
คู่มือปฏิบัติงานอย่างย่อ งานคลัง: กระบวนการเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลตามประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย 
บุคลากรหน่วยงาน   งานคลัง สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้   กองทรัพยากรบุคคล                  กองคลัง 

-–-

 

ส่งเอกสารให้
งาน คลัง  

5. จัดท าบันทกึขออนุมัติเบิกค่า
รักษาพยาบาลเสนอผู้อ านวยการ  

(30นาที) 

4.  บันทึกข้อมูลในระบบ 
4.1 ระบบของกองคลัง 
4.2 ระบบERP 

(15นาที/รายการ) 

7. โอนงบประมาณให้ส่วนงาน
ตามที่ได้รับอนุมัติ พร้อมส่ง

เอกสารต้นฉบับคืน 

3. น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม
อนุมัต ิ

(...นาที) 

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

2. ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร 

2.1  ข้อมูลส่วนบุคคล 
2.2  ตรวจสอบสิทธิและวงเงินคงเหลือ 
2.3  ลงมือชื่อผู้ตรวจสอบ 

(1 ชั่วโมง) 
 
 

6. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมทั้งพิจารณาอนุมัติใน

ระบบ ERP  

(ภายในวันที่ 7 ของเดอืน) 
 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

1.กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ใบเบิกเงินสวัสดิการ
รักษาพยาบาล และแนบ
ใบเสร็จรับเงิน 
1.1 ชื่อ – นามสกุล 
1.2 ต าแหน่งงาน 
1.3 เลือกกรณีขอเบิกเงิน 
1.4 จ านวนเงิน 
1.5 ลงมือชื่อผู้ขอรับเงิน
สวัสดิการ  
 
 (ย่ืนเอกสารภายในวันท่ี 25 ของเดือน) 

1 

จัดท าและแก้ไขข้อมูล ณ วันที่ 18 เมษายน   2567  
โดย น.ส.นีรชา กลิ่นพยอม (นักวิชาการเงินและบัญชี) 
ส านักงานผู้อ านวยการ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชนข์องพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2550 และฉบับเพิ่มเติมฉบับที่ 2 - 4 


