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คํานํา 

   คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไดจัดทําข้ึนเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน  ไดรวบรวมความรูและ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  กฎหมาย  ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ  แบบฟอรมท่ีสําคัญ  ประกอบดวย              

การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  สวัสดิการคาการศึกษาของบุตร  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค   

และการเบิกเงินคาเชาบาน                

   ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  จะเปนประโยชนตอหนวยงาน  และ                 

ใชเปนคูมือสําหรับปฏิบัติงานการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  สวัสดิการคาการศึกษาของบุตร                

การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  และการเบิกเงินคาเชาบาน    เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน   

ลาลิวัลย  รอดบัวทอง 
ธันวาคม  2567 
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1.    ช่ืองาน  การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
  1.1  ผูรับผิดชอบ นางลาลิวัลย  รอดบัวทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง อ11 
  1.2  วัตถุประสงค  
    1)  เพ่ือใหทราบถึงระบบเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ  
    2)  เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ  
    3)  เพ่ือใหการเบิกจายเงินสวัสดิการท่ีรัฐจัดสรรใหเปนไปดวยความถูกตองตามหลักเกณฑและ วิธีปฏิบัติ  
  1.3  ขอบเขต เบิกคารักษาพยาบาลของขาราชการครู  ลูกจางประจํา  ขาราชการสังกัดสํานักงานเขต  และผูรับ
บํานาญในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช   
 1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
             1)  ตรวจสอบการมีสิทธิเบิก บุคคลผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล  ไดแก ขาราชการและลูกจางประจํา                 
ซ่ึงไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําจากเงินงบประมาณรายจายหมวดเงินเดือนและคาจางประจําของกระทรวง ทบวง 
กรม  ลูกจางชาวตางชาติซ่ึงมีหนังสือสัญญาจางท่ีไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  และสัญญาจางนั้นมิไดระบุ
เก่ียวกับคารักษาพยาบาลไว ผูไดรับบํานาญปกติหรือผูไดรับบํานาญพิเศษ บุคคลในครอบครัว หมายถึง  (1)บุตรชอบ
ดวยกฎหมายซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะหรือบรรลุนิติภาวะและแตเปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ               
ซ่ึงอยูในการอุปการะเลี้ยงดูของบิดามารดาซ่ึงเปนผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการดังกลาว  (2)คูสมรสของผูมีสิทธิไดรับเงิน
สวัสดิการ  (3)บิดามารดาของผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการ 
         2)  การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงินสวัสดิการใหเปนไปตามระเบียน และหรือพระราชกฤษฎีกา              
ท่ีกําหนดไว  รวมไปถึงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเรื่องเงินสวัสดิการ   
           3)  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนขอหลักฐานท่ีแนบมาพรอมเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการใหครบถวน 
สมบูรณ ดังนี้  
             3.1)  ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล (แบบ7131) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผูขอเบิก และ
การกรอกขอมูลรายละเอียดครบถวน 
               3.2)  ใบเสร็จคารักษาพยาบาล โดยการตรวจสอบสาระสําคัญ ไดแก ชื่อ-ท่ีอยูของผูใชสิทธิ  ชื่อ-ท่ีอยู
ของสถานพยาบาล  วันท่ีเดือนท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน วันเดือนปในใบเสร็จตองไมเกิน 1 ปนับจากวันท่ี                  
ในใบเสร็จ  การตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินกรณีคารักษาพยาบาลตองตรวจสอบรายการยา หากมีรายการ              
ยานอกบัญชีตองแนบรายละเอียดหนังสือรับรองจากคณะกรรมการแพทยของสถานพยาบาล  วาผูปวยจําเปนตองใช                
ยานอกบัญชีหลักอยางไร  หรือกรณีท่ีมีการซ้ือ  เอ็กซเรยจากสถานท่ีอ่ืนเนื่องจากสถานพยาบาลไมมีจําหนายหรือ                 
ไมมีบริการ  ตองแนบหนังสือรับรองของแพทยผูทําการตรวจรักษาหรือหัวหนาสถานพยาบาลท่ีกระทรวงกําหนด                 
กรณีเขารับการรักษาเปนผูปวยในสถานพยาบาลเอกชน  ตองแนบเอกสารหนังสือรับรองของสถานพยาบาล              
วาผูปวยมีความจําเปนรีบดวน  หากมิไดรักษาพยาบาลในทันทีอาจเปนอันตรายตอชีวิต  พรอมท้ังการยื่นเอกสาร
หลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการ (คารักษาพยาบาล) 
  1.5  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  ท่ีเกี่ยวของ 
    หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0416.4/ว143  ลงวันท่ี  19  มีนาคม  2561  เรื่อง  แนวปฏิบัติ  
การเบิกจายตรงเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก 
   หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0416.4/ว449  ลงวันท่ี  3  ตุลาคม  2561  เรื่อง  หลักเกณฑ               
การจายเงินคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยในสถานพยาบาลของเอกชน 

https://www.sea12.go.th/asset/images/stories/asset/thelaws/13.pdf
https://www.sea12.go.th/asset/images/stories/asset/thelaws/13.pdf
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   หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0416.4/ว332  ลงวันท่ี  23  กรกฎาคม  2561  แนวปฏิบัติ                  
การเบิกจายตรงเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก (เพ่ิมเติม) 
   พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ. 2553  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2555 
  1.6  แบบฟอรม  หรือ  เอกสารอางอิงท่ีสําคัญ 
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2.   ช่ืองาน  การเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาของบุตร 
  2.1  ผูรับผิดชอบ นางลาลิวัลย  รอดบัวทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง อ11 
  2.2  วัตถุประสงค  
   1. เพ่ือรวบรวมองคความรูดานสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานยิ่งข้ึน  
   2. เพ่ือใหมีคูมือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานและเพ่ิมพูนทักษะองคความรูในการพัฒนาตนเองใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
  2.3  ขอบเขตขอบงาน 
   เบิกคาการศึกษาของบุตรของขาราชการครู  ลูกจางประจํา  ขาราชการสังกัดสํานักงานเขต  และผูรับ
บํานาญในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
  2.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     

   คํานิยาม  :     
      สวนราชการของผู เบิก หมายถึง  สวนราชการซ่ึงเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือ                                                   
สํานักงานคลังจังหวัด  
      สวนราชการเจาสังกัด หมายถึง  สวนราชการท่ีขาราชการหรือลูกจางประจํามีอัตราเงินเดือน                                          
คาจาง และเลขท่ีประจําตําแหนงอยู  
      เงินสวัสดิการ  หมายถึง  เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกาวา                                        
ดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
      ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ หรือ ลูกจางประจํา ผูท่ีไดบํานาญ รวมถึง  ลูกจางชาวตางชาติ  
ซ่ึงมีหนังสือสัญญาจางท่ีไดรับคาจางจากเงินงบประมาณแผนดินของไทย  
   คุณสมบัติของผูมีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  
      1. ผูมีสิทธิ เปนขาราชการ  ลูกจางประจํา    
      2. ผูมีสิทธิเริ่มมีสิทธิตั้งแต วันรับราชการ  วันรับบํานาญ และสิ้นสุด เม่ือ เกษียณ  เสียชีวิต  
ลาออก  ไลออก/พักราชการ   
      3.  บุตรของผูมีสิทธิท่ีสามารถเบิกได ตองมีคุณสมบัติดังนี้        
       3.1  บุตรมีอายุตั้งแต 3 ปบริบูรณ จนถึงอายุ 25 ปบริบูรณ        
       3.2  เบิกไดในกรณีท่ีบุตรศึกษาอยูในระดับชั้นอนุบาล ถึงระดับปริญญาตรี        
       3.3  เบิกใหบุตรไดไมเกิน 3 คน โดยมีการเรียงลําดับการเกิด ในกรณีท่ีมีบุตรคนใด
คนหนึ่งเสียชีวิตกอนอายุ 25 ปบริบูรณ ใหมีการแทนท่ีได  ท้ังนี้ไมรวมบุตรบุญธรรม เพราะถือวากอนท่ีจะรับบุตรมา
เปนบุตรบุญธรรม ผูมีสิทธิตองม่ันใจแลววามีความสามารถท่ีจะเลี้ยงดูบุตรบุญธรรมได  
   ข้ันตอนการตรวจ/การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
      1.  เอกสารการเบิก   
       1.1  ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223    
       1.2  ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง) มีรายละเอียดท่ีตองตรวจสอบดังนี้ 
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       -  อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ป โดยพิจารณาจาก ภาคเรียน และป
การศึกษา  เชน ใบเสร็จภาคเรียนท่ี 1/2567 จะสามารถเบิกไดกอนเปดภาคเรียนท่ี 1/2568  ถาภาคเรียนท่ี 1/2568 
เปดภาคเรียนแลว ใบเสร็จภาคเรียนท่ี 1/2567 จะหมดอายุไมสามารถเบิกได                  
        -  รายการและอัตราในใบเสร็จจะตองระบุใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง  อางถึงหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว257 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2559                       
        -  ประกาศอัตราคาบํารุงการศึกษา คาธรรมเนียมการศึกษาของโรงเรียน 
เปนเอกสารแนบประกอบกับใบเสร็จรับเงิน    
       1.3  เอกสารแนบประกอบการเบิก                        
        -  บุตรผูมีสิทธิ(ญ) ทะเบียนบาน(บุตร) หรือ สูติบัตร(บุตร)                         
        -  บุตรผูมีสิทธิ(ช)  ทะเบียนบาน(บุตร) หรือ สูติบัตร(บุตร)                                               
ทะเบียนสมรส (ผูมีสิทธิและภรรยา) หรือทะเบียนรับรองบุตร (คร.11)ในกรณีไมไดจดทะเบียนสมรส หรือคําสั่งศาล   
        -  ในกรณีท่ีบิดาและมารดาเปนขาราชการท้ังสองฝาย ใหบิดาเปนผูเบิก 
เวนแตมารดาประสงค จะเปนผูเบิกตองทําหนังสือแจงการใชสิทธิ (แบบ 7219) แจงไปยังตนสังกัดคูสมรส (ช) เพ่ือให
งดเบิก และให ตอบรับการใชสิทธิ (แบบ 7220) กลับมายังหนวยงานตันสังกัด (ญ) 
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ข้ันตอนการขอเบิกเงิน 

 
 2.5  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  ท่ีเกี่ยวของ 
   พระราชกฤษฎีกา  เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
   หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว27  ลงวันท่ี  16  มกราคม  2561  เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ. 2560    
   หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว257  ลงวันท่ี  28  มิถุนายน  2559  เรื่อง ประเภทและ
อัตราเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน 
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  2.6  แบบฟอรม  หรือ  เอกสารอางอิงท่ีสําคัญ    
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3.   ช่ืองาน  การขออนุมัติเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
  3.1  ผูรับผิดชอบ นางลาลิวัลย  รอดบัวทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง อ11 
  3.2  วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีคูมือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานและเพ่ิมพูนทักษะองคความรูในการพัฒนา
ตนเองใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน    
  3.3  ขอบเขตของงาน  เบิกคาน้ําปา  คากระแสไฟฟา  คาโทรศัพท  คาอินเทอรเน็ต  คาไปรษณีย 
  3.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1.  ตรวจสอบเงินงบประมาณที  ไดรับเพ่ือการบริหารจัดการใชเงินอยางเพียงพอ   
   2.  เม่ือไดรับใบแจงหนี้  ใหตรวจสอบหลักฐานการแจงหนี้ของหนวยงานทีเก่ียวของ   เชน   การไฟฟาสวน
ภูมิภาคจังหวัดนครศรีธรรมราช  สํานักงานประปาเทศบาลนครนครศรีธรรมราช  บริษัทโทรคมนาคมแหงชาติ จํากัด 
(มหาชน)  บริษัท แอดวานซ ไวรเลส เน็ทเวอรค จํากัด  บริษัทไปรษณียไทย  จํากัด เปนตน  
   3.  ลงเลขใบแจงหนี้  จํานวนเงิน  ประจําเดือน  ลงในทะเบียนคุม  
   3.  สรุปงบหนาการขอเบิกเงินแตละรายการเพ่ือใหไดจํานวนเงินสุทธิในการขอเบิกแตละครั้ง   
   4.  บันทึกเสนอขออนุมัติผูบังคับบัญชา  เพ่ือดําเนินการเบิกเงินชําระหนี้ 
   5.  หลังจากไดรับการอนุมัติแลว  ใหดําเนินการบันทึกการเบิกเงินในระบบ GFMIS   
   7.  รับใบเสรจ็แนบรายการ     
  3.5  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  ท่ีเกี่ยวของ 
    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 
  3.6  แบบฟอรม  หรือ  เอกสารอางอิงท่ีสําคัญ  - 
 
 
4.   ช่ืองาน  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาเชาบาน 
  4.1  ผูรับผิดชอบ นางลาลิวัลย  รอดบัวทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง อ11 
  4.2  วัตถุประสงค 
   1.  เพ่ือรวบรวมองคความรูท่ีจําเปนเก่ียวกับคาเชาบานขาราชการไวดวยกัน  เพ่ือสะดวก รวดเร็ว  และงาย
ตอการสืบคนขอมูล 
   2.  เพ่ือประโยชนในการวินิจฉัยตีความการใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ  และใชเปนคูมือในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 
   3.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใหคําปรึกษา  ใหคําแนะนํา  และการใหบริการตอบขอหารือเก่ียวกับคาเชาบาน
ขาราชการใหถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  4.3  ขอบเขตของงาน  เบิกใหแกผูมีสิทธิและไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบานตามแบบ 6005 
  4.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    1.  ตรวจสอบเงินงบประมาณที  ไดรับเพ่ือการบริหารจัดการใชเงินอยางเพียงพอ   
   2.  เม่ือไดรับแบบเบิกเงินคาเชาบาน แบบ 6006  ตรวจสอบแบบและใบเสร็จคาผอนชําระเงินกู/
ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน  โดยกรอกใหครบถวนถูกตองตามแบบเบิกเงินคาเชาบาน แบบ 6006  ใบเสร็จรับเงินตัวจริง  
มีลายมือชื่อผูรับเงิน     
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   3.  สรุปงบหนาการขอเบิกเงินแตละรายการเพ่ือใหไดจํานวนเงินสุทธิในการขอเบิกแตละครั้ง   
   4.  บันทึกเสนอขออนุมัติผูบังคับบัญชา  เพ่ือดําเนินการเบิกเงินชําระหนี้ 
   5.  หลังจากไดรับการอนุมัติแลว  ใหดําเนินการบันทึกการเบิกเงินในระบบ GFMIS    
  4.5  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  ท่ีเกี่ยวของ 
    พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2561 
 
  4.6  แบบฟอรม  หรือ  เอกสารอางอิงท่ีสําคัญ 
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