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IIP  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ กลุ่มงานการเงินแระบัณซี โทร.๖!ร).๕®.๖.................................................................... .
ที่...... สธ.๐๘.๓๐,๕บ ิ?ร ื่^ไ.................................. ............ วันที่ . ...........๘..พฤษภาคม.๖๕๖๓............... ........... ,
เร่ือง... หลัก!เกณฑ์การส่งเอกสารเพ่ือ.'ข.อเบิก.จ่าย.เงิน..............................................................................................
เรียน รองผู้อำนวยการ/หัวหน้ากลุ่มภารกิจ/หัวหน้ากลุ่มงาน/หัวหน้างาน/หัวหน้าหอผู้ป่วย

กลุ่มงานการเงินและบัญชี ขอกำหนดหลักเกณฑ์การส่งเอกสารเพื่อขอเบิกจ่ายเงิน เพื่อเป็นการ 
แกิไขบิญหาและอุปสรรคในการป่ฏิบัติงาน และก่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อผู้รับนรีการ จึงขอสรุปแนวทาง 
การส่งเอกสารเพื่อขอเบิกจ่ายเงิน ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมหนังสือฉบับนี้ โดยให้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 
๑๒ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เป็นต้น'โป

จึงเรียนมาเพื่อทราบและโปรดชี้แจงให้บุคลากรในหน่วยงานของท่านถือปฏิบัติต่อไปด้วย จะเป็น
พระคุณ

(นางสาวสายขล แย้มแก้ว)
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ



หลักเกณฑ์การยื่นเอกสารขอเบิกจ่ายเงิน
ลำดับ รายการ วันที่ เวลา การยื่นเอกสาร การรับเงิน หมายเหตุ

๑ - การยื่นขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษา - ทุกวันจันทร์ - อังคาร ตั้งแต่เวลา - ทุกวันศุกร์ของสัปดาห์โดยโอน
พยาบาล ๘.๓0 - ๑๕.๓0 น. ผ่านระบบ KTB C orporate

- การยื่นขอเบิกเงินสวัสดิการการ Online
ศึกษาบุตร

๒ - การยื่นขอเบิกเงินค่าตอบแทนการ - ภายในวันท่ี ๖  ของเดือนตั้งแต่ - ไม่เกินวันท่ี ๒๒ ของเดือน โดย
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เวลา ๘.๓0 - ๑๕.๓0 น. โอนผ่านระบบ KTB Corporate

- การยื่นขอเบิกเงินค่าตอบแทนเวร Online
บ่าย - ดึก

๓ - การยื่นแบบขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ - ทุกวันทำการ ตั้งแต่เวลา - ไม่เกิน ๕ วันทำการนับจากวัน
เดินทางไปราชการ - แกอบรม ๘.๓0 - ๑๕.๓0 น. ที่ยื่นเอกสารขอเบิกเงิน โดย 

โอนผ่านระบบ KTB C orporate 
Online

(ริ̂ - การยื่นแบบสัญญาการยืมเงิน - ทุกวันทำการ โดยยื่นก่อนการ - ก่อนการเดินทางไปราชการ หรือ
เดินทางไปราชการ หรือจัด ก่อนการจัดแกอบรม ๑ -  ๒ วัน
โครงการแกอบรม ๗ วันทำการ ทำการโดยโอนผ่านระบบ
ตังแต่เวลา ๘.๓0 - ๑๕.๓0 น. KTB C orporate Online

๕ การยื่นเอกสารสหกรณ์ออมทรัพย์
กรมสฃภาพจิต จำกัด

- คำฃอกู้เงินสามัญ - ภายใน ๓ วันทำการแรกของเดือน
- คำขอสมัครเบ็เนสมาขิก
- คำขอลาออกจากการเปีนสมาขิก

ตังแต่เวลา ๘.๓0 - ๑๕.๓0 น.

- คำขอเพิ่มหุ้น - ลดหุ้น
- คำขออื่น  ๆ ที่เกี่ยวช้องของสหกรณ์

- คำขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุ - ทุกวันจันทร์ - อังคาร ตั้งแต่เวลา - นอกเหนือจาก

ฉุกเฉิน ๘.๓0 - ๑๕.๓0 น. ที่กำหนดงดให้

บริการทุกกรณี

- คำขอและหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุ - ทุกวันจันทร์ - อังคารในสัปดาห์ - นอกเหนือจาก

ฉุกเฉินที่ยังไม่หมดตามสัญญาเกินกู้ ท่ี ๓ ของเดือน ที่กำหนดงดให ้
บรการทุกกรณิ



หลักเกณฑ์การยื่นเอกสารขอเบิกจ่ายเงิน
ลำดับ รายการ วันที่ เวลา การยื่นเอกสาร การรับเงิน หมายเหตุ

๖ การยื่นเอกสารสหกรณ์ออมทรัพย์ 
สาธารณสุขสุราษฎร์ธานี จำกัด

- รับรองสลิปเงินเดือน
- รับรองหนังสือฃอกู้เงินและสัญญา 

เงินกู้สินเชื่อส่วนบุคคล

- ทุกวันทำการตั้งแต่เวลา 
๘.๓ ๐  - ๑ ๒ .๐ ๐  น. และขอรับ 
เอกสารคืนได้ตั้งแต่เวลา 
๑ ๓ . ๐ ๐  - ๑ ๖ . ๓ ๐  น.

- นอกเหนิอจาก 

ที่กำหนดงดให้ 

บริการทุกกรณี


