
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Procedure) 

เร่ือง การเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยประจํา  

(คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เงินชวยเหลือกรณีออกจากงาน) 

กลุมงาน   งานการเงิน การคลังและพัสด ุ

ผูรับผิดชอบ นักการเงินและบัญชี 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหพนักงานมหาวิทยาลัยประจําไดรับเงินสวัสดิการ (คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร เงินชวยเหลือกรณีออกจากงาน) 

ถูกตองครบถวนตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ขอบเขต 

 ทําการเบิกเงินกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยประจาํในระบบ CMU MIS ตามแนวปฏิบัต ิ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอบการปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ผูท่ีเกี่ยวของ เอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 
1. รับแบบฟอรมการขอเบิก
เงินกองทุนสวัสดิการฯ คา
เลาเรียนบุตรจากหนวย
บริหารงานบุคคล 

นักการเงินและบัญชี หนวยบริหารงานบุคคล แบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการฯ  

2.ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร 

นักการเงินและบัญชี หนวยบริหารงานบุคคล แบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการฯ 

3.จัดทําพิมพบันทึก
ขอความขอสงแบบฟอรม
ขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการ
ฯ (คาเลาเรียนบุตร) เพ่ือ
เสนอผูบริหารลงนาม 

นักการเงินและบัญชี ผูบริหารสวนงาน บันทึกขอความแบบฟอรมขอเบิก
เงินกองทุนสวัสดิการฯ 
แบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการฯ 

4. นําสงบันทึกขอความ
แบบฟอรมขอเบิก
เงินกองทุนสวัสดิการฯ (คา
เลาเรียนบุตร) ไปยังกอง
บริหารงานบุคคล 
 

นักการเงินและบัญชี กองบริหารงานบุคคล บันทึกขอความแบบฟอรมขอเบิก
เงินกองทุนสวัสดิการฯ 
แบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการฯ 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนแบบ Flowchart 

ลําดับท่ี       ผังกระบวนการ           รายละเอียดงาน   

    (Work Procedure)     (Work Instruction) 

 

1.  

 

         รับแบบฟอรมขอเบิกเงินกอง   

2.           ทุนสวัสดิการฯ จากเจาหนวย 

         บริหารงานบุคคล 

     

         ตรวจสอบความถูกตองครบถวนตามระเบียบ  

3.         หากไมถูกตองสงกลับไปแกไข 

      

         จัดทําบันทึกทึกขอความขอสงแบบฟอรมขอเบิก 

4.         เงินกองทุนสวัสดิการฯ ตามข้ันตอนในระบบ  

         CMI MIS  เพ่ือยื่นเสนอผูบริหาร 

               

 

5.         ผูบริหารพิจารณาลงนามอนุมัติ หากไมอนุมตั ิ

         นํามาแกไข 

                

         สงบันทึกขอความแบบฟอรมขอเบิกเงินกองทุน 

6.         สวัสดิการฯ ท่ีไดรับอนุมัติไปยังกองบริหารงาน 

         บุคคล 

 

7. 

 

 

ตรวจสอบ 

จัดทําบันทึกขอความขอสงแบบฟอรมขอเบิก

เงินกองทุนสวัสดิการฯ  

นําสงบันทึกขอความแบบฟอรมขอเบิก

เงินกองทุนสวัสดิการฯ   

 

เริ่มตน 

รับเอกสาร 

 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

ถูกตอง 

อนุมัต ิ

ไมถูกตอง 

ไมอนุมัต ิ


