
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

งานกองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ สำหรับผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียน
เอกชนซึ่งมีขึ้นตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 โดยมี ‘กองทุนสงเคราะห์’ เป็นหน่วยงานที่
ดูแลเกี่ยวกับการจ่าย การจัด และการส่งเสริมสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ต่างๆ เพื่อสงเคราะห์ผู้อำนวยการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน และได้มอบหมายอำนาจหน้าที่มายังสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพื่อให้ดำเนินการด้านกองทุนสงเคราะห์ในส่วนภูมิภาค โดยกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชนซึ่งมีขอบเขต
หน้าที่ที่จะต้องดำเนินการดังกล่าว อาทิเช่น การเบิกค่าการศึกษาบุตร และการเบิกค่ารักษาพยาบาล  

ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานด้านกองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องมีความเข้าใจรายละเอียดในการปฏิบัติงาน เป้าหมาย ขั้นตอน และตลอดทั้ง
กระบวนการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน จึงได้จัดทำ “คู ่มือการปฏิบัติงานและให้บริการโรงเรียนเอกชน เรื ่อง  
งานกองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ (การเบิกค่าการศึกษาบุตรและค่าร ักษาพยาบาล)” ฉบับนี ้ขึ้น  
ซึ่งประกอบด้วย กระบวนงาน วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ หลักเกณฑ์ เอกสารประกอบที่ใช้
ในการเบิก และขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึงระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ การ
ปฏิบัติงานและให้บริการโรงเรียนเอกชนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและ
เป็นประโยชน์ต่อโรงเรียนเอกชน รวมถึงประชาชนผู้มาขอรับบริการจากหน่วยงาน 

 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุดรธานี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร         1 
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล         5 
ภาคผนวก 
   ตารางอัตราเงินค่าการศึกษาบุตรแนบท้าย        12 
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1.ชื่องาน 
 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อส่งเสริมให้ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนได้รับเงินสวัสดิการที่
รวดเร็ว เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน  
รับหนังสือจากโรงเรียน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ สรุปข้อมูล ขอรับการจัดสรรเงิน

จากกองทุนสงเคราะห์ เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู ้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน  
รายงานผลการเบิกจ่ายให้กองทุนสงเคราะห์ทราบ 

4. คำจำกัดความ 
 เงินค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า 
 1. เงินบำรุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทต่างๆที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่
ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด มหาวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร เทศบาล องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด หรือองค์การของรัฐบาล 
 2. เงินค่าเล่าเรียน หมายถึง เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชน
เรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือทบวงมหาวิทยาลัย 
 3. กองทุน หมายถึง กองทุนสงเคราะห์ กระทรวงศึกษาธิการ 

5. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ที่ส่งเงินสะสมเข้ากองทุนติดต่อกันมาแล้ว
ครบ 2 เดือน มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการศึกษาบุตร ดังต่อไปนี้ 
 5.1 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ 3 ปีบริบูรณ์ (นับถึงวันที่ 16 พฤษภาคมของทุกปี ) แต่ไม่
เกิน 25 ปีบริบูรณ์ (นับถึง 1 พฤษภาคมของทุกปี) แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม และบุตรที่บิดามารดาได้ยกให้
เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น 
 5.2 เป็นบุตรคนที่ 1 ถึงคนที่ 3 โดยนับเรียงลำดับการเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการ
สมรสครั้งใด หรืออยู่ในอำนาจปกครองของตนหรือไม่  
 5.3 ผู้มีสิทธิผู้ใด ยังไม่มีบุตร หรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินเกี่ยวกับการศึกษาบุตรยังไม่ครบ 3 คน ต่อมา
มีบุตรแฝดทำให้จำนวนบุตรเกิน 3 คน ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินเกี่ยวกับการศึกษาบุตรสำหรับบุตรคนที่ 1 ถึงคน
สุดท้าย แต่บุตรแฝดดังกล่าวจะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจากคู่สมรสโดยธรรมชาติ 
 5.4 บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจำนวน 3 คนนั้น ตาย กายพิการหรือคนไร้ความสามารถ วิกลจริต
หรือฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายุ 25 ปีบริบูรณ์ ให้นำบุตรลำดับถัดไปนำมาเบิกค่าการศึกษาบุตรได้ให้ครบ 
3 คน จนกว่าจะหมดสิทธิ 
 5.5 กรณีคู่สมรสของผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ต่างก็เป็นผู้อำนวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนเอกชน ให้คู่สมรสฝ่ายชายเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินค่าการศึกษาบุตรแต่เพียงผู้
เดียว 
 5.6 กรณีคู่สมรสของผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีสิทธิได้รับเงินค่าการศึกษาบุตร
จากทางราชการ หรือหน่วยงานอื่น ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษานั้น ไม่มีสิทธิได้รับเงินค่า
การศึกษาบุตรจากกองทุนสงเคราะห์ เว้นแต่ สิทธิที ่ได้รับนั้นต่ำกว่าสิทธิที่ผู ้อำนวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับ ก็ให้มีสิทธิรับเฉพาะส่วนที่ยังขาดอยู่ 
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 5.7 การยื่นใบเบิกค่าการศึกษาบุตร ให้ยื่นได้ตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค เรียน ภายในปี
การศึกษานั้นๆ แต่อย่างช้าต้องไม่เกินวันที่ 30 กันยายน ของปีการศึกษาถัดไป  

6. เอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
1) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ กท. 16 ภ.) 
2) สำเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
3) ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาบุตร (ฉบับจริง) 
4) สำเนาประกาศการเก็บอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา หรือประกาศการเก็บเงินบำรุงการศึกษาในปี

นั้นๆ 
5) สำเนาสูติบัตรบุตร 
6) สำเนาสมุดประจำตัวครูทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ 
7) สำเนาหลักฐานการนำส่งเงินสะสมและเงินสมทบงวดปัจจุบัน  
8) ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ามี) 

 9) เอกสารประกอบอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาหนังสือหย่าและหนังสือแสดงการได้สิทธิ์ปกครองบุตร
ของมารดา (กรณีบิดาของบุตรมีสิทธิเบิกค่าการศึกษาบุตรแต่หย่ากับมารดาของบุตรแล้วและมารดาขอใช้สทิธิ
เบิกค่าการศึกษาบุตร) 
 ** เอกสารสำเนาทุกฉบับให้ลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร 

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 1 โรงเรียนยื่นคำร้องขอเบิกเงินในระบบ จัดส่งคำร้องขอเบิกเงินพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบ ไปยัง ศธจ. ที่โรงเรียนตั้งอยู่ 
 ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ศธจ. ตรวจสอบ วิเคราะห์เอกสาร ครบถ้วนถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 3 นำเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุมัต ิ

ขั้นตอนที่ 4 ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติในระบบ และเอกสารคำร้องขอเบิกเงิน 

ขั้นตอนที่ 5 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการเบิกจ่ายเงินโดยโอนเงินเข้าบัญชีครู 
ขั้นตอนที่ 6 สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห์ 
ขั้นตอนที่ 7 บันทึกจัดเก็บเป็นข้อมูลของ ศธจ. 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นคำร้องขอเบิกเงินในระบบ จัดส่งคำร้องขอเบิกเงินพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ ไปยัง ศธจ. ที่โรงเรียนตั้งอยู่ 

ศธจ. ตรวจสอบ วิเคราะห์เอกสาร ครบถ้วนถูกต้อง 
นำเสนอศึกษาธิการจังหวัด พิจารณาอนุมัติ 

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาอนุมัติใน
ระบบ และเอกสารคำร้องขอเบิกเงิน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการเบิกจ่ายเงิน
โดยโอนเงินเข้าบัญชีครู 

สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห์ 

บันทึกจัดเก็บเป็นข้อมูลของ ศธจ. 
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1.ชื่องาน 
 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื ่อให้ผ ู ้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเร ียนเอกชนได้ร ับสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาลที่รวดเร็ว เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน  
รับหนังสือจากโรงเรียน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ สรุปข้อมูล ขอรับการจัดสรรเงิน

จากกองทุนสงเคราะห์ เบิกจ่ายเงินให้แก่ผู ้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 
รายงานผลการเบิกจ่ายให้กองทุนสงเคราะห์ทราบ 

4. คำจำกัดความ 
 ค่ารักษาพยาบาล หมายความว่า เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล ดังนี้ 

1. ค่ายา ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทนค่าน้ำยาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่า
ออกซิเจนและอ่ืนๆ ทำนองเดียวกันที่ใช้ในการบำบัดรักษาโรค 

2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซม 
3. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าตรวจ ค่าว ิเคราะห์โรค แต่ไม่รวมถึงค่าจ้างผู ้พยาบาลพิเศษ 

ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอ่ืนทำนองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นค่าตอบแทนพิเศษ 
4. ค่าห้องและค่าอาหารตลอดเวลาที่เข้ารับการรักษา  

5. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
 5.1 ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ที่ส่งเงินสะสมเข้ากองทุนติดต่อกัน
มาแล้วครบ 2 เดือน มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการสงเคราะห์เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 
 5.2 ให้ผู ้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เบิกค่ารักษาพยาบาลได้รวมกันแล้วไม่เกิน 
150,000 บาทต่อคนต่อปี การนับระยะเวลาหนึ่งปีให้ถือตามปีปฏิทินตั้งแต่เดือนมกราคมถึงธันวาคมของทุกปี 
 5.2 การนำใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลของเอกชนมาขอใช้
สิทธิเบิกเงินทั้งประเภทผู้ป่วยภายในหรือประเภทผู้ป่วยภายนอกให้  ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการ
ศึกษาใช้สิทธิยื่นขอเบิกภายในหนึ่งปี โดยนับถัดจากวันที่ปรากฏในหลักฐานตามใบเสร็จรับเงินและถือเป็น
รายจ่ายตามปีที่ยื่นขอเบิก หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวให้ถือว่าผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาไม่
ประสงค์ขอเบิกค่ารักษาพยาบาลในครั้งนั้น 
 การออกหนังสือรับรองสิทธิค่ารักษาพยาบาลที่เข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทาง
ราชการประเภทผู้ป่วยภายใน ของปีใดให้ถือเป็นรายจ่ายของปีนั้น หนังสือรับรองการมีสิทธิแต่ละฉบับใช้เรียก
เก็บค่ารักษาพยาบาลได้ครั้งเดียวและมีอายุไม่เกิดนหกสิบวันนับแต่วันที่ออกหนังสือรังรองสิทธิ 
 5.4 ให้ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาที่เข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยภายใน
จากสถานพยาบาลของเอกชน เบิกได้เฉพาะกรณีที่ประสบอุบัติเหตุ อุบัติภัย หรือมีความจำเป้นฉุกเฉินเร่งดว่น 
ซึ่งหากมิได้เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใดอาจเป็นอันตรายถึงแก่ชีวิต โดยต้องมีใบรับรองของแพทย์
จากสถานพยาบาลของเอกชนนั้นมาประกอบการเบิก และให้เบิกค่ารักษาพยาบาลได้ดังนี้ 
  (1) ค่าห้องและค่าอาหารเบิกได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดตามพระ
ราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
  (2) ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรครวมทั ้งค่าซ่อมแซม ให้เบิกได้
เช่นเดียวกับผู้ที่เข้ารับการรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของทางราชการ 
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  (3) ค่ารักษาพยาบาลประเภทอื่นๆ ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจำนวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ต้องไม่
เกินครั้งละ 8,000 บาท  

6. เอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

 กรณีนำใบเสร็จรับเงินมาเบิก 
1) ใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ กท.4 ภ) 
2) สำเนาสมุดธนาคารกรุงไทย ประเภทบัญชีออมทรัพย์ของผู้มีสิทธิ 
3) สำเนาหลักฐานการนำเงินส่งเงินสะสมและเงินสมทบเดือนปัจจุบันและมีการนำส่งเงินสะสมและเงิน

สมทบอย่างต่อเนื่องกรณีผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา บรรจุหรือแต่งตั้งใหม่ ให้แนบการส่งเงิน
สะสมและเงินสมทบงวดแรก 

4) ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลฉบับจริง 
5) สำเนาสมุดประจำตัวครู ถ่ายเอกสารทุกหน้า หรือสำเนา ร. 8 ข หรือสำเนา ร. 10 หรือสำเนา สช. 

8 หรือ สช. 18 หรือหนังสือแต่งตั้งผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ** เอกสารสำเนาทุกฉบับให้ลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร 

 กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 
1) ใบคำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล (แบบ กท.1 ภ) 
2) สำเนาหลักฐานการนำเงินส่งเงินสะสมและเงินสมทบเดือนปัจจุบันและมีการนำส่งเงินสะสมและเงิน

สมทบอย่างต่อเนื่อง กรณีผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา บรรจุหรือแต่งตั้งใหม่ ให้แนบการส่งเงิน
สะสมและเงินสมทบงวดแรก 

3) สำเนาบัตรนัด (ถ้ามี) 
4) สำเนาสมุดประจำตัวครู ถ่ายเอกสารทุกหน้า หรือสำเนา ร. 8 ข หรือสำเนา ร. 10 หรือสำเนา สช. 

8 หรือ สช. 18 หรือหนังสือแต่งตั้งผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
5) เอกสารประกอบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 ** เอกสารสำเนาทุกฉบับให้ลงลายมือชื่อรับรองเอกสาร 

๗. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กรณีนำใบเสร็จรับเงินมาเบิก 

ขั ้นตอนที ่ 1 ผู ้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื ่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
ใบเสร็จรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบ ต่อผู้รับใบอนุญาตหรือผู้จัดการ เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติและความ
ถูกต้องครบถ้วน ในการใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของผู ้ใช้สิทธิ แล้วลงลายมือชื ่อรับรอง พร้อม
ประทับตราโรงเรียน 
 ขั้นตอนที่ 2 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประจำตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อำนวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอใช้สิทธิเบิก (ให้นำมาประกอบการใช้สิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวม
เอกสาร ยื่นที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  

ขั้นตอนที่ 3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบและพิจารณาเอกสารการขอเบิกและจำนวนวงเงิน
ในใบเบิกให้ถูกต้องตรงกัน แล้วบันทึกจำนวนเงินที่ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิและ
ยอดเงินคงเหลือในใบเบิกและในทะเบียนประจำตัวในการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อำนวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่ครูโดยโอนเงินเข้า
บัญชีคร ู

ขั้นตอนที่ 5 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรายงานการเบิกจ่ายให้กองทุนสงเคราะห์ทราบ ภายในวันที่ 10 
ของเดือน 

กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื่นคำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาลในระบบ 
 ขั้นตอนที่ 2 โรงเรียนจัดทำทะเบียนประจำตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อำนวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษาที่ขอใช้สิทธิเบิก (ให้นำมาประกอบการใช้สิทธิขอเบิกทุกครั้ง) โดยโรงเรียนรวบรวม
เอกสาร ยื่นที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  

ขั้นตอนที่ 3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด วิเคราะห์ ตรวจสอบ และพิจารณาตามเอกสาร และจำนวน
วงเงินที่มีสิทธิจากทะเบียนประจำตัวผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาแล้วว่าระบุในใบเบิก ให้
ถูกต้องตรงกัน กับหนังสือรับรองสิทธิฯ และบันทึกจำนวนเงินที่ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษามี
สิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิกและในทะเบียนประจำตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของผู้อำนวยการ ครู และ
บุคลากรทางการศึกษา และในช่องหมายเหตุให้ระบุข้อความว่าขอหนังสือรับรองสิทธิฯ แล้วออกหนังสือรับรอง
สิทธิฯ ให้ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษานำไปยื่นให้กับโรงพยาบาลรัฐ 

ขั้นตอนที่ 4 เสนออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อศึกษาธิการจังหวัด และโอนให้โรงพยาบาลที่เรียกเก็บเงินค่า
รักษาพยาบาลของผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ขั้นตอนที่ 5 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รายงานการเบิกจ่ายให้กองทุนสงเคราะห์ทราบภายในวนัที่ 
10 ของเดือน 
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8. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 กรณีนำใบเสร็จรับเงินมาเบิก 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื่นใบเบิก ใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมเอกสารประกอบ ต่อผู้รับใบอนุญาตหรือผู้จัดการ 

โรงเรียนโดยผู้รับใบอนุญาต/ผู้จัดการ ตรวจสอบ ลงลายมือชื่อ
รับรองและประทับตราโรงเรียน ยื่นต่อ ศธจ. 

โอนเข้าบัญชีครู 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ 
 - บันทึกจำนวนเงินที่ครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก  
   และในทะเบียนประจำตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 

เสนอ ศธจ. 
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
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กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื่นคำขอหนังสือรับรองการ
มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลพร้อมเอกสารประกอบต่อผู้รับใบอนุญาต/
ผู้จัดการ เพื่อตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องครบถ้วนในการใช้สิทธิ 

โรงเรียนโดยผู้รับใบอนุญาต/ผู้จัดการ ตรวจสอบ ลงลายมือชื่อ
รับรองและประทับตราโรงเรียน ยื่นต่อ ศธจ. 

- เบิกจ่ายเงินให้กับโรงพยาบาลที่เรียกเก็บเงินค่ารักษาพยาบาล 
- รายงานการเบิกจ่ายเงินต่อกองทุนสงเคราะห์ 

 - ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนรับ 
 - บันทึกจำนวนเงินที่ครูมีสิทธิและยอดเงินคงเหลือในใบเบิก  
   และในทะเบียนประจำตัวการเบิกค่ารักษาพยาบาลของครู 
 - จัดทำหนังสือรับรองสิทธิ 

เสนอ ศธจ. 
ลงนาม 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12 



13 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 



14 
 

 
 
 

14 


	6020d9e58108d1408b91459c775c7764a82ac390f9dd1d7d727d8d8ea79799c9.pdf
	fa4ea84960b29bf4702bfac7252a89ec49f0daa222fb3fb1fa2c46448f3b78ca.pdf
	6020d9e58108d1408b91459c775c7764a82ac390f9dd1d7d727d8d8ea79799c9.pdf
	fa4ea84960b29bf4702bfac7252a89ec49f0daa222fb3fb1fa2c46448f3b78ca.pdf
	6020d9e58108d1408b91459c775c7764a82ac390f9dd1d7d727d8d8ea79799c9.pdf
	fa4ea84960b29bf4702bfac7252a89ec49f0daa222fb3fb1fa2c46448f3b78ca.pdf

