ่ายเงนิจากกองทุนส ารองเลี ยงชีพ

1 คน
(จีราพร)

Routine
สมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ (ท่ีพ้น
สมาชิกภาพจากกองทุน)

on site service
1. scan เอกสารลงระบบ e-docum

ent
2. เสนออนุมัติโดยใช้เอกสารฉบับจริงเท่านัน้

5.5 การประชุมคณ
ะกรรมการ

กองทุนส ารองเลี ยงชีพ
4 คน 

(ปัทมา/จีราพร/
สุริยา/เพลินจิตร)

Routine
คณะกรรมการกองทุนส ารองเล้ียงชีพ

online
1. ด าเนินการแจ้งเวยีนเอกสารผ่านทางระบบ 
e-docum

ent หรือ ทาง e-m
ail ของ

คณะกรรมการ
2. จัดการประชุมผ่านระบบ online
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งานกองทนุและสวัสดกิาร กองบริหารงานบคุคล

งานกองทุนและสวัสดิการ
จ านวน

ผู้ปฏิบตัิงาน
ลักษณ

ะงาน
Custom

er Focus
ลักษณ

ะการปฏิบตัิงาน
ข้อเสนอ ในช่วง 1-2 เดือน

แผนงาน/แนวทาง 
เพ่ือพัฒนาระบบ

5.6  การจัดอบรม/กิจกรรม/ประชุม
ใหญ

ส่ามัญ
กองทุนส ารองเลี ยงชีพ

4 คน
(ปัทมา/จีราพร/
สุริยา/เพลินจิตร)

Routine
(3-4 คร้ัง/ป)ี

คณะกรรมการกองทุนส ารองเล้ียงชีพ
และสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ

online
1. ด าเนินการแจ้งเวยีนเอกสารผ่านทางระบบ 
e-docum

ent หรือ ทาง e-m
ail ของ

คณะกรรมการ
2. จัดการประชุมผ่านระบบ online หรือการ
ถ่ายทอกสด/คลิปการประชุม
3. งด/เล่ือนการจัดประชุมอบรมไปใน
ช่วงเวลาท่ีเหมาะสม

5.7 การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ
ของกองทุนส ารองเลี ยงชีพ

3 คน
(ปัทมา/จีราพร/

สุริยา)

Routine
บุคลากรทุกประเภท

online
ด าเนินการผ่านระบบ e-docum

ent ,ระบบ 
CMU MIS , เพจ Facebook กองทุนและ
สวสัดิการมหาวทิยาลัยเชียงใหม่ และ e-m

ailW
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งานธุรการ กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน

งานดา้นการรบั-สง่เอกสาร :

1. การเสนอแฟ้มผู้บรหิาร และบนัทึก

ขอ้สัง่การ

ผู้รับผิดชอบ : ณัฐวฒิุ

1 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

ต้องปฏบิัติงานที ่กองบริหารงานบุคคล

 ส านักงานมหาวทิยาลัย และส านักงาน

ผู้บริหาร

ปรับลดช่วงเวลาการเสนอแฟม้ เป็นวนัละ 1 คร้ัง ในช่วงเช้า 

(กอ่น 09.30 น.) และรับแฟม้คืนเขา้ของเร่ืองในช่วงบ่าย (ไม่

เกนิ 15.00 น.) และหรือ เสนอแฟม้ทุกวนัจนัทร์ พธุ ศุกร์ 

ในช่วงเวลาดังกล่าว

2. รบั-สง่เอกสาร ผ่านระบบ 

e-Docum
ent

ผู้รับผิดชอบ : นริสรา

1 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

ใหบ้ริการแกบุ่คลากรกองบริหารงาน

บุคคล

1. รับหนังสือผ่านระบบ e-docum
ent  วนัละ 2 เวลา

2. W
FH ได้ (หากเป็นการสแกนเอกสารเขา้ระบบ

จากต้นทาง/ส่วนงาน)

3. ซักซ้อมวธิกีาร/ขัน้ตอนการเสนอเร่ืองผ่านระบบ e-doc

ใหก้บับุคลากร

3. สง่เอกสารทางระบบ 

e-Docum
ent 

ผู้รับผิดชอบ : ปิยฉตัร

1 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

ส่งส าเนาเอกสาร/หนังสือผ่านระบบ 

e-Docum
ent ทุกวนั (ตามปริมาณงาน

ในแต่ละวนั)

W
FH ผ่านระบบ e-Docum

ent ได้

4. ออกเลขหนังสอืดว้ยระบบออกเลข

หนังสอืออนไลน์

ผู้รับผิดชอบ : ปิยฉตัร

 1 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

ต้องสแกนเอกสาร 

เพือ่ส่งร้องขอเลขหนังสือผ่านระบบ

สามารถปรับวธิกีาร 

1. สแกนไฟล์จากเจา้ของเร่ืองส่งใหง้านธรุการ ผ่าน Drive 

share เพือ่ใช้ในการส่งขอเลขหนังสือ และใช้เลขพมิพล์งบน

หนังสือ

2. ใหสิ้ทธิ์แต่ละคน สามารถส่งร้องขอเลขหนังสือได้ทุกคน

เพือ่ความคล่องตัว  (โดยต้องสอนวธิกีาร/ขัน้ตอน)

** ขอ้จ ากดั : จะได้เลขหนังสือกอ่นการเสนอลงนาม
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งานธุรการ กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน

5. การแจ้งเวยีน

ผู้รับผิดชอบ : โนริโกะ และณัฐวฒิุ

2 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากรกองบริหารงาน

บุคคล

แจง้เวยีนเร่ืองต่าง ๆ สามารถปฏบิัติงาน

 Online ได้ (แจง้เวยีนผ่านระบบ 

e-Docum
ent)

แจง้เวยีนผ่านระบบ e-Docum
ent ไปยงัส่วนงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

และสามารถท างานผ่านระบบออนไลน์ได้ (W
FH)

6. รบั-สง่เอกสารฉบบัจรงิ (เดนิ

เอกสาร 2 เวลา)

ผู้รับผิดชอบ : นงลักษณ์

1 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

รับและส่งเอกสารจากส่วนงาน

(หอ้งรับ-ส่งเอกสารชัน้ใต้ดิน)

ยงัต้องมีการเดินเอกสาร

7. สง่เอกสารฉบบัจรงิเพ่ือแจ้งเวยีน

ไปยงัสว่นงาน

ผู้รับผิดชอบ : นงลักษณ์

2 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

ส่งเอกสารต้นฉบับคืนส่วนงานที่

เกีย่วขอ้ง

ส่งวนัละ 2 เวลา

8. ท าบนัทึกสง่เอกสารตามคณ
ะ/

หน่วยงาน ทีส่งักัด

มหาวทิยาลยัเชยีงใหม ่    

ผู้รับผิดชอบ : นริสรา และปิยฉตัร

2 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

พมิพห์นังสือน าส่งส าเนาเอกสาร

ไปยงัส่วนงานทีเ่กีย่วขอ้ง

สามารถปรับวธิกีาร โดยส่งผ่านระบบ e-doc 

(W
FH)

9. รบั-สง่จดหมาย ทางไปรษณ
ีย ์   

ผู้รับผิดชอบ : นงลักษณ์ และนริสรา

2 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

พมิพร์ายละเอยีดลงในแบบฟอร์มส่ง

ไปรษณีย์

สามารถจดัส่งไปรษณีย ์วนัเวน้วนั 

และหรือส่งวนัจนัทร์ พธุ ศุกร์ วนัละ 1 คร้ัง 

ยกเวน้จดหมายด่วน สามารถท าการส่งได้โดยไม่ต้องรอ
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งานธุรการ กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน

งานดา้นระบบสารสนเทศ :

10. บรกิารจัดการระบบเครอืขา่ยและ

สารสนเทศภายในหน่วยงาน อาทิ ส่ง

พนักงานบรรจใุหม่พมิพล์ายนิว้มือ, การ

ออกหนังสือรับรอง

ผู้รับผิดชอบ : จฑุามาศ

1 คน
เชิงพฒันา

เป็นการใหบ้ริการส าหรับบุคลากรกอง

บริหารงานบุคคล

ต้องปฏบิัติงานที ่กองบริหารงานบุคคล
งดเวน้ในการจดัการระบบเครือขา่ย หากมีปัญหา เร่งด่วนอาจ

ต้องมาปฏบิัติงานทีส่ านักงานเป็นคร้ังคราว

11. การประชาสมัพันธข์า่วสารบน

หน้าเวบ็ไซต ์

และปรบัปรงุเวบ็ไซต์

ผู้รับผิดชอบ : จฑุามาศ

1 คน
เชิงพฒันา

เป็นการใหบ้ริการส าหรับบุคลากร

ทัง้หมด

สามารถปฏบิัติงานแบบ Online ได้  

(W
FH)

ผ่านระบบ Online

12. ออกแบบและพัฒนาระบบ

สารสนเทศสอดคลอ้ง

กับนโยบายของหน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ : จฑุามาศ

1 คน
เชิงพฒันา

ใหบ้ริการแกบุ่คลากรกองบริหารงาน

บุคคล

สามารถปฏบิัติงานแบบ Online ได้ 

(W
FH)

VPN ระบบ Server ในกรณีต้อง launch code

13. จัดท าสือ่ประชาสมัพันธ ์

น าเสนอในรปูแบบ Infographic

ผู้รับผิดชอบ : จฑุามาศ

1 คน
เชิงพฒันา

ใหบ้ริการแกบุ่คลากรกองบริหารงาน

บุคคล

สามารถปฏบิัติงานแบบ Online ได้ 

(W
FH)

ส่งรายละเอยีดพร้อมกบัค าอธบิายทาง E-m
ail

14. จัดเก็บสถิตริวบรวมขอ้มลู 

วเิคราะห์ขอ้มลูทีเ่ก่ียวขอ้ง

(ขอ้มูลรายงานประจ าเดือน บันทึกเขา้

ออกปฏบิัติงานของบุคลากรภายในกอง

บริหารงานบุคคล)

ผู้รับผิดชอบ : จฑุามาศ

1 คน
 Routine

 ใหบ้ริการแกบุ่คลากรกองบริหารงาน

บุคคล

 ต้องปฏบิัติงานทีก่องบริหารงานบุคคล
เปล่ียนแปลงระบบการจดัเกบ็ขอ้มูลบันทึก เขา้-ออก งาน
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งานธุรการ กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน

การขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิตา่งๆ และการจัดซ้ือจัดจ้าง :

15. การเบกิจ่ายทุนการศึกษา

มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่

ผู้รับผิดชอบ : พชิชาพร

1 คน
Routine

ผู้รับทุนการศึกษา และส่วนงานต้นสังกดั
1. กองคลังส่งเอกสารทีอ่นุมัติทุนแล้วส่ง

ใหก้องบริหารงานบุคคล

2. ตรวจสอบรายละเอยีดการเบิกจา่ย

ทุนการศึกษาใหเ้ป็นไปตามเง่ือนไขทุนที่

ได้รับอนุมัติ 

3. อพัเดทขอ้มูลการเบิกจา่ยใหเ้ป็น

ปัจจบุัน

** สามารถปฏบิัติงาน Onlineได้ หาก

ต้นเร่ืองทีส่่งมาจากส่วนงาน/กองคลัง

เป็นไฟล์ PDF และสามารถเปิด Online

 ได้ เนือ่งจากการปฏบิัติงานตรวจสอบ

รายละเอยีดการเบิกจา่ยทุนการศึกษา

ได้ตรวจสอบจากไฟล์แชร์ของงาน

ธรุการและหลักฐานการเบิกจา่ยคร้ัง

กอ่นทีไ่ด้สแกนเกบ็เป็นไฟล์ PDF

เสนอใหส่้วนงานต้นสังกดัเสนออนุมัติการเบิกจา่ย

ทุนการศึกษา โดยสแกนหลักฐานการเบิกจา่ยทัง้หมดเป็นไฟล์

 PDF และส่งใหก้องคลังอนุมัติผ่านระบบ e-Docum
ent และ

เมือ่กองคลังอนุมัติจงึส่งเร่ืองต่อใหก้องบริหารงานบุคคลผ่าน

ระบบ e-Docum
ent เช่นเดียวกนัจากนัน้เมือ่ได้ตรวจสอบ

รายละเอยีดการเบิกจา่ยทุนแล้วจงึน าส่งผู้ปฏบิัติงานดานการ

เบิกจา่ยในระบบ 3 มิติ ต่อไป    

เง่ือนไข                                

1. ผู้รับทุน/ต้นสังกดัส่งเอกสารการเบิกจา่ยเป็นไฟล์ PDF และ

เสนอเร่ืองผ่านระบบe-Docum
ent 

2. ผู้บริหารอนุญาตใหใ้ช้ลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส์ได้
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งานธุรการ กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน

16. การออกเชค็ค่าสมนาคุณ

ผู้ทรงคุณ
วฒิุประเมนิผลงานทาง

วชิาการ

ผู้รับผิดชอบ : พชิชาพร

1 คน
Routine

งานก าหนดและแต่งต้ังใหด้ ารงต าแหน่ง
1. ออกเช็คส่ังจา่ยผู้ทรงคุณวฒิุ เมือ่งาน

ก าหนดฯท าบันทึกยมืเงินและขอ

ด าเนินการออกเช็ค   

2. จดัท าเช็คตามรูปแบบทีม่ี และ

ตรวจสอบรายชือ่กอ่นการส่ังพมิพ ์

3. เสนอผู้มีอ านาจลงนามบนเช็ค (2 ใน

 3 ท่าน)            

** ไม่สามารถปฏบิัติงาน Online ได้ 

ถงึแม้วา่การจดัรูปแบบเช็คจะสามารถ

ท าในระบบได้แต่การส่ังจา่ยเช็ค

จ าเป็นต้องใหผู้้มีอ านาจลงนามเช็คด้วย

ปากกาเท่านัน้ จงึจะสามารถน าเช็คไป

ด าเนินการต่อได้

1.เสนอใหง้านก าหนดฯรวบรวมรายชือ่และจ านวนเงินที่

ประสงค์จะออกเช็คจากผู้รับผิดชอบภายในงาน และน าส่งให้

งานธรุการทาง E-m
ail ด าเนินการยมืเงินและจดัท าฟอร์ม

พมิพเ์ช็คล่วงหน้าโดยกระบวนการดังกล่าวเป็นการลดความถี่

ในการจดัพมิพเ์ช็คและเสนอลงนามเช็ค

17. การสง่ใชเ้งนิยมืค่าสมนาคุณ

ผู้ทรงคุณ
วฒิุประเมนิผลงานทาง

วชิาการ

ผู้รับผิดชอบ : พชิชาพร

1 คน
Routine

งานก าหนดและแต่งต้ังใหด้ ารงต าแหน่ง
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใหถ้กูต้อง โดย

ตรวจสอบช่ือผู้เสนอขอต าแหน่ง, สังกดั,

 ช่ือผู้ทรงคุณวฒิุ
, จ านวนเงิน, เลขทีเ่ช็ค,

 ลายมือช่ือผู้รับเงิน และลายมือชือ่ผู้

จา่ยเงิน

** ไม่สามารถปฏบิัติงาน Online ได้ 

เนือ่งจากการส่งหลักฐานการเบิกจา่ย

จ าเป็นต้องใช้เอกสารหลักฐานทีเ่ป็น

ฉบับจริง ไม่สามารถใช้ส าเนาในการ

เบิกจา่ยได้

1. เสนอใหง้านก าหนดฯ ติดตามหลักฐานใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้ทรงคุณวฒิุตามปกติ โดยติดตามเงินยมืคงค้างในปี 2560 

และ ปี 2561 อยา่งสม่ าเสมอ 

2. สามารถจดัเตรียมเอกสารการขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน

   ปฏบิัติงานทีบ่้านได้ (W
FH)          

3. เขา้มาเสนอแฟม้ ผอ. ในวนัจนัทร์ พธุ ศุกร์ (ช่วงเช้า)
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งานธุรการ กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน

18. การสง่ใชเ้งนิยมืค่าเดนิทาง ค่า

เบีย้ประชมุ ค่าตอบแทนผู้ประสานงาน

 การประชมุผู้ทรงคุณ
วฒิุประเมนิผล

งานทางวชิาการ

ผู้รับผิดชอบ : พชิชาพร

1 คน
Routine

งานก าหนดและแต่งต้ังใหด้ ารงต าแหน่ง
1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใหถ้กูต้อง 

โดยตรวจสอบชือ่ผู้เสนอขอต าแหน่ง, 

สังกดั, ช่ือผู้ทรงคุณวฒิุ
, จ านวนเงิน, 

เลขทีเ่ช็ค, ลายมือชือ่ผู้รับเงิน และ

ลายมือช่ือผู้จา่ยเงิน

2. ตรวจสอบหลักฐานอืน่ เช่น ค่า

เดินทาง ค่าทีพ่กัใหถ้กูต้อง

** ไม่สามารถปฏบิัติงาน Online ได้ 

เนือ่งจากการส่งหลักฐานการเบิกจา่ย

จ าเป็นต้องใช้เอกสารหลักฐานทีเ่ป็น

ฉบับจริง ไม่สามารถใช้ส าเนาในการ

เบิกจา่ยได้

1. เสนอใหง้านก าหนดฯติดตามหลักฐานใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้ทรงคุณวฒิุตามปกติ 

2. เสนอใหง้านก าหนดฯตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยต่างๆ

ใหถ้กูต้องตามระเบียบภายในวนัทีม่ีการจดัประชุม เพือ่ใน

กรณีทีม่ีการแกไ้ขเอกสารของผู้ทรงคุณวฒิุ จะได้ด าเนินการ

แกไ้ขได้ทันที เป็นการลดระยะเวลาการส่งหลักฐานใช้เงินยมืได้

19. การจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสด/ุการเบกิ

จ่ายเงนิตา่งๆ

ผู้รับผิดชอบ : โนริโกะ

1 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

สามารถปฏบิัติงานทีบ่้านได้ (W
FH)

1. สามารถจดัเตรียมเอกสารการขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน

   ปฏบิัติงานทีบ่้านได้ (W
FH)          

2. เขา้มาเสนอแฟม้ ผอ. ในวนัจนัทร์ พธุ ศุกร์ (ช่วงเช้า)

20. หนังสอืรบั-สง่ (กองคลงั)

ผู้รับผิดชอบ : โนริโกะ และณัฐวฒิุ

2 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

ต้องปฏบิัติงานทีก่องบริหารงานบุคคล 

เพราะต้องมีการส่งเอกสารตัวจริงไปที่

กองคลัง

ปรับเปล่ียนเวลาส่งเอกสารเป็นวนัจนัทร์ พธุ ศุกร์ (ช่วงเช้า)
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งานธุรการ กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน

21. การยมืเงนิทดรองจ่าย

ผู้รับผิดชอบ : ณัฐธดิา

21.1 การออกเช็ค
1 คน

Routine  
บุคลากรกองบริหารงานบุคคล และ

บุคคลภายนอก (ร้านค้า)

21.2 การรับเช็ค
 1 คน

 Routine
บุคลากรกองบริหารงานบุคคล และ

บุคคลภายนอก (ร้านค้า)

22. การสง่ใชเ้งนิยมื

ผู้รับผิดชอบ : ณัฐธดิา

1 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

1. การส่งหลักฐาน ใบเสร็จรับเงิน

จ าเป็นต้องใช้ตัวจริงทุกฉบับ

2. การรับคืนเงิน

1. ปรับลดช่วงเวลาการส่งหลักฐาน เป็นอาทิตยล์ะ 3 วนั (ช่วง

เช้าของวนัจนัทร์ วนัพธุ และวนัศุกร์)

2. สามารถใช้การโอนเงินเขา้บัญชีธนาคารแทนได้

23. การจัดท าใบตัง้หน้ี

ผู้รับผิดชอบ : ณัฐธดิา

1 คน
Routine

กองคลัง
สามารถจดัท าใบต้ังหนีไ้ด้ในระบบบัญชี

 3 มิติ

สามารถท างานผ่านระบบออนไลน์ได้ (W
FH)

** ขอ้จ ากดั : ลงนามเอกสารฉบับจริงและส่งกองคลัง

24. การท าเงนิเดอืน

ผู้รับผิดชอบ : ณัฐธดิา

1 คน
Routine

กองคลัง
เป็นการลงขอ้มูลในระบบ CMU Payroll

สามารถท างานผ่านระบบออนไลน์ได้ (W
FH)

** ขอ้จ ากดั : ลงนามเอกสารฉบับจริงและส่งกองคลัง

25. การเบกิจ่ายพัสดุ

ผู้รับผิดชอบ : โนริโกะ, ณัฐวฒิุ

2 คน
Routine

ใหบ้ริการแกบุ่คลากร

กองบริหารงานบุคคล

บุคลากรสามารถเบิกพสัดุผ่านระบบเบิก

 และส่งเอกสารใหง้านธรุการ เสนอ

อนุมัติ

1. บุคลากรเบิกพสัดุผ่านระบบ และแจง้ จนท.

2. ปรับการจา่ยพสัดุเป็นสัปดาหล์ะ 1 คร้ัง

3. ปรับปรุงระบบเบิกจา่ยใหอ้นุมัติผ่านระบบและแจง้เตือน

บุคลากรรับพสัดุตามวนัเวลาทีก่ าหนด

1. ปฏบิัติงานทีก่องบริหารงานบุคคล 

เนือ่งจากการออกเช็คต้องใหเ้สนอให้

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลและ

หวัหน้างานอนุมัติและลงนามในเช็คทุก

คร้ัง   

2. ปฏบิัติงานทีก่องบริหารงานบุคคล 

เมือ่เช็คได้รับการลงนามเรียบร้อยแล้ว 

จะต้องแจง้ใหบุ้คลากรหรือ

บุคคลภายนอก เขา้มารับเช็คและ

เซ็นช่ือไวเ้ป็นหลักฐาน

1. การยืน่แบบฟอร์มยมืเงิน สามารถปรับวธิกีารโดยการสแกน

เอกสารขออนุมัติผ่านระบบได้

2. ผู้ปฏบิัติงานสามารถปรับลดช่วงเวลาการยมืเงิน 

เป็นอาทิตยล์ะ 3 วนั (ช่วงเช้าของวนัจนัทร์ วนัพธุ และวนั

ศุกร์) หรือเปล่ียนการใช้เช็ค จากเช็คกระดาษเป็นการใช้เช็ค

อเิล็กทรอนิกส์แทน

3. หากเปล่ียนเป็นการใช้เช็คอเิล็กทรอนิกส์ได้ จะสามารถท า

ใหส่้งเช็คผ่านระบบอนิเทอร์เน็ต โดยทีไ่ม่จ าเป็นต้องเขา้มารับ

เช็คทีก่องบริหารงานบุคคล ซ่ึงจะเป็นการลดการสัมผัสกนั
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งานธุรการ กองบริหารงานบคุคล

งาน
จ านวนผู้ปฏบิตังิาน

ลกัษณ
ะงาน

Custom
er Focus

ลกัษณ
ะการปฏบิตังิาน

ขอ้เสนอ ในชว่ง 1-2 เดอืน

กิจกรรมการจัดการความรู้ (KM
)

26. การด าเนินการเปน็ผู้ประสานงาน

จัดกิจกรรมการจัดการความรู้กอง

บรหิารงานบคุคล (M
orningTalk) 

(LunchTalk) และการจัดการความรู้

รว่มกับสว่นงาน

ผู้รับผิดชอบ : ศุภวชิญ์

Routine
ใหบ้ริการแกบุ่คลากรกองบริหารงาน

บุคคล

การด าเนินการประสานงานกบั

ผู้รับผิดชอบและผู้มีส่วนเกีย่วขอ้งใน

การด าเนินกจิกรรมในลักษณะเป็นคร้ังไป

ใหเ้ล่ือนการด าเนินกจิกรรมลักษณะดังกล่าวไปจนกวา่

สถานการณ์การแพร่ระบาดเชือ้ไวรัส (COVID 19) จะ

คล่ีคลายลงอยูใ่นระดับทีป่ลอดภยั

ในช่วงเวลาเล่ือนกจิกรรมดังกล่าวใหม้ีการศึกษา และพฒันา

งานจดัการความรู้กองบริหารงานบุคคล

27. การจัดการองค์ความรู้ทีไ่ดร้บัจาก

กิจกรรม สูร่ะบบการจัดเก็บ 

(ฐานขอ้มลูออนไลน์)

ผู้รับผิดชอบ : ศุภวชิญ์

Routine
ใหบ้ริการแกบุ่คลากรกองบริหารงาน

บุคคล และผู้ทีส่นใจ

การด าเนินการสรุป รวบรวม บันทึก 

จดัเกบ็ องค์ความรู้ทีไ่ด้รับในการด าเนิน

กจิกรรม เขา้สู่ระบบฐานขอ้มูลออนไลน์

 CMU HR W
edsite

ใหม้ีการศึกษา และพฒันางานจดัการความรู้กองบริหารงาน

บุคคล

28. ปฏบิตังิานอ่ืนตามทีไ่ดร้บั

มอบหมาย

ผู้รับผิดชอบ : ศุภวชิญ์

ตามทีไ่ด้รับ

มอบหมาย

ใหบ้ริการแกบุ่คลากรกองบริหารงาน

บุคคล และทุกส่วนงานทีเ่กีย่วขอ้ง

การปฏบิัติงานสามารถปฏบิัติในรูปแบบ

 Online และ Offline ได้

ใหม้ีการปฏบิัติงานในรูปแบบ Online เป็นส าคัญ

งานอ่ืน

29. งานประกันคุณ
ภาพตา่งๆ

ผู้รับผิดชอบ : พชิชาพร

1 คน
Routine

การประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง
ด าเนินการจดัท า/เตรียมขอ้มูล 

โดยประสานงานกบัหน่วยงานที่

เกีย่วขอ้ง    

** สามารถปฏบิัติงาน Online ได้

เสนอใหม้ีการใช้แอพพลิเคชัน่อืน่ เช่น m
essenger ของ 

facebook ในการท างาน เพือ่ป้องกนัขอ้มูลและรูปภาพ

หมดอายุ
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เอกสารแนบ 2 
ขอความร่วมมือจากทุกส่วนงาน 

สแกนเอกสารต้นเรือ่งพร้อมเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 
ผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document) 



 

 

ขอความร่วมมอื : สแกนต้นเรื่องพร้อมเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 
โดยสแกนเอกสารจากต้นทาง/ส่วนงาน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document) 

 งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน   

 1. การอนุมัติคัดเลือก 
2. การประกาศรับสมัคร-ผลการคัดเลือก 
3. การจัดสรรอัตราก าลัง  
4. การก าหนดต าแหน่ง/ภาระงาน  
5. การบรรจุและแต่งตั้ง   

(ข้อจ ากัด : สัญญาจ้างต้องลงนามฉบับจริง แนวทางเสนอลงนามค าสั่งบรรจุก่อน 
แล้วด าเนินการเสนอลงนามสัญญาจ้างภายหลังได้) 

6. การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
7. การพิจารณาความดีความชอบ  
8. การพ้นจากงาน  
9. การต่ออายุราชการ  
10. การเลื่อนข้ันเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า  และการเลื่อนค่าจ้าง  

(ข้อจ ากัด : ส่งในระบบ CMU-HR แต่ต้องส่งเอกสารฉบับจริงด้วย  
เนื่องจากต้องเสนออธิการดีพิจารณาเป็นเอกสาร) 

11. เงินเพ่ิมพิเศษผู้ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข (พ.ต.ส.) 
12. โบนัสประจ าปี  
13. ค่าครองชีพชั่วคราว  
14. เงินสมทบลูกจ้างชั่วคราว 
15. การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (ก.บ.)  
16. การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) 
 

 

 งานก าหนดและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง   

 1. การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหาร 
2. การแต่งตั้งรักษาการแทน  
3. การอนุมัติให้ลาออกจากต าแหน่ง  
4. การแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
5. การแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
6. การเปลี่ยนต าแหน่ง 
7. การก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

ยกเว้น :  
1. การสรรหาคณบดี 

       2. การประเมินผลการบริหารงานผู้อ านวยการส่วนงานวิชาการภายใน 
 
 
 
 



 

ขอความร่วมมอื : สแกนต้นเรื่องพร้อมเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 
โดยสแกนเอกสารจากต้นทาง/ส่วนงาน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document) 

 

 งานพัฒนาและฝึกอบรม   

 1. การเสนอขออนุมัติให้ข้าราชการ/พนักงาน เดินทางไปราชการ/ปฏิบัติงาน 
2. การลาไปศึกษาใน/ต่างประเทศ 
3. การลาไปฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 
4. การเสนอขออนุมัติโครงการจัดฝึกอบรม สัมมนาหรือจัดกิจกรรมต่างๆ ของส่วนงาน 
5. การลาไปต่างประเทศ 
6. การลา/หยุดปฏิบัติงานโดยไม่ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้างระหว่างลา 
7. งานทุนเพ่ือพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย 

ข้อจ ากัดในการใช้งานระบบ e-Document ในการเสนอขออนุมัติลา : ลายเซ็นของผู้ลงนามอนุมัติ  
ไม่สามารถท าให้อยู่ในไฟล์เอกสารจริงได้ ไม่สามารถน าไปเป็นหลักฐานอ้างอิงทางการเงินและติดต่อราชการได้ 
 

ข้อเสนอแนะของส่วนงาน 
1. ขอความร่วมมือส่วนงาน ด าเนินการจัดส่งเอกสารตัวจริงและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ มายังกองบริหารงานบุคคล 

โดยรายละเอียดการแนบไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

1.1. กรณีการเดินทางไปปฏิบัติการ ใน/ต่างประเทศ 
1.1.1. ก าหนดการของงานนั้นๆ 
1.1.2. หนังสือ เชิญ/ตอบรับอย่างเป็นทางการ 
1.1.3. แหล่งงบประมาณ 
1.1.4. ไฟล์เอกสารสกุล .docx ที่ระบุถึงรายละเอียดการเดินทางของบุคคลนั้นๆ (ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร) 

1.2. กรณีลากิจส่วนตัว 
1.2.1. ไฟล์เอกสารการลาในระบบ MIS 
1.2.2. ไฟล์เอกสารสกุล .docx ของ ที่ระบุถึงรายละเอียดการลาของบุคคลนั้นๆ (ลากี่วัน วันใดบ้าง) 

1.3.  กรณีลาไปฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย/งานทุน/งานโครงการ, สัมมนา 
1.3.1. เอกสารแนบ ตามระเบียบประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด 
ประเภทการลา หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการลา และการได้รับเงินเดือนระหว่างลาของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 
1.3.2. รายละเอียดเพิ่มเติมที่ส าคัญ 
1.3.3. ไฟล์เอกสารสกุล .docx ที่ระบุถึงรายละเอียดการเดินทางของบุคคลนั้นๆ (ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร) 
 

 งานธุรการ   
 1. ปฏิบัติงานในรูปแบบ Online เป็นส าคัญ  

2. การแจ้งเวียนผ่านระบบ e-Document  
ยกเว้นการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและพัสดุ อาท ิการเบิกจ่ายเงิน, การจัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น 
ข้อจ ากัด : เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายฉบับจริง 
 
 
 



 

ขอความร่วมมอื : สแกนต้นเรื่องพร้อมเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 
โดยสแกนเอกสารจากต้นทาง/ส่วนงาน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document) 

 งานทะเบียนประวัติและสารสนเทศบุคลากร   

 1. การจัดการแฟ้มประวัติ 
1.1 เอกสารแฟ้มประวัติ 
1.2 แปลงเอกสารเป็น Digital File  

2. การตรวจสอบประวัติและรับรองบุคคล 
2.1 ส่งพนักงานบรรจุใหม่ พิมพ์ลายนิ้วมือ 
2.2 การออกหนังสือรับรอง 
2.3 การท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 

3. ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
3.1 สวัสดิการบุคลากรภาครัฐ 
3.2 การตรวจสอบข้อมูล/หนังสือรับรองบุคลากรภาครัฐ 

4. งานการจัดการรางวัลดีเด่นภายในและภายนอก 
5. งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5.1 การเสนอขอเครื่องราช ประจ าปี 
5.2 การยืม/คืน เครื่องหมาย เครื่องราชฯ 

6. ชมรมผู้เกษียณอายุมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
7. การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
8. โครงการเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) 
9. งานสนับสนุนยุทธศาสตร์ 
 

 งานกองทุนและสวัสดิการ   
 1. เงินทุนสวัสดิการบุคลากรส านักงานฯ   

1.1 การขออนุมัติกู้เงินทุนสวัสดิการฯ   
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document และส่งเอกสารฉบับจริงส่งให้งานกองทุนฯ)   
1.2 การส่งข้อมูลรายชื่อผู้กู้ประจ าเดือน   
 (งานกองทุนส่งข้อมูลให้กองคลัง) 
1.3 การปิดบัญชีผู้ขอกู้ ก่อนครบก าหนด  
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document ให้งานกองทุนฯ)   
1.4 การขอเบิกค่าจัดการศพ ส าหรับบุคลากรส านักงานมหาวิทยาลัย และญาติสายตรงของ พนง.  
(ต้องยื่นภายในระยะเวลา 90 วัน นับแต่วันที่บุคลากรส านักงานฯ หรือญาติสายตรงเสียชีวิต)  
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document และส่งเอกสารฉบับจริงส่งให้งานกองทุนฯ)   
1.5 การขอเบิกค่าสวัสดิการอ่ืน (เช่นช่วยเหลือกรณีภัยพิบัติ) 
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document และส่งเอกสารฉบับจริงส่งให้งานกองทุนฯ)   
1.6 การประชุมคณะกรรมการเงินทุนสวัสดิการส านักงานมหาวิทยาลัย  
 (งานกองทุนฯ scan ผ่านระบบ e-Document ส่งให้ส่วนงาน)   
 
 

 



 

ขอความร่วมมอื : สแกนต้นเรื่องพร้อมเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 
โดยสแกนเอกสารจากต้นทาง/ส่วนงาน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document) 

2. สวัสดิการบ้านพัก 
2.1 การรับคืนที่พัก 
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document และส่งเอกสารฉบับจริง+กุญแจส่งให้งานกองทุนฯ)   
2.2 แจ้งกองอาคารฯ ในการด าเนินงดจัดเก็บค่าน้ า/ค่าไฟ/ค่าขยะ  
 (งานกองทุนฯ scan ผ่านระบบ e-Document ส่งให้ส่วนงาน)   
2.3 การยืม-คืน ทะเบียนบ้าน/กุญแจ ของผู้พักอาศัย  
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document ให้งานกองทุนฯ)   
2.4 การดูแลหอพักอ่างแก้ว 
 (ไม่สามารถท าผ่านระบบ e-Document ได)้ 

 

3. สวัสดิการเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัยธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
3.1 การออกเอกสารผ่านสิทธิเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย  
 (ส่วนงาน scan ใบค าร้องผ่านระบบ e-Document ให้งานกองทุนฯ)   
3.2 ในกรณีการแจ้งส่วนงานเพ่ือด าเนินการ หักเงินเดือน หรือเปลี่ยนเงินงวดให้เป็นไปตามสัญญาเงินกู้  
และงดหักเงินเดือนกรณีผู้กู้ช าระหนี้ให้ธนาคารฯครบถ้วนแล้ว 
 (งานธุรการ scan ผ่านระบบ e-Document ส่งให้งานกองทุนฯ)   

 

4. กองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
4.1 การเบิกจ่ายสวัสดิการ ต่างๆ ได้แก่ ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน ค่าสงเคราะห์ศพ  
และเงินช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า กรณีออกจากงาน  
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document และส่งเอกสารฉบับจริงส่งให้งานกองทุนฯ)   
4.2 การประชุมคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
 (งานกองทุนฯ scan ผ่านระบบ e-Document ส่งให้ส่วนงาน)   

 

5. กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
5.1 การรับสมัครสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document และส่งเอกสารฉบับจริงส่งให้งานกองทุนฯ)   
5.2 การเปลี่ยนแผนการลงทุน 
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document และส่งเอกสารฉบับจริงส่งให้งานกองทุนฯ)   
5.3 การลาออกจากกองทุน/การขอรับเงินคืนจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 (ส่วนงาน scan ผ่านระบบ e-Document และส่งเอกสารฉบับจริงส่งให้งานกองทุนฯ)   
5.4 การเสนออนุมัติรายงานการเบิกจ่ายเงินจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 (งานธุรการ scan ผ่านระบบ e-Document ส่งให้งานกองทุนฯ)   
5.5 การประชุมคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 (งานกองทุนฯ scan ผ่านระบบ e-Document ส่งให้ส่วนงาน)   
5.6 การจัดอบรม/กิจกรรม/ประชุมใหญ่สามัญกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 (งานกองทุนฯ scan ผ่านระบบ e-Document ส่งให้ส่วนงาน)   
5.7 การประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
 (งานกองทุนฯ scan ผ่านระบบ e-Document ส่งให้ส่วนงาน)   

 



 

เอกสารแนบ 3 
ให้ทุกงานในสังกัดกองบริหารงานบุคคล  

รับและเสนอเรื่องผ่านระบบ e-Document พร้อมทั้งได้ซักซ้อมการปฏิบัติงาน 
ผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (CMU e-Document)  ให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกงาน 

เมื่อวันที่ 19 มีนาคม 2563  
โดยจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบที่เกีย่วข้อง 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานผ่านระบบ CMU e-Document 
(ส าหรับหัวหน้างาน-ผู้อ านวยการ) 
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1. ผังล ำดับกำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบ CMU e-Document 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กำรใช้งำนระบบ CMU e-Document 

 2.1 เข้าสู่ระบบ https://edoc.cmu.ac.th/  
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 2.2 log in เข้าสู่ระบบด้วย CMU Account 
 

 
 
3.กำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบ CMU e-Document 
 3.1 เลือกเมนู “เอกสารเข้า” เพ่ือตรวจสอบเรื่องที่ถูกส่งมาจากงานธุรการ และผู้รับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 3.2 เลือกตรงชื่อเรื่อง เพ่ืออ่านรายละเอียดของเรื่อง คลิก “ทราบและส่งต่อ”  
 3.3 ก าหนดผู้รับเรื่อง เป็นผู้รับผิดชอบเสนอเรื่องดังกล่าว 
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4. กำรตรวจสอบ/ด ำเนินกำร เรื่องท่ีผู้รับผิดชอบเสนอเข้ำมำ 
 4.1 เข้าระบบ CMU e-Document เลือกเมนู “รอตรวจ/สั่งการ” 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 เลือกเรื่องท่ีผู้รับผิดชอบเสนอมา และท าการตรวจสอบความถูกต้องเรื่อง รวมถึงล าดับการสั่งการ
ของผู้มีอ านาจ 
 4.3 ให้ความเห็นชอบตรวจสอบ/ด าเนินการ และคลิกเลือก “บันทึก” เพ่ือเสนอไปยังผู้บังคับบัญชา 
ขั้นต่อไป 
 4.4 กรณีมีข้อแก้ไข หรือสั่งการในระดับการตรวจสอบ/ด าเนินการของท่าน กรุณามีข้อสั่งการ  
ข้อแก้ไขหรือข้อเสนอแนะ และเลือก “ตีกลับ” เพ่ือส่งคืนเรื่องให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามข้อสั่งการของท่าน 
และท าการเสนอเรื่องใหมต่ามล าดับการบังคับบัญชาอีกครั้ง 
 
5. กำรด ำเนินกำรหลังจำกสิ้นสุดกำรเสนองำน 
 

 5.1 ผู้รับผิดชอบจะเลือกหัวหน้างานเป็นผู้รับปลายทาง หลังจากเรื่องมีข้อสั่งการเรียบร้อยแล้ว 
 5.2 เมื่อเรื่องที่ท าการเสนอมีข้อสั่งการหรืออ่ืนใด เรื่องจะถูกส่งกลับมายังหัวหน้างาน 
 5.3 หัวหน้างานต้องตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนต่อไป หรือหาก 
มีกรณีที่มีข้อสั่งการหรือข้อแก้ไขจากผู้บังคับบัญชาชั้นสูงสุด โดยต้องท าการส่งเรื่องนั้นไปยังผู้อ านวยการด้วย 
 

********** 



คู่มือการปฏิบัติงานผ่านระบบ CMU e-Document 
(ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รับผิดชอบ) 
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1. ผังล ำดับกำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบ CMU e-Document 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กำรใช้งำนระบบ CMU e-Document 

 2.1เข้าสู่ระบบ https://edoc.cmu.ac.th/  
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 2.2 log in เข้าสู่ระบบด้วย CMU Account 

 
 
3. กำรปฏิบัติงำนผ่ำนระบบ CMU e-Document 

3.1 เลือกเมนู “เอกสารเข้า” เพ่ือตรวจสอบเรื่องที่ถูกส่งมาจากหัวหน้างาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3.2 เลือกตรงชื่อเรื่อง เพ่ืออ่านรายละเอียดของเรื่อง คลิก “ทราบ” เพ่ือเป็นการแจ้งหัวหน้างาน 
ถึงการทราบและพร้อมปฏิบัติงาน 
 3.3 ดาวน์โหลดเอกสารที่ส่วนงานแนบเข้ามาเพ่ือประกอบการเสนอเรื่องผ่านระบบ CMU  
e-Document พร้อมคัดลอก รหัสอ้างอิงหนังสือ (ตัวหนังสือ และตัวเลข 12 หลัก เช่น xxxxxx-xxx-xxx) 
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4. กำรเสนอเรื่องผ่ำนระบบ CMU e-Document 

4.1 เข้าระบบ CMU e-Document เลือกเมนู “สร้างหนังสือ”  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 เลือกเมนู “หนังสือส่ง” และเลือก “เอกสารเปล่า” 
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4.3 เลือกแบบหนังสือที่ใช้งาน “แบบบันทึกเสนองาน” ระบุชั้นความเร็ว ชั้นความลับ กรอกรหัส
อ้างอิงเอกสารที่สังเกตมาจากเรื่องที่ได้รับจากหัวหน้างาน และเลือกติดตามเอกสาร พร้อมบันทึกการตั้งค่า 
และด าเนินการในขั้นตอนถัดไป 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.4 กรอกรายละเอียดของเอกสารเสนองาน เช่น เรื่อง เรียน ระบุรายละเอียดที่จะเสนอ  

(เหมือนบันทึกข้อความที่ท าเป็นเอกสาร) และสามารถลงนามผู้เสนอได้ โดยสแกนลายเซ็นของผู้เสนอเรื่อง  
และน าไปวางใน word และท าการ Copy ลายเซ็นพร้อมทั้งชื่อและต าแหน่งใส่ในรายละเอียดของเนื้อหาได้ 
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 4.5 ท าการบันทึกรายละเอียดก่อน และท าการแนบไฟล์เอกสารประกอบ เช่น ต้นเรื่อง ค าสั่งที่รอ 
การลงนาม เป็นต้น และท าการเลือกแสดงไฟล์ เพ่ือขึ้นตัวอย่างไฟล์ที่เราแนบ และเลือกข้ันตอนถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.6 ก าหนดผู้ตรวจสอบ/สั่งการ/ลงนาม 
 

 
 
 
 



ภาพถ่าย 

การอบรม/ซักซ้อมวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ให้กับบุคลากรทุกงานในสังกัดกองบริหารงานบุคคล 

เมื่อวันที่ 19 มีนาคม 2563 
 
 
 
 



 

 
 

------------------------- งานพัฒนาและฝึกอบรม --------------------------- 
 

 
 
 
 
 



 

 

 
 

------------------------------- หัวหนา้งาน ------------------------------------ 
 

 
 
 



 

 
 

 
 

------------------------- งานอัตราก าลังและค่าตอบแทน --------------------- 
 

 
 
 



 

 

 
 

 
 

งานก าหนดและแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่ง 
 

 

 
 

 
 

 


