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สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวกยัง่ยืน สู่ความสาํเรจ็ 
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การประชุมคณะกรรมการกองทุนสำรองเล้ียงชีพมหาวทิยาลัยเชียงใหม 

หนวยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวจีราพร ตอตานา / นางสาวปทมา วงษลุน 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงคหรือจดุมุงหมาย 
กองทุนสำรองเลีย้งชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม จัดตัง้เพ่ือเปนสวัสดิการและสงเสริมใหสมาชิกมีการออมทรัพย 
ตลอดจนเปนหลักประกันใหแกสมาชิกและครอบครัวเม่ือสมาชิกตาย ทุพพลภาพ ปลดเกษยีณ พนจากงาน
หรือลาออกจากกองทุน 
 
 

 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
- ขอบงัคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย สิทธิและสวัสดิการพนักงานพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 
- ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย กองทุนสำรองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2556  

 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ดำเนินการรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือใชในการประชุมและจัดทำระเบียบวาระการประชุม  
2. จัดทำบันทึกนำเสนอรองอธิการบดีฝายบริหารงานบุคคลฯ (ประธานคณะกรรมการกองทุนฯ)          

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบและนัดหมายประชุม 
3. ประสานงานจองหองประชุม และจัดทำเอกสารระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ         

การประชุม เพ่ือแจงเวียนใหแกกรรมการกองทุนไดรับทราบ 
4. เขารวมประชุม (ดำเนินการประชุม นำเสนอขอมูล และจดบันทึกการประชุม) 
5. จัดทำรายงานการประชุม และแจงเวียนรายงานการประชุมใหกรรมการกองทุนไดทราบ และตรวจสอบ 
6. ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของกับผลการประชุม (มติท่ีประชุม) 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 
 

 

5. เอกสารอ้างอิงแนบท้าย (ควรให้มีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร) 

-  

คณะกรรมการกองทนุสวัสดิการฯงานกองทนุและสวัสดิการ ประธานคณะกรรมการฯ

รวบรวมข้อมูล และจัดทํา

ระเบียบวาระการประชุม

จัดทําบันทึกเสนอประธานฯนัดหมายประชุม
พิจารณาเห็นชอบและนัดหมาย                   

วนัและเวลาประชุม

- จองห้องประชุม

- จัดทําระเบียบวาระและเอกสารประกอบการ

ประชุม

เข้าร่วมประชุม 

จัดทํารายงานการประชุมและแจ้งเวยีนรายงาน

ให้กรรมการได้รับทราบ

ดําเนินการในส่วนที�เกี�ยวข้อง

กับผลการประชุม

จัดทําหนังสือเชิญประชุม

ดําเนินการประชุม ให้ข้อมูล  และจดบันทึก

การประชุม 


