
การเบิกจ่ายสวัสดิการของพนักงาน สังกัด โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. พนักงานด าเนินการกรอกแบบฟอร์มตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด เช่น แบบฟอร์มเบิกเงินเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

แบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัย แบบฟอร์มเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เป็นต้น พร้อมแนบ

หลักฐานประกอบการพจิารณา เชน่ ใบรับรองแพทย ์ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล ใบเสร็จค่าธรรมเนยีมการศึกษาของบุตร 

ใบแจ้งเกิดบุตร ใบสมรส ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 

 

๒. งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบสิทธิประโยชน์ ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย พร้อมท้ังประสานให้

งานการเงินและบัญช ีจัดท าใบเบิกค่าใชจ้่าย และเสนอใหห้ัวหน้างานบริหารท่ัวไป หัวหน้าส านักงานฯ รองผู้อ านวยการฯ 

และผู้อ านวยการฯ พจิารณา  

 

๓. งานการเจ้าหนา้ท่ี จัดส่งเอกสารไปยังกองการเจ้าหนา้ที่ งานสวัสดิการ กรณีท่ีมีเอกสาร ไม่ครบถ้วน หรือไมถู่กต้อง 

กองการเจ้าหน้าท่ีจะแจ้งให้พนักงานทราบ เพื่อด าเนินการปรับแก้ไข เมื่อเอกสารถูกต้องและครบถ้วนแล้ว  

กองการเจ้าหนา้ที่ ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังกองคลัง 

 

๔. กองคลัง ตรวจสอบเอกสาร กรณเีอกสารถูกต้อง ครบถ้วน กองคลังจะด าเนนิการโอนเงินสวัสดกิารดังกล่าวเข้าบัญชี

ธนาคารของพนักงาน 

 

เอกสารประกอบการด าเนินงาน 

๑. แบบฟอร์มเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

๒. แบบฟอร์มการเบิกจ่ายสวัสดกิารการรักษาพยาบาล 

๓. แบบฟอร์มเบิกเงินสวสัดกิารมหวทิยาลัยพะเยา 

 

ข้อบังคับ ประกาศ ทีเ่กี่ยวข้อง 

- ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ก าหนดอัตราเบิกจ่ายเงินสวัสดกิาร พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- แนวปฏบัิตกิารขอเบิกค่ารักษาพยาบาล และคา่เล่าเรียนบุตร 


