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สารบัญ 

            หนา 

1.ขั้นตอนการบนัทึกใบเบิกสวัสดิการ (เงินสด) 

- คารักษาพยาบาล         1 

- คาสรางเสริมสุขภาพ         6 

- คาการศึกษาบุตร          10 
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ขั้นตอนการบันทึกใบเบิกสวัสดิการ คารักษาพยาบาล (เงินสด) 

 

ภาพที่ 1 

1. จากภาพที่ 1 เมื่อทําการ login เขาระบบ ที่เมนูดานซายมือ ในหมวด  ใหคลิกที่

เมนู  เพ่ือไปยังแบบฟอรมการขอเบิก ดังภาพที่ 2 

 

 

ภาพที่ 2 
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2. จากภาพที่ 2 ใหกดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูลคารักษาพยาบาลรายใบเสร็จ 

เมื่อกดปุมนี้ ระบบจะแสดงแบบฟอรมการกรอกรายละเอียดของแตละใบเสร็จ ดังภาพที่ 3 

 

ภาพที่ 3 

3. จากภาพที่ 3 ระบุรายละเอียดดังตอไปนี้ 

a. ผูเบิก :   - ในกรณีเปนใบเสร็จที่พนักงานเปนผูเบิกเอง ใหเลือก                 

- ในกรณีเปนบุคคลในครอบครัว เลือก          

โดยระบบจะทําการดึงขอมูลบุคคลในครอบครัว

ที่ไดลงทะเบียนไวกับงานคลังหรอืงานจัดเก็บ

รายได * มาใหเลือก 

* หากยังไมมีชื่อบุคคลในครอบครัวใหนําเอกสารยืนยันไปลงทะเบียนที่งานคลังหรืองานจัดเก็บ

รายได 

b. โรค : ระบุรายละเอียดของโรคตามใบรับรองแพทย 

c. สถานพยาบาลสังกัด :   ระบุประเภทสถานพยาบาล 

d. จํานวนเงินในใบเสร็จ 

e. วันท่ีรับการรักษา :  - ในกรณีผูปวยนอก ระบุ วันที่เขารักษา กับ วันท่ีออก เปนวันเดียวกัน 

 - ในกรณีผูปวยใน ระบุ วันที่เขารักษาใหตรงกับวันที่ admit สวนวันที่ออกตรงกับ

วันท่ี discharge 
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4. จากภาพที่ 3 เมื่อกดปุม  ระบบจะกลับไปที่หนาแบบฟอรมการขอเบิกโดยจะแสดงรายการขอมูลคา

รักษาพยาบาลตามที่ไดบันทึกไว แสดงดังภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 4 

5. ในกรณีเบิกใบเสร็จหลายใบ ใหกดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูลคารักษาพยาบาลของ

ใบเสร็จใบอื่นๆ และระบุรายละเอียดตามขอ 3 ตัวอยางดังภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 
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6. จากภาพที่ 5 เมื่อกดปุม  ระบบจะกลับไปที่หนาแบบฟอรมการขอเบิกโดยจะแสดงรายการขอมูลคา

รักษาพยาบาล ตามท่ีไดบันทึกไว ดังภาพที่ 6 

 
ภาพท่ี 6 

7. ในกรณีที่ตองการ ลบรายการ ขอมูลคารักษาพยาบาล ใหกดท่ีปุม  ที่หนารายการนั้นๆ  

8. เมื่อเพ่ิมขอมูลคารักษาพยาบาล จนครบแลว ใหระบุขอมูลตอไปนี้ใหครบถวน 

a. เบอรโทรติดตอ 

b. เลือกสิทธิการรับคารักษาพยาบาล 

c. จํานวนเงินรวมของทุกๆ ใบเสร็จ โดยระบบจะคํานวณจากรายการใบเสร็จที่บันทึกไวกอนหนาใหอตัโนมัติ 

ตัวอยางดังภาพที่ 6 ระบบจะคํานวณจํานวนเงินของท้ัง 2 ใบเสร็จรวมท้ังสิ้น 5,100 

d. เลือกรายการยืนยันสิทธิการรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน 

e.     

ในหัวขอนี้หาก ไมยืนยันความจริง จะ ไมสามารถบันทึก ได 

9. จากภาพที่ 6 เมื่อระบุขอมูลครบถวนและกดปุม  ระบบจะทําการบันทึกขอมูล และสรางไฟล PDF ออกมา

ใหอัตโนมัติ ดังภาพที่ 7 
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ภาพที่ 7 

 

10. เมื่อไดไฟล PDF แลวใหทําการ พิมพใบเบิกทางเคร่ืองพิมพ โดยกําหนดใหพิมพทั้งดานหนาและดานหลัง ดังนี ้

- Google Chrome เวอรช่ันภาษาไทย     

- Google Chrome เวอรช่ันอังกฤษ         

11. เมื่อพิมพเอกสารเสร็จแลวใหนําสงงานคลังพรอมแนบใบเสร็จหรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ตามปกติ 
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ขั้นตอนการบันทึกใบเบิกสวัสดิการ คาสรางเสริมสุขภาพ (เงินสด) 

 

ภาพที่ 8 

1. จากภาพที่ 8 เมื่อทําการ login เขาระบบ ที่เมนูดานซายมือ ในหมวด   ใหคลิก

ที่เมนู  เพ่ือไปยังแบบฟอรมการขอเบิก ดังภาพที่ 9 

 

ภาพที่ 9 

 

2. จากภาพที่ 9 ใหกดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูลคาสรางเสริมสุขภาพราย

ใบเสร็จ* เมื่อกดปุมนี้ ระบบจะแสดงแบบฟอรมการกรอกรายละเอียดของแตละใบเสร็จ ดังภาพที่ 10  

* สามารถเพ่ิมขอมูลคาสรางเสริมสุขภาพได 4 ใบเสร็จตอ 1 ใบเบิก 
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ภาพที่ 10 

3. จากภาพที่ 10 ระบุรายละเอียดดังตอไปนี ้

a. รายการ : ระบุรายละเอียดการขอเบิก  

b. จํานวนเงินในใบเสร็จ 

c. วันท่ีในใบเสร็จ 

4. จากภาพที่ 10 เมื่อกดปุม  ระบบจะกลับไปที่หนาแบบฟอรมการขอเบิกโดยจะแสดงขอมูลคาสงเสริม

สุขภาพตามที่ไดบันทึกไว แสดงดังภาพที่ 11 

 

 
ภาพที่ 11 

 

5. ในกรณีเบิกใบเสร็จหลายใบ ใหกดปุม  เพื่อเพ่ิมขอมูลคาสรางเสริม

สุขภาพของใบเสร็จใบอ่ืนๆ และระบุรายละเอียดตามขอ 3 ตัวอยางดังภาพที่ 12 
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ภาพที่ 12 

6. จากภาพที่ 12 เมื่อกดปุม  ระบบจะกลับไปที่หนาแบบฟอรมการขอเบิกโดยจะแสดงขอมูลคาสรางเสริม

สุขภาพ ตามท่ีไดบันทึกไว ดังภาพที่ 13 

 

ภาพที่ 13 

7. ในกรณีที่ตองการ ลบรายการ ขอมูลคาสรางเสริมสุขภาพ ใหกดที่ปุม   ที่หนารายการนั้นๆ  

8. เมื่อเพ่ิมขอมูลคาสรางเสริมสุขภาพรายใบเสร็จ จนครบแลว ใหระบุขอมูลตอไปนี้ใหครบถวน 

a. เบอรโทรติดตอ 

b. จํานวนเงินรวมของทุกๆ ใบเสร็จ โดยระบบจะคํานวณจากรายการใบเสร็จที่บันทึกไวกอนหนาใหอตัโนมัติ 

ตัวอยางดังภาพที่ 13 ระบบจะคํานวณจํานวนเงนิของท้ัง 2 ใบเสร็จรวมท้ังสิ้น 10,300 
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c.   
ในหัวขอนี้หาก ไมยืนยันความจริง จะ ไมสามารถบันทึก ได 

9. จากภาพที่ 13 เมื่อระบุขอมูลครบถวนและกดปุม   ระบบจะทําการบันทึกขอมูล และสรางไฟล PDF 

ออกมาใหอัตโนมัติ ดังภาพที่ 14 

 

ภาพที่ 14 

10. เมื่อไดไฟล PDF แลวใหทําการ พิมพใบเบิกทางเคร่ืองพิมพ โดยกําหนดใหพิมพทั้งดานหนาและดานหลัง ดังนี ้

a. Google Chrome เวอรช่ันภาษาไทย     

b. Google Chrome เวอรช่ันอังกฤษ         

11. เมื่อพิมพเอกสารเสร็จแลวใหนําสงงานคลังพรอมแนบใบเสร็จหรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ตามปกติ 
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ขั้นตอนการบันทึกใบเบิกสวัสดิการ คาการศึกษาบุตร (เงินสด) 

 

ภาพที่ 15 

1. จากภาพที่ 15 เมื่อทําการ login เขาระบบ ที่เมนูดานซายมือ ในหมวด   ใหคลิก

ที่เมนู  เพ่ือไปยังแบบฟอรมการขอเบิก ดังภาพที่ 16 

 

ภาพที่ 16 

2. จากภาพที ่ 16 ใหกดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูลคาการศึกษาบุตรรายใบเสร็จ* 

เมื่อกดปุมนี้ ระบบจะแสดงแบบฟอรมการกรอกรายละเอียดของแตละใบเสร็จ ดังภาพที่ 17  

* สามารถเพ่ิมขอมูลคาการศึกษาบุตรได 3 ใบเสร็จตอ 1 ใบเบิก 
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ภาพที่ 17 

3. จากภาพที่ 17 ระบุรายละเอียดดังตอไปนี ้

- ผูเบิก : ระบบจะทําการดึงขอมูลบตุรท่ีไดลงทะเบียนไวกับงานคลังหรืองานจัดเก็บรายได* มาใหเลือก 

* หากยังไมมีชื่อบุคคลในครอบครัวใหนําเอกสารยืนยันไปลงทะเบียนที่งานคลังหรืองานจัดเก็บรายได  

- วันเกิดของบุตร 

- ชื่อสถานศึกษา 

- จังหวัด, อําเภอ 

- ปการศึกษา 

- ชั้นปที่ศึกษา 

- จํานวนเงินในใบเสร็จ 

4. จากภาพที ่ 17 เม ื ่อกดปุ ม  ระบบจะกลับไปที ่หนาแบบฟอรมการขอเบิกโดยจะแสดงขอมูลคา

รักษาพยาบาลตามที่ไดบันทึกไว แสดงดังภาพที่ 18 

 
ภาพที่ 18 
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5. ในกรณีเบิกใบเสร็จหลายใบ ใหกดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูลคาการศึกษาบุตร

ของใบเสร็จใบอื่นๆ และระบุรายละเอียดตามขอ 3 ตัวอยางดังภาพที่ 19 

 
ภาพที่ 19 

6. จากภาพที่ 19 เมื่อกดปุม  ระบบจะกลับไปที่หนาแบบฟอรมการขอเบิกโดยจะแสดงขอมูลคาการศึกษา

บุตร ตามที่ไดบันทึกไว ดังภาพที่ 20 

 

ภาพที่ 20 
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7. ในกรณีที่ตองการ ลบรายการ ขอมูลคาการศึกษาบุตร ใหกดที่ปุม   ท่ีหนารายการนั้นๆ  

8. เมื่อเพ่ิมขอมูลคาการศึกษาบุตรรายใบเสร็จ จนครบแลว ใหระบุขอมูลตอไปนี้ใหครบถวน 

- เบอรโทรติดตอ 

- ชื่อคูสมรส : ระบบจะระบุชื่อคูสมรสที่ไดลงทะเบียนไวกับงานคลังหรืองานจัดเก็บรายได*    

* หากยังไมมีชื่อคูสมรสในระบบ ใหนําเอกสารยืนยันไปลงทะเบียนท่ีงานคลังหรืองานจัดเก็บรายได    

i. ในกรณีที่คูสมรสไมไดรับราชการ เปนลูกจางประจํา หรือเปนพนักงานของรัฐ ฯลฯ ใหเลือก

หัวขอ  

ii. ในกรณีที่คูสมรสรับราชการ เปนลูกจางประจํา หรือเปนพนักงานของรัฐ ฯลฯ ใหเลือกหัวขอใด

หัวขอหนึ่ง พรอมทั้งระบุตําแหนงงานและสังกัด  ดังภาพที่ 21 

 

ภาพที่ 21 

- ประเภทการขอรับเงินตามสิทธ ิสามารถเลือกได 2 หัวขอ ดังนี ้

i. ตามสิทธ/ิเตม็จํานวน : เปนการขอเบิกเต็มจาํนวนเงนิในใบเสรจ็ เมือ่เลือกหัวขอนี้ ใหระบุ

จํานวนเงินที่ตองการเบิกในชอง  

ii. เฉพาะสวนที่ : จะใชในกรณีที่นําใบเสรจ็มาขอเบิกเฉพาะสวนท่ีเกินจากที่คูสมรสเบิกได ดังนั้น

จะตองระบรุายละเอียด ดังภาพที่ 22  

จากตัวอยางขางตน จํานวนเงินในใบเสร็จรวมท้ังสิ้น    19,500 บาท 

คูสมรสสามารถเบิกกับตนสังกัดได        9,500 บาท  

ดังนั้นจึงขอเบิกในสวนที่เกินมาจาก 9,500 ในท่ีนี้คือ  10,000 บาท 

 

ภาพที่ 22 
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-  
ในหัวขอนี้หาก ไมยืนยันความจริง จะ ไมสามารถบันทึก ได 

9. จากภาพที่ 22 เมื่อระบุขอมูลครบถวนและกดปุม   ระบบจะทําการบันทึกขอมูล และสรางไฟล PDF ออกมาให

อัตโนมัติ ดังภาพที่ 23 

 

ภาพที่ 23 
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10. เมื่อไดไฟล PDF แลวใหทําการ พิมพใบเบิกทางเคร่ืองพิมพ โดยกําหนดใหพิมพทั้งดานหนาและดานหลัง ดังนี ้

- Google Chrome เวอรช่ันภาษาไทย     

- Google Chrome เวอรช่ันอังกฤษ         

11. เมื่อพิมพเอกสารเสร็จแลวใหนําสงงานคลังพรอมแนบใบเสร็จหรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ตามปกติ 
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