
  



ก 
 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
โรงเรียนสนามบิน ส าหรับผู้รับบริการ  ให้สอดคล้องกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบกระทรวงการคลัง และ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.๒๕๖๐ โดยมีจุดมุ่งหมายให้สถานศึกษามีอิสระ มีความเข้มแข็งใน
การบริหาร และในการปฏิบัติงานใดๆ ถ้าผู้ปฏิบัติได้เข้าใจบทบาทหน้าที่และขอบข่ายงานที่ได้รับมอบหมาย 
รับผิดชอบแล้ว งานย่อมเป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่
แก้ไข เพ่ิมเติม ดังนั้น โรงเรียนสนามบิน  ได้ยึดถือคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณมาเป็น
แนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจนตามโครงสร้างงานบริหารงบประมาณ เพ่ือสะดวกในการก ากับติดตามและ
ประเมินผลก่อให้เกิดผลดีต่อทางราชการ ขอบคุณคณะผู้บริหาร คณะครู และบุคลากรทุกคนที่ช่วยกัน
จัดท าพรรณนางานเล่มนี้ให้ส าเร็จลุล่วง ไปด้วยดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

สำรบัญ 
 

ขั้นตอนการติดต่อขอรับบริการงานแผนงาน 1 
ขั้นตอนการช าระเงินบ ารุงการศึกษา 3 
 ด าเนินการจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา ณ ห้องการเงิน  

ขั้นตอนการช าระเงินบ ารุงการศึกษา 4 
 ด าเนินการจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา ออนไลน์  

ขั้นตอนการยื่นขอเงินประกันชีวิตกรณีผู้ปกครองส ารองจ่าย 7 
ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 8 
ขั้นตอนการเบิกเงินการศึกษาบุตร 10 
ขั้นตอนการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 12 

 
   
 
 
 
 
 



๑ 
 
ขั้นตอนกำรติดต่อขอรับบริกำรงำนแผนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
ตรวจสอบโครงการหรือกิจกรรมที่รับผิดชอบ  

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
บันทึกข้อความขอใช้งบประมาณ เสนอ หัวหน้าสายชั้น/กลุ่มงาน 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
ส่ง บันทึกข้อความขอใช้งบประมาณ ให้งานแผนงาน 

เจ้าหน้าที่แผนงานตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ แผนงาน 
ส่ง บันทึกข้อความขอใช้งบประมาณ ขออนุมัติตามล าดับ 

ผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามที่ได้รับการอนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการ/กิจกรรมรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
ต่อผู้บริหาร 



๒ 
 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนงำน 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมตรวจสอบโครงการหรือกิจกรรมที่รับผิดชอบ ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมบันทึกข้อความขอใช้งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
เสนอ หัวหน้าสายชั้น/กลุ่มงาน ตามล าดับ 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมส่ง บันทึกข้อความขอใช้งบประมาณ ให้งานแผนงาน เจ้าหน้าที่
แผนงานตรวจสอบ งบประมาณท่ีขอ งบประมาณคงเหลือ  

4. เจ้าหน้าที่ แผนงานส่ง บันทึกข้อความขอใช้งบประมาณ ขออนุมัติตามล าดับ 
5. ผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามที่ได้รับการอนุมัติ 
6. ผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการ/กิจกรรมรายงานผลการด าเนินงาน 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1 – 2 สัปดาห ์
 
ค่ำธรรมเนียมด ำเนินกำร 
  ไม่มีค่าธรรมเนียมด าเนินการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
6.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน  และการน าเงินส่งคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 
ขั้นตอนกำรช ำระเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
ด าเนินการจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา ณ ห้องการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรช ำระเงินบ ำรุงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรจ่ำยเงินบ ำรุงกำรศึกษำ ณ ห้องกำรเงิน 

1. ผู้ปกครองติดต่อเจ้าหน้าที่การเงิน แจ้ง ห้อง/ชั้น ชื่อของนักเรียน 
2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบข้อมูล แจ้งเงินบ ารุงการศึกษากับผู้ปกครอง  
3. เจ้าหน้าที่การเงินรับเงินบ ารุงการศึกษาและออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ปกครอง 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

5 - 15 นาท ี
 
ค่ำธรรมเนียมด ำเนินกำร 
  ไม่มีค่าธรรมเนียมด าเนินการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
 
 
 
 

ผู้ปกครองติดต่อเจ้าหน้าที่การเงิน  

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบข้อมูล เงินบ ารุงการศึกษา 

เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินให้กับ
ผู้ปกครอง 



๔ 
 
ขั้นตอนกำรช ำระเงินบ ำรุงกำรศึกษำ 
ด าเนินการจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา ออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปกครองเข้าเว็บไซต์การจ่ายเงินบ ารุงการศึกษาออนไลน์ โรงเรียนสนามบิน  

ผู้ปกครองสแกนคิวอาร์โค๊ด จ่ายเงินผ่านบัญชีธนาคาร 

ผู้ปกครองป้อนข้อมูลเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน  

ผู้ปกครองตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ชื่อ สกุล ชั้นเรียน  
จ านวนเงินบ ารุงการศึกษาที่ต้องจ่าย 

ผู้ปกครองยืนยันการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน โรงเรียนสนามบิน ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายเงิน 
ยืนยัน และออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ปกครอง ภายใน 15 วัน 



๕ 
 
ด ำเนินกำรจ่ำยเงินบ ำรุงกำรศึกษำ ออนไลน์ 

1. สแกน QR-Code หรือเข้าสู่เว็บไซต์ เพื่อเข้าสู่ระบบ School Billing  ช าระเงินบ ารุงการศึกษา 
https://sb.schoolbillingdev31.com/SBSNB/Pages/PrintReportPayInForStudent.aspx 
 

 
2. ผู้ปกครองเลือกภาคเรียน ปีการศึกษา  ที่ต้องการจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา และกรอกเลขบัตร

ประจ าตัวประชาชนของนักเรียน แล้วกดค้นหา 
 

                      
 
  ผู้ปกครองตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล    
 
 
 
 



๖ 
 

3. ผู้ปกครอง สแกน QR-Code  โดยใช้ Application ธนาคาร เพื่อจ่ายเงินบ ารุงการศึกษาและ
บันทึก สลิปการจ่ายเงินบ ารุงการศึกษาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

 
 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

5 - 15 นาท ี
 
ค่ำธรรมเนียมด ำเนินกำร 
  ไม่มีค่าธรรมเนียมด าเนินการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
 
 



๗ 
 
ขั้นตอนกำรยื่นขอเงินประกันชีวิตกรณีผู้ปกครองส ำรองจ่ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรยื่นขอเงินประกันชีวิตกรณีผู้ปกครองส ำรองจ่ำย 

1. ผู้ปกครองติดต่อคุณครูผู้ด าเนินการงานประกันชีวิต  
2. ผู้ปกครองส่งเอกสารประกอบการยื่นขอรับเงินประกันคืน  ยื่นเอกสารประกอบ ใบเสร็จรับเงิน 

ใบรับรองแพทย์ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้เอาประกัน  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน
ผู้ปกครอง 

3. คุณครูผู้ด าเนินการงานประกันชีวิต ยื่นเอกสารกับตัวแทนประกันชีวิต 
4. ตัวแทนประกันชีวิต ตรวจสอบข้อมูล น าส่งเงินผู้ปกครองส ารองจ่าย กับคุณครู  
5. คุณครูผู้ด าเนินการงานประกันชีวิต น าส่งเงินให้ผู้ปกครอง  

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1 – 2 สัปดาห ์
 

ค่ำธรรมเนียมด ำเนินกำร 
  ไม่มีค่าธรรมเนียมด าเนินการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบข้อบังคับกรมธรรม์ ประกันอุบัติเหตุ 

ผู้ปกครองติดต่อคุณครูผู้ด าเนินการ 
งานประกันชีวิต  

ผู้ปกครองส่งเอกสารประกอบการยื่นขอรับเงินประกันคืน 

คุณครูผู้ด าเนินการงานประกันชีวิต ยื่นเอกสารกับ
ตัวแทนประกันชีวิต 

ตัวแทนประกันชีวิต ตรวจสอบข้อมูล น าส่งเงิน
ผู้ปกครองส ารองจ่าย กับคุณครู 

คุณครูผู้ด าเนินการงานประกันชีวิต น าส่งเงินให้
ผู้ปกครอง  



๘ 
 
ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
บันทึกข้อความขอยืมเงิน สัญญายืม  

พร้อมกับแนบบันทึกข้อความ ขอด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร  

ความเห็นของผู้อ านวยการ 

เสนอความเห็นชอบต่อ รองผู้อ านวยการ/หัวหน้าฝ่าย 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
รับเงินยืม ด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
ใช้เงินตามวัตถุประสงค์ 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
รายงานลการด าเนินงาน 

 



๙ 
 
ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

1. ครู/บุคลากร สามารถยืมเงินจากโรงเรียนได้ กรณีดังต่อไปนี้ 
  - ยืมเงินไปราชการ 

- ยืมเงินเพ่ือด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ 
- ยืมเงินทดแทนเงินเดือนในกรณียังไม่ได้รับเงินเดือนตกเบิก 

2. ครู/บุคลากร เขียน งป.02 เพื่อขออนุญาตด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
3. เมื่อได้รับอนุญาตให้ด าเนินการแล้ว ยื่นแนบสัญญายืมเงินโดยแนบเอกสารดังนี้ 

- สัญญายืม 
- หนังสือขออนุญาตไปราชการ (กรณียืมเงินไปราชการ) 
- หนังสือสั่งการหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการให้ไปราขการ 
- ส าเนาโครงการ/กิจกรรม 

4. งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติ 
5. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว การเงินแจ้งให้ผู้ท าสัญญายืมมารับเงิน 
6. ใช้เงินยืมตามวัตถุประสงค์ 
7. รายงานผลการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรม 
8. ส่งเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

15 – 30 วัน  
 

ค่ำธรรมเนียมด ำเนินกำร 
  ไม่มีค่าธรรมเนียมด าเนินการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  

1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่  2) 
2.  พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546 
3.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
4.  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
5.  แนวทางการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ.  2550 
6.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
7.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา

เงิน  และการน าเงินส่งคลัง 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 
ขั้นตอนกำรเบิกเงินกำรศึกษำบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนกำรเบิกเงินกำรศึกษำบุตร 

1. ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ ยื่นเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร ความถูกต้อง 
3. เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสาร ท าหนังสือน าส่ง สพป.ประจ าเดือน 
4. ธุรการกลุ่มการเงินฯ รับบันทึกและเอกสารจากผู้เบิก 
5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเสนอ ผอ. เขตเพ่ืออนุมัติเบิก 
6. กลุ่มบริหารการเงินด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ ยื่นเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร ความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสาร  
ท าหนังสือน าส่ง สพป.ประจ าเดือน 

ธุรการกลุ่มการเงินฯ รับบันทึกและเอกสารจากผู้เบิก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเสนอ ผอ. เขตเพื่ออนุมัติเบิก 

กลุ่มบริหารการเงินด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 



๑๓ 
 
กำรศึกษำบุตร 

ค่าการศึกษาของบุตร หมายความว่า เงินบ ารุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียน หรือเงินอ่ืนใดที่
สถานศึกษาเรียกเก็บและรัฐออกให้เป็นสวัสดิการกับข้าราชการผู้มีสิทธิ 

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1. พระราชราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 
1.2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

พ.ศ. 2547 
1.3. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ว 161 ลงวนัที่ 13 พฤษภาคม2552 

เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ และค่เล่า
เรียนในสถานศึกษาของเอกชน และกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.3/ 226 ลงวันที่ 30 
มิถุนายน 2552 เรื่องการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่าการศึกษาของบุตร 
2.1. บุตรชอบโดยกฎหมายอายุไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปีไม่รวม

บุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอื่นแล้ว 
2.2. ใช้สิทธิเบิกได้ 3 คน เว้นแต่บุตรคนที่ 3 เป็นฝาแฝดสามารถน ามาเบิกได้ทั้ง 4 คน 
2.3. เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับศึกษาบุตรภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

 
จ ำนวนเงินที่เบิกได้ 

1. ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 9,650 บาท 
2. ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,200 บาท 

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย/หลักสูตรประกาศนียบัตร 
3. วิชาชีพ (ปวช. หรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 3,900 บาท 
4. ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า เบิกได้ปีละไม่เกิน 11,000 บาท 

 
หลักฐำนประกอบกำรเบิกสวัสดิกำรค่ำศึกษำบุตร 

1. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
2. ทะเบียนบ้านของบุตรที่ขอเบิก (รับรองส าเนา) 
3. หนังสือรับรองให้โรงเรียนเก็บเงินบ ารุงการศึกษา 
4. หนังสือแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้สิทธิของผู้เบิก (ถ้ามี) 

หนังสือแจ้งการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการการศึกษาของบุตร 
5. แบบ 7210 

หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ แบบ 7211 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

15 – 30 วัน  
 

ค่ำธรรมเนียมด ำเนินกำร 
  ไม่มีค่าธรรมเนียมด าเนินการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
  รายละเอียด สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 
ขั้นตอนกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับสวัสดิการ กรอกแบบฟอร์ม ใบเบิกค่าสวัสดิการ  
ค่ารักษาพยาบาล 

ฝ่ายการเงิน เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร ความถูกต้อง 

ผู้มีอ านาจลงนาม อนุมัติตามล าดับ 

มีอ านาจลงนาม อนุมัติ ส่งคืนฝ่ายการเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสาร  
ท าหนังสือน าส่ง สพป.ประจ าเดือน 

ธุรการกลุ่มการเงินฯ รับบันทึกและเอกสารจากผู้เบิก 

กลุ่มบริหารการเงินด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องเสนอ ผอ. เขต เพื่ออนุมัติเบิก 



๑๘ 
 
ค่ำรักษำพยำบำล 

ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเพ่ือให้ร่างกายกลับ
สู่สภาวะปกติ (ไม่ใช่เป็นการป้องกันหรือเพ่ือความสวยงาม)  

1. ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.1  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไข

เพ่ิมเติม (8 ฉบับ) 
1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ. 2545 
2. ผู้ที่มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล คือ ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 

2.1 บิดา 
2.2 มารดา 
2.3 คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
2.4 บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้ว แต่เป็นคนไร้
ความสามารถ หรือเสมือนคนไร้ความสามารถ (ศาลสั่ง) ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยก
ให้เป็นบุตรบุญธรรมบุคคลอ่ืนแล้ว 

3.  ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศ
ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 

 
ค่ำรักษำพยำบำล 
แบ่งเป็น 2 ประเภท ประเภทไข้นอก ประเภทไข้ใน 

ประเภทไข้นอก หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของทางราชการโดยไม่ได้นอนพัก
รักษาตัว น าใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่าย ไม่เกิน 1 ปี นับจากวันที่จ่ายเงิน 

ประเภทไข้ใน หมายถึง เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลของเอกชน หรือสถานพยาบาลของทาง
ราชการ สถานพยาบาลเอกชน ใช้ใบเสร็จรับเงินน ามาเบิกจ่ายเงิน พร้อมให้แพทย์รับรอง"หากผู้ป่วยมิได้
เข้ารับการรักษาพยาบาลในทันทีทันใด อาจเป็นอันตรายถึงชีวิต" และสถานพยาบาลทางราชการ ใช้หนังสือ
รับรองสิทธิ กรณียังไม่ได้เบิกจ่ายตรง 
 
หลักฐำนประกอบกำรเบิกสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 

1. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) 
2. ทะเบียนบ้านของบุตร (กรณีเบิกให้บุตร - รับรองส าเนา) 
3. ทะเบียนบ้านผู้ใช้สิทธิ (กรณีเบิกให้บิดามารดา - รับรองส าเนา) 
4. ทะเบียนสมรส (กรณีเบิกให้คู่สมรส - รับรองส าเนา) 

 
 
 
 
 



๑๙ 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

15 – 30 วัน  
 

ค่ำธรรมเนียมด ำเนินกำร 
  ไม่มีค่าธรรมเนียมด าเนินการ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
  รายละเอียด การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 



๒๑ 
 

 


