


         ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 

 

 
 

 

  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

ส่งเอกสารที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุโขทัย 

สิ้นสุด 

กรอกแบบฟอร์ม,คำขอเบิกเงิน 
ค่ารักษาพยาบาล 

ตรวจสอบคำขอเบิก 

เสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการ/ลงนาม 

เจ้าหน้าที่ สพม. ตรวจสอบเอกสาร 

โอนเงินเข้าบัญชีรายตัว/ แจ้งโรงเรียน 

เริ่มต้น 



1. ชื่องาน 

การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
 

2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย เปน็ไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน 

การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล   เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 

2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2555 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจา่ยเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 รวมถึงหนงัสือเวียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำคำขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล ขา้ราชการ/ลูกจ้างประจำ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือราชการจากโรงเรียน 

2. งบหน้าใบสำคัญ (แบบ 7136) 

3. ใบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

4.  ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาล (ทุกแผ่นท่ีโรงพยาบาลให้มา) 

5.  เอกสารแสดงความสัมพันธ์ของบุคคลในครอบครัว 

 
 
 



ข้าราชการบำนาญ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
2.  ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาล (ทุกแผ่นท่ีโรงพยาบาลให้มา) 

3.  เอกสารแสดงความสัมพันธ์ของบุคคลในครอบครัว 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิก/สิทธิการเบิกตามระเบียบ เอกสารขอเบิกไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนให้ผู้ขอเบิกแก้ไข เอกสารขอเบิกถูกต้องครบถ้วน 

2.1. ผู้ขอเบิกรับบัตรคิว รอรับเงิน 

2.2 ผู้ขอเบิกลงชื่อในสมุดจ่ายเงิน / รับเงิน 

3. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร / จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก (งบตั้งฎีกา) 

4.  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเสนอเอกสารผ่านหัวหน้างาน, ผอ.กลุ่มฯ, ผอ.สพท. เพื่ออนุมัติ 

5.  เจ้าหน้าที่นเอกสารที่ผ่านการอนุมัติแล้ว  เบิกเงินในระบบ GFMIS 

6. เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการ



แนบเอกสารแสดงความสัมพันธ์ของบุคคลในครอบครัว 
 

ลำดับ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ แนบหลักฐาน 

1 เบิกให้ตนเอง ไม่ต้องแนบ 

2 เบิกให้มารดา 1. สำเนาทะเบียนบ้านของข้าราชการผู้ใช้สิทธิ์ 

3 เบิกให้บิดา 1.  สำเนาทะเบียนบ้านของข้าราชการผู้ใช้สิทธิ์ 
2.  สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา หรือ ใบหย่าของบิดา (กรณีหย่า) 

ถ้าไม่มี แนบสำเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบุตร 

 

4 เบิกให้คู่สมรส 1. สำเนาทะเบียนสมรส 

5 ข้าราชการฝ่ายหญิงเบิกให้บุตร 1. สำเนาทะเบียนบ้านบุตร หรือ สำเนาสูติบัตรของบุตร 

กรณีฝ่ายหญิงไม่ได้จดทะเบียนสมรส 
หรือกรณีคู่สมรสฝ่ายชายไม่เป็นข้าราชการ 

6 ข้าราชการฝ่ายหญิงเบิกให้บุตร 1. สำเนาทะเบียนบ้านบุตร หรือ สำเนาสูติบัตรของบุตร 

และคู่สมรสฝ่ายชายเป็นข้าราชการ  

ให้คู่สมรสฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิ์  

เบิกแต่เพียงฝ่ายเดียว  

กรณีคู่สมรสอยู่ต่างสังกัด ให ้ร.ร. 2. สำเนาหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ และ สำเนาหนังสือตอบรับ 

แจ้งการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการให้ การแจ้งการใช้สิทธิ์ จากหน่วยงานของคู่สมรส 

ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่าย  

ได้ทราบและตอบรับตามแบบที่กระทรวง  

การคลังกำหนด  

7 ข้าราชการฝ่ายชายเบิกให้บุตร 1. สำเนาทะเบียนบ้านบุตร หรือ สำเนาสูติบัตรของบุตร 

2. สำเนาทะเบียนสมรสของตนเอง 

หรือ สำเนาใบหย่า (กรณีหย่า) 

3. ถ้าไม่ได้สมรส ใช้สำเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบุตร 



ตัวอย่าง แบบ 7136 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง แบบ 7131 
 
 

 



 



คำอธิบายข้ันตอนการกรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล  (แบบ 7131) 

1. ชื่อ – นามสกุล/ตำแหน่ง/สังกัดของผู้ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

2. ให้ทำเครื่องหมาย √ ในช่องว่าง ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิ/ผู้อาศัยสิทธิตามใบเสร็จรับเงิน 

2.1 กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลของบิดา/มารดา/คู่สมรส/บุตร ให้ระบุสาระสำคัญ 

ชื่อ - นามสกุล - เลขประจำตัวบุตร ให้กรอกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล/เกิดเมื่อ/เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา) / 

(มารดา)/ยังไม่บรรลุนิติภาวะ/เป็นบุตรไร้ความสามารถ 

2.2 ระบุโรคที่รักษา 

2.3 ระบุชื่อสถานพยาบาลที่รับการรักษา 

2.4 ให้ทำเครื่องหมาย√ ในช่องว่าง หน้าสถานพยาบาลทางราชการ/หรือเอกชน 

2.5 ตั้งแต่วนัที่ ถึง วันที่สิ้นสุดที่ทำการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

2.6 ระบุตัวเลขเงินรวมเป็นเงินท้ังสิ้น (โดยคิดจากยอดเงินรวมท้ังหมดท่ีทำการรักษา)  จำนวนรวมทั้งสิ้นกี่ฉบับที่ขอเบิก 

2.7 ตามใบเสร็จรับเงินตามจำนวนท่ีแนบ (ฉบับ) 

3. ให้ทำเครื่องหมาย√ ในช่องสิทธิทีไ่ด้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

3.1 ให้ทำเครือ่งหมาย ในช่องสิทธิของผู้รับสิทธิสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

4. ฝ่ายการเงินเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 

4.1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

4.2 วัน/เดือน/ปี ที่ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

5. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติลงลายมือชื่อและเขียนชือ่ – นามสกุลตัวบรรจงพร้อมทั้งตำแหน่ง 

6. ให้ผู้มีสิทธิรับเงินเขียนจำนวนเงินท่ีได้รับ ลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

7. ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

8. ให้ผู้รับจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

9. ลงวันที่จ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 



 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 

 

 
 

 

  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

ส่งเอกสารที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสุโขทัย 

สิ้นสุด 

กรอกแบบฟอร์ม,คำขอเบิกเงิน 
ค่ารักษาพยาบาล 

ตรวจสอบคำขอเบิก 

เสนอเอกสารต่อผู้อำนวยการ/ลงนาม 

เจ้าหน้าที่ สพม. ตรวจสอบเอกสาร 

โอนเงินเข้าบัญชีรายตัว/ แจ้งโรงเรียน 

เริ่มต้น 



        1. ชื่องาน 

การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 
 

2. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตรของสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 

การเบิกจ่ายคา่การศึกษาบุตร  เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย ประเภทและอัตรา 

เงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  รวมถึงหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำคำขอเบกิเงินค่าการศึกษาบุตร ขา้ราชการ/ลูกจ้างประจำ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือราชการจากโรงเรียน 

2. งบหน้าใบสำคัญ (แบบ 7222) 

3. ใบขอเบิกค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 

4. ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 

5. ประกาศการเก็บค่าธรรมเนียมของโรงเรียน 

5.  เอกสารแสดงความสัมพันธ์ของบุตร 

 

 



            ข้าราชการบำนาญ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ใบขอเบิกค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 

2. ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน 

3. ประกาศการเก็บค่าธรรมเนียมของโรงเรียน 

4.  เอกสารแสดงความสัมพันธ์ของบุตร 

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอเบิก/สิทธิการเบิกตามระเบียบ เอกสารขอเบิกไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนให้ผู้ขอเบิกแก้ไข เอกสารขอเบิกถูกต้องครบถ้วน 

2.1.  ผู้ขอเบิกรับบัตรคิว  รอรับเงิน 

2.2 ผู้ขอเบิกลงชื่อในสมุดจ่ายเงิน / รับเงิน 

3. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร / จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก (งบตั้งฎีกา) 

4.  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเสนอเอกสารผ่านหัวหน้างาน, ผอ.กลุ่มฯ, ผอ.สพท. เพ ื่ออนุมัติ 

5.  เจ้าหน้าที่นำเอกสารที่ผ่านการอนุมัติแล้ว  เบิกเงินในระบบ GFMIS 

6. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก



แนบเอกสารแสดงความสัมพันธ์ของบุคคลในครอบครัว 
 

ลำดับ ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ แนบหลักฐาน 
1 ข้าราชการฝ่ายหญิงเบิกให้บุตร 1. ส˚าเนาทะเบียนบ้านบุตร หรือ สำเนาสูติบัตรของบุตร 

กรณีฝ่ายหญิงไม่ได้จดทะเบียนสมรส 
หรอืกรณีคู่สมรสฝ่ายชายไม่เป็น 

ข้าราชการ 

2 ข้าราชการฝ่ายหญิงเบิกให้บุตร 1. สำเนาทะเบียนบ้านบุตร หรือ สำเนาสูติบัตรของบุตร 

และคู่สมรสฝ่ายชายเป็นข้าราชการ  

ให้คู่สมรสฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธ์ิ  

เบิกแต่เพียงฝ่ายเดียว  

กรณีคู่สมรสอยู่ต่างสังกัด ให ้ร.ร. 2. สำเนาหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ และ สำเนาหนังสือตอบรับ 

แจ้งการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการให้ การแจ้งการใช้สิทธ์ิ จากหน่วยงานของคู่สมรส 

ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่าย  

ได้ทราบและตอบรับตามแบบที่กระทรวง  

การคลังกำหนด  

3 ข้าราชการฝ่ายชายเบิกให้บุตร 1. สำเนาทะเบียนบ้านบุตร หรือ สำเนาสูติบัตรของบุตร 

2. สำเนาทะเบียนสมรสของตนเอง 

หรือ สำเนาใบหย่า(กรณีหย่า) 

3. ถ้าไม่ได้สมรส ใช้สำเนาหนังสือจดทะเบยีนรับรองบุตร 
 

*** ทั้งนี้  ผู้มีสิทธิที่จะเบกิเงินสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล ต้องแนบเอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกข้างต้น 
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกคร้ัง***



ตัวอย่าง แบบ 7222 
 



ตัวอย่าง แบบ 7223 

 
 
 
 

  





 


