
 
 

มทร. ตะวันออก 

กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การตั้งเบิกค่าจ้างพนักงานตามภารกิจ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-02-29 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐรดา นันผาย 
ควบคุมโดย :  นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถท างานแทนกันได้เมื่อมีการตั้งเบิกค่าจ้างพนักงานตามภารกิจแต่ละเดือนสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของเอกสารของการตั้งเบิกค่าจ้างพนักงานตามภารกิจก าหนดร้อยละ100 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุมถึงองค์ประกอบของผู้บังคับบัญชา กระบวนการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์ท่ีใช้ในการลาของพนักงานตามภารกิจ 
ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ โดยได้รับค่าจ้าง 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรตั้งเบิกค่ำจ้ำงพนักงำนตำมภรกิจ หมายถึง การได้ข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของพนักงานตามภารกิจประจ าแต่ละ
เดือน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

อธิกำรบดี : พิจารณาลงนามอนุมัติการขอตั้งเบิกค่าจ้าง  
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง : พิจารณาตรวจสอบข้อมูลการเบิกค่าจ้าง พร้อมเสนออธิการบดีอนุมัติ 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนบุคคล : พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายค่าจ้างพนักงานตามภารกิจ 
เจ้าหน้าที่กองบริหารงานบุคคล ด าเนินการท าข้อมูลรายละเอียด การเข้า-ออก ของพนักงานตามภารกิจในแต่ละเดือน
และเอกสารตั้งเบิก     
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง สิทธิการลาของพนักงานตามภารกิจ ซึ่งจ้างจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย             
ในปีงบประมาณ โดยได้รับค่าจ้าง 
2. ระเบียบ ว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 
 

1. แบบฟอร์มใบลาป่วย ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร (ถ้ามี) 
2. ตารางข้อมูลการตั้งเบิกค่าจ้างพนักงานตามภารกิจ เช่น 1. หน่วยงาน 2. ล าดับ 3. รหัวหน่วยงาน 4. รหัสกิจกรรม 
รหัสผลผลิต 5. เลขที่ อัตรา  6. ชื่อ -นามสกุล 7. ต าแหน่ง 8. งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 9. ค่าจ้างเดือนละ                  
10.เงินสมทบประกันสังคม 11.หมายเหตุ วันที่เข้าปฏิบัติงาน) 
3. บันทึกข้อความการตั้งเบิกค่าจ้างพนักงานตามภารกิจ 

 
เอกสำรบันทึก :  
 
 
 
 
 
 

 

การตั้งเบิกค่าจ้าง
พนักงานตามภารกิจ 

แผนกสรรหา 
บรรจุและแต่งตั้ง 

ห้องเอกสารกอง
บริหารงานบุคคล 

10 ปี File เอกสาร 

 

 



 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีกองบริหารงานบุคคล
ประสานงานเกี่ยวกับการลาออกพนักงาน
ตามภารกิจ เบื้องต้น โดยทางโทรศัพท์ 

     1 วัน ใบลาป่วย/ลา
พักผ่อน/ลากิจ/ลา
ตลอด 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีกองบริหารงานบุคคลจดัท า
รายละเอียดการตั้งเบิกเงินค่าจ้าง
ประจ าเดือน 

     2 วัน 1.บันทึกข้อความขอ
ตั้งเบิกค่าจ้าง
ประจ าเดือน 
2. ค าสั่งจ้างพนักงาน
ตามภารกจิ 
3. ใบลาออกจาก
ราชการ 
4. ใบลาป่วย/ลา
พักผ่อน/ลากิจ/ลา
คลอก 
 

3 ผอ. /หัวหน้างาน
บริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป ตรวจสอบ
ข้อมูลการเบิกค่าจ้างประจ าเดือน และ
เสนอผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลลง
นามบันทึกข้อความขอตั้งเบิกค่าจา้ง
ประจ าเดือน 

     1 วัน 1.บันทึกข้อความขอ
ตั้งเบิกค่าจ้าง
ประจ าเดือน 
2. ค าสั่งจ้างพนักงาน
ตามภารกจิ 
3. ใบลาออกจาก
ราชการ 
4. ใบลาป่วย/ลา
พักผ่อน/ลากิจ/ลา
คลอก 
 

   
 
 
 
 

   

จัดท าข้อมูลการเบิกจ่าย
ค่าจ้างพนักงานตามภารกิจ

ประจ าเดือน  

1 

พิจารณาตรวจสอบ
ข้อมูล พร้อมลง

นามการขออนุมัติ
ตั้งเบิกค่าจ้าง
ประจ าเดือน 

สอบถามข้อมูลการลาออก
ของพนักงานตามภารกิจ
หรือ ลาเกินสิทธ์ิ กรณีที่

ปฏิบัติงานไม่ครบ 6 เดือน 

เริ่มต้น 
 

ลงนาม
อนุมัต ิ

ไม่ลงนาม
อนุมัต ิ



ล ำ
ดับ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีกำร 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 
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เจ้าหน้าท่ีแผนก
สรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบุคลากร จัดเก็บข้อมูล              
และน าส่งกองคลังด าเนินงานในสว่นท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 

     1 วัน 3. 1. ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ เร่ือง 
สิทธิการลาของ
พนักงานตามภารกิจ 
ซ่ึงจ้างจากเงินรายได้
ของมหาวิทยาลยั             
ในปีงบประมาณ  
โดยได้รับค่าจ้า            
2.ระเบียบ วา่ด้วย
การจ่ายค่าจา้งลูกจ้าง
ของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

      

 

ท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าจ้าง

พนักงานตามภารกจิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

สิ้นสุด 
 


