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รหัสเอกสาร : CMU-HR [FWS] 005-04 

 

มดงาน :  

สือ่สาร ออ่นโยน คดิบวก ยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็                                                                             
 

 
 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การประชุมคณะกรรมการเงินทุนสวัสดกิารบุคลากรมหาวทิยาลัย 

หนวยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายณพณัฐ กีฬาแปง (พนักงานปฏิบัตงิาน) 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 
 

1. วัตถุประสงค  หรือ จุดมุงหมาย 

เปนกองทุนที่สำนักงานมหาวิทยาลัยตั้งขึ้น โดยนำเงินที่ไดรับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย            
(เงินลงทะเบยีนภาคฤดูรอน) ทุกป เริ่มตั้งแตป 2521 เปนตนมา มาไวในเงินทุนฯ  ดำเนินการในรูป
ของคณะกรรมการ  ประกอบดวย ผู อำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย  เปนประธานกรรมการ 
ผูอำนวยการ เลขานุการ หรือหัวหนาหนวยงานที่เทียบเทาของทุกหนวยงาน เปนกรรมการ หัวหนา
งานกองทุนและสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล เปนกรรมการและเลขานุการ ใหผูอำนวยการกองคลงั
ทำหนาที่เปนกรรมการและเหรัญญิก ใหสวัสดิการเฉพาะบุคลากรสำนักงานอธิการบดี โดยหัวหนา
หนวยงานในสำนักงานมหาวิทยาลัย รวมทั้งสำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานการตรวจสอบ
ภายใน และสำนักพัฒนาคุณภาพการศึกษา ที่มีหนวยงานตั้งอยูในสำนักงานมหาวิทยาลัย ยืมเงนิทุน
อัตราตามโครงสรางบุคลากร 20,000 – 120,000 บาท โดยไมคิดดอกเบี้ย เพื่อนำไปใชบริหาร
จัดการสวัสดิการภายในกองของตน  และใหบุคลากรในสำนักงานมหาวิทยาลัยและหนวยงานดังกลาว
กูยืมอัตราไมเกิน 20,000.-บาท/คน ดอกเบี้ยรอยละ 6/ป ชำระภายใน 10 เดือน นำดอกผลที่ไดไป
จายเปนคาชวยทำศพบุคลากร รายละ 5,000 บาท และญาติสายตรง รายละ 2,000 บาท 

 
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื ่อง เงินทุนสวัสดิการบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 

ประกาศ ณ วันที่ 2 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 

2. ประกาศคณะกรรมการเงินทุนสวัสดิการบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑและ

วิธีการเกี่ยวกับการใชจายเงิน การใหกู การค้ำประกัน และการชวยคาจัดการศพ พ.ศ. 2559 

ประกาศ ณ วันที่ 4 พฤษภาคม พ.ศ. 2559 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แจงกองคลงั ขอจัดทำรายงานการเงินประจำปงบประมาณ 

2. ขอความรวมมือสำนักงานการตรวจสอบภายใน ตรวจสอบรายงานการเงินประจำป 

3. ดำเนินการรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อใชในการประชุมและจัดทำระเบียบวาระการประชุม  

4. จัดทำบันทึกนำเสนอผูอำนวยการสำนักงานมหาวิทยาลัย (ประธานคณะกรรมการเงินทุนฯ)          

เพื่อพจิารณาเห็นชอบและนัดหมายประชุม 
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5. ประสานงานจองหองประชุม และจัดทำเอกสารระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร

ประกอบการประชุม เพือ่แจงเวียนใหแกกรรมการกองทุนไดรับทราบ 

6. เขารวมประชุม (ดำเนินการประชุม นำเสนอขอมลู และจดบนัทึกการประชุม) 

7. จัดทำรายงานการประชุม และแจงเวียนรายงานการประชุมใหกรรมการกองทุนไดทราบ และ

ตรวจสอบ 

8. ดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของกับผลการประชุม (มติที่ประชุม) 

 

4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

 

5. เอกสารอางอิงแนบทาย (ควรใหมีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร)  

1. รายงานการเงิน เงินทุนสวัสดิการฯ ประจำปงบประมาณ 

2. บันทึกขอความเสนอใหประธานฯนัดหมายประชุม  

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


