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และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ท าให้ได้
งานที่มีคุณภาพ ตามที่ก าหนด 

 

ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงที่สามารถ         
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแล้วยังสามารถใช้เป็นประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์เพ่ือสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้รับบริการอีกด้วย 
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บทที่ 1 

บทน ำ 
 

1. ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 
  มหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นสถานศึกษาชั้นสูง มีวัตถุประสงค์ในการให้การศึกษา 
ส่งเสริม ประยุกต์  และพัฒนาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย พัฒนาและถ่ายทอด
เทคโนโลยี ให้บริการทางวิชาการวิชาชีพแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ค านึงถึงความเสมอภาค 
ให้โอกาสทางการศึกษา ให้ความมีเสรีภาพความเป็นเลิศทางวิชาการ  ควบคู่ไปกับคุณธรรมและ
จริยธรรม  มาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการอันเป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ   มีความโปร่งใส 
ความถูกต้อง ตรวจสอบได้ มีความรับผิดชอบต่อรัฐ และสังคม เพ่ือการบริหารจัดการงานให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล และกองคลังซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ศิลปากร เดิมมีฐานะเป็น “แผนกคลังและพัสดุ” สังกัดกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ศิลปากร และในปี พ.ศ. 2534 ได้มีการปรับปรุงแบ่งส่วนราชการ   โดยทบวงมหาวิทยาลัยได้อนุมัติ       
ให้ยกฐานะข้ึน เป็น “ฝ่ายคลัง” สังกัดกองกลางเช่นเดิม ต่อมา  สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 
5/2550 วันที่ 12 กันยายน พ.ศ. 2550 เห็นชอบให้จัดตั้ง “กองคลัง” เป็นหน่วยงานในก ากับ        
ในส านักงานอธิการบดี ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2550 ตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดตั้ง
และแบ่งหน่วยงานในก ากับของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ 7) พ.ศ.2550 ลงวันที่ 17 กันยายน       
พ.ศ. 2550 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยศิลปากร ได้มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559  
และกองคลัง ซึ่งเป็นส่วนงานสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร (มาตรา 8 และ          
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559)  โดยมีพันธกิจในการให้บริการและ
เป็นหน่วยงานหลักท่ีควบคุมดูแลด าเนินการด้านการบริหารงบประมาณ พัสดุ บัญชี และการเงิน ของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ เป็นศูนย์กลางข้อมูล ข่าวสาร
ทางด้านการคลังและพัสดุ ให้การบริการทางด้านการเงิน แก่คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ท าหน้าที่
ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงเป็นหน่วยงานกลางในการ
ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรให้กับ บุคลากรประจ า 
สังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงาน
มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัยประเภทลูกจ้างประจ า สังกัด
มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีหน้าที่ในการตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและ     
ค่าการศึกษาบุตร ให้ถูกต้อง ตรงตามระเบียบ ข้อบังคับของกรมบัญชีกลาง และประกาศ ก.บ.พ. 
มหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง สวัสดิการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งจะต้องอาศัยความรู้ความ
ช านาญ ในการตรวจสอบ และศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ มาเป็นระยะเวลานาน  เนื่องจากจะมีความ
ยุ่งยากซับซ้อนในการตรวจสอบ และข้อจ ากัด ในด้านบุคลากร ที่ด าเนินการด้านการตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ซึ่งผู้เขียนคู่มือได้พบปัญหาและ
อุปสรรคเป็นจ านวนมาก จึงเห็นว่าควรจะมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือจะถ่ายทอดหลักเกณฑ์การเบิก
จ่ายเงิน วิธีการตรวจสอบ และขั้นตอน วิธีปฏิบัติที่ชัดเจน เพ่ือแสดงให้ผู้ที่อ่านสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง ตรงตามระเบียบ ข้อบังคับ ต่อไป 
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จากความเป็นมา ความจ าเป็น ความส าคัญ ปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินการ
ดังกล่าว ในฐานะผู้ด ารงต าแหน่งนักการเงินปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร โดยตรง จึงสนใจที่จะเขียนคู่มือหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร บุคลากรประจ า มหาวิทยาลัยศิลปากร ขึ้นมา โดย
ได้รวบรวม ระเบียบ ข้อบังคับ ของกรมบัญชีกลาง และประกาศ ก.บ.พ. มหาวิทยาลัยศิลปากร       
เรื่อง สวัสดิการพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงรวบรวมปัญหา อุปสรรค ที่ได้     
พบเจอและแนวทางการแก้ไข เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดี
ของกองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร ต่อไป 

 
2. วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
   1.  เพ่ือให้ทราบถึงระเบียบ วิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและ           
ค่าการศึกษาบุตร ได้อย่างถูกต้อง 
   2.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
   3.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมาย
ขององค์กร 
 
3. ประโยชน์ที่ได้รับ 
   1.  ทราบถึงระเบียบ วิธีการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร       
ได้อย่างถูกต้อง 
   2.  การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
   3.  ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 
4. ขอบเขตของคู่มือ 
   คู่มือหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
บุคลากรประจ า มหาวิทยาลัยศิลปากร เล่มนี้ แสดงให้เห็นถึงระเบียบ แนวทาง หลักเกณฑ์ วิธีการ
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน และวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
โดยจะแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนต่าง ๆ ในการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ให้กับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจ า           
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า โดยจะแบ่งกลุ่มตามสิทธิการรับเงินไดดั้งนี้  

สิทธิกำรเบิกจ่ำยเงินจำกกรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง 
1. ข้าราชการ 
2. ลูกจ้างประจ า 
3. ข้าราชการบ านาญ 
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สิทธิกำรเบิกจ่ำยเงินจำกกองทุนสวัสดิกำรมหำวิทยำลัยศิลปำกร 
1.  พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 
2.  ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 

     
5. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
   เงินค่ำรักษำพยำบำล  หมายความว่า เงินสวัสดิการที่รัฐหรือมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ก าหนดให้มีขึ้นเพ่ือช่วยเหลือเมื่อยามเจ็บป่วยของผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการ
บ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า)         
และบุคคลในครอบครัว ในด้านค่ารักษาพยาบาล   
   กำรรักษำพยำบำล หมายความว่า การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
ซึ่งใหโ้ดยตรงแก่ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ เพ่ือการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การ
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อสุขภาพและการด ารงชีวิต  และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ         
การสร้างเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคเพ่ือประโยชน์ด้านสาธารณสุข แต่ไม่รวมถึงการเสริม        
ความงาม  
   ค่ำรักษำพยำบำล หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล 
ดังต่อไปนี้  
   1. ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของ
เลือดหรือสารทดแทน และอ่ืนๆ ท านองเดียวกันที่ใช้ในการบ าบัดรักษาโรค  
   2.ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรครวมทั้ งค่าซ่อมแซม                
อวัยวะเทียมและอุปกรณ์ ดังกล่าว  
   3.ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค         
ค่าวิเคราะห์โรค   
   4. ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล  
   5. ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค  
         6. ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 
   7. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
   สถำนพยำบำล หมายความว่า สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาล
เอกชน 
   เงินค่ำกำรศึกษำบุตร  หมายความว่า เงินที่ทางราชการ หรือ มหาวิทยาลัย
ศิลปากรช่วยเหลือเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการศึกษา ส าหรับบุตรของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า  
   สถำนศึกษำของทำงรำชกำร หมายความว่า 
   1. มหาวิ ทยาลั ยหรื อสถาบั น อุดมศึ กษาที่ เ รี ย กชื่ ออย่ า ง อ่ื น   ในสั ง กั ด
กระทรวงศึกษาธิการหรือ ส่วนราชการอ่ืน หรือที่อยู่ในก ากับของรัฐ  
   2. วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด
หรืออยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ  
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   3. โรงเรียนในสังกัด  หรืออยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ  มหาวิทยาลัย 
วิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร           
เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียน             
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย  
   4. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของส่วนราชการอ่ืน หรือองค์การของรัฐบาล                         
ที ่ก.พ. รับรองคุณวุฒิ  
   5. โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
   สถำนศึกษำเอกชน หมายความว่า  
   1.  สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  
   2. โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียน 
และให้รวมถึง โรงเรียนนานาชาติ  
   เงินบ ำรุงกำรศึกษำ  หมายความว่า  เงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของ           
ทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด         
หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย   องค์การบริหารส่วนจังหวัด   เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล  
   เงินค่ำเล่ำเรยีน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียน หรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ          
ซึ่งสถานศึกษาของเอกชนเรียกเก็บ ตามอัตราท่ีได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ  
   ปีกำรศึกษำ หมายความว่า ปีการศึกษาที่ก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วน
ราชการ เจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหาร
ส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือ
องค์การของรัฐบาล  
   ผู้มีสิทธิ  หมายความว่า  

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า จากเงินงบประมาณรายจ่ายงบบุคลากร 
2. ผู้ได้รับบ านาญปกติหรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมาย 

ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
3. พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 
4. ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 

   บุคคลในครอบครัว หมายความว่า 
1. บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  
2. คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ  
3. บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

     ใบเบิกค่ำรักษำพยำบำล หมายความว่ า  ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ ยวกับการ
รักษาพยาบาลแบบ 7131 
      ใบเบิกค่ำกำรศึกษำบุตร ห ม า ย ค ว า ม ว่ า  ใ บ เ บิ ก เ งิ น ส วั ส ดิ ก า ร เ กี่ ย ว กั บ           
การศึกษา ของบุตร แบบ 7223 
 



5 
 

 
 

   ระบบ SU-ERP หมายถึง Silpakorn University Enterprise Resource 
Planning System คือ ระบบการวางแผนทรัพยากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร ในรูปแบบโปรแกรม
ส าเร็จรูป  ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ประยุกต์มาตรฐาน เพ่ือรองรับการท างานในระบบงาน การงบประมาณ 
การพัสดุ การบัญชี การเงิน และการบัญชีบริหาร เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่ 2 มกราคม 2562 เป็นต้นมา 
   ระบบ K-Cash Connect Plus หมายวามว่า การบริการ Online Banking ของ
ธนาคารกสิกรไทย จ ากัด (มหาชน) เพ่ือช่วยอ านวยความสะดวกในการจัดการระบบการเงิน               
ให้สามารถบริหารการเงินได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โดยสามารถท าธุรกรรมทางการเงิน       
แบบ Online และท ารายการช าระเงิน รวมถึงการเรียกดูข้อมูลทางการเงินประเภทต่าง ๆ            
(ธนาคารกสิกรไทย, 2563: ออนไลน์) 
   ระบบ GFMIS หมายความว่า Government Fiscal Management Information 
System คือ ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (กระทรวงการคลัง, 2563: 
ออนไลน์) 
   ระบบ MIS หมายถึ ง  ระบบสารสนเทศเ พ่ือการบริ หาร  (Management 
Information System) คือระบบที่ให้สารสนเทศที่ผู้บริหารต้องการ เพ่ือให้สามารถท างานได้อย่าง        
มีประสิทธิภาพ โดยจะรวมทั้ง สารสนเทศภายในและภายนอก สารสนเทศที่เกี่ยวพันกับองค์กร         
ทั้งในอดีตและปัจจุบัน รวมทั้งสิ่งที่คาดว่าจะเป็นในอนาคต  
   เงินทดรองจ่ำย หมายความว่า เงินที่ต้องจ่ายก่อนการเบิกจ่ายตามปกติ            
ตามระเบียบ 
   เงินสดย่อย หมายความว่า เงินสดที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้มีไว้เพ่ือใช้ในการ
ด าเนินงาน ตามจ านวนเงินที่เหมาะสมจากเงินยืม 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 2 
โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 
 
1.  โครงสร้างองค์กร 

  กองคลัง เป็นหน่วยงานภายในระดับ กอง สังกัดส านักงานอธิการบดี ท าหน้าที่
ให้บริการด้านการเงินการคลังของมหาวิทยาลัยโดยใช้ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (SU-ERP)           
เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการด้านงบประมาณ พัสดุ การเงิน บัญชีของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้สอดคล้อง
กับภารกิจ กองคลัง จึงได้แบ่งเป็น 4 งาน งานบริหารงบประมาณ งานพัสดุ งานการเงิน และ        
งานบัญชี แต่เนื่องจากพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย มี 3 วิทยาเขต มีภารกิจของงานคลังในแต่ละวิทยาเขต 
สังกัดกองภายใต้วิทยาเขต เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังเป็นแนวทางเดียวกัน 
มหาวิทยาลัยจึงได้ให้หน่วยงานคลัง ที่สังกัดกองภายใต้วิทยาเขตมารวมที่กองคลัง ส านักงาน
อธิการบดี แต่เพียงที่เดียว กองคลังจึงได้มีการปรับปรุงโครงสร้างแบ่งหน่วยงานใหม่ โดยได้ตระหนัก      
ถึงความส าคัญในการพัฒนางานและกระบวนการต่างๆ ในการด าเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจและความรับผิดทาง        
ด้านการเงินการคลังในแต่ละด้านจะถูกกระจายลงสู่หน่วยงานย่อยที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว ซึ่งมีภาระงานที่รับผิดชอบดังนี้ 

1.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกอง วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
2.  ผู้ช่วยผู้อ านวยการกอง วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
3.  งานบัญชี 
4.  งานการเงิน 
5.  งานบริหารงบประมาณงาน 
6.  งานพัสดุ 

 

   

 

 

 

 



7 

 

 
 

2. โครงสร้างการบริหารงาน 

2.1  โครงสร้างการก ากับดูแลของหน่วยงาน 
  

โครงสร้างกองคลัง (78 อัตรา) 

 

 

 

หมายเหตุ  อัตราก าลัง ณ วันที่ 30 กันยายน 2563 
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3. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

กองคลัง เป็นหน่วยงานหลักที่มีภารกิจดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการด้านการเงิน
การคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัย โดยกองคลังได้ตระหนักถึงความส าคัญในการพัฒนางานและ
กระบวนการต่าง ๆ ในการด าเนินงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจและความรับผิดชอบทางด้านการเงินการคลังในแต่ละด้าน
จะถูกกระจายลงสู่หน่วยงานย่อยที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว ซึ่งมีภาระงานที่ผิดชอบดังนี้ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ มีภาระหน้าที่
รับผิดชอบ ก ากับ ดูแล รับผิดชอบบุคลากรที่ปฏิบัติงานทางวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และ
ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายของกองภายใต้ส านักงานอธิการบดี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกองคลัง วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
ก ากับ ดูแล รับผิดชอบบุคลากรที่ปฏิบัติงานทางวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  และด าเนินการ      
เบิกค่าใช้จ่ายของคณะวิชา และกองภายใต้ส านักงานอธิการบดี วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี  

งานบัญชี มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ก ากับและควบคุมการสอบ
ทานบันทึกรายการบัญชีขั้นต้นตามแหล่งเงิน บันทึกรายการสมุดรายวันขั้นต้น บันทึกรับรู้รายได้  
(เงินงบประมาณแผ่นดิน, ค่าธรรมเนียมนักศึกษา/รายได้อ่ืนๆ รวมถึงรายได้บริการวิชาการ) บันทึก
รับรู้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารในส่วนของเงินกองทุนบริจาค บันทึกรายการจ่ายเงิน (เงินงบประมาณ
แผ่นดิน (ฎีกา), เงินรายได้, เงินรับฝากและเงินกองทุนต่าง ๆ) บันทึกการตั้งหนี้ รายการปรับปรุง       
ทางบัญชีทุกแหล่งเงิน การตั้งประมาณการค่าใช้จ่ายต่างๆ และกระทบยอดรายการระหว่างกันทั้ง        
3 วิทยาเขต จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน โดยด าเนินการจัดท ารายงานงบการเงิน งบทดลอง         
CFS จัดท ารายงานรับส่งทรัพย์สินทางราชการในกรณีที่ผู้บริหารมหาวิทยาลัยศิลปากรหมดวาระการ
ด ารงต าแหน่ง สอบทานงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทั้งมหาวิทยาลัย จัดท าบัญชีรายงานต้นทุ น     
ต่อหน่วยต่อหลักสูตร และต้นทุนต่อหน่วยต่อผลผลิต และสอบทานการบันทึกบัญชีตามทะเบียน
ทรัพย์สินเพื่อค านวณค่าเสื่อมราคา 

งานการเงิน มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ก ากับและควบคุม        
การตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินซึ่งมีค่าใช้จ่ายและวัสดุ ค่าตอบแทน  
ค่าสวัสดิการต่างๆ ของบุคลากร ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร สวัสดิการสงเคราะห์           
เอกสารการจ่ายที่เกี่ยวข้องกับเงินเดือน เอกสารการเบิกจ่าย กบข. กสจ. ประกันสังคม เป็นต้น
ตรวจสอบสัญญาเงินยืมมหาวิทยาลัย จ่ายเงิน หักล้างเงินยืมมหาวิทยาลัย ด าเนินการสอบยัน       
การรับและการจ่ายเงินผ่านธนาคาร จัดท าทะเบียนคุมธนาคาร และควบคุมการเปิดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหน่วยงาน สอบทานการตั้งหนี้การเบิกจ่ายเงินของคณะวิชา/หน่วยงาน ควบคุมการจัดหา
และการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินของคณะวิชา/หน่วยงาน พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
ควบคุมการเก็บรักษาเงิน/ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวัน โดยควบคุมการขอเรื่องแต่งตั้งกรรมการ
เก็บรักษาเงิน รับเงินทุกประเภท เงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ของนักศึกษา 
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ด าเนินการด้านกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และกองทุนที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.) 
เบี้ยประกันอุบัติเหตุนักศึกษาและจ่ายค่าสินไหมทดแทน จ่ายเงินทุนการศึกษา พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ตลอดจนรับรองส าเนาใบเสร็จรับเงินออนไลน์ ตัดหนี้ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียมต่างๆ 
ของนักศึกษา ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือน าฝากเป็นเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ด าเนินการจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้ภายนอก เจ้าหนี้ภายใน จ่ายคืนเงินทดรองราชการให้กับคณะวิชา/หน่วยงาน จ่ายเงิน
โครงการต่างๆ โดยผ่านระบบ K-Cash Connect Plus ของธนาคารกสิกรไทย จ ากัด (มหาชน) และ
ระบบเช็ค น าส่งภาษีหักให้กรมสรรพากร ตลอดจนการช าระหนี้บุคคลที่ 3 และจัดท าทะเบียนคุมการ
จ่ายเงินทุกประเภท 

 
งานบริหารงบประมาณ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ก ากับและ

ควบคุมงบประมาณทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบกลาง เงินเบิกแทนส่วนราชการอ่ืน งบประมาณเงิน
รายได้  เงินกองทุนสนับสนุนการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ (เงินกองทุนวิจัยและสร้างสรรค์) 
เงินกองทุนพัฒนาประจ าคณะ เงินนอกงบประมาณ (เงินบริการวิชาการ, เงินรับฝาก, เงินกองทุน,  
เงินบริจาค) โดยด าเนินการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณในส่วนที่เป็นขั้นต่ าของส านักงานอธิการบดี 
และกองกลาง กองคลัง จัดท าแผนการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือขออนุมัติเงิน
ประจ างวด จัดสรรงบประมาณไปยังคณะวิชา/หน่วยงาน เบิกจ่ายงบประมาณ จัดท ารายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือสิ้นปี เพื่อด าเนินการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและ
สะสมไว้ใช้ในปีถัดไป เบิกจ่ายเงินเดือนบุคลากรทั้งมหาวิทยาลัย ติดตามและเร่งรัดผลการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่าย และจัดสรรรายรับค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 
งานพัสดุ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการ ก ากับและควบคุมการจัดซื้อ

จัดจ้างกิจกรรมของมหาวิทยาลัยส่วนกลาง ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง โดยด าเนินการขออนุมัติจัดจ้าง จัดหา
ร้าน และจัดท าสัญญาข้อตกลงค่าจ้างเหมา ค่าใช้สอย ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อและ     
เบิกจ่ายเงินประเภทค่าใช้สอย วัสดุ บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบ e-GP จัดท าเอกสารลงทะเบียน
ทรัพย์สินและเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง ด าเนินการประกวดราคาจ้าง โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding 
และวิธีการคัดเลือกงานจ้างออกแบบและควบคุมงาน งานจ้างก่อสร้าง งานพิจารณาราคากลางงาน
ก่อสร้าง (กรรมการและเลขานุการ) ขออนุมัติท าสัญญาจ้าง และด าเนินการจัดท าสัญญาจ้าง บริหาร
สัญญาจ้างก่อสร้าง ตรวจการจ้างงานก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร และสถานที่ประสานงานและแก้ไข
ปัญหาการท างานทั้งในด้านแบบรูปรายการวิธีการก่อสร้าง และการบริหารงานก่อสร้างให้ส าเร็จลุล่วง
ด้วยดีสรุปผลการด าเนินงานของผู้รับจ้างเสนอคณะกรรมการตรวจการจ้าง ด าเนินการขอสงวนสิทธิ์
ค่าปรับ จัดหาและบริหารสินทรัพย์ จัดท าเอกสารการจัดซื้อและเบิกจ่ายเงินประเภทค่าครุภัณฑ์ 
ตรวจสอบการลงทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์) ด าเนินการจ าหน่ายสินทรัพย์ และ
จัดท ารายงานบัญชีสินทรัพย์ 
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4. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
    4.1  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ 
 1)  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน
มหาวิทยาลัย 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2561 และประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร             
เรื่อง ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2)  ลงวันที่           
25 มกราคม 2562 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักการเงิน ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ        
ในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินภายใตการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

1.  ดานการปฏิบัติการ 
          (1) จัดท ารายงานเงินรายจายตามงบประมาณประจ าเดือน   จัดท าประมาณการ  

รายได  รายจายประจ าป พรอมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงนิ ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเป็น
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชีของหนวยงาน รวบรวมขอมูลและรายงานการเงิน       
ของหนวยงาน เพ่ือพรอมที่จะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 

    (2)  ดูแลการรับและจายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จายเงิน  เพ่ือใหการ            
รับ - จายเงิน ขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท า
ฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในงบรายจายตางๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการ            
ขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต าง ๆ ในดานงบประมาณ ตลอดจน        
จัดสรรงบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหการด าเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับ       
ความจ าเปนและวัตถุประสงคของแตละหนวยงาน      

(3) ตรวจสอบรายงานการเงินต างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช จ าย              
เงินงบประมาณรายจาย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ และ
รายงานการเงินตาง ๆ ถูกตอง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่ก าหนดใหเปนปจจุบัน   
           (4) ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด านการเงิน
การงบประมาณ ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตาง ๆ เกี่ยวกับการเงิน และ
การงบประมาณ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ   
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    (5) ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงาน                 
แกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ   

2.  ดานการวางแผน        
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการท างานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพ่ือใหการด าเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด   

      3.  ดานการประสานงาน  
           (1) ประสานการท างานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงาน  ทั้งภายในและ                 

ภายนอก  เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว      
 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน      

ที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการด าเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย              
      4.  ดานการบริการ         
           (1)  ใหค าปรึกษา แนะน าเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิชาการเงิน 

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดทราบขอมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เปนประโยชน         
            (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการเกี่ยวกับดานวิชาการเงิน 
เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผูรับบริการ  ไดทราบขอมูล
และความรู ต าง ๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหน วยงาน และใช
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  

 
        2)  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางกัญญารัตน์ บุญประกอบ ต าแหน่ง       
นักการเงิน ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้  

(1) ตรวจสอบและจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร  ภายใน
ส านักงานอธิการบดี ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า  

(2)  เบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ภายในส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า  ที่จ่ายจากเงินสดย่อย  
กรณจี่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ไม่เกิน 10,000.00 บาท 
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(3) เบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ภายในส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ประเภทพนักงานประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า ผ่านระบบการเบิกจ่ายตรง 
กรณีที่จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร เกิน 10,000.00 บาท ขึ้นไป โดยเบิกจ่าย       
ผ่านระบบ SU-ERP และจ่ายเงินผ่านระบบ  K-Cash Connect Plus 

(4) เก็บรักษาเงินสดและน าเงินสดฝากธนาคารในวันท าการถัดไป  พร้อมบันทึก
รายการน าฝากเงินในระบบ SU-ERP โดยน าเงินสดที่ได้รับจากการรับเงินค่าลงทะเบียน และรายรับ
อ่ืน ๆ ที่รับเงินผ่านเคาน์เตอร์ของกองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร เก็บเข้าตู้นิรภัย และน าออกมาฝาก
ในวันท าการถัดไป  โดยผ่านผู้ให้บริการรับฝากเงินสดของ บริษัท รักษาความปลอดภัย กรุงไทยธุรกิจ
บริการ จ ากัด (KTBGS) เป็นผู้มารับเงินสด และด าเนินการฝากเงินสดกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) โดยจะออกหลักฐานการรับเงินและน าหลักฐานการน าฝากเงิน PAY-IN กลับมาให้              
ในวันท าการถัดไป  

(5) น าเงินสดและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยศิลปากรไปจัดหาผลประโยชน์เพ่ือให้
ผลตอบแทนสูงสุด 

(6) น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเบิกเกินส่งคืนให้กับกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
(7) เบิกจ่ายเงินค่าประกันอุบัติเหตุของนักศึกษาและบุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
(8) ดูแลและจัดเก็บบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัยศิลปากร  เพ่ือให้พร้อมใช้งาน 

และอัพเดทให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
(9)  ตรวจสอบและเบิกจ่าย ค่าตรวจกระดาษค าตอบให้ถูกต้องตรงตามระเบียบเงิน

รายได้ของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้เลือกภาระงาน       

การตรวจสอบและจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ภายในส านักงาน
อธิการบดี ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงาน
ประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ให้ทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติงาน 

 
 

สภามหาวิทยาลัยศิลปากร ได้อนุมัติในหลักการให้จ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและ
ค่าการศึกษาบุตรให้กับพนักงานของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 5 มกราคม 2543 อันได้แก่ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 
2. ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 
โดยจะได้รับจัดสรรวงเงิน จากกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร ดังนี้   
(1) อายุงานไม่เกิน 5 ปี มีวงเงินปีละ 10,000 บาท  
(2) อายุงานเกิน 5 ปี แต่ไม่เกิน 10 ปี มีวงเงินปีละ 15,000 บาท  
(3) อายุงานเกิน 10 ปี แต่ไม่เกิน 15 ปี มีวงเงินปีละ 20,000 บาท 
(4) อายุงานตั้งแต่ 15 ปี ขึ้นไป มีวงเงินปีละ 25,000 บาท 
• การจัดสรรวงเงินให้ตามปีงบประมาณแผ่นดิน (วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่          

30 กันยายน ของปีถัดไป)  
• การนับอายุงาน ให้นับในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี  
• พนักงานฯ ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งในปีแรก ให้จัดสรรตามสัดส่วนของระยะเวลาจ้าง  
• ในกรณีที่พนักงานมิได้เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการค่าการศึกษา

บุตร หรือเบิกเงินสวัสดิการดังกล่าวแต่ไม่เกินจ านวนเงินที่ตนมีอยู่ มหาวิทยาลัยจะน าเงินสวัสดิการ
คงเหลือท่ีมีอยู่นั้นสมทบเป็นสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรของพนักงาน
ผู้นั้นในปีต่อ ๆ ไป  

กองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร จะมีหน้าที่ในการให้บริการตรวจสอบหลักเกณฑ์และ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ดังกล่าว และยังหมายรวมไป
ถึงการให้บริการกับบุคลากรประจ าของมหาวิทยาลัยศิลปากร อีกด้วย อันได้แก่ 

1. ข้าราชการ  
2. ลูกจ้างประจ า  
3. ข้าราชการบ านาญ  
โดยจะได้รับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ตามสิทธิ 

และต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ หลักเกณฑ์ ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
ซึ่งในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน จะแตกต่างกันไปตามสิทธิที่ตนเอง

ได้รับ โดยจะมีหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ที่แยกให้เห็นตามตาราง ดังนี้ 
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ตารางเปรียบเทียบสิทธิการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
 

ล าดับ
ที ่

 
รายละเอียด 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
(ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

1. สิทธิการเบิกจ่าย กองทุนสวัสดิการ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

2. สวัสดิการที่ได้รับ 1. สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
2. สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
3. การประกันสุขภาพ 

1. สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
2.  สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 

3. แหล่งเงินที่ใช้
เบิกจ่าย 

แหล่งเงิน 3360000 
เงินสวัสดิการพนักงาน 

แหล่งเงิน 1120000 
งบกลาง งบประมาณแผ่นดิน 

4. การจ่ายเงิน 1. จ่ายเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
1.1  จ่ายจากเงินสดย่อย 

2. จ่ายเงินเกิน 10,000 บาท 
   2.1 จ่ายตรงเข้าบัญชีผ่านระบบ     
K-Cash Concect Plus  

1. จ่ายเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
1.1 จ่ายจากเงินสดย่อย 

2. จ่ายเงินเกิน 10,000 บาท 
2.1จ่ า ยตร ง เ ข้ าบัญชี ผ่ าน

ระบบ K-Cash Concect Plus  
5. การเบิกจ่ายเงิน 1. จ่ายเงินไม่เกิน 10,000 บาท   

1.1 จ่ายเงินสดย่อยให้ผู้มีสิทธิ 
   1.2 ขออนุมัติผู้มีอ านาจเบิกจา่ย 
เงินคืนเงินทดรองจ่าย 
   1.3 ส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน
คืนเงินทดรองจ่าย      
2 จ่ายเงินเกิน 10,000 บาท  

2.1 ขออนุมัติผู้มีอ านาจเบิกจ่าย 
เงินให้กับผู้มีสิทธิ 
   2.2 ส่งเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายตรง
ผ่านระบบ K-Cash Concect Plus 
 

 
 
 

1. จ่ายเงินไม่เกิน 10,000 บาท   
1.1 จ่ายเงินสดย่อยให้ผู้มีสิทธิ 

   1.2 ขออนุมัติผู้มีอ านาจเบิก 
จ่ายเงินคืนเงินทดรองจ่าย 
   1.3 ส่งเอกสารวางฎีกาเบิก 
เ งิ น กั บ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง
กระทรวงการคลัง 
   1 . 4  ส่ ง เ อกส าร เ พ่ื อ เ บิ ก
จ่ายเงินคืนเงินทดรองจ่าย    
2 จ่ายเงินเกิน 10,000 บาท  
   2.1 ขออนุมัติผู้มีอ านาจเบิก
จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 
   2.2 ส่งเอกสารวางฎีกาเบิก
เ งิ น กั บ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง 
กระทรวงการคลัง 
   2.3 ส่งเอกสารเพ่ือจ่ายตรง
ผ่านระบบ  K-Cash Concect 
Plus 
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ล าดับ
ที ่

 
รายละเอียด 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
(ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

6. ระเบียบที่ใช้เบิกจ่าย 
เงินสวัสดิการ 

ค่ารักษาพยาบาล 
 

 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร        
ว่ า ด้ ว ย ก อ ง ทุ น ส วั ส ดิ ก า ร
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ศิ ล ป า ก ร แ ล ะ
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ 
พ.ศ. 2559 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร
เรื่องก าหนดจ านวนเงินสดเพ่ือจ่าย
เป็นเงินสวัสดิการ และหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข หลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลส าหรับ
บุคลากรประจ า พ.ศ. 2560 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร      
ว่ า ด้ ว ย ก อ ง ทุ น ส วั ส ดิ ก า ร
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ศิ ล ป า ก ร แ ล ะ
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร     
ว่ า ด้ ว ย ก อ ง ทุ น ส วั ส ดิ ก า ร
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ศิ ล ป า ก ร  แ ล ะ
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ
(ฉบับที ่3) พ.ศ. 2563 
 

1.ห นั ง สื อ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง           
ด่วนที่สุด ที่ กค. 0417/ว177 
ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 
เ รื่ อ ง  อั ต ร า ค่ า บ ริ ก า ร
สาธารณสุขเพ่ือใช้ส าหรับการ
เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของทางราชการ 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค . 0422.2/ว 45  ล งวั นที่  7 
กุมภาพันธ์  2554 เรื่องซ้อม
ความเข้าใจหลักเกณฑ์การเบิก
ค่ารักษาพยาบาลส่วนที่ขาดจาก
สั ญ ญ า ป ร ะ กั น ภั ย ก ร ณี ใ ช้
หลักฐานการรับเงิน 
3. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วน
ที่ สุ ด  ที่  กค 0422.2/ว447       
ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2558 
เรื่องอัตราค่าบริการสาธารณสุข
เพ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาล
ของทางราชการ หมวดที่ 15 
ค่าบริการฝังเข็มและค่าบริการ
การให้การบ าบัดของผู้ประกอบ
โรคศิลปะอ่ืน 
4 . ห นั ง สื อ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง       
ด่วนที่สุด ที่ กค. 0431.2/ว246 
ลงวันที่  16 มิถุนายน 2559 
เ รื่ อ ง  อั ต ร า ค่ า บ ริ ก า ร
สาธารณสุขเพ่ือใช้ส าหรับการ
เบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของทางราชการ 
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ล าดับ
ที ่

 
รายละเอียด 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
(ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

   5.หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่   
กค 0416.2/ว 393 ลงวันที่        
10  ตุลาคม  2560 เรื่องอัตรา
ค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้
ส า ห รั บ ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ค่ า
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาล
ของทางราชการ หมวดที่  6 
ค่ า บ ริ ก า ร โ ล หิ ต แ ล ะ
ส่วนประกอบของโลหิต และ
หมวดที่  ค่าตรวจวินิจฉัยทาง
เทคนิคการแพทย์และพยาธิ
วิทยา 
6 . ห นั ง สื อ ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง       
ที่  กค 0416.4/ว263 ลงวันที ่
18 กรกฎาคม   2560  เรื่อง
ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
เบิกเงินจ่ายค่ารักษาพยาบาล
กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาล 
ที่ โ ร ง พ ย า บ า ล ศิ ริ ร า ช            
ปิ ย ม ห า ร า ช กา รุ ณ ย์  ค ณ ะ
แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
มหาวิทยาลัยมหิดล 
7 .  หนั ง สื อก รมบัญชี กล า ง     
ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.4/ว333 
ลงวันที่  31 สิงหาคม    2560 
เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
ค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วย
ฉุกเฉินในสถานพยาบาลของ
เอกชน 
8 .  หนั ง สื อก รมบัญชี กล า ง        
ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.4/ว 484         
ลงวันที่  21 ธันวาคม 2560 
เรื่องประเภทและอัตรา          
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ล าดับ
ที ่

 
รายละเอียด 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
(ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

   ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์       
ในการบ าบัดรักษาโรค  
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  
กค 0416.4/ว 76 ลงวันที่ 12 
กุมภาพันธ์  2561 เรื่ องซ้อม
ความเข้าใจกรณีการเบิกเงิน      
ค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วย
ฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน 

7. ระเบียบที่ใช้เบิกจ่าย 
เงินสวัสดิการ 

ค่าการศึกษาบุตร 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่  ก ค  0422.3/ว  257 ล ง วั น ที่       
28 มิถุนายน 2559 เรื่องประเภท
และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและ      
ค่าเล่าเรียน   
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0408.5/ว 27 ลงวันที่ 16 
มกราคม 2561 เรื่ อ ง ร ะ เบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ า ย เ งิ น ส วั ส ดิ ก า ร เ กี่ ย ว กั บ
การศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 

1 .  หนั ง สื อก รมบัญชี กล า ง      
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 
ลงวันที่  28 มิถุนายน 2559 
เรื่องประเภทและอัตราเงินบ ารุง
การศึกษาและค่าเล่าเรียน   
2 .  หนั ง สื อก รมบัญชี กล า ง     
ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 27 
ลงวันที่ 16 มกราคม 2561เรื่อง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 
2560 

8. จ านวนเงินที่ได้รับ 
และสามารถ 
เบิกจ่ายได้ 

1. อายุงานไม่เกิน 5 ปี มีวงเงิน     
ปีละ 10,000 บาท 
2. อายุงานเกิน 5 ปี  แต่ไม่ เกิน       
10 ปี มีวงเงินปีละ 15,000 บาท 
3. อายุงานเกิน 10 ปี แต่ไม่เกิน       
15 ปี มีวงเงินปีละ 20,000 บาท 
4.  อายุ งานตั้ งแต่  15 ปี  ขึ้นไป        
มีวงเงินปีละ 25,000 บาท 
- กรณีที่มิได้เบิกเงินสวัสดิการหรือ 
เบิกเงินแต่ไม่เกินวงเงินตามสิทธิ 
ให้น าเงินคงเหลือดังกล่าวสะสม
เพ่ือการเบิกจ่ายในปีต่อ ๆ ไป 
 

ตามระเบียบของกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 
 

 
 
 
- 
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ล าดับ
ที ่

 
รายละเอียด 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
(ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

 
9. 

 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 
เบิกค่ารักษาพยาบาล 
 

 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รั ก ษ า พ ย า บ า ล ( พ นั ก ง า น
มหาวิทยาลัย) 
 

 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล แบบ 7131 

10. เอกสาร/แบบฟอร์ม 
เบิกค่าการศึกษาบุตร 

ใบ เบิ ก เ งิ นสวั สดิ การ เกี่ ย วกั บ 
การศึกษาบุตร แบบ 7223 
 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร แบบ 7223 

11. ผู้มีสิทธิเบิกจ่าย 1. พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภท
พนักงานประจ า 
2. ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภท
ลูกจ้างประจ า 
3. บิดาและมารดาชอบด้วยกฎหมาย 
4. คู่สมรสชอบด้วยกฎหมาย 
5. บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งยัง
ไม่บรรลุนิติภาวะ โดยเบิกได้ใน
ล าดับที่ 1 – 3 

 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
2. ข้าราชการบ านาญ 
3. บิดาและมารดาชอบด้วย
กฎหมาย 
4. คู่สมรสชอบด้วยกฎหมาย 
5. บุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย
ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ โดยเบิก
ได้ในล าดับที่ 1 - 3 

 

12. การเบิกจ่าย 
เงินสวัสดิการ 

ค่ารักษาพยาบาล 

1 . เ บิ ก จ่ า ย ไ ด้ เ ฉ พ า ะ ก า ร
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาล
ของรัฐและเอกชน ทั้งกรณีผู้ป่วย
นอกและผู้ป่วยใน 
2 .  เบิกจ่ าย ได้ตามค่า ใช้ จ่ ายที่
เกิดขึ้นจริงตามที่สถานพยาบาล
เรียกเก็บในการรักษาพยาบาล
เท่ านั้น  ทั้ งนี้ ไม่ เกินวง เ งินของ
ตนเองที่ ได้ รับจัดสรรประจ าปี     
และเงินคงเหลือสะสม 
 

1 .  เ บิ ก จ่ า ย ไ ด้ เ ฉ พ า ะก า ร
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาล
ของรั ฐกรณีผู้ ป่ วยนอกและ
ผู้ป่วยใน 
2. เบิกจ่ายได้กรณีเป็นผู้ป่วย
ฉุ ก เ ฉิ น แ ล ะ เ ป็ น ผู้ ป่ ว ย ใ น    
รักษาพยาบาลในสถานพยาบาล
ของเอกชน  
3 . เบิ กจ่ า ย ได้ ต ามระ เบี ยบ        
หลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 
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ตารางเปรียบเทียบประเภทการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 

1.  การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินสถานพยาบาลเอกชน  
พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ประเภทประจ า) 
ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 

ข้าราชการบ านาญ 
1.เบิกจ่ายได้ เฉพาะการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของรัฐและเอกชน 
2. เบิกจ่ายได้ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามที่
สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล
เท่านั้น ทั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่ได้รับของตนเอง 
3. บุคลากรประจ าและบุคคลในครอบครัว 

เบิ ก ได้ ตามหนั งสื อ กรมบัญชีกลาง  ที่  กค        
0416.4 /ว 76 ลว.12 กุมภาพันธ์ 2561  
1. ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวเจ็บป่วยฉุกเฉิน
ตามประกาศกระทรวงการคลังฯ (ฉุกเฉินวิกฤตหรือ
ฉุกเฉินเร่งด่วน) ให้สถานพยาบาลเอกชนเป็นผู้เบิก       
ค่ารักษาพยาบาลแทนผู้มีสิทธิในระบบเบิกจ่ายของ
ส า นั ก ง า น ห ลั ก ป ร ะ กั น สุ ข ภ า พ แ ห่ ง ช า ติ 
(Emergency Claim Online : EMCO) 
2. กรณีส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ      
ไม่อนุมัติจ่ายเงินเนื่องจากไม่เข้าเงื่อนไขผู้ป่วย
ฉุกเฉินตามเกณฑ์คัดแยก หากแพทย์ผู้รักษาออก
ใบรับรองแพทย์ระบุความจ าเป็น  ต้องรักษา
เนื่องจากเป็นผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรงตามเกณฑ์คัด
แยก ใหน้ าหลักฐานยื่นเบิกเงินที่ต้นสังกัด ตามสิทธิ
น าหลักฐานยื่นเบิกเงินที่ต้นสังกัด ตามสิทธิเบิกได้ 
ดังนี้ 
-  ค่าหอ้งและค่าอาหาร ไม่เกินวันละ 1,000 บาท 
-  ค่ารักษาพยาบาลอ่ืน ๆ เบิกได้ครึ่งหนึ่งของ
จ านวนเงินที่ไดจ้่ายจริงไม่เกิน 8,000 บาท 
-  ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ท่ีใช้บ าบัดรักษา เบิก
ตามอัตราทีก่รมบัญชีกลางก าหนด 

 
2.  การเบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

1 . เบิกจ่ าย ได้ เฉพาะการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของรัฐและเอกชน 
2. เบิกจ่ายได้ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามที่
สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล
เท่านั้น ทั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่ได้รับของตนเอง 
สามารถเบิกจ่ายได้  

เบิกได้ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ 
กค 0417/ว177 ลว. 24 พฤศจิกายน 2549 
รายการแนบท้ายค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  
1. ตรวจได้ เฉพาะผู้มีสิทธิ  ซึ่ งประกอบด้วย 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ           
ไม่รวมถึงบุคคลในครอบครัว 
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พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

3. บุคลากรประจ าและบุคคลในครอบครัว 2. แบ่งชุดการตรวจเป็น 2 กลุ่ม คือ อายุต่ ากว่า 
35 ปีบริบูรณ์เบิกได้ 7 รายการ และอายุตั้งแต่ 
35 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป เบิกได้ 16 รายการ 
3.  การตรวจให้ตรวจได้ปีละ 1 ครั้ ง  (ตาม
ปีงบประมาณ) 
4. การเบิกเงิน เบิกได้ตามรายการและอัตราที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. ให้ผู้มีสิทธิทดรองจ่ายไปก่อน และน าใบเสร็จ
ม า เ บิ ก จ า ก ส่ ว น ร า ช ก า ร ต้ น สั ง กั ด                   
(ห้ามจ่ายตรง) 

 
3.  การเบิกจ่ายกรณีสถานพยาบาลส่งผู้ป่วยไปซื้อยา อุปกรณ์และอวัยวะเทียมซึ่งไม่มี            
ในสถานพยาบาล หรือเอกซเรย์จากสถานที่อ่ืนซึ่งอยู่ในประเทศไทย 
 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

1 . เบิกจ่ าย ได้ เฉพาะการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของรัฐและเอกชน 
2. เบิกจ่ายได้ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามที่
สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล
เท่านั้น ทั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่ได้รับของตนเอง 
3. บุคลากรประจ าและบุคคลในครอบครัว 

กรณีที่สถานพยาบาลไม่มียา หรืออวัยวะเทียม
และอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรคจ าหน่าย หรือ 
ไม่อาจให้การตรวจทางห้องทดลองหรือโดย
วิธีการเอกซเรย์ได้ เมื่อแพทย์ผู้ตรวจรักษาหรือ
หัวหน้าสถานพยาบาลลงลายมือชื่อรับรองตาม
แบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ใบรับรอง
รายการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจ าหน่ายใน
สถานพยาบาล แบบ 7135 ก็ให้ผู้ เข้ารับการ
รั กษ า พย าบ าลซื้ อ ห รื อ รั บ ก า รต ร ว จทา ง
ห้องทดลองหรือโดยวิธีการเอกซเรย์จากสถานที่
อ่ืน ซึ่งอยู่ในประเทศไทยแล้วน ามาเบิกได้ตาม
หลักเกณฑ์ในหัวข้อการเบิกจ่ายในสถานพยาบาล
ข อ ง ท า ง ร า ช ก า ร แ ล ะ ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ใ น
สถานพยาบาลของเอกชน แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ 
ส าหรับกรณีดังกล่าวไม่สามารถใช้สิทธิในระบบ
เบิกจ่ายตรงได ้
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4.  การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลเพื่อการบ าบัดรักษาโรคและการฟื้นฟูสมรรถภาพ ด้วยวิธีการ    
ทางการแพทย์แผนไทยและการแพทย์แผนจีน  

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

1 . เบิกจ่ าย ได้ เฉพาะการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของรัฐและเอกชน 
2. เบิกจ่ายได้ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามที่
สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล
เท่านั้น ทั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่ได้รับของตนเอง 
3. บุคลากรประจ าและบุคคลในครอบครัว
สามารถเบิกจ่ายได้ 

เบิกได้ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 042.2/      
ว 447 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2558 
จะต้องเป็นค่าบริการในการบ าบัดรักษาโรคและ
ก า ร พ้ื น ฟู ส ม ร ร ถ ภ า พ  ด้ ว ย วิ ธี ก า ร               
ทางการแพทย์แผนไทยและการแพทย์แผนจีน  
โดยมีข้อบ่งชี้ทางการแพทย์ว่าจ าเป็นต้องรักษา
หรือฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้วยศาสตร์นั้น ๆ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
1. ค่าบริการฝังเข็ม เบิกได้เฉพาะกรณีบ าบัดรักษา
โรคและการฟื้นฟูสมรรถภาพ 
2.  ค่ า ฝั ง เ ข็ มพร้ อมกร ะตุ้ น จุ ด ฝั ง เ ข็ ม ด้ ว ย
เครื่องกระตุ้น ให้เบิกได้เฉพาะกรณีการรักษาและ
การฟ้ืนฟูสมรรถภาพ ผู้ป่วยโรคอัมพฤกษ์ อัมพาต 
ทั้งนี้การเบิกต้องมีใบรับรองซึ่งออกโดยผู้ประกอบ
วิชาชีพ เวชกรรม  ที่ผ่านการอบรมหลักสูตรการ
ฝังเข็ม ที่ได้รับการรับรองมาตรฐานหลักสูตรจาก
หน่วยงานภาครัฐของไทย  หรือ  ผู้ประกอบโรค
ศิ ล ปะส าข าก า รแพทย์ แ ผนจี น  ว่ า ผู้ ป่ ว ย
จ าเป็นต้องได้รับการบ าบัดรักษาโรคโรคหรือการ
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้วยวิธีการฝังเข็มเป็นหลักฐาน
การเบิกจ่าย โดยใบรับรองนั้นต้องระบุโรค หรือ
อาการ และระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุด
การรักษาในแต่ละครั้ง  
การเบิกจ่ายค่าบริการบ าบัดรักษาและการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้วยวิธีการทางการแพทย์แผนไทย  
ให้เบิกจ่ายได้ดังนี้ 

1. ค่านวดเพื่อการบ าบัดรักษาโรค  
2. ค่านวดเพื่อการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ  
3. ค่าอบไอน้ าสมุนไพร  
4. ค่าประคบสมุนไพร 
5. ค่าทับหม้อเกลือ  
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พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

 เบิกได้ตามรายการและไม่เกินอัตราที่ก าหนด 
และให้เบิกได้เฉพาะกรณีการบ าบัดรักษาโรคและ
การ ฟ้ืน ฟูสมรรถภาพ ทั้ งนี้ ก าร เบิ กต้ อ งมี
ใบรับรอง ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรม
หรือผู้ประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทย หรือ         
ผู้ประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยประยุกต์ว่า
ผู้ป่วยจ าเป็นต้องได้รับการบ าบัดรักษาโรคและ
การฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้วยวิธีการทางการแพทย์
แผนไทยเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดย
ใบรับรองนั้นต้องระบุโรค หรืออาการ ระยะเวลา
ในการเริ่มต้น และสิ้นสุดการรักษาในแต่ละครั้ง 
ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 1 เดือน 

 
5.  การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลกรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลที่โรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราช
การุณย์ คณะแพทยศาสตร์ ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล  

พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

1 . เบิกจ่ าย ได้ เฉพาะการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของรัฐและเอกชน 
2. เบิกจ่ายได้ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตามที่
สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาล
เท่านั้น ทั้งนี้ไม่เกินวงเงินที่ได้รับของตนเอง 
3. บุคลากรประจ าและบุคคลในครอบครัว
สามารถเบิกจ่ายได้ 

เบิกได้ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่กค 0416.4/ว 263 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 
2560 
1. กรณีการเข้ารับการรักษาพยาบาลประเภท
ผู้ป่วยนอก 
1.1 ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว แจ้งความ
ประสงค์ต่อโรงพยาบาลฯ ให้ลงรหัสรายการอัตรา
ค่าบริการสาธารณสุขส าหรับใช้ประกอบการเบิก
เงินค่ารักษาพยาบาล ผู้ มีสิ ทธิน ามายื่นต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 
1.2 หน่วยเบิกจ่าย พิจารณาอนุมัติการเบิกเงิน 
ค่ารักษาพยาบาลได้ตามสิทธิที่ก าหนดไว้ใน
ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง อัตราค่าบริการ
สาธารณสุขเ พ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ ายเงิน               
ค่ารักษาพยาบาล ในสถานพยาบาลของทาง
ราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด                
ที่ กค0417/ว177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 
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พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างมหาวิทยาลัย (ประเภทประจ า) 

ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 

  
2. กรณีการเข้ารับการรักษาพยาบาลประเภท
ผู้ป่วยใน 
2.1 ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวแจ้งความ
ประสงค์ต่อโรงพยาบาลฯให้จัดท า “แบบฟอร์ม
การบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลประเภท        
ผู้ป่วยใน” เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน       
ค่ารักษาพยาบาลจากทางราชการ และยื่นขอเบิก
เงินค่ารักษาพยาบาลพร้อมแนบแบบฟอร์มฯ 
ดังกล่าวที่ส านัก กอง ต้นสังกัด 
2.2  ส านัก กอง ต้นสังกัด ตรวจสอบความเป็น      
ผู้มีสิทธิและความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และจัดส่งเอกสาร
มายังกองการเงินและบัญชีเ พ่ือจัดท าหนังสือ
เสนอกรมลงนามขอท าคว ามตกลง ไปยั ง
กรมบัญชีกลาง 
เอกสารประกอบการยื่นขอท าความตกลงกับ
กรมบัญชีกลาง พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องได้แก่ 
(1) ส าเนาใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
(2) ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียน
บ้าน ของผู้ที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
(3) ใบรายละเอียดแสดงความเป็นผู้มีสิทธิจาก
เว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
(4) ส า เนาเอกสารหลักฐานการรับเงินของ
โรงพยาบาลฯ 
(5) แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยในของโรงพยาบาลฯ 
2.3 หน่วยเบิกจ่าย ด าเนินการเบิกเงินจ่าย      
ค่ารักษาพยาบาลในกรณีดังกล่าวได้เมื่อได้รับ
หนังสือจากกองการเงินและบัญชีแจ้งผลการ
พิจารณาอนุมัติจากกรมบัญชีกลางแล้ว 
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1. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
   1.1  หลักเกณฑ์ในการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
         ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 
สิทธิการเบิกจ่ายเงิน  
      -    กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
เอกสาร แบบฟอร์ม ประกอบการเบิกเงิน 
     -    ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131  
     -   ใบเสร็จรับเงิน 

     -   หนังสือรับรองการใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ (ถ้ามี) 
     - ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียม  กรณีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาลตามแบบที่ 
กระทรวงการคลังก าหนด แบบ 7135 (ถ้ามี)  
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
      1. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549  
เรื่อง อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ
ทางราชการ 
  2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0422.2/ว 45 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่องซ้อมความ
เข้าใจหลักเกณฑ์การเบิกค่ารักษาพยาบาลส่วนที่ขาดจากสัญญาประกันภัยกรณีใช้หลักฐานการรับเงิน 
     3. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว447 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2558 
เรื่องอัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทาง
ราชการ หมวดที่ 15 ค่าบริการฝังเข็มและค่าบริการการให้การบ าบัดของผู้ประกอบโรคศิลปะอ่ืน 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค. 0431.2/ว246 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 เรื่อง 
อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทาง
ราชการ  
   5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.2/ว 393 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 เรื่องอัตรา
ค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 
หมวดที่ 6 ค่าบริการโลหิตและส่วนประกอบของโลหิต และหมวดที่ 7 ค่าตรวจวินิจฉัยทางเทคนิค
การแพทย์และพยาธิวิทยา 
     6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.4/ว 263 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2560 เรื่องก าหนด
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจ่ายค่ารักษาพยาบาลกรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลที่โรงพยาบาล        
ศิริราชปิยมหาราชการุณย์ คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
          7. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค 0416.4/ว333 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2560 เรื่อง      
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน 
          8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.4/ว 484 ลงวันที่  21 ธันวาคม 2560 เรื่อง
ประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค  
          9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.4/ว 76 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2561 เรื่องซ้อมความ
เข้าใจกรณีการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลเอกชน     
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คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล  
         1.  ผู้มีสทิธิ 
             -  ข้าราชการและลูกจ้างประจ าทีไ่ด้รับเงินเดือนและค่าจ้างจากเงินงบประมาณ 
             -  ข้าราชการบ านาญ 
         2.  บุคคลในครอบครัว 
             -  บิดาและมารดาชอบด้วยกฎหมาย 
             -  คู่สมรสชอบด้วยกฎหมาย 
             -  บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ ไม่รวมบุตรบุญธรรมหรือบุตรที่ยกให้
เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น โดยเบิกได้ในล าดับที่ 1 - 3 (ให้นับเรียงล าดับการเกิดไม่ว่าจะเกิดจากการ
สมรสครั้งใด อยู่ในอ านาจการปกครองหรือไม)่ 
การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล กรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินสถานพยาบาลเอกชน ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.4/ว 76 ลว.12 กุมภาพันธ์ 2561  
 1. ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวเจ็บป่วยฉุกเฉินตามประกาศกระทรวงก ารคลังฯ               
(ฉุกเฉินวิกฤตหรือฉุกเฉินเร่งด่วน) ให้สถานพยาบาลเอกชนเป็นผู้เบิกค่ารักษาพยาบาลแทนผู้มีสิทธิ     
ในระบบเบิกจ่ายของส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  (Emergency Claim Online : EMCO) 
         2. กรณีส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติไม่อนุมัติจ่ายเงินเนื่องจากไม่เข้าเงื่อนไขผู้ป่วย
ฉุกเฉินตามเกณฑ์คัดแยก หากแพทย์ผู้รักษาออกใบรับรองแพทย์ระบุความจ าเป็น ต้องรักษาเนื่องจาก
เป็นผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรงตามเกณฑ์คัดแยก ให้น าหลักฐานยื่นเบิกเงินที่ต้นสังกัด ตามสิทธิ           
น าหลักฐานยื่นเบิกเงินทีต้่นสังกัด ตามสิทธิเบิกได้ ดังนี้ 
           -   ค่าห้องและค่าอาหาร ไม่เกินวันละ 1,000.00 บาท 
            -  ค่ารักษาพยาบาลอ่ืน ๆ เบิกได้ครึง่หนึ่งของจ านวนเงินที่ไดจ้่ายจริงไม่เกิน 8,000.- บาท 
            -  ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ท่ีใช้บ าบัดรักษา เบิกตามอัตราที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
การเบิกจ่ายค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  
 การตรวจสุขภาพประจ าปี เป็นการส่งเสริมป้องกันโรค มิใช่การรักษาพยาบาล ซึ่งตามกฎหมาย
เดิม ได้ก าหนดยกเว้นเป็นกรณีพิเศษให้เฉพาะผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการ
บ านาญ สามารถเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าได้ปีละ 1 ครั้ง ตามรายการและอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ซึ่งแบ่งการตรวจเป็น 2 ช่วงอายุ คือ ผู้มีอายุไม่เกิน 35 ปีบริบูรณ์ ตรวจได้ 7 รายการ และ        
ผู้ มีอายุมากกว่ า  35 ปีบริบู รณ์ขึ้น ไป ตรวจได้  16 รายการ โดยมีสิทธิ เบิกปีละ 1 ครั้ ง                     
ตามปีงบประมาณแต่สามารถยื่นเบิกได้ตามปีปฏิทิน (1 ปี) นับถัดจากวันที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน 
และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิไม่สามารถเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีได้ ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค. 0417/ว177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 รายการแนบท้าย              
ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี สิทธิประโยชน์ในปัจจุบันด้านการตรวจสุขภาพประจ าปี ประกอบด้วย  
 1.  ตรวจได้เฉพาะผู้มีสิทธิ ซึ่งประกอบด้วย ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ           
ไม่รวมถึงบุคคลในครอบครัว 
        2.  การตรวจให้ตรวจได้ปีละ 1 ครั้ง (ตามปีงบประมาณ) 
        3.  การเบิกเงิน เบิกได้ตามรายการและอัตราที่กรมบัญชีกลางก าหนด ให้ผู้มีสิทธิทดรองจ่ายไป
ก่อน และน าใบเสร็จมาเบิกจากส่วนราชการต้นสังกัด (ห้ามจ่ายตรง) 
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การเบิกจ่ายกรณีสถานพยาบาลส่ งผู้ป่วยไปซื้อยา  อุปกรณ์และอวัยวะเทียม ซึ่ ง ไ ม่ มี                 
ในสถานพยาบาล  
 หรือรับการตรวจทางห้องทดลอง หรือเอกซเรย์จากสถานที่อ่ืนซึ่งอยู่ในประเทศไทย ในกรณี          
ที่สถานพยาบาลไม่มียา หรืออวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรคจ าหน่าย หรือ ไม่อาจ           
ให้การตรวจทางห้องทดลองหรือโดยวิธีการเอกซเรย์ได้ เมื่อแพทย์ผู้ตรวจรักษาหรือหัวหน้า
สถานพยาบาลลงลายมือชื่อรับรองตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด ใบรับรองรายการยา         
และอวัยวะเทียมที่ไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล แบบ 7135 ก็ให้ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลซื้อ          
หรือรับการตรวจทางห้องทดลองหรือโดยวิธีการเอกซเรย์จากสถานที่อ่ืน  ซึ่งอยู่ในประเทศไทยแล้ว
น ามาเบิกได้ตามหลักเกณฑ์ในหัวข้อการเบิกจ่ายในสถานพยาบาลของทางราชการและการเบิกจ่าย        
ในสถานพยาบาลของเอกชน แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ส าหรับกรณีดังกล่าวไม่สามารถใช้สิทธิในระบบ
เบิกจ่ายตรงได ้
 

การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลเพื่อการบ าบัดรักษาโรคและการฟื้นฟูสมรรถภาพ ด้วยวิธีการทาง
การแพทย์แผนไทยและการแพทย์แผนจีน  
 จะต้องเป็นค่าบริการในการบ าบัดรักษาโรคและการพ้ืนฟูสมรรถภาพ ด้วยวิธีการ               
ทางการแพทย์แผนไทยและการแพทย์แผนจีน มิใช่กรณีเพ่ือการส่งเสริมหรือป้องกันโรค โดยมีข้อบ่งชี้
ทางการแพทย์ว่าจ าเป็นต้องรักษาหรือฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้วยศาสตร์นั้น ๆ ตามหนังสือด่วนที่สุด                                      
ที ่กค 0422.2/ว 447 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2558) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

การเบิกจ่ายค่าบ าบัดรักษาและการฟื้นฟูโรคด้วยวิธีทางการแพทย์แผนจีน 
        1. ค่าบริการฝังเข็ม เบิกได้เฉพาะกรณีบ าบัดรักษาโรคและการฟื้นฟูสมรรถภาพ 

2. ฝังเข็มพร้อมกระตุ้นจุดฝังเข็มด้วยเครื่องกระตุ้น ให้เบิกได้เฉพาะกรณีการรักษาและการ
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพ ผู้ป่วยโรคอัมพฤกษ์ อัมพาต ทั้งนี้การเบิกต้องมีใบรับรองซึ่งออกโดยผู้ประกอบ
วิชาชีพเวชกรรมที่ผ่านการอบรมหลักสูตรการฝังเข็ม ที่ได้รับการรับรองมาตรฐานหลักสูตรจาก
หน่วยงานภาครัฐของไทย  หรือ  ผู้ประกอบโรคศิลปะสาขาการแพทย์แผนจีน ว่าผู้ป่วยจ าเป็นต้อง
ได้รับการบ าบัดรักษาโรคหรือการฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้วยวิธีการฝังเข็มเป็นหลักฐาน ประกอบ         
การเบิกจ่าย โดยใบรับรองนั้นต้องระบุโรค หรืออาการ และระยะเวลาในการเ ริ่มต้นและสิ้นสุด     
การรักษา ในแต่ละครั้ง  

 

การเบิกจ่ายค่าบริการบ าบัดรักษาและการฟื้นฟูสมรรถภาพด้วยวิธีการทางการแพทย์แผนไทย  
ให้เบิกจ่ายได้ดังนี้ 
         1. ค่านวดเพื่อการบ าบัดรักษาโรค  
         2. ค่านวดเพื่อการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ  
         3. ค่าอบไอน้ าสมุนไพร  
         4. ค่าประคบสมุนไพร 
         5. ค่าทับหม้อเกลือ  
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 เบิกได้ตามรายการและไม่เกินอัตราที่ก าหนด และให้เบิกได้เฉพาะกรณีการบ าบัดรักษาโรค
และการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ ทั้งนี้การเบิกต้องมีใบรับรอง ซึ่งออกโดยผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมหรือ            
ผู้ประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทย หรือผู้ประกอบวิชาชีพการแพทย์แผนไทยประยุกต์ว่าผู้ป่วย
จ าเป็นต้องได้รับการบ าบัดรักษาโรคและการฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้วยวิธีการทางการแพทย์แผนไทย        
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยใบรับรองนั้นต้องระบุโรค หรืออาการ ระยะเวลาในการ      
เริ่มต้น และสิ้นสุดการรักษาในแต่ละครั้ง ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 1 เดือน  
การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลกรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลที่โรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราช
การุณย์ คณะแพทยศาสตร์ ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
  เนื่องจากโรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราชการุณย์  คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นสถานพยาบาลของรัฐที่ไม่เข้าระบบเบิกจ่ายตรงกับกรมบัญชีกลาง ดังนั้น
กรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจ่ายค่ารักษาพยาบาลกรณีเข้ารับการ
รักษาพยาบาลที่โรงพยาบาลศิริราช ปิยมหาราชการุณย์ คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
มหาวิทยาลัยมหิดล ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่กค 0416.4/ว 263 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 
2560 ได้ก าหนดแนวปฏิบัติในเรื่องดังกล่าว ดังนี้ 
  1. กรณีการเข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก 
      1.1 ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว แจ้งความประสงค์ต่อโรงพยาบาลฯ ให้ลงรหัสรายการ
อัตราค่าบริการสาธารณสุขส าหรับใช้ประกอบการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ผู้มีสิทธิน ามายื่นต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด 
   1.2 หน่วยเบิกจ่าย พิจารณาอนุมัติการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลได้ตามสิทธิที่ก าหนดไว้ใน
ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้ส าหรับการเบิกจ่ายเงิน               
ค่ารักษาพยาบาล ในสถานพยาบาลของทางราชการ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด                
ที่ กค 0417/ว 177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค 0417/ว 17          
ลงวันที่ 9 มกราคม 2550 
  2. กรณีการเข้ารับการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน 
   2.1 ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวแจ้งความประสงค์ต่อโรงพยาบาลฯให้จัดท า 
“แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน” และยื่นขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
พร้อมแนบแบบฟอร์มฯ ดังกล่าวที่ส านัก กอง ต้นสังกัด 
   2.2  ส านัก กอง ต้นสังกัด ตรวจสอบความเป็นผู้มีสิทธิและความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และจัดส่งเอกสารมายังกองการเงินและบัญชีเพ่ือจัดท าหนังสือ
เสนอกรมลงนามขอท าความตกลงไปยังกรมบัญชีกลางและแนบเอกสารประกอบ ได้แก่ 
  (1) ส าเนาใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  (2) ส าเนาบัตรประชาชน หรือส าเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
  (3) ใบรายละเอียดแสดงความเป็นผู้มีสิทธิจากเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 
  (4) ส าเนาเอกสารหลักฐานการรับเงินของโรงพยาบาลฯ 
  (5) แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในของโรงพยาบาลฯ 
  2.3 หน่วยเบิกจ่าย ด าเนินการเบิกเงินจ่ายค่ารักษาพยาบาลในกรณีดังกล่าวได้เมื่อได้รับ
หนังสือจากกองการเงินและบัญชีแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติจากกรมบัญชีกลางแล้ว 
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  1.2  หลักเกณฑ์ในการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร    
          สิทธิการเบิกจ่ายเงิน ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
      -  กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล  

1. ผู้มีสิทธิ 
         -  ข้าราชการและลูกจ้างประจ าทีไ่ด้รับเงินเดือนและค่าจ้างจากเงินงบประมาณ                    
         -  ข้าราชการบ านาญ 

 2. บุตรของผู้มีสิทธิ บุตรของผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร มีดังนี้ 
            2.1 บุตรคนที่ 1 ถึงคนที่ 3 โดยนับเรียงตามล าดับการเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ไม่ว่าเป็นบุตร     
ที่เกิดจากการสมรสครั้งใด หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ 
            2.2 บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจ านวน 3 คน นั้น ตาย กายพิการ จนไม่สามารถเล่าเรียนได้
หรือเป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ ที่ไม่ได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิได้รับเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ก่อนอายุครบ 25 ปี
บริบูรณ์ให้น าบุตรล าดับถัดไปมาแทนที่ได้ให้บุตรนั้นครบจ านวน 3 คน โดยบุตรที่น าแทนที่นั้น
สามารถเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากทางราชการได้ จนกว่าจะหมดสิทธิ 
 2.3  การเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ แยกพิจารณาเป็น 2 กรณี ดังนี ้
                  1. กรณีมารดาเป็นผู้มสีิทธิ เด็กท่ีเกิดจากหญิงผู้เป็นผู้มีสิทธิที่มิได้สมรสกับชายให้ถือว่า
เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของหญิงผู้มีสิทธินั้น  
 2. กรณีบิดาเป็นผู้มสีิทธิจะถือว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา โดย 
                      2.1 บิดาได้จดทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร 
    2.2 บิดาได้จดทะเบียนรับรองว่าเป็นบุตรของตนต่อหน้านายทะเบียน ณ ที่ว่าการ
อ าเภอหรือส านักงานเขตที่จดทะเบียนรับรองบุตรให้ โดยบุตรและมารดาของบุตร ต้องให้ความ
ยินยอมสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                      2.3 มีค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตรของตน 
เอกสาร แบบฟอร์ม ประกอบการเบิกเงิน 
     -   ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร แบบ 7223  
 -  ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา  
 - ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษา
และค่าธรรมเนียมอ่ืน 
     -  ส าเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเป็นสถานศึกษาเอกชน 
กรณีบิดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้  (ครั้งแรก)  
 -  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ) 
 -   ส าเนาสูติบัตร หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
 -   ส าเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ส าเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ ส าเนาค าพิพากษาศาล
ว่าเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย หรือ ส าเนาทะเบียนหย่า 
 -   ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
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กรณีมารดาเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ (ครั้งแรก) 
 -   ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก (ข้าราชการ) 
 -   ส าเนาสูติบัตร หรือ ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
 -  กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่มารดามีความประสงค์จะขอเบิกเงินสวัสดิการ
ค่าการศึกษาบุตร ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิทุกครั้งที่ขอรับเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 - กรณีที่คู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบส าเนาบันทึกการหย่า
เพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด 
หมายเหตุ  ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับจากวันเปิดภาคเรียน บุตรที่สามารถเบิกค่าการศึกษาบุตร
จะต้องมีอายุตั้งแต่ 3 ปีบริบูรณ์ – 25 ปีบริบูรณ์ 
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด  ที่  กค  0422.3/ว 257 ลงวันที่  28  มิถุนายน 2559        
เรื่องประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
   2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 27 ลงวันที่ 16 มกราคม 2561 เรื่อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560   
ระยะเวลาการขอเบิก 
 2.1 การขอยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บ
เงินเป็นรายภาคเรียนต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปีนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
 2.2 การขอยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บ
เงินค่าศึกษาครั้งเดียวตลอดปี ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปีนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนต้นของ     
ปีการศึกษานั้น 
 หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของสถานศึกษาผู้รับเงิน 
 (2)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (3)  รายการแสดงการรับเงินระบุรายละเอียดแต่ละรายการ 
 (4)  จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
 (5)  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 ในกรณีที่สถานศึกษามีข้อตกลงกับธนาคารในการรับช าระเงินบ ารุงการศึกษาหรือเงิน           
ค่าเล่าเรียนของสถานศึกษาให้ใช้ใบแจ้งการช าระเงินและหรือใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาซึ่งมี
รายการตามระเบียบก าหนดเป็นหลักฐานการขอรับเงินของสถานศึกษา ในกรณีที่ผู้มีสิทธิได้รับ
หลักฐานการรับเงินของสถานศึกษาแล้ว แต่เกิดสูญหายให้ใช้ส า เนาหลักฐานการรับเงินของ
สถานศึกษา ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้รับรอง ใช้เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

1.3  หลักเกณฑ์ในการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการ  
ค่าการศึกษาบุตร  

           1.  พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 
           2.  ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 
สิทธิการเบิกจ่ายเงิน  
 -  กองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร 
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เอกสาร แบบฟอร์ม ประกอบการเบิกเงิน 
  ค่ารักษาพยาบาล 

-  ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (พนักงานมหาวิทยาลัย)  
-  ใบเสร็จรับเงิน 

-  ใบรับรองแพทย์ (กรณีทันตกรรม , ฉีดวัคซีน) (ถ้ามี) 
-  ใบอนุญาตให้ประกอบกิจการสถานพยาบาล (กรณี รพ.เอกชน) (ถ้ามี) 
-  ใบอนุญาตให้ด าเนินการสถานพยาบาล (กรณี รพ.เอกชน) (ถ้ามี) 

 ค่าการศึกษาบุตร 

 -   ใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร แบบ 7223  
 -  ประกาศ อัตราค่าเล่าเรียน ค่าบ ารุง และค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 -  ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน , สถาบันอุดมศึกษาเอกชน (ถ้ามี) 
 

ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร             
และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ พ.ศ. 2559 
        2. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่องก าหนดจ านวนเงินสดเพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการ และ
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลส าหรับบุคลากรประจ า       
พ.ศ. 2560 
        3.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร                   
และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
        4.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร             
และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ (ฉบับที3่) พ.ศ. 2563 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด  ที่  กค  0422.3/ว 257 ลงวันที่  28  มิถุนายน 2559        
เรื่องประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
   6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 27 ลงวันที่ 16 มกราคม 2561       
เรื่องระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560   
 
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร  
        1. ผู้มีสิทธิ 
            -  พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 
            -  ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 
        2. บุคคลในครอบครัว 
            -  บิดาและมารดาชอบด้วยกฎหมาย 
            -  คู่สมรสชอบด้วยกฎหมาย 
            - บุตรชอบด้วยกฎหมายซึ่ งยังไม่บรรลุนิติภาวะ  หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่ เป็น            
คนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซึ่งอยู่ ในความอุปการะเลี้ยงดูแต่ไม่รวมถึง            
บุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น 
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ประเภทเงินสวัสดิการ  
(1)  การประกันสุขภาพ 
(2)  สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
(3)  สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

การรักษาพยาบาล  ต้องเป็นการให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ซึ่งให้โดยตรงแก่ผู้มีสิทธิ 
เพ่ือเป็นการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัยโรค การพ้ืนฟูสมรรถภาพ และให้หมายความรวมถึงการ 
ตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพและการป้องกันโรคเพ่ือประโยชน์ทางด้านสาธารณสุข  ทั้งนี้        
ไม่รวมถึงการเสริมสวยความงาม 
ค่ารักษาพยาบาล ต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาลและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นเพ่ือ
การรักษาพยาบาล       
การเบิกจ่ายเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการฉีดวัคซีนป้องกันโรค  ตามที่แพทย์วินิจฉัยและมีใบรับรอง
แพทย์ประกอบการเบิกจ่ายเงิน รวมถึงกรณีฉีดวัคซีนในเด็กแรกเกิดจนถึงอายุหกปี ตามระยะเวลาที่
แพทย์ก าหนด ให้ถือเป็นค่ารักษาพยาบาล      
การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร มหาวิทยาลัยก าหนดวงเงินรวม
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายทั้งสองประเภทดังนี้ 

(1)  อายุงานไมเกินห้าปี มีวงเงินปละหนึ่งหมื่นบาท 
(2)  อายุงานเกินห้าปแตไมเกนิสิบปี มีวงเงินปละหนึ่งหมื่นห้าพันบาท 
(3)  อายุงานเกินสิบปีแตไมเกินสิบห้าป มีวงเงินปละสองหมื่นบาท 
(4)  อายุงานตั้งแตสิบห้าปีขึ้นไป มีวงเงินปละสองหมื่นห้าพันบาท 

การจัดสรรวงเงิน  ให้ตามปีงบประมาณแผ่นดิน (วันที่ 1 ตุลาคม ของปี  ถึงวันที่  30 กันยายน        
ของปีถัดไป)  
การนับอายุงาน ให้นับในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 
การก าหนดวงเงิน เพ่ือเป็นสวัสดิการแก่พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภท
ประจ า ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งในปีแรก ให้ก าหนดตามสัดส่วนของระยะเวลาการปฏิบัติงานในปีแรก
นั้น ในกรณีที่พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัยประเภทประจ า  มีค่าใช้จ่ายดังกล่าว
เกิดขึ้น หากปีใดไม่มีการเบิกจ่าย หรือเบิกจ่ายไม่เกินจ านวนวงเงินที่มีอยู่ มหาวิทยาลัยจะน ายอด
วงเงินคงเหลือดังกล่าวไปสมทบในวงเงินสวัสดิการส าหรับการใช้สิทธิในปีต่อ ๆ ไป ดังนั้น พนักงานฯ 
จึงไม่มสีิทธิ ขอรับเงินสะสมดังกล่าวเมื่อออกจากงาน  
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล    
 ให้จ่ายได้เฉพาะการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล ทั้งโรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลของ
รัฐบาลและโรงพยาบาลของเอกชน ดังนี้ 

(1)  การขอเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ให้เบิกจ่ายได้ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง
ตามท่ีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเท่านั้น ทั้งนี้ต้องไม่เกินวงเงินตามท่ีก าหนด 

(2)  ค่าใช้จ่ ายเกี่ยวกับการตรวจสุขภาพประจ าปี  ให้ถือเป็นค่าใช้จ่ ายเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล โดยให้เบิกจ่ายได้ปีละหนึ่งครั้ง 
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การเบิกจ่ายค่าประกันสุขภาพ 
(1)  ให้พนักงานเสนอขอเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประกันโดยให้แนบส าเนากรมธรรม์พร้อมรายการ

แจกแจง  ค่าเบี้ยประกันส าหรับใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
(2)  การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประกันกรณีนี้ไม่รวมถึงค่าเบี้ยประกันชีวิต ค่าเบี้ยประกันเพ่ือการ          

ออมทรัพย์ หรือการช าระเงินเป็นค่าความคุ้มครองอ่ืน ๆ 
 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
 ให้ยื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลพร้อมด้วยหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล ภายใน
ระยะเวลาหนึ่งปีนับจากวันที่ปรากฎในหลักฐานการรับเงิน หากพ้นก าหนดให้ถือว่าไม่ประสงค์เบิกเงิน
ค่ารักษาพยาบาลในครั้งนั้น 
 
พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็นข้าราชการบ านาญ         

สามารถน าส าเนาใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลเฉพาะ          
ในส่วนที่ยังไม่ได้เบิกจ่ายเงิน โดยไม่ให้เบิกค่าใช้จ่ายซ้ าซ้อน โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1)  เมื่อใช้ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินเบิกจ่ายจากกรมบัญชีกลางตามระเบียบกระทรวงการคลัง
แล้ว ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินเพ่ือขอเบิกจ่ายจากกองทุนสวัสดิการเฉพาะรายการค่ารักษาพยาบาล
ในส่วนที่เบิกไม่ได้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง (ใช้สิทธิได้เฉพาะตนเองเท่านั้นบุคคลในครอบครัว 
ไม่สามารถใช้สิทธิได้) 

(2)  ให้ผู้ใช้สิทธิ รับรองส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งถ่ายจากเอกสารต้นฉบับใบเสร็จรับเงินและ
รับรองว่าไม่ได้มีการเบิกจ่ายซ้ าซ้อน 

(3)  การยื่นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ให้ยื่นหลักฐานในคราวเดียวกัน         
ทั้งในส่วนที่เบิกจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลางในฐานะข้าราชการบ านาญ และจากกองทุนสวัสดิการ       
ในฐานะพนักงานมหาวิทยาลัย หากไม่ยื่นหลักฐานในคราวเดียวกัน ให้ถือว่าสละสิทธิในการใช้ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินในการเบิกจ่ายเงินจากกองทุนสวัสดิการในฐานะพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
การขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
     ให้น าพระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการ เกี่ ยวกับการศึกษาของบุตร  และระเบียบ
กระทรวงการคลังที่เก่ียวข้องมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
 
 
 
 



33 

 

 
 

2.  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน  ถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
2. ใบเสร็จรับเงินจะต้องมีอายุไม่เกิน 1 ปี 
3. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ให้ถูกต้อง 
4. ใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ต้องลงลายมือชื่อรับเงินของผู้มีสิทธิที่ขอเบิก        

และจ านวนเงินถูกต้องตรงกับยอดที่ขอเบิก  
5. ควรศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่ออกมาใหม่อย่างต่อเนื่อง และเป็นปัจจุบัน  
6. ตรวจสอบสิทธิการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตรงกับสิทธิของผู้มาขอเบิกเงิน 
7. ควรตรวจสอบสิทธิที่สามารถเบิกจ่ายได้ทุกครั้ง เพราะสิทธิอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ 

 

การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และระเบียบ         

ที่เก่ียวข้อง 
2. จะต้องมีใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษาของทางราชการและเอกชนเท่านั้น กรณีสถานศึกษา

เก็บเงินเป็นรายภาคเรียน ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปีนับแต่วันเปิดภาคเรียนของ  
แต่ละภาค และกรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายปีการศึกษา ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 
1 ปี 

3. จะต้องแนบประกาศของสถานศึกษา ทุกครั้งในการขอเบิกเงิน 
4. ตรวจสอบการกรอกข้อมูลใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ให้ถูกต้อง 
5. ใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ต้องลงลายมือชื่อรับเงินของผู้มีสิทธิที่ขอเบิก และ

จ านวนเงินถูกต้องตรงกับยอดที่ขอเบิก  
6. คุมสิทธิการเบิกจ่ายเงินของบุตรแต่ละคน แต่ละเทอม ทุกครั้ง  เพ่ือป้องกันการเบิกจ่าย

ซ้ าซ้อน 
7. การเลือกใช้สิทธิเบิกเงินของบิดาหรือมารดา จะต้องแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินแต่เพียง        

ผู้เดียว ไม่สามารถใช้สิทธิสลับไปมาได้  



บทที่  4 

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
      คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและ    
ค่าการศึกษาบุตร  บุคลากรประจ า  มหาวิทยาลัยศิลปากร  เล่มนี้  ผู้จัดท ามีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2552 เป็นต้นมา ท าให้มีเทคนิค การคิด วิเคราะห์ แนวทางการตรวจสอบเอกสาร   
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ที่เป็นแบบแผนโดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         
        2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
       4.  คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 
1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน                         

 ผู้ เขียนคู่มือใช้หลักการท างานและแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                1.1 หลักการท างาน  
       คู่มือหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร        
บุคลากรประจ า มหาวิทยาลัยศิลปากรเล่มนี้ เป็นการให้บริการตรวจสอบและจ่ายเงินสวัสดิการ      
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากรประจ าของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย  
ประเภทพนักงานประจ า และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า  ซึ่งมีมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานอาศัยหลักการท างานตามสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามกฏ ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยงการ
กระท าใด ๆ  ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียแก่องค์กร 

2. ยิ้มแย้มแจ่มใส บริการด้วยความเต็มใจ ไม่มีอคติ ส่งเสริมความพึงพอใจต่อ
ผู้รับบริการ 

3. มีความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย 

4. ไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญซึ่งสามารถ
ติดตามและตรวจสอบได้ตามกฎหมายเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
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5. ความซื่อสัตย์ สุจริตประพฤติตนสอดคล้องตามจรรยาบรรณของบุคลากร                 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

6. การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ถูกต้อง รวดเร็ว 
สอดคล้องกับเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

7. การประสานงานในภาระงานที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
8. การปฏิบัติงานค านึงถึงผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และการประหยัด

ทรัพยากร  
 1.2  แนวทางการปฏิบัติงาน 

นอกจากหลักการท างานแล้ว ยังได้ใช้สมรรถนะในการปฏิบัติงานและประสบการณ์       
ในการท างานมาก าหนดแนวทางการปฏิบัติ ง านของบุคลากร ตามภาระงานของ กอง                        
และมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะการให้บริการการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
และสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ซึ่งมีผู้รับบริการคือ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า        
และมีนักการเงิน ระดับปฏิบัติการ เป็นผู้ให้บริการดังนี้ 
สมรรถนะในการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การมุ่งผลสัมฤทธิ์     1. มีความรู้ ความสามารถในหน้าที่รับผิดชอบอย่างสูง ให้บริการ
และบริการอย่างดี มีแหล่งข้อมูลใช้อ้างอิงส่งผลต่อความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

1.     2. มีความตั้ งใจ มีความขยัน หมั่นเพียร และมุ่งมั่นในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้ส าเร็จตามเป้าหมาย และมีผลสัมฤทธิ์ใน
การปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.     3. มุ่งสร้างและพัฒนาผลงานให้มีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง พร้อมทั้ง
มีการน าผลการประเมินเพ่ือพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 

ความเข้าใจองค์กร 
และระบบงาน 

1. มีความเข้าใจองค์กร คน ระบบงาน และวัฒนธรรม ใน
ภาพรวมและมีความสามารถในการสร้างความเชื่อมโยงระหว่าง
ระบบงานและโดยการใช้เทคโนโลยี และเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน 
และสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 

2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานสอดคล้องปรัชญา ปณิธาน 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมขององค์กร 

3. มีการยอมรับในการเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขี้นในองค์กร เช่น 
การเปลี่ยนโครงสร้างองค์กร  ระบบงาน  และการปรับเปลี่ยน
กระบวนงานเป็นต้น 
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สมรรถนะในการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การมีคุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดด้วยความโปร่งใส มีความซื่อสัตย์

สุจริต 
2. มีการอุทิศเวลาแก่ราชการ มีความภาคภูมิใจในสถาบัน

ตนเอง 
3. มุ่งส่งเสริมการปฏิบัติงานในหน่วยงานและมหาวิทยาลัยให้

บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
 

 
 
2.  ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและ       
ค่าการศึกษาบุตร บุคลากรประจ า มหาวิทยาลัยศิลปากร เล่มนี้ ได้น าเสนอ หลักเกณฑ์ ขั้นตอน 
วิธีการตรวจสอบหลักฐานและวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
ให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า 
และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า  โดยจะแบ่งกลุ่มตามสิทธิการรักษาพยาบาล         
ซึ่งแสดงให้เห็นตาม Flow Chart ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



37 

 

 
 

Flow Chart  การตรวจสอบและเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและคา่การศึกษาบุตรในภาพรวม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเวลาปฏิบัติงานทั้งหมด 1 วัน 39 นาท ี
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  

วิธีการปฏิบัติงาน การตรวจสอบและเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร    
จะแบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอนหลัก รายละเอียดดังนี้ 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนที่ 1  
การควบคุมเงินสดย่อย 

1.  จัดท าสัญญายืมเ งินทดรองจ่าย ณ ต้น
ปีงบประมาณ 
2. ส่งเอกสารให้งานบริหารงบประมาณเสนอขอ
อนุมัติจ่ายเงิน 
3 .  รั บ เ งินสดย่ อยและบันทึก ในสมุ ดจ่ า ย          
ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
4. จัดเก็บเงินสดย่อยในตู้นิภัยทุกสิ้นวันท าการ 
 

1. งานการเงิน 
2. งานบริหาร 
งบประมาณ 

-  สัญญาเงินยมื 
- สมุดจ่ายค่ารักษา  
พยาบาลและค่า 
การศึกษาบุตร 

ขั้นตอนที่ 2  
รับเอกสารเพื่อเบิกจ่าย 

1. รับเอกสารจากผู้มีสิทธิ 
    1.1 ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการ
บ านาญ 
    - ค่ารักษาพยาบาล (ใบเบิกเงินสวัสดิการ      
ค่ารักษาพยาบาลแบบ 7131) 
    - ค่าการศึกษาบุตร (ใบเบิกค่าการศึกษาบุตร
แบบ 7223) 
   1.2 พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 
   - ค่ารักษาพยาบาล (ใบเบิกค่ารักษาพยาบาล
(พนักงานมหาวิทยาลัย) 
   - ค่าการศึกษาบุตร (ใบเบิกค่าการศึกษาบุตร
แบบ 7223) 
 

1. งานการเงิน 
 

-  ใบเบิกค่ารักษา 
พยาบาลและค่า
การศึกษาบุตร 

ขั้นตอนที่ 3  
ตรวจสอบเอกสาร 
  

1 .  ต ร ว จส อบสิ ท ธิ  ต ร วจส อบ ใบส า คั ญ 
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
    1 . 1  สิ ทธิ ข้ า ราชการ  ลู กจ้ า งประจ า 
ข้าราชการบ านาญ 
    1.1.1  ค่ารักษาพยาบาล 
1. ตรวจสอบสิทธิ จากเว็บไซด์กรมบัญชีกลาง 
https://mbdb.cgd.go.th/wel/ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกสวัสดิการ      
ค่ารักษาพยาบาลแบบ 7131 ดังนี ้
ส่วนที่ 1  ตรวจสอบช่ือ สกุล ต าแหน่ง สังกัด
ของผู้มีสิทธิ    
 

1. งานการเงิน 
 

-  ใบเบิกค่ารักษา 
พยาบาลและค่า
การศึกษาบุตร 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 ส่ วนที่  2  ต ร วจสอบกา ร ใ ช้ สิ ท ธิ ข อ เ บิ ก              
ค่ารักษาพยาบาล ให้กับตนเองหรือบุคคล       
ในครอบครัวที่ถูกต้องตามกฎหมายโดยระบุช่ือ 
นามสกุล เลขบัตรประจ าตัวประชาชน หากเป็น
บุตรให้เพิ่มเติมในส่วนของวัน เดือน ปีเกิดและ
ล าดับที่ของบุตร  
-  ช่ือโรค หรืออาการที่เข้ารับการรักษาพยาบาล
จะต้องเป็นโรคที่เกิดจากการเจ็บป่วยเท่านั้น 
ยกเว้นการตรวจสุขภาพประจ าปี เบิกได้เฉพาะ 
ผู้มีสิทธิ และเบิกได้ปีงบประมาณ ละ 1 ครั้ง  
-  ระบุช่ือ สถานพยาบาล เป็นของทางราชการ 
หรือเอกชน วันที่รับการรักษา จ านวนเงินรวม
ทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเ งิน และรวมจ านวน
ใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ 
ส่วนที่ 3 ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกได้โดยระบุ
ว่าเป็นไปตามสิทธิ หรือขาดอยู่จากสิทธิกรณี     
ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวใช้สิทธิจาก
หน่วยงานอ่ืนหรือใช้สิทธิจากประกันภัยก่อน 
ส่วนที่ 4  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
- ตรวจสอบการลงลายมือช่ือและวันเดือนปีที่ยื่น
ขอรับเงินของผู้รับเงิน   
ส่วนที่ 5 ค าอนุมัติ 
-  ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน   
ส่วนที่ 6  ใบรับเงิน 
-  ลงจ านวนเงินที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ
ตามพระราชกฤษฎีกา ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
-  ลงช่ือผู้มีสิทธิรับเงิน และวันท่ีรับเงิน    
-  ลงช่ือผู้จ่ายเงินและวันท่ีจ่ายเงิน 
3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล 
มีรายการที่เบิกได้ ดังนี้  
   1. รายการค่ายา (สถานพยาบาลของทาง
ราชการ)  ไม่ต้องระบุรหัสรายการ ยาในบัญชี 
ยาหลักแห่งชาติเบิกได้ตามที่สถานพยาบาล 
เรียกเก็บ กรณียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ ต้อง
มีหนังสือรับรองของแพทย์ กรณีสถานพยาบาล
ของรัฐไม่มียาจ าหน่ายและให้ผู้ป่วยซื้อนอก
สถานพยาบาลต้องแนบใบรับรองรายการยาและ
อวัยวะเทียม (แบบ7135) โดยแพทย์ระบุช่ือของ
ผู้ป่วย รายการยา จ านวนยาเป็นรายการ
เดียวกับทีร่ะบุใน ใบเสร็จรับเงิน 
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 2. รายการค่าบริการสาธารณสุข(สถานพยาบาล
ของทางราชการ) ต้องมีรหัสรายการ เบิกได้ตาม
อัตราที่กรมบัญชีกลางก าหนดตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0417 /ว177 ลง
วันที่  24 พฤศจิกายน 2549 และหนังสือ
กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246 
ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2559  
    1.1.2  ค่าการศึกษาบุตร 
1. ตรวจสอบสิทธิ จากเว็บไซด์กรมบัญชีกลาง  
https://mbdb.cgd.go.th/wel/  
2.  ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร แบบ 7223 ดังนี ้
ส่วนที่ 1  ตรวจสอบช่ือ สกุล ต าแหน่ง สังกัด
ของผู้มีสิทธิ 
ส่วนที่ 2 ตรวจสอบช่ือ สกุล และสถานะของ      
คู่สมรสว่าเป็นผู้มีสิทธิจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่นหรือไม่ กรณีคู่สมรสทั้งสองฝ่าย
เป็นผู้มีสิทธิจากส่วนราชการต้องให้ คู่สมรสฝ่าย
ใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกแต่เพียงฝ่ายเดียว  
ส่วนที่ 3  ตรวจสอบความสัมพันธ์ของผู้มีสิทธิ
กับบุตรว่าเป็นมารดาหรือบิดา กรณีเป็นบิดา 
ต้องเป็นบิดาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
ส่วนที่ 4 ตรวจสอบช่ือ สกุล ของบุตร วัน เดือน 
ปีเกิด ล าดับที่ เกิด โดยเบิกได้ เพียงล าดับที่       
1 – 3 อายุ 3 – 25 ปี หรือเป็นกรณีบุตรแทนที่
บุตรที่ไม่สามารถศึกษาได้หรือไม่ ตรวจสอบช่ือ  
สถานศึกษา ช้ันท่ีศึกษา เป็นการจ่ายเงินค่าบ ารุง
การศึกษา ส าหรับสถานศึกษาของทางราชการ
หรือเงินค่าเล่าเรียนของสถานศึกษาของเอกชน  
จ านวนเงิน รายละเอียดตรงตามใบเสร็จรับเงิน 
โดยต้องตรวจสอบกับทะเบียนคุมรายบุคคลที่
จัดท าไว้ เพื่ อไม่ ให้ เบิก เกินสิทธิ  (กรณี เบิก       
ค่าการศึกษาบุตรเกิน 1 คน สามารถขอเบิก
พร้อมกันได้โดยระบุ รายละเอียดตามล าดับ) 
ส่วนที่ 5  ตรวจสอบรายการและจ านวนเงินที่
เบิกได้ในใบเสร็จรับเงินว่าเป็นไปตามสิทธิหรือ
เฉพาะส่วนที่ขาดจากสิทธิ โดยอัตราการ เบิกได้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงิน
ส วั ส ดิ ก า ร เ กี่ ย ว กั บ ก า ร ศึ ก ษ า บุ ต ร ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด  
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 ส่วนที่ 6  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตรวจสอบการ
ลงลายมือช่ือและวัน เดือน ปี ที่ยื่นขอรับเงินของ      
ผู้ขอรับเงิน 
ส่วนที่ 7  ค าอนุมัติ  
-  ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน   
3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา โดย
ส่วนประกอบของใบเสร็จรับเงินประกอบด้วย   
   1)  ช่ือ ที่อยู่ หรือท่ีท าการของสถานศึกษา  
    2)  วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
    3)  รายการแสดงการรับเงินระบุรายละเอียด 
แต่ละรายการ 
    4)  จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
    5)  ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
    6)  ช่ือนักเรียน/นักศึกษา  
    7)  ระดับชั้น 
    8)  ภาคเรียน/ปีการศึกษา 
    9 )  คณะ /ส าขาต รวจสอบรายการ ใน
ใบเสร็จรับเ งินว่าเป็นรายการที่ เบิกได้ ตาม
หนังสือรับรองหรือประกาศของสถานศึกษาที่
ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่สังกัดให้เรียกเก็บ 
เพื่อตรวจสอบว่ารายการที่สถานศึกษาเรียกเก็บ
ที่ระบุในใบเสร็จรับเงินมีรายการตรงกับที่ระบุใน
หนังสือฉบับนี้หรือไม่  หากไม่มีหรือระบุไม่
ตรงกัน ไม่สามารถเบิกได้      
  1.2 สิทธิพนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 
  1.2.1  ค่ารักษาพยาบาล 
1. ตรวจสอบสิทธิในระบบ MIS 
2. ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล (พนักงานมหาวิทยาลัย) ดังนี ้
ส่วนที่ 1  ตรวจสอบช่ือ สกุล ต าแหน่ง สังกัด
ของผู้มีสิทธิ 
ส่ วนที่  2  ต ร วจสอบกา ร ใ ช้ สิ ท ธิ ข อ เ บิ ก          
ค่ารักษาพยาบาล ให้กับตนเองหรือบุคคลใน
ครอบครัว ที่ถูกต้องตามกฎหมายโดยระบุช่ือ 
นามสกุล เลขบัตรประจ าตัวประชาชน หากเป็น
บุตรให้เพิ่มเติมในส่วนของวัน เดือน ปีเกิดและ
ล าดับที่ของบุตร  
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 -  ช่ือโรค หรืออาการที่เข้ารับการรักษาพยาบาล
จะต้องเป็นโรคที่เกิดจากการเจ็บป่วยเท่านั้น  
-  ระบุช่ือ สถานพยาบาล เป็นของทางราชการ 
หรือเอกชน วันที่รับการรักษา จ านวนเงินรวม
ทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเ งิน และรวมจ านวน
ใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ 
ส่วนที่ 3  ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเบิกได้โดยระบุ
ว่าเป็นไปตามสิทธิ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ศิลปากรว่าด้วยกองทุนสวัสดิการ มหาวิทยาลัย
ศิลปากรและหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ 
พ.ศ. 2559 หรือขาดอยู่จากสิทธิ กรณีผู้มีสิทธิ
หรือบุคคลในครอบครัว ใช้สิทธิจากหน่วยงาน
อื่นหรือใช้สิทธิจากประกันภัยก่อน 
ส่วนที่ 4  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
- ตรวจสอบการลงลายมือช่ือและวันเดือนปีที่ยื่น
ขอรับเงินของผู้รับเงิน   
ส่วนที่ 5  ค าอนุมัติ 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายได้   
ส่วนที่ 6  ใบรับเงิน 
- ลงจ านวนเงินที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วย
กองทุนสวัสดิการ มหาวิทยาลัยศิลปากรและ
หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ พ.ศ. 2559 
ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
-  ลงช่ือผู้มีสิทธิรับเงิน และวันท่ีรับเงิน    
-  ลงช่ือผู้จ่ายเงินและวันท่ีจ่ายเงิน 
3. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล 
ดังนี้  
    เบิกได้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร  
ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร
และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ พ.ศ. 
2559 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร      
ว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร
และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2561 
   1.2.2 ค่าการศึกษาบุตร 
1 .  ให้ ยึ ดตามระ เบี ยบและวิ ธี ปฏิบั ติ ของ
กรมบัญชีกลางโดยอนุโลม   
2. จ่ายเงินสดย่อย (กรณีจ่ายเงินไม่เกิน 10,000 
บาท) 
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  2.1 จ่ายเงินสดย่อยให้ผู้มีสิทธิ (ด าเนินการ
ภายในเวลา 15.30 น. )  เนื่องจากต้องน า         
เงินสดย่อยเก็บเข้าตู้นิรภัยทุกสิ้นวันท าการ 
 2.2 บันทึกในสมุดจ่ายค่ารักษาพยาบาลและ
การศึกษาบุตร 
3. จัดท าเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 
(กรณีจ่ายเงินเกิน 10,000 บาท) 
 3.1 ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการ
บ านาญ (จัดท าเอกสารเพื่อวางฎีกา) 
 3.2 พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย 
ประเภทประจ า 

  

ขั้นตอนที่ 4  
เ บิ ก จ่ า ย และจั ด เ ก็ บ
เอกสาร 
  

1. จัดท าเอกสารเพื่อเบิกเติมเงินสดย่อย (เงินเข้า
บัญชีเ งินทดรองจ่าย ) กรณีจ่ายเ งินไม่ เกิน 
10,000 บาท 
  1.1 เบิกจ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณ         
งบกลาง  (1120000)  
ค่ารักษาพยาบาล 
  1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า (973) 
  2. ข้าราชการบ านาญ (975) 
ค่าการศึกษาบุตร 
  1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า (972) 
  2. ข้าราชการบ านาญ (977) 
  1 . 2  เบิกจ่ ายจากแหล่ ง เ งินสวั ส ดิการ
พนักงาน (3360000)  
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
  1. พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงาน
ประจ า 
  2. ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 
 
2. จัดท าเอกสารเพื่อจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ (เงิน
เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ) กรณีจ่ายเงินเกิน 10,000 บาท 
   2.1 เบิกจ่ายจากแหล่งเงินงบประมาณ         
งบกลาง  (1120000)  
ค่ารักษาพยาบาล 
   1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า (973) 
   2. ข้าราชการบ านาญ (975) 
ค่าการศึกษาบุตร 
   1. ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า (972) 
   2. ข้าราชการบ านาญ (977)    
 

1. งานการเงิน 
2. งานบัญชี 
 

-  ใบเบิกค่ารักษา 
พยาบาลและค่า
การศึกษาบุตร 
- เอกสารเบิกเติม
เงินสดย่อย 
- เอกสารจ่ายเงิน    
ผู้มีสิทธิ 
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2.2 เบิกจ่ายจากแหล่งเงินสวัสดิการพนักงาน 
(3360000)  
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
1. พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงาน
ประจ า 
2. ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจ า 
3. น าเอกสารเพื่อน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
4. ส่งเอกสารวางฎีกาในระบบ GFMIS  
    4.1 ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
         - ค่ารักษาพยาบาล (973)  
         - ค่าการศึกษาบุตร (972) 
    4.2 ข้าราชการบ านาญ  
        - ค่ารักษาพยาบาล (975)  
        - ค่าการศึกษาบุตร (977) 
5. ส่งเอกสารจ่ายเงิน 
   5.1 เอกสารโอนเงินเข้าบัญชีเงินทดรองจ่าย 
(จ่ายไม่เกิน 10,000) 
   5.2 เอกสารโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ (จ่ายเกิน 
10,000 บาท) 
6. เงินโอนเข้าบัญช ี
   6.1 เงินทดรองจ่าย (จ่ายเงินไม่เกิน 10,000) 
   6.2 ผู้มีสิทธิ (จ่ายเกิน 10,000) 
7. ส่งเอกสารให้งานบัญชีเพื่อจัดเก็บเอกสาร 
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วิธีการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 
 

ตัวอย่างที่ 1   การจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล กรณีผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลรัฐบาล  
                 (กรณีมียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ)   
 

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  :  ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 177  

                                                                 ลงวันที่ 24 พ.ย. 49 
          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
          1.  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 50) 
      2.  หนังสือรับรองเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายกรณีผู้ป่วยจ าเป็นต้องใช้ยานอกบัญชียาหลัก 
               แห่งชาติ (เอกสารหน้า 51) (ถ้าไม่มีไม่สามารถเบิกได้) 
     ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  2,301.00 บาท ดังนี้ 

1. ค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ (ไม่ต้องระบุรหัสรายการ) จ านวน     156.00   บาท 
2. ค่ายานอกบัญชียาหลัก (ไม่ต้องระบุรหัสรายการ) จ านวน  1,925.00   บาท 
3. ค่าบริการทางการพยาบาล (ระบุรหัสรายการ)  จ านวน       70.00   บาท 
4. ค่าตรวจวินิจฉัย โดยวิธีพิเศษอ่ืน ๆ (ระบุรหัสรายการ) จ านวน    150.00   บาท 

  
2. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น

ข้าราชการบ านาญ  (เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 52) ระบุว่าขอรับรองว่าไม่มีการเบิกจ่ายซ้ าซ้อน  
เบิกจ่ายพร้อมกับสิทธิของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือ ข้าราชการบ านาญ 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนส่วนที่เหลือ เป็นเงิน  410.00 บาท  
 

3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า    
(เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 50) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้เต็มจ านวนตามใบเสร็จรับเงิน  เป็นเงิน 2,711.00 บาท 
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ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  
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หนังสือรับรองเพื่อประกอบการเบิกจ่ายกรณีผู้ป่วยจ าเป็นต้องใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ 
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ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่างที่ 2   การจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล กรณีผู้ป่วยนอก โรงพยาบาลเอกชน 
  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  :  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร         

และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ พ.ศ. 2559 
 
 

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
           เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 54) 
       ตรวจสอบแล้วไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 
 

2. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น
ข้าราชการบ านาญ  (เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 

      เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
      1.  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 54) 

      ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้เต็มจ านวนใบเสร็จรับเงิน  เป็นเงิน 6,811.00 บาท  
           (หรือตามเงินคงเหลือของตนเอง) ณ วันที่น าใบเสร็จรับเงินมาเบิก 
 
 

3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า    
 (เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 

      เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
      1.  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 54) 

      ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้เต็มจ านวนใบเสร็จรับเงิน  เป็นเงิน 6,811.00 บาท  
           (หรือตามเงินคงเหลือของตนเอง) ณ วันที่น าใบเสร็จรับเงินมาเบิก 
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ใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่างที่ 3    การจ่ายเงินค่าเบี้ยประกันสุขภาพ  
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  :  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร         

และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการ พ.ศ. 2559 
 

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 56) 
      ตรวจสอบแล้วไม่สามารถเบิกได้ตามสิทธิกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 

2. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น
ข้าราชการบ านาญ  (เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 

3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า    
(เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 

     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 56) 
2. ใบแจกแจงเบี้ยประกันสุขภาพ  (เอกสารหน้า 57) 
3. ตารางกรมธรรม์ประกันภัย  (เอกสารหน้า 58) 

     ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกได้เต็มจ านวนตามใบเสร็จรับเงิน  เป็นเงิน 10,024.00 บาท  
          (หรือตามเงินคงเหลือของตนเอง) ณ วันที่น าใบเสร็จรับเงินมาเบิก  
          โดยดูได้จากใบแจกแจงเบี้ยประกันสุขภาพ (เอกสารหน้า 57) ประกอบ ดังนี้ 
     เบี้ยประกันสุขภาพ (ไม่ใช่สะสมทรัพย์)  

1. สัญญาสุขภาพผู้ป่วยใน   จ านวน  4,444.00   บาท 
2. สัญญาสุขภาพผู้ป่วยนอก  จ านวน  4,270.00 บาท 
3. สัญญาค่ารักษาพยาบาลรายวันพิเศษ จ านวน    870.00 บาท 
4. สัญญาคุ้มครองโรคมะเร็ง  จ านวน             440.00 บาท 

     รวม            10,024.00 บาท 
 (หมายเหตุ การตรวจสอบว่าค่าเบี้ยประกันสุขภาพ รายการไหนสามารถเบิกจ่ายได้นั้น        
ตามหนังสือของกองกฎหมาย มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ อว 8603.1/3068 ได้เสนอความเห็นเกี่ยวกับ
การตีความว่าการประกันภัยในโรคมะเร็งและโรคร้ายแรงต่อเนื่องเข้าข่ายการประกันสุขภาพหรือไม่ 
ได้มีการพิจารณาแล้วมีความเห็นว่า เม่ือปรากฏตามเอกสารของบริษัทผู้รับประกันภัยว่าเป็นเบี้ย
ประกันสุขภาพ (ไม่ใช่สะสมทรัพย์) และได้แจกแจงว่าเบี้ยประกันสุขภาพนั้นประกอบด้วย 
มรณกรรม/รักษาในโรงพยาบาลเนื่องจากโรคมะเร็ง และโรคร้ายแรงต่อเนื่อง จึงต้องถือตาม
เอกสารของบริษัทผู้รับประกันภัยว่ากรณีดังกล่าวถือเป็นค่าเบี้ยประกันสุขภาพ)  
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ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
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ใบแจกแจงรายการค่าเบี้ยประกันสุขภาพ 
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ตารางกรมธรรม์ 
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ตัวอย่างที่ 4    การจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล กรณีตรวจสุขภาพประจ าปี โรงพยาบาลรัฐบาล  
 
 

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

          ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  :  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค. 0417/ว177  
          ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 รายการแนบท้าย ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 

ข้อควรระวัง   
1. เบิกจ่ายได้ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง บุคคลในครอบครัวไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
2. เบิกจ่ายได้ตามรายการแนบท้าย ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 60-61) 

     ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  740.00 บาท ดังนี้ 
1. ค่าตรวจวินิจฉัยทางเทคนิคการแพทย์ (ตรวจสุขภาพประจ าปี)  จ านวน    570.00  บาท 
2. ค่าตรวจเอกซเรย์ปอด (ตรวจสุขภาพประจ าปี)        จ านวน    170.00  บาท 

  
 
     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 

ข้าราชการบ านาญ  (เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 60-61) ระบุว่าขอรับรองว่าไม่มีการเบิกจ่ายซ้ าซ้อน  
     เบิกจ่ายพร้อมกับสิทธิของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือ ข้าราชการบ านาญ 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนส่วนที่เหลือ เป็นเงิน  800.00 บาท  
 
 

3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า    
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
(เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 

          1.  ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 60 - 61) 
          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้เต็มจ านวนตามใบเสร็จรับเงิน  เป็นเงิน 1,540.00 บาท 
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ใบเสร็จรับเงิน 1 
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ใบเสร็จรับเงิน 2 
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ตัวอย่างที่ 5   การจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ค่าบริการฝังเข็มและการให้บริการการบ าบัด 
ของผู้ประกอบโรคศิลปะอ่ืน  โรงพยาบาลรัฐบาล                            
 

 
1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 

เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
          ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  :  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 447  
                                       ลว. 12 พ.ย.58 
          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 63) 
2. ใบรับรองของแพทย์แผนไทยหรือแพทย์แผนจีน (เอกสารหน้า 64) 

     ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  250.00 บาท ดังนี้ 
1. ค่านวดและประคบสมุนไพรเพื่อบ าบัดรักษาโรค รหัส (58130)   จ านวน   250.00  บาท 

  
 
     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 

ข้าราชการบ านาญ  (เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหน้า 63) ระบุว่าขอรับรองว่าไม่มีการเบิกจ่ายซ้ าซ้อน  
    เบิกจ่ายพร้อมกับสิทธิของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า หรือ ข้าราชการบ านาญ 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนส่วนที่เหลือ เป็นเงิน  100.00 บาท  
 
 
 3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า    

(เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 63) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้เต็มจ านวนตามใบเสร็จรับเงิน  เป็นเงิน 350.00 บาท 
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ใบเสร็จรับเงิน 
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ใบรับรองของแพทย์แผนไทยหรือแพทย์แผนจีน 
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ตัวอย่างที่ 6  การจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล รักษาพยาบาลในโรงพยาบาลเอกชน กรณีฉุกเฉิน  
 

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

          ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง : หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0416.4/ว 76  
                                       ลงวันที ่12 กุมภาพันธ์ 2561 
     ข้อควรระวัง   

1. เบิกได้กรณีเป็นผู้ป่วยในเท่านั้น 
          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินผู้ป่วยใน (เอกสารหน้า 66) 
2. ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน (เอกสารหน้า 67) (ไม่มีไม่สามารถเบิกจ่ายได้) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  9,000.00 บาท ดังนี้ 
1. ค่าห้องค่าอาหารเบิกได้วันละ (1 วัน)   จ านวน    1,000.00   บาท 
2. ค่ารักษาพยาบาล ครึ่งหนึ่งไม่เกิน   จ านวน   8,000.00   บาท 
 

     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 
ข้าราชการบ านาญ  (เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 

     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
     ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหน้า 66) ระบุว่าขอรับรองว่าไม่มีการเบิกจ่ายซ้ าซ้อน  

-  ตามใบเสร็จรับเงินผู้ป่วยมีอายุ 69 ปี และตามระเบียบบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัยพนักงานมหาวิทยาลัยเกษียณอายุราชการเมื่ออายุ 60 ปี ดังนั้นบุคคลดังกล่าว
จึงมิใช่พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็นบ านาญ 
เนื่องจากอายุเกิน จึงไม่สามารถใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายได้  

           
 3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า    

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
(เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 66) 

-  ตามใบเสร็จรับเงินผู้ป่วยมีอายุ 69 ปี และตามระเบียบบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัยฯ พนักงานมหาวิทยาลัยเกษียณอายุราชการเมื่ออายุ 60 ปี ดังนั้นบุคคล
ดังกล่าวจึงมิใช่พนักงานมหาวิทยาลัย จึงไม่สามารถเบิกจ่ายได้ แต่หากบุคคลดังกล่าวเป็น
บุคคลในครอบครัวของพนักงานมหาวิทยาลัย สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการ
มหาวิทยาลัยศิลปากร คือ จ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน 69,099.06 บาท หรือตามวงเงินที่
คงเหลืออยู่ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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ใบเสร็จรับเงิน 
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ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน 
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ตัวอย่างที่ 7   การจ่ายเงินรักษาพยาบาล  กรณีเข้ารับการรักษาในฐานะผู้ป่วยใน                   
ที่ โ ร งพยาบาลศิ ริ ร าชปิ ยมหาราชการุณย์คณะแพทยศาสตร์  ศิ ริ ร าชพยาบาล 
มหาวิทยาลัยมหิดล โดยน าใบเสร็จรับเงินส่วนที่เหลือจากการเบิกเงินจากบริษัทประกันภัย 
มาเบิกจ่าย    
                                        

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

          ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง : หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่กค 0416.4/ว 263  
                                     ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2560  
          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินผู้ป่วยใน (เอกสารหน้า 69) 
2. เอกสารประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล (เอกสารหน้า 70) 
3.  แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน (เอกสารหน้า 71) 
4.  รายงานผลการขออนุมัติเบิกค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน (เอกสารหน้า 72) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  8,273.00 บาท ดังนี้ 
1. เบิกได้ตามรายงานผลการขออนุมัติเบิกค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน     
    จ านวน    8,273.00      บาท 

  
 
     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 

ข้าราชการบ านาญ  (ใช้สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
ตรวจสอบแล้วไม่มีส่วนที่เหลือจึงไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

 
 
 3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า    

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
(เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 69) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้เต็มจ านวนตามใบเสร็จรับเงิน เป็นเงิน 8,273.00 บาท 
          หรือตามวงเงินที่คงเหลืออยู่ 
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ใบเสร็จรับเงิน  
 
 
 



70 

 

 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
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แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยใน  
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รายงานผลการขออนุมัติเบิกค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน 
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ตัวอย่างท่ี 8   การจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีส่งผู้ป่วยไปซื้อยา อุปกรณ์และอวัยวะเทียม 
ซึ่งไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล  
         
 

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

          ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง : หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 177 
                                     ลงวันที่ 24 พ.ย. 49 
          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหน้า 74) 
2. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล (เอกสารหน้า 75) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  17,000.00 บาท ดังนี้ 
1. รหัส  45501 เบิกได้     จ านวน    8,000.00      บาท 
2. รหัส  45902 เบิกได้     จ านวน    9,000.00      บาท 

  
 
     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 

ข้าราชการบ านาญ  (ใช้สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
     ตรวจสอบแล้วไม่มีส่วนที่เหลือจึงไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

 
 
 3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า    

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
(เบิกจ่ายได้ตามสิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน  (เอกสารหน้า 74) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้เต็มจ านวนตามใบเสร็จรับเงิน เป็นเงิน 17,000 บาท 
         หรือตามวงเงินที่คงเหลืออยู่ 
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ใบเสร็จรับเงิน 
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ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล 
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วิธีการตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 
 
ตัวอย่างที่ 1    การจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น สถานศึกษาของเอกชน 
                  ไม่รับเงินอุดหนุน 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  :  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257  
                            ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและ 
                            ค่าเล่าเรียน 
ข้อควรระวัง   เบิกจ่ายได้ภายในปีการศึกษา และใบเสร็จรับเงินต้องมีอายุไม่เกิน 1 ปี 
         

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา (เอกสารหน้า 77) 
2. ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียม

การศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน (เอกสารหน้า 78) 
          ตรวจสอบแล้วไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ ดังนี้ 

มัธยมศึกษา 3 สถานศึกษาเอกชน ไม่รับเงินเงินอุดหนุน เบิกได้ปีการศึกษาละ 15,800.00 บาท 
               ภาคเรียนที่ 1/2562  ใช้สิทธิแล้ว จ านวนเงิน  15,800.00 บาท          
          คงเหลือภาคเรียนที่ 2/2562 จ านวนเงิน 0.00 บาท 

 
     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 

ข้าราชการบ านาญ (ใช้สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

1. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบแล้วไม่สามารถน าส าเนาใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายได้ 

 
 3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 

(สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา (เอกสารหน้า 77) 
2. ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียม

การศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน (เอกสารหน้า 78) 
          ตรวจสอบแล้วไม่สามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ ดังนี้ 

มัธยมศึกษา 3 สถานศึกษาเอกชน ไม่รับเงินเงินอุดหนุน เบิกได้ปีการศึกษาละ 15,800.00 บาท 
               ภาคเรียนที่ 1/2562  ใช้สิทธิแล้ว จ านวนเงิน  15,800.00 บาท          
          คงเหลือภาคเรียนที่ 2/2562 จ านวนเงิน 0.00 บาท 
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ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



78 

 

 
 

ประกาศของสถานศึกษา 
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ตัวอย่างที่ 2   การจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร ระดับประถมศึกษา สถานศึกษาของเอกชน  
                  รับเงินอุดหนุน 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  :  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257  
                            ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและ 
                             ค่าเล่าเรียน 
ข้อควรระวัง   เบิกจ่ายได้ภายในปีการศึกษา และใบเสร็จรับเงินต้องมีอายุไม่เกิน 1 ปี 
         

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา (เอกสารหน้า 80) 
2. ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษา 
และค่าธรรมเนียมอ่ืน (เอกสารหน้า 81) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  3,870.00 บาท ดังนี้ 
          ประถมศึกษา สถานศึกษาเอกชน รับเงินอุดหนุน เบิกได้ปีการศึกษาละ 4,200.00 บาท  
               ภาคเรียนที่ 1/2563  ใช้สิทธิแล้ว จ านวนเงิน  3,870.00 บาท          
          คงเหลือภาคเรียนที่ 2/2563 จ านวนเงิน 330.00 บาท 

 
     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 

ข้าราชการบ านาญ (ใช้สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

-  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบแล้วไม่สามารถน าส าเนาใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายได้ 

 
 3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 

(สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา (เอกสารหน้า 80) 
2. ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษา
และค่าธรรมเนียมอ่ืน (เอกสารหน้า 81) 

          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  3,870.00 บาท ดังนี้ 
         ประถมศึกษา สถานศึกษาเอกชน รับเงินอุดหนุน เบิกได้ต่อปี 4,200.00 บาท  
               ภาคเรียนที่ 1/2563  ใช้สิทธิแล้ว จ านวนเงิน  3,870.00 บาท          
          คงเหลือภาคเรียนที่ 2/2563 จ านวนเงิน 330.00 บาท 
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ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เนื่องจากค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ในใบเสร็จรับเงินไม่ได้ระบุให้ชัดเจนตามประกาศของสถานศึกษา 
จึงไม่สามารถเปรียบเทียบรายการได้ 
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ประกาศของสถานศึกษา  
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ตัวอย่างที่ 3    การจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย สถานศึกษา 
                 ของทางราชการ 
 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  :  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257  
                            ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและ 
                             ค่าเล่าเรียน 
ข้อควรระวัง   เบิกจ่ายได้ภายในปีการศึกษา และใบเสร็จรับเงินต้องมีอายุไม่เกิน 1 ปี 
           

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา (เอกสารหน้า 83) 
2. ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษา

และค่าธรรมเนียมอ่ืน (เอกสารหน้า 84) 
          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  2,200.00 บาท ดังนี้ 
     มัธยมศึกษาตอนปลาย สถานศึกษารัฐบาล เบิกได้ปีการศึกษาละ 4,800.00 บาท  
              ภาคเรียนที่ 1/2562  ใช้สิทธิแล้ว จ านวนเงิน  2,600.00 บาท          
         คงเหลือภาคเรียนที่ 2/2562 จ านวนเงิน 2,200.00 บาท 

 
     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 

ข้าราชการบ านาญ (ใช้สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     

-  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบแล้วไม่สามารถน าส าเนาใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายได้ 

 
 3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 

(สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา (เอกสารหน้า 83) 
2. ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษา

และค่าธรรมเนียมอ่ืน (เอกสารหน้า 84) 
          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  2,200.00 บาท ดังนี้ 
     มัธยมศึกษาตอนปลาย สถานศึกษารัฐบาล เบิกได้ปีการศึกษาละ 4,800.00 บาท  
              ภาคเรียนที่ 1/2562  ใช้สิทธิแล้ว จ านวนเงิน  2,600.00 บาท          
         คงเหลือภาคเรียนที่ 2/2562 จ านวนเงิน 2,200.00 บาท 
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ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน 
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ประกาศของสถานศึกษา 
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ตัวอย่างที่ 4    การจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร ระดับปริญญาตรี สถานศึกษาของทางราชการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง : หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 
                          2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
ข้อควรระวัง   เบิกจ่ายได้ภายในปีการศึกษา และใบเสร็จรับเงินต้องมีอายุไม่เกิน 1 ปี           

1. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา (เอกสารหน้า 86) 
2. ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษา

และค่าธรรมเนียมอ่ืน (เอกสารหน้า 87) 
          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  17,100.00 บาท ดังนี้ 

ตามประกาศของสถานศึกษา สามารถเบิกจ่ายได้ภาคการศึกษาละ 19,000.00 บาท 
ใบเสร็จรับเงินเป็นของภาคการศึกษาท่ี 1/2563  ประกอบด้วย 

          1. ค่าบ ารุงการศึกษา 17,100.00 บาท (เบิกได)้ 2. ค่าประกันอุบัติเหตุ 250.00 บาท เบิกไม่ได ้
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยรัฐบาล เบิกได้ปีการศึกษาละ 25,000.00 บาท  

              ภาคเรียนที่ 1/2563  ใช้สิทธิแล้ว จ านวนเงิน  17,100.00 บาท          
              คงเหลือภาคเรียนที่ 2/2563 จ านวนเงิน 7,900.00 บาท 
 

     2.  ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัยที่เปลี่ยนสถานภาพจากข้าราชการและมีฐานะเป็น 
ข้าราชการบ านาญ (ใช้สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 

     เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
-  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ตรวจสอบแล้วไม่สามารถน าส าเนาใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายได้ 
 

 3. ผู้มีสิทธิ  ได้แก่ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า 
(สิทธิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยศิลปากร) 
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

          เอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
1. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา (เอกสารหน้า 86) 
2. ประกาศจัดเก็บของโรงเรียน วิทยาลัย มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องค่าธรรมเนียมการศึกษา

และค่าธรรมเนียมอ่ืน (เอกสารหน้า 87) 
          ตรวจสอบแล้วสามารถเบิกจ่ายได้ตามสิทธิ จ านวนเงิน  17,100.00 บาท ดังนี้ 

ตามประกาศของสถานศึกษา สามารถเบิกจ่ายได้ภาคการศึกษาละ 19,000.00 บาท 
ใบเสร็จรับเงินเป็นของภาคการศึกษาที่ 1/2563  ประกอบด้วย 

     1. ค่าบ ารุงการศึกษา 17,100.00 บาท (เบิกได)้ 2. ค่าประกันอุบัติเหตุ 250.00 บาท เบิกไม่ได ้
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยรัฐบาล เบิกได้ปีการศึกษาละ 25,000.00 บาท  

              ภาคเรียนที่ 1/2563  ใช้สิทธิแล้ว จ านวนเงิน  17,100.00 บาท          
              คงเหลือภาคเรียนที่ 2/2563 จ านวนเงิน 7,900.00 บาท 
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ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
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3.  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
   การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  เป็นขั้นตอนที่มีความส าคัญใน         
การปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบและเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
ต้องติดตามการเปลี่ยนแปลง ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ตลอดจนประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การตรวจสอบและเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ให้เป็นปัจจุบัน หากพบปัญหา 
อุปสรรค หรือข้อสงสัยในการปฏิบัติงาน ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพ่ือไม่ให้ปัญหานั้น
ลุกลาม และเร่งแก้ปัญหาให้ตรงจุด หากปัญหานั้นกระทบกับหลายส่วนงาน ต้องจัดให้มีการประชุม
หารือร่วมกันเพ่ือหาแนวทางแก้ไข หรือวางแผนการท างาน เพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล มากยิ่งขึ้นต่อไป ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
1.  รับใบส าคัญขอเบิกค่ารักษาพยาบาลหรือ 
ค่าการศึกษาบุตร 

1. ตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายการ 
2.  มีระบบการควบคุมภายในของการรับส่ง
เอกสาร เพ่ือให้เป็นตัวควบคุมกระบวนการท างาน
ใช้ เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติ งานให้ ได้ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

2.  ตรวจสอบใบส าคัญ 1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน       
ถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน จะส่งคืนผู้มีสิทธิ       
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
2. มีการก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือควบคุมสิทธิการ     
เบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและ
การศึกษาบุตร 
3. เอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรตรวจสอบ
ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

3. จัดท าเอกสารขอเบิกเงิน 1. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจัดท าเอกสารขอ
เบิกเงินได้ถูกต้องตามแบบที่กรมบัญชีกลาง และ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร ก าหนด 
2.  เอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
และค่าการศึกษาบุตร มีผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม    
ในการเบิกจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
4.  การจ่ายเงิน 1. ตรวจสอบการจ่ายเงินให้เป็นไปตามข้ันตอนและ

หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
2.  ตรวจสอบการจ่ายเงินเพ่ือใช้เป็นตัวควบคุม
กระบวนการท างานให้เป็นไปตามระเบียบและ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

5.  ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน 1.  ผู้มีสิทธิ ได้รับเงินถูกต้องครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
2. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้รับเงินของผู้มีสิทธิ
รั บ เ งิ นถู กต้ องตรงกับ ใบเบิ ก เ งิ นสวัสดิ การ             
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร  

 

4. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  
4.1 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

1)  หลักนิติธรรม คือ การศึกษาข้อมูลจากกฎ ระเบียบข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็น     
ที่ยอมรับของผู้รับบริการ 

2)  หลักคุณธรรม คือ การปฏิบัติงาน ต้องยึดถือและเชื่อมั่นในความถูกต้อง ครบถ้วน        
มีความซื่อสัตย์สุจริต เสียสละอดทนขยันหมั่นเพียร มีระเบียบวินัยในการให้บริการ   

3)  หลักความโปร่งใส คือ การปฏิบัติงาน จะต้องให้ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ
อย่างตรงไปตรงมา และสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ 

4) หลักความมีส่วนร่วม  คือ การปฏิบัติงาน ตั้งแต่ เริ่มกระบวนการจนสิ้นสุด
กระบวนการจะมีผู้ที่เกี่ยวข้องและมีส่วนร่วมในการด าเนินการ เพ่ือมุ่งผลต่อเป้าหมายและเกิดผลลัพธ์
หลักต่อการบริหารยุทธศาสตร์ของกอง 

5)  หลักความรับผิดชอบจะแสดงถึงความรับผิดชอบตั้งแต่ต้น จนเสร็จสิ้นกระบวนการ
ในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 

6)  หลักความคุ้มค่า ใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า เช่น ประหยัดงบประมาณ เวลา และ
บุคลากร โดย มุ่งเน้นถึงเป้าหมายและผลลัพธ์เป็นส าคัญในการบริหาร 

4.2 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ก าหนดจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

ศิลปากร ว่าด้วย จรรยาบรรณและการด าเนินด้านจรรยาบรรณของบุคลกรในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ. 2552  ซึ่งหมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ลูกจ้างที่จ้างจากงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและงบประมาณ        
เงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติตน ให้ประพฤติดี ส านึก 
ในหน้าที่ สามารถประสานงานกับทุกฝ่าย ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น รวมทั้งรักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียง เกียรติคุณ เกียรติฐานะของบุคลากร
ของ มหาวิทยาลัยศิลปากร ซึ่งจะส่งผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่เลื่อมใส ศรัทธา และยกย่องของบุคคล    
อ่ืน ๆ ด้วย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ คือ 
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จรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัยศิลปากร 
                1) จรรยาบรรณต่อตนเอง 
                     (1) บุคลากรพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
                         (2) บุคลากรพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคณธรรมจริยกรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการมีประสิทธาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
                       (3) บุคลากร พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหา
ประโยชน์โดยมิชอบ  

2) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและต่อหน่วยงาน  
                       (1) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร 
และดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
                       (2) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลัง ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
                       (3) บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนเอง และต้องไม่คัดลอก
หรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนโดยมิชอบ หรือจ้าง วาน ใช้ให้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้หรือน าผลงานของผู้อ่ืน
เพ่ือน าไปใช้ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรือให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทน    
ที่สูงขึ้น หรือเพ่ือการอันมิชอบด้วยประการใด 
                       (4) บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ ต่อ
ทางราชการอย่างเต็มที่ 
                       (5) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า         
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
                       (6) บุคลากรต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วยกฎหมายให้หน่วยงานได้รับความเสื่อมเสีย
หรือเสียหาย ไม่ว่าในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือด้วยประการใด ๆ 

3) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
                       (1) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ 
ก าลังใจ สวัสดิการ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  
ด้วยหลักธรรมมาภิบาลและถูกต้องตามท านองคลองธรรม  
                       (2) ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ 
ช่วยเหลือปฏิบัติงาน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย  
                       (3) ผู้บังคับบัญชาพึงรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครอง                       
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 
                       (4) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี                  
เอ้ืออาทร  และมนุษยสัมพันธ์อันดี 
                       (5) บุคลากร พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุน ให้เกิด       
ความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 



91 

 

 
 

4) จรรยาบรรณต่อนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนและสังคม 
                     (1) บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักเรียนและนักศึกษาและ        
เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
                    (2) บุคลากรพึงให้บริการนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชนอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถด้วยความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใส เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ
อ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ        
ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง       
กับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

(3) บุคลากรพึงมีความเมตตา เอาใจใส่และช่วยเหลือในการศึกษาเล่าเรียนของ
นักเรียนและนักศึกษา 

(4) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับของนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน 
ซึ่งตนเองได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจของบุคคลดังกล่าว 

(5) บุคลากรต้องไม่อบรม สั่งสอน หรือสนับสนุนให้นักเรียนและนักศึกษากระท าการ
ที่ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

(6) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่
วิญญูชนจะให้กันโดยเสน่หาจากนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับ
ประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้น เพ่ือกระท าการหรือไม่กระท าการใดตามหน้าที่  หากได้รับ
ไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 

5) จรรยาบรรณต่อหน้าที่ และวิชาชีพ 
(1) บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ และ           

ไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยา
วิชาชีพนั้นด้วย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 

 
 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักการเงิน ระดับปฏิบัติการ งานการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัย
ศิลปากร ในบทบาทหน้าที่การให้บริการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิในการรับเงิน           
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร  เพ่ือให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากยิ่งขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าการให้บริการที่ดีอย่างไร แต่ในภาพรวมก็ยังพบปัญหา
อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา รวมถึงข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

 
1. ปัญหา อุปสรรคแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  

    ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. เกิดความผิดพลาดในการตรวจสอบและ       
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
หรือการศึกษาบุตร เช่นการเบิกจ่ายเกินสิทธิ
หรือไม่มีสิทธิตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด เนื่ องจากเจ้ าหน้าที่ การ เงินมีการ
ต ร ว จ ส อบ ไม่ เ พี ย ง พอห รื อ ไ ม่ ไ ด้ ติ ด ต า ม         
การเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
 

1. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผลการตรวจสอบ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการที่ เป็น
ปัจจุบัน 
2. มีการสอบทานทุกครั้งในการตรวจสอบและ
การเบิกจ่ายเงิน 
3. ส่งเจ้าหน้าที่เข้าอบรมกรณีมีการเปิดให้เข้า
ร่ วมอมรมเกี่ ยวกับระเบียบข้อบั งคับ  หรื อ
หลักเกณฑ์ใหม่ๆ 
 
 

2. ระเบียบ หลักเกณฑ์ ของกรมบัญชีกลางมีการ
แก้ไขและเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง 
 

1.ศึกษาระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ที่ออกมา
อย่างต่อเนื่อง และศึกษา เรียนรู้ ให้เป็นปัจจุบัน 
2.  ส่ งเจ้าหน้าที่ เข้าอบรมกรณีมีการเปิดให้      
เข้าร่วมอมรมเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับ หรือ
หลักเกณฑ์ใหม่ๆ 
 
 

3. ข้าราชการบ านาญ เตรียมเอกสารการเบิก      
ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตรมาไม่ครบ  
ท าให้เสียเวลาในการเดินทางมาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

1. ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้มีสิทธิทราบว่าในการ     
เบิกค่ารักษาพยาบาลหรือค่าการศึกษาบุตร      
ต้องเตรียมเอกสารอะไรในการเบิกจ่ายบ้าง 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
4. ข้าราชการบ านาญไม่สามารถเดินทางมารับ 
ค่ารักษาพยาบาลหรือค่าการศึกษาบุตรได้ด้วย
ตนเอง 
 

1. แจ้งผู้ขอเบิกส่งเอกสารแบบ 7131 หรือ แบบ 
7223 หลักฐานการจ่ายเงิน พร้อมแนบส าเนา
หน้ าบัญชีของตน เอง  ส่ งมาทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน ส่งถึงกองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร  
2. รอรับเงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิภายใน 15 วัน
ท าการ 
 
 

5. เงินสดย่อยที่ใช้ทดรองจ่ายค่ารักษาพยาบาล
และการศึกษาบุตรมีไม่เพียงพอ ในบางช่วงเวลา 
เนื่องจากมีผู้มาใช้บริการจ านวนมาก เช่นช่วงที่มี
การตรวจสุขภาพประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
 
 

1. เตรียมเงินสดย่อยให้เพียงพอในการใหบ้ริการ  
2. เร่งด าเนินการเบิกเติมเงินสดย่อยจากเงิน     
ทดรองจ่าย ให้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

6. ผู้มีสิทธิ เดินทางมาเบิกค่ารักษาพยาบาล     
ในเวลาเดียวกัน ท าให้ไม่สามารถให้บริการพร้อม
กันได้ 
 

1. จัดให้มีที่รับรองผู้มาใช้บริการ 
2. จัดล าดับการเบิกจ่ายเงิน โดยให้บริการแก่     
ผู้มาใช้บริการก่อน 
3. เร่งด าเนินการตรวจสอบและจ่ายเงินให้กับ
ผู้ใช้บริการ ไม่ให้รอคอยนานเกินไป 
 
 

7. ข้าราชการบ านาญมาเบิกค่ารักษาพยาบาล
หลังเวลา 15.30 น. ท าให้ไม่สามารถจ่ายเงินให้
ได้ เนื่ องจากเจ้ าหน้ าที่ จะต้องน าส่ ง เ งิน ให้
คณะกรรมการตรวจนับเงินสดย่อย เพ่ือน าเก็บ
เข้าตู้นิรภัย 
 
 

1. มหาวิทยาลัยประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีสิทธิทราบ
ก า ห น ด ช่ ว ง เ ว ล า ใ น ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร  คื อ         
09.00 – 15.30 น. 

8. งดการจ่ายเงินสดย่อยบางช่วงเวลา เช่น กรณี
สิ้นปีงบประมาณ  ซึ่งจะต้องมีการคืนเงินยืมเงิน
ทดรองจ่ายให้ทันภายในก าหนดระยะเวลา         
30 กันยายน ของทุกปี ท าให้ผู้มีสิทธิเสียโอกาส
ในการรับเงิน 
 
 

1. ท าหนังสือแจ้งเวียนตามหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในตึกส านักงานอธิการบดี ล่วงหน้าก่อนถึง
ก าหนดเวลาการงดจ่ายเงิน เพ่ือให้ผู้มีสิทธิทราบ
และวางแผนในการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและ
ค่าการศึกษาบุตรให้ทันภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
9 .  ก ารคุ มยอด เ งิ นคง เหลื อของพนั กงาน
มหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภท
พนักงานประจ า ยังไม่สามารถท าได้ในระบบ  
SU-ERP เนื่องจากยังไม่เสร็จสมบูรณ์ ต้องไปคุม
ยอดเงินคงเหลือจากระบบ MIS แทน ท าให้การ
ท างานขาดความคล่องตัว ซับซ้อน ล่าช้า และไม่
ต่อเนื่อง 
 

1. มหาวิทยาลัยศิลปากร ได้ด าเนินการจัดเตรียม
ระบบกา รคุ มสิ ท ธิ ค่ า รั กษาพยาบาลและ          
ค่าการศึกษาบุตร ผ่านระบบ SU-ERP ซึ่งอยู่
ร ะห ว่ า งก า รด า เ นิ น ก า รส า ร ว จ  ทดสอบ         
และทดลองใช้งาน 

10. ไม่สามารถตัดยอดเงินในระบบ MIS ได้ 
เนื่องจากพนักงานมหาวิทยาลัย มียอดเงิน
คงเหลือไม่เพียงพอ 
 

1. ตรวจสอบยอดเงินหรือชื่อของบุคลากรให้
ถูกต้อง (อาจจะด าเนินการตัดยอดผิดคนหรือ        
ใส่ยอดเงินผิด) 

1 1 .  พ นั ก ง า น ม ห า วิ ท ย า ลั ย แ ล ะ ลู ก จ้ า ง
มหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจ า น า
ใบเสร็จรับเงินมาเบิก แต่ไม่มีเงินคงเหลือให้เบิก
ไดใ้นปีงบประมาณปัจจุบัน 
 

1 .  น า ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น เ ก็ บ ไ ว้ เ บิ ก จ่ า ย ใ น
ปีงบประมาณถัดไป (ใบเสร็จรับเงินต้องมีอายุ      
ไม่เกิน 1 ปี) 

 
 
2.  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

1. เห็นควรให้มหาวิทยาลัย  จัดให้บุคลากรที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบและเบิกจ่าย         
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร เข้าร่วมการอบรม สัมมนา ในกรณีที่มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เปิดให้เข้าร่วม เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความรู้ หลักเกณฑ์ ระเบียบและวิธีปฏิบัติใหม่ เพ่ือน ากลับมา
พัฒนาตนเองและหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. เห็นควรเปิดโอกาสให้มีการตอบแบบสอบถาม และข้อเสนอแนะ เพ่ือประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน การให้บริการ และน ากลับมาใช้ให้มีประสิทธิภาพมากที่สุด 

3. เห็นควรให้มีการประชาสัมพันธ์    ในเว็บไซด์ของกองคลัง    ว่าในการเบิก                
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรต้องใช้เอกสารใด เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย เพ่ือลดการเสีย
โอกาสในการเดินทางมาเบิกเงินของผู้มีสิทธิ  

4. เห็นควรเปิดให้มีมุม ถาม ตอบ ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ในเว็บไซด์        
ของกองคลัง เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้มีสิทธิ ได้ใช้โอกาสในการซักถามปัญหา หรือรายละเอียดที่ต้องการ
ทราบ เพ่ิมอีกหนึ่งช่องทาง 

5. เห็นควรพัฒนาระบบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร                
ให้ครอบคลุมและตอบโจทย์ในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้มากที่สุด 
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ค าถามที่พบบ่อย 
ค าถาม : ใบเสร็จรับเงินที่จะน ามาเบิกได้มีอายุเท่าไร  
ค าตอบ : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 

รักษาพยาบาล (1) กรณีเข้ารับการรักษาสถานพยาบาลของทางราชการ ประเภท ผู้ป่วยนอก หรือเข้า
รับการรักษาในสถานพยาบาลเอกชน ให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกสวัสดิการรักษาพยาบาลเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พร้อมหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) ของสถานพยาบาลต่อผู้บังคับบัญชา 
ภายในหนึ่งปีนับถัดจากวันที่ปรากฏในหลักฐานการรับเงิน ดังนั้น ใบเสร็จรับเงินจึงมีอายุหนึ่งปีนับแต่
วันที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ค าถาม : ค่ารถพยาบาลสามารถน ามาเบิกได้ไหม 
ค าตอบ : ค่ารถพยาบาลในปัจจุบัน กรมบัญชีกลางได้ก าหนดให้มีการเบิกได้แค่ค่ารถ 

ส่งต่อ(ค่ารถ Refer) ให้กับโรงพยาบาลซึ่งแบ่งจ่ายเป็น 2 ส่วน คือ   
1) เหมาจ่าย (ค่ารักษา ค่าบริการในรถ Refer) อัตรา 500 บาทต่อครั้ง  
2) จ่ายตามระยะทาง (คิดตามระยะทางไป – กลับ) ในอัตรา 4 บาทต่อกิโลเมตร  
    เงือ่นไข   
    1. เป็นการส่งต่อเฉพาะกรณีการส่งต่อระหว่างโรงพยาบาลเท่านั้น ไม่รวมการส่งต่อ 

จากจุดเกิดเหต/ุบ้าน ไปโรงพยาบาล  
    2. โรงพยาบาลที่รับผู้ป่วย (โรงพยาบาลปลายทาง) ต้องรับเข้ารักษาเป็นผู้ป่วยใน  
 

ค าถาม : ผู้ป่วยในที่จ าเป็นต้องนอนรักษาตัวในโรงพยาบาลของรัฐเกิน 13 วัน ต้องใช้
หนังสือรับรองจากคณะกรรมการแพทย์ที่ผู้อ านวยการแต่งตั้งประกอบการเบิกจ่ายหรือไม่ 

ค าตอบ : การเบิกค่าห้องพิเศษ จากสถานพยาบาล (โดยคณะกรรมการแพทย์) ไม่ต้อง
ออกหนังสือรับรองจ าเป็นต้องรักษาเกินกว่า 13 วัน (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด            
ที่ กค 0422.2/ว 112 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2554 

 

ค าถาม : ค่าวิตามิน สามารถเบิกจ่ายกับทางราชการได้หรือไม ่
ค าตอบ : ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0422.2/ว 45 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 

2552 ก าหนดให้วิตามิน สามารถเบิกจ่ายจากทางราชการได้ แต่ให้เบิกได้เฉพาะที่ก าหนดไว้ในบัญชี
หลักแห่งชาติเท่านั้น หากเป็นวิตามิน และแร่ธาตุที่เป็นยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ ไม่สามารถเบิกจ่าย
ไดทุ้กกรณี ถึงแม้ว่าคณะกรรมการแพทย์จะออกหนังสือรับรองว่าจ าเป็นต้องใช้ยาก็ตาม ก็ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได ้

 

ค าถาม : ลูกจ้างประจ า เป็นโรคผิวหนัง ไปพบแพทย์ และแพทย์ วินิจฉัยว่าจ าเป็นต้อง
รักษาโดยใช้ “เครื่องส าอาง” เช่น ครีมทาผิว หรือ แชมพู สระผม จะสามารถเบิกทางราชการได้      
หรือไม ่

ค าตอบ : ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
ไม่ถือว่ากรณีดังกล่าวเป็นการรักษาพยาบาล เนื่องจาก ผลิตภัณฑ์ของเครื่องส าอาง ไม่เป็น “ยา”      
ที่จะน ามาเบิกกับทางราชการได้ 
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ค าถาม : ข้าราชการพักห้องพิเศษของผู้ป่วย  ในสถานพยาบาลของทางราชการ หาก
ผู้ป่วยรายดังกล่าว ประสงค์จะทานอาหารเสริมหรืออาหารพิเศษต่าง ๆ จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ไหม 

ค าตอบ : การเบิกค่าอาหารในสถานพยาบาลของทางราชการส าหรับห้องพิเศษ หาก
ผู้ป่วยต้องทานอาหารเสริมหรืออาหารพิเศษ ค่าอาหารดังกล่าวให้รวมเบิกกับค่าห้องและค่าอาหาร 
อัตราวันละ 1,000 บาท ส าหรับห้องพิเศษ (400 บาท ส าหรับเตียงสามัญ) หากมีส่วนเกิน ผู้ป่วยต้อง
รับภาระเอง 

 
ค าถาม : ข้าราชการบ านาญเสียชีวิต แต่มีค่ารักษาพยาบาลที่เกิดขึ้นก่อนเสียชีวิต 

สามารถน ามาเบิกจ่ายได้หรือไม ่ 
ค าตอบ : ค่ารักษาพยาบาลที่เกิดขึ้นก่อนเสียชีวิต สามารถน ามาเบิกจ่ายกับทางราชการ

ได ้โดยให้ทายาทหรือผู้จัดการมรดกเป็นผู้ยื่นการเบิกจ่าย เนื่องจากค่ารักษาดังกล่าวเป็นมรดก 
 
ค าถาม : บิดา มารดา ของข้าราชการเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีได้หรือไม่  
ค าตอบ : ไม่สามารถเบิกได้ ค่าตรวจสุขภาพประจ าปีเบิกได้เฉพาะผู้มีสิทธิเท่านั้น  
 
ค าถาม : บิดาของพนักงานมหาวิทยาลัย  ประเภทพนักงานประจ า  หย่ากับมารดา 

อยากทราบว่าบิดาของพนักงานมหาวิทยาลัย ยังสามารถใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลได้หรือไม่  
ค าตอบ : เบิกได้เพราะบุตรยังเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายของบิดาหลังการหย่า  

จนกว่าบิดา จะเสียชีวิตหรือผู้มีสิทธิหมดสิทธิ 
 
ค าถาม : ผู้มีสิทธิรับบุตรบุญธรรมมาเลี้ยงดู สามารถเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลได้หรือไม่ 
ค าตอบ : เบิกไม่ได้เพราะไม่ได้เป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย 
 
ค าถาม : ข้าราชการบ านาญมีสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ และมีสิทธิ

ประกันสังคมด้วย จะสามารถใช้สิทธิใดเวลาเข้ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 
ค าตอบ: ตามมาตรา 10 แห่งพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ. 2553 ก าหนดให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิหลักมากกว่า 1 สิทธิสามารถเลือกได้ว่าจะใช้สิทธิใด ทั้งนี้       
เมื่อเลือกสิทธิอ่ืนแล้ว ไม่สามารถใช้สิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการในปีนั้นๆ ได้อีก  

 
ค าถาม : ลูกจ้างประจ าในสังกัดป่วยหนัก ต้องการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล           

แต่ไม่สามารถ ลงลายมือชื่อในใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลได้จะต้องด าเนินการอย่างไร  
ค าตอบ : ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ    

การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  ก าหนดว่าในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีสติสัมปชัญญะ แต่ไม่สามารถ ลงลายมือ
ชื่อได้ให้พิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งให้มีพยาน 2 คน ลงลายมือชื่อรับรอง และให้ 
บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
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ค าถาม : ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย        
น าส าเนาใบเสร็จรับเงินของบุคคลในครอบครัวมาเบิกจ่ายได้หรือไม ่

ค าตอบ : ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย           
จะสามารถน าส าเนาใบเสร็จรับเงินมาเบิกจ่ายได้ในกรณีที่ เป็นชื่อของตนเองเท่านั้น บุคคล              
ในครอบครัวไม่สามารถเบิกจ่ายได้ โดยให้น าต้นฉบับใบเสร็จรับเงินเบิกกับสิทธิของกรมบัญชีกลาง        
และน าส าเนาใบเสร็จรับเงินเบิกกับสิทธิกองทุนสวัสดิการพนักงาน แต่ทั้งนี้ต้องเบิกทั้ง 2 สิทธิ        
พร้อมกันในคราวเดียวกัน หากไม่เบิกจ่ายพร้อมกันจะถือว่าไม่ประสงค์เบิกในครั้งนั้น   

 

ค าถาม : พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทประจ า สามารถ       
น าใบเสร็จรับเงินค่าบริการทางทันตกรรม ของโรงพยาบาลเอกชนมาเบิกจ่ายได้หรือไม ่

ค าตอบ : ค่าบริการทางทันตกรรมจะต้องมีใบรับรองแพทย์ประกอบการเบิกจ่ายทุกครั้ง 
โดยแพทย์ต้องรับรองว่ารายการท าฟันเกี่ยวกับอะไร เช่น อุดฟัน ถอนฟัน ซึ่งถ้าเกี่ยวกับการจัดฟัน         
ไม่สามารถเบิกจ่ายได้  

 

ค าถาม : พนักงานมหาวิทยาลัย เบิกค่าเบี้ยประกันสุขภาพ จะสามารถเบิกรายการใด
ได้บ้าง และต้องใช้เอกสารอะไรในการเบิกจ่าย 

ค าตอบ : พนักงานมหาวิทยาลัย สามารถเบิกค่าเบี้ยประกันสุขภาพ โดยจ่ายค่าเบี้ย
ประกันเพ่ิมเติมส าหรับตนเองโดยหักจากเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลภายในวงเงินสะสม          
ของตนเอง ดังนี้       
    1.  ค่าเบี้ยประกันชีวิต ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
        2.  ค่าเบี้ยประกันที่เกี่ยวกับการออมทรัพย์ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

โดยแนบเอกสารดังนี้ คือ 
                1. ส าเนากรมธรรม์ประกันสุขภาพ 
                2. หนังสือแจกแจงค่าเบี้ยประกันสุขภาพ 
                3. ใบเสร็จรับเงินค่าเบี้ยประกันสุขภาพ 

 

ค าถาม : พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างมหาวิทยาลัยประเภทประจ า สามารถ
เบิกจ่ายค่าฉีดวัคซีนป้องกันโรคต่าง ๆ ได้หรือไม ่

ค าตอบ : การเบิกค่าใช้จ่ายในการฉีดวัคซีนป้องกันโรคตามที่แพทย์วินิจฉัยและมี
ใบรับรองแพทย์ประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ถือเป็นค่ารักษาพยาบาล จึงจะสามารถเบิกจ่ายได้ 

 

ค าถาม : บุตรศึกษาระดับปริญญาตรี เทอมสุดท้ายอายุครบ 25 ปี ระหว่างเรียนเทอม 
สุดท้าย สามารถเบิกจ่ายได้หรือไม ่ 

ค าตอบ : เบิกได้หากระยะเวลาการศึกษาของเทอมสุดท้าย บุตรอายุยังไม่เกิน 25 ปี 
 

ค าถาม : หลักสูตรปริญญาตรี 5 ปี ใบเสร็จรับเงินปีที่ 5 สามารถเบิกได้หรือไม่  
ค าตอบ : หากบุตรอายุไม่เกิน 25 ปี สามารถเบิกได้เนื่องจากเป็นการศึกษาในหลักสูตร

ระดับปริญญาตรี 
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ค าถาม : บุตรศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 2 มหาวิทยาลัย จะเบิกได้ ทั้ง 2 
มหาวิทยาลัยหรือไม่ 

ค าตอบ: การเบิกเงินค่าการศึกษาบุตรระดับปริญญาตรี กรณีศึกษาในหลักสูตรระดับ
เดียวกันและปีการศึกษาเดียวกัน มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้เพียง      
หนึ่งแห่งเท่านั้น 

ค าถาม : ค่าเล่าเรียนในหลักสูตรระดับปริญญาตรีของสถานศึกษาเอกชนภาคเรียนละ 
25,000 บาท จะเบิกจ่ายครั้งเดียว คือ 20,000 บาท ได้หรือไม่ หรือจะต้องแบ่งเบิกจ่ายเป็นภาคเรียน
ละ 10,000 บาท 

ค าตอบ : หากรายการค่าใช้จ่ายในใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาได้รับอนุญาตตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศของสถานศึกษา และเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าเงื่อนไขข้อยกเว้นของ
กรมบัญชีกลาง  ดังนั้น  สามารถเบิกจ่าย ได้ตามสิทธิในอัตราของสถานศึกษาเอกชนครึ่งหนึ่งของ        
จ านวนที่ได้จ่ายจริง เป็นเงินจ านวน 12,500 บาท 

ค าถาม : การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร มีระเบียบข้อไหนแจ้งว่าต้องเปิดเทอมก่อน         
ถึงจะเบิกได ้

ค าตอบ  : ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าการศึกษาบุตร         
ก าหนดว่า การยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการให้กระท าภายในหนึ่งปีนับแต่วันเปิดภาคเรียนแต่ละภาค      
ในกรณีที่สถานศึกษา เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน และภายในหนึ่งปีนับแต่วันเปิดภาค
ต้นของปีการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงินค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี 

ค าถาม : บุตรศึกษาในโรงเรียนเอกชน โรงเรียนออกใบเสร็จรับเงินเป็น “ค่าสนับสนุน
การศึกษาของโรงเรียน” กรณนีี้จะเบิกค่าเล่าเรียนบุตรได้หรือไม่ 

ค าตอบ: เบิกได้ หากสถานศึกษามีใบประกาศที่ได้รับอนุญาตให้เรียกเก็บเงินดังกล่าวได้ 
และเบิกได้ตามประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ 
กค0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 ซึ่งได้ก าหนดประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษา
และค่าเล่าเรียนใหม่ โดยไม่ก าหนดรายการเป็นข้อยกเว้น ค่าเล่าเรียนที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็น
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือมหาวิทยาลัย  

ค าถาม : บุตรศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ “ค่าอาหารกลางวัน” เบิกได้ หรือไม ่
ค าตอบ: เบิกได้หากสถานศึกษาได้รับอนุญาตให้เรียกเก็บและเบิกได้ตามประเภทและ

อัตราที่กระทรวงการคลัง ตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่               
28 มิถุนายน 2559 

ค าถาม : บุตรศึกษาระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายในสถานศึกษาของทางราชการ        
ค่าบ ารุงการศึกษา ดังนี้ ค่าห้องเรียนพิเศษ หลักสูตร EP เบิกได้ หรือไม ่

ค าตอบ : เบิกได้หากสถานศึกษาได้รับอนุญาตให้เรียกเก็บและเบิกได้ตามประเภทและ
อัตราที่กระทรวงการคลัง ตาม หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่              
28 มิถุนายน 2559 

     ++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++++ 
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บรรณานุกรม 
 
 
โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจ าเพ่ือขอ

ก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน” เข้าถึงเมื่อวันที่ 10 มกราคม 2563
เข้าถึงได้จาก http://www.president.su.ac.th/personnel/index.php 

 
ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานมหาวิทยาลัย เข้าถึงเมื่อวันที่   
  15 มกราคม 2563 เข้าถึงได้จาก http://www.president.su.ac.th/personnel/index.php 
 
ระบบตรวจสอบสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เข้าถึงเมื่อวันที่                  

15 กุมภาพันธ์ 2563 เข้าถึงได้จาก https://mbdb.cgd.go.th/wel/ 
 
ระบบตรวจสอบอัตราค่าบริการสาธารณสุข เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เข้าถึงเมื่อวันที่                 

20 กุมภาพันธ์ 2563 เข้าถึงได้จาก https://mbdb.cgd.go.th/wel/searchmed.jsp 
 
ระบบตรวจสอบอัตราอุปกรณ์อวัยวะเทียม เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางเข้าถึงเมื่อวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 

2563 เข้าถึงได้จาก https://mbdb.cgd.go.th/wel/searcheqp.jsp 
 
ห้องสมุดกฎหมาย กองกฎหมาย มหาวิทยาลัยศิลปากร เข้าถึงเมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2563  

เข้าถึงได้จาก http://www.president.su.ac.th/legal/ 
 
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือเวียน เว็บไซด์กรมบัญชีกลาง เข้าถึงเมื่อวันที่ 1 มีนาคม 2563  

เข้าถึงได้จาก www.cgd.go.th 
 
คู่มือสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ เข้าถึงเมื่อวันที่ 10 มีนาคม 2563 เข้าถึงได้จาก 

https://home.kku.ac.th/praudit/law/07_medical_fee/22_Medical_guide_gover
nment%20officer_CGD_2553.pdf 
 

คู่มือสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร เข้าถึงเมื่อวันที่ 30 มีนาคม 2563 
เข้าถึงได้จาก Cgd.go.th/cs/ret/ret/การบริหารงาน5.html 

 
กองคลัง โครงสร้างและภารกิจ กองคลัง มหาวิทยาลัยศิลปากร เข้าถึงเมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 2563 

เข้าถึงได้จาก http://www.president.su.ac.th/finance 

https://mbdb.cgd.go.th/wel/
https://mbdb.cgd.go.th/wel/searchmed.jsp
https://mbdb.cgd.go.th/wel/searcheqp.jsp
http://www.president.su.ac.th/legal/
http://www.cgd.go.th/
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ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ ์ 

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 
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ตัวอย่างการกรอกใบเบิกค่ารักษาพยาบาล แบบ 7131 
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ตัวอย่างการกรอกใบเบิกค่าการศึกษาบุตร แบบ 7223 
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ตัวอย่างการกรอกใบเบิกค่ารักษาพยาบาล พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ประวัติผู้เขียน 

  
  
 
 
 
 
 
ชื่อ - สกุล  นางกัญญารัตน์  บุญประกอบ 
 

ที่อยู่   27 ซ.ราชพฤกษ์ 34 แขวงตลิ่งชัน เขตตลิ่งชัน จ.กรุงเทพฯ 10170 
 

ต ำแหน่งงำนปัจจุบัน นักการเงินปฏิบัติการ สังกัดงานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

วุฒิกำรศึกษำ   
พ.ศ. 2543  ส าเร็จการศึกษา ศิลปศาสตรบัณฑิต การจัดการทั่วไป (สาขาการบัญชี) 

   สถาบันราชภัฎสวนสุนันทา 
 

ควำมภำคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติที่เคยได้รับ 
 พ.ศ. 2557  ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย 
 

ประสบกำรณ์ หรือผลงำนทำงวิชำกำร 
1. อบรมการปฏิบัติงานการเงิน ของศูนย์พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
2. อบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานจากงานประจ า              

เพ่ือขอก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน” 
3. อบรมโครงการพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร (SU-ERP)        

KEY USER TRAINNING มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
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