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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

   
 

 
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

 
 
 

 

1. ข้าราชการและลูกจา้งประจำ ยื่น
แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่า
รักษาพยาบาล พร้อมหลักฐานการรับเงิน
ของสถานพยาบาล ให้นักวิชาการเงินและ
บัญชี  กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาช
มงคลล้านนา 
 
 
 
 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) และเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
- หลักฐานการรับเงินของ 
สถานพยาบาล 
(ใบเสร็จรับเงิน) 
-  ใบรับรองยานอกบัญชียา
หลักแห่งชาติ (ถ้ามี) 
-  เอกสารประกอบงบ 

5 นาท ี

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 
   -กรณีถูกต้อง ดำเนินการขั้นตอนถัดไป 
   -กรณีไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 
 
 

เอกสารประกอบการเบกิจ่าย
ทั้งหมดตามขั้นตอนที่ 1 

1 วันทำการ 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี  

 
 
 
 
 

3.1 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำใบสำคัญ
ตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ่าย ในระบบ ERP 
และลงนามผู้ตรวจสอบใบสำคัญ 
3.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
ขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ(ขบ
02) ในระบบ GFMIS และลงนามผู้บันทกึ 
และบันทึกทะเบยีนคุมรายการขอเบกิ 
3.3 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบกิเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

ภายในครึ่ง
วัน 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

 
 
 
 

 

4. หัวหน้างานเบกิจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย และรายการขอเบิกเงินงบประมาณ
ที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ(ขบ02) 
    -กรณีถูกตอ้ง ลงนาม และนำเสนอให้
ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเอกสารให้
นักวิชาการเงินและบัญชีแก้ไข 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบกิเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

ผู้อำนวยการ
กองคลัง 

 

 

5. เสนอผู้อำนวยการกองคลังพิจารณา 
     -กรณีถูกต้อง  
     วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจา่ย  
ลงนามใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิก
เงิน(ขบ02) ในระบบ GFMIS(อม.1) และ
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
  วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจา่ย  ลงนาม
ใน ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ
02) ในระบบ GFMIS (อม.1) และเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายบรหิาร 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบกิเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

 
 

 
 
 

  

มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

รหัสเอกสาร 
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ผู้รับผิดชอบ  งานเบิกจ่าย 
ควบคุมโดย   ผู้อำนวยการกองคลัง 
อนุมัติ  รองอธิการฝ่ายบรหิาร 



A 

จัดทำรายการจา่ยเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน 

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบเอกสาร
และอนุมัติเบิกจา่ย 

A 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง

ระเ

ตรวจสอบรายการ
และอนุมัติจ่ายเงิน

0 

สิ้นสุด 

แจ้งการโอนเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
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    -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

  

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

 
 
 
 
 

 

6. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารพิจารณา 
   -กรณีถูกต้อง  
     -วงเงินไม่เกิน 300,000 บาท ลงนามใน 
ขบ02 และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 
ในระบบ GFMIS (อม.2) 
     -วงเงินเกิน 300,000 บาทขึ้นไป ลงนาม
อนุมัติใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจา่ย  
และอนุมัติรายการขอเบกิเงิน(ขบ02) ใน
ระบบ GFMIS (อม.2) 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข    

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบกิเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

 
 

 

7.1 นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบการ
รับเงินโอนจากกรมบัญชกีลาง 
7.2 นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทำรายการ
จ่ายเงินให้ผู้รับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 
7.3 เสนอหัวหน้างานเบิกจ่าย 

- รายงาน KTB iPay Report 
 

รอรับเงิน
โอน 1-2 วัน 

30 นาที 
 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 

 

8. หัวหน้างานเบกิจ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายการจ่ายเงิน 
   -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ1 
   -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 
 

1.ใบสำคัญตั้งหนี้/ใบขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
2.รายการขอเบกิเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ
(ขบ02) 
3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 
4.รายงาน KTB iPay Report 

10 นาที 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ1 

 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของการจ่ายเงินใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และเสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิ2 
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ2 

 

10. ตรวจสอบความถกูต้องของการจ่ายเงิน
ในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีถูกต้อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 
Report และอนุมัติรายการจ่ายเงินในระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
  -กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนให้นักวิชาการเงิน
และบัญชีแก้ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 
2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าที่
การเงินและ

บัญชี 
 

 
 

11. นักวิชาการเงินและบัญชีแจ้งผลการโอน
เงินให้ผู้รับเงินทราบ ผ่านช่องทางข้อความ
ทางโทรศัพท์หรืออีเมล์  
-กรณีบัญชีผู้รับเงินเป็นธนาคารกรุงไทยจะ
ได้รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 
-กรณีต่างธนาคารจะได้อีก 2 วันทำการถัด
จากวันอนุมัติ2 

 10 นาที 
 

 
 

   

 
 



 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกคา่รักษาพยาบาล 

 1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  
 2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
 3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
 4.  หล ัก เกณฑ ์การเบ ิกค ่ าร ักษาพยาบาลกรณ ี เจ ็บป ่วยฉ ุก เฉ ินว ิกฤตและเจ ็บป ่วยฉ ุกเฉ ินเร ่ งด ่วน  
(หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0422.2/ว 46 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2555) 
 5. หล ักเกณฑ์การเบ ิกจ ่ายค ่าร ักษาพยาบาลด้วยว ิธ ีการทางแพทย ์แผนไทยและการแพทย ์ทางเล ือก  
(หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0422.2/ว 33 ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554) 
 6. ซ้อมความเข้าใจกรณีการเบิกค่ายาประเภทวิตามิน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.2/ว 72 ลงวันที่  
28 กุมภาพันธ์ 2555) 
 7. ประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี  
กค 0417/ว 77 ลงวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ 2548) 
 8. การปร ับปรุงแก้ไขประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค (เพิ ่มเติม)  
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0422.2/ว 249 ลงวันท่ี 15 กรกฎาคม 2553) 
 9. หล ักเกณฑ์การเบิกค่าร ักษาพยาบาลส่วนที ่ขาดจากสัญญาประก ันภัยกรณีใช ้หล ักฐานการร ับเงิน  
(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0422.2/ว 380 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 
 10. พระราชบัญญัติการแพทย์ฉุกเฉิน พ.ศ. 2551 
 11. หล ักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อม ูลเก ี ่ยวกับการร ักษาพยาบาล  (หนังส ือกรมบัญชีกลาง ด ่วนที ่ส ุด ที่   
กค 0422.2/ว 376 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2553) 
 12. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน(หนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 95 ลงวันที่ 25 เมษายน 2557) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.4/ว 333 ลงวันท่ี 
31 สิงหาคม 2560) 
 13. หลักเกณฑ์และวิธิปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที ่ กค 0406.3/ว 36 ลงวันที่ 8 เมษายน 2559) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่ กค0402.2/ว 103 ลงวันที่  
1 กันยายน 2559)  
 14. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562                            
 15. หนังสือเวียนและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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