
คูมือ การขอทําบัตรประจําตัวพนักงาน 

ในระบบ HR Portal 

------------------------------------------------- 
ส่ิงท่ีตองจัดเตรียมกอนการทําบัตร 

 1. ไฟลรูปถายรองรับเฉพาะ jpg, jpeg, หรือ .png เทานั้น และจะตองเปนรูปถายหนาตรงสวมชุดสุภาพ                   

หากเปนเครื่องแบบขาราซการหรือพนักงานใหประดับเครื่องหมายตาง ๆ ใหถูกตอง ไมสวมแวนตาสีดําหรือสีเขม 

(หามคอกลม แขนกุด) 

- บัตรประจําตัว ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยประจํา และลูกจางประจํา ตองมีพ้ืนหลังเปนสี

 มวง 

- บัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทชั่วคราว ตองมีพ้ืนหลังเปนสีฟา 

- หากไมสามารถหารูปภาพท่ีมีพ้ืนหลังตามท่ีระบุไวได ควรเปนพ้ืนหลังสีขาวลวน 

- ขนาดรูปภาพไมต่ํากวา 640 x 480 pixels ขนาดไมเกิน 2 MB 

2. เอกสารเพ่ิมเติม 

- การขอมีบัตรครั้งแรก (สําหรับประเภทบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว แนบไฟลคําสั่งจางหรือ

 สัญญาจาง) 

- บัตรเดิมหมดอายุ (แนบรูปบัตรเดิม) 

- บัตรหาย (แนบเอกสารเพ่ิมเติม อยางนอย 1 ฉบับ) 

- เปลี่ยนขอมูลในบัตร (เขียนขอมูลท่ีตองทําการแกไขใหชัดเจน) 

- บัตรชํารุด (แนบรูปบัตรเดิม) 

- อ่ืน ๆ (กรุณาระบุเหตุผลเพ่ิมเติม) 

 3. คาขอทําบัตรประจําตัวพนักงาน จํานวน 70 บาท โดยการสแกน QR Code  

เง่ือนไขการทําบัตรประจําตัวพนักงาน 

- พนักงานมหาวิทยาลัยประจําท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติงาน บัตรประจําตัวพนักงานมีอายุ              

 ตามคําสั่งบรรจุทดลองปฏิบัติงาน 

- ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยประจํา และลูกจางประจํา ท่ีผานการทดลองงานแลว                 

 บัตรประจําตัวพนักงานมีอายุ 6 ป หรือจนกวาจะสิ้นสุดสถานะภาพการเปนพนักงาน 

- พนักงานมหาวิทยาลัยประจํา สายบริหารวิชาการ บัตรประจําตัวพนักงานมีอายุตามวาระดํารง

 ตําแหนง 

- พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว (พนักงานสวนงาน) บัตรประจําตัวพนักงานมีอายุสิ้นสุด                 

 ตามสัญญาจางหลังจากทําบัตร (เดือนกันยายน ตามคําสั่งจาง) 

- กองบริหารงานบุคคลจัดสงบัตรมายังคณะหลังจากทําบัตรประมาณ 2 - 3 วันทําการ 

สิทธิประโยชนบัตรประจําตัวพนักงาน 

- ใชบริการยืมคืนหนังสือ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

- การยืนยันตัวตนในการเขาใชบริการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 

 



การใชบริการทําบัตรประจําตัวพนักงาน ทําได 2 วิธี ดังนี้ 

- เขาใชบริการไดดวยตนเอง ณ จุดบริการทําบัตรประจําตัวพนักงาน ชั้น 1 กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม สามารถสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี 43119 

- ผู ใชสามารถเขาสู  HR Portal ได ท่ี  http://hr.mis.cmu.ac.th และเขาสู ระบบดวยอีเมล

มหาวิทยาลัย (@cmu.ac.th) โดยสามารถดูรายละเอียดข้ันตอนการใชบริการไดท่ีคูมือการใช

งานระบบการขอทําบัตรบุคลากร ของกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 

 
 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 


