
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเหมาจ่าย (ค่าใบประกอบวิชาชีพ)  

ของผู้ปฏิบัติงานให้กับโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การยื่นค าขอ 

๑. พนักงาน ยื่นขออนุมัตคิ่าตอบแทนเหมาจ่าย โดยแนบเอกสารดังนี้ 

๑.๑ ภาระงาน 

๑.๒ ส าเนาค าสั่งบรรจุหรอืสัญญาจ้าง 

๑.๓ ส าเนาใบประกอบวิชาชพี  

๑.๔ ส าเนาวุฒบัิตรหรือประกาศนียบัตรเฉพาะทาง (ถ้าม)ี 

๒. งานการเจ้าหนา้ที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอหัวหนา้งานบริหารท่ัวไป หัวหนา้ส านักงาน รองผู้อ านวยการฯ และ

ผู้อ านวยการพจิารณาอนุมัติ 

๓. งานการเจ้าหนา้ที่ รวบรวมขอ้มูลตามขอ้ ๒ เพื่อขออนุมัตคิ าสั่งมหาวทิยาลัย ให้พนักงานได้รับค่าตอบแทน

เหมาจ่าย 

 

การเบิกจ่าย 

๑. ด าเนนิการจัดท าขออนุมัตคิา่ใชจ้่าย และขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนเหมาจ่ายวชิาชีพของผู้ปฏบัิตงิานให้

โรงพยาบาลฯ ในระบบ E – Budget โดยมีเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

๑.๑ บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนเหมาจ่ายวชิาชีพของผู้ปฏบัิตงิานให้โรงพยาบาลฯ  

๑.๒ ตารางอัตราการจ่ายคา่ตอบแทน 

๑.๓ ส าเนาค าสั่งให้ผู้ปฏบัิตงิานโรงพยาบาลฯ ได้รับค่าตอบแทนเหมาจ่าย 

๑.๔ ส าเนาประกาศมหาวิทยาลยัพะเยา เกี่ยวกับ เงินเดอืน ค่าตอบแทน และเงินอื่น ท่ีจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัตงิาน

โรงพยาบาลฯ และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ 

๒. งานแผนและงบประมาณด าเนินการตรวจสอบงบประมาณ 

๓. เสนอให้หัวหน้าส านักงานฯ ลงนามบันทึกข้อความดังกล่าว พร้อมท้ังเสนอให้รองผู้อ านวยการฯ พิจารณา

ผู้อ านวยการฯ พจิารณาอนุมัต ิ

๔. งานการเงินและบัญช ีด าเนนิการออกใบเบิกค่าตอบแทนฯ พร้อมเสนอให้หัวหน้าส านักงานฯ รองผู้อ านวยการฯ 

พจิารณาผู้อ านวยการฯ พิจารณาลงนามใบเบิกค่าตอบแทนฯ 

๕. ส่งเอกสารท้ังหมด ให้งานระบบเงินเดอืนและค่าตอบแทน กองการเจ้าหนา้ที่ ภายในวันท่ี ๑๕ ของทุกเดือน 

 

 

 


