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              บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    สำนักงานอธิการบดี  กองการเจ้าหน้าที่  โทร.  ๒๙๖๔
ที่   ศธ ๖๖๐๐/ว
1022


            วันที่   11  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
เรื่อง  การเบิกจ่ายสวัสดิการของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากกองทุนสวัสดิการฯ 
เรียน  หัวหน้าส่วนงาน 

ด้วย คณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๖ 
เมื่อวันอังคารที่  ๕  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๖  มีมติ “ให้ส่วนงานจ่ายสวัสดิการตามที่ส่วนงานจัดไว้ก่อน 

และทดรองจ่ายจำนวนเงินที่สามารถเบิกได้จากสวัสดิการมหาวิทยาลัยตามประกาศที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยบูรพา  ประกาศ ณ วันที่ ๒๕  สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ไปก่อนและในทุก ๆ สิ้นเดือน  โดยนำส่งตารางสรุปไปที่กองคลังและทรัพย์สินเพื่อดำเนินการ
เบิกคืน  ทั้งนี้รายละเอียดขั้นตอนการเบิกจ่ายสวัสดิการมหาวิทยาลัยดังกล่าว กองคลังและทรัพย์สินจะ
แจ้งส่วนงานอีกครั้ง  เพื่อความชัดเจนและถือเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน  โดยจะเตรียมกระบวนการเบิกจ่าย
และเริ่มตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖ เป็นต้นไป” นั้น  บัดนี้ ผู้เกี่ยวข้องได้ร่วมกันจัดทำขั้นตอนและรูปแบบเอกสารในการเบิกจ่าย เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการร่วมกัน โดยขั้นตอนทั้งหมดได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุมครั้งที่ ๔/๒๕๕๖  เมื่อวันที่  
๙  เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖  ดังเอกสารต่อไปนี้ 


๑. แบบฟอร์มการขออนุมัติการเบิกเงินกองทุนสวัสดิการในส่วนของมหาวิทยาลัย


๒. ตารางสรุปการเบิกจ่ายสวัสดิการ...............(ส่วนงาน)...........จากมหาวิทยาลัยบูรพา  ปีงบประมาณ ๒๕๕๖  (แบบ สวก.๐๑)  พร้อมคำแนะนำ และตัวอย่าง


๓. แผนภาพกิจกรรมแสดงขั้นตอนการขอเบิกสวัสดิการมหาวิทยาลัย (Flowchart)


ทั้งนี้ ผู้ที่สามารถให้รายละเอียดเพิ่มเติม คือ นางสาวมาธวี  เล็กคำ สังกัดกองการเจ้าหน้าที่  โทร. ๒๙๖๔ 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป  โดยทดลองใช้เบิกตั้งแต่สิ้นเดือน
เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖  เป็นต้นไป 

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิโรจน์  เรืองประเทืองสุข)
    รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  รักษาการแทน 
           อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
              บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    ...............................................................  โทร. …………. 

ที่   ……………………………….


            วันที่  …………………………………………….. 
เรื่อง  การขออนุมัติการเบิกเงินกองทุนสวัสดิการในส่วนของมหาวิทยาลัย 

เรียน  ประธานกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัยบูรพา  

ตามที่ คณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๖ 
เมื่อวันอังคารที่  ๕  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๖ มีมติ “ให้ส่วนงานจ่ายสวัสดิการตามที่ส่วนงานจัดไว้ก่อน 

และทดรองจ่ายจำนวนเงินที่สามารถเบิกได้จากสวัสดิการมหาวิทยาลัยตามประกาศที่ ๐๐๐๑/๒๕๕๓  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยบูรพา  ประกาศ ณ วันที่ ๒๕  สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ ไปก่อนและในทุก ๆ สิ้นเดือน ให้ส่งตารางสรุปไปที่กองคลังและทรัพย์สิน  เพื่อดำเนินการ
เบิกคืน” ความแจ้งแล้วนั้น  บัดนี้ ...........(ส่วนงาน).........................ได้ดำเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการของมหาวิทยาลัย ประจำเดือน..................... พ.ศ. ............... ดังตารางสรุปการเบิกจ่ายสวัสดิการ..................
(ส่วนงาน).................... จากมหาวิทยาลัยบูรพา ปีงบประมาณ ๒๕๕๗  (สวก.01)  ที่แนบ  จำนวน..............หน้า  ดังนั้น ......................(ส่วนงาน)...................... จึงมีความประสงค์ขออนุมัติเบิกเงินกองทุนสวัสดิการในส่วนของมหาวิทยาลัย  เพื่อชดเชยเงินที่...........................(ส่วนงาน)....................ได้ทดรองจ่ายไปล่วงหน้าแล้ว เป็นจำนวนเงินทั้งสิ้น.....................บาท (...............จำนวนเงินตัวอักษร...............) 


จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาอนุมัติ  
...........................................................

        (............................................................)
                       หัวหน้าส่วนงาน 

คำอธิบายขั้นตอนการขอเบิกสวัสดิการ

๑. เจ้าตัว คือ ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  
๒. ผู้ปฏิบัติหน้าที่บุคคล คือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ควบคุมตรวจสอบการเบิกเงินกองทุนสวัสดิการของส่วนงาน และรวบรวมขออนุมัติเบิกในทุก ๆ สิ้นเดือน ไม่เกิน ๕ วันทำงาน 

๓. เลขานุการคณะหรือเทียบเท่า  คือ ผู้ทำหน้าที่กลั่นกรองความถูกต้อง ก่อนเสนอหัวหน้าส่วนงาน
  
๔. หัวหน้าส่วนงาน  คือ หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา 
พ.ศ. 2550
      
๕. กองการเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากส่วนงาน 

๖. บุคลากร สังกัดกองการเจ้าหน้าที่  คือ ผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบ แบบ สวก. 01 ของแต่ละส่วนงาน
ที่ขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการในส่วนของมหาวิทยาลัย  ตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย และเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติเบิกเงินกองทุนสวัสดิการ ไม่เกิน ๓ วันทำงาน
๗. ประธานกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัย  เป็นผู้พิจารณาอนุมัติการจ่ายเงินในการขอเบิกเงินกองทุนสวัสดิการจากมหาวิทยาลัย ไม่เกิน ๒ วันทำงาน
๘. กองการเจ้าหน้าที่จัดเก็บสถิติการขอเบิก และส่งเรื่องให้กองคลังและทรัพย์สิน 
๙. นักวิชาการเงินและบัญชี สังกัดกองคลังและทรัพย์สิน  คือ ผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ในการขอเบิกจ่าย ไม่เกิน ๒ วันทำงาน 
10. กองคลังและทรัพย์สิน ดำเนินการจ่ายเงินชดเชยคืนให้กับส่วนงาน  ตามที่ได้ทดรองจ่ายในส่วนของมหาวิทยาลัยไปก่อน  และจัดเก็บเป็นสรุปการเบิกจ่าย 
