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การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  สวัสดิการคาการศึกษาของบุตร  การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค   

และการเบิกเงินคาเชาบาน                

   ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้  จะเปนประโยชนตอหนวยงาน  และ                 

ใชเปนคูมือสําหรับปฏิบัติงานการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล  สวัสดิการคาการศึกษาของบุตร                

การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค  และการเบิกเงินคาเชาบาน    เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน   
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1.    ช่ืองาน  การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
  1.1  ผูรับผิดชอบ นางลาลิวัลย  รอดบัวทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง อ11 
  1.2  วัตถุประสงค  
    1)  เพ่ือใหทราบถึงระบบเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ  
    2)  เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ  
    3)  เพ่ือใหการเบิกจายเงินสวัสดิการท่ีรัฐจัดสรรใหเปนไปดวยความถูกตองตามหลักเกณฑและ วิธีปฏิบัติ  
  1.3  ขอบเขต เบิกคารักษาพยาบาลของขาราชการครู  ลูกจางประจํา  ขาราชการสังกัดสํานักงานเขต  และผูรับ
บํานาญในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช   
 1.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
             1)  ตรวจสอบการมีสิทธิเบิก บุคคลผูมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล  ไดแก ขาราชการและลูกจางประจํา                 
ซ่ึงไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําจากเงินงบประมาณรายจายหมวดเงินเดือนและคาจางประจําของกระทรวง ทบวง 
กรม  ลูกจางชาวตางชาติซ่ึงมีหนังสือสัญญาจางท่ีไดรับคาจางจากเงินงบประมาณรายจาย  และสัญญาจางนั้นมิไดระบุ
เก่ียวกับคารักษาพยาบาลไว ผูไดรับบํานาญปกติหรือผูไดรับบํานาญพิเศษ บุคคลในครอบครัว หมายถึง  (1)บุตรชอบ
ดวยกฎหมายซ่ึงยังไมบรรลุนิติภาวะหรือบรรลุนิติภาวะและแตเปนคนไรความสามารถหรือเสมือนไรความสามารถ               
ซ่ึงอยูในการอุปการะเลี้ยงดูของบิดามารดาซ่ึงเปนผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการดังกลาว  (2)คูสมรสของผูมีสิทธิไดรับเงิน
สวัสดิการ  (3)บิดามารดาของผูมีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการ 
         2)  การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงินสวัสดิการใหเปนไปตามระเบียน และหรือพระราชกฤษฎีกา              
ท่ีกําหนดไว  รวมไปถึงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเรื่องเงินสวัสดิการ   
           3)  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนขอหลักฐานท่ีแนบมาพรอมเอกสารการขอเบิกเงินสวัสดิการใหครบถวน 
สมบูรณ ดังนี้  
             3.1)  ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับคารักษาพยาบาล (แบบ7131) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผูขอเบิก และ
การกรอกขอมูลรายละเอียดครบถวน 
               3.2)  ใบเสร็จคารักษาพยาบาล โดยการตรวจสอบสาระสําคัญ ไดแก ชื่อ-ท่ีอยูของผูใชสิทธิ  ชื่อ-ท่ีอยู
ของสถานพยาบาล  วันท่ีเดือนท่ีระบุในใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงิน วันเดือนปในใบเสร็จตองไมเกิน 1 ปนับจากวันท่ี                  
ในใบเสร็จ  การตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินกรณีคารักษาพยาบาลตองตรวจสอบรายการยา หากมีรายการ              
ยานอกบัญชีตองแนบรายละเอียดหนังสือรับรองจากคณะกรรมการแพทยของสถานพยาบาล  วาผูปวยจําเปนตองใช                
ยานอกบัญชีหลักอยางไร  หรือกรณีท่ีมีการซ้ือ  เอ็กซเรยจากสถานท่ีอ่ืนเนื่องจากสถานพยาบาลไมมีจําหนายหรือ                 
ไมมีบริการ  ตองแนบหนังสือรับรองของแพทยผูทําการตรวจรักษาหรือหัวหนาสถานพยาบาลท่ีกระทรวงกําหนด                 
กรณีเขารับการรักษาเปนผูปวยในสถานพยาบาลเอกชน  ตองแนบเอกสารหนังสือรับรองของสถานพยาบาล              
วาผูปวยมีความจําเปนรีบดวน  หากมิไดรักษาพยาบาลในทันทีอาจเปนอันตรายตอชีวิต  พรอมท้ังการยื่นเอกสาร
หลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการ (คารักษาพยาบาล) 
  1.5  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  ท่ีเกี่ยวของ 
    หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0416.4/ว143  ลงวันท่ี  19  มีนาคม  2561  เรื่อง  แนวปฏิบัติ  
การเบิกจายตรงเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก 
   หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0416.4/ว449  ลงวันท่ี  3  ตุลาคม  2561  เรื่อง  หลักเกณฑ               
การจายเงินคารักษาพยาบาลประเภทผูปวยในสถานพยาบาลของเอกชน 

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  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0416.4/ว332  ลงวันท่ี  23  กรกฎาคม  2561  แนวปฏิบัติ                  
การเบิกจายตรงเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก (เพ่ิมเติม) 
   พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  พ.ศ. 2553  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2555 
  1.6  แบบฟอรม  หรือ  เอกสารอางอิงท่ีสําคัญ 
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2.   ช่ืองาน  การเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาของบุตร 
  2.1  ผูรับผิดชอบ นางลาลิวัลย  รอดบัวทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง อ11 
  2.2  วัตถุประสงค  
   1. เพ่ือรวบรวมองคความรูดานสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานยิ่งข้ึน  
   2. เพ่ือใหมีคูมือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานและเพ่ิมพูนทักษะองคความรูในการพัฒนาตนเองใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
  2.3  ขอบเขตขอบงาน 
   เบิกคาการศึกษาของบุตรของขาราชการครู  ลูกจางประจํา  ขาราชการสังกัดสํานักงานเขต  และผูรับ
บํานาญในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช  
  2.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน     

   คํานิยาม  :     
      สวนราชการของผู เบิก หมายถึง  สวนราชการซ่ึงเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือ                                                   
สํานักงานคลังจังหวัด  
      สวนราชการเจาสังกัด หมายถึง  สวนราชการท่ีขาราชการหรือลูกจางประจํามีอัตราเงินเดือน                                          
คาจาง และเลขท่ีประจําตําแหนงอยู  
      เงินสวัสดิการ  หมายถึง  เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกาวา                                        
ดวยเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
      ผูมีสิทธิ  หมายถึง  ขาราชการ หรือ ลูกจางประจํา ผูท่ีไดบํานาญ รวมถึง  ลูกจางชาวตางชาติ  
ซ่ึงมีหนังสือสัญญาจางท่ีไดรับคาจางจากเงินงบประมาณแผนดินของไทย  
   คุณสมบัติของผูมีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร  
      1. ผูมีสิทธิ เปนขาราชการ  ลูกจางประจํา    
      2. ผูมีสิทธิเริ่มมีสิทธิตั้งแต วันรับราชการ  วันรับบํานาญ และสิ้นสุด เม่ือ เกษียณ  เสียชีวิต  
ลาออก  ไลออก/พักราชการ   
      3.  บุตรของผูมีสิทธิท่ีสามารถเบิกได ตองมีคุณสมบัติดังนี้        
       3.1  บุตรมีอายุตั้งแต 3 ปบริบูรณ จนถึงอายุ 25 ปบริบูรณ        
       3.2  เบิกไดในกรณีท่ีบุตรศึกษาอยูในระดับชั้นอนุบาล ถึงระดับปริญญาตรี        
       3.3  เบิกใหบุตรไดไมเกิน 3 คน โดยมีการเรียงลําดับการเกิด ในกรณีท่ีมีบุตรคนใด
คนหนึ่งเสียชีวิตกอนอายุ 25 ปบริบูรณ ใหมีการแทนท่ีได  ท้ังนี้ไมรวมบุตรบุญธรรม เพราะถือวากอนท่ีจะรับบุตรมา
เปนบุตรบุญธรรม ผูมีสิทธิตองม่ันใจแลววามีความสามารถท่ีจะเลี้ยงดูบุตรบุญธรรมได  
   ข้ันตอนการตรวจ/การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  
      1.  เอกสารการเบิก   
       1.1  ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223    
       1.2  ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง) มีรายละเอียดท่ีตองตรวจสอบดังนี้ 
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       -  อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ป โดยพิจารณาจาก ภาคเรียน และป
การศึกษา  เชน ใบเสร็จภาคเรียนท่ี 1/2567 จะสามารถเบิกไดกอนเปดภาคเรียนท่ี 1/2568  ถาภาคเรียนท่ี 1/2568 
เปดภาคเรียนแลว ใบเสร็จภาคเรียนท่ี 1/2567 จะหมดอายุไมสามารถเบิกได                  
        -  รายการและอัตราในใบเสร็จจะตองระบุใหถูกตองเปนไปตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง  อางถึงหนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว257 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2559                       
        -  ประกาศอัตราคาบํารุงการศึกษา คาธรรมเนียมการศึกษาของโรงเรียน 
เปนเอกสารแนบประกอบกับใบเสร็จรับเงิน    
       1.3  เอกสารแนบประกอบการเบิก                        
        -  บุตรผูมีสิทธิ(ญ) ทะเบียนบาน(บุตร) หรือ สูติบัตร(บุตร)                         
        -  บุตรผูมีสิทธิ(ช)  ทะเบียนบาน(บุตร) หรือ สูติบัตร(บุตร)                                               
ทะเบียนสมรส (ผูมีสิทธิและภรรยา) หรือทะเบียนรับรองบุตร (คร.11)ในกรณีไมไดจดทะเบียนสมรส หรือคําสั่งศาล   
        -  ในกรณีท่ีบิดาและมารดาเปนขาราชการท้ังสองฝาย ใหบิดาเปนผูเบิก 
เวนแตมารดาประสงค จะเปนผูเบิกตองทําหนังสือแจงการใชสิทธิ (แบบ 7219) แจงไปยังตนสังกัดคูสมรส (ช) เพ่ือให
งดเบิก และให ตอบรับการใชสิทธิ (แบบ 7220) กลับมายังหนวยงานตันสังกัด (ญ) 
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ข้ันตอนการขอเบิกเงิน 

 
 2.5  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  ท่ีเกี่ยวของ 
   พระราชกฤษฎีกา  เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
   หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว27  ลงวันท่ี  16  มกราคม  2561  เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ. 2560    
   หนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว257  ลงวันท่ี  28  มิถุนายน  2559  เรื่อง ประเภทและ
อัตราเงินบํารุงการศึกษาและคาเลาเรียน 
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  2.6  แบบฟอรม  หรือ  เอกสารอางอิงท่ีสําคัญ    
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3.   ช่ืองาน  การขออนุมัติเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
  3.1  ผูรับผิดชอบ นางลาลิวัลย  รอดบัวทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง อ11 
  3.2  วัตถุประสงค  เพ่ือใหมีคูมือใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานและเพ่ิมพูนทักษะองคความรูในการพัฒนา
ตนเองใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน    
  3.3  ขอบเขตของงาน  เบิกคาน้ําปา  คากระแสไฟฟา  คาโทรศัพท  คาอินเทอรเน็ต  คาไปรษณีย 
  3.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1.  ตรวจสอบเงินงบประมาณที  ไดรับเพ่ือการบริหารจัดการใชเงินอยางเพียงพอ   
   2.  เม่ือไดรับใบแจงหนี้  ใหตรวจสอบหลักฐานการแจงหนี้ของหนวยงานทีเก่ียวของ   เชน   การไฟฟาสวน
ภูมิภาคจังหวัดนครศรีธรรมราช  สํานักงานประปาเทศบาลนครนครศรีธรรมราช  บริษัทโทรคมนาคมแหงชาติ จํากัด 
(มหาชน)  บริษัท แอดวานซ ไวรเลส เน็ทเวอรค จํากัด  บริษัทไปรษณียไทย  จํากัด เปนตน  
   3.  ลงเลขใบแจงหนี้  จํานวนเงิน  ประจําเดือน  ลงในทะเบียนคุม  
   3.  สรุปงบหนาการขอเบิกเงินแตละรายการเพ่ือใหไดจํานวนเงินสุทธิในการขอเบิกแตละครั้ง   
   4.  บันทึกเสนอขออนุมัติผูบังคับบัญชา  เพ่ือดําเนินการเบิกเงินชําระหนี้ 
   5.  หลังจากไดรับการอนุมัติแลว  ใหดําเนินการบันทึกการเบิกเงินในระบบ GFMIS   
   7.  รับใบเสรจ็แนบรายการ     
  3.5  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  ท่ีเกี่ยวของ 
    ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 
  3.6  แบบฟอรม  หรือ  เอกสารอางอิงท่ีสําคัญ  - 
 
 
4.   ช่ืองาน  ขออนุมัติเบิกจายเงินคาเชาบาน 
  4.1  ผูรับผิดชอบ นางลาลิวัลย  รอดบัวทอง ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง อ11 
  4.2  วัตถุประสงค 
   1.  เพ่ือรวบรวมองคความรูท่ีจําเปนเก่ียวกับคาเชาบานขาราชการไวดวยกัน  เพ่ือสะดวก รวดเร็ว  และงาย
ตอการสืบคนขอมูล 
   2.  เพ่ือประโยชนในการวินิจฉัยตีความการใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ  และใชเปนคูมือในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 
   3.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใหคําปรึกษา  ใหคําแนะนํา  และการใหบริการตอบขอหารือเก่ียวกับคาเชาบาน
ขาราชการใหถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 
  4.3  ขอบเขตของงาน  เบิกใหแกผูมีสิทธิและไดรับอนุมัติใหเบิกคาเชาบานตามแบบ 6005 
  4.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    1.  ตรวจสอบเงินงบประมาณที  ไดรับเพ่ือการบริหารจัดการใชเงินอยางเพียงพอ   
   2.  เม่ือไดรับแบบเบิกเงินคาเชาบาน แบบ 6006  ตรวจสอบแบบและใบเสร็จคาผอนชําระเงินกู/
ใบเสร็จรับเงินคาเชาบาน  โดยกรอกใหครบถวนถูกตองตามแบบเบิกเงินคาเชาบาน แบบ 6006  ใบเสร็จรับเงินตัวจริง  
มีลายมือชื่อผูรับเงิน     
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   3.  สรุปงบหนาการขอเบิกเงินแตละรายการเพ่ือใหไดจํานวนเงินสุทธิในการขอเบิกแตละครั้ง   
   4.  บันทึกเสนอขออนุมัติผูบังคับบัญชา  เพ่ือดําเนินการเบิกเงินชําระหนี้ 
   5.  หลังจากไดรับการอนุมัติแลว  ใหดําเนินการบันทึกการเบิกเงินในระบบ GFMIS    
  4.5  กฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑ  ท่ีเกี่ยวของ 
    พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2561 
 
  4.6  แบบฟอรม  หรือ  เอกสารอางอิงท่ีสําคัญ 
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