
กระบวนการเบิกค่ารักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน (Standard 
Operation Procedure) กระบวนการ 
เบิกค่ารักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลยั  

รหัสเอกสาร 
SOP 03-01-03 

ออกวันที่ 
30.05.2561 

เขียนโดย  
งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี  
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

ล าดับ 
แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ 

1  
 
 

    

2 -  พนกังานมหาวิทยาลัย  
-  พนกังานมหาวิทยาลัย
คณะเวชศาสตร์เขตรอ้น 
 

  -  ส่งเอกสารการเบิกจ่ายภายใน
วันที ่20 ของเดือนเพือ่โอนเงินเข้า
บัญชีในเดอืนถัดไป 
 

- ใบเบิกค่ารกัษาพยาบาลสีชมพู 
ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย 
- ใบเบิกค่ารกัษาพยาบาลสีเขียว
ส าหรับพนักงานส่วนงาน   
- ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล 
- ใบหนังสือรับรองการใช้ยานอก
บัญชียาหลัก 
- หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ในกรณีเบิกค่ารกัษาของบุคคลใน
ครอบครัว (เบิกครัง้แรก)  

1 -  20 
ของเดือน 

3 หน่วยเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 
 

 -   ตรวจสอบการเบิกค่า
รักษาพยาบาลตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
-  ตรวจสอบหลกัฐาน
ประกอบการเบิก 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
- ข้อบังคับมหาวทิยาลัยมหิดลเรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการจดัสวัสดกิาร
และสิทธิประโยชน์ของพนกังาน
มหาวิทยาลัย  

วนัท่ี 21-
25 
ของเดือน 

4 หน่วยเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 -  บันทกึขอ้มูลในโปรแกรมค่า
รักษาพยาบาลเพื่อตัดยอดวงเงิน
ค่ารักษาพยาบาลของแต่ละคน 
 

-  รายงานสรุปการเบิกค่า
รักษาพยาบาลและตดัวงเงนิ
คงเหลือในแต่ละปีงบประมาณ
ของพนกังานมหาวทิยาลัย
รายบุคคล 
- รายงานสรุปยอดเบิกค่า
รักษาพยาบาลแต่ละเดอืน 

วนัท่ี 25 – 
26  ของ
เดือน 

5 - หน่วยเงนิเดอืนและ
ค่าตอบแทน งานทรัพยากร
บุคคล 
- ผู้บริหาร 

 
 
 
 

- จัดท าบันทกึขออนุมัตเิบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลเสนอผู้มอี านาจลง
นาม 
 
 

-  บนัทกึขออนมุตัเิบิกเงิน 
 

วนัท่ี 27-
30 ของ
เดือน 
 
 6 - หน่วยเงนิเดอืนและ

ค่าตอบแทน งานทรัพยากร
บุคคล 
- กองทรัพยากรบุคคล 
- งานคลัง 

 - บันทกึขอ้มูลเข้าระบบ MU-
ERP-PY ระบบท าการล๊อกขอ้มูล 
- กองทรัพยากรบุคคลอนมุัติการ
เบิกในระบบ MU-ERP-PY 
-  ประมวลผลคา่รักษาพยาบาล
ในรอบ Off – cycle 
- สง่งานคลงัวางฎีกาเบิกจา่ย 

- เลขท่ีเอกสารเพ่ือวางฎีกา วนัท่ี 7-8 
ของเดือน
ถดัไป 

7 
 

หน่วยเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 - จดัท า ATS file สง่ธนาคาร 
 
 

บนัทกึและรายงานการโอนเงิน
เข้าบญัชีบคุลากร 

ก่อน 3 วนั
ท าการ
สดุท้าย
ของเดือน 

8      

เริ่มตน้ 

ใบเบิกค่ารักษาพยาบาลพรอ้ม
เอกสารประกอบการเบิก 

 

 

ตรวจสอบ

หลักฐานการ

เบิกจ่าย 

ไม่ถูกตอ้ง 

จบ 

จดัท าบนัทกึขออนมุตัเิบิกเงิน

พร้อมเสนอผู้ มีอ านาจลงนาม 

บนัทกึข้อมลูและประมวลผลใน

ระบบ MU-ERP-PY 

โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝาก 

บนัทกึข้อมลูเข้าสูโ่ปรแกรมคา่

รักษาพยาบาล พนกังาน

มหาวิทยาลยั 

ถูกตอ้ง 



 


