
แนวทางการรับบริการ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

****************** 

1.ชื่องาน /กระบวนงาน  การเบิกจŠายเงินสวัสดิการคŠารกัษาพยาบาลครูโรงเรียนเอกชน 

2.วตัถุประสงค์ 
1. เพ่ือใหšเจšาหนšาท่ีมีความรูš ความเขšาใจในการปฏิบัติงานการเบิกจŠายเงินสวัสดิการคŠารกัษาพยาบาล 

ครู  โรงเรียนเอกชน  
  2. เพ่ือใหšเจšาหนšาที่ใชšเปŨนเคร่ืองมือในการปฏิบัติงานการเบิกจŠายเงินสวสัดิการคŠารักษาพยาบาลครู
โรงเรียนเอกชน 

     3. เพ่ือใหšผูšมารับบริการทราบถึงข้ันตอน 

3.ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน 
 คูŠมือการปฏิบัติงานการเบิกจŠายเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาลครูโรงเรียนเอกชน  จะกลŠาวตาม
ขอบเขตอำนาจหนšาที่ของหนŠวยงานตšนสังกัดตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบŠง
หนŠวยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันท่ี 28 
เมษายน พ.ศ. 2566 และประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แกšไขการแบŠงหนŠวยงานภายใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันท่ี 31 พฤษภาคม    
พ.ศ. 2566  และพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกšไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554   

คำจำกัดความ  
 “โรงเรียนในระบบ”  หมายความวŠา โรงเรียนท่ีจัดการศึกษาโดยกำหนดจุดมุŠงหมาย วิธีการศึกษา 
หลักสูตร ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล  ซึ่งเปŨนเงื่อนไขของการสำเร็จการศึกษาที่แนŠนอน 
 “โรงเรียนนอกระบบ”  หมายความวŠา โรงเรียนท่ีจัดการศึกษาโดยมีความยืดหยุŠนในการกำหนด
จุดมุŠงหมาย  รูปแบบ  วิธีการจัดการศึกษา  ระยะเวลาของการศึกษา  การวัดและประเมินผล  ซ่ึงเปŨนเง่ือนไข
สำคัญการของการสำเร็จการศึกษา  
 “ผูšอำนวยการ”  หมายความวŠา  ผูšอำนวยการของโรงเรียนในระบบ  ตามพระราชบัญญัติโรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2550 
 “ครู”  หมายความวŠา บุคลากรวิชาชีพซึ่งทำหนšาที่หลักทางดšานการเรียนการสอนและสŠงเสริมการ
เรียนรูšดšวยวิธีการตŠาง ๆ ในโรงเรียน 
 “ผูšสอน” หมายความวŠา ผูšทำหนšาท่ีดšานการเรยีนการสอนและสŠงเสริมการเรียนรูšดšวยวิธีการตŠาง ๆ   
ในโรงเรียนนอกระบบ   
 “บุคลากรทางการศึกษา”  หมายความวŠา ผูšสนับสนุนการศึกษาซึ่งทำหนšาท่ีใหšบริการหรือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบิหารการศึกษาในโรงเรียน ไดšแกŠ ผูšปฏิบัติหนšาท่ี
บรรณารักษ์  ผูšปฏิบัติหนšาที่งานแนะแนว ผูšปฏิบัติหนšาท่ีเทคโนโลยกีารศึกษา ผูšปฏิบัติหนšาที่งานทะเบียนวัดผล  
ผูšปฏิบัติหนšาท่ีบริหารงานทั่วไป หรือผูšปฏิบัติหนšาที่อ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนด 
 

สถานที่ย่ืนเรื่อง 
 - กลุŠมสŠงเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธกิารจังหวดักาฬสินธ์ุ 
  



 
4.ขั้นตอนการปฏิบติังานตาม flow Chart 
 1. โรงเรียนย่ืนแบบคำขอเบิกเงินสวสัดิการในระบบสารสนเทศการเบิกจŠายเงินสวัสดิการคŠา
รักษาพยาบาล กองทุนสงเคราะห์  และปริ๊นแบบ กท.4 ภ จากระบบสารสนเทศการเบิกจŠายเงินสวสัดิการคŠา
รักษาพยาบาล  พรšอมเอกสารประกอบการขอยื่นเบิกท่ีสำนกังานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธ์ุ 
 2. ลงทะเบียนรับหนังสือตามระบบงานสารบรรณของหนŠวยงาน  เจšาหนšาที่ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบ และรหัสกรมบัญชีกลางของใบเสร็จรับเงิน   
 3. เจšาหนšาที่ดำเนนิการอนุมัติจำนวนเงินในระบบสารสนเทศกองทุนสงเคราะห์ จัดทำรายละเอียด
การขอเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล  จัดทำหนังสือขออนมุัติเบิกเงิน เสนอผูšบังคับบัญชาลงนาม และ
ดำเนินการสŠงเรื่องขออนมุัติเบิกเงินในระบบ Krungthai Coporat Online   
 4.  ผูšบังคับบัญชาลงนามอนุมัติในแบบคำรšองขอเบิกเงินสวัสดิการคŠารกัษาพยาบาล แบบ กท 4 ภ  
ลงนามอนุมัติในแบบรายงานการเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล  
 5. สŠงหนังสือใหšกับกลุŠมอำนวยการดำเนินการโอนเงนิในระบบ Krungthai Coporat Online 
 6. เจšาหนšาที่ดำเนนิการแจšงหนังสือใหšกับโรงเรียนทราบ ผŠานระบบ Smart Porvince 
 7. เจšาหนšาที่ดำเนนิการบันทึกการโอนเงินในระบบสารสนเทศสวัสดิการคŠารกัษาพยาบาลกองทุน
สงเคราะห์ 
  8. รายงานผลการเบิกจŠายประจำเดือนใหšกองทุนสงเคราะห์ทราบ  
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5. Flow Chart  ข้ันตอนการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัดท ำรำยงำนเสนอกองทุน
สงเครำะห ์

เจšาหนšาที่ตรวจสอบเอกสาร 

ผูšบังคับบัญชาลงนาม
อนุมัติ 

สŠงหนังสือใหšกลุŠมอำนวยการดำเนินการ 

โอนเงินใหšกบัผูšมสีิทธิเบิก 

โรงเรียนย่ืนหนงัสอืพรšอมเอกสาร
ประกอบ 

งานธุรการ 

ลงทะเบียนรบัเร่ือง 

เจšาหนšาที่ดำเนินการ 

และเสนอผูšบังคับบัญชา 

 

เจ้ำหนำ้ทีÉส่งหนังสือให้โรงเรียนทรำบ 
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แนวปฏิบัติในการเบิกจŠายเงินสวัสดิการกองทุนสงเคราะห์ 

ข้ันตอนการดำเนินการ ดังน้ี 

ข้ันตอนที่ 1 
 โรงเรียนบันทึกขšอมูลการเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล ในระบบสารสานเทศการเบิกจŠายเงิน
สวสัดิการคŠารักษาพยาบาลของกองทุนสงเคราะห์ 

ข้ันตอนที่ 2 
 โรงเรียนย่ืนหนังสือเพ่ือใหšเจšาหนšาที่ดำเนนิการตรวจสอบความถูกตšอง   
โดยแนบเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

1. หนังสือนำสŠงขอยื่นเบิก 
2. แบบ กท 4 ภ ปร้ินจากระบบสารสนเทศการเบิกจŠายเงินสวัสดิการกองทุนสงเคราะห์ 
3. สำเนาสมุดบัญชีธนาคารกรงุไทย ประเภทออมทรัพย์ ของผูšใชšสิทธิ 
4. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง (อายุ 1 ปŘ)  
5. หนังสือรับรองการใชšยานอกบัญชียาหลักแหŠงชาติ (กรณีมีการใชšยานอกบัญชี) 
6. สำเนาการนำสŠงเงินสะสมและเงินสมทบเดือนลŠาสุด 2 เดือนยšอนหลัง และมีการนำสŠงเงินสะสม

และเงินสมทบอยŠางตŠอเนื่อง 
7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
8. อ่ืน ๆ (ถšาม)ี เชŠน ใบสำคัญเปล่ืยนชื่อ สกลุ     
เอกสารประการยื่นขอเบิกเงินสวัสดกิารครบ และถูกตšอง เจšาหนšาที่ดำเนินการตรวจสอบความถูกตšอง

ในระบบสารสนเทศการเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาลโดยเลขท่ีใบเสร็จจะตšองถูกตšองและตรงกับใบเสร็จ
ฉบับจริง  และตรวจสอบใบเสรจ็ฉบับจริงตามรหัสกรมบัญชีกลาง และลงบันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจŠายคŠา
รักษาพยาบาล 

ข้ันตอนที่ 3 
 เจšาหนšาที่ดำเนนิการอนุมัติจำนวนเงินในระบบสารสนเทศการเบิกจŠายเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล
ของกองทุนสงเคราะห์ จัดทำรายละเอียดการขอเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล  จัดทำหนังสือขออนุมัติ
เบิกเงินเสนอผูšบังคับบัญชาลงนาม และขออนุมัติเบิกเงินในระบบ Krungthai Coporat Online     

ข้ันตอนที่ 4  
 ผูšบังคับบัญชาลงนามอนุมัติในแบบคำรšองขอเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล แบบ กท  4 ภ       
ลงนามอนุมัติในแบบรายงานการเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล 

ข้ันตอนที่ 5  
 สŠงหนังสือใหšกับกลุŠมอำนวยการดำเนินการโอนเงนิในระบบ Krungthai Coporat Online 

ข้ันตอนที่ 6  
เจšาหนšาที่ดำเนินการออกหนังสือนำสŠงโรงเรียน  และสแกนหนังสือประกอบการเบิกจŠายเพ่ือแจšง

หนังสือใหšกบัโรงเรียนทราบผŠานระบบ Smart Province 
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ข้ันตอนที่ 7  
เจšาหนšาท่ีดำเนินการบันทึกการโอนเงินในระบบสารสนเทศสวัสดิการคŠารักษาพยาบาลกองทุน

สงเคราะห์ 

ข้ันตอนที่ 8 
จัดทำรายงานการเบิกจŠายโดยจำแนกรายการ คŠารักษาพยาบาล (ไขšนอก)  คŠารกัษาพยาบาล (ไขšใน) 

คŠาการศึกษาบุตร  โดยประมาณการจำนวนเงินที่จะเบิกในเดือนถัดไป จัดทำรายงานการรับ-จŠายเงินสวัสดิการ
กองทุนสงเคราะห์ใหšกองทนุสงเคราะห์ทราบ
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7.  แบบฟอร์มที่ใชš (เชŠน แบบฟอรม์คŠารกัษาพยาบาล แบบขอเบิกเงินคŠาเชŠาบšาน หรอืแบบฟอร์มอ่ืนๆ 
ตามที่สŠวนราชการกำหนด) 
 7.1 แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล แบบ กท 4 ภ.  
 7.2 ทะเบียนคุมเบิกคŠาการศึกษาบุตร ประจำปŘการศึกษา 
 7.3 แบบฟอร์มคำรับรองกรณีใบเสร็จสูญหาย ของกองทุนสงเคราะห์ 
 

8. เอกสารอšางอิง ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวขšอง (แนบเอกสารขšอกฎหมายเฉพาะท่ีใชšอšางอิง) 
   1. คำสั่งกองทุนสงเคราะห์ ที่ 11/2560 เรื่อง การมอบอำนาจใหšศึกษาธิการจังหวัด และ
ผูšอำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดปฏิบัติงานแทน ผูšอำนวยการกองทุนสงเคราะห์ 
  2. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ วŠาดšวยเงินสวัสดิการสงเคราะห์เก่ียวกับการ
รักษาพยาบาลผูšอำนวยการครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2556  
 3. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์วŠาดšวยเงินสวสัดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลของผูšอำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 
 4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดŠวนท่ีสุด ที่ กค 0416.2/ว 400 เรื่องกำหนดและซักซšอมความเขšาใจการ
เบิกจŠายคŠายานอกบัญชียาหลกัแหŠงชาติ ลงวนัท่ี 11 ตุลาคม 2559 
 5. หนังสือกระทรวงการคลัง ดŠวนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 111 ลงวันท่ี 24 กันยายน 2555 เร่ือง
การระบุเหตุผลการใชšยานอกบัญชียาหลักแหŠงชาติเพื่อใชšประกอบการเบิกจŠาย ลงวันท่ี 24 กันยายน 2555 
 6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค 0416.2/ว 146 เรื่องปรับปรุงอัตราคŠาบริการสาธารณสุข เพ่ือใชš
สำหรับการเบิกจŠายคŠารักษาพยาบาลของทางราชการ หมวดท่ี 8 คŠาตรวจวนิิจฉันและรกัษาทางรังสีวิทยา ดšาน
คŠาบริการรังสีรักษา ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2566 
 7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0417/ว 177  ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 เรื่อง อตัรา
คŠาบริการสาธารณสุขเพื่อใชšสำหรับการเบิกจŠายคŠารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 
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แบบฟอร์มที่ใชšประกอบการเบิกจŠายคŠารกัษาพยาบาล 

- แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการคŠารักษาพยาบาล แบบ กท 4 ภ. 
- ทะเบียนคุมเบิกคŠาการศึกษาบุตร   
- แบบฟอร์มคำรับรองกรณเีบิกใบเสร็จสูญหาย  

9. คŠาธรรมเนียม 
 ไมŠมีคŠาธรรมเนยีม  


