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ค ำน ำ 

 
 

“คู่มือพนักงาน” ฉบับนี้จัดพิมพ์ขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเสริมสร้างความรู้และความเข้าใจในเรื่อง
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับหน้าท่ี สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์ของพนักงานส านักงานจัดการทรัพย์สินจุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย 

  ส านักงานหวังว่าข้อมูลต่าง ๆ ท่ีปรากฏอยู่ในคู่มือเล่มนี้ จะเป็นแนวทางให้พนักงานได้ทราบ
รายละเอียดเกี่ยวกับสวัสดิการต่าง ๆ ข้อปฏิบัติ  ของพนักงาน เพื่อความเข้าใจท่ีถูกต้องและชัด เจน จึงหวัง
เป็นอย่างยิ่งว่าพนักงานจะได้รับประโยชน์ สามารถปฏิบัติภารกิจได้อย่างเต็มก าลังความสามารถ  และสร้าง
เสริมองค์กรไปสู่เป้าหมายอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 

 
 
 

                                                       ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาฯ 
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สำรบัญ 
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ผังโครงสร้ำงองค์กร          3 
แนะน ำผู้บริหำรระดับ          4 
วิสัยทัศน์ / พันธกิจ / ค่ำนิยม /ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จในกำรแข่งขัน    5 
ควำมท้ำทำยเชิงกลยุทธ์ /ควำมได้เปรียบเชิงกลยุทธ์      6 
Core Competency (สมรรถนะควำมสำมำรถหลัก)     7 
ประเภทพนักงำน /วันและเวลำกำรท ำงำนของพนักงำน      8 
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ขั้นตอนกำรลำ และตรวจสอบกำรลำในระบบ       39-41 
ขั้นตอนกำรขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ (OT) และตรวจสอบกำรจ่ำยเงินในระบบ   42-44 
ขั้นตอนกำรตรวจสอบรำยงำนกำรมำท ำงำน และกำรขอแก้ไขข้อมูลกำรสแกนนิ้ว  45-47 
ขั้นตอนกำรขออนุมัติไปปฏิบัติงำนนอกสถำนที ่       48 
โทษทำงวินัย           49 
เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี       50-51 
กำรประเมินผลผ่ำนระบบประเมินออนไลน์       52-55 
กำรใช้งำนระบบใบแจ้งรำยได้อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Pay Slip)   56-67 
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“องค์กรมืออำชีพแห่งกำรบริหำรจัดกำรพ้ืนที่พำณิชย์ของจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัยอย่ำงสร้ำงสรรค์ เพื่อสร้ำง
พื้นที่ที่เชื่อมโยงโอกำสส ำหรับทุกชีวิตให้เป็นที่ยอมรับของชุมชนและสังคมตลอดจนเป็นจุดหมำยจำกทั่วโลก” 

 

 
 
 

 มุ่งสร้ำงคุณค่ำร่วมสูงสุดให้แก่สังคมและชุมชนควบคู่ไปกับเป้ำหมำยเพื่อสนับสนุนให้เกิดควำมยั่งยืน
ด้ำนกำรศึกษำ 

 
 
 
 

 
  

P  -   PROFESSIONALISM   บริหำรจัดกำรอย่ำงมืออำชีพ 
M -   MORALITY               ศีลธรรมจรรยำบรรณอันดี 
C  -   CREATIVITY                    น ำพำควำมสร้ำงสรรค์ 
U  -   UNITY    รวมกันเป็นหนึ่งเดยีว 

 
 
 

 
 

 
1. มีท่ีดินและพื้นที่เช่าท่ีมีคุณภาพดีเป็นท่ีต้องการของตลาด และดึงดูดนักลงทุน  
2. มีลูกค้าชั้นดีท่ีมีความผูกพัน และพึงพอใจกับองค์กร 
3. มีระบบการบริหารจัดการ และบริการระหว่างการเช่าท่ีมีคุณภาพ 
4. มีระบบการท างานท่ีมีมาตรฐาน คล่องตัว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
5. มีระบบการบริหารจัดการความเส่ียงท่ีครอบคลุม 
6. มีทีมงานท่ีมีความเป็นมืออาชีพอย่างเพียงพอ มีศักยภาพสูง และท างานอย่างมีความสุข 
7. มีความรับผิดชอบต่อสังคมและชุมชนรอบข้าง และสร้างความเข้าใจของภาคประชาสังคม ต่อภาพลักษณ์
ขององค์กร 
 
 

ค่ำนิยม  (Core Value) 

วิสัยทัศน์  (Vision) 

พันธกิจ  (Mission) 

ปัจจัยแห่งควำมส ำเร็จในกำรแข่งขัน 
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 ด้ำนธุรกิจ 
1. มีเงินทุนท่ีเพียงพอส าหรับการลงทุน  
2. การสรา้งความสัมพันธ์ท่ีดีกับผู้เช่า ผู้ใช้บริการ คู่ค้า และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
3. ความเสี่ยงภายใต้สภาวะเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อมของโลกที่ผันผวน และการเมืองภายในประเทศที่
ไม่มั่นคง 
4. สภาพสภาวะการแข่งขันทางธุรกิจท่ีขยายตัวเพิ่มขึ้นและการเปิดประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน 
 ด้ำนปฏิบัติกำร 
5. ความเป็นมืออาชีพในการบริหารอสังหาริมทรัพย์ 
6. การปรับระบบงานของส านักงาน เพื่อให้มีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
7. การประสานงานกับหน่วยงานราชการและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
8. ความสามารถในการบริหารจัดการ Product ท่ีหลากหลาย 
 ด้ำนควำมรับผิดชอบต่อสังคม 
9. การสร้างประโยชน์สูงสุดโดยรักษาภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
10.การสร้างความเข้าใจท่ีถูกต้องของภาคประชาสังคมต่อมหาวิทยาลัยด้านการจัดการทรัพย์สิน 
 ด้ำนทรัพยำกรบุคคล 
11.การสรรหา พัฒนา และรักษาคนดีและเก่งไว้ในองค์กร 
12.การเตรียมบุคลากรและระบบการท างานให้รองรับต่อการเปลี่ยนแปลงและขยายตัวขององค์กรอย่าง
รวดเร็ว 
 

 
 
 

 ด้ำนธุรกิจ 
1. มีท่ีดินที่อยู่ในท าเลท่ีดี มีสถาบันการศึกษาขนาดใหญ่หลายแห่งอยู่ในพื้นท่ี มีระบบขนส่งมวลชนท่ีดี มี

หน่วยงานรัฐท่ีให้บริการประชาชนด้านสาธารณูปโภค และสาธารณูปการที่ครบถ้วนในพื้นท่ี 
2. มีกลุ่มผู้ใช้บริการหลักจ านวนมากท่ีหมุนเวียนอยู่ในพื้นที่   
3. ความมั่นคงขององค์กร 
 ด้ำนปฏิบัติกำร 
4. มีความยืดหยุ่นในการบริหารจัดการมากกว่าหน่วยราชการอื่น 
5. มีความเป็นจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (Goodwill) ท าให้สามารถดึงความร่วมมือจากนิสิตเก่า คณาจารย์ 

และสังคม 
 ด้ำนทรัพยำกรบุคคล 
6. บุคลากรมีความมุ่งมั่น และตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มที่ และมีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
 
 

ควำมท้ำทำยเชิงกลยุทธ ์

ควำมได้เปรียบเชิงกลยุทธ์ 
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1.  เช่ียวชาญในหน้าท่ีและรอบรู้ในองค์กร (Work Excellence & Organizational awareness) 
2.  คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
3.  บริการเป็นเลิศ (Service Excellence) 
4.  ภูมิใจ มุ่งมั่น และทุ่มเทให้องค์กร  (Organizational commitment) 
 
 

     

 
 

เช่ียวชำญในหน้ำที่และรอบรู้ในองค์กร (Work Excellence & Organizational awareness) 
 ความเข้าใจในหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง และความเชื่อมโยงของสายสัมพันธ์ท้ังท่ีเป็นทางการและไม่
เป็นทางการภายในและภายนอกองค์กร รวมท้ังความรอบรู้เรื่องระบบการปฎิบัติงานภายในและภายนอกองค์กร 
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าท่ีให้บรรลุผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
 
คุณธรรมจริยธรรม (Integrity) 
 การประพฤติปฏิบัติตนถูกต้องเหมาะสมท้ังตามหลักกฎหมาย คุณธรรมและจริยธรรม ด้วยความซื่อสัตย์ โดย
มุ่งประโยชน์ขององค์กร และประเทศชาติมากกว่าประโยชน์ส่วนตน เพื่อเป็นก าลังส าคัญในการสนับสนุนผลักดัน
ให้ภารกิจหลักขององค์กรบรรลุเป้าหมายท่ีก าหนดไว้  
 
บริกำรเป็นเลิศ (Service Excellence) 
 การให้บริการที่ดีด้วยความใส่ใจในความต้องการท่ีแท้จริงของผู้รับบริการ (ท้ังภายในและภายนอกองค์กร) 
รวมถึงการติดต่อประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมุ่งสร้างและรักษาสัมพันธภาพอันดีและยึดประโยชน์ของ
ผู้รับบริการและองค์กรเป็นหลัก  
 
ภูมิใจ มุ่งมั่น และทุม่เทให้องค์กร  (Organizational commitment) 
 การท างานอย่างมุ่งมั่น ทุ่มเท ด้วยใจรักและภาคภูมิใจในองค์กรเพื่อให้องค์กรสามารถบรรลุเป้าหมายตาม
วิสัยทัศน์ พันธกิจและค่านิยม 
 

 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะควำมสำมำรถหลัก  (Core Compentency) 

Core Competency 
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พนักงาน  หมายถึง  พนักงานซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีในส านักงานจัดการทรัพย์สิน  แบ่งเป็น  2  ประเภท  คือ 
 

1.  พนักงำนประจ ำ ได้แก่  พนักงานท่ีปฏิบัติงานกับส านักงานและได้รับการบรรจุให้ปฏิบัติงานมี
ลักษณะประจ าไม่ก าหนดระยะเวลา ได้รับค่าจ้างเป็นรายเดือนจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นเงินนอก
งบประมาณแผ่นดิน  แบ่งออกเป็น  3  กลุ่ม ตามสวัสดิการท่ีได้รับ ดังนี้ 

 

- กลุ่มท่ี 1  พนักงานท่ีบรรจุก่อน 1 ตุลาคม 2548 (พ.1/1) 
- กลุ่มท่ี 2  พนักงานท่ีบรรจุหลัง 1 ตุลาคม 2548 (พ.1/2) 
- กลุม่ท่ี 3  พนักงานท่ีบรรจุหลัง 1 มีนาคม 2552 (พ.1/4) ตำมระเบียบจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย ว่ำ

ด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล ของส ำนักงำนจัดกำรทรัพย์สิน พ.ศ. 2555  ลงวนัที่  13  มิถุนำยน 2555  โดยให้
มีระยะเวลาทดลองปฏิบัติงาน (พนักงานระดับปฏิบัติการ  ระยะเวลา 4 เดือน / พนักงานระดับบริหาร 
ระยะเวลา 6 เดือน)  และเมื่อผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจะได้รับการบรรจุต่อไป  

 
2.  พนักงำนสัญญำจ้ำง ได้แก่  
พนักงานทีมีลักษณะพิเศษ หรือเฉพาะกิจ หรือระดับบริหาร โดยมีระยะเวลาการจ้าง คราวละไม่เกิน  5  ปี 
พนักงานบริการหรือพนักงานอ่ืนใดท่ีจ าเป็นต่อภารกิจของส านักงาน  โดยมีระยะเวลาการจ้างคราวละ

ไม่เกิน  3  ปี 
 

 
 

เวลำปฏิบัติงำนปกต ิ
08.30 – 16.30  น.  เฉพาะกลุ่มพนักงาน พ.1/1 และ พ.1/2 (ตามระเบียบ ส านักงานปี 2518) 
08.30 – 17.30  น.  หรือ  ตามท่ีส านักงานก าหนดเป็นอย่างอื่น (หมุนเวียนวัน และเวลา ปฏิบัติงาน)  
 

ปีกำรท ำงำน  แบ่งเป็น  3  ประเภท  ดังนี้ 
1.  ปีปฏทิิน  นับตั้งแต่วันท่ี  1  มกราคม  จนถึงวันท่ี  31  ธันวาคม  ของทุกปี 
2.  ปีงบประมำณ และปีประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
  นับตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  จนถึงวันท่ี  30  กันยายนของปีถัดไป 

3.  ปีกำรลำ  นับตั้งแต่วันท่ี  1  กันยายน  จนถึงวันท่ี  31  สิงหาคม  ของปีถัดไป 
 

วันหยุดประจ ำปี  เป็นไปตามท่ีส านักงานก าหนด อย่างน้อย  13  วัน 
 

กำรจ่ำยค่ำจ้ำง ระบบการจ่ายค่าจ้างของส านักงานการจัดการทรัพย์สินจุฬา ฯ จะเป็นแบบการตัดรอบ
เงินเดือน คือ ทุกสิ้นเดือนของเดือนนั้นๆ และ จ่ายค่าจ้างก่อนสิ้นเดือน 3 วันท าการ 
  กรณีพนักงานใหม่ ท่ีเข้าท างานหลังวันท่ี  15  ของเดือน  จะได้รับเงินเดือนเป็นเงินตกเบิก พร้อมกับ
เงินเดือนของเดือนถัดไป 

 

พนักงำน 

วันและเวลำท ำงำนของพนักงำน 
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รำยละเอียดสวัสดิกำรพนักงำนในปัจจุบัน พ.1/4  
พ.สัญญำ

จ้ำง 
หมำยเหตุ  

1. ประกันสังคม      

2. ประกันชีวิต อุบตัิเหตุ สุขภำพ แบบกลุ่ม 
(ร่วมกับมหำวิทยำลัย)         

 
 
 

(เริ่มมีสิทธิ ์ตั้งแต่วันที่ 
ได้รับกำรบรรจุเป็นพนักงำน

ประจ ำ) 

3. ประกันอุบัติเหตุส่วนบคุคล     
4.  ตรวจสุขภำพประจ ำปี/อนำมัย     
5.  กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ จุฬำลงกรณ์
มหำวิทยำลัย     

6.  เครื่องแต่งกำยพนักงำน     
7.  เงินกู้เพ่ือเคหะสงเครำะห์      
8.  เงินรำงวัลพิเศษเฉพำะครำว     

 

รำยละเอียดสวัสดิกำรพนักงำนในปัจจุบัน  

(ร่วมกับจุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย)  
พ.1/4  

พ.สัญญำ
จ้ำง 

หมำยเหตุ  

9. สมำชิกสหกรณ์ออมทรัพย์  
   ส ำหรับ พ.2 ต้องท ำงำนอย่ำงน้อยมำแล้ว 1 ปี 

     

10. ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงและที่พัก  
     กรณีไปปฏิบตัิงำนต่ำงจังหวัด 

     

11. หอพักบุคลำกรจุฬำนิวำส  * * *ส ำหรับแม่บ้ำนและ
คนขับรถ  

12. กำรให้เข็มทองค ำเกียรติคุณ  
เป็นพนักงำนประจ ำและปฏิบัติงำนอยู่กบั
หน่วยงำนตั้งแต่  25 ปีขึน้ไป 

     

 
 
 
 
 

สวัสดิกำรพนักงำน 
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ผู้มีสิทธิ คือ พนักงำนที่เริ่มปฏิบัตงิำนกับส ำนักงำนจัดกำรทรัพย์สิน 
ผู้ประกันตนตำมมำตรำ 33 คือ ลูกจ้างท่ีมีอายุไม่ต่ ากว่า 15 ปีและไม่เกิน 60 ปี โดยมีการส่งเงินสมทบของลูกจ้าง 
5% ของเงินเดือน และนายจ้างสมทบเงินให้อีก 5% 
เงินสมทบ คือ เงินท่ีนายจ้าง ลูกจ้าง จะต้องน าส่งเข้ากองทุนประกันสังคมทุกเดือน โดยค านวณจากค่าจ้างท่ีลูกจ้าง
ได้รับอัตราร้อยละ 5 ซึ่งก าหนดจากฐานค่าจ้างท่ีไม่ต่ ากว่าเดือนละ 1,650.- บาท และสูงสุดไม่เกินเดือนละ 15,000.- บาท 

บัตรรับรองสิทธิกำรรักษำพยำบำล เป็นหลักฐำนประจ ำตัวผู้ประกันตน 
 ผู้ประกันตนท่ีเป็นคนไทย สามารถใช้บัตรประจ าตัวประชาชนแทนบัตรประกนัสังคม 
 ผู้ประกันตนที่เป็นคนต่างชาติ จะได้รับบัตรรับรองสิทธิเพื่อใช้ในการติดต่อกับส านักงานประกันสังคม 

ผู้ประกันตนจะได้รับบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล เมื่อส่งเงินสมทบครบ 3 เดือนภายใน
ระยะเวลา 15 เดือน ก่อนเดือนรับบริการทางการแพทย์ โรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล คือ 
โรงพยาบาลท่ีผู้ประกันตนเลือกเองสามารถเปล่ียนแปลงได้ปีละ 1 ครั้ง ช่วงเดือนมกราคม - มีนาคมของทุกป ี

 

สิทธิประโยชน์กรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตรำย 
1. กรณีเจ็บป่วยทั่วไป 
 ประกันตนเจ็บป่วยหรือประสบอันตรำย 

ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลท่ีท่านเลือกตามบัตรรับรอง สิทธิหรือ
สถานพยาบาลเครือข่ายโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายใดๆ และได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ระหว่างท่ีหยุดพักรักษาตัวตาม
ค าสั่งแพทย์ ในจ านวนครึ่งหนึ่งของค่าจ้างตามจ านวนวันท่ีหยุดจริงไม่เกินครั้งละ 90 วัน และไม่เกิน 180 วันในหนึ่งปี 
หากเจ็บป่วยเรื้อรังจะได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ไม่เกิน 365 วัน   
 กรณีผู้ประกันตนประสงค์จะท ำหมัน 

ผู้ประกันตนสามารถเข้าท าหมันได้ โดยเข้าโรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลท่ี
ผู้ประกันตนเลือกไว้ในสถานพยาบาลนั้นๆ โรงพยาบาลบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลตั้งเบิกกับทางส านักงาน
ประกันสังคมตามกฎหมาย 

ผู้ประกันตนชาย           จ่ายจริงไม่เกิน      500.-     บาท/ราย 
ผู้ประกันตนหญิง          จ่ายจริงไม่เกิน    1,000.-     บาท/ราย 

 กรณีผู้ประกันตนประสบอันตรำยหรือเจ็บป่วย 
เจ็บป่วยต้องเข้ารับการรักษากับสถานพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิการรักษา พยาบาล โดยไม่ต้องเสีย

ค่าใช้จ่าย เว้นแต่ 14 โรคยกเว้นตามประกาศของส านักงานประกันสังคมเท่านั้น ซึ่งส่วนใหญ่แล้วโรคท่ี ยกเว้นการ
ให้สิทธิในการรักษาจะไม่ใช่ความจ าเป็นพื้นฐานของชีวิต เช่น การเสริมสวย การ รักษาการมีบุตรยาก ผสม
เทียม แว่นตา การใช้สารเสพติด การเปลี่ยนเพศ เป็นต้น รวมถึงการจงใจท าร้ายตนเองหรือยินยอมให้ผู้อื่นท าร้าย 
เช่น การฆ่าตัวตาย จะไม่สามารถใช้สิทธิกรณีเจ็บป่วย กรณีทุพพลภาพและกรณีตาย (ค่าท าศพ) ของกองทุน
ประกันสังคมได้ 

ประกันสังคม 
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หมำยเหตุ  กรณีขอรับค่าอวัยวะเทียม/อุปกรณ์ ฯ  ให้แพทย์ระบุความจ าเป็นต้องใช้อวัยวะเทียม/อุปกรณ์ฯ  และ
ประเภทอวัยวะเทียม/อุปกรณ์ฯ ท่ีใช้ด้วย 

2 กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉิน 
ผู้ประกันตนเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ ไม่ว่ากรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยฉุกเฉิน 

สามารถเบิกได้ ดังนี้ 
 ผู้ป่วยนอก สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น 
 ผู้ป่วยใน สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นภายในระยะเวลาไม่เกิน 72 ชั่วโมง 

ยกเว้น ค่าห้องและอาหารเบิกได้ไม่เกินวันละ 700 บาท 
** กรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยฉุกเฉินผู้ประกันตนสามารถขอรับค่าบริการทางการแพทย์ได้โดยไม่
จ ากัดจ านวนคร้ัง 

 เข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของเอกชน  
กรณีผู้ป่วยนอก 
 สามารถเบิกค่าบริการทางการแพทย์เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินคร้ังละ 1,000 บาท 
 สามารถเบิกค่าบริการทางการแพทย์เท่าที่จ่ายจริงเกินครั้งละ 1,000 บาท ได้หากมีการตรวจรักษาตาม

รายการในประกาศ ดังนี้ 
-  การให้เลือดหรือส่วนประกอบของเลือด การฉีดสารต่อต้านพิษจากเชื้อบาดทะยัก 
-  การฉีดวัคซีนหรือเซรุ่มป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าเฉพาะเข็มแรก การตรวจอัลตร้าซาวด์ 
-  กรณีท่ีมีภาวะฉุกเฉินเฉียบพลันในช่องท้อง การตรวจด้วย CT - SCAN หรือ MRI จ่ายตามเง่ือนไขท่ี

ก าหนด การขูดมดลูก 
-  กรณีตกเลือดหลังคลอดหรือตกเลือดจากการแท้งบุตร ค่าฟื้นคืนชีพและกรณีท่ีมีการสังเกตอาการใน

ห้องสังเกตอาการตั้งแต่ 3 ชั่วโมงขึ้นไป 
กรณีผู้ป่วยใน 
 ค่ารักษาพยาบาล กรณีท่ีไม่ได้รักษาในห้อง ICU เบิกได้ไม่เกินวันละ 2,000 บาท 
 ค่าห้องและค่าอาหารไม่เกินวันละ 700 บาท 
 ค่าห้อง ค่าอาหาร ค่ารักษาพยาบาลกรณีท่ีรักษาในห้อง ICU เบิกได้ไม่เกินวันละ 4,500 บาท 
 กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องผ่าตัดใหญ่ เบิกได้ไม่เกินครั้งละ  8,000 - 16,000 บาท ตามระยะเวลาการ

ผ่าตัด 
-  การฟื้นคืนชีพรวมค่ายาและอุปกรณ์ไม่เกิน 4,000 บาท 
-  ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ และหรือเอกซเรย์ เบิกได้ในวงเงินไม่เกินรายละ 1,000 บาท 
-  กรณี มีความจ าเป็นต้องตรวจวินิจฉัยพิเศษ ได้แก่ การตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ การตรวจหัวใจด้วยคลื่น

เสียงสะท้อนความถี่สูง การตรวจคลื่นสมอง การตรวจอัลตร้าซาวด์ การสวนเส้นเลือดหัวใจและ
เอกซเรย์ การส่องกล้อง การตรวจด้วยการฉีดสี การตรวจด้วย CT - SCAN หรือ MRI จ่ายตาม
เง่ือนไขท่ีก าหนด 

3. กรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตรำยฉุกเฉิน 
ผู้ประกันตนสามารถเข้ารับการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล

ได้  โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย  กรณีผู้ประกันตนไม่สามารถเข้ารับการรักษาในโรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิการ
รักษาพยาบาล  เนื่องจากประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยฉุกเฉิน ให้เข้ารับการรักษาในโรงพยาบาลท่ีใกล้ท่ีสุด และแจ้ง
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โรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลโดยเร็ว โดยส านักงานประกันสังคมจะจ่ายค่าบริการทางการ
แพทย์เฉพาะค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้น  ตามความจ าเป็นไม่เกิน 72 ชั่วโมงนับตั้งแต่เวลาท่ีผู้ประกันตนเข้ารับบริการทาง
การแพทย์ โดยไม่รวมระยะเวลาในวันหยุดราชการ และโรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลจะต้อง
รับผิดชอบการให้บริการทางการแพทย์ต่อจากโรงพยาบาลท่ีผู้ประกันตนเข้ารับการรักษาพยาบาลนับตั้งแต่เวลาท่ี
ได้รับแจ้ง ส าหรับค่ารักษาพยาบาลท่ีเกิดขึ้นก่อนการแจ้ง ซึ่งผู้ประกันตนส ารองจ่ายส านักงานประกันสังคมจะจ่าย
ค่ารักษาพยาบาลกรณีฉุกเฉินหรือประสบอันตรายได้ ดังนี้  

วิธีกำรเบิกสิทธิประโยชน์ 
1.  ทดรองจ่ายค่ารักษาพยาบาลไปก่อน 
2.  ขอใบรับรองแพทย์ระบุเหตุผลของการฉุกเฉินหรือมีการเจ็บป่วยฉุกเฉิน/อุบัติเหตุ ถึงอาการท่ีเกิดขึ้นว่ามี

อย่างไรบ้าง 
3.  ขอใบเสร็จรับเงินแสดงค่าใช้จ่าย โดยละเอียดเบิกคืนได้กับส านักงานประกันสังคมกรุงเทพมหานครพื้นท่ี/

ส านักงานประกันสังคมจังหวัดและสาขา ตามอัตราท่ีประกาศได้ทุกแห่งท่ัวประเทศ 
ผู้ประกันตนสำมำรถเบิกคืนได้จำกส ำนักงำนประกันสังคม ดังนี้  
1. เข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ ไม่ว่ากรณีประสบอันตรายหรือเจ็บป่วยฉุกเฉินสามารถ

เบิกได้ ดังนี้ 
- ผู้ป่วยนอก สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น 
- ผู้ป่วยใน สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นภายในระยะเวลาไม่เกิน 72 
ชั่วโมง ยกเว้น ค่าห้องและอาหารเบิกได้ไม่เกินวันละ 700 บาท  

2. เข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน  
กรณีผู้ป่วยนอก  
- สามารถเบิกค่าบริการทางการแพทย์ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 1,000 บาท 
- สามารถเบิกค่าบริการทางการแพทย์ เท่าท่ีจ่ายจริงเกิน 1,000 บาทได้ หากมีการตรวจรักษาเพ่ิมเติม

ตามรายการในประกาศคณะกรรมการการแพทย์ 
- การได้รับเลือดหรือส่วนประกอบของเลือด เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 500 บาทต่อยูนิต 
- สารต่อด้านพิษจากเชื้อบาดทะยักชนิดท าจากมนุษย์ เท่าท่ีจ่ายจริง 400 บาทต่อราย     
- ค่าฉีดวัคซีน/เซรุ่มป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 
- Rabies Vaccine เฉพาะเข็มแรก เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 200 บาท  
- Rabies antiserum-ERIG เฉพาะเข็มแรก เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 1,000 บาท  
- Rabies antiserum-HRIG เฉพาะเข็มแรก เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 8,000 บาท ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
- อัลตร้าซาวด์ เฉพาะกรณีภาวะฉุกเฉินเฉียบพลันในช่องท้อง เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 1,000 บาทต่อราย 
- CT-SCAN เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 4,000 บาท หรือ MRI เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 8,000 บาทต่อราย ท้ังนี้ 

ตามหลักเกณฑ์ก าหนด 
- การขูดมดลูก เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 2,500 บาทต่อราย เฉพาะกรณีท่ีมีภาวะตกเลือดหลังการคลอด

หรือภาวะตกเลือดจากการแท้งบุตร  
- ค่าฟื้นคืนชีพรวมค่ายาและอุปกรณ์ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 4,000 บาทต่อราย 
- กรณีท่ีมีการสังเกตอาการในห้องสังเกตอาการตั้งแต่ 3 ชั่วโมงขึ้นไป เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 200 บาทต่อราย 
ผู้ป่วยใน  
- ค่ารักษาพยาบาล กรณีท่ีไม่ได้รักษาในห้อง ICU เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินวันละ 2,000 บาท 
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- ค่าห้องและค่าอาหาร เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ 700 บาท 
- ค่าห้อง ค่าอาหาร ค่ารักษาพยาบาล กรณีท่ีรักษาอยู่ในห้อง ICU เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกินวันละ 4,500 บาท 
- กรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องผ่าตัดใหญ่ 

- ค่าผ่าตัดไม่เกิน 1 ชั่วโมง เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินครั้งละ 8,000 บาท  
- ค่าผ่าตัดเกิน 1 ชั่วโมง แต่ไม่เกิน 2 ชั่วโมง เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินคร้ังละ 12,000 บาท  
- ค่าผ่าตัดเกิน 2 ชั่วโมงขึ้นไป เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินครั้งละ 16,000 บาท 

- ค่าฟื้นคืนชีพรวมค่ายาและอุปกรณ์ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินครั้งละ 4,000 บาทต่อราย 
- ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการและ / หรือ เอกซเรย์ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินรายละ 1,000 บาทต่อราย 
- ค่าตรวจวินิจฉัยพิเศษ มีดังนี้ 

   - ตรวจคลื่นไฟฟ้าหัวใจ (EKG, ECG) เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 300 บาทต่อราย  
   - ตรวจหัวใจด้วยคลื่นเสียงสะท้อน ความถี่สูง เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 1,500 บาทต่อราย  
   - ตรวจคลื่นสมอง (EEG) เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 350 บาทต่อราย  
   - ตรวจ Ultrasound เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 1,000 บาทต่อราย  
   - ค่าสวนเส้นเลือดหัวใจและเอกซเรย์ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 15,000 บาทต่อราย  
   - ค่าส่องกล้อง ยกเว้น Proctoscopy เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 1,500 บาทต่อราย  
   - ค่าตรวจ Intravenous Pyelography, IVP เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 1,500 บาทต่อราย  
   - CT-SCAN เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกิน 4,000 บาท หรือ MRI เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 8,000 บาทต่อราย 
ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์ก าหนด 

หมายเหตุ  กรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตรายฉุกเฉินผู้ประกันตนสามารถขอรับค่าบริการทางการแพทย์ได้โดยไม่
จ ากัดจ านวนคร้ัง  

4. ค่ำพำหนะกรณีย้ำยสถำนพยำบำล 
การเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีฉุกเฉินหรือประสบอันตรายโรงพยาบาลท่ีรักษาโรงพยาบาลแรกส่งไป

รักษาโรงพยาบาลท่ีสองซึ่งไม่ใช่โรงพยาบาลตามบัตรรับรองสิทธิการรักษาพยาบาล 
 ภำยในเขตจังหวัด 

-  ค่ารักษาพยาบาลหรือเรือพยาบาล เบิกคืนได้เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน  500   บาท 
-  ค่ารักษาพยาบาลหรือรถส่วนบุคคลหรือพาหนะอื่นๆ  เบิกคืนเหมาจ่าย  300  บาท 

 ข้ำมเขตจังหวัด 
- เบิกเพ่ิมได้อีกกิโลเมตรละ 6  บาท (ตามระยะทางของกรมทางหลวง) 

5. กรณีขอรับเงินทดแทนกำรขำดรำยได้ 
เงินทดแทนการขาดรายได้ส าหรับการหยุดงาน เพื่อการรักษาพยาบาลตามค าสั่งแพทย์ในรอบปีปฏิทิน 

ถ้าผู้ประกันตนลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างจากนายจ้างครบ 30 วัน ตามกฎหมายของกรมสวัสดิการและคุ้มครอง
แรงงานแล้วต้องหยุดงานตามค าสั่งแพทย์ต่อไปอีก  ส านักงานประกันสังคมจะจ่ายเงินเรียกว่า "เงินทดแทนกำรขำด
รำยได้" ซึ่งผู้ประกันตนได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ร้อยละ 50 ของค่าจ้าง ครั้งละไม่เกิน 90 วันในรอบปีหนึ่งๆ 
ก็จะจ่ายให้ปีละไม่เกิน 180 วัน เว้นแต่ เจ็บป่วยด้วยโรคเรื้อรังไม่เกิน 365 วัน ในกรณีท่ีผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับ
ค่าจ้างจากนายจ้างในระหว่างหยุดงาน เพื่อการรักษาพยาบาลตามกฎหมายของกรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
หรือมีสิทธิตามระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับการท างานสัญญาจ้างแรงงาน หรือข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง
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แล้วแต่ กรณีผู้ประกันตนไม่มีสิทธิได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้จนกว่าสิทธิท่ีได้รับเงินค่าจ้างนั้นได้สิ้นสุด  จึงจะมี
สิทธิได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ดังกล่าวเท่ากับระยะเวลาท่ีคงเหลือ 

ปัจจุบันก าหนดโรคเรื้อรังไว้ 6 รายการ ดังนี้ 
1.  โรคมะเร็ง 
2.  โรคไตวายเรื้อรัง 
3.  โรคเอดส์ 
4.  โรคหรือการบาดเจ็บของสมอง เส้นเลือดสมองหรือกระดูกสันหลังอันเป็นเหตุให้เป็นอัมพาต 
5.  ความผิดปกติของกระดูกหักท่ีมีภาวะแทรกซ้อน 
6.  โรคหรือการเจ็บป่วยอื่น ๆ ท่ีต้องรักษาตัวนานติดต่อกันเกินกว่า 180 วัน ระหว่างการรักษาท างานไม่ได้

ให้ย่ืนเร่ืองขอมติคณะกรรมการการแพทย์ 

6. กรณีทันตกรรม 
การถอนฟัน อุดฟัน ขูดหินปูน และผ่าตัดฟันคุด ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับค่าบริการเท่าท่ีจ่ายจริง 900 บาท/ครั้ง/ป ี 

กรณีใส่ฟันเทียมชนิดถอดได้บางส่วนให้ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับค่าบริการทางการแพทย์และค่าฟันเทียม
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็นในวงเงินไม่เกิน 1,500  บาท  ภายในระยะเวลา  5  ปีนับแต่วันที่ใส่ฟันเทียมนั้น ตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้ 
             (ก)  1-5 ซี่   เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นในวงเงินไม่เกิน  1,300 บาท 
             (ข)  มากกว่า 5 ซี่   เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นในวงเงินไม่เกิน 1,500 บาท   
 กรณีใส่ฟันเทียมชนิดถอดได้ท้ังปาก  ให้ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับค่าบริการทางการแพทย์และค่าฟันเทียม

เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็นในวงเงินไม่เกิน 4,400 บาท ภายในระยะเวลา  5  ปีนับตั้งแต่วันท่ีใส่ฟัน
เทียมนั้น ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

             (ก)  ฟันเทียมชนิดถอดได้ท้ังปากบนหรือล่าง  เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นในวงเงินไม่เกิน 2,400 บาท 
             (ข)  ฟันเทียมชนิดถอดได้ท้ังปากบนและล่าง  เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นในวงเงินไม่เกิน 4,400 บาท 
7. โรคและบริกำรที่ไม่มีสทิธิได้รับบริกำรทำงกำรแพทย์ (กลุม่ 13 โรคยกเว้น) ดังนี ้

1. โรคหรือการประสบอันตรายอันเนื่องจากการใช้สารเสพเสพติดตามกฎหมายว่าด้วยยาเสพติด 
2. การบ าบัดทดแทนไต กรณีไตวายเรื้อรัง ยกเว้น กรณีเจ็บป่วยด้วยโรคไตวายเร้ือรังระยะสุดท้าย ให้มีสิทธิ

ได้รับบริการทางการแพทย์โดยการบ าบัดทดแทนไต ด้วยวิธีการฟอกเลือดด้วยเคร่ืองไตเทียม , ด้วยวิธีการ
ล้างช่องท้องด้วยน้ ายาอย่างถาวร และด้วยวิธีการปลูกถ่ายไต ตามหลักเกณฑ์เง่ือนไขและอตัราท่ีก าหนด 

3. การกระท าใดๆ เพื่อความสวยงามโดยไม่มีข้อบ่งชี้ทางการแพทย์ 
4. การรักษาท่ียังอยู่ในระหว่างการค้นคว้าทดลอง 
5. การรักษาภาวะมีบุตรยาก 
6. การตรวจเนื้อเย่ือเพ่ือการผ่าตัดเปล่ียนอวัยวะ ยกเว้น การตรวจเนื้อเย่ือเพื่อการปลูกถ่ายอวัยวะหรือเซลล์ต้น

ก าเนิด ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีคณะกรรมการการแพทย์ก าหนด 
7. การตรวจใดๆ ท่ีเกินกว่าความจ าเป็นในการรักษาโรคนั้น 
8. การผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะ ยกเว้น 

(ก) การปลูกถ่ายเซลล์ต้นก าเนิด ให้จ่ายค่าบริการทางการแพทย์เหมาจ่ายในอัตรา 750,000 หรือ 
1,300,000 บาทต่อราย แล้วแต่กรณี ให้แก่สถานพยาบาลท่ีให้บริการทางการแพทย์แก่ผู้ประกันตนจน
สิ้นสุดกระบวนการปลูกถ่ายเซลล์ต้นก าเนิด โดยจะต้องเป็นสถานพยาบาลท่ีคณะกรรมการการแพทย์
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รับรอง และได้ท าความตกลงไว้กับส านักงานในการให้บริการทางการแพทย์แก่ผู้ประกันตน ตาม
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด 

(ข) การผ่าตัดเปลี่ยนอวัยวะกระจกตา โดยให้เหมาจ่ายค่าบริการทางการแพทย์แก่สถานพยาบาล 35,000 
บาทและให้ศูนย์ดวงตาสภากาชาดไทย 15,000 บาท ตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก าหนด 

(ค) การปลูกถ่ายตับ , การปลูกถ่ายปอด , การปลูกถ่ายหัวใจ , การปลูกถ่ายตับอ่อน รวมถึงการปลูกถ่าย
เกินกว่าหนึ่งอวัยวะขึ้นไป 

9. การเปลี่ยนเพศ 
10. การผสมเทียม 
11. การบริการระหว่างรักษาตัวแบบพักฟื้น 
12. ทันตกรรม ยกเว้น การถอนฟัน การอุดฟัน การขูดหินปูนและผ่าฟันคุด ให้ผู้ประกันตนมีสิทธิได้รับค่าบริการ

ทางการแพทย์เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น แต่ไม่เกิน 900 บาทต่อปี กรณีใส่ฟันเทียมชนิดถอดได้มีสิทธิ
ได้รับค่าบริการทางการแพทย์เท่าที่จ่าย จริงไม่เกิน 1,300 – 4,400 บาท ภายในระยะเวลา 5 ปี 

13. แว่นตา 
กรณีคลอดบุตร 
1. เมื่อผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 เดือน ภายใน 15 เดือนก่อนเดือนคลอดบุตร มีสิทธิเบิกค่า

คลอดบุตรได้  
2. คลอดบุตรท่ีใดก็ได้ ให้วินิจฉัยจ่ายค่าบริการทางการแพทย์เหมาจ่ายกรณีคลอดบุตรให้แก่ผู้ประกันตนในอัตรา 

13,000 บาทต่อการคลอดบุตรหนึ่งครั้ง 
3. ส าหรับผู้ประกันตนหญิงมีสิทธิรับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรเหมาจ่ายในอัตราร้อยละ 50 ของ

ค่าจ้างเฉลี่ยเป็นระยะเวลา 90 วัน 
4. ส าหรับการใช้สิทธิบุตรคนท่ี 3 จะไม่ได้รับสิทธิเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรเหมาจ่ายในอัตรา

ร้อยละ 50 ของค่าจ้างเฉลี่ยเป็นระยะเวลา 90 วัน 
หมำยเหตุ : กรณีสามีและภรรยาเป็นผู้ประกันตนท้ังคู่ให้ใช้สิทธิในการเบิกค่าคลอดบุตรรวมกัน ไม่จ ากัดจ านวน
บุตร/ครั้ง โดยบุตรท่ีน ามาใช้สิทธิเบิกค่าคลอดบุตรแล้วไม่สามารถน ามาขอรับค่าคลอดบุตรได้อีก 
ตรวจสอบส ำเนำสูติบัตรบุตรคนที่จะใช้สิทธิ 
 กรณีผู้ประกันตนหญิงใช้สิทธิ ให้ตรวจสอบชื่อมารดาของบุตรในสูติบัตรว่าถูกต้องตรงกับชื่อ -ชื่อสกุลของ

ผู้ประกันตนหรือไม่ 
 กรณีผู้ประกันตนชายใช้สิทธิ ให้ตรวจสอบชื่อบิดาของบุตรในสูติบัตรว่าถูกต้อง ตรงกับชื่อ -ชื่อสกุลของ

ผู้ประกันหรือไม่ และตรวจสอบชื่อมารดาของบุตรในสูติบัตรว่าถูกต้องตรงกับชื่อ-ชื่อสกุลของคู่ สมรส หรือ
หญิงซึ่งอยู่กินฉันสามีภริยากับผู้ประกันตนตามทะเบียนสมรสหรือหนังสือ รับรองของผู้ประกันตนกรณีไม่มี
ทะเบียนสมรสหรือไม่ 
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กรณีทุพพลภำพ 
ทุพพลภำพ หมายความว่ำ การสูญเสียอวัยวะหรือสูญเสียสมรรถภาพของอวัยวะหรือของร่างกายหรือ

สูญเสียภาวะปกติของจิตใจ จนท าให้ความสามารถในการท างานลดลงถึงขนาดไม่อาจประกอบการงานตามปกติได้ 
ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการการแพทย์ก าหนด 
 ผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบครบ 3 เดือน ภายในระยะเวลา 15 เดือน ก่อนเดือนท่ีส านักงานประกันสังคม

ก าหนดให้เป็นผู้ทุพพลภาพและเจ็บป่วยหรือประสบอันตรายจนถึงขั้นทุพพลภาพ เช่น ป่วยเป็นโรคเบาหวาน
และมีภาวะแทรกซ้อนท าให้ตาบอดท้ัง 2 ข้าง หรือประสบอันตรายจนถึงขั้นทุพพลภาพและไม่สามารถท างานได้ 

 

 สิทธิประโยชน์แก่ผู้ประกันตนท่ีจงใจท าให้ตนเองบาดเจ็บ ทุพพลภาพและตาย หรือยินยอมให้ผู้อื่นก่อให้เกิดขึ้น 
 ผู้ประกันตนซึ่งสูญเสียสมรรถภาพไม่ถึงร้อยละ 50 ของร่างกายและตาย หรือยินให้ผู้อื่นก่อให้เกิดขึ้น 
 ผู้เป็นทุพพลภาพอยู่ก่อนวันท่ี 30 มีนาคม 2538 ให้ได้รับเงินทดแทนการขาดรายได้ตลอดชีวิต 
 สิทธิท่ีท่านจะได้รับ 

1. ค่ำรักษำพยำบำล 
-  กรณีเข้ารับบริการทางการแพทย์ ณ สถานพยาบาลของรัฐ ส าหรับผู้ทุพพลภาพสามารถเข้าท าการ

รักษาพยาบาลในสถานพยาบาลท่ีเลือก หรือสถานพยาบาลของรัฐ ท้ังในกรณีผู้ป่วยในและผู้ป่วยนอก
ได้โดยไม่เสียค่าใช้จ่าย ทางสถานพยาบาลจะเป็นผู้มายื่นเรื่องเบิกกับทางส านักงานประกันสังคม 

- กรณีเข้ารับบริการทางการแพทย์ ณ สถานพยาบาลเอกชน ผู้ป่วยนอกจ่ายค่าบริการทางการแพทย์เท่าท่ี
จ่ายจริงไม่เกินเดือนละ 2,000 บาท ผู้ป่วยใน จ่ายค่าบริการทางการแพทย์ เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินเดือนละ 
4,000 บาท 

- ค่ารถพยาบาลหรือค่าพาหนะรับส่งผู้ทุพพลภาพ ให้เหมาจ่ายไม่เกินเดือนละ 500 บาท 
- ผู้ประกันตนท่ีทุพพลภาพและเข้ารับการฟื้นฟูในศูนย์ฟื้นฟูสมรรถภาพคนงานของส านักงาน

ประกันสังคมจะมีค่าฟื้นฟูอีก 40,000 บาท 
2. เงินทดแทนกำรขำดรำยได ้

ได้รับในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้างเป็นรายเดือนตลอดชีวิต ค่าอวัยวะเทียม / อุปกรณ์ / อุปกรณ์
ในการบ าบัดรักษาโรค เช่น ค่าจ้างเฉลี่ย/เดือน 10,000 บาท ร้อยละ 50 ของค่าจ้างเฉลี่ย/เดือน 5,000 บาท 
3. ค่ำท ำศพ 

- กรณีผู้ประกันตนที่ทุพพลภาพถึงแก่ความตาย ผู้จัดการศพมีสิทธิได้รับค่าท าศพ 40,000 บาท 
- เงินสงเคราะห์กรณีผู้ประกันตนที่ทุพพลภาพถึงแก่ความตายผู้มีสิทธิได้รับ ดังนี้ 
-  ผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไปแต่ไม่ถึง 10 ปี จะได้รับเงินสงเคราะห์เท่ากับค่าจ้าง

เฉลี่ยหนึ่งเดือนครึ่ง 
-  ผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป จะได้รับเงินสงเคราะห์เท่ากับค่าจ้างเฉลี่ยห้าเดือน 

4. รับคืนเงินกรณีชรำภำพ 
 ผู้ประกันตนสามารถรับเงินคืนกรณีชราภาพได้ท้ังหมดในส่วนท่ีสะสมไว้ ให้ยื่นค าขอรับสิทธิประโยชน์

ภายใน 1 ปี นับแต่วันท่ีได้รับอนุมัติให้เป็นผู้ทุพพลภาพ (ดูรายละเอียดในกรณีชราภาพ)  

กรณีเสียชีวิต 
 กรณีท่ีผู้ประกันตนถึงแก่ความตายอันมิใช่เนื่องจากการท างาน เมื่อจ่ายเงินสมทบมาแล้ว 1 เดือน ภายใน

ระยะเวลา 6 เดือน ก่อนเดือนถึงแก่ความตาย 
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 สิทธิประโยชน์แก่ผู้ประกันตนท่ีจงใจท าให้ตนเองบาดเจ็บ ทุพพลภาพและตาย หรือยินยอมให้ผู้อื่นก่อให้เกิด
ขึ้น 

 ประโยชน์ทดแทนกรณีตาย ได้แก่  
1. ค่าท าศพ 40,000 บาท โดยจ่ายให้แก่ผู้จัดการศพ 

- ใครคือผู้จัดการศพ 
(ก) บุคคลซึ่งผู้ประกันตนท าหนังสือระบุให้เป็นผู้จัดการศพและได้เป็นผู้จัดการศพผู้ประกันตน 
(ข) สามีภริยา บิดามารดา หรือบุตรของผู้ประกันตนซึ่งมีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้จัดการศพ
ผู้ประกันตน  
(ค) บุคคลอื่นซึ่งมีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้จัดการศพผู้ประกันตน 

2.  เงินสงเคราะห์กรณีตาย 
- เงินสงเคราะห์กรณีท่ีผู้ประกันตนถึงแก่ความตาย ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ประกันตนท าหนังสือระบุให้เป็น

ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์นั้น  แต่ถ้าผู้ประกันตนมิได้มีหนังสือระบุไว้ก็ให้น ามาเฉลี่ยจ่ายให้แก่ สามี
หรือภรรยา บิดามารดา หรือบุตรของผู้ประกันตนในจ านวนท่ีเท่ากัน ดังนี้      

- ถ้าก่อนถึงแก่ความตาย ผู้ประกันตนได้ส่งเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่ 36 เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง 120 เดือน 
ให้จ่ายเงินสงเคราะห์เป็นจ านวนเท่ากับค่าจ้าง 2 เดือน 

- ถ้าก่อนถึงแก่ความตายผู้ประกันตนได้ส่งเงินสมทบมาแล้วตั้งแต่ 120 เดือนขึ้นไป ให้จ่ายเงินสงเคราะห์
เท่ากับค่าจ้างเฉลี่ย 6 เดือน 

 ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ตายได้แก ่
บุคคลซึ่งผู้ประกันตนท าหนังสือระบุให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์นั้น แต่ถ้าผู้ประกันตนมิได้มีหนังสอื

ระบุไว้ก็ให้น ามาเฉลี่ยจ่ายให้แก่ สามีภริยา บิดามารดา หรือบุตรของผู้ประกันตนในจ านวนท่ีเท่ากัน 
** กรณีผู้ประกันตนเสียชีวิต ทายาทผู้มีสิทธิสามารถขอรับคืนเงินกรณีชราภาพคืนได้ภายใน 1 ปี  

(ดูรายละเอียดในกรณีชราภาพ) 

กรณีสงเครำะห์บุตร 
 หลักเกณฑ์ท่ีจะท าให้ท่านมีสิทธิ คือ จ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน ภายในระยะเวลา 36 เดือน 

ก่อนเดือนท่ีมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทน สิทธิท่ีท่านจะได้รับเงินสงเคราะห์บุตรเหมาจ่ายเดือนละ 400 บาท
ต่อบุตรหนึ่งคน 

 ส าหรับบุตรชอบด้วยกฎหมาย ยกเว้น บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืนและ
บุตรมีอายุตั้งแต่แรกเกิดจนถึง 6 ปีบริบูรณ์ จ านวนคราวละไม่เกิน 3 คน  

 เง่ือนไขท่ีได้รับกรณีสงเคราะห์บุตร 
1. เงินสงเคราะห์บุตร ส าหรับบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งมีอายุแรกเกิดจนถึง 6 ปีบริบูรณ์ จ านวนคราว

ละไม่เกิน 3 คน (บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายดังกล่าวไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้ เป็น
บุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น) 

2. ผู้ประกันตนมี สิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีสงเคราะห์บุตรส าหรับบุตรซึ่งมีอายุไม่เกิน 6 ปี
บริบูรณ์ เว้นแต่ผู้ประกันตนเป็นผู้ทุพพลภาพหรือถึงแก่ความตาย ในขณะท่ีบุตรมีอายุแรกเกิดจนถึง 6 
ปีบริบูรณ์ จะมีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนต่อจนอายุ 6 ปีบริบูรณ ์

 การหมดสิทธิรับเงินกรณีสงเคราะห์บุตร 
- เมื่อบุตรมีอายุครบ 6 ปีบริบูรณ ์
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- บุตรเสียชีวิต 
- ยกบุตรให้เป็นบุตรบุญธรรมของคนอื่น 
- ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 

 
 

กรณีชรำภำพ 
 กรณีบ ำนำญชรำภำพ 

-   จ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า180 เดือน ไม่ว่าระยะเวลา 180 เดือนจะติดต่อกันหรือไม่ก็ตาม 
-   มีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ ์
-  ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 

ประโยชน์ทดแทนกรณีบ ำนำญชรำภำพ 
- กรณีจ่ายเงินสมทบ มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 180 เดือน มีสิทธิได้รับเงินบ านาญชราภาพเป็นรายเดือนใน 

อัตราร้อยละ 20 ของค่าจ้างเฉลี่ย 60 เดือนสุดท้ายท่ีใช้เป็นฐานในการค านวณเงินสมทบก่อนความ
เป็นผู้ประกันตนสิ้น สุดลง 

-  กรณีท่ีมีการจ่าย เงินสมทบเกิน 180 เดือน ให้ปรับเพ่ิมอัตราบ านาญชราภาพตามข้อ 1 ขึ้นอีกในอัตรา
ร้อยละ 1.5 ต่อ ระยะเวลาการจ่ายเงินสมทบทุก 12 เดือน ส าหรับระยะเวลาท่ีจ่ายเงินสมทบเกินกว่า 
180 เดือน 

 กรณีบ ำเหน็จชรำภำพ 
- จ่ายเงินสมทบไม่ครบ 180 เดือน 
-  ความเป็นผู้ประกันตนสิ้นสุดลง 
-  มีอายุครบ 55 ปีบริบูรณ์ หรือเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือถึงแก่ความตาย 

ประโยชน์ทดแทนกรณีบ ำเหน็จชรำภำพ 
-   กรณีท่ีมีการจ่าย เงินสมทบต่ ากว่า 12 เดือน ให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพ มีจ านวนเท่ากับจ านวนเงิน

สมทบท่ีผู้ประกันตนจ่ายเงินสมทบ เพื่อการจ่ายประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ กรณีท่ีมีการ
จ่ายเงินสมทบตั้งแต่ 12 เดือนขึ้นไป ให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพ มีจ านวนเท่ากับจ านวนเงินสมทบท่ี
ผู้ประกันตนและนายจ้างจ่ายเงินสมทบ เพื่อการจ่ายประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ พร้อม
ผลประโยชน์ตอบแทน ตามท่ีส านักงานประกันสังคมประกาศก าหนด 

-   กรณีผู้รับเงิน บ านาญชราภาพถึงแก่ความตายภายใน 60 เดือน นับแต่เดือนท่ีมีสิทธิได้รับเงินบ านาญ
ชราภาพให้จ่ายเงินบ าเหน็จชราภาพจ านวน 10 เท่าของเงินบ านาญชราภาพรายเดือนท่ีได้รับคราว
สุดท้ายก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีว่ำงงำน 
ประกันตนจ่ายเงินสมทบมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน ภายในระยะเวลา 15 เดือนก่อนการว่างงาน (ถูก

เลิกจ้างหรือลาออกหรือสิ้นสุดสัญญาจ้างตามก าหนดระยะเวลา) โดยไม่มีความผิดตามกฎหมาย  
เงื่อนไขกำรเกิดสิทธิ 

1. ให้ความคุ้มครองสิทธิประโยชน์กรณีว่างงานแก่ผู้ประกันตนกรณีนายจ้างจ้างหยุดกิจการชั่วคราวเนื่องจากเหตุ
สุดวิสัย โดยยังไม่มีการเลิกจ้าง เช่น กรณีสถานประกอบการถูกน้ าท่วม 
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2. ต้องขึ้นทะเบียนผู้ว่างงานท่ีส านักงานจัดหางานของรัฐภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีว่างงาน โดยไม่ต้องรอหนังสือ
รับรองการออกจากงาน เพื่อเป็นการแสดงสิทธิ์ในเบ้ืองต้น 
3. มีความสามารถในการท างานและพร้อมท่ีจะท างานท่ีเหมาะสมตามท่ีจัดหาให้ 
4. ต้องไม่ปฏิเสธการฝึกงาน 
5. ต้องรายงานต่อเจ้าหน้าท่ีส านักจัดหางานไม่น้อยกว่าเดือนละ 1 ครั้ง 

ผู้ท่ีว่างงานต้องไม่ถูกเลิกจ้างเนื่องจากกรณี มีดังนี้ 
 -  ทุจริตต่อหน้าท่ีกระท าผิดอาญาโดยเจตนาแก่นายจ้าง 
 -  จงใจท าให้นายจ้างได้รับความเสียหาย 
 -  ฝ่าฝืนข้อบังคับ หรือระเบียบเกี่ยวกับการท างาน หรือค าสั่งอันชอบด้วยกฎหมายในกรณี ร้ายแรง 
 -  ละทิ้งหน้าที่เป็นเวลา 7 วันท างานติดต่อกัน โดยไม่มีเหตุอันควร 
 -  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้นายจ้างได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 -  ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษา 
 -  ต้องมิใช่ผู้มีสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนในกรณีชราภาพ 
มีสิทธิรับประโยชน์ทดแทนเร่ิมตั้งแต่วันที่ 8 นับแต่วันว่างงานจากการท างานกับนายจ้างรายสุดท้าย 
-  ไม่เป็นผู้ประกันตนโดยสมัครใจตามมาตรา 39 
สิทธิท่ีท่านจะได้รับประโยชน์ทดแทน 

a) กรณีถูกเลิกจ้ำง 
ได้รับเงินทดแทนระหว่างการว่างงานปีละไม่เกิน 180 วัน ในอัตราร้อยละ 50 ของค่าจ้างเฉลี่ย โดย

ค านวณจากฐานเงินสมทบขั้นต่ าเดือนละ 1,650 บาท และฐานเงินสมทบสูงสุดไม่เกิน 15,000 บาท 
b) กรณีลาออกหรือส้ินสุดสัญญาจ้างตามก าหนดระยะเวลา 

ได้รับเงินทดแทนระหว่างการว่างงานปีละไม่เกิน 90 วัน ในอัตราร้อยละ 30 ของค่าจ้างเฉลี่ย โดย
ค านวณจากฐานเงินสมทบขั้นต่ าเดือนละ 1,650 บาท และฐานเงินสมทบสูงสุดไม่เกิน 15,000 บาท  

1. เมื่อผู้ประกันตนสิ้นสุดความเป็นผู้ประกันตน (ลาออก) สามารถใช้สิทธิประกันสังคมต่อได้อีก 6 
เดือน โดยมิต้องเสียค่าใช้จ่าย (กรณีเจ็บป่วยหรือประสบอันตราย กรณีคลอดบุตร กรณีทุพพล
ภาพและกรณีเสียชีวิต) 

2. ประโยชน์ทดแทนทุกกรณีเมื่อมีสิทธิต้องยื่นเร่ืองรับเงินภายใน 1 ปี เว้นแต่ กรณีว่างงาน
ผู้ประกันตนจะต้องยื่นขึ้นทะเบียนว่างงานท่ีส านักงานจัดหางานของรัฐ ต้องยื่นสิทธิภายใน 30 
วัน หลังจากถูกเลิกจ้างหรือลาออกจากงาน หากยื่นสิทธิเกินกว่า 30 วัน จะไม่ได้รับสิทธิย้อนหลัง 
และหากยื่นสิทธิเกินวันท่ีจะได้รับสิทธิไปแล้ว จะไม่ได้รับสิทธิประโยชน์ทดแทนกรณีว่างงาน 

หมำยเหตุ ในกรณีย่ืนค าขอรับประโยชน์ทดแทนกรณีว่างงานเพราะเหตุถูกเลิกจ้าง หรือเหตุถูกเลิกจ้างและลาออก
หรือส้ินสุดสัญญาจ้างเกินกว่า 1 ครั้ง ภายใน 1 ปีปฏิทิน ให้มีสิทธิได้รับเงินทดแทนทุกครั้ง รวมกันไม่เกิน 180 วัน 
แต่ในกรณีย่ืนขอรับประโยชน์ทดแทนในกรณีว่างงานเพราะเหตุลาออกหรือส้ินสุดสัญญาจ้าง เกินกว่า 1 ครั้ง ภายใน 
1 ปีปฏิทิน ให้มีสิทธิได้รับเงินทดแทนรวมกันไม่เกิน 90 วัน   

 
 

ข้อมูลจาก ส านักงานประกันสังคม : สายด่วนประกันสังคม โทร 1506 
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ผู้มีสิทธิ คือ พนักงำนที่บรรจุเป็นพนักงำนประจ ำและพนักงำนสัญญำจ้ำงรำยปี 

คุ้มครองความสูญเสียหรือความเสียหายอันเกิดจากความบาดเจ็บทางร่างกาย ซึ่งเกิดจากปัจจัยภายนอก   
ท่ีเกิดแก่ผู้เอาประกันภัย ตลอด 24 ชั่วโมง ทุกแห่งท่ัวโลก 

ควำมคุ้มครองประกันอุบัติเหตุส่วนบุคคล“บริษัท เมืองไทยประกันภัย จ ำกัด” 

1. กรณีเกิดอุบัติเหตุจ านวนเงินเอาประกันภัยค่ารักษาพยาบาล 100,000.00 บาท ต่อครั้ง,ต่อราย 
2. กรณีได้รับบาดเจ็บจากอุบัติเหตุและจ าเป็นต้องเข้าการรักษาในห้องฉุกเฉิน (ICU) จะเพ่ิมประโยชน์อีก 

10,000.00 บาท ของวงเงินคุ้มครองส าหรับค่ารักษาพยาบาล 
3. กรณีเสียชีวิตจากอุบัติเหตุจ านวนเงินเอาประกันภัย 1,000,000.00 บาทต่อราย 
4. กรณีเสียชีวิตจากกรณีอื่นท่ีมิได้เกิดจากอุบัติเหตุ มอบเงินช่วยเหลือเป็นจ านวนเงินรายละ 20,000.00 บาท 

กรณีที่บัตรหำย 

ให้แจ้งความ ณ สถานีต ารวจแล้วน าใบแจ้งความพร้อมกับส าเนาบัตรประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ประกันอุบัติเหตสุ่วนบุคคล 
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สมำชิกหลัก (ส านักงานจัดให้) ได้แก่ พนักงานท่ีบรรจุเป็นพนักงานประจ าแล้วอายุไม่เกิน 65 ปี  

สมำชิกสมทบ (พนักงานส่งเงินเพิ่มเติม) ได้แก่  
-  คู่สมรส บิดา– มารดาของสมาชิกหลักอายุไม่เกิน 65 ปี  
-  บุตรของสมาชิกหลักจะต้องเป็นบุคคลที่ยังไม่ท าการสมรสและยังไม่ได้ท างานหากก าลังศึกษาอยู่           

จะต้องอายุไม่เกิน 23 ปี 
-  บุตรท่ีมีอายุระหว่าง 14 วัน ถึง 21 วัน สามารถสมัครระหว่างปีได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกันชีวิต อุบัติเหตุ สุขภำพ แบบกลุ่ม  
(ร่วมกับมหำวิทยำลัย) แผน 3 
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กำรบริกำรด้ำนค่ำรักษำพยำบำล 

ในกรณีเจ็บป่วยหรือเกิดอุบัติเหตุกรณีผู้ป่วยใน (IPD) และกรณีผู้ป่วยนอก (OPD) บริษัท ไทยสมุทรประกัน
ชีวิต จ ากัด ได้อ านวยความสะดวกโดยสมาชิกหลักและสมาชิกสมทบ สามารถน า "บัตรประกันชาชนหรือส าเนาสูติบัตร"           
ไปยื่นสถานพยาบาลในเครือข่าย (สามารถดูรายชื่อโรงพยาบาลในเครือข่ายได้จากคู่มือประกันชีวิตกลุ่ม) ซึ่งมีอยู ่ท่ัวประเทศ
รวม 369 แห่ง โดยไม่ต้องส ารองเงินจ่ายในวงเงินท่ีคุ้มครองแต่อย่างใด (ยกเว้นการรักษาพยาบาลทางทันตกรรม) 

 ท้ังนี้ ศูนย์บริการสุขภาพแห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยเป็นสถานพยาบาลท่ีอยู่ในเครือข่ายท่ีไม่ต้องส ารอง
เงินจ่ายในวงเงินท่ีคุ้มครองด้วย 
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กรณีที่บัตรหำย 

ให้แจ้งความ ณ สถานีต ารวจแล้วน าใบแจ้งความพร้อมกับส าเนาบัตรประชาชน / ใบสูติบัตร  

กรณีส ำรองเงินจ่ำยล่วงหน้ำ เอกสำรกำรขอเบิกเงินคืน ดังนี้ 

 ใบเสร็จรับเงิน (ต้นฉบับ)  (พร้อมระบุเลขที่กรมธรรม์ หรือ ส่งส าเนาหน้าบัตรประกันสุขภาพของสมาชิก) 
 ใบรับรองแพทย์ (ตัวจริง) 
 ส ำเนำหน้ำสมุดเงินฝำกธนำคำร 

ค ำแนะน ำ 
 สมาชิกเก่าที่สมัครเป็นสมาชิกต่อเนื่อง จะได้รับการคุ้มครองโรคที่เคยได้รับการยกเว้นมาก่อน 
 สมาชิกใหม่ท่ีบาดเจ็บหรือเจ็บป่วยก่อนการท าประกัน บริษัทฯ อาจพิจาณารับหรือปฏิเสธการท าประกัน

กรณีบริษัทฯ พิจารณารับท าประกัน อาจพิจารณายกเว้นการคุ้มครองเฉพาะการบาดเจ็บหรือ การ
เจ็บป่วยดังกล่า ว  หาก เป็นการบาด เจ็บหรือ เจ็บป่วย ที ่เ รื ้อ ร ัง  จะมีระยะ เวลายก เว้นก าร
คุ้มครอง 270 วัน นับแต่วันที่เริ่มท าประกันดังกล่าว  หากเป็นการบาดเจ็บหรือเจ็บป่วยที่เรื้อรัง
จะมีระยะเวลายกเว้นการคุ้มครอง 270 วัน นับแต่วันท่ีเริ่มท าประกัน  

 เมื่อสิ้นสุดกำรเป็นพนักงำนให้ส่งคืนบัตรประกันสุขภำพกลุ่มแก่ส่วนทรัพยำกรบุคคล  
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กองทุนที่นายจ้างและลูกจ้างร่วมกันจัดตั้งขึ้นด้วยความสมัครใจ เพื่อให้ลูกจ้างที่มีหลักประกันทาง
การเงิน และเป็นสวัสดิการเมื่อลูกจ้างลาออกจากงาน เกษียณอายุ ทุพพลภาพ หรือเสียชีวิต โดยอยู่ภายใต้การ
ควบคุมดูแลของรัฐผ่านกฎหมายท่ีออกขึ้นมาเพื่อคุ้มครองสิทธิประโยชน์ต่ างๆท่ีลูกจ้างควรจะได้รับ 

เงื่อนไขกำรเข้ำเป็นสมำชิกกองทุน 
1. ผู้ท่ีมีสิทธิสมัครเข้ากองทุนส ารองต้องเป็นพนักงานท่ีบรรจุเป็นพนักงานประจ าแล้ว  
2. สมาชิกท่ีสิ้นสุดสมาชิกภาพ ลาออกจากกองทุนได้โดยไม่ต้องลาออกจากงาน สามารถเข้าเป็นสมาชิกกองทุน

ได้อีกเพียงคร้ังเดียวเท่านั้น ภายใต้เงื่อนไข  
- ให้นับอายุงานต่อเนื่อง  
- ให้เริ่มนับอายุสมาชิกกองทุนใหม ่

1) เงินสะสมและเงินสมทบ 
อัตรำเงินสะสม สมาชิกจ่ายเงินสะสมในอัตราร้อยละตามอายุงาน  
อัตรำเงินสมทบ นายจ้างจ่ายเงินสมทบในอัตราร้อยละตามอายุงานของสมาชิก  

อำยุงำน ลูกจ้ำง  (สะสม) นำยจ้ำง (สมทบ) 
น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์  ร้อยละ3 ของค่าจ้าง ร้อยละ3 ของค่าจ้าง 
ตั้งแต่ 5 ปี บริบูรณ์ขึ้นไป ร้อยละ5 ของค่าจ้าง ร้อยละ5 ของค่าจ้าง 

2) หลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินสะสมและเงินสมทบแก่สมำชิกที่สิ้นสมำชิกภำพ 
2.1 การจ่ายเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสม  
สมาชิกมีสิทธิได้รับเงินสะสมและผลประโยชน์ของเงินสะสมเต็มจ านวน 
2.2 การจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 

2.2.1 สมาชิกท่ีพ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุถูกไล่ออกหรือนายจ้างเลิกจ้างในกรณี ดังต่อไปนี้ สมาชิก
ผู้นั้นไม่มีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 

  ประพฤติผิดอย่างร้ายแรง  ฝ่าฝืนระเบียบข้อบังคับการท างานของนายจ้าง  

  ประพฤติผิดอย่างร้ายแรง  ฝ่าฝืนข้อตกลงเกี่ยวกับสภาพการจ้าง 
2.2.2  การสิ้นสุดสมาชิกภาพในกรณีดังต่อไปนี้สมาชิกผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ของ

เงินสมทบ100% 

 สมาชิกที่พ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุเสียชีวิต ทุพพลภาพ หรือ เกษียณ อายุ 

 สมาชิกท่ีพ้นจากการเป็นลูกจ้างด้วยเหตุนายจ้างเลิกจ้าง โดยสมาชิกผู้นั้นไม่ได้กระท าความผิด
ต่อระเบียบข้อบังคับการท างานของนายจ้าง 

 สมาชิกสิ้นสุดสมาชิกภาพด้วยเหตุนายจ้างถอนตัวจากการเป็นนายจ้างของกองทุน 
 
 

กองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ  จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย (ธนำคำรกรุงไทย) 
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2.2.3 การสิ้นสุดสมาชิกภาพกองทุนในกรณีอ่ืนนอกจากท่ีก าหนดไว้ข้อ 2.2.1 หรือ 2.2.2 สมาชิกมีสิทธิ

ได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบตามเงื่อนไขต่อไปนี้ 
2.2.3.1 สมาชิกสภาพท่ีสิ้นสุดสมาชิกสภาพ ลำออกจำกกองทุน โดยไม่ลำออกจำกงำน ให้มีสิทธิ

ได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสะสมตามอายุสมาชิกภาพของสมาชิกนั้น โดยอัตราเงินสมทบท่ีสมาชิกจะมีสิทธิ
ได้รับจะเป็นไปตามอัตราดังนี้ 

อำยุสมำชิกภำพ อัตรำเงินสมทบและ
ผลประโยชน์ของเงินสะสม 

น้อยกว่า 2 ปี 0% 
ตั้งแต่ 2 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 4 ปี 20% 
ตั้งแต่ 4 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 6 ปี 40% 
ตั้งแต่ 6 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 8 ปี 60% 
ตั้งแต่ 8 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 10 ปี 80% 
ตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป  100% 

2.2.3.2 การสิ้นสุดสมาชิกสภาพนอกจากกรณีตาม 2.2.3.1 ให้มีสิทธิได้รับเงินสะสมและ
ผลประโยชน์ของเงินสมทบตามอายุงาน โดยอัตราเงินสมทบท่ีสมาชิกจะมีสิทธิได้รับจะเป็นไปตามอัตราดังนี้ 

 
อำยุงำน อัตรำเงินสมทบและ

ผลประโยชน์ของเงินสะสม 
น้อยกว่า 1 ปี 0% 
ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 2 ปี 20% 
ตั้งแต่ 2 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 3 ปี 40% 
ตั้งแต่ 3 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 1 ปี 60% 
ตั้งแต่ 4 ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง 5 ปี 80% 
ตั้งแต่ 5 ปีขึ้นไป  100% 

 
3) กำรนับอำยุสมำชิกกองทุน 
 การสมัครเข้าเป็นสมาชิกกองทุน อายุสมาชิกกองทุนจะเริ่มนับจากวันเร่ิมงาน 
 กรณีพนักงานบรรจุเป็นพนักงานแล้ว แต่ยังไม่สมัครสมาชิกกองทุน หลังจากบรรจุพนักงานต้องการสมัคร

สมาชิกกองทุน อายุสมาชิกกองทุนจะเริ่มนับจากวันแรกที่สมัคร 
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พนักงานที่บรรจุเป็นพนักงานประจ าและพนักงานสัญญาจ้างรายปีแล้วจะได้เข้ารับการตรวจสุขภาพ
ประจ าปี โดยส านักงานจัดการทรัพย์สิน ร่วมกับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ การตรวจสุขภาพประจ าปีจัดการ
ตรวจปีละครั้ง ประมาณเดือน พ.ย. ถึง ก.พ. โดยโรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ร่วมกับคณะสหเวชศาสตร์  จุฬาฯ แบ่ง
ตามกลุ่มอายุต่ ากว่า 35 ปี และกลุ่มอายุ 35 ปี บริบูรณ์ขึ้นไป 

ค ำแนะน ำกำรเตรียมตัวเพื่อตรวจสุขภำพ 

1. การตรวจเลือด  
2. การตรวจปัสสาวะ  
3. การตรวจอุจจาระ  
4. การเอ็กซ์เรย์ปอด   
5. พบแพทย์    
รำยกำรตรวจตำมเกณฑ์กระทรวงกำรคลัง ดังนี้ 

 กลุ่มอำยุต่ ำกว่ำ 35 ปี จ ำนวน 7 รำยกำร 
1. ความสมบูรณ์ของเม็ดเลือด (CBC) 5. ตรวจอุจจาระ 
2. การตรวจหมู่เลือด  6. การตรวจมะเร็งปากมดลูก 
3. เอ็กซ์เรย์ปอด 7. การพบแพทย์ 
4. ตรวจปัสสาวะ 

 กลุ่มอำยุ 35 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป จ ำนวน 14 รำยกำร 

1. ความสมบูรณ์ของเม็ดเลือด (CBC) 8. สมรรถภาพของไต 
2. การตรวจหมู่เลือด  9. สมรรถภาพของตับ 
3. เอ็กซ์เรย์ปอด 10.กรดยูริค 
4. ตรวจปัสสาวะ 11. ตรวจระดับไขมัน HDL 
5. ตรวจอุจจาระ 12. ตรวจระดับไขมัน LDL 
6. ปริมาณน้ าตาลในเลือด ดูภาวะเบาหวาน 13. การตรวจมะเร็งปากมดลูก 
7. ปริมาณไขมันในเลือด 14.การพบแพทย์ 

 

    

 

 

ตรวจสุขภำพประจ ำปี 
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รูปแบบเครื่องแต่งกายเป็นไปตามที่ส านักงานก าหนด 
 
 
 
 ส านักงานฯ ให้ความช่วยเหลือในเรื่องเคหะสงเคราะห์แก่พนักงานผู้มีความเดือดร้อนในเรื่องท่ีอยู่อาศัย      
อันเหมาะสมเป็นของตัวเอง ซึ่งอยู่ในเขตกรุงเทพมหานครหรือบริเวณจังหวัดใกล้เคียงท่ีต่อเนื่องกับกรุงเทพมหานคร  

1. พนักงำนอำจกู้ยืมเงินเพื่อด ำเนินกำร ดังนี้ 

1.1 ปลูกสร้างอาคาร เพื่อเป็นท่ีอยู่อาศัยแห่งแรกของตนเอง 
1.2 ซื้ออาคารพร้อมท่ีดิน เพ่ือเป็นท่ีอยู่อาศัยแห่งแรกของตนเอง 
1.3 ซื้อห้องชุด เพ่ือเป็นท่ีอยู่อาศัยแห่งแรกของตนเอง 
1.4 ช าระหนี้ไถ่ถอนจ านองอาคารพร้อมท่ีดินหรือห้องชุดอันเป็นท่ีอยู่อาศัยแห่งแรกของตนเอง จากสถาบัน

การเงินอื่น 
1.5 ดัดแปลงหรือซ่อมแซมอาคารอันเป็นท่ีอยู่อาศัยท่ีจ าเป็นของตนเอง 

2. พนักงำนที่ขอรับเงินกู้เคหะสงเครำะห์ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

2.1 เป็นพนักงานประเภท 1 ของส านักงานจัดการทรัพย์สิน 
2.2 เป็นผู้ท่ีมีความเดือนร้อนในเรื่องท่ีอยู่อาศัย และไม่อยู่ในฐานะท่ีจะด าเนินการตามข้อ1.ด้วยทุนทรัพย์ของ

ตนเองได้ 
2.3 มีเงินเดือนพอท่ีจะรับเงินกู้และดอกเบี้ยได้ตามเวลาท่ีก าหนด 
2.4 ไม่เคยได้รับสวัสดิการเงินกู้เพื่อเคหะสงเคราะห์ตามระเบียบนี้ 

3. วงเงินกู ้

3.1 เพื่อด าเนินการตามข้อ 1.1.1.4 กู้ได้เพียงครั้งเดียวในวงเงินไม่เกิน 1,5000,000 บาท 

3.2 เพื่อด าเนินการตามข้อ 1.5 กู้ได้เพียงครั้งเดียว ภายในวงเงินไม่เกิน 400,000 บาท 

3.3 อัตราเงินกู้ดอกเบี้ยร้อยละ 9 

 

 

 

เงินกู้เพ่ือเคหะสงเครำะห์ 

เครื่องแต่งกำยพนักงำน 
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ผู้มีสิทธิ คือ พนักงานต้องบรรจุเป็นพนักงานประจ า หรือ พนักงานสัญญาจ้างรายปี ท่ีท างานมาแล้วตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป 

กรณยีื่นใบสมัครและเอกสำรประกอบที่ต้องใช้ในกำรสมัครสมำชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ จุฬำฯ ดังต่อไปนี้ 

1. ใบสมัคร 
2. หนังสือยินยอมให้จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยหักเงิน  
3. หนังสือแสดงเจตนาการตั้งผู้รับโอนประโยชน์ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. ต้องมีสมาชิกคนหนึ่งเซ็นรับรอง  
6. หนังสือรับรองและยินยอมหักเงินน าส่ง ให้สหกรณ์ออมทรัพย์จุฬาฯ จากส านักงานจัดการทรัพย์สิน 
7. ส าเนาค าส่ังบรรจุเป็นพนักงาน  

กรณเีปิดบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ไว้กับสหกรณ์ออมทรัพย์จุฬำฯ  

1. กรอกใบค าขอเปิดบัญชีเงินฝาก 
2. ค่ำธรรมเนียมแรกเข้ำ 100 บำท ซึ่งเงินจ านวนนี้จะหักจากเงินได้รายเดือนของสมาชิก ณ ท่ีจ่ายในเดือนท่ี

ได้รับเข้าเป็นสมาชิก 
3. เปิดบัญชี ขั้นต่ า 100 บาท 
4. ยื่นใบสมัครท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์จุฬาฯได้ทุกวันท ำกำรของเดือนนั้น ๆ และจะได้รับการพิจารณารับเข้า

เป็นสมาชิกในเดือนถัดไป  

กรณีพนักงำนลำออก 

ผู้ท่ีลาออกจากการเป็นสมาชิกแล้ว สหกรณ์จะรับเข้าเป็นสมาชิกใหม่ได้อีกเพียงครั้งเดียว ซึ่งต้องลาออก
ครบ 2 ปี และต้องเสียค่าธรรมเนียมในการสมัครใหม่คนละ 1,000 บาท 

อัตรำค่ำหุ้น สมาชิกทุกคนต้องส่งเงินค่าหุ้นรายเดือน ไม่ต่ ากว่าอัตราร้อยละ 4 ของเงินเดือน โดยวิธีหัก
จากเงินได้รายเดือน ณ ท่ีจ่ายทุกเดือน 

สหกรณ์ออมทรัพย์บริการสมาชิก ดังนี้ 

1. เงินฝำกออมทรัพย์ 

เงินฝำกออมทรัพย์ คือ เงินฝากประเภทท่ีไม่ได้ก าหนดระยะเวลาในการฝากจะฝากหรือถอนเมื่อไรก็ได้
ในวันและเวลาท าการมีลักษณะคล้ายเงินฝากกระแสรายวันของธนาคารพาณิชย์แต่มีดอกเบี้ยให้และใช้ใบถอนเงิน
แทนเช็คธนาคารจึงไม่มีสมุดคู่ฝาก 

 

สหกรณ์ออมทรัพย์ จุฬำลงกรณ์มหำวิทยำลัย 
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กำรฝำกเงินแบบออมทรัพย์  ท าได้ 5 วิธี คือ 
วิธีที่ 1 การฝากด้วยเงินสด  
วิธีที่ 2 การฝากด้วยเช็คธนาคาร  
วิธีที่ 3 การฝากด้วยใบถอนเงินฝากออมทรัพย์  
วิธีที่ 4 การฝากโดยเขียน “บันทึกข้อตกลงหักเงินเดือน-บ านาญ-ค่าจ้างประจ า ณ ท่ีจ่าย น าฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์”  
วิธีที่ 5 การฝากด้วยการโอนเงินผ่านสาขาของธนาคาร ท าการได้เฉพาะ 8 ธนาคารท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ ได้เปิดบัญชีไว ้

2. เงินฝำกประจ ำ 

เงินฝำกประจ ำ คือ เงินฝากท่ีมีก าหนดเวลาท่ีแน่นอน หากถอนก่อนก าหนดจะไม่ได้ดอกเบี้ยหรือได้รับ
ดอกเบี้ยลดลง สมาชิกท่ีมีความประสงค์จะเปิดบัญชีเงินฝากประจ าให้กรอกแบบพิมพ์การเปิด บัญชี และบัตร
ตัวอย่างลายมือชื่อ(สีเหลือง)ให้ครบถ้วนถูกต้องขอรับแบบพิมพ์ได้ท่ี สหกรณ์ออมทรัพย์ฯ ทุกสาขา โดยเงินฝากใน
แต่ละครั้งต้องไม่น้อยกว่า 1,000 บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) การขอเปิดบัญชี 
****ตดิต่อ ท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ ส านักงานอาคารจามจุรี 9 เพียงแห่งเดียวเท่านั้น 

กำรฝำกเงินฝำกประจ ำในแต่ละคร้ัง ผู้ฝากจะต้องด าเนินการฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ก่อนแล้วจึงกรอกใบ
แจ้งความจ านงของสหกรณ์ออมทรัพย์ฯเพื่อน าฝากประจ าเจ้าหน้าท่ีจะโอนเงินฝากประจ าเข้าบัญชีสมาชิกโดยผ่าน
บัญชีออมทรัพย์ของสมาชิก และมอบส าเนาใบแจ้งความจ านงให้สมาชิก เก็บไว้เป็นหลักฐาน สมาชิกน าส าเนา
ดังกล่าวมารับใบรับเงินฝากประจ าภายใน 5 วันนับจากวันเริ่มฝาก  

3. บริกำรให้เงินกู้ 
 เงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน 

เงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน สมาชิกที่จะกู้เงินฉุกเฉิน ต้องเป็นสมาชิกติดต่อกันเป็นเวลา ไม่น้อยกว่า  6 เดือน
วงเงินกู้ไม่เกิน 50,000.-บาท ใช้มูลค่าหุ้นค้ าประกันไม่เกินร้อยละ 90สมาชิกสามารถกู้เงินฉุกเฉินได้ไม่เกินร้อยละ90 ของ
เงินเดือนคงเหลือท่ีหักค่าใช้จ่ายแล้วการส่งคืนเงินกู้ สมาชิกสามารถส่งคืนเงินต้นพร้อมดอกเบี้ยเป็นงวดเดียว หรืออาจ
แบ่งออกเป็น 2 งวดเท่ากันสมาชิกสามารถช าระเงินกู้ฉุกเฉินก่อนก าหนดได้ แต่จะกู้เงินฉุกเฉินใหม่ในเดือนนั้นไม่ได้ 

 
ขั้นตอนกำรกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน  

สมาชิกแจ้งความจ านงขอกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน พร้อมใบแจ้งยอดเงินเดือน และใบรับเงินของสหกรณ์ฯ ได้ท่ี
สหกรณ์ออมทรัพย์จุฬาฯ อาคารจามจุรี 9 และทุกสาขา 

 เงินกู้สำมัญ 
เงินกู้สำมัญสมาชิกท่ีจะกู้เงินสามัญ ต้องเป็นสมาชิกติดต่อกันเป็นเวลา ไม่น้อยกว่า  1 ปี สมาชิกสามารถกู้

เงินสามัญได้ไม่เกินร้อยละ90 ของเงินเดือนคงเหลือท่ีหักค่าใช้จ่ายแล้ววงเงินกู้ไม่เกิน 900,000.-บาท วงเงินกู้สามัญให้
ผันแปร ตามอายุและสถานภาพของสมาชิก หลักประกันเงินกู้สำมัญ มีดังนี้ 
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1. หุ้นของผู้กู้ท่ีมีอยู่ในสหกรณ์ขณะท่ีขอกู้ ใช้ค้ าประกันได้ไม่เกินร้อยละ 90 
2. เงินฝากของผู้กู้ที่มีอยู่ในสหกรณ์ ใช้ค้ าประกันได้ไม่เกินร้อยละ 90 
3. สมาชิกค้ าประกันรวมกันท้ังสิ้นต้องไม่เกินสิทธิในการกู้สามัญของผู้ค้ าประกัน 
4. ส าหรับวงเงินกู้ตั้งแต่สี่แสนบาทขึ้นไป ต้องใช้สมาชิกค้ าประกันอย่างน้อยสองคน และต้องมีวงเงินค้ าประกัน

เพียงพอ 
5. สมาชิกที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยค้ าประกันกันเองได้ ท้ังนี้ สัญญาของผู้ค้ าประกันต้องมีระยะเวลาท่ีเหลืออยู่

มากกว่าของผู้กู้ 
 

กำรส่งคืนเงินกู้ 
ให้ผู้กู้ส่งคืนเงินกู้สามัญเป็นเงินต้นรายเดือนเท่า ๆ  กัน (ยกเว้นงวดสุดท้ายท่ีเหลือ) พร้อมดอกเบี้ย จ านวนงวด

ช าระหนี้ต้องไม่เกิน 84 งวดเดือน ยกเว้นพนักงานมหาวิทยาลัย ต้องส่งช าระหนี้ได้ไม่เกินสัญญาว่าจ้างท่ีเหลืออยู่ กรณีกู้วน
ซ้ า ต้องส่งช าระหนี้มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 1 ใน 14 ของจ านวนงวดเดือนในสัญญาการช าระหนี้ (ไม่นับการช าระหนี้ล่วงหน้า) 

เอกสำรประกอบกำรกู้เงินสำมัญ 
1. แบบพิมพ์ค าขอกู้เงินสามัญ กรอกรายละเอียดครบถ้วน 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้กู้ และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ค้ าประกัน ท่ีมีลายเซ็น พร้อมเซ็นชื่อรับรอง(ถ้าบัตร

ประจ าตัวไม่มีลายเซ็น ผู้ค้ าประกันต้องมาเซ็นต่อหน้าเจ้าหน้าท่ี) 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้กู้ พร้อมเซ็นชื่อรับรอง 
4. ใบแจ้งยอดเงินเดือน ของส่วนการคลังหรือจากหน่วยงานต้นสังกัด  และใบรับเงินของสหกรณ์เดือนปัจจุบัน 
5. หนังสือสัญญาจ้างกรณีเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนกำรขอกู้เงินสำมัญ  
สมาชิกยื่นค าขอกู้เงินสามัญ ด้วยตนเอง และรับเงินกู้ได้ทุกวันท าการ ณ ท่ีท าการสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ 

อาคารจามจุรี 9 ตั้งแต่เวลา 8.30 – 15.30 น. 

 เงินกู้พิเศษ 
คุณสมบัติผู้กู้ ต้องมีอายุการเป็นสมาชิกติดต่อกันมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี พนักงานมหาวิทยาลัย ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

 เป็นสมาชิกไม่น้อยกว่า 5 ปี และเมื่อรวมอายุสัญญาจ้างแล้ว มีระยะเวลาตั้งแต่ 10 ปีขึ้นไป  
 ต้องมีมูลค่าหุ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของยอดเงินท่ีกู้ 

ประโยชน์ที่จะได้รับจำกกำรเป็นสมำชิกสหกรณ์ 
1. เงินปันผล 
2. เงินเฉลี่ยคืน 
3. ดอกเบี้ยเงินฝาก 
4. ดอกเบี้ย 
5. เงินกู้ 
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สามารถดูข้อมูลได้ที่ : http://www.savings.chula.ac.th/member.html 

 

http://www.savings.chula.ac.th/member.html


คู่มือพนกังาน  ส านักงานจัดการทรัพย์สนิ จุฬา   Page 33 
 

 

 

พิธีมอบเข็มทองค าเกียรติคุณแก่บุคลากรจุฬาฯ  ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานมาเป็นเวลา 25 ปีขึ้นไป และพ้น
จากหน้าท่ีเนื่องจากเกษียณอายุราชการ ลาออกหรือถึงแก่กรรม  เพื่อยกย่องเชิดชูเกียรติบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้วย
ความมุ่งมั่นเสียสละเพื่อจุฬาฯ มายาวนานเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่บุคลากรชาวจุฬาฯ ท่ัวไป 

การมอบเข็มทองค าเกียรติคุณ ทางมหาวิทยาลัยจะมอบให้แก่ผู้ ท่ีปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยครบ 25 ปี
บริบูรณ์ขึ้นไป เพ่ือเป็นเครื่องเชิดชูเกียรติ เป็นบ าเหน็จแห่งความซื่อสัตย์ และต้องออกจากงาน ตามระเบียบ ดังนี้ 

1. ครบเกษียณอายุ 
2. ถูกยุบเลิกต าแหน่ง 
3. เสียชีวิต 
4. ลาออก 
พิธีมอบ 

งานพิธีมอบเข็มทองค าเกียรติคุณ ส าหรับผู้เกษียณ/ลาออกท่ีปฏิบัติงานในจุฬาฯ ครบ 25 ปี ซึ่งมีคุณสมบัติ
ตามระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัยว่าด้วย เข็มทองค าเกียรติคุณ พ.ศ. 2519 มีหนังสือเชิญรับเข็มทองค าเกียรติคุณ 
ประมาณวันที่ 23 ตุลาคมของทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

กำรให้เข็มทองค ำเกียรติคุณ 
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 ช.พ.ค. คือ  ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพ่ือนครู และบุคลากรของการศึกษา 
เพื่อเป็นการกุศล  และให้สมาชิกได้ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพ  และสงเคราะห์

ครอบครัวของสมาชิก ชพค. ท่ีถึงแก่กรรม 
 ช.พ.ส.  คือ  ส านักงานการฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครู และบุคลากรของการศึกษาในกรณีคู่สมรสถึง        
แก่กรรม 
 

ผู้มีสิทธิกำรสมัคร 
 ต้องไม่เคยเป็นสมาชิก ช.พ.ค. และ ช.พ.ส. มาก่อน 
 ช.พ.ค.  จะต้องเป็นผู้ปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัย 
 ช.พ.ส. จะต้องเป็นคู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมาย ท่ีด ารงต าแหน่งหรือปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัย 
 ต้องมีอายุไม่เกิน 35 ปีบริบูรณ์นับถึงวันสมัคร 

 
เอกสำรหลักฐำนในกำรสมัคร 

 ใบสมัครตามแบบที่ทาง ช.พ.ค. ก าหนด 
 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ / ลูกจ้าง / พนักงานมหาวิทยาลัย พร้อม

ส าเนา 
 ใบส าคัญการสมรสพร้อมส าเนา (ถ้ามี)  
 ใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลของรัฐเท่านั้น  ตามแบบท่ี ช.พ.ค. ก าหนดโดยใบรับรองแพทย์ต้องมี 

ระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน  นับถึงวันย่ืนใบสมัคร พร้อมประทับตราโรงพยาบาล 
 ใบส าคัญการเปลี่ยนขื่อ - นามสกุล พร้อมส าเนา (ถ้ามี) 
 ส าเนาประวัติการรับราชการ หรือส าเนาค าส่ังบรรจุแต่งตั้ง หรือสัญญาจ้าง 
 หนังสือรับรองการรับราชการ และการปฏิบัติงานในขณะที่สมัคร 

 
 
 
 
 
 
 

ช.พ.ค. และ ช.พ.ส. 
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กำรสมัคร ช.พ.ค. และ ช.พ.ส. 
ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัคร ตามแบบท่ี ช.พ.ค. ก าหนด และ เอกสารหลักฐาน การสมัคร พร้อมเงินค่าสมัคร 

และเงินสงเคราะห์ล่วงหน้า โดยเงินสงเคราะห์ล่วงหน้าจะคืนให้เมื่อพ้นจากสมาชิกภาพภายหลังหักเงินสงเคราะห์
รายศพท่ีค้างช าระแล้ว 
กรณีปกติ    ค่าสมัคร  50 บาท เงินสงเคราะห์ล่วงหน้า 1,000 บาท (โดยประมาณ) กรณีพิเศษ  ค่าสมัคร 100 บาท 
เงินสงเคราะห์ล่างหน้า 6,500 บาท (โดยประมาณ)  
***ทั้งนี้ค่าสมัคร และเงินสงเคราะห์ล่วงหน้า อาจมีการประกาศเปลี่ยนแปลงเป็นคราว ๆ ได้ 
 ผู้สมัครต้องยื่นใบสมัครด้วยตนเอง ณ ส านักงาน ช.พ.ค. ในจังหวัดที่สังกัด 
 ผู้สมัครท่ียื่นใบสมัครอันเป็นเท็จหรือปกปิดข้อความท่ีควรแจ้งให้ทราบ   เพื่อให้ได้มาซึ่งสิทธิในการเป็น

สมาชิกผู้นั้นไม่มสิทธิเป็นสมาชิก และไม่ได้รับเงินสงเคราะห์ จาก ช.พ.ค. 
 การสมัครจะสมบูรณ์เมื่อมีการตอบรับ  ออกเลขสมาชิก  และแจ้งให้ช าระเงินสงเคราะห์รายเดือนย้อนหลังโดย

มหาวิทยาลัยด าเนินการหักเงินเดือน / ค่าจ้าง น าส่งส านักงาน ช.พ.ค. 

กำรสิ้นสุดสมำชิกภำพ 
 ถึงแก่กรรม 
 ลาออก  เมื่อลาออกจะไม่มีสิทธิขอกลับเข้าเป็นสมาชิก ช.พ.ค.ได้ และไม่มีสิทธิเรียกร้องสิทธิใด ๆ  
 ถูกถอนชื่อ กรณีค้างช าระเงินสงเคราะห์รายศพ 3 เดือนขึ้นไป จะถูกถอนชื่อจากการเป็นสมาชิกและไม่ได้รับ

การสงเคราะห์แต่ผู้ถูกถอนชื่อมีสิทธิยื่นเรื่องขอกลับเข้าเป็นสมาชิกใหม่ได้ (กรณีออกจากราชการด้วยเหตุใด 
ๆ ยังคงขอรักษาสิทธิของการเป็นสมาชิกไว้ได้แต่ต้องแจ้งการเปลี่ยนแปลงวิธีการช าระเงินรายเดือน
จนกระทั่งถึงแก่กรรม) 

สมัครท่ีกระทรวงศึกษาได้ทุกวันในเวลาราชการ ช.พ.ค. สมาชิกเป็นบุคลากร ช.พ.ส. สมาชิกเป็นคู่สมรส
ของบุคลกร อายุไม่เกิน 35 ปี สมาชิกน าส่งศพละ 1 บาท จนกระทั่งสมาชิกเสียชีวิต  
*** สมาชิกอายุ 6 เดือน มีสิทธิ์ กู้ธนาคารออมสิน ช.พ.ค. 1,200,000 บาท ช.พ.ส. 400,000 บาท (บุคลากรท่ีอายุ
ไม่เกิน 35 ปี สามารถสมัครได้ตลอดในเวลาราชการ)   
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 ติดบัตรประจ าตัวพนักงานทุกครั้งเมื่อเข้าส านักงาน 

 เพ่ือใช้ในการเข้า-ออก ประตูส านักงาน 

 กรณีบัตรประจ าตัวพนักงานหาย  

 บันทึกข้อความ เพื่อขอจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานใหม่ 
 ค่าท าบัตรใหม่ 100 บาท  

 
บัตรประจ าตัวพนักงาน ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บัตรประจ ำตัวพนักงำนส ำนักงำนจัดกำรทรัพย์สิน 
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พนักงานมีสิทธิขอลาหยุดงาน ดังนี้ 
1. ลากิจ 
2. ลาพักผ่อน 
3. ลาป่วย 
4. ลาเพ่ือท าหมัน 
5. ลาคลอด 
6. ลาเพ่ือดูแลบุตรและภรรยาหลังคลอด 
7. ลาอุปสมบท หรือลาเพื่อประกอบพิธีฮัจย์ 
8. ลาเข้ารับการเตรียมผล หรือรับราชการทหาร 
ท้ังนี้ การนับวันลา ให้นับตามรอบปีบัญชี หากปีใดพนักงำนปฏิบัตงิำนไม่ครบปีบัญชี  ให้นับวันลำตำม

สัดส่วนของจ ำนวนวันที่ปฏิบัติงำน 
 

ลำกิจ  
1. พนักงานจะลากิจโดยได้รับเงินเดือน มีก าหนดท้ังสิ้นในปีหนึ่งไม่เกิน  10 วันท าการ  การลาแต่ละครั้งให้ลา
อย่างน้อย  คร่ึงวันท าการ 

2.  พนักงานท่ีอยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงานและยังทดลองปฏิบัติงานไม่ครบ 120 วันไม่มีสิทธิลากิจ  เว้นแต่
ในกรณีจ าเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้ และได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ให้หยุดได้แต่จะไม่ได้รับค่าจ้างใน
วันท่ีหยุดนั้น 

3.  การยื่นขอลากิจ ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  1 วันท าการ และเมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วจึงหยุดงานได้ 
 

ลำพักผ่อน  
1. พนักงานท่ีปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปี มีสิทธิลาพักผ่อนได้ปีละไม่เกิน 10 วันท าการ โดยได้รับเงินเดือนใน
วันท่ีลา การลาแต่ละครั้ง ต้องไม่น้อยกว่าหนึ่งวันท าการ 

 หากพนักงานใช้วันลาพักผ่อนในปีใดไม่ครบตามวรรคหนึ่ง ให้สะสมวันลา เข้ากับวันลาพักผ่อนปีต่อๆ ไปได้ แต่
ท้ังนี้ไม่เกิน  20  วันท าการ 

2.  การยื่นขอลาพักผ่อน ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และ
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงหยุดงานได้ 

3.  ในระหว่างการล่า ผู้บังคับบัญชามีอ านาจเรียกตัวพนักงานกลับมาปฏิบัติงานก่อนครบก าหนดได้ หากมีเหตุ
จ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของส านักงาน 

 
 
 

สิทธิกำรลำ 
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ลำป่วย   
1. พนักงานมีสิทธิลาป่วยได้เท่าท่ีป่วยจริง แต่ปีหนึ่งไม่เกิน  30  วันท าการ โดยได้รับเงินเดือนในวันท่ีลา 

2. ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาภายในวันท่ีลา หรือหากไม่สามารถยื่นใบลาในวันนั้นได้ ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาด้วย
ตนเอง หรือโดยบุคคลในครอบครัว ไม่เกินวันท่ีเร่ิมลา และให้ย่ืนใบลาภายในวันแรกท่ีกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

 กรณีลาป่วยติดต่อกันเกินกว่า 3 วันท าการขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์พร้อมด้วย 

3.  ภายในปีใด หากลาป่วยเกิน 30 วันท าการ แต่ไม่เกิน 60 วันท าการ พนักงานจะได้รับเงินเดือนร้อยละ 50 
ของวันท่ีลาป่วยเกิน 30 วันท าการ ท้ังนี้ ให้เสนอต่อผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ  

 เมื่อครบก าหนด 60 วันท าการแล้ว ยังจ าเป็นต้องลาป่วยอีก ให้ผู้อ านวยการมีอ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเท่าท่ี
จ าเป็นต่อไปได้อีกโดยไม่ได้รับเงินเดือน หรือจะเลิกจ้างโดยให้พนักงานได้รับเงินชดเชย ก็ได้ 

 
ลำเพื่อกำรท ำหมัน   
 พนักงานมีสิทธิลาเพื่อท าหมันได้ตามระยะเวลาท่ีแพทย์ก าหนดและออกใบรับรอง โดยได้รับเงินเดือนในวันท่ีลา 
 การลาต้องขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงหยุดงานได้ 
 
ลำคลอดบุตร   
 พนักงานมีสิทธิลาหยุดเนื่องจากคลอดบุตร  ไม่ว่าจะเป็นการลาก่อนหรือหลังคลอด ครรภ์หนึ่งไม่เกิน  90 
วัน รวมวันหยุดระหว่างการลา โดยให้ได้รับเงินเดือนตลอดระยะเวลาท่ีลา แต่ไม่เกิน 45 วัน และไม่ถือเป็นวันลา
ป่วย 
 ให้ยื่นใบลาล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ  เมื่อได้รับอนุมัติจึงหยุดงานได้  กรณีคลอดฉุกเฉิน ให้พนักงาน
หรือบุคคลในครอบครัวแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาในโอกาสแรกท่ีจะท าได้  
 ท้ังนี้ ให้ย่ืนใบลาพร้อมใบรับรองแพทย์ภายใน  15  วันท าการนับแต่วันท่ีคลอด 
 
ลำเพื่อดูแลบุตร และภรรยำหลังคลอด   
 เมื่อภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมายของพนักงานผู้ใดคลอดบุตร พนักงานมีสิทธิลาเพื่อดูแลบุตร และภรรยาได้ 
ครรภ์หนึ่ง        ไม่เกิน  10  วันนับแต่วันคลอด ท้ังนี้รวมวันหยุดระหว่างวันลาด้วย โดยให้ได้รับเงินเดือน 
 การลา ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าอย่างน้อย  3  วันท าการ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วจึงหยุดงานได้ 
และยื่นใบรับรองแพทย์ พร้อมส าเนาสูติบัตร ภายใน 3 วันแรกหลังจากกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

 
ลำอุปสมบท หรือลำเพื่อประกอบพิธีฮัจย์   

1.  พนักงานชายมีสิทธิลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาไม่เกิน  1  พรรษา และให้มีสิทธิลาก่อนวันเข้าพรรษา 
และหลักวันออกพรรษา ได้อีกรวมแล้วไม่เกิน  21  วัน 

 กรณ ีลาอุปสมบทนอกพรรษา ให้ลาได้ไม่เกิน  30  วัน  ท้ังนี้ รวมวันหยุดระหว่างวันลา 
2. พนักงานซึ่งนับถือศาสนาอิสลาม มีสิทธิลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ได้

ไม่เกิน  30  วัน  ท้ังนี้นับรวมวันหยุดในระหว่างวันลา 
3.  การยื่นใบลาต้องยื่นใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  30  วัน เว้นแต่ไม่อาจยื่นได้ ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น

ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
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 3.1 เมื่อได้รับอนุมัติให้ลา ต้องอุปสมบท และเดินทางไปประกอบพิธีฮัจน์ ภายใน  10 วันนับแต่วันท่ีลา 
และต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน  5  วัน นับแต่ลาสิกขาบท หรือวันท่ีเดินทางลับถึงประเทศไทย 
ท้ังนี้ เมื่อกลับบมาปฏิบัติงานแล้วให้น าส่งเอกสารรับรองการอุปสมบท หรือส าเนาเอกสารเดินทางแล้วแต่กรณี 

  3.2 กรณีได้รับอนุมัติแล้ว มีอุปสรรคไม่สามารถปฏิบัติตามท่ีขออนุมัติลาได้ เมื่อรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงานตามปกติ และขอถอนวันลาให้ผู้อ านวยการอนุมัติ แต่หากมีวันท่ีได้หยุดงานไปแล้วให้ถือเป็นวันลากิจ 

4.  พนักงานท่ีประสงค์จะลา ต้องปฏิบัติงานในส านักงานติดต่อกันมาแล้วอย่างน้อย  3  ปี  และสามารถใช้
สิทธิลาประเภทใดประเภทหนึ่ง ได้เพียง 1 ครั้ง ตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงานในส านักงาน โดยให้ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 

 
ลำเนื่องจำกรำชกำรทหำร   
 พนักงานมีสิทธิลาเข้ารับการเรียกพล เพื่อตรวจสอบ เพื่อฝึกวิชาทหาร หรือเพื่อทดลองความพรั่งพร้อมตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร หรือลาเพื่อเข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ โดย
ได้รับเงินเดือนตลอดระยะเวลาท่ีลา แต่ปีหนึ่งต้องไม่เกิน  60  วัน 

 ท้ังนี้  ไม่รวมถึงการลาเพื่อไปประดับเคร่ืองหมายยศนายทหารสัญญาบัตร 
 พนักงานต้องยื่นใบลาพร้อมแสดงหมายเรียกต่อผู้อ านวยการล่วงหน้าทันทีท่ีได้รับหมายเรียก 
 
ลำออก 
 พนักงานต้องยื่นใบลาออกล่วงหน้าอย่างน้อย  30  วัน 
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1. การเข้าระบบ ไปที่ Internet Explorer  เลือก http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/ 
 คลิกท่ี 1. Apps Logon Links  แล้วคลิก 2. E-Business Home Page 
 
 
 
 
 
 
 

2. ใส่ username และ Password ของท่าน  เพ่ือ Login เข้าระบบการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกที่ 4. CUP Employee Self-Service  แล้วเลือก 5.Leave of Absence 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. คลิกที่ 6.Create an Absence request เพ่ือกรอกข้อมูลลายละเอียดต่างๆในการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

4 
 

5 
 

ขั้นตอนกำรลำ และตรวจสอบกำรลำในระบบ 

 

6 
 

1 
1 

2 

 3 
 

ขั้นตอนกำรลำ  
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5. ให้เลือกคลิ๊กที่ 7.Confirmed ** แล้ว กรอกข้อมูลลายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ควรกรอกหมายเหตุใน 
         การลา เช่น เป็นไข้หวัด ,ลาไปธุระงานศพ ฯลฯ ในช่อง comments แล้วให้คลิกที่ 8.Next  
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  การระบุเวลา Start Time และ End Time ให้ระบุเป็น  

ลาช่วงเช้า 08 : 30 AM - 01 : 00 PM หรือ ลาช่วงบ่าย  12:00 AM – 05:30 PM 
 

 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอมาให้ตรวจสอบรายละเอียดหากต้องการแก้ไขกดปุ่ม back หากเรียบร้อยแล้ว 
   ให้กดปุ่ม  submit เพ่ือส่งไปให้หัวหน้าท าการอนุมัติในระบบ  และสามารถตรวจสอบผู้ Approvers ได้บริเวณด้านล่าง 10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 8 

 

9 
 

10 
 



คู่มือพนกังาน  ส านักงานจัดการทรัพย์สนิ จุฬา   Page 42 
 

 
 
1. คลิกที่ 1  Employee Self-Service แล้วเลือก 2 CUP Employee View Leave Balance  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอตามรูปด้านล่างมาให้แล้วคลิกท่ีปุ่มตรวจสอบสิทธิ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ระบบจะแสดงสิทธิ์ในการลาในระบบเช่นการลาพักผ่อน   
ยกมำ หมายถึง ยอดคงเหลือในปีที่ผ่านมา  
ช่องปีนี่ หมายถึง จ านวนวันที่ลาได้ในปีนี้  
ใช้ไป หมายถึง ใช้สิทธิ์การลาไปแล้วกี่วัน  
ช่องคงเหลือ หมายถึง จ านวนวันคงเหลือที่สามารถลาได้ (คิดจากยอดยกมา + ยอดท่ีสามารถลาได้ของปีนี้) 
ในช่องอ่ืนๆ คือการลาแบบต่างๆ ระบบจะท าการสรุปยอดด้านบน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนตรวจสอบกำรลำ 

1 
3 

1 

1 
 2 
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1. เข้าระบบ ไปที่ Internet Explorer  เลือก http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/ 
 คลิกท่ี 1. Apps Logon Links  แล้วคลิก 2. E-Business Home Page  ใส่ username และ Password ของท่าน  เพ่ือ Login 
เข้าระบบการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกที่ 4. CUP Employee Self-Service  แล้วเลือก 5. ขออนุมัติท าล่วงเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรขออนุมตัิท ำงำนล่วงเวลำ (OT) 
 และตรวจสอบกำรจ่ำยเงินในระบบ 

1 

4 
 

5 
 

1 

1 

1 

2 

 
3 
 

ขั้นตอนกำรขออนุมัติท ำงำนล่วงเวลำ 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอที่ใช้ส าหรับการขอ OT    
 4.1 ตรวจสอบ ผู้อนุมัติคนที่ 1 และผู้อนุมัติคนที่ 2  ให้ตรงตามสายการบังคับบัญชาของตนเอง 
 4.2 ท าการบันทึกข้อมูลในการขอท าล่วงเวลา ในช่อง “สร้างรายการขออนุมัติท าล่วงเวลา”  ระบุวันที่ท า OT  และให้
ระบุเวลาที่เริ่มต้นขอ จากเวลา HH:MM  ถึงเวลา HH:MM  และระบุเหตุผลความจ าเป็นของภาระงานที่ต้องท าล่วงเวลา   
 4.3 กรณี มีเหตุจ าเป็นต้องท างานต่อเนื่องจากเวลาเลิกงานโดยไม่พัก ให้เลือกช่วงเวลาในช่อง “OT ต่อเนื่อง”  
 4.4 กดปุ่ม Calc เพ่ือท าการค านวณจ านวนชั่วโมงการท างานให้ และกดปุ่ม submit เพ่ือส่งให้หัวหน้า Approve ต่อไป 
 4.5 เมื่อกดปุ่ม Sumbit ระบบจะข้ึนสถานะ Submit Confirmation ให้กด Yes 
 4.6 ตรวจสอบรายละเอียดการขอท าล่วงเวลาที่ตารางด้านล่าง หากไม่ถูกต้องสามารถ กด Edit หรือ Delete เพ่ือท าการ
แก้ไขได้ (การ Edit หรือ Delete ในช่องสถานะจะต้องขึ้น Submit to 1 เท่านั้น )  
 
ภาพที่ 4  หน้าจอระบบการขออนุมัติท าล่วงเวลา “OT Request Emp” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิกที่ 1. CUP Employee Self-Service  แล้วเลือก 2. View ข้อมูลสถานะการท า OT (พนักงาน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบกำรจ่ำยเงินค่ำ
ล่วงเวลำ 

1 

1 
 2 

 

1 2 
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2. คลิ๊กเมาท์ ที่บริเวณตารางด้านล่าง หรือ ถ้าต้องการระบุวันที่ ให้ใส่ข้อมูลใน ช่อง จากวันที่ DD-MMM-YYYY ถึงวันที่                 
DD-MMM-YYYY (เช่น  01-SEP-2015 ถึงวันที่  30-SEP-2015) และกด view รายละเอียดการขออนุมัติ จะขึ้นที่ตารางด้านล่าง 
 2.1  ช่องที่ 1-5 เป็นรายการที่เกิดจากพนักงานท าการขออนุมัติท าล่วงเวลา 
 2.2  ช่อที่ 6-9  เป็นรายการที่เกิดจาก ผู้บังคับบัญชา ได้ท าการอนุมัติรายการเรียบร้อยแล้ว 
 2.3  ช่องที่ 10-13 เป็นรายการที่เกิดจากการประมวลผล โดยส่วนทรัพยากรบุคคล  ทั้งนี้ เมื่อครบรอบการจ่ายแล้วถ้า
ข้อมูลรายการไม่ขึ้น อาจเกิดขึ้นได้ 2 กรณี คือ (ผู้บังคับบัญชายังไม่ได้ท าการ Approve หรือ Approve หลังจากวันที่ส่วน
ทรัพยากรบุคคล ปิดรอบการประมวลแล้ว 
 2.4  กรณีในช่องที่ 13 สถานะไม่ขึ้น “โอนเงินเข้าบัญชีแล้ว” เมื่อถึงรอบการจ่าย  ให้พนักงานท าการ Copy หน้าจอ และ
ส่งเมลแจ้งตรวจสอบสถานะการจ่ายเงินมายัง ส่วนทรัพยากรบุคคลเพ่ือตรวจสอบ และตกเบิกการจ่ายเงินในรอบการจ่ายถัดไป  
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 4 3 5 6 7 8 9 10 11 12 13 
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1. การเข้าระบบ ไปที่ Internet Explorer  เลือก http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/ 
 คลิกท่ี 1. Apps Logon Links  แล้วคลิก 2. E-Business Home Page 
 
 
 
 
 
 
 

2. ใส่ username และ Password ของท่าน  เพ่ือ Login เข้าระบบการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกที่ 4. CUP Employee Self-Service  แล้วเลือก 5. แสดงสถานะขอแก้ไขข้อมูลสแกนนิ้วมือ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบรำยงำนกำรมำท ำงำน  
และกำรขอแก้ไขข้อมูลกำรสแกนน้ิว 

1 
1 

2 

 3 
 

ขั้นตอนกำรตรวจสอบรำยงำนกำรมำท ำงำน  
 

1 

4 
 

5 
 

http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/


คู่มือพนกังาน  ส านักงานจัดการทรัพย์สนิ จุฬา   Page 47 
 

 
4.  ระบุวันที่ ที่ต้องการดูข้อมูล ในช่อง จากวันที่ DD-MMM-YYYY ถึงวันที่ DD-MMM-YYYY (เช่น  01-SEP-2015 ถึงวันที่                
30-SEP-2015) และกด  Find  รายการข้อมูลจะขึ้นในตารางด้านล่าง 
 4.1  การเรียกข้อมูลเพ่ือตรวจสอบและแก้ไข  จะสามารถท าได้เมื่อ ส่วนทรัพยากรบุคคลมีการแจ้งเปิดให้ท าการแก้ไข 
(เช่น เดือน ก.ค. จะเปิดให้ท าการแก้ไขข้อมูล ตั้งแต่ 11 – วันสิ้นเดือน ของเดือน ส.ค. ) 
 4.2  การตรวจสอบเพื่อแก้ไข ให้เน้นที่ช่อง “ขาดงาน, สาย และออกก่อน” กรณีมีจ านวนชั่วโมงข้ึนที่ช่องดังกล่าว เป็น
การแสดงให้ทราบว่าข้อมูลการสแกนนิ้วของพนักงานมีข้อผิดพลาด เช่น สแกนไม่ครบ ทั้งเวลา เข้า หรือเวลาออก หรือมีการลา
งาน แต่ยังไม่ได้รับการอนุมัติ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  4.2.1  กรณี มีการขาดงาน เนื่องจาก สแกนนิ้วไม่ครบ, สาย หรือ ออกก่อน สามารถ กด Edit เพ่ือท าการแก้ไข 
เมื่อกด Edit  ระบบจะแสดงตาราง Finger Scan Data ของวันที่ต้องการแก้ไข ให้พิมพ์ เวลา และหมายเหตุ และกด Save  
สถานะจะขึ้นเป็น Y ถือว่าเป็นการเสร็จสมบูรณ์ 
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  4.2.2  กรณี มีการลา แต่ยังไม่ได้รับการ Approve หรือ Approve หลังจากมีการประมวลผลแล้ว (พนักงานยัง
ไม่ต้องท าการแก้ไข ให้รอเดือนถัดไปเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง) 
  4.2.3  เมื่อท าการแก้ไขแล้ว พนักงานสามารถตรวจสอบข้อมูลที่มีการแก้ไขได้ที่หน้าต่าง “ข้อแก้ไขข้อมูลสแกน
นิ้วมือ” ตามภาพ โดยคลิ๊กเข้าไปที่ 1. Cup Employee Self Service และเลือก 2. ขอแก้ไขข้อมูลสแกนนิ้วมือ ระบบจะแสดง
ตาราง Edit Finger Scan  พนักงานสามารถตรวจสอบและแก้ไขได้ โดยดูข้อมูลในช่อง 3. สถานะ ถ้าในช่องดังกล่าว ขึ้น Submit 
to 1 :..  สามารถ Edit หรือ Delete ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

1 
 

2 
 

3 
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1. การเข้าระบบ ไปที่ Internet Explorer  เลือก http://cuprod.property.chula.ac.th:8000/ 
คลิกท่ี 1. Apps Logon Links  แล้วคลิก 2. E-Business Home Page ใส่ username และ Password ของท่าน เพ่ือ Login เข้า
ระบบการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 

2. คลิกท่ี 4. CUP Employee Self-Service  แล้วเลือก 5. ขออนุมัติไปท างานนอกสถานที่ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ท าการบันทึกข้อมูลการขออนุมัติไปท างานนอกสถานที่ ดังนี้  
 3.1 ตรวจสอบ ผู้อนุมัติคนที่ 1 และผู้อนุมัติคนที่ 2  ให้ตรงตามสายการบังคับบัญชาของตนเอง 
 3.2 ท าการบันทึกข้อมูลการท างานนอกสถานที่ ในช่อง “สร้างรายการขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกสถานที่”  ระบุวันที่  
และให้ระบุเวลาที่เริ่มต้นขอ จากเวลา HH:MM  ถึงเวลา HH:MM  และระบุเหตุผลของการออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ และกด 
Calc  (ท้ังนี้กรณี ไปทั้งวัน หรือ มีสแกนนิ้วไม่ครบทั้งเวลาเข้า – เวลาออก  ให้กด Calc ท าเรื่องขอเต็มวัน โดยไม่ต้องระบุเวลา)    
 3.3 ตรวจสอบรายละเอียดการขอท าล่วงเวลาที่ตารางด้านล่าง หากไม่ถูกต้องสามารถ กด Edit หรือ Delete เพ่ือท าการ
แก้ไขได้ (การ Edit หรือ Delete ในช่องสถานะจะต้องขึ้น Submit to 1 เท่านั้น ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรขออนุมตัิไปปฏิบัติงำนนอกสถำนท่ี 

1 
1 

2 
 

3 
 

1 

4 
 5 
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โทษทางวินัยของพนักงานมีดังนี้ 
1.  ภาคทัณฑ์                                                2.   ตัดเงินเดือน 
3.    ปรับลดเงินเดือน                                          4.   เลิกจ้างโดยจ่ายเงินชดเชย 
5.    เลิกจ้างโดยไม่จ่ายเงินชดเชย 
 

ภายใต้บังคับข้อโทษผิดวินัยของพนักงาน เมื่อพนักงานกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงดังต่อไปนี้ให้เลิกจ้าง 
 

1.  การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าท่ีโดยมิชอบ เพื่อให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ อันเป็น
การทุจริตต่อหน้าท่ี  
2.  การไม่มาปฏิบัติงาน ละท้ิงงานในหน้าที่ติดต่อกันเป็นเวลา 3 วันท าการไม่ว่าจะมีวันหยุดขั้นหรือไม่ โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร  
3.  ท าความผิดต้องรับโทษจ าคุกหรือโทษที่หนักกว่าจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด เว้นแต่ความผิดท่ีเป็นลหุโทษ
หรือความผิดที่มีก าหนดโทษขั้นลหุโทษ หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 
4.  ต้องค าพิพากษาให้เป็นคนล้มละลาย 
5.  ทุจริตต่อหน้าท่ี 
6.  ขัดค าส่ัง ท่ีสั่งในหน้าท่ีโดยชอบและการขัดค าส่ังนั้น เป็นเหตุให้เสียหายแก่ส านักงานอย่างร้ายแรง 
7.  ประมาทเลินเล่อในหน้าท่ีเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายแก่ส านักงาน ฯ อย่างร้ายแรง  
8.  ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โทษทำงวินัย 
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1.  ผู้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย 
 1.1  ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานระดับหน่วยงาน ได้แก่ คณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดย รอง
อธิการบดีเป็นประธาน และคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 1.2  ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน แบ่งเป็น 
  1.2.1  ระดับบริหาร  ได้แก่  ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่สังกัด  อย่างน้อยจ านวน  2 คน  หรือหากมีความจ าเป็นให้เป็นไป
ตามตารางผู้ประเมินที่ส านักงานจัดการทรัพย์สินก าหนด 
  1.2.2  ระดับปฏิบัติการ  ได้แก่  ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่สังกัด  อย่างน้อยจ านวน  2 คน  ส าหรับพนักงานที่ต้องไป
ปฏิบัติงานนอกหน่วยงานที่สังกัด ให้ผู้ประเมินประกอบด้วย ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัด ร่วมกับ ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน
ที่พนักงานไปปฏิบัติงาน หรือหากมีความจ าเป็นให้เป็นไปตามตารางผู้ประเมินที่ส านักงานจัดการทรัพย์สินก าหนด  
  ทั้งนี้ พนักงานที่ได้รับการโอนย้ายหน่วยงานให้ผู้ประเมินและคะแนนประเมินเป็นไปตามสัดส่วนระยะเวลาที่พนักงาน
ปฏิบัติงานจริงของแต่ละหน่วยงาน  โดยระยะเวลาที่พนักงานปฏิบัติงานที่หน่วยงานเดิม หรือหน่วยงานใหม่ต้องไม่น้อยกว่า  6 เดือน  
และสัดส่วนการประเมินดังกล่าวให้หมายรวมถึงกรณีที่พนักงานไปช่วยปฏิบัติงาน ตามโครงการที่ผู้บริหารส านักงาน โดย รองอธิการบดี 
และผู้อ านวยการส านักงานมีค าสั่งอนุมัติ 
 

2.  คุณสมบัติของพนักงำนผู้มีสิทธิ์ได้รับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพื่อพิจำรณำกำรปรับเงินเดือนประจ ำป ี
 2.1  พนักงานต้องได้รับการบรรจุเป็นพนักงาน ภายในวันที่ 30 กันยายน ของปีงบประมาณท่ีมีการปรับเงินเดือน 
 2.2  พนักงานตามข้อ 2.1 ที่มีระยะเวลาปฏิบัติงานในรอบปีประเมินผลน้อยกว่า 12 เดือน  ให้ส านักงานพิจารณาปรับเงินเดือน
ของพนักงานตามสัดส่วนระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน ทั้งนี้นับตั้งแต่วันเริ่มงาน 
 

3.  กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีและปัจจัยกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน แบ่งการประเมินเป็น  2 ระดับ ดังนี้  
 

 ระดับที่ 1  ระดับหน่วยงาน  คณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  ประเมินผลการ
ด าเนินงานตามข้อตกลงภาระงานของหน่วยงาน (SDA)  และก าหนดโควต้าของแต่ละหน่วยงาน 
 

 ระดับท่ี 2  ระดับพนักงาน  โดยการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
   1)  ด้านผลงาน  (ปริมาณ และคุณภาพงาน)    ร้อยละ  70 
   2)  ด้านพฤติกรรม      ร้อยละ  30 
   
4.  องค์ประกอบกำรพิจำรณำกำรปรับเงินเดือนประจ ำปี  ประกอบด้วย 
  4.1  กรณี ลากิจและลาป่วยรวมกันทั้งปี จะพิจารณาปรับ ดังนี้ 
   1)  ไม่เกิน 20 วัน พิจารณาปรับไม่เกิน  2   ระดับ 
   2)  ไม่เกิน 25 วัน พิจารณาปรับไม่เกิน       1.5   ระดับ 
   3)  ไม่เกิน 30 วัน พิจารณาปรับไม่เกิน  1   ระดับ 
กรณี ลาป่วยด้วยเหตุบาดเจ็บจากการปฏิบัติงานตามหน้าที่ ให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการพิจารณาประเมินผล โดยสถิติการ
ลากิจ ลาป่วย เพื่อประกอบการพิจารณาปรับเงินเดือน  โดยให้นับสถิติตั้งแต่วันที่ 1 กันยายน   ถึง 31  สิงหาคม  ของปีถัดไป   

 

  4.2  กรณี การตัดคะแนน  (โดยหักจากคะแนนการประเมินผลรวม) 
   1)  พนักงานที่ได้รับการตักเตือน เป็นหนังสือโดยผู้บังคับบัญชา หัก  2  คะแนนต่อครั้ง 
   2)  ขาดงาน 1 วัน      หัก  2  คะแนน 
   3)  ขาดงานสะสม 2 วัน     หัก  5  คะแนน 
   4)  ได้รับโทษภาคทัณฑ์     หักคะแนนร้อยละ 10  ต่อครั้ง 
 

เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำป ี
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  4.3  กรณี ที่จะไม่ได้รับการปรับเงินเดือนประจ าปี 
   1)  คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีต่ ากว่าร้อยละ 60 
   2)  ลากิจ และลาป่วยรวมกันทั้งปีเกิน  30  วัน 
   3)  ลาอุปสมบทเกิน  120  วัน /ลาพิธีฮัจย์ เกิน  70  วัน 
   4)  ลากิจและลาพักผ่อนต่อเนื่องหลังจากลาคลอดมาแล้ว 90 วัน (กรณีลาป่วย ต้องมีใบรับรอง 
       แพทยจ์ากโรงพยาบาลเท่านั้น) 
   5)  พนักงานได้รับโทษทางวินัย ได้แก่ ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน ถูกสั่งพักงาน ให้ออก ปลดออก 
   6)  ขาดงานสะสมตั้งแต่  3 วัน   
 

  4.4  กรณี พนักงานได้คะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ในระดับต้องปรับปรุง และในระดับต่ า  
    4.4.1 พนักงานที่ได้ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีในระดับต้องปรับปรุง คะแนนประเมินไม่ถึง
ร้อยละ 60 เป็นเวลา 2 ปีติดต่อกัน ให้ส านักงานเลิกจ้างหรือสิ้นสุดสัญญาจ้างของพนักงานผู้นั้น 
   4.4.2  พนักงานที่ได้ผลการประเมินการปฏิบัติงานประจ าปีในระดับต่ า คะแนนประเมินไม่ถึงร้อยละ 45  
ให้ส านักงานเลิกจ้างหรือสิ้นสุดสัญญาจ้างของพนักงานผู้นั้น 
 
หมำยเหตุ 

ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ รายละเอียด อ่ืนๆ จักเป็นไปตามระเบียบ และประกาศ ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย เรื่อง  หลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อพิจารณาการขึ้นเงินเดือน ประจ าปี   
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กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
 การเข้าใช้งานระบบ สามารถเข้าได้ผ่านทาง Web browser ทั้ง Chrome ,Firefox ,IE หรือ โปรแกรม Web browser 
อ่ืน ๆ ได้ โดยพิมพ์ URL Address ไปที่ http://kpi.pmcu.co.th 
 
  
 
 
 
 
 
 

 

รูปภำพ 1 หน้ำจอระบบ 

กำรเข้ำสู่ระบบ 
 เข้าสู่ระบบโดยพิมพ์ 

UserName : XXXX.X (Username เดียวกับท่ีเข้าระบบ Oracle – ชื่อภาษอังกฤษ . นามสกุลตัวแรก)  
Passward  : 1234 (ส าหรับการเข้าใช้งานครั้งแรก) 
 

 
 รูปภำพ 2 หน้ำจอกำรเข้ำสู่ระบบ 

กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน 
 รหัสผ่านจะถูกตั้งค่าไว้ท่ี 1234 เมื่อเข้าสู่ระบบ ระบบจะถามใหเ้ปลีย่นรหัสผ่าน ทุกครั้ง จนกว่าจะเปลี่ยนรหสัผา่น โดยรหสัผ่านท่ีใช้งานได้ 
ต้องประกอบไปด้วยตัวหนังสือภาษาอังกฤษ และตัวเลขรวมกันอย่างน้อย 8 ตัวอักษร 

 

 

 

 

 

รูปภำพ 3 หน้ำจอเปลี่ยนรหัสผ่ำน 

กำรประเมินผลผ่ำนระบบประเมินออนไลน์ 

http://kpi.pmcu.co.th/
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รูปภำพ 4 หน้ำจอหลังเข้ำสู่ระบบ 

 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว พื้นที่ตรงกลางจะเป็นข้อมูลส่วนตัวของ User ส่วนแถบทางด้านขวาจะเป็นเมนูการใช้งาน (ตาม
รูปภาพ 4 ) โดยมรีายละเอียดเมนู ดังนี้ 
 

เมนู รำยละเอียด สิทธิกำรใช้งำน 
1.ข้อมูลพนักงำน   
     1.1 ข้อมูลพนักงำน หน้าหลักในการดูข้อมูลพนักงาน  
2. แบบประเมิน   
     2.1 ประเมินตนเอง เมนูแสดงรายการส าหรับ ท าแบบประเมินหรือ

แบบส ารวจ ของ user 
พนักงาน,ผู้บริหาร 

     2.2 ประเมินคนอ่ืน เมนูแสดงรายการส าหรับ ท าแบบประเมินของ 
user ที่ส่งมา 

พนักงาน,ผู้บริหาร 

     2.3 ดูแบบประเมิน ใช้ส ารวจตรวจสอบการท าแบบประเมินท่ีท า
แล้ว 

พนักงาน,ผู้บริหาร 

3. รำยงำน   
     3.1 สรุปรำยงำนประเมิน
บุคคล 

เมนูแสดงรายงานของการประเมินของ user 
ทั้งหมด  
(กรณี ผู้บริหาร จะสามารถดูได้แต่ข้อมูลของ
แผนกตัวเอง) 

ส าหรับผู้บริหาร
เท่านั้น 

4. เปลี่ยนรหัสผ่ำน เปลี่ยนรหัสผ่าน ของ user พนักงาน,ผู้บริหาร 
5. download คู่มือ ส าหรับดูคู่มือการใช้ระบบ พนักงาน,ผู้บริหาร 
6. ออกจำกระบบ ออกจากระบบ พนักงาน,ผู้บริหาร 
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การท าแบบประเมิน 
 การท าแบบประเมินจะขึ้นต่อเมื่อเข้าสู่ระบบด้วย user ของผู้ใช้งาน หรือผู้บริหาร โดยเมนูนี้จะให้เลือกจะท าแบบประเมิน
หรือแบบส ารวจ โดยจะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ตามที่ แอดมิน ได้ท าการใส่ไว้ 
 เมนู “ประเมินตนเอง” เพ่ือเข้าสู่ระบบการประเมิน หรือแบบสอบถาม 
  กรณี เป็นผู้รับการประเมิน จะมีรายการต่างๆ ดังนี้ 

- ข้อมูลพนักงาน 
- ข้อมูลการมาท างาน 
- แบบประเมิน  

“ผลงาน” พนักงานต้องใส่ข้อมูลด้วยตนเองโดยกด “เพ่ิม” พร้อมใส่ข้อมูลและรายละเอียดการท างาน
พร้อมใส่ค่าน้ าหนัก และท าการประเมินตนเองในช่องระดับ 
“พฤติกรรม” พนักงานใส่ค่าระดับเพียงอย่างเดียว 

  กรณี เป็นผู้ประเมิน จะมีรายการต่างๆ ดังนี้ 
- ข้อมูลพนักงาน 
- ข้อมูลการมาท างาน 
- แบบประเมิน  

“ผลงาน” ให้ใส่แค่ค่าคะแนนของแต่ละหัวข้อในช่องระดับ 
“พฤติกรรม” ให้ใส่ค่าระดับเพียงอย่างเดียว 
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กำรใช้งำนระบบใบแจ้งรำยได้อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Pay Slip) 
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ข้อควรระวังและวิธีกำรใช้งำนในระบบ 
การเสริมสร้างความปลอดภัยในการใช้งานระบบ 

 ไม่ให้ User Name และ password แก่ผู้อ่ืน 
 ไม่เปิดเครื่องค้างไว้ 
 การสั่งพิมพ์เฉพาะกรณีจ าเป็นต้องใช้งานเท่านั้น 

 

กฎกำรระวัง  
 ปิดคอมพิวเตอร์ 
 จ าเป็นต้องระมัดระวังมากๆ ในการเปิดเข้าระบบ และการจัดพิมพ์ใบแจ้งเงินเดือน 
 อัตรำ เ งิ น เดื อนและค่ ำตอบแทนถือ เป็นควำมลับ  ห้ ำม มิ ให้พนั กงำน เปิด เผยให้พนั ก งำน อ่ืนทรำบ  

หรื อ เ จตนำล่ ว ง รู้ อั ต ร ำ เ งิ น เ ดื อนและค่ ำตอบแทนของพนั ก ง ำน อ่ืน  ให้ ถื อ เ ป็ น ควำมผิ ดทำ ง วินั ย  
ยกเว้นพนักงำนที่ปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบโดยตรง ตามความในข้อ 38 แห่งระเบียบจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ว่าด้วย 
การบริหารงานบุคคลของส านักงานจัดการทรัพย์สิน พ.ศ. 2555 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบใบแจ้งรำยได้อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Pay Slip e-payslip) 

กำรเข้ำสู่ระบบ 

 เข้าสู่ระบบด้วย http://cuprod.property.chula.ac.th.8000/  หรือคลิ๊กที่  หน้าแรกของ ระบบ oracle 
ส านักงานจัดการทรัพย์สิน จุฬาฯ พร้อมใส่ Username และ Password  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รหัสผู้ใช้ : 
ใช้รหัส ตาม 
Oracle 

รหัสผ่าน : 
ใช้รหัสผ่านท่ีท่านก าหนดขึ้นส าหรบัใช้งาน Oracle 

http://cuprod.property.chula.ac.th.8000/
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คลิ๊กที่ Self Service Payroll Menu 

 
รูปที ่1 

 
 Function การท างานของ Self Service Payroll ประกอบดว้ย 

  1. Change Password  ใชใ้นการเปลีย่น Password 
  2. Payroll Slip   แสดงขอ้มลู และพมิพ ์Payslip 

  3. รายละเอยีดเงนิได/้เงนิหัก  แสดงรายละเอยีดของเงนิไดแ้ละเงนิหัก 

  4. ใบรับรองการหักภาษีณทีจ่่าย (50 ทว)ิ แสดงขอ้มลูสะสมและพมิพใ์บรับรองการหักภาษีณทีจ่่าย  
 

 

    Change Password 

 

 
รูปที ่2 

 

 โปรแกรมนีใ้ชส้ าหรับผูใ้ชง้านในการเปลีย่น Password โดยหากเป็นการใชง้านครัง้แรกหรอืหลงัจาก Reset Password จะตอ้ง

เปลีย่น Password กอ่นการใชง้าน โดย 

1 Current Password หมายถงึ Password ปัจจบุนัหรอื หรอื Password ซึง่ถกูก าหนดโดยผูด้รูะบบ 

2 New Password และ  

3 Re-enter New Password จะตอ้งเป็น Password ใหม ่(ไมซ่ ้าของปัจจุบนั) โดยจะตอ้งใส ่New Password และ Re-

enter Password ใหเ้หมอืนกนั ถา้ไมเ่หมอืนกนั จะปรากฎ Error Message “New Password and Re-enter New 

Password must be same!” (ตวัเล็กตวัใหญม่ผีล) 

1 

2 

3 
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   Payroll Slip 
(Resp) Self Service Payroll  Payroll Slip 

  

 

รูปที ่3 

 

1) 2nd Password เป็น password เฉพาะของ Self Service Payroll 

2) Click ( Verify Password ) เพือ่ใหโ้ปรแกรมตรวจสอบ Password โดยอาจจะพบ Error Message ตา่งๆดงันี้ 

Error! Not found this user in system!    หมายถงึ  ยังไมรั่บการก าหนดใหเ้ขา้ใชง้านในระบบนี้ 

Error! User is inactive! หมายถงึ  ยังไม่สามารถใชง้านได ้หรอื user expired แลว้ 

Error! Please change password. หมายถงึ  เป็นการเขา้ใชง้านครัง้แรก หรอืมกีาร reset password 

             โดยผูใ้ชง้านตอ้งท าการเปลีย่น password กอ่น 

Error! Invalid password. หมายถงึ Password ไมถ่กูตอ้ง 

หาก key 2nd password ถูกตอ้ง จะสามารถเลอืกงวดเงนิเดอืน (Payroll Period) ได ้

 

 
รูปที ่4 

 

3) แสดงรหัสพนักงาน ชือ่-สกลุผูใ้ชง้าน 

4) เลอืก งวดเงนิเดอืน ทีต่อ้งการแสดงขอ้มลู 

5) Click ( View ) เพือ่แสดงขอ้มูลตามงวดเงนิเดอืนทีเ่ลอืกไว ้

1 2 

3 
4 5 
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รูปที ่5 

 Payroll Slip 

6) รหัสประเภทเงนิได ้

7) ชือ่เงนิได ้

8) จ านวนเงนิได ้

9) รวมเงนิได ้

10) รหัสประเภทเงนิหัก 

11) ชือ่เงนิหัก 

12) จ านวนเงนิหัก 

13) รวมเงนิหัก 

14) เงนิไดส้ทุธ ิ(รวมเงนิได ้– รวมเงนิหัก) 

15) เงนิไดส้ะสมถงึงวดทีเ่ลอืกแสดงในปีภาษีนัน้ 

16) ภาษีสะสมถงึงวดทีเ่ลอืกแสดงในปีภาษีนัน้ 

17) ประกนัสงัคมสะสมถงึงวดทีเ่ลอืกแสดงในปีภาษีนัน้ 

18) กองทนุส ารองเลีย้งชพีสะสมถงึงวดทีเ่ลอืกแสดงในปีภาษีนัน้ 

19) ( Print ) เพือ่แสดง Payroll Slip ในรูปเอกสาร เพือ่การพมิพ์ 

 การ Click ( Print ) จะมกีารเก็บขอ้มลูครัง้ทีพ่มิพส์ าหรับงวดนัน้ๆ ไว ้หากเกนิจ านวนทีก่ าหนดไว ้

อาจจะพบ Error Message “จ านวนครัง้ในการพมิพม์ากเกนิกวา่ทีก่ าหนดไว”้ กด View แลว้กด request กด find  เดง้

หนา้ request เลอืกบรรทดัที ่2 Payroll Silp กด view output  ระบบจะเดง้ใหใ้ส ่รหัสอกี 1 ครัง้  
 

   

6 7 
8 

10 11 12 

9 
13 

14 

15 

16 

18 

19 

17 
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รูปที ่6 

 

20) ขอ้ความทีโ่ปรแกรมแสดงขึน้ โดยจะแสดง Request Id และขอ้ความบอกกลา่ววา่ Payslip File ทีส่รา้งขึน้จะโดนลบ

ภายในเวลาทีก่ าหนดไว ้ในทีน่ี้คอื 3 นาท ี(180 วนิาท)ี 

 

 
รูปที ่7 

 

21) แสดง Request Id ของ Payslip File ทีโ่ปรแกรมสรา้งขึน้  คลิ๊กที ่PR: Payroll Slip  

22) Click ( View Output ) เพือ่ View Payslip File   

20 

21 

22 
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รูปที ่8 

 
 

 
รูปที ่9 

 

23) เมือ่ Click (View Output) แลว้ จะตอ้ง key 2nd Password เพือ่เปิด Payslip File 

24) แสดง Payslip 

 
 

 
 

 

 

23 
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   รายละเอยีดเงนิได/้เงนิหกั 

(Resp) Self Service Payroll  รายละเอยีดเงนิได/้เงนิหัก 

 

 
รูปที ่10 

 

 
รูปที ่11 

 

1 2nd Password เป็น password เฉพาะของ Self Service Payroll 
2 Click ( Verify Password ) เพือ่ใหโ้ปรแกรมตรวจสอบ Password โดยอาจจะพบ Error Message  

ตา่งๆดงันี้ 

Error! Not found this user in system!   
 หมายถงึ  ยังไมรั่บการก าหนดใหเ้ขา้ใชง้านในระบบนี้ 

Error! User is inactive! หมายถงึ  ยังไม่สามารถใชง้านได ้หรอื user expired แลว้ 

Error! Please change password. 
 หมายถงึ  เป็นการเขา้ใชง้านครัง้แรก หรอืมกีาร reset password 

       โดยผูใ้ชง้านตอ้งท าการเปลีย่น password กอ่น 
Error! Invalid password. หมายถงึ Password ไมถ่กูตอ้ง 

หาก key 2nd password ถกูตอ้ง จะสามารถเลอืกงวดเงนิเดอืน (Payroll Period) ได ้  

3 ถงึวนัที ่หมายถงึ วนัทีท่ีต่อ้งการแสดงรายละเอยีดของเงนิได/้เงนิหัก 
4 (  Print  )  Click เพือ่ Print 

 
  

1 2 

3 4 
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รูปที ่12 

 
5 แสดงรายละเอยีดเงนิได/้เงนิหักตัง้แตง่วดแรกของปี จนถงึวนัทีร่ะบไุวต้าม 3 

 

 

  ใบรบัรองการหกัภาษณีทีจ่า่ย (50ทว)ิ 

(Resp) Self Service Payroll  ใบรับรองการหักภาษีณทีจ่่าย (50ทว)ิ 

 

 
รูปที ่13 

 

 
รูปที ่14 

 

5 
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รูปที ่15 

 

 
รูปที ่16 

 

1 2nd Password เป็น password เฉพาะของ Self Service Payroll 
2 Click ( Verify Password ) เพือ่ใหโ้ปรแกรมตรวจสอบ Password โดยอาจจะพบ Error Message  

ตา่งๆดงันี้ 

Error! Not found this user in system!   
 หมายถงึ  ยังไมรั่บการก าหนดใหเ้ขา้ใชง้านในระบบนี้ 

Error! User is inactive! หมายถงึ  ยังไม่สามารถใชง้านได ้หรอื user expired แลว้ 

Error! Please change password. 
 หมายถงึ  เป็นการเขา้ใชง้านครัง้แรก หรอืมกีาร reset password 

       โดยผูใ้ชง้านตอ้งท าการเปลีย่น password กอ่น 
   Error! Invalid password. หมายถงึ Password ไมถ่กูตอ้ง 

3 งวดปีภาษี Click เพือ่เลอืกงวดปีภาษี 

4 (  View  ) เพือ่แสดงยอดสะสม และ Enable (  Print  ) 
5 แสดงยอดเงนิไดส้ะสม 

6 แสดงยอดภาษีสะสม 
7 แสดงยอดประกนัสงัคมสะสม 

8 แสดงยอดกองทนุส ารองเลีย้งชพีสะสม 
9 กด Print 

  

4 

5 

6 

7 

8 
9 
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รูปที ่17 

 
10 แสดงหนังสอืรับรองการหักภาษีณทีจ่่าย (50ทว)ิ 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 

10 



คู่มือพนกังาน  ส านักงานจัดการทรัพย์สนิ จุฬา   Page 67 
 

 

 
 

 
โปรดอ่ำน !! 
1. การก าหนดตัวอักษรในรหัสผ่าน ให้พมิพ์ ตัวอกัษรภาษาอังกฤษตัวเลข ลงในช่องรหัสใหม่ 

(New Password) และช่อง  (Re-enter New Password) ต้องพิมพ์ให้เหมือนกันทั้ง 2 
ช่องเพื่อเป็นการยืนยัน  (รหัสผ่ำนตอ้งเป็นตัวอกัษรภำษำอังกฤษและตัวเลขเท่ำน้ัน 
ห้ำมใช้อักขระพิเศษและเว้นวรรค) 

2. รหัสผ่านควรก าหนดจ านวนไม่น้อยกว่า 6 ตัว 
3. ต้องปกปิดรหัสผ่านเป็นความลับเฉพาะตัวของท่าน ห้ามเปิดเผยแก่ผูอ้ืน่ เพื่อป้องกันข้อมูล

ของท่านถูกน าไปใช้ในทางมิชอบ 
4. การเข้าระบบครั้งต่อไป ต้องใช้ “ชื่อผู้ใช้ (Username)” และใช้รหัสผา่นที่ท่านก าหนด

ใหม่ในครั้งนี้ เป็น “รหสัผ่าน (Password)” 
5. กรณีเข้าระบบไม่ได้หรอืลืมรหัสผ่าน โปรดติดต่อ ส่วนทรัพยากรบุคคล โทร. 022183590 

ต่อ 260, 262 
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 6.  นางสาวธนิดา  มะเริงสิทธิ์  พนักงานทรัพยากรบุคคล    264 
 7.  นางสาวสโรชา ศิริอวยพร  พนักงานทรัพยากรบุคคล    265 
 8.  นางปาริชาต  ทองประสม  พนักงานทรัพยากรบุคคล    266 
 9.  นางสาววิชชุดา พัสถาน   พนักงานทรัพยากรบุคคล    268  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 


