
ล ำดับท่ี รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ระเบียบ ระยะเวลำ หมำยเหตุ

1 รับเอกสารเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล

และค่าศึกษาบุตร

หน่วยคลัง แบบ 7131  ค่ารักษาพยาบาล   แบบ 7223 ค่าศึกษา

บุตร (ข้างราชการ/ลูกจ้างประจ า) แบบ กทพ.01 ค่า

รักษาพยาบาล และ กทพ.02 ค่าศึกษาบุตร (พนักงาน

มหาวิทยาลัย)

2 ตรวจสอบความถูกต้อง  แบบ 7131 

 ค่ารักษาพยาบาล   แบบ 7223 ค่า

ศึกษาบุตร (ข้างราชการ/

ลูกจ้างประจ า) ออกเลขนังสือและ

บันทึกผ่านระบบ MAS /แบบ กทพ.

01 ค่ารักษาพยาบาล กทพ.02 ค่า

ศึกษาบุตร (พนักงานมหาวิทยาลัย)

บันทึกข้อมูลผ่าน

www.fund.psu.ac.th

หน่วยคลัง แบบ 7131  ค่ารักษาพยาบาล   แบบ 7223 ค่าศึกษา

บุตร (ข้างราชการ/ลูกจ้างประจ า) แบบ กทพ.01 ค่า

รักษาพยาบาล และ กทพ.02 ค่าศึกษาบุตร (พนักงาน

มหาวิทยาลัย)

30 นาที

3 ตรวจสอบความถูกต้องในเอกสารขอ

เบิกและในระบบMas

หัวหน้าหน่วยคลัง แบบขอใช้สวัสดิการ ตามล าดับท่ี 1  , ใบเสร็จรับเงิน,  

เอกสารแนบอ่ืน ๆ (ถ้ามี)

30 นาที

4 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  (อนุมัติใน

เอกสารและในระบบ MAS)

คณบดีหรือผู้ท่ี

ได้รับมอบหมาย

30 นาที

มีต่อหน้า 2

กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/ค่ำศึกษำบุตร

ผังกระบวนกำร

ผู้ขอเบิกสวัสดิการ

ตรวจสอบ

อนุมัติ

No

Yes

ออกเลขเบิกจ่าย , บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย
ผ่านระบบ MAS/บันทึกข้อมูลในระบบ 
fund.psu.ac.th

Yes

No

ตอ่

รับเอกสาร
,ตรวจสอบ

YesNo



ล ำดับท่ี รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม/ระเบียบ ระยะเวลำ หมำยเหตุ

กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล/ค่ำศึกษำบุตร

ผังกระบวนกำร

5 ท าหนังสือปะหน้า รวบรวมเอกสาร

และส่งเบิกจ่าย

หน่วยคลัง 20 นาที

6 ส่งกองคลัง และจัดส าเนาเก็บเอกสาร

เข้าแฟ้ม

หน่วยคลัง 10 นาที

รวมท้ังกระบวนกำรใช้เวลำ 2 ช่ัวโมง

กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร (ค่ำรักษำพยำบำล/ศึกษำบุตร)

   -  แบบค าขอเบิก

4.  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ

5.  เม่ือได้รับอนุมัติเอกสารเบิกจ่าย ตามข้อ 4. ส่งเบิกกองคลัง เพ่ือเบิกเงินให้กับผู้ใช้สิทธิ

    เฉพาะ สิทธิพนักงานมหาวิทยาลัย เบิกจากกองทุน พม. กรอกข้อมมูลในฐาน fund.psu.ac.th

6.  ส่งกองคลังและจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม

    - จ านวนเงินท่ีขอเบิก (ตามสิทธิ)
    -บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ MAS/fund.psu.ac.th

(แบบค าขอ+หลักฐาน+หนังสือเบิกจาก MAS) เสนอพร้อมกัน

1. รับเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ

2.  ตรวจสอบความถูกต้อง (ระเบียบ กค./กองทุนพนักงาน มอ)

    - สิทธิและอัตราเบิกได้
    - ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารประกอบ

3. ตรวจสอบความถูกต้องในเอกสารขอเบิกและในระบบโดยหัวหน้า

กองคลัง

แยกหนังสือเบิก/เอกสารส่งกองคลัง


