
 
 

1. ชื่องาน  

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  

2. วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้ผู้อ านวยการ คร ู และบุคลากรทางการศึกษาได้รับสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลที่รวดเร็ว ส่งผลให้ 

เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ขอบเขตของงาน  
การก าหนดขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ ครู และบุคลากร

ทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ซึ่งมีแนวทางในการขอเบิก 2 แบบ คือ การน าใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกเงิน และ 
การขอหนังสือรับรองสิทธิ  

4. ค าจ ากัดความ  
บุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคลากรทางการศึกษาตาม พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
กรณีน าใบเสร็จรับเงินมาเบิก  
1. ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลตามแบบในระบบกองทุน

สงเคราะห์  ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล พร้อมเอกสารประกอบต่อผู้รับใบอนุญาต หรือผู้จัดการ เพ่ือตรวจสอบ
คุณสมบัติและความถูกต้องครบถ้วน ในการใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้ใช้สิทธิ แล้วลงลายมือชื่อ
รับรองและประทับตราโรงเรียน   

2. โรงเรียนจัดท าทะเบียนประจ าตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาที่ขอใช้สิทธิเบิก(ให้น ามาประกอบการใช้สิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวม เอกสารตามข้อ 
1 และ 2 ยื่นที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

3. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ตรวจสอบและพิจารณาเอกสารเอกสารตามข้อ 1 และ 2 และ
จ านวนวงเงินในใบเบิกให้ถูกต้องตรงกัน แล้วบันทึกจ านวนเงินที่ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามี
สิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก และในทะเบียนประจ าตัวในการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ ครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  

4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ ตรวจสอบ และอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ครูโดยโอนเงินเข้าบัญชี
คร ู 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ   
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน   
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 



กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ  
1. ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลตามแบบใน

ระบบกองทุนสงเคราะห์ พร้อมเอกสารประกอบต่อผู้รับใบอนุญาต หรือผู้จัดการ เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติและความ
ถูกต้องครบถ้วนในการใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้ใช้สิทธิแล้วลงลายมือชื่อรับรองและประทับตรา
โรงเรียน  

2. โรงเรียนจัดท าทะเบียนประจ าตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีขอใช้สิทธิเบิก (ให้น ามาประกอบการใช้สิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวมเอกสาร ตามข้อ 
1 และ 2 ยื่นที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

3. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และพิจารณาเอกสารตามข้อ 1 และ 2 
และจ านวนวงเงินที่มีสิทธิ จากทะเบียนประจ าตัวผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา แล้วระบุในใบเบิก
ให้ถูกต้องตรงกันกับหนังสือรับรองการมีสิทธิ แล้วบันทึกจ านวนเงินที่ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษามีสิทธิ และยอดเงินคงเหลือในใบเบิกและในทะเบียนประจ าตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา และในช่องหมายเหตุให้ระบุข้อความว่าขอหนังสือรับรอง แล้วออกหนังสือ 
รับรองการมีสิทธิ 2 ฉบับ ให้ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาน าไปยื่นให้กับโรงพยาบาลของรัฐ      
1 ฉบับ 

4. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ พิจารณาเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโอนให้กับโรงพยาบาลที่
เรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ คร ูและบุคลากรทางการศึกษา  

5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์รายงานการเบิกจ่ายเงินให้กองทุนสงเคราะห์ทราบ ภายในวันที่ 
10 ของเดือน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 

6.1 แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 

(กรณีน าใบเสร็จมาเบิก) 
 

   ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษายื่นใบเบิก ใบเสร็จรับเงินของครู                                                                       
พร้อมเอกสารประกอบ ต่อผู้รับใบอนุญาตหรือผู้จัดการ 

 

โรงเรียน 
โดยผู้รับใบอนุญาต/ผู้จัดการตรวจสอบ ลงลายมือชื่อรับรอง 

และประทับตราโรงเรียน ยื่นต่อ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ 
2. บันทึกจ านวนเงินที่ครูมีสิทธิและยอดคงเหลือในใบเบิก                                                                                                         
และทะเบียนประจ าตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 

 

 
เสนอ ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์

อนุมัติ 

 

 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์
โอนเงินเข้าบัญชีครู 

 

 

 

หมายเหตุ 

1. ใบเสร็จรับเงินสามารถยื่นขอเบิกเงินภายใน 1 ปี นับถัดจากวันที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงินและถือ
เป็นรายจ่ายในปีที่ยื่นขอเบิก 

2. การออกหนังสือรับรองสิทธิในปีใด ให้ถือเป็นร่ายจ่ายของปีนั้น หนังสือรับรองแต่ละฉบับใช้เรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาลได้ครั้งเดียว และมีอายุไม่เกิน 60 วันนับตั้งแต่วันที่ออกหนังสือรับรอง 

 

 



6.2 แผนภูมิ แสดงข้ันตอนการขอหนังสือรับรองสิทธิในการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 

 

ผู้อ ำนวยกำร ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำยื่นค ำขอหนังสือรับรองกำรมีสิทธิ                                                                      
รับเงินค่ำรักษำพยำบำลพร้อมเอกสำรประกอบต่อผู้รับใบอนุญำต/ผู้จัดกำร                                                                                

เพื่อตรวจสอบคุณสมบตัิและควำมถูกต้อง 

 

โรงเรียน 
โดยผู้รับใบอนุญำต/ผู้จัดกำรตรวจสอบ ลงลำยมือชื่อรบัรอง 

และประทบัตรำโรงเรยีน ยื่นต่อ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวดักำฬสินธุ์ 

 

 
ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวดักำฬสินธุ ์

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ 
2. บันทึกจ านวนเงินที่ครูมีสิทธิและยอดคงเหลือในใบเบิก                                                                                                         
และทะเบียนประจ าตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 

3.จัดท าหนังสือรับรองสิทธิ จ านวน 3 ฉบับ เสนอศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

 
เสนอ ศึกษำธิกำรจังหวัดกำฬสินธุ์ 

อนุมัติ 

 
 

 
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์

1. เบิกจ่ายเงินให้กับโรงพยาบาลที่เรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล 
2.รายงานการเบิกจ่ายต่อกองทุนสงเครำะห ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
       7.1 กรณีน าใบเสร็จมาเบิก 
 1) ใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ บก. 4 ภ.) กรอกข้อมูลและปริ้นจากระบบ
กองทุนสงเคราะห์ 
 2) ส าเนาหลักฐานการส่งเงินสมทบงวดปัจจุบัน และงวดแรก 
 3) ส าเนาสมุดประจ าตัวครู 
 4) ส าเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
 5) ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก 
 6) ทะเบียนประจ าตัวในการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 
 7.2 กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิ 
  1) ค าขอหนังสือรับรองสิทธิการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (แบบ กก.1 ภ.) กรอกข้อมูล
และปริ้นจากระบบกองทุนสงเคราะห์ 
  2) ส าเนาหลักฐานการส่งเงินสมทบงวดปัจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม่) 
  3) ส าเนาสมุดประจ าตัวครู 
  4) ทะเบียนประจ าตัวในการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1) ระเบียบกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่2) พ.ศ. 2556 
 2) ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการสงเคราะห์
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2563 
 3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 184 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2551 



9. มาตรฐานงาน งานส่งเสรมิการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 
ชื่องาน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับสวัสดิการที่รวดเร็วส่งผลให้เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีน าใบเสร็จมาเบิก) 
 

โรงเรียนยื่นใบเบิก ใบเสร็จรับเงิน 
และเอกสารประกอบ 

 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
ตรวจสอบค าขอ ลงทะเบียนรับ  

บันทึกจ านวนเงิน และยอดเงินคงเหลือ 
 
 
 
 

เสนอ ศึกษาธกิารจังหวัดกาฬสินธุ ์อนุมตัิ 
 
 
 
 

ศึกษาธกิารจังหวัดกาฬสินธุ ์
โอนเงินเข้าบัญชีครู และรายงานการเบกิจ่ายเงิน 

โรงเรียนยื่นใบเบิก ใบเสร็จรับเงิน และ
เอกสารประกอบที่ ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

-  - ความถูกต้องของ
เอกสาร 

โรงเรียน 

2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์
ตรวจความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ 
บันทึกจ านวนเงินและยอดเงินคงเหลือ
ใบเบิก และทะเบียนประจ าตัวครู และ
เสนอศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
พิจารณา 

1 วัน - กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน 

3 ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ พิจารณา
อนุมัติเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล
ของครู 

1 วัน  - การเบิกจ่ายเงิน
ถูกต้องตามระเบียบ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน 

4 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
โอนเงินเข้าบัญชีครู  
รายงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลให้กองทุนสงเคราะห์
ทราบ 

2 วัน 
 
ภายในวันที่ 
10 ของ
เดือน 

- ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับเงิน
ด้วยความรวดเร็ว 

 

เอกสารอ้างอิง: 1. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน 
                      เอกชน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2556 
                   2. ประกาศกองทุนสงเคราะห์ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ เรื่องหลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
                      ของผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 25 ธันวาคม ๒๕62 

 

 



9. มาตรฐานงาน งานส่งเสรมิการอุดหนุน กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 

ชื่องาน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับสวัสดิการที่รวดเร็วส่งผลให้เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล (กรณีขอหนังสือรับรอง
สิทธิ) 
 

โรงเรียนยื่นค าขอพร้อมเอกสารประกอบ 
ทีส่ านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์  

 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์วิเคราะห์  
ตรวจสอบค าขอและเอกสาร 

 
 
 

เสนอ ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
ลงนามหนังสือรับรองสิทธ ิ

 
 
 

เบิกจ่ายเงินให้กับโรงพยาบาล 
บันทึกเงินคงเหลือ และรายงานกองทุนฯ 

 

โรงเรียนยื่นค าขอหนังสือรับรองการ
มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลพร้อม
เอกสารประกอบ 

- - ความถูกต้องของ
เอกสาร 

โรงเรียน 

2 ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
กาฬสินธุ์ วิเคราะห์ ตรวจสอบค าขอ
และเอกสารตรวจสอบจ านวนวงเงิน 
จัดท ารายละเอียดและหนังสือ
รับรองสิทธิ เสนอ ศึกษาธิการ
จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 
 

15 นาท ี

- กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน 

3 
 
 
 

ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ ลงนาม
หนังสือรับรองสิทธิ มอบให้ครูน าไป
ยื่นกับโรงพยาบาล 1 ชุด 

 
30 นาที 

- ความรวดเร็วในการ
ออกหนังสือรับรอง
สิทธิ 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน 

4 - ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
เบิกจ่ายเงินให้กับโรงพยาบาลทีส่่งใบแจ้ง
ยอดเงินมาขอเบิก 
- บันทึกยอดเงินคงเหลือ 
- รายงานกองทุนสงเคราะห์ 

1 วัน 
 
 
 

ภายในวันที่ 10 
ของเดือน 

- เบิกจ่ายเงินให้
โรงพยาบาลภายใน
เวลาที่ก าหนด 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ ว่าด้วยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของผูอ้ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ.   
2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

                     2. ประกาศกองทุนสงเคราะห์ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ เร่ืองหลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
                         ของผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 25 ธนัวาคม ๒๕62 



 


