
หนา 1 - 2 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [FWS] 004-01 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การประชุมคณะกรรมการบรกิารบานพัก 

หนวยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายณพณัฐ กีฬาแปง (พนักงานปฏิบัตงิาน) 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 

มหาวิทยาลัยจัดสวัสดิการที่พัก วัตถุประสงค เพื่อบรรเทาความจำเปนเดือดรอนเรื่องที่อยูอาศัย 
และเปนสวัสดิการแกอาจารย ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ ฝงเชิงดอย     
เริ่มต้ังแตป 2507 เปนตนมา 

 
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง การบริการที่พักมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกาศ 

ณ วันที่ 29 มีนาคม พ.ศ. 2553 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ดำเนินการรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อใชในการประชุมและจัดทำระเบียบวาระการประชุม  

2. จัดทำบันทึกนำเสนอรองอธิการบดีฝายรองฯ แผนงานและทรัพยากรบุคคล(ประธาน

คณะกรรมการบานพักฯ) เพื่อพิจารณา เห็นชอบและนัดหมายประชุม 

3. ประสานงานจองหองประชุม และจัดทำเอกสารระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุม เพื่อแจงเวียนใหแกคณะกรรมการบริการบานพักฯ ไดรับทราบ 

4. เขารวมประชุม (ดำเนินการประชุม นำเสนอขอมูล และจดบันทึกการประชุม) 

5. จัดทำรายงานการประชุม และแจงเวียนรายงานการประชุมใหคณะกรรมการบริการบานพกัฯ 

ไดทราบ และตรวจสอบ 

6. ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับผลการประชุม (มติที่ประชุม) 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

 

 

5. เอกสารอางอิงแนบทาย (ควรใหมีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร)  
1. ระเบียบวาระประชุม 

2. เอกสารลงรายมือชื่อผูเขารวมประชุม 

 

ประธานฯ (รองฯ แผนงาน

และทรัพยากรบุคคล)
คณะกรรมการฯ เอกสารที่เกี่ยวข� อง ระยะเวลา

- บันทึกเสนอประธานฯ นัดหมายประชุม

- ระเบียบวาระประชุม

- ระเบียบวาระวาระประชุม

- เอกสารประกอบการประชุม

- เอกสารลงรายมือชื่เข� าร� วมประชุม

การประชุมคณะกรรมการบริการบ� านพัก

เจ� าหน� าที่ (งานกองทุนฯ)

- ภายใน 60 

วัน หลังจาก

หมด

ป� งบประมาณ

รวบข�อมูลการบริการ

บ�านพักประจําป�

งบประมาณ

ดําเนินการประชุมตาม

กําหนดการ (ให�ข�อมูล, 

จดบันทึกประชุม)

จองห�องประชุม และแจ�ง

เวียนนัดหมายประชุม

นัดหมายวันประชุม

ตอบรับเข�า

ร�วมประชุม

ส�งตัวแทน

สะดวก

ไม�สะดวก

จัดทํารายงานการ

ประชุม เพ่ือแจ�งเวียน

คณะกรรมการฯ

ตรวจสอบรายงาน

การประชุม 

ดําเนินการตาม     

มติท่ีประชุม

จัดทําระเบียบวาระ

ประชุม และเสนอ

ประธานฯ เพ่ือนัด

หมายประชุม

ไม�แก�ไข

แก�ไข


