
 



คำนำ 
 

   คู่มือการให้บริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อฉบับนี้ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 ได้แสดงขั้นตอนการดำเนินงานและระยะเวลาการ
ให้บริการของงานที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ ได้แก่ 1.การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ  
2.การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 3.การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและ   ค่าการศึกษาของบุตร
เป็นเงินสด ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในขั้นตอนการดำเนินงานและสามารถจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการติดต่องาน
ดังกล่าวได้ครบถ้วน  

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการหรือผู้มาติดต่อ    
เพื่อให้ทุกท่านได้รับความสะดวกรวดเร็วในการติดต่อขอรับบริการ และเกิดความพึงพอใจในการให้บริการของกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3   
 

              กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
    สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 
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ผังข้ันตอนการดำเนินงานให้บริการ : การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ 

ชื่องาน :  การเบิกเงินบำนาญ บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ กลุ่มงาน :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

วัตถุประสงค์ :  เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ บำนาญรายเดือน บำเหน็จรายเดือน และบำเหน็จดำรงชีพ ของผู้รับบำนาญและผู้รับบำเหน็จรายเดือน มีความถูกต้อง รวดเร็ว  
                   ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ 

1 
 ตรวจสอบรายชื่อจากประกาศเกษียณอายุราชการ/คำสั่งขอ

ลาออกจากราชการ 
5 นาท ี

กลุ่มบริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย ์

ไม่มีค่าธรรมเนียม ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ

ปริมาณงาน 
ที่ได้รับ 

2 
ประสาน/แจ้งผู้มีสิทธิ ์ บันทึกขอรับเงินบำเหน็จบำนาญทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

1 นาท ี

3 
ตรวจสอบข้อมูลตามที่ผู ้มีสิทธิ์ และบันทึกรับเรื ่องการขอรับ
บำเหน็จบำนาญในระบบ Digital pension (D-pension) 

5 นาท ี

4 
ตรวจสอบและบันทึกคำขอเมื่อถูกต้องแล้วส่งข้อมูลให้หัวหน้า
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและอนุมัติเพื่อส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 

10 นาท ี

5 
บันทึกเสนอและจัดทำหนังสือนำส่งเอกสารประกอบการขอรับ
เงินบำเหน็จบำนาญเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 

10 นาท ี

6 
นำส ่งเอกสารแบบคำขอร ับและเอกสารประกอบของผู้
เกษียณอายุราชการทุกรายให้คลังเขต 

 

7 ลงทะเบียนขอเบิกตามรอบปฏิทินที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

8 ตรวจสอบบันทึกส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลาง  

9 
จัดทำข้อมูลขอเบิกประจำเดือน/ประจำรอบ ให้ สพฐ. ทราบ
และดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง :  1.  กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. 2562 
 2.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 
 3.  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2565 

 

ตรวจสอบรายชื่อ 

ตรวจสอบข้อมูล 

ประสาน/แจ้งผู้มีสิทธิ์ 

ตรวจสอบและบันทึกคำขอ 

เสนออนุมัติ 

นำส่งเอกสารไปยังคลัง เขต 5 

ลงทะเบียนขอเบิก 

จัดทำข้อมูลขอเบิก 

ตรวจสอบบันทึกส่งขอมูลขอเบิก 
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ผังข้ันตอนการดำเนินงานให้บริการ : การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

ช่ืองาน  : การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การเบิกเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละของการปฏิบัติงานที่ถูกตอ้งของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่กำหนด 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานขอเบิก 
 
 

ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก 

 
 

 
 
              ตรวจทานเอกสารขออนุมัติเบิก 
 
 
 
 
 
 

                   คลังจังหวัดอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานขอเบิกจากผู้มี
สิทธิ และลงทะเบียนคมุหลักฐานการขอเบิก 

ภายในวันท่ี 14 ของเดือน 

กลุ่มบริหารงาน
การเงินและ
สินทรัพย ์ 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดต้าม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดร้ับ 2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก/

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจดัสรร 
2 วัน 

3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและ
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

1 วัน 

4 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายตรวจทานเอกสารขอ
อนุมัติเบิก 

1 วัน 

5 บันทึกรายการวางเบิกผ่านระบบ GFMIS 1 วัน 

6 ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายอนุมัตเิบิกในระบบ 
GFMIS 

1 วัน 

7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิกและส่งเอกสาร
หลักฐานให้งานจ่ายเงิน 

1 วัน 

เอกสารอ้างอิง  
1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชกฤษฎีกา ค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ  พ.ศ. 2549 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0408.5/ว34 ลงวันท่ี 10 เมษายน 2561 

 

จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก 

วางเบิกผ่านระบบ GFMIS 

อนุมัติเบิกในระบบ GFMIS 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



ตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นขอเบิกเงิน 

 

 

บันทึกทะเบียนคมุ 

 จ่ายเงิน 
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ผังขั้นตอนการดำเนินงานให้บริการ : การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาของบุตรเป็นเงินสด 

ชื่องาน : การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษา 
ของบุตรเป็นเงินสด 

กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 3 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาของบุตรเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบทีก่ำหนดไว้ 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
 ผู้มีสิทธิกรอกข้อมูลในใบเบิกเงินสวัสดิการ และยื่นขอเบิก

เงินพร้อมใบเสร็จรับเงินและหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องให้กับ
เจ้าหน้าที่ 

2 นาที 
กลุ่มบริหารงาน

การเงินและ
สินทรัพย์ 

ไม่มี

ค่าธรรมเนียม 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 
2 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในใบเบิกเงิน
สวัสดิการ การใช้สิทธิขอเบิกเงิน จำนวนเงินท่ีขอเบิก และ
หลักฐานประกอบ 

5 นาที 

3 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดเงินท่ีจ่าย ลงทะเบียนรายการ
จ่ายเงินในทะเบียนคุม 

1 นาที 

4 
เจ้าหน้าที่จ่ายเงินสดให้กับผู้มีสิทธิ และผู้มีสิทธิลงชื่อรับ
เงินในทะเบียนคุม 

2 นาที 

เอกสารอ้างอิง 1. พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกบัการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 
                     2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
                     3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจา่ยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
                     4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ีกค 0417/ว 177 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2549 
                     5. พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562  
                     6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจา่ยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560 
                     7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0422.3/ว 257 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2559 
                     8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
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ภาคผนวก 
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เอกสารประกอบการขอรับบำเหน็จบำนาญ 

ข้าราชการ - แบบขอรับเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ (แบบ 5300) 
  - ประกาศเกษียณ 
  - หนังสือรับรองและขอเบิกบำเหน็จดำรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
  - คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนล่าสุด 
  - แบบ 5302 (ถ้ามี) 
  - สำเนากพ.7  
  - แบบขอรับที่พิมพ์จากระบบ D - Pension โดยขั้นตอนของเรื่อง ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง  
 
ลูกจ้างประจำ - แบบขอรับบำเหน็จปกติ บำเหน็จรายเดือน บำเหน็จพิเศษ และหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง  
                       (แบบ 5313) 
  - คำสั่งเกษียณจากโรงเรียน 
  - คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนล่าสุด 
  - แบบ 5302 (ถ้ามี) 
  - บัตรลูกจ้างประจำ ให้รับรองตามหนังสือที่ กค 0403.3/ว 55 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2549  
  - แบบขอรับที่พิมพ์จากระบบ D - Pension โดยขั้นตอนของเรื่อง ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง  
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                                                    เลขที…่.........../................ 
แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  (แบบ  6005) 

ส่วนที่  1    การขอรับค่าเช่าบ้าน 
                                                                                           
                                                                                       เขียนที่ ........................................................ 
                                                                    วนัที่............. เดือน....................................พ.ศ....................... 
   1. ข้าพเจ้า .....................................................................  ตำแหน่ง ............................................................................. 
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้าน ต่อ ..................................................................................................... (ผู้อนุมัติ) 
   2. ข้าพเจ้า  เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก  กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในตำแหน่ง ครูผู้ช่วยท้องที่ 
ตำบล/แขวง แม่นาวาง อำเภอ/เขต แม่อาย จังหวัด เชียงใหม่ เงินเดือน 8,700 บาท (แปดพันเจ็ดร้อยบาทถ้วน)  โดยได้
รายงานตัวเมื่อวันที่ 2 เดือน มิถุนายน พ.ศ. 2554 
    3. บัดนี้  อปท.    จังหวัด       กรม        กระทรวง   ได้มีคำสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจำตำแหน่ง 
................................................ เงินเดือน ...................... บาท  ท้องที่ ตำบล/แขวง ................. อำเภอ/เขต ......................
จังหวัด ...........................  โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ........................................................ 
   4. ข้าพเจ้าได้    เช่าบ้านพักเพ่ืออยู่อาศัย        เช่าซื้อบ้านเพื่อที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี .................. หมู่ ............ ซอย.................................................... ถนน ................................................................. . 
ตำบล / แขวง .................. อำเภอ/เขต ..................... จังหวดั .............................. 
ตั้งแต่วันที่ .............. เดือน ........................ พ.ศ. ...................... ถึงวันที่ ................ เดือน ....................... พ.ศ. ................. 
ตามสัญญาเช่า/ สัญญาเช่าซื้อ   ฉบับลงวันที่ ................................................. 
ชื่อเจ้าของบ้าน / ผู้ให้เช่าช่วง / ผู้ให้เช่าซื้อ ................................................... 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษีอากร     ............................................................  หรือ 
เลขประจำตัวบัตรประชาชน     ............................................................ 
บ้านเลขท่ี .................  หมู่ ......... ซอย..................................................... ถนน ................................................................ . 
ตำบล / แขวง .................... อำเภอ/เขต ................................. จังหวัด ................................ 
โทรศัพท์ ................................................................ ในอัตราเดือนละ ........................ บาท 
   5. ข้าพเจ้าได้     กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน      กู้ยืมเงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี .......................ซอย..................................... ถนน .........................................ตำบล/แขวง.................................
อำเภอ/เขต.................................................. จังหวัด....................................  

5.1 ชื่อผู้ให้กู้ ............................................................ สาขา ....................................... ................................ 
ตั้งอยู่ที่ ............................ ซอย .............................. ถนน ................ ...................... ตำบล /แขวง.....................................
อำเภอ/เขต................................................ จังหวัด.....................................โทรศัพท์ ......................................................... 
จำนวน ......................................... บาท ( ..................................... ....................................................................................) 
ชำระเงินกู้เดือนละ ................... บาท (.........................................)ตั้งแต่วันที่ ........... เดือน............................พ.ศ. ........ ถึง
วันที่ ......... เดือน .............. พ.ศ. ..............  ตามสัญญากู้ยืมเงิน  ฉบับลงวันที่ ......... เดือน..................พ.ศ. .............. 



-2- 
                 5.2  ชื่อผู้ขาย / ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน ......................................................................................... 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร   ............................................................  หรือ 
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน  ............................................................. 
บ้านเลขท่ี ..................... ซอย ................................... ถนน ............................................................................................. 
อ าเภอ / เขต ............................... จังหวัด ............................ตามสัญญาซื้อขาย / สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่...................... 
เดือน ........................................................ พ.ศ. .................................... 
                     ข้าพเจา้จงึขออนญุาตเบกิค่าเช่าบา้นตามสิทธิทีพึ่งจะไดร้ับตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าดว้ยค่าเช่า
บ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ตั้งแต่ วันที่ .......... เดือน ............................. พ.ศ. ............ เป นต้นไป   และขอรับรอง
ว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม ทุกประการ 
 
                                                                            ลงชื่อ ...................................................................... 
                                                                                    (...................................................................) 
 
  ส่วนที่  2   การรับรอง 
                    ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารตา่ง  แล้วเหน็ว่า ขา้ราชการผู้นีม้สิีทธิได้รับคา่เช่าบา้นตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 
                                                                               ( ........................................................... ) 
                                                                       ต าแหนง่ ............................................................... 
                                                                         วันที ่........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
 

   ส่วนที่  3   การอนุมัติ 
                  อนมุตัิให้เบกิคา่เช่าบา้นได้ตามสิทธ ิ
                                 ตัง้แต่วันท่ี .................  เดือน ....................................... พ.ศ. .................... 
        
                                                                         ลงชื่อ ................................................................ 
                                                                                (........................................................... ) 
                                                                       ต าแหนง่ ............................................................... 
                                                                         วันที ่........... เดือน ............................ พ.ศ. ........... 
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แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
1. การขอเบิกและการรับรอง 
ข้าพเจ้า ....................................................ต าแหน่ง .............................. สังกัด  ................................................... 

1. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 
1.1 ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน      ค่าเช่าบ้าน    ค่าเช่าซื้อ     ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 
ให้แก่...........................................................................ประจ าเดือน......................................................................... 
ตามใบเสร็จรับเงิน...............ฉบับ เป นจ านวน...........................บาท (.....................................................................) 

1.2 ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ................บาท (..........................................................................) 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามท่ีได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) เลขที.่......................................... 
ไม่เกินเดือนละ.................................................บาท(.............................................................................................) 

1.3 ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน..........................รวม...............เดือน เป นเงิน..................บาท 
(....................................................................................................) 

1.4 พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จ านวน ................................ฉบับ มาด้วยแล้ว 
       2. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่ให้ไว้ข้างต้นเป นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตาม
ระเบียบกระทรวงมหาไทยว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการ
แล้ว 
                                                                          (ลงชื่อ)........................................................ผู้ขอเบิก 
                                                                                 (..........................................................) 
                                                                           ต าแหนง่......................................................... 
                                                                        วันท่ี..............เดือน.....................พ.ศ. ..................... 
2. การอนุมัติ 
           อนมัุติให้เบกิจ่ายเงนิค่าเช่าบา้นไดต้ามสิทธิ 
                              ตั้งแตว่ันท่ี................เดือน...............................พ.ศ. ............................ 
                                                                        (ลงชื่อ)....................................................... 
                                                                                  (........................................................) 
                                                                        ต าแหนง่......................................................... 
                                                                        วันท่ี..............เดือน.......................พ.ศ. .................. 
3. การรับเงิน 
          ไดร้ับเงินค่าเช่าบา้น จ านวน..................บาท (....................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                        (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                                               (.......................................................) 
                                                                         วันท่ี...................เดือน......................พ.ศ. ............... 
                                                                        (ลงชื่อ).....................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                    (.....................................................) 
                                                                          วันท่ี.................เดือน......................พ.ศ. ............... 
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เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 ก. ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลและเอกสารประกอบต่างๆ ที่สถานพยาบาลออกให้ (ถ้ามี) 
 ข. กรณีเบิกให้ ตนเอง ต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
  - สำเนาบัตรประชาชน  
  - สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
 ค. กรณีเบิกให้ คู่สมรส ต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
  - สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีสิทธิเบิก  
  - สำเนาบัตรประชาชนของคู่สมรส 
  - สำเนาทะเบียนสมรส  
  - สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
 ง. กรณีเบิกให้ บิดา ต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิเบิก 
  - สำเนาบัตรประชาชนของบิดา 
  - สำเนาทะเบียนสมรส (ระหว่างบิดามารดา) หรือ สำเนาทะเบียนรับรองบุตร หรือ    
      สำเนาคำสั่งศาลหรือคำพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเบิกเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของบิดา หรือ               
      สำเนาทะเบียนหย่า (ระหว่างบิดามารดา) 
  - สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
 จ. กรณีเบิกให้ มารดา ต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
  - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิเบิก  
  - สำเนาบัตรประชาชนของมารดา 
  - สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
 ฉ. กรณี ผู้มีสิทธิเบิกเป็นบิดาและเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
  - สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีสิทธิเบิก 
  - สำเนาบัตรประชาชนของคู่สมรส  
  - สำเนาสูติบัตรของบุตร 
  - สำเนาทะเบียนสมรส หรือ สำเนาทะเบียนรับรองบุตร หรือ สำเนาคำสั่งศาล หรือ        
      คำพิพากษาของศาลว่าบุตรเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิเบิก หรือ สำเนาทะเบียนหย่า และ        
                สำเนาบันทึกการหย่า เพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด 
  - สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
  - กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการอยู่ต่างสังกัด ให้แนบหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7133) ทุกครั้ง  
               ที่ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของบุตร 
 ช. กรณี ผู้มีสิทธเิบิกเป็นมารดาและเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
  - สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีสิทธิเบิก 
  - สำเนาสูติบัตรของบุตร 
  - สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
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  - กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการอยู่ต่างสังกัด ให้แนบหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7133) ทุกครั้ง    
     ที่ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของบุตร 
  - กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบสำเนาทะเบียนหย่า และสำเนาบันทึกการหย่า 
      เพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด  

  หมายเหตุ 
  - สามารถนําใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลมายื่นขอเบิกได้ภายในกําหนด 1 ปี นับแต่วันที่ระบุใน 
    ใบเสร็จรับเงิน 
  - สามารถเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้บุตรได้ ตั้งแต่บุตรแรกเกิดจนถึงบุตรมีอายุ 20 ปีบริบูรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 

เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
 ก. ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
 ข. ประกาศ/ข้อบังคับ/ใบรับรองของสถานศึกษาที่ขออนุมัติให้จัดเก็บเงินบำรุงการศึกษาหรือค่าเล่าเรียน 
 ค. กรณี ผู้มีสิทธิเบิกเป็นบิดาและเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสาร ดังนี้  
  - สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีสิทธิเบิก 
  - สำเนาบัตรประชาชนของคู่สมรส 
  - สำเนาสูติบัตรของบุตร  
  - สำเนาทะเบียนสมรส หรือ สำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สำเนาคำสั่งศาล หรือ          
      คำพิพากษาของศาลว่าบุตรเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิเบิก หรือ สำเนาทะเบียนหย่า และ       
      สำเนาบันทึกการหย่า เพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด  
  - สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
  - กรณีคู่สมรสอยู่ต่างส่วนราชการ ให้แนบหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7220) ทุกครั้ง    
      ที่ขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
 ง. กรณี ผู้มีสิทธิเบิกเป็นมารดาและเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสาร ดังนี้ 
  - สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีสิทธิเบิก  
  - สำเนาบัตรประชาชนของคู่สมรส 
  - สำเนาสูติบัตรของบุตร 
  - สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี) 
  - กรณีคู่สมรสอยู่ต่างส่วนราชการ ให้แนบหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7220) ทุกครั้ง      
      ที่ขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
  - กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ แต่จดทะเบียนหย่าให้แนบสำเนาทะเบียนหย่าและสำเนา     
      บันทึกการหย่าเพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของฝ่ายใด   

 หมายเหตุ 
  ผู้มีสิทธิเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตรสามารถยื่นใบเบิกได้ภายในกำหนดเวลา ดังนี้ 
  1. ภายในหนึ่งปีการศึกษานับแต่วันเปิดภาคเรียนแต่ละภาค ในกรณีท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บเงินเป็นรายภาคเรียน 
  2. ภายในหนึ่งปีการศึกษานับแต่วันเปิดภาคเรียนภาคท่ีหนึ่งของปีการศึกษา ในกรณีที่สถานศึกษาเรียกเก็บเงิน
      ค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี  
  หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าว ให้ถือว่าหมดสิทธิในการยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการสำหรับภาคการศึกษาหรือปีการ 
 ศึกษานั้น แล้วแต่กรณี 
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