
 

 

คู่มือการปฏบิัติงานด้านบริหารบุคคล 
การเบิกเงินเดือนและเบิกเงินสมทบค่าเบี้ยประกันสังคม 

ของลูกจ้างสายสนับสนุน 
 

 

 
 

 

งานบคุคล 
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 



คู่มือการให้บริการ การเบิกเงินเดือนและเบิกเงินสมทบค่าเบี้ยประกันสังคมของลูกจ้าง               
คณะแพทยศาสตร์สายสนับสนุน  

งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร ์
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้วพิมพ์เอกสาร ฝ่ายบุคลากรลงชื่อในเอกสาร                
แล้วแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินเดือนและเบิกเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมประจ าเดือน ในระบบ E-Budget 

จัดส่งเอกสารไปยังฝ่ายการเงิน
และบัญชี 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

แก้ไข 

เอกสารถูกต้อง 

ฝ่ายการเงินและบัญชีจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

สิ้นสุด 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังการปฏิบัติงาน วิธีด าเนินงาน ระยะเวลา ช่องทางการ
ให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ ค่าธรรมเนียม 

1 
 
 
 
 
 
 

2 

 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินเดือนและเบิกเงินสมทบ
เ ข้ า ก อ ง ทุ น ป ร ะ กั น สั ง ค ม
ประจ าเดือนในระบบ E-Budget 
 
 
ตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว
พิมพ์เอกสาร ฝ่ายบุคลากรลง
ชื่อในเอกสารแล้วแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายให้
ครบถ้วน 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

งานบริหาร
บุคคล 

 
 
 
 
 

งานบริหาร
บุคคล 

ฝ่ายบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบุคลากร 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

3 

 

จัดส่งเอกสารไปยังฝ่ายการเงิน
และบัญชีตรวจสอบ 

10 นาที งานบริหาร
บุคคล 

ฝ่ายบุคลากร ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

4  เอกสารถูกต้องและครบถ้วน
แ ล้ ว  เ ส น อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า
ตามล าดับขั้น 
 

10 นาที งานบริหาร
บุคคล 

ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้น 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินเดือนและเบิกเงินสมทบ              
เข้ากองทุนประกันสังคมประจ าเดอืน ในระบบ E-Budget 

 

ตรวจสอบเอกสารเรยีบร้อยแล้วพิมพ์เอกสาร ฝ่ายบุคลากรลงช่ือ                  
ในเอกสารแล้วแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 

 

จัดส่งเอกสารไปยังฝ่าย
การเงินและบัญช ี                  

 

เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับขั้น 

 

เอกสารถูกต้อง 

แก้ไข 



5  เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติแล้ว 
ฝ่ ายการเงินและบัญชี จัดส่ ง
เอกสารไปยังกองคลัง 

1 วัน งานบริหาร
บุคคล 

ฝ่ายการเงิน
และบัญชี 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม ฝ่ายการเงินและบญัชีจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

 

สิ้นสุด 



 

2. ชื่องาน : งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. กฎหมายหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องการเบิกเงินเดอืน 

 3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การก าหนดอัตราเงินเดือนของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2569 ลงวันท่ี 7 มกราคม 2569 
 3.2 ขออนุมัติเบิกเงินเดือนลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์สายสนับสนุน สังกัดคณะแพทยศาสตร์ ประจ าเดือน...  
 3.3 ส าเนาเอกสาร ขออนุมัติเงินเดือนลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์สายสนับสนุน สังกัดคณะแพทยศาสตร์  
 3.4 ส าเนาเอกสาร ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 3.5 ส าเนาเอกสาร ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
 3.6 ส าเนาเอกสาร ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีวิจัย 
 3.7 ส าเนาเอกสาร สัญญาจ้างลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์ จ านวน...คน 
 3.8 หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์ สายสนับสนุน ประจ าเดือน... 
 3.9 โอนเงินเดือนเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ประจ าเดือน... 
 3.10 รวมรายได้และค่าใช้จ่ายท้ังหมด ประจ าเดือน... 

4. ช่องทางการให้บรกิาร : งานบริหารบุคคล  

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

 



 

2. ชื่องาน : งานบริหารบุคคล คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. กฎหมายหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องการเบิกเงินสมทบค่าเบี้ยประกันสังคม 

 1. ขออนุมัติเบิกเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราว ประเภทรายเดือน คณะแพทยศาสตร์ ประจ าเดือน... 
 2. ส าเนาเอกสาร ขออนุมัติเงินสมทบเข้ากองทุนประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราว ประเภทรายเดือน 

 3. ส าเนาเอกสาร ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 4. ส าเนาเอกสาร ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
 5. ส าเนาเอกสาร ขออนุมัติจ้างลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 1 อัตรา ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีวิจัย 
 6. ส าเนาเอกสาร สัญญาจ้างลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์ จ านวน...คน 
 7. หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์ สายสนับสนุน ประจ าเดือน... 
 8. โอนเงินเดือนเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย ประจ าเดือน... 
 9. รวมรายได้และค่าใช้จ่ายท้ังหมด ประจ าเดือน... 
 10. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) 

4. ช่องทางการให้บรกิาร : งานบริหารบุคคล  

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 



Flowchart การเบิกเงนิเดือนและเบิกเงินสมทบค่าเบี้ยประกันสังคมของลูกจ้างคณะแพทยศาสตร์สายสนับสนุน  
 
ขั้นตอนที่ 1 
1.1 ล๊อกอิน usename และ password เข้าระบบ E-Budget  

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 2 

2.1 เลือกหัวข้อ “ค่าใช้จ่าย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 3 

3.1 เลือกหัวข้อ “ใบเบิกเงินส ารองจ่าย”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 4 

4.1 เลือก “เพ่ิมใบเบิกเงินส ารองจ่าย”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนที่ 5 

5.1 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนและกดยืนยันข้อมูล 

 

 

7019 
เลขหนังสอื 

คณบดีคณะแพทยศาสตร ์

วันทีอ่อกเลขหนังสอื 

ชื่อเรื่องหนงัสือ 

เลือกรายการทีต่้องการเบิก 
ใส่ยอดเงิน 

ผู้จัดท า 



ขั้นตอนที่ 6 

6.1 กดพิมพ์เอกสาร 

6.2 ฝ่ายบุคลากรลงชื่อในเอกสารแล้วแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วน 

 

ขั้นตอนที่ 7 

7.1 จัดส่งเอกสารไปยังฝ่ายการเงินและบัญชีของหน่วยงานต้นสังกัด 

7.2 เอกสารถูกต้องและครบถ้วนแล้ว เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

7.3 เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

7.4 เมื่อคณบดีพิจารณาอนุมัติแล้ว ฝ่ายการเงินและบัญชีจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


