
แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน/ ระยะเวลา

(FLOW CHART) รายละเอียด ด าเนินการ

๑.  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหลักฐานแนบเบิก โดยพิจารณา
จากค าวินิจฉัยของ สพฉ**ระบุว่าเป็น
ผู้ป่วยไม่เข้าเกณณ์ฉุกเฉินวิกฤต แต่
เป็นผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วนหรือผู้ป่วย
ฉุกเฉินไม่รุนแรง                       
 ๒. ตรวจสอบจ านวนเงินค่า
รักษาพยาบาลท่ีเบิกได้   โดยผู้เบิกจะ
ได้รับเงินเก่ียวกับการรักษาพยาบาล
ดังน้ี                                   
2.1 ค่าห้องและค่าอาหาร ให้เบิกได้ 
วันละ 1,000 บาท                  
2.2 ค่าอวัยวะและอุปกรณ์ในการ
บ าบัดโรค (ต้องระบุรหัสอุปกรณ์)  
2.3 ค่ารักษาพยาบาลประเภทอ่ืน ๆ 
ให้เบิกได้คร่ึงน่ึงของจ านวนเงิน
ท้ังหมดท่ีได้จ่ายไปจริงไม่เกินแปดพัน
บาท                                     
๓. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มการขอเบิก

√  ถูกต้อง ด าเนินการข้ันตอนต่อไป

×  ไม่ถูกต้อง ส่งคืนหลักฐานการ
เบิกให้ผู้ขอเบิกแก้ไขให้ถูกต้อง

08.30 -
14.30

ข้ันตอนการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลคนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

นางสาวสุชาดา  ศรีทอง  

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

กรณีจ่ายจากเงินทดรองจ่าย-กองคลัง

1      
นักวิชาการเงินและบัญชี

(น.ส.สุชาดา ศรีทอง)

1. ผู้เบิกส่งเอกสารการขอเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลกรณีไปรักษาในรพ.
เอกชน                                   
๒.สิทธิผู้เบิกได้ คือ ตนเอง และบุคคล
ในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ)            
๓.ผู้เบิกจะต้องกรอกแบบฟอร์มการ
เบิกมาให้เรียบร้อย

1.แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบฟอร์ม 7131)                 
2.ต้นฉบับใบเสร็จค่ารักษาพยาบาล
3.ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน 
4.ใบรับรองแพทย์                    
5.ใบแจ้งรายละเอียดการ
รักษาพยาบาล                        
6.เอกสารรับรองการประกอบ
กิจการสถานพยาบาลเอกชน        
7.กรณีบุคคลในครอบครัว ต้องแนบ
เอกสารแสดงความสัมพันธ์*

2                                        
นักวิชาการเงินและบัญชี

(น.ส.สุชาดา ศรีทอง)

 1.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 
๒๕๕๓                                  
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด
 ท่ี กค 0417/ว177 ลงวันท่ี 24 
พฤศจิกายน 2549 เร่ือง อัตรา
ค่าบริการส่วนสาธารณสุข เพ่ือใช้
ส าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล
ในสถานพยาบาลของทางราชการ   
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด
 ท่ี กค 0416.4/ว 484 ลงวันท่ี 
21 ธันวาคม 2560                  
 4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด
 ท่ี กค 0422.2/พิเศษ ว 2 ลงวันท่ี
 4 ธันวาคม 2556                   
 5.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด
 ท่ี กค 0416.4/ว 333 ลงวันท่ี 
31 สิงหาคม 2560                 
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 
0416.4/ว76 ลงวันท่ี 12 
กุมภาพันธ์ 2561

๕ - ๑๐ นาที

ตรวจสอบหลักฐาน
และจ านวนเงินที่

เบิกได้

เริ่มต้น

รับเอกสารขอเบิกเงิน
ค่ารักษาพยาบาล กรณี
เบิกคนไข้ใน-รพเอกชน

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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ข้ันตอนการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลคนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

นางสาวสุชาดา  ศรีทอง  

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

กรณีจ่ายจากเงินทดรองจ่าย-กองคลัง

4 ผู้เตรียมจ่าย
ส่งเอกสารให้ผู้เตรียมจ่ายเพ่ือท าการ
ต้ังหน้ีในระบบ SAP และ เสนออนุมัติ
ในระบบ Fiori

เอกสารการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
 คนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

5-10 นาที

1. ผู้ตรวจท าการตรวจเอกสารเบิกค่า
รักษาพยาบาล ในระบบ FIORI      
2. ผอ.ท าการตรวจเอกสารเบิกค่า
รักษาพยาบาล ในระบบ FIORI      
3.ผู้บริหารท าการอนุมัติเบิกในระบบ
 Fiori

√  ถูกต้อง ด าเนินการข้ันตอนต่อไป

×  ไม่ถูกต้อง ส่งคืนในระบบให้
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง

6
นักวิชาการเงินและบัญชี
(น.ส.สุชาดา ศรีทอง)

ปิดสถานะการเบิกเงินทดรองจ่าย ใน
ระบบ FIORI

เอกสารการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
 คนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

2-3 นาที

7
นักวิชาการเงินและบัญชี
(น.ส.สุชาดา ศรีทอง)

ปิดสถานะการจ่ายในระบบติดตาม
สถานะเอกสาร

เอกสารการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
 คนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

1-2 นาที

5 นาที3   
นักวิชาการเงินและบัญชี

(น.ส.สุชาดา ศรีทอง)

 ๑. จ่ายเงินให้แก่ผู้ขอเบิก ประทับ
จ่ายเงินแล้วลงในใบเสร็จรับเงิน และ
 บนแบบฟอร์มขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล                         
๒.เขียนข้อมูลการเบิกลงในสมุด
จ่ายเงินทดรองจ่ายกองคลังฯ โดยให้
ผู้ขอเบิกเซ็นต์ผู้รับเงินบนสมุดจ่ายเงิน
ให้เรียบร้อย

๑. เอกสารการเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาลคนไข้ใน-โรงพยาบาล
เอกชน                                  
๒.สมุดจ่ายเงินทดรองจ่ายกองคลัง
และทรัพย์สิน

8.30 -
15.30 น.

เอกสารการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
 คนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

5         ผู้ตรวจ , ผอ. , ผู้บริหาร

จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้ผู้เบิก

จัดท าใบส าคัญตั้งหนี้ใน
ระบบ SAP และ จัดท าใบ
ขออนุมัติเบิกในระบบ Fiori

เสนออนุมัติใน
ระบบ FIORI 

ไม่ถูกต้อง

บันทึกสถานการจ่ายในระบบ 
ติดตามสถานะการจ่ายเงิน

ปิดสถานะ ในระบบ 
FIORI 
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ข้ันตอนการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลคนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

นางสาวสุชาดา  ศรีทอง  

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

กรณีจ่ายจากเงินทดรองจ่าย-กองคลัง

8         
นักวิชาการเงินและบัญชี

(น.ส.สุชาดา ศรีทอง)
ท าจ่ายเงินในระบบ SAP เพ่ือให้ได้
เลขท่ีจ่ายเงินในระบบ

เอกสารการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
 คนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

5 นาที

9
นักวิชาการเงินและบัญชี 
  (น.ส.สุชาดา ศรีทอง)

เสนอเร่ืองเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
ให้ผู้บริหารอนุมัติ บนแบบฟอร์ม 
7131

เอกสารการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
 คนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชน

หลังจากท า
จ่ายใน
ระบบ SAP

           หมายถึง จุดเร่ิมต้น และจุดส้ินสุด                หมายถึง กระบวนการ

           หมายถึง  เส้นทางการด าเนินงาน                หมายถึง การตัดสินใจ/เง่ือนไข

           หมายถึง  การข้ึนหน้าใหม่

ภายในเดือน10
นักวิชาการเงินและบัญชี 
  (น.ส.สุชาดา ศรีทอง)

เก็บเอกสารการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล ท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
เพ่ือรอท าเร่ืองเบิกคืนเงินทดรองกอง
คลัง

เอกสารการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
 คนไข้ใน-โรงพยาบาลเอกชนเก็บเอกสารเพื่อรอท าเบิกคืน

เงินทดรองกองคลัง

เสนอผู้บริหารอนุมัติบน
เอกสารใบเบิก

ท าจ่ายในระบบ Sap 
(F-53)


