
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) 

เร่ือง การเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา  

(คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เงินชวยเหลือกรณีออกจากงาน) 

กลุมงาน   งานการเงิน การคลังและพัสด ุ

ผูรับผิดชอบ นักการเงินและบัญชี 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหพนักงานมหาวิทยาลัยประจําไดรับเงินสวัสดิการ (คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เงินชวยเหลือกรณีออกจากงาน) 

ถูกตองครบถวนตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ขอบเขต 

 ทําการเบิกเงินกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยประจาํในระบบ CMU MIS ตามแนวปฏิบัต ิ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอบการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 
1. รับแบบฟอรมการขอเบิก
เงินกองทุนสวัสดิการฯ คา
เลาเรียนบุตรจากหนวย
บริหารงานบุคคล 

นักการเงินและบัญชี หนวยบริหารงานบุคคล แบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการฯ  

2.ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร 

นักการเงินและบัญชี หนวยบริหารงานบุคคล แบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการฯ 

3.จัดทําพิมพบันทึก
ขอความขอสงแบบฟอรม
ขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการ
ฯ (คาเลาเรียนบุตร) เพ่ือ
เสนอผูบริหารลงนาม 

นักการเงินและบัญชี ผูบริหารสวนงาน บันทึกขอความแบบฟอรมขอเบิก
เงินกองทุนสวัสดิการฯ 
แบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการฯ 

4. นําสงบันทึกขอความ
แบบฟอรมขอเบิก
เงินกองทุนสวัสดิการฯ (คา
เลาเรียนบุตร) ไปยังกอง
บริหารงานบุคคล 
 

นักการเงินและบัญชี กองบริหารงานบุคคล บันทึกขอความแบบฟอรมขอเบิก
เงินกองทุนสวัสดิการฯ 
แบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการฯ 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนแบบ Flowchart 

ลําดับท่ี       ผังกระบวนการ           รายละเอียดงาน   

    (Work Procedure)     (Work Instruction) 

 

1.  

 

         รับแบบฟอรมขอเบิกเงินกอง   

2.           ทุนสวัสดิการฯ จากเจาหนวย 

         บริหารงานบุคคล 

     

         ตรวจสอบความถูกตองครบถวนตามระเบียบ  

3.         หากไมถูกตองสงกลับไปแกไข 

      

         จัดทําบันทึกทึกขอความขอสงแบบฟอรมขอเบิก 

4.         เงินกองทุนสวัสดิการฯ ตามข้ันตอนในระบบ  

         CMI MIS  เพ่ือยื่นเสนอผูบริหาร 

               

 

5.         ผูบริหารพิจารณาลงนามอนุมัติ หากไมอนุมตั ิ

         นํามาแกไข 

                

         สงบันทึกขอความแบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุน 

6.         สวัสดิการฯ ท่ีไดรับอนุมัติไปยังกองบริหารงาน 

         บุคคล 

 

7. 

 

 

ตรวจสอบ 

จัดทําบันทึกขอความขอสงแบบฟอรมขอเบิก

เงินกองทุนสวัสดิการฯ  

นําสงบันทึกขอความแบบฟอรมขอเบิก

เงินกองทุนสวัสดิการฯ   

 

เริ่มตน 

รับเอกสาร 

 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 

อนุมัต ิ

ไมถูกตอง 

ไมอนุมัต ิ


