
        แผนภูมิขั้นตอนการจัดท าเบิกเงินเดือนและสวัสดิการต่างๆของหอพักนักศึกษาและบุคลากร 

    

    

 

   ภายใน 1 วันท าการ 

 

          ภายใน 1 วันท าการ 

    

                  

  ภายใน 3 วันท าการ 

    

   ผ่าน  

             ภายใน 3วันท าการ 

       

 

    ภายใน 3วันท าการ
  

 

  

 

 

 

 

 

       

 

    

 
ไม่ผ่าน 

น าสง่การเงินเพื่อเตรียมขั้นตอนการ
โอนเงิน 

น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ตั้งเร่ืองเบิกจดัท าในระบบสามมิติ และรอการอนุมัติเบิก 

น าค าสั่งแต่งตัง้ของแต่ละเร่ืองแนบเบิกของแต่ละรายการที่จะเบิกพร้อมหลักฐานการเบิกเงิน 

ไม่สามารถ
เบิกได้ 

จัดท าใบ กจ.10 และ ลป.1 เบิกค่าล่วงเวลา  และจดัท าเบีย้ขยันให้กับเจ้าหน้าที่หอพัก 

จัดท าใบ กจ.8 ประกันสังคม และเงินกองทุนสวัสดิการ 

เงินเดือนประกันสงัคม กองทุนสวัสดิการ ค่าล่วงเวลา เบี้ยขยัน
เจ้าหน้าที่หอพักนักศึกษาและบคุลากร 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

ภายใน 7 วันท าการ  



มาตรฐานและขั้นปฏิบตัิงาน 

 
 

รายละเอียดขั้นตอน 
 

วิธีการตรวจสอบ/ขั้นตอนการ
ท างาน 

ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.จัดท าใบ  
  - กจ.8  (ใบเบิกเงินเดือน) 
  - ประกันสังคม 
  - เงินกองทุนสวสัดิการ 

จัดท าในระบบ Excel ตาม
รูปแบบทีท่างหนว่ยงานก าหนด
พร้อมให้เจ้าหน้าที่และพนักงาน
เซ็นเอกสารเพื่อท าการเบิก 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

2.จ าท าใบ 
 - กจ.10 (เบิกค่าล่วงเวลา) 
 - ลป.1 (ตารางเวลาท างาน) 
 - เบี้ยขยัน 

จัดท าในระบบ Excel ตาม
รูปแบบทีท่างหนว่ยงานก าหนด
พร้อมให้เจ้าหน้าที่และพนักงาน
เซ็นเอกสารเพื่อท าการเบิก 

 
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

 

3.ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

- จัดท าบนัทึกข้อความและค าสัง่
แต่งตั้งเบิกเงิน รอการอนุมัติ
พร้อมน าเอกสารที่อนุมัติแล้วแนบ
เร่ืองเพื่อเบิกเงิน 
- หากเป็น ค่าล่วงเวลา เบี้ยขยนั 
ให้ตรวจสอบในใบลงเวลา ว่าทาง
พนักงานได้ท าตามกฎระเบียบที่
ก าหนดไว้หรือไม่ จึงสามารถท า
เร่ืองเบิกเงินได้ 

 
 
   
 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี
ส่วนกลางของ
งานบริหาร
ทรัพย์สินและ
รายได ้

 

4.น าค าสั่งแตง่ตั้งของแต่ละเร่ืองแนบเบิก
ของแต่ละรายการที่จะเบิกพร้อมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

น าค าสั่งที่จัดท าเมื่ออนุมัติแล้วท า
การแนบกับชุดเอกสารที่จัดท า
เพื่อเบิกเงิน 

 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

 

5.น าส่งเจ้าหนา้ที่ตัง้เร่ืองเบิก จัดท าใน
ระบบสามมิติ และรอการอนุมัติเบิก 

 

น าสง่ให้กับเจ้าหน้าทีท่ าการตัด
เร่ืองเบิกในระบบสามมิติ และ
เสนอเซ็นกับทางผู้บงัคับบญัชา 

 
นางสาวศิรินาฏ  รักธรรม 

 
หัวหน้างาน
บริหารทรัพย์สิน
และรายได ้

 

6.น าส่งการเงินเพื่อเตรียมขั้นตอนการ
โอนเงิน 

 

น าเอกสารที่ตั้งเร่ืองเบิกและ
อนุมัติแล้วส่งการเงนิเพื่อท าการ
โอนเงิน 

เจ้าหน้าที่ธุรการส่วนกลาง 
งานบริหารทรัพย์สินและ
รายได ้

 
งานการเงนิ 


