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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : เงินกูบุคลากรสำนักงานมหาวทิยาลัย 

หนวยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายณพณัฐ กีฬาแปง 

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  เพื่อนำไปใชบรหิาร
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. จัดทำแบบคำขอกู  
2. รับแบบคำขอกู ตรวจสอบ และลงทะเบียนรบั (ระยะเวลา 2 สัปดาหแรกของเดือน) 
 3. รวบรวมวงเงิน จัดทำบันทึกเสนออนุมัติ (ระยะเวลา สัปดาหที่ 3 ของเดือน)  

 4. แจงกองคลังจายเงิน (ระยะเวลา สัปดาหที่ 3 ของเดือน) 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

 

 
 

5. เอกสารอางอิงแนบทาย (ควรใหมีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร)  

1. แบบฟอรมคำขอกูเงินทุนสวัสดิการบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย (เอกสาร 1) 

2. บันทึกขอความนำเสนอ ประธานกรรมการเงินทุนสวัสดิการบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย (ผอ.สนง.    

มหาวิทยาลัย) ลงนามสัญญากูเงิน 

3. บันทึกขอความแจง เหรัญญิก (กองคลัง) ดำเนินการจายเงินแกผูกูเงิน 

 
 
 

กองคลัง

- แบบฟอร� มคําขอก�ู เงินทุนสวัสดิการฯ- ภายในสัปดาห� ที่ 2 ของเดือน

- หนังสือรับรองเพื่อเสนอ รองฯบริหาร 

ลงนาม

- ภายในสัปดาห� ที่ 4 ของเดือน

การกู� เงินทุนบุคลากรสํานักงานมหาวิทยาลัย

บุคลากร (ผู� กู�) เจ� าหน� าที่ (งานกองทุนฯ) ผู� อนุมัติ (ผอ.สนง.) เอกสารที่เกี่ยวข� อง ระยะเวลา

- ภายในสัปดาห� ที่ 3 ของเดือน

กรอกแบบฟอร�ม พร�อม

ตรวจสอบ
เอกสาร

ลงนามอนุมัติ

รับเงินผ�านทางบัญชี

เสนอกองคลัง
เพ่ือโอนเงิน

เอกสารไม�ครบ

เอกสารครบ

รวบรวมจํานวนผู�ยื่น
ขอกู� สํารวจเงิน

คงเหลือเพียงพอ และ
จัดทําเสนอขออนุมัติ

โอนเงินให�แก�ผู�กู�
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