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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การชำระหน้ีเงินกูบุคลากรสำนักงานมหาวทิยาลัยกอนครบกำหนด 

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  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. ตรวจสอบหน้ีสินของผูจะขอชำระกอนครบกำหนด 

2. จัดทำบันทึกมอบใหผูจะชำระกอนครบกำหนดไปย่ืนชำระทีก่องคลงั 

3. รับใบเสร็จรบัเงินการชำระและนำไปปรบัปรุงขอมูลผูกู 

 
 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
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5. เอกสารอางอิงแนบทาย (ควรใหมีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร)  

1. บันทึกขอความขอปดบัญชเีงินกูคงเหลือกอนกำหนด  

2. ใบเสร็จรับเงิน การปดบัญชีเงินกู 

 

กองคลัง

- เอกสารขอป� ดบัญชีเงินก�ู

- ใบเสร็จรับเงินป� ดบัญชี

- ตลอดเดือน

การป� ดบัญชีเงินกู� เงินทุนบุคลากรสํานักงานมหาวิทยาลัย

บุคลากร (ผู� กู�) เจ� าหน� าที่ (งานกองทุนฯ) เอกสารที่เกี่ยวข� อง ระยะเวลา

แจ�งประสงค�ป�ดเงินกู�

ท่ีงานกองทุนฯ

ตรวจสอบยอดคงเหลือ

นําเอกสารไปย่ืนขอป�ด

บัญชีท่ีกองคลัง

บันทึกข�อมูลลงในบัญชี

บันทึกการป�ดบัญชี

จัดทําเอกสารขอป�ด

บัญชีเงินกู�

นําใบเสร็จตัว

จริงกลับมาให� 

จนท. งาน

กองทุน


