
หนา 1 - 5 

รหัสเอกสาร : CMU-HR [FWS] 005-01 

 

มดงาน :  
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : เงินกูบุคลากรสำนักงานมหาวทิยาลัย 

หนวยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายณพณัฐ กีฬาแปง 

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บรหิาร
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. จัดทำแบบคำขอกู  
2. รับแบบคำขอกู ตรวจสอบ และลงทะเบียนรบั (ระยะเวลา 2 สัปดาหแรกของเดือน) 
 3. รวบรวมวงเงิน จัดทำบันทึกเสนออนุมัติ (ระยะเวลา สัปดาหที่ 3 ของเดือน)  

 4. แจงกองคลังจายเงิน (ระยะเวลา สัปดาหที่ 3 ของเดือน) 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

 

 
 

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

1. แบบฟอรมคำขอกูเงินทุนสวัสดิการบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย (เอกสาร 1) 

2. บันทึกขอความนำเสนอ ประธานกรรมการเงินทุนสวัสดิการบุคลากรสำนักงานมหาวิทยาลัย (ผอ.สนง.    

มหาวิทยาลัย) ลงนามสัญญากูเงิน 

3. บันทึกขอความแจง เหรัญญิก (กองคลัง) ดำเนินการจายเงินแกผูกูเงิน 

 
 
 

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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