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บันทกึการปรับปรุงแก้ไข  

ครัง้ท่ี  รายละเอียดการแกไ้ข ผูข้อแกไ้ข ผูท้บทวน ผูอ้นมุตัิ วนัท่ีประกาศใช ้
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ช่ืองาน การเบกิสวสัดิการ 

 

 

วตัถปุระสงค ์ 

  1. เพ่ือจัดท ำและเผยแพร่คู่มือเพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนและลูกจ้ำง สสปน. 

 2. เพ่ือให้พนักงำนและลูกจ้ำง มีควำมเข้ำใจและสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบฯ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ล าดับ หน้าท่ีรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

พนักงำนและลูกจ้ำง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล 

ฝ่ำยบรหิำร 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล 

ฝ่ำยบรหิำร 

ฝ่ำยบัญชี และกำรเงิน 

พนักงำนและลูกจ้ำงแจ้งควำมประสงค์ขอรับเงินช่วยเหลือ โดยจัดส่ง 

1. แบบค ำขอรับเงินท่ีรับรองโดยผู้บังคับบัญชำ และแนบ
หลักฐำนให้ครบถ้วน 

2. เอกสำรเบิกจ่ำย (ER) ในระบบ PMIS 

1. ส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล ฝ่ำยบรหิำร จดัส่งค ำขอและ

เอกสำรประกอบกำรเบกิจ่ำยที่ตรวจสอบและอนุมัติแลว้คืน

กลับให้พนักงำนหรือลูกจำ้ง 

2. พนักงำนหรือลูกจ้ำง น ำเอกสำรส่งฝ่ำยบัญชีและกำรเงิน

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรเบิกจำ่ยและแจ้งก ำหนดวันรับ

เงินสวัสดิกำรฯ แก่พนกังำน 

 

ส่วนงำนทรัพยำกรบุคคล ตรวจสอบสิทธิกำรเบิกสวัสดิกำรฯ 

น ำเสนอ ผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร  
พิจำรณำเห็นชอบ 

น ำเสนอ รอง ผอ.สสปน. สำยงำนบริหำร 
 พิจำรณำเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผู้อ ำนวยกำร สสปน. พิจำรณำอนุมัติ 
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ขัน้ตอนการปฏิบตังิานและรายละเอียด 
ล าดบั ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ผูร้บัผิดชอบและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

1 พนกังานและลกูจา้ง  
จดัท าเอกสารขอรบั
เงินชว่ยเหลือ   
  
 

หลงัจากท่ีมี
คา่ใชจ้า่ย
เกิดขึน้ 

1 จดัท าแบบค าขอรบัเงินท่ีรบัรองโดยผูบ้งัคบับญัชา 
และแนบหลกัฐานใหค้รบถว้น 
 
2จดัท าเอกสารเบกิจา่ย (ER) ในระบบ PMIS 
 

1 แบบค าขอรบัเงินท่ีรบัรอง
โดยผูบ้งัคบับญัชา และแนบ
หลกัฐานใหค้รบถว้น 
2เอกสารเบกิจา่ย (ER) ใน
ระบบ PMIS 
**ผูเ้บกิ และ ผูอ้  านวยการ
ฝ่ายลงนามเรียบรอ้ย 

พนกังานและลกูจา้ง สสปน. 

2 ตรวจสอบสิทธิการเบกิ
สวสัดกิารฯ 
 

1วนั 1ตรวจสอบสิทธสวสัดกิาร ท่ีมีวงเงินคงเหลือ 
2.ตรวจสอบรายการท่ีเบกิจ่าย (ตอ้งเป็นไปตาม
เง่ือนไขท่ีสามารถเบกิจากการเจ็บป่วย ไมใ่ชก่าร
เสรมิความงาม) 
3.ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารท่ีใช้
ประกอบการเบกิ (ใชเ้อกสารฉบบัจรงิ) 

1 ฐานขอ้มลูประวตัิการ
เบกิจา่ย 

เจา้หนา้ท่ี 
งานทรพัยากรบคุคล 
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ล าดบั ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ผูร้บัผิดชอบและผูท่ี้
เก่ียวขอ้ง 

3 น าเสนอ ผูจ้ดัการสว่น
อาวโุส งานทรพัยากร
บคุคล ฝ่ายบรหิาร  
พิจารณาเห็นชอบ 

1 วนั ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายการเบกิ 
วงเงินท่ีคงเหลือ  
ลายเซ็น และการลงนามในเอกสารส าคญั 

1 แบบค าขอรบัเงินท่ีรบัรองโดย
ผูบ้งัคบับญัชา และแนบหลกัฐาน
ใหค้รบถว้น 
2เอกสารเบกิจา่ย (ER) ในระบบ 
PMIS 

เจา้หนา้ท่ี 
งานทรพัยากรบคุคล 

4 น าเสนอ ผูอ้  านวยการ
ฝ่ายบรหิาร  
พิจารณาเห็นชอบ 

1 วนั น าเสนอ ผูอ้  านวยการฝ่ายบริหาร  
พิจารณาเห็นชอบ 

1 แบบค าขอรบัเงินท่ีรบัรองโดย
ผูบ้งัคบับญัชา และแนบหลกัฐาน
ใหค้รบถว้น 
2เอกสารเบกิจา่ย (ER) ในระบบ 
PMIS 
**ผูมี้อ านาจอนมุตัลิงนาม
เรียบรอ้ย 

เจา้หนา้ท่ี 
งานทรพัยากรบคุคล 
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ล าดบั ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ผูร้บัผิดชอบและผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

5 น าเสนอ รอง  
ผอ.สสปน. สายงาน
บรหิาร 
พิจารณาเห็นชอบ 
 

1 วนั น าเสนอ รอง  
ผอ.สสปน. สายงานบรหิาร 
พิจารณาเห็นชอบ 

 

1 แบบค าขอรบัเงินท่ีรบัรอง
โดยผูบ้งัคบับญัชา และแนบ
หลกัฐานใหค้รบถว้น 
2เอกสารเบกิจา่ย (ER) ใน
ระบบ PMIS  
 

ฝ่ายอ านวยการ 

6 น าเสนอ   
ผอ.สสปน.  บรหิาร 
อนมุตัิ 
 

1 วนั ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายการเบกิ 
วงเงินท่ีคงเหลือ  
ลายเซ็น และการลงนามในเอกสารส าคญั 

1 แบบค าขอรบัเงินท่ีรบัรอง
โดยผูบ้งัคบับญัชา และแนบ
หลกัฐานใหค้รบถว้น 
2เอกสารเบกิจา่ย (ER) ใน
ระบบ PMIS 
**ผูมี้อ านาจอนมุตัลิงนาม
เรียบรอ้ย 
 

ฝ่ายอ านวยการ 
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7 รบัเอกสารท่ีอนมุตัิ
กลบั 

1 วนั ตรวจสอบรายช่ือผูเ้บกิ และโทรแจง้ใหม้ารบั
เอกสารกลบั 
 

1 แบบค าขอรบัเงินท่ีรบัรอง
โดยผูบ้งัคบับญัชา และแนบ
หลกัฐานใหค้รบถว้น 
2เอกสารเบกิจา่ย (ER) ใน
ระบบ PMIS 
**ผูมี้อ านาจอนมุตัลิงนาม
เรียบรอ้ย 

เจา้หนา้ท่ี 
งานทรพัยากรบคุคล 

 


