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คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
ผู้ปฏิบัติการอาวุโส งานทรัพยากรบุคคล  

 

 

 

 

 

 

 

 ส่วนงานทรัพยากรมนุษย์และพัฒนาองค์กร 

ฝ่ายบริหาร 

กุมภาพันธ์  2566 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติการอาวุโส งานทรัพยากรบุคคลฯ แก้ไขครั้งที่ :  

กระบวนงาน การเบิกสวัสดิการ 
วันที่ประกาศใช้ : 1 กุมภาพันธ์  2566 
หน้าที่ 2/9 

 

บันทึกการปรับปรุงแก้ไข  

ครั้งที่  รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ วันที่ประกาศใช้ 
1 ปรับปรุงผ็มีอ านาจอนุมัติ 

(สืบเนื่องจากการปรับโครงสร้าง) 
ปนัดดา ปิยวรรณ สราญโรจน ์  1 กุมภาพันธ์  

2566 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติการอาวุโส งานทรัพยากรบุคคล แก้ไขครั้งที่ :  

กระบวนงาน การเบิกสวัสดิการ 
วันที่ประกาศใช้ : 1 กุมภาพันธ์ 2566 
หน้าที่ 3/9 

  

ชื่องาน การเบิกสวัสดิการ 

 

 

วัตถุประสงค์  

  1. เพ่ือจัดท าและเผยแพร่คู่มือเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ้าง สสปน. 

 2. เพ่ือให้พนักงานและลูกจ้าง มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบฯ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ล าดับ หน้าท่ีรับผิดชอบ ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

พนักงานและลูกจ้าง 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนงานทรัพยากรมนุษย์และ
พัฒนาองค์กร 

ฝ่ายบรหิาร 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนงานทรัพยากรมนุษย์และ
พัฒนาองค์กร 

ฝ่ายบรหิาร 

ฝ่ายบัญชี และการเงิน 

พนักงานและลูกจ้างแจ้งความประสงค์ขอรับเงินช่วยเหลือ โดยจัดส่ง 

1. แบบค าขอรับเงินท่ีรับรองโดยผู้บังคับบัญชา และแนบ
หลักฐานให้ครบถ้วน 

2. เอกสารเบิกจ่าย (ER) ในระบบ PMIS 

1. ส่วนงานทรพัยากรมนุษยแ์ละพัฒนาองค์กร  ฝ่ายบริหาร 

จัดส่งค าขอและเอกสารประกอบการเบกิจ่ายที่ตรวจสอบ

และอนุมัติแล้วคืนกลบัให้พนักงานหรือลูกจ้าง 

2. พนักงานหรือลูกจ้าง น าเอกสารส่งฝ่ายบัญชีและการเงิน

ด าเนินการตามกระบวนการเบิกจา่ยและแจ้งก าหนดวันรับ

เงินสวัสดิการฯ แก่พนกังาน 

 

ส่วนงานทรัพยากรมนุษย์และพัฒนาองค์กร 

ตรวจสอบสิทธิการเบิกสวัสดิการฯ 

น าเสนอ ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  
พิจารณาอนุมัติ 
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คู่มือปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติการอาวุโส ส่วนงานทรัพยากรมนุษย์และพัฒนาองค์กร 

  
แก้ไขครั้งที่ : 1 

กระบวนงาน การเบิกสวัสดิการ 
วันที่ประกาศใช้ : กุมภาพันธ ์ 2566 
 หน้าที่  6/9 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เก่ียวข้อง 

1 พนักงานและลูกจ้าง  
จัดท าเอกสารขอรับเงิน
ช่วยเหลือ   
  
 

หลังจากท่ีมี
ค่าใช้จ่าย
เกิดข้ึน 

1 จัดท าแบบค าขอรับเงินที่รับรองโดยผู้บังคับบัญชา 
และแนบหลักฐานให้ครบถ้วน 
 
2จัดท าเอกสารเบิกจ่าย (ER) ในระบบ PMIS 
 

1 แบบค าขอรับเงินที่รับรอง
โดยผู้บังคับบัญชา และแนบ
หลักฐานให้ครบถ้วน 
2เอกสารเบิกจ่าย (ER) ใน
ระบบ PMIS 
**ผู้เบิก และ ผู้อ านวยการ
ฝ่ายลงนามเรียบร้อย 

พนักงานและลูกจ้าง สสปน. 

2 ตรวจสอบสิทธิการเบิก
สวัสดิการฯ 
 

15 นาที 1ตรวจสอบสิทธสวัสดิการ ที่มีวงเงินคงเหลือ 
2.ตรวจสอบรายการที่เบิกจ่าย (ต้องเป็นไปตาม
เงื่อนไขท่ีสามารถเบิกจากการเจ็บป่วย ไม่ใช่การเสริม
ความงาม) 
3.ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่ใช้
ประกอบการเบิก (ใช้เอกสารฉบับจริง) 

1 ฐานขอ้มูลประวัติการ
เบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ 
งานทรัพยากรบุคคล  
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติการอาวุโส งานทรัพยากรบุคคล แก้ไขครั้งที่ : 1  

กระบวนงาน การเบิกสวัสดิการ 
วันที่ประกาศใช้ : กุมภาพันธ ์ 2566 
 หน้าที่  7/9 

 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

3 น าเสนอ ผู้จัดการส่วน
อาวุโส ส่วนงาน
ทรัพยากรมนุษย์และ
พัฒนาองค์กร 
ฝ่ายบริหาร 

พิจารณาเห็นชอบ 

5-10 นาที ตรวจสอบความถูกต้องของรายการเบิก 
วงเงินที่คงเหลือ  
ลายเซ็น และการลงนามในเอกสารส าคัญ 

1 แบบค าขอรับเงินที่รับรองโดย
ผู้บังคับบัญชา และแนบหลักฐานให้
ครบถ้วน 
2เอกสารเบิกจ่าย (ER) ในระบบ 
PMIS 

เจ้าหน้าที่ 
งานทรัพยากรบุคคล 

4 น าเสนอ ผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหาร  
พิจารณาอนุมัติ 

5-10 นาที น าเสนอ ผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  
พิจารณาอนุมัติ 

1 แบบค าขอรับเงินที่รับรองโดย
ผู้บังคับบัญชา และแนบหลักฐานให้
ครบถ้วน 
2เอกสารเบิกจ่าย (ER) ในระบบ 
PMIS 
**ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามเรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่ 
งานทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติการอาวุโส งานทรัพยากรบุคคล แก้ไขครั้งที่ : 1 

กระบวนงาน การเบิกสวัสดิการ 
วันที่ประกาศใช้ : กุมภาพันธ ์ 2566 
หน้าที่  8/9 

 

5 รับเอกสารที่อนุมัติกลับ ขึ้นอยู่กับฝ่าย
อ านวยการ ตาม
รอบการน าเสนอ
เอกสารลงนาม
โดยประมาณ 1 วัน 

ตรวจสอบรายชื่อผู้เบิก และโทรแจ้งให้มารับ
เอกสารกลับ 
 

1 แบบค าขอรับเงินที่รับรอง
โดยผู้บังคับบัญชา และแนบ
หลักฐานให้ครบถ้วน 
2เอกสารเบิกจ่าย (ER) ใน
ระบบ PMIS 
**ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม
เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่ 
งานทรัพยากรบุคคล 

 


