
หนา 1 - 2 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [FWS] 005-04 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การประชุมคณะกรรมการเงินทุนสวัสดกิารบุคลากรมหาวทิยาลัย 

หนวยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายณพณัฐ กีฬาแปง (พนักงานปฏิบัตงิาน) 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 

เปนกองทุนที่สำนักงานมหาวิทยาลัยตั้งขึ้น โดยนำเงินที่ไดรับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย            
(เงินลงทะเบยีนภาคฤดูรอน) ทุกป เริ่มตั้งแตป 2521 เปนตนมา มาไวในเงินทุนฯ  ดำเนินการในรูป
ของคณะกรรมการ  ประกอบดวย ผู อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย  เปนประธานกรรมการ 
ผูอำนวยการ เลขานุการ หรือหัวหนาหนวยงานที่เทียบเทาของทุกหนวยงาน เปนกรรมการ หัวหนา
งานกองทุนและสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล เปนกรรมการและเลขานุการ ใหผูอำนวยการกองคลงั
ทำหนาที่เปนกรรมการและเหรัญญิก ใหสวัสดิการเฉพาะบุคลากรสำนักงานอธิการบดี โดยหัวหนา
หนวยงานในสำนักงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งสำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานการตรวจสอบ
ภายใน และสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา ที่มีหนวยงานตั้งอยูในสำนักงานมหาวิทยาลัย ยืมเงนิทุน
อัตราตามโครงสรางบุคลากร 20,000 – 120,000 บาท โดยไมคิดดอกเบี้ย เพื่อนำไปใชบริหาร
จัดการสวัสดิการภายในกองของตน  และใหบุคลากรในสำนักงานมหาวิทยาลัยและหนวยงานดังกลาว
กูยืมอัตราไมเกิน 20,000.-บาท/คน ดอกเบี้ยรอยละ 6/ป ชำระภายใน 10 เดือน นำดอกผลที่ไดไป
จายเปนคาชวยทำศพบุคลากร รายละ 5,000 บาท และญาติสายตรง รายละ 2,000 บาท 

 
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง เงินทุนสวัสดิการบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

ประกาศ ณ วันที่ 2 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 

2. ประกาศคณะกรรมการเงินทุนสวัสดิการบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑและ

วิธีการเกี่ยวกับการใชจายเงิน การใหกู การค้ำประกัน และการชวยคาจัดการศพ พ.ศ. 2559 

ประกาศ ณ วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แจงกองคลงั ขอจัดทำรายงานการเงินประจำปงบประมาณ 

2. ขอความรวมมือสำนักงานการตรวจสอบภายใน ตรวจสอบรายงานการเงินประจำป 

3. ดำเนินการรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อใชในการประชุมและจัดทำระเบียบวาระการประชุม  

4. จัดทำบันทึกนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย (ประธานคณะกรรมการเงินทุนฯ)          

เพื่อพจิารณาเห็นชอบและนัดหมายประชุม 
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5. ประสานงานจองหองประชุม และจัดทำเอกสารระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุม เพือ่แจงเวียนใหแกกรรมการกองทุนไดรับทราบ 

6. เขารวมประชุม (ดำเนินการประชุม นำเสนอขอมลู และจดบนัทึกการประชุม) 

7. จัดทำรายงานการประชุม และแจงเวียนรายงานการประชุมใหกรรมการกองทุนไดทราบ และ

ตรวจสอบ 

8. ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับผลการประชุม (มติที่ประชุม) 

 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

 

5. เอกสารอางอิงแนบทาย (ควรใหมีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร)  

1. รายงานการเงิน เงินทุนสวัสดิการฯ ประจำปงบประมาณ 

2. บันทึกขอความเสนอใหประธานฯนัดหมายประชุม  

3. วาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

 

กองคลัง สนง.การตรวจสอบภายใน ประธานฯ (ผอ.สนง.) กรรมการ (ผอ.กอง) เอกสารที่เกี่ยวข� อง ระยะเวลา

- รายงานการเงินประจําป� งบประมาณ

- บันทึกข� อความแจ� ง สนง.

การตรวจสอบภายใน

- บันทึกเสนอประธานฯ นัดหมายประชุม

- วาระประชุม

- เอกสารประกอบการประชุม

- เอกสารลงรายมือชื่เข� าร� วมประชุม

- ภายใน 45 

วัน หลังจาก

หมด

ป� งบประมาณ

การประชุมคณะกรรมการเงินทุนสวัสดิการบุคลากรมหาวิทยาลัย (กรณีประชุมประจําป�)

เจ� าหน� าที่ (งานกองทุนฯ)

แจ�งกองคลังจัดทํา

รายงานการเงิน

ประจําป�งบประมาณ

ลงนามบันทึก

ข�อความแจ�ง สนง.

การตรวจภายใน

ดําเนินการประชุมตาม

กําหนดการ (ให�ข�อมูล, 

จดบันทึกประชุม)

จัดทําบันทึก

เพ่ือเสนอ 

ประธานฯ นัด

ตรวจสอบรายงานการเงิน

ประจําป�งบประมาณ

จัดทําวาระการประชุม, 

จองห�องประชุม และแจ�ง

เวียนนัดหมายประชุม

จัดทํารายงานการเงิน

ประจําป�งบประมาณ

จัดทําบันทึกแจ�ง สนง.

การตรวจสอบภายใน 

เพ่ือตรวจสอบรายงาน

นัดหมายวันประชุม

ตอบรับเข�า

ร�วมประชุม

ส�งตัวแทน

สะดวก

ไม�

จัดทํารายงานการ

ประชุม เพ่ือแจ�งเวียน

คณะกรรมการฯ

ตรวจสอบรายงานการ

ประชุม 

ดําเนินการตาม     

มติท่ีประชุม


