
หนา 1 - 6 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [FWS] 004-06 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การสงคืนที่พักอาศัยบุคลากร 

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 หมวด 

3ประกาศ ณ วันที่ 29 มีนาคม พ.ศ. 2553 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

      1. รับเรื่องขอสงคืน  
      2. จัดทำบันทึกขอความรวมมือกองอาคารฯ เพื่อจัดเจาหนาที่ไปตรวจสอบที่พกัอาศัย และ
ดำเนินการยกเลกิการหักคาสาธารณูปโภค 
      3. นำขอมูลผูไดรบัจัดสรรออกจาก การจัดการที่พกัอาศัยบุคลากร (ฐานขอมูล MIS)  
      4. บันทึกขอมลูผูสงคืนในทำเนียบผูพักอาศัย 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

 

5. เอกสารอางอิงแนบทาย (ควรใหมีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร)  
1. แบบฟอรมการแจงคืนท่ีพักอาศัย (เอกสาร 1) 

2. บันทึกเสนอขอความรวมมือกองอาคารสถานท่ีฯ ตรวจสอบท่ีพักอาศัยและยกเลิกคาสาธารณูปโภค 

3. แบบฟอรมการตรวจสอบท่ีพักอาศัย (เอกสาร 2) 

4. บันทึกเสนอกองคลังใหคืนเงินประกันท่ีพักอาศัย 

 

 
 
 
 
 
 

กองอาคารฯ กองคลัง

- แบบฟอร� มคืนที่พักอาศัย

การคืนที่พักอาศัยมหาวิทยาลัย

บุคลากร (ผู� คืนที่พัก) เจ� าหน� าที่ (กองบริหารงานบุคคล) เอกสารที่เกี่ยวข� อง ระยะเวลา

- 1 วัน

- 1 สัปดาห� หลังได� รับคืนกุญ

- เอกสารแจ� งงดหักค� า

สาธารณูปโภค / แบบฟอร� ม

การตรวจสอบที่พักอาศัย

- บันทึกเสนอกองคลังให� คืน

เงินประกันที่พักอาศัย

- 1 สัปดาห� หลังการตรวสอบ

เรียบร� อย

- 1 วันหลังจากได� รับคืนกุญแจ

กรอกแบบฟอร�มคืน

ท่ีพักอาศัย

รับเงินผ�านทาง

บัญชีธนาคาร/เช็ค

จัดทําเอกสารแจ�งกอง

อาคารฯ เพ่ืองดหักค�า

สาธารณูปโภค และ

ตรวจสอบท่ีพักอาศัย

โอนเงินค�าประกัน

ให�แก�ผู�พัก

งดหักค�า

สาธารณูปโภค 

พร�อมตรวจสอบ

ท่ีพักอาศัย

ตรวจสอบ

การซ�อมแซม

ซ�อมแซมตาม

รายการท่ีตรวจ

ความเสียหาย ไม�มีรายการซ�อมแซม
มีรายการ

ซ�อมแซม/แจ�งผู�คืน

รับแจ�งซ�อมแซม 

พร�อมตรวจสอบ
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แบบฟอรมการแจงคืนที่พักอาศัย (เอกสาร 1)
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แบบฟอรมการตรวจสอบที่พักอาศัย (เอกสาร 2) 
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