
คู่มือ
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

สำหรับเจ้าหน้าที่

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน   
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดระยอง



1. ชื่องาน  

 การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

2. วัตถุประสงค  

 เพื ่อใหผ ู อำนวยการ คร ู และบุคลากรทางการศึกษาไดรับสวัสดิการคาร ักษาพยาบาลที ่รวดเร็ว  
เพ่ือสรางขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน  

 การกำหนดขั้นตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลของผูอำนวยการ ครู และ บุคลากร
ทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ซ่ึงมีแนวทางในการขอเบิก 2 แบบ คือ การนำใบเสร็จรับเงินมาขอ เบิ ก เ งิน  
และการขอหนังสือรับรองสิทธิ 

4. คำจำกัดความ  

 ผูอำนวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคลากรทางการศึกษาตาม พ.ร.บ. โรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2550 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 เจาหนาท่ีรับคำขออนุมัติเบิกจายเงินผานระบบเบิกจายสวัสดิการกองทุนสงเคราะห และจัดพิมพ
เอกสาร พรอมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินสงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 5.2 ตรวจสอบหลักฐานการสงเงินสะสมและสมทบของโรงเรียน 

 5.3 อนุมัติในระบบและตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน  

 5.4 ขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบและเอกสารคำรองขอเบิกเงิน 

 5.5 โอนเงินใหคร ู

 5.6 สร ุปและรายงานกองทุนสงเคราะห เพื ่อขอร ับเงินงบประมาณสำหรับเดือนตอไป กรณีนำ
ใบเสร็จรับเงินมาเบิก 

 กรณีนำใบเสร็จรับเงิน มาเบิก 

 1. เจาหนาท่ีรับใบเบิกเงินคารักษาพยาบาล ใบเสร็จรับเงิน พรอมเอกสารประกอบตอผูรับใบอนุญาต 
หรือผูจัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ และความถูกตองครบถวนในการใชสิทธิเบิกเงินคารั กษา พยา บาล 
ของผูใชสิทธิ แลวลงลายมือชื่อรับรองและประทับตราโรงเรียน 

 2. ใหโรงเรียนจัดทำทะเบียนประจำตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอำนวยการ ครู และ บุคลากร
ทางการศึกษาท่ีขอใชสิทธิเบิก (ใหนำมาประกอบการใชสิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวมเอกสารตาม
ขอ 1 และ 2 ยื่นท่ี สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 3. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบและพิจารณาเอกสารเอกสารตามขอ 1 และ 2 และจำนวน
วงเงินในใบเบิกใหถูกตองตรงกัน แลวบันทึกจำนวนเงินท่ีผูอำนวยการ ครู และ บุคลากรทางการศึกษามีสิ ทธิ
และยอดเงินคงเหลือในใบเบิก และในทะเบียนประจำตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอำนวยการ ครู  
และบุคลากรทางการศึกษา 

 



 4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ และอนุมัติเบิกจายเงินใหแกครูโดยโอนเงินเขาบัญชีครู 

 5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ ภายในวันท่ี 10  
ของเดือน  

 กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 

 1. เจาหนาท่ีรับคำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาลในระบบ 

 2. ใหโรงเรียนจัดทำทะเบียนประจำตัวการเบิกคารักษาพยาบาลของผูอำนวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีขอใชสิทธิเบิก (ใหนำมาประกอบการใชสิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดย โรงเรียนรวบรวมเอกสาร ตาม
ขอ 1 และ 2 ยื่นท่ีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 3. สำน ักงานศึกษาธิการจ ังหวัดวิเคราะห ตรวจสอบ และพิจารณาเอกสารตามขอ 1 และ 2  
และจำนวนวงเงินท่ีมีสิทธิ จากทะเบียนประจำตัวผูอำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา วาระบุในใบเบิก
ใหถูกตองตรงกันกับหนังสือรับรองการมีสิทธิ แลวบันทึกจำนวนเงินท่ีผูอำนวยการ ครู และบุคลากรทาง 
การศึกษามีส ิทธิ และยอดเงินคงเหลือในใบเบิกและในทะเบียนประจำตัวการเบิกคาร ักษาพยาบาล 
ของผูอำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และในชองหมายเหตุใหระบุขอความวาขอหนั งสื อรับร อง 
แลวออกหนังสือรับรองการมีสิทธิ 3 ฉบับ ใหผูอำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา นำไปยื่ นให กับ
โรงพยาบาลของรัฐ 2 ฉบับ 

 4. ใหผูอำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินตอศึกษาธิการจังหวัด 
และโอนใหกับโรงพยาบาลท่ีเรียกเก็บเงินคารักษาพยาบาล 

 5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานการเบิกจายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ ภายในวันท่ี 10 
ของเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน  

 แผนภูมแิสดงขั้นตอนการเบิกคารักษาพยาบาล (กรณีนำใบเสร็จมาเบิก) 

 
หมายเหต ุ

 

 1. ใบเสร็จรับเงินสามารถยื่นขอเบิกเงินภายใน 1 ป นับถัดจากวันท่ีปรากฏในใบเสร็จรับ เงิน และถือ
เปนรายจายในปท่ียื่นขอเบิก 

 2. การออกหนังสือรับรองสิทธิในปใด ใหถือเปนรายจายของปนั้น หนังสือรับรองแตละฉบับใชเรีย ก
เก็บคารักษาพยาบาลไดครั้งเดียว และมีอายุไมเกิน 60 วัน นับแตวันท่ีออกหนังสือรับรอง 

 

 

 

 

 

 

7 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

7 วัน 

บุคลากรโรงเรียนย่ืนใบเสร็จรับเงินของครูพรอมเอกสารประกอบ 

ตอผูรับใบอนุญาตหรือผูจัดการ 



 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิในการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 

 

 
 

7. แบบฟอรมท่ีใช  

 7.1 กรณีนำใบเสร็จมาเบิก 

 1) ใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล (แบบ บก. 4 ภ.) 
 2) สำเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
 3) สำเนาสมุดประจำตัวครู 
 4) สำเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
 5) ใบเสร็จรับเงินท่ีขอเบิก 
 6) ทะเบียนประจำตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 

 7.2 กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิ 

 1) คำขอหนังสือรับรองสิทธิการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล (แบบ กก. 1. ภ.) 

 2) สำเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 

 3) สำเนาสมุดประจำตัวครู 

 4) ทะเบียนประจำตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 

 

15 วัน 

15 วัน 

15 วัน 

7 วัน 



8. คาธรรมเนียม 

 - ไมมีคาธรรมเนียม - 

9. ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

 1) ระเบียบกองทุนสงเคราะห วาดวยเงินสวัสดิการสงเคราะหเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของ ผูอำนวยการ 
ครู และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 

 2) ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการเบิกจาย เงินส วัสดิการ 
สงเคราะหเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของผูอำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ 

 3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว 184 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2551 


