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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : การมอบที่พักอาศัยบุคลากร 

หน่วยงาน : งานกองทุนและสวัสดิการ 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้จัดทำ : นายณพณัฐ กีฬาแปง (พนักงานปฏิบัตงิาน) 

ผู้ทบทวน/ตรวจทาน : หัวหน้างาน 

 
1. วัตถุประสงค์  หรือ จุดมุ่งหมาย 

มหาวิทยาลัยจัดสวัสดิการที่พัก วัตถุประสงค์ เพื่อบรรเทาความจำเป�นเดือดร้อนเรื่องที่อยู่อาศัย 

และเป�นสวัสดิการแก่อาจารย์ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ ฝ��งเชิงดอย     

เริ่มต้ังแต่ป� 2507 เป�นต้นมา 

2. กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การบริการที่พักมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๓ หมวด 3

ประกาศ ณ วันที่ 29 มีนาคม พ.ศ. 2553 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประสานงานกบัผู้ได้รบัจัดสรร 

2. ให้จ่ายค่าประกันสิง่ของชำรุดที่กองคลัง และย้ายทะเบียนบ้านเข้าที่พัก 

3. ช้ีแจงทำความเข้าใจกฎ/ระเบียบการพัก 

4. จัดทำสัญญาการเข้าพัก 

5. ให้ลงทะเบียนรบัที่พักอาศัย และมอบกุญแจที่พกัอาศัย 

6. จัดทำข้อมูลผู้ได้รบัการจัดสรรในทำเนียบผู้พกั 

7. จัดทำบันทกึแจ้งกองอาคารฯ จัดเกบ็ค่าสาธารณูปการ     
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart)      
 

 

5. เอกสารอ้างอิงแนบท้าย (ควรให้มีการกำหนด รหัสเอกสาร และรหัสของเอกสาร)  

1. บันทึกข้อความแจ้งให้รับท่ีพักมหาวิทยาลัย 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าประกันท่ีพักมหาวิทยาลัย 

3. สัญญาท่ีพักอาศัยมหาวิทยาลัย 

4. เอกสารยินยอมให้ทะเบียนราษฎร์ย้ายเข้าท่ีพักมหาวิทยาลัย เพ่ือแจ้งแขวงศรีวิชัย 

5. บันทึกข้อความแจ้งกองอาคารสถานท่ีฯ เพ่ือเก็บค่าสาธารณูปโภค 

 

 

กองคลัง

- บันทึกแจ� งให� มารับที่พัก

- ใบเสร็จรับเงิน ค� าประกันที่พักอา

- สัญญาทีพักอาศัย

- เอกสารยินยอมย� ายทะเบียนราษ

- ทะเบียนบ� านตัวจริง

- เซ็นรับกุญแจที่พักในแฟ� มที่พัก

- บันทึกข� อความแจ� งกองอาคาร

เก็บค� าสาธารณูปโภค

- ม.ค. - ธ.ค. 

การมอบที่พักมหาวิทยาลัยแก� บุคลากร

เจ� าหน� าที่ (งานกองทุนฯ) บุคลากร (ผู� ได� รับจัดสรร) กองอาคารสถานที่ เอกสารที่เกี่ยวข� อง ระยะเวลา

ตอบรับ

การได้รับ

ทําสัญญาท่ีพักอาศัย

รับท่ีพัก

แจ้งย้ายทะเบียน

บ้านท่ีแขวงศรีวิชัย

ไม่ขอรับที่พัก

ขอรับที่พัก
ชําระค่าประกันท่ีพัก

เริ่มเก็บค่าน้ํา/

ค่าไฟ

บันทึกลงใน 

MIS

แจ้งผู้ขอรับจัดสรรรับ

ท่ีพักตามลําดับผลการ

จัดสรร

บันทึกแจ้งกอง

อาคารสถานท่ีฯ 

เก็บค่าน้ํา/ค่าไฟ


