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การจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

       นางสุมาลี  คงชู         

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการการ 

กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศึกษา เขต 12 



การจายตรงเงนิเดอืนและคาจางประจาํ

กรมบัญชีกลางกําหนดใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขารวมโครงการ

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของกรมบัญชีกลาง  โดยปฏิบัติงานคูขนานการจายตรงเงินเดือนและ

คาจางประจํา  ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน และเดือนธันวาคม 2559  และเริ่มปฏิบัติงานจริงตั้งแตเดือนมกราคม 

2560 เปนตนมา  โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  ทําใหขาราชการและลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดรับเงินเดือน  เงินประจําตําแหนง เงินวิทยฐานะและเงินอ่ืน ๆ 

ท่ีเบิกควบเงินเดือนผานบัญชีเงินฝากธนาคารตรงตามระยะเวลา    ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดทุกเดือน  ทําใหลด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดคาใชจายในการจัดทําเอกสาร    ขอเบิกและการโอนเงิน  มีฐานขอมูลบุคลากร

ภาครัฐเต็มรูปแบบเพ่ือใชในการบริหารงานบุคคล 

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  เปนระบบงานแบบ Web Application     ท่ี

กรมบัญชีกลางใหบริการกับสวนราชการในลักษณะ ASP (Application Service Provider)  เพ่ือใหสวน

ราชการสามารถทํางานตั้งแตข้ันตอนการจัดการกับคําสั่งเลื่อนข้ัน  การยาย การเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

ขาราชการ/ลูกจางประจํา   

การเขาใชงานในระบบจะตองใชอุปกรณยนืยันตัวบุคคล (Token Key )  เปนหลักฐานในการ

พิสูจนตัวตนตอระบบในการเขาใชงาน  และเพ่ือปองกันการเบิกจายเงินซํ้าซอน  สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดแจงใหทุกหนวยเบิกจายงดเบิกเงินในระบบ GFMIS ตั้งแตเดือนมกราคม 2560 สําหรับ

รายการดังตอไปนี้ 

 งบบุคลากร  ไดแก เงินเดือน  คาจางประจํา เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เงินท่ี

จายควบกับเงินเดือนและคาจางประจํา  เงินคาตอบแทนรายเดือนของขาราชการและลูกจางประจํา 

 งบดําเนินงาน  ไดแก  คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา  ผู

ไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง (เต็มข้ัน) 

 งบกลาง  ไดแก  เ งินสมทบกรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. และกรณี

ลูกจางประจําเปนสมาชิก กสจ. 
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การเปล่ียนแปลงจากระบบเดิมสูระบบใหม 

ระบบเดิม 
ระบบจายตรงเงินเดือนแลคาจางประจํา  

ของกรมบัญชีกลาง 
1. การจัดทําขอมูลเบิกเงิน

1.1 ปรับปรุงขอมูลบุคคล เชน การ
ย า ย  ก า ร เ ลื่ อ น ข้ั น  /  เ ลื่ อ น
ตําแหนง  ฯลฯ 

1.2 คํานวณยอดเงินเดือน  และเงิน
อ่ืน ๆ  ท่ีเบิกควบเงินเดือน 

1.3 ปรับปรุง/จัดทําขอมูล กบข. 
ในระบบ Mcs Web 

1.4 จัดทําขอมูล กสจ. 
1.5 จัดทําเอกสารประกอบการขอเบิก

เงิน 
(กรณีตกเบิก  ตองจัดทําขอมูลแยกอีกชุด) 

1. การจัดทําขอมูลเบิกเงิน
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดทําขอมูลบุคคลในระบบ  เชนการ
เปลี่ยนแปลงขอมูลบุคคล การยาย การ
ปรับเลื่อนเงินเดือน  การบรรจุแตงตั้ง 
การพนจากราชการฯ 

1.2 สรุปและจัดสงรายละเอียดบัญชีการจาย
เงินเดือนใหกับกลุมบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
1.3 จัดทํารายการหนี้สิน 
1.4 พิมพรายงานสรุปบัญชีจายเงินเดือนและ

คาจางประจํา ตรวจสอบกระทบกับ
รายงานของกลุมบริหารงานบุคคล 

1.5 คํานวณการจายเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ 

1.6 นําขอมูลหนี้เขาสูระบบ 
1.7 ประมวลผลขอมูลสง สพฐ.   
1.8 จัดสงขอมูลรายงานการขอเบิกไปยัง 

สพฐ. 
(กรณีตกเบิก ดําเนินการไดพรอมเงินเดือน) 
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ระบบเดิม 
ระบบจายตรงเงินเดือนแลคาจางประจํา  

ของกรมบัญชีกลาง 
2. การขอเบิกเงิน

ขอเบิกเงินโดยบันทึกรายการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS  

2. การขอเบิกเงิน
สพฐ.จะเปนผูดําเนินการขอเบิกเงิน

3. การจายเงิน
3.1 จัดทํารายละเอียดการโอนเงิน

ร า ย ก า ร หั ก เ งิ น  ณ  ท่ี จ า ย 
แ ล ะ ส ลิ ป เ งิ น เ ดื อ น ใ ห กั บ
ขาราชการและลูกจางประจําใน
สังกัด 

3.2 เขียนเช็คสั่งจายเงินเดือน/คาจาง
ประจํา ให กับขาราชการและ
ลูกจ างในสัง กัด  พรอมท้ังทํา
ร า ยละ เ อี ยดก า ร โ อน เ งิ น ใน
โปรแกรม KTB 

3.3 เขียนเช็คสั่งจาย/สรุปรายละเอียด
การหัก เ งิน ให กับ  กสจ .  และ
เจาหนี้บุคคลท่ี 3 

3. การจายเงิน
3.1 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีใหกับ

ขาราชการ/ลูกจางประจําในสังกัด 
3.2 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี กบข. 

และ กสจ. 
3.3 โอนหนี้บุคคลท่ี 3  เขาบัญชีของสวน

ราชการ 

เม่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขารวมโครงการระบบจายตรงเงินเดือน

และคาจางประจําของกรมบัญชีกลาง  ทําใหสวนราชการไมตองขอเบิกเงินเดือน คาจางประจํา และเงินอ่ืน ๆ 

ท่ีเบิกควบเงินเดือนในระบบ GFMIS  และยกเลิกการทํางานในระบบ MCS web         ของ กองทุนบําเหน็จ

บํานาญขาราชการ 

วัตถุประสงค/เปาหมาย 

1. เพ่ือตองการรวบรวมวิธีการและข้ันตอนการทํางานในสวนของการเตรียมขอมูลเขาสูระบบการ
จายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (E-Payroll)

2. เพ่ือตองการรวบรวมวิธีการและข้ันตอนการทํางานในระบบการจายตรงเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ (E-Payroll)

3. เพ่ือจัดการความรูท่ีเกิดจากการปฏิบัติ ประสบการณ  เทคนิคเฉพาะตัว มาประมวลเปนความรู
ถายทอดออกมาในรูปแบบเอกสารเพ่ือใหเกิดประโยชนตอองคกร
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ข้ันตอน/กระบวนการปฏิบัติ 

ข้ันตอนการทํางานรายเดือน ระบบการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

1. การเตรียมขอมูล
1.1 เตรียมฐานขอมูลเงินเดือน และฐานขอมูลคาจาง  โดยนําขอมูลออกจากระบบจาย

ตรงเงินเดือนและคาจางประจํา   
1.2 เตรียมรายการหักลดหยอน, เลขท่ีบัญชี (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
1.3 เตรียมรายการเงินเพ่ิม/เงินหัก (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
1.4 เตรียม text หนี้สินทุกรายการเพ่ือนําเขาในระบบ 

2. ตรวจสอบคําส่ังและรายงานสรุป
2.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบกับคําสั่งฯ (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)
2.2 ตรวจสอบขอมูลกับรายงานสรุป (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)  ตรวจ

จํานวนคน จํานวนเงิน 

3. ประมวลผลสรางรายการขอเบิกของเดือน
3.1 คํานวณเงินขอเบิกทุกรายการ, คํานวณภาษี, เงินสะสม, เงินสมทบและชดเชย
3.2 จัดทํารายการเงินตกเบิก (ถามี)
3.3 จัดทําระบบการคืนเงิน (ถามี)

4. การนําขอมูล txt หนี้เขาสูระบบ
4.1 หนี้รายเดือนไมคงท่ี  Loan.txt
4.2 หนี้สินแยกเจาหนี้ debt.txt  (สหกรณออมทรัพย)

5. ตรวจสอบขอมูล
5.1 ตรวจสอบขอมูลติดลบ
5.2 แกไขขอมูลรายการหนี้สิน

6. ประมวลผล/พิมพรายงาน
6.1 ประมวลผลเพ่ือสรางรายการเบิกเงิน
6.2 พิมพรายงานการขอเบิกเงิน/การจายเงิน

7. สงมอบขอมูลการเบิกเงิน
7.1 สงมอบขอมูลเงินเดือน
7.2 สงมอบขอมูลคาจาง

8. จัดสงเอกสารการขอเบิกเงิน
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ลําดับข้ันตอนการทํางาน 

1. ข้ันตอนการเตรียมขอมูล

1.1  เตรียมฐานขอมูลเงินเดือน และฐานขอมูลคาจาง 
นําขอมูลออกจากระบบเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและ   ใชเปนฐานขอมูลในการทํางาน  

โดยมีวิธีการและข้ันตอนดังนี้
1.1.1 เขาระบบจายตรงเงินเดือน  ไปท่ีระบบทะเบียนประวัติ -> ทะเบียนประวัติ 

(ขาราชการ) -> รายงาน -> จําแนกตามโครงสรางกําลังคน -> เลือกจอภาพรายชื่อขาราชการ (NAMELIST)  
1.1.2 ระบุเง่ือนไข -> คลิกเลือกในสวนภูมิภาค -> นําขอมูลออก   
1.1.3 การนําขอมูลออกจากระบบ  ขอมูลท่ีไดจากระบบจะเปน txt ไฟล  เม่ือจะนําไปใช

งานตองแปลงขอมูลเปน excel ไฟล  ดังนี้ 
- คลิกเลือกท่ีชื่อไฟล 
- เลือกดาวนโหลดขอมูล 
- เปดไฟลดวยโปรแกรม excel 

1.1.4 แปลงไฟล txt เปน excel  เพ่ือนํามาตรวจสอบและจัดทําเปนฐานขอมูล  ดังนี้  
เปดโปรแกรม excel ->  แฟม ->เปด -> กําหนดเปน All file  ->  เลือกแฟมท่ีโหลดไว  -> เลือกเปด   

1.1.5 เลือกแหลงท่ีมาของแฟมเปน  Windows (ANSI)  ->  เลือกชองอ่ืน ๆ  เติม $ ->
ถัดไป -> เสร็จสิ้น   

1.1.6 บันทึกไฟลเก็บไว  เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการเบิกเงินในเดือนถัดไป 

1.2 เตรียมรายการหักลดหยอน, เลขท่ีบัญชี (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 

กรณีท่ีมีการแจงเปลี่ยนแปลงในรายการหักลดหยอน หรือการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีเงิน
ฝาก  จะดําเนินการเปลี่ยนแปลงในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  โดยไปท่ีเมนูระบบการจาย
เงินเดือน(ขาราชการ) -> การประมวลผลรายเดือน ->การหักลดหยอนภาษี -> ขอมูลการหักลดหยอนภาษี
และอ่ืน ๆ

1.3 เตรียมรายการเงินเพ่ิม/เงินหัก (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง)  จะใชกรณีตั้งรายการหัก 
      กําหนดเวลาผานจอภาพ 
1.4 เตรียม txt หนี้สินทุกรายการเพ่ือนําเขาในระบบ 

1.4.1 นําไฟลขอมูลท่ีตั้งเปนฐานไวบันทึกชื่อเปนรายการหักเงิน  โดยใชขอมูลชื่อ   เลข
ประชาชน   เงินสะสม กบข.   

1.4.2 บันทึกขอมูลรายการหักหนี้บุคคลท่ี 3  แยกเปนรายการ 
1.4.3 ตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการ  เม่ือถูกตองแลวใหบันทึกไฟลเก็บไว     เพ่ือเปน

ฐานขอมูลของเดือนถัดไป 
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1.4.4 เปดไฟลเดิมอีกครั้ง  แลวกําหนดรหัสหนี้ (รหัสตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)   โดย
ใหมีคูหนี้ 10 คู    หากมีหนี้ไมถึง ใหใส 0 และในแตละคอลัมภหนี้  หากไมมีหนี้ใหใส 0   

1.4.5 ตรวจสอบความถูกตอง  บันทึกไฟล  โดยเลือกชนิดไฟลเปน CSV (Comma 
delimited) (*.csv)  ตั้งชื่อเปน “loan.txt”   

1.4.6 เปดไฟลฐานขอมูลหนี้อีกครั้ง  เพ่ือจัดทําขอมูลการหักหนี้สหกรณออมทรัพยครู 
กําหนดรหัสหนี้ (รหัสตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)   ซ่ึงประกอบไปดวย เลขท่ีบัตรประชาชน,ชื่อ-สกุล,รหัสหนี้
,รหัสเจาหนี้,ชื่อเจาหนี้ และจํานวนเงิน   

1.4.7 ตรวจสอบความถูกตอง  บันทึกไฟล  โดยเลือกชนิดไฟลเปน CSV (Comma 
delimited) (*.csv)  ตั้งชื่อเปน “debt.txt”   

2. ตรวจสอบคําส่ังและรายงานสรุป
2.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบกับคําสั่งฯ (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)
2.2 ตรวจสอบขอมูลกับรายงานสรุป (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)  ตรวจจํานวนคน

จํานวนเงิน 
2.2.1 ตรวจสอบรายงานสรุปกับฐานขอมูลท่ีจัดเตรียมไว  โดยตรวจสอบจาํนวนคน กับ

จํานวนเงินท่ีขอเบิก  ใหถูกตองตรงกัน    

3. ประมวลผลสรางรายการขอเบิกของเดือน

3.1 คํานวณเงินขอเบิกทุกรายการ, คํานวณภาษี, เงินสะสม, เงินสมทบและชดเชย
3.1.1 คํานวณเงินอัตโนมัติสําหรับสรางรายการเบิก  โดยไปท่ี ระบบการจายเงินเดือน 

(ขาราชการ) ->  การประมวลผลรายเดือน-> ประมวลผลเงินเดือน -> คํานวณเงินเดือน 
3.2 จัดทํารายการเงินตกเบิก (ถามี)  ดังนี้ 

3.2.1 คํานวณเงินเดือน (กรณีท่ียังไมคํานวณเงินเดือน) 
3.2.2 ไปท่ีเมนูระบบจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การประมวลผลรายเดือน ->

ประมวลผลเงินเดือน -> รายการจายเงินเดือน   
3.2.3 จะปรากฏหนาจอรายการจายเงินเดือน  เลือกสถานการณทํางาน ->  แกไข    -> 

ปอนเลขประจําตัวประชาชน  ->  คลิกคนหา   
3.2.4 หลังจากคลิกคนหา  ใหคลิกแวนขยายดานหลังเงินเดือน(ตกเบิก)   
3.2.5 จะปรากฏหนาจอบันทึกขอมูลเงินเดือน(ตกเบิก)  ใหคลิก เพ่ิม  
3.2.6 บันทึกขอมูลเงินเดือน(ตกเบิก)  ใหคลิก เพ่ิม  และบันทึกขอมูลตามคําสั่งฯ เปนราย

เดือน  ตั้งแตวันท่ีมีผลในคําสั่ง ฯ
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  กรณีตัวอยาง  เชน  นางอรวรรณ  นิลเอก  ตามคําสั่งที่ 624/2559  สั่ง ณ วันที่  23  ธันวาคม  2559    

  เลื่อนจาก ครู  คศ.1 ข้ัน  24,290  บาท  เปน คศ. 2 ข้ัน 24,440 บาท  ตั้งแตวันที่ 25  สิงหาคม   2559 

ระบุเง่ือนไข  (เดือนสิงหาคม 2559) 

1. ปท่ีทํารายการตกเบิก : 2559

2. เดือนท่ีทํารายการ : สิงหาคม  (วันท่ีมีผล)

3. วันท่ีเริ่มตกเบิก : 25 สิงหาคม 2559(วันท่ีมีผล)

4. วันสิ้นสุดตกเบิก : 31 สิงหาคม 2559 (วันสุดทายของเดือนท่ีมีผล)

5. วันท่ีคําสั่งมีผล : 25 สิงหาคม 2559 (วันท่ีเริ่มตนของคําสั่ง)

6. จํานวนเงินตกเบิก : 33.87  (150*7/31)

7. ตรวจสอบความถูกตองและเลือกตกลง

สําหรับในเดือนกันยายน 2559 ถึง กุมภาพันธ 2560 ปอนเง่ือนไขดังนี้ 

ระบุเง่ือนไข  (เดือนกันยายน 2559) 

1. ปท่ีทํารายการตกเบิก : 2559

2. เดือนท่ีทํารายการ : กันยายน  (วันท่ีมีผล)

3. วันท่ีเริ่มตกเบิก : 1 กันยายน 2559 (วันท่ีมีผล)

4. วันสิ้นสุดตกเบิก : 30 กันยายน  2559 (วันสุดทายของเดือนท่ีมีผล)

5. วันท่ีคําสั่งมีผล : 1 กันยายน 2559 (วันท่ีเริ่มตนของคําสั่ง)

6. จํานวนเงินตกเบิก : 150

7. ตรวจสอบความถูกตองและเลือกตกลง

4. การนําขอมูล txt หนี้เขาสูระบบ
4.1 หนี้รายเดือนไมคงท่ี  Loan.txt

4.1.1 นําไฟลขอมูลท่ีบันทึกเก็บไว ชื่อวา “Loan.txt”  นําเขาสูระบบ  โดยไปท่ีจอภาพ 
ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การนําขอมูลเขา -> ขอมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน     

4.1.2 ระบุเงือนไข  - > คลิกตกลง 
4.1.3 ระบบถามความแนใจในการนําเขาขอมูลอีกครั้ง  หากยืนยัน ใหเลือก ok     

4.2 หนี้สินแยกเจาหนี้  debt.txt  
4.2.1 นําไฟลขอมูลท่ีบันทึกเก็บไว ชื่อวา “debt.txt”  นําเขาสูระบบ  โดยไปท่ีจอภาพ 

ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การนําขอมูลเขา -> ขอมูลหนี้สินแยกเจาหนี้ – >  ระบบเง่ือนไข   
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5. ตรวจสอบขอมูล

5.1 ตรวจสอบขอมูลติดลบ
5.1.1 เปนข้ันตอนการตรวจสอบขอมูลการติดลบ  โดยเขาไปท่ีเมนูระบบการจายเงินเดือน

และคาจางประจํา -> ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> รายงาน -> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> 
รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน -> ตรวจสอบขอผิดพลาดของรายการจายเงินเดือน -> 
บันทึกเง่ือนไข  

5.2 แกไขขอมูลรายการหนี้สิน 
5.2.1 กรณีท่ีมีขอมูลขอผิดพลาดในการจายเงินเดือน  ตรวจสอบขอมูล txt ไฟล    อีกครั้ง 

หรือกรณีท่ีมีขอมูลติดลบ  สามารถแกไขขอมูลท่ีหนาจอรายการจายเงินเดือน  หรือแกไขท่ี txt ไฟลใหมอีก
รอบก็ได  

6. ประมวลผล/พิมพรายงาน
6.1 ประมวลผลเพ่ือสรางรายการเบิกเงิน

เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว  ข้ันตอนตอไปคือสรุปยอดงบประมาณเพ่ือสงมอบใหกับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โดยไปท่ีเมนูการประมวลผลรายเดือน ->  การประมวลผล
เงินเดือน -> ประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี หนวยประมวล  ผลยอย พิมพ
รายงานการขอเบิกเงิน/การจายเงิน 

เม่ือประมวลผลสรุป  ไมพบขอผิดพลาด  ข้ันตอนตอไปคือการพิมพรายงานสรุปการใช
จายเงินจําแนกตามแผนงาน รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย  เพ่ือตรวจสอบจํานวนเงินอีกครั้ง  โดยไปท่ี
หนาจอรายงาน -> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกจายเงินเดือน หนวยประมวลผล
ยอย -> สรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย        

7. สงมอบขอมูลการเบิกเงิน

7.1 สงมอบขอมูลเงินเดือน
7.2 สงมอบขอมูลคาจาง

เม่ือสรุปงบประมาณเรียบรอยแลว  ข้ันตอนตอไปเปนการสงมอบขอมูลผานจอภาพ   ใน
ระบบจายตรงเงินเดือนใหกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือรวมสรุปวางเบิกตอไป   

ระบุเง่ือนไขจากหนาจอการสงมอบขอมูล -> คนหา ->  นําสงขอมูล  -> ตกลง 

เม่ือนําสงขอมูลเสร็จสิ้นแลว  ใหตรวจสอบสถานการณนําสงขอมูลอีกครั้ง  เพ่ือยืนยันการนําสงเงิน 
หากสถานะขอมูลแสดงเปน สงขอมูล ถือวาไดทําการวางเบิกเงินงบประมาณเรียบรอยแลว  หาก   ไมมีการ
แกไขอะไร  สามารถนําออกขอมูลหรือพิมพรายงานเพ่ือเตรียมสงเงินใหเจาหนี้ หรือพิมพหลักฐานเอกสารการ
วางเบิกตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
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8. จัดสงเอกสารการขอเบิกเงิน

จัดสงรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน คาจางประจํา และเงินอ่ืน ๆ  ในระบบจายตรงเงินเดือน
และคาจางประจํา ประจําเดือน  ไปยัง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน         ตามหนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04072/ว323  ลงวันท่ี 24  มกราคม  2560 

ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หน่วย) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก ร อ บ อั ต ร า
เงินเดือน คาจางประจําเดือน 

2. รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้บุคคล
ท่ี 3 

- 1. รับรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือน
คาจางประจําเดือน 

2. รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้บุคคลท่ี 3
ทุกรายการ

กลุมบริหารงาน
บุคคล 
กลุมบริหารงาน
การเงินฯ

3. จัดเตรียมหนี้
3 วัน 

3. ตรวจสอบ/แกไข/เพ่ิมหนี้สินใน
ฐานขอมูล 

4. จั ด ทํ า ห นี้ ร า ย เ ดื อ น ไ ม ค ง ท่ี 
loan.txt 

5. จัดทําหนี้สินแยกเจาหนี้ debt.txt

กลุมบริหารงาน
การเงินฯ 

4. คํานวณเงินขอเบิกในระบบ
5. ตรวจสอบขอมูลในระบบฯกับ

คําสั่ง 
6. ตรวจสอบขอมูลในระบบกับ

รายงานสรุปการเบิกเงิน  1 วัน 

6. ตรวจสอบ/แกไข ขอมูลในระบบ
(กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล) 

7. ตรวจสอบจํานวนเงิน จํานวนคน ท่ี
ขอเบิกใหตรงกับรายงานท่ีไดรับ
จากกลุมบริหารงานบุคคล 

กลุมบริหารงาน
การเงินฯ 

7. นําขอมูลหนี้เขาสูระบบ 8. นําเขาขอมูลหนี้ loan.txt และ
debt.txt  เขาสูระบบ 

9. ตรวจสอบความผิดพลาดของการ
นําหนี้เขาสูระบบ 

กลุมบริหารงาน
การเงิน 

8. ประมวลผลในระบบ
9. สงมอบขอมูล
10. สงรายงานการขอเบิก

1 วัน 
10. ประมวลผลขอมูลการเบิกเงินเพ่ือ

สรางรายงานการเบิกเงิน 
11. สงมอบขอมูลไปยัง สพฐ.
12. พิมพรายงานท่ีไดจากระบบเพ่ือ

นําสง สพฐ. 

กลุมบริหารงาน
การเงิน 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ/แบบฟอรม/รายงานท่ีเก่ียวของ 

1. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 323  ลงวันท่ี  24 
มกราคม  2560 เรื่อง  แจงปฏิทินและแนวทางการปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

2. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 1301  ลงวันท่ี      29
ธันวาคม 2559  เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 788  ลงวันท่ี  24 
พฤศจิกายน 2559  เรื่อง  โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

แบบฟอร์ม/รายงานที่เก่ียวข้อง 

1. รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือนท่ีจะเบิกจายเงินประจําเดือน  Report Name :
WTHOFRO1110 

2. รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราคาจางท่ีจะเบิกจายเงินประจําเดือน  Report Name :
WTHOFRO1110 

3. รายงานสรุปการใชจายเก่ียวกับงบบุคลากรขาราชการ จําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หนวย
ประมวลผลยอย (เบิกจายรายเดอืน) Report Name : PAYOFRO 1210 

4. รายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  Report Name : PAYOFRO
1190 

5. รายงานสรุปการใชจายเก่ียวกับงบบุคลากรลูกจางประจํา จําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หนวย
ประมวลผลยอย (เบิกจายรายเดอืน) Report Name : PAYSTRO 1210 

6. รายงานสรุปรายละเอียดการจายคาจางหนวยประมวลผลยอย  Report Name : PAYSTRO
1190 

7. รหัสเจาหนี้ ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายสิทธปิระโยชน์เงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 

ของสํานักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 1๒ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพือ่ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1๒ มีคู่ มือการเบิกจ่ายสิทธิ

ประโยชน์เงินสวัสดิการคา่การศึกษา ของบุตรของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และผู้รับบํานาญ      
ที่ชัดเจน 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษา
ของบุตรของสํานกังานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 1๒ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน

ขอบเขต 
คู่ มือการเบิกจา่ยสิทธิประโยชน์เงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตรของสํานักงานเขต

พ้ืนที่ การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1๒ เล่มนี้เป็นแนวทางการตรวจสอบใบสําคัญและการเบิกเงิน 
สวสัดกิารค่าการศึกษาบุตรให้กบัข้าราชการ ลูกจ้างประจําและผู้รับบํานาญ ของสํานักงานเขต 
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 1๒ โดยเริ่มตั้งแต่เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดได้รับเอกสารหลกัฐาน 
ขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตรจากผู้มสีิทธิจนถึงเม่ือผู้มีสิทธไิด้รับเงิน โดยเป็นไปตาม 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1. พระราชบัญญัติกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณ
รายจ่าย พ.ศ. 2518 

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2554 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
พ.ศ. 2551 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 

5. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ัง หนังสือเวียนท่ีเกีย่วข้อง
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คําจํากัดความ 
เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการชว่ยเหลือเกี่ยวกับ 

ค่าใช้จ่ายในการศึกษาสําหรับบุตรของข้าราชการ ข้าราชการบํานาญ และลูกจ้างประจํา 
สถานศึกษาของทางราชการ หมายถึง 
1. มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกช่ืออย่างอื่น ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ

หรือส่วนราชการอ่ืน หรือท่ีอยู่ในกํากับของรัฐ 
2. วิทยาลัยหรือสถานศึกษาท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นซ่ึงมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรืออยู่

ในกํากับของกระทรวงศกึษาธิการ หรอืส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ. รับรองคุณวฒุิ 
3. โรงเรียนในสังกัด หรืออยู่ในกํากับของกระทรวงศึกษาธิการมหาวิทยาลัย วิทยาลัย

องค์การบริหารส่วนจังหวดั เทศบาล องค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานครเมืองพัทยา 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นที่มีกฎหมายจัดต้ัง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนท่ีเรยีกช่ือ
อย่างอื่นที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย 

4. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกํากับของส่วนราชการอ่ืน  หรือองค์การของรัฐบาล
ที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒ ิ

5. โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด
6. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ

สถานศึกษาเอกชน หมายความวา่ 
1. สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน
2. โรงเรียนตามกฎหมายวา่ด้วยโรงเรียนเอกชนท่ีจัดการศึกษาในระบบโรงเรียน และ

ให้รวมถึงโรงเรียนนานาชาติ 

เงินบํารุงการศึกษา หมายความว่าเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการ
เรียกเก็บตามอัตราท่ีได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือท่ีกํากับ
มหาวิทยาลัย องค์การบรหิารส่วนจังหวัด เทศบาลองค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ที่มีกฎหมายจัดต้ัง หรือองค์การของรัฐบาล 

เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนยีมการเรยีน หรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซ่ึง
สถานศึกษาของเอกชนเรียกเก็บ ตามอัตราท่ีได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธกิาร 

ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาท่ีกําหนดโดยกระทรวงศึกษาธกิาร ส่วน
ราชการ เจ้าสังกัดหรือท่ีกํากับมหาวทิยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การ
บริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานครเมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มีกฎหมาย
จัดต้ัง หรือองค์การ   ของรัฐบาล 

ส่วนราชการผู้เบิก หมายความวา่ ส่วนราชการซ่ึงเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือ
สํานักงานคลังจังหวัด 
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ส่วนราชการเจ้าสังกัด หมายความว่า ส่วนราชการที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจํามีอัตรา
เงินเดือนค่าจ้าง และเลขท่ีประจําตําแหน่งอยู่ 

ผู้มีสิทธิ 
ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 ได้แก่ 
1. ข้าราชการหรือลูกจ้างประจําซ่ึงรับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย

งบบุคลากร 
2. ผู้ได้รับบํานาญปกติ หรือผู้ได้รับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ตามกฎหมายว่าด้วย

บําเหน็จ บํานาญข้าราชการ ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 
พ.ศ.2494 หรือผู้รับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ตามมาตรา 36 แห่งพระราชบัญญัติบําเหน็จ
บํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 

บุตรของผู้มีสิทธิ หมายถึง 
1. บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซ่ึงมีอายคุรบ ๓ ปี แต่ไม่เกิน  ๒๕  ปี ทั้งน้ีไม่รวมถึงบุตร

บุญธรรมและบุตรซ่ึงบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น 
2. บุตรคนที่ ๑ ถึงคนท่ี ๓ โดยนับเรียงตามลําดับการเกิดก่อนหลัง ทั้งน้ีไม่ว่าเป็นบุตร

ที่เกิดจากการสมรสครั้งใด หรืออยู่ในอํานาจปกครองของตนหรือไม่ 
3. บุตรที่เกินกว่า ๓ คน แต่ในจํานวน ๓ คน นั้น ตาย กายพกิาร จนไม่สามารถเล่าเรียน

ได้หรือเป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ ที่ไม่ได้ศึกษาในสถานศึกษาท่ีมีสิทธิ
ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ก่อนอายุ
ครบ ๒๕ ปีบริบูรณ์ ให้นําบุตรลําดับถัดไปมาแทนที่ได้ให้บุตรนั้นครบจํานวน ๓ คน โดยบุตรที่
นํามาแทนที่นั้นสามารถเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตรจากทางราชการได้ จนกว่า  
จะหมดสิทธิ 

คนไร้ความสามารถ คือ คนวิกลจริต และศาลส่ังให้เป็นคนไร้ความสามารถ (ประมวล
กฎหมายแพง่และพาณิชย ์มาตรา 28) 

คนเสมือนไรค้วามสามารถ คือ บุคคลท่ีไม่สามารถจัดทําการงานของตนได้เพราะกาย
พิการหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ และศาลได้ส่ังเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ (ประมวล
กฎหมายแพง่และพาณิชย์ มาตรา 32) 

4. กรณีผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตร หรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษา
บุตรยังไม่ครบ ๓ คน ต่อมามีบุตรแฝด ทําให้จํานวนบุตรเกิน ๓ คน ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับสวัสดิการ
สําหรับบุตร ต้ังแต่คนที่ ๑ ถึงคนสุดท้าย โดยบุตรแฝดดังกล่าวจะต้องเป็นบุตรซ่ึงเกิดจากคู่สมรส 
หรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่หญิงเป็นผู้ใช้สิทธิ 
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5. การเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ แยกพิจารณาเป็น 2 กรณี ดังน้ี
   5.1 กรณมีารดาเป็นผู้มีสิทธิ เด็กที่เกิดจากหญิงผู้เป็นผู้มีสิทธิที่มิได้สมรสกับชายให้    

ถือว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของหญิงผู้มีสิทธินั้น (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์    
มาตรา 1546) 

   5.2 กรณบิีดาเป็นผู้มีสิทธ ิจะถือว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา (ประมวล
กฎหมายแพง่และพาณิชย ์มาตรา 1547) โดย 

(ก) บิดาได้จดทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร 
(ข) บิดาได้จดทะเบียนรับรองว่าเป็นบุตรของตนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ

พาณิชย์มาตรา 1548 วรรคหนึ่ง และพระราชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 2478 มาตรา 
19 วรรคหนึ่ง ได้บัญญัติหลักเกณฑ์การจดทะเบียนรับรองบุตรต้องทําตามแบบ คร. 11 ต่อหน้า
นายทะเบียน ณ ที่ว่าการอําเภอหรือสํานักงานเขตที่จดทะเบียนรับรองบุตรให้ โดยบุตรและมารดา
ของบุตร ต้องให้ความยินยอมด้วยตนเอง ต่อหน้านายทะเบียน ณ ที่ว่าการอําเภอ หรือสํานักงาน
เขต หากบุตรหรือมารดาของบุตร คนใดคนหนึ่ง ไม่ได้ไปให้ความยินยอมด้วยตนเอง ต่อหน้านาย
ทะเบียน ณ ที่ว่าการอําเภอหรือสํา นักงานเขต หรือคัดค้าน หรือไม่ให้ความยินยอมการจดทะเบียน
รับรองบุตร จะต้องมีคําพิพากษาของศาล โดยร้องต่อศาลให้มีคําพิพากษาให้บิดาจดทะเบียนรับ
เด็กเป็นบุตรได้ และให้บิดานําคําพิพากษาไปขอจดทะเบียนต่อนายทะเบียน เพ่ือให้นายทะเบียน
ดําเนินการจดทะเบียนให้ 

 (ค) มีคําพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตรของตน 

การใช้สทิธิ 
1. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจํา หรือผู้ได้รับบํานาญ ให้คู่สมรส

ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตรทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว 
2. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจํา หรือผู้ได้รับบํานาญ ที่อยู่ใน

ส่วนราชการผู้เบิกแห่งเดียวกัน ผู้มีสิทธิจะต้องรับรองตนเองในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่า
การศึกษาบุตร ตามแบบ 7223 ว่าตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่าการศึกษาบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว      
โดยทําหนังสือแจ้งการใช้สิทธิไปยังหน่วยงานของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่ง เมื่อผู้ใช้สิทธิได้รับหนังสือ
ตอบรับแจ้งการใช้สิทธ ิ ให้ใช้สําเนาหนังสือตอบรับเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ตามแบบ 7223แบบหนังสือแจ้งการใช้สิทธิและตอบรับการแจ้งการ
ใช้สิทธินี ้ ให้ทําเป็นหนังสือภายในตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ.2562   

3. กรณีบิดาหรือมารดาท่ีชอบด้วยกฎหมายของบุตรที่ได้หย่ากันตามกฎหมาย ให้ฝ่ายใด
ฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการสําหรับบุตรของตนได้โดยจะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มี
สิทธิและเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียวและแจ้งการใช้
สิทธิ ตามหนังสือแจ้งการใช้สิทธ(ิแบบ 7219) โดยส่วนราชการเจ้าสังกัด แจ้งขอใช้สิทธิให้ส่วน
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ราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่ายได้ทราบส่วนราชการเจ้าสังกดัของคู่สมรสทําหนังสือตอบรับ
การใช้สิทธ ิ(แบบ 7220) ให้กับส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการทราบ 

4. กรณีเป็นผู้มีสิทธิทั้งคู่อยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ก่อนการยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับศึกษาของบุตร ให้คู่สมรสฝ่ายท่ีต้องการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ แจ้งความประสงค์จะเป็น
ผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แก่ส่วนราชการเจ้าสังกดั หรือส่วนราชการ  
ผู้เบิกบํานาญ  หรือเบ้ียหวัดโดยให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด  หรือส่วนราชการผู้เบิกบํานาญ หรือ     
เบ้ียหวัด ทําหนังสือแจ้งการใช้สิทธ ิ (แบบ 7219)ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือผู้เบิกบํานาญ หรือ
เบ้ียหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งทราบ เมื่อส่วนราชการเจ้าสังกดัที่ได้รับแจ้งทําหนังสือตอบรับการ
แจ้งการใช้สิทธ ิ(แบบ 7220) ให้กับส่วนราชการของผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ 

5. กรณีมีคําส่ังให้ไปช่วยปฏิบัติราชการซ่ึงอยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ให้ผู้มีสิทธิจัดทํา
หนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด (แบบ 7221) แจ้งต่อส่วนราชการท่ีไปช่วยปฏิบัติราชการ เมื่อส่วนราชการท่ีไปช่วย
ปฏิบัติราชการได้รับหนังสือดังกล่าวแล้วให้ส่งคู่ฉบับ หรือภาพถ่ายหนังสือซ่ึงมีการรับรอง       
ความถูกต้องให้ส่วนราชการผู้เบิกของผู้มีสิทธิทราบ 

6. กรณีผู้มีสิทธิพ้นจากราชการ หรือถึงแก่กรรมก่อนท่ีจะใช้สิทธิ ให้ยื่นใบเบิกเงิน
สวัสดิการ ส่วนราชการผู้เบิกบํานาญหรือเบ้ียหวัด หรือสํานักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย 

7. กรณีผู้มีสิทธิไม่สามารถลงลายมือช่ือในใบเบิกเงินสวัสดิการ หรือไม่สามารถยื่นใบเบิก
เงินด้วยตนเอง กรณีถึงแก่กรรมก่อนยืน่ขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ ให้ทายาทตามกฎหมายหรือ
ผู้จัดการมรดกเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 

8. กรณีผู้มีสิทธิมีสติสัมปชัญญะ แต่ไม่สามารถลงลายมือช่ือได้ ให้พิมพ์ลายน้ิวมือแทนการ
ลงลายมือช่ือ พร้อมพยาน 2 คน ลงลายมือช่ือรับรอง และให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิก
เงินสวัสดิการ 

9. กรณีผู้มสิีทธิไม่รู้สึกตัวหรือไม่มีสติสัมปชัญญะ  แต่ยังไม่มีคําส่ังศาลให้เป็นผู้ไร้
ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ ให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ
พร้อมกับหนังสือรับรองของแพทย์ผู้ทําการรกัษาวา่ไม่รู้สึกตัว หรือไม่มีสติสัมปชัญญะเพียงพอ      
ที่  จะดําเนินการได้ หากไม่มีบุคคลดังกล่าวให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา
เห็นสมควรให้ผู้ใดเป็นผู้ดําเนินการแทน 

10. กรณีบุตรของข้าราชการหรือลูกจ้างประจําท่ีเสียชีวิตจากการปฏิบัติงาน อันเนื่อง
มาจากสถานการณ์ความไม่สงบในเขตพ้ืนที่จังหวัดยะลา จังหวัดปัตตานี จังหวัดนราธวิาส และ   
ในเขตพื้นที่อําเภอจะนะอําเภอเทพา อําเภอนาทว ีและอําเภอสะบ้าย้อยจังหวัดสงขลา มีสิทธิ
ได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตรต่อไปจนกว่าจะหมดสิทธิ 
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ระยะเวลาการขอเบิก 
1. กรณีปกติ

ก. การยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร กรณีสถานศกึษา
เก็บเงินเป็นรายภาคเรยีนต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน ๑ ปี  นบัต้ังแต่วันเปิดภาคเรยีนของแต่ 
ละภาค 

ข. การยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร กรณีสถานศกึษา
เก็บเงินค่าศึกษาครั้งเดียวตลอดปี ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน ๑ ปี นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียน
ต้นของปีการศึกษาน้ันๆ 

2. กรณียื่นเรือ่งขอใช้สิทธิขอเบิกเงินสวัสดิการค่าศกึษาของบุตรเกิน 1 ปี
ก. กรณีถูกส่ังพักราชการ หรือถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน แต่ปรากฏภายหลัง

ว่าได้รับเงินเดือน ในระหว่างถูกส่ังพักราชการ หรือในระหว่างถูกส่ังให้ออกจากราชการไวก้่อนให้ 
ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการภายใน 1 ปี นับแต่วันที่กรณีถึงที่สุด 

ข. กรณีผู้มีสิทธิมีความจําเป็นต้องขอผ่อนผันต่อสถานศึกษาในการชําระเงินล่าช้า 
กรณีนี้ให้ผู้มสิีทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ออกหลักฐานการรับเงินของ
สถานศึกษา 

ค. กรณีบุตรของผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร กู้ยืมเงิน
เรียนจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศกึษา (กยศ.) และกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีผูกกับรายได้
ในอนาคต (กรอ.) ให้นําหลักฐานมายื่นพร้อมใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรได้ภายใน 
30 วัน นับจากวันที่ออกหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา 

กรณีได้รบัทนุการศึกษา 
กรณีบุตรได้รับทุนการศึกษา ซ่ึงเป็นลักษณะทุนให้เปล่า โดยผู้รบัทุนไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย 

ใด ๆ ในการศึกษา ผู้มีสิทธิไม่สามารถนําค่าใช้จ่ายต่างๆ ของสถานศึกษามาขอเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากทางราชการได้ เว้นแต่เป็นกรณีการกู้ยืมเพ่ือการศึกษาจาก
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)อยู่ในข่ายท่ีมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร เนื่องจากจะต้องชําระคืนให้กับกองทุนฯ หลังจากท่ีจบการศึกษาแล้ว ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 15 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 

กรณีการใชล้ายมือชื่อผู้รับเงินด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในใบเสร็จรบัเงิน และเป็นหลักฐานใน
การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาของบุตร 

กระทรวงการคลังกําหนดให้ผู้มีสิทธิสามารถใช้ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัการศึกษา 
ของบุตรที่ลงลายมือช่ือผู้รับเงินของสถานศึกษาด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการยื่น
ขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตรได้   ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด       
ที่ กค 0422.3/ว 130 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง การใช้ลายมือช่ือผู้รับเงิน       
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ด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในใบเสร็จรบัเงิน และเป็นหลักฐานในการเบิกเงินสวัสดิการเกีย่ว      
กับการศึกษาของบุตร 

หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร 
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตรของผู้มีสิทธิ         

ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด ปัจจุบันใช้ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนท่ีสุด              
ที่ กค 0422.3/ว 257  ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุง  
การศึกษาและค่าเล่าเรียน ทั้งน้ีกระทรวงการคลัง สามารถปรับปรุงเปล่ียนแปลงได้ตาม  
สภาวการณ์ที่เหมาะสม 

1. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือ
เทียบเท่าและหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบํารุงการศกึษาเต็ม
จํานวนท่ีได้จ่ายไปจริง 

2. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของราชการในหลักสูตรระดับปริญญาตร ีให้ได้รับเงินบํารุง
การศึกษาเต็มจํานวนท่ีได้จ่ายไปจริง 

3. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศกึษาตอนปลาย
หรือเทียบเทา่ ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็มจํานวนท่ีได้จ่ายไปจริง 

4. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเทา่แต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเทา่ และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตร
ระดับปริญญาตรีให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหน่ึงของจํานวนท่ีได้จ่ายไปจริง  

5. บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับปริญญาตรีให้ได้รับเงิน
ค่าเล่าเรียนครึ่งหน่ึงของจํานวนท่ีได้จ่ายไปจริง 

6. การเบิกจ่ายเงินตาม 1-5 ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง
กําหนดตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 
2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศกึษาและค่าเล่าเรียน) 

7. สําหรับบุตรที่ศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรีตาม (2) หรือ (5) จะต้องเป็น
การศึกษาในระดับปริญญาตรีเป็นหลักสูตรแรกเท่าน้ัน (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด       
ที่ กค 0409.5/ว 15ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตรในหลักสูตรระดับปริญญาตรี) 



8 

ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศึกษาและค่าเล่าเรยีน 

สถานศึกษาของทางราชการ 

ระดบ ั ปีการศึกษาละไม ่เกน ิ 
(บาท) 

อน ุบาลหรือเทียบเท่า 
 

5,800 
 ประถมศ ึกษาหรือเทียบเท่า 

 
4,000 

มัธยมศ ึกษาตอนต ้นหรือเทียบเท่า 4,800 

มัธยมศ ึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตรประกาศน ียบ ัตรว ิชาช ีพ (ปวช.) 
หรือเทียบเท่า 

4,800 

ระด ับอน ุปริญญาหรือเทียบเท่า 13,700 

ปริญญาตรีหรอเทียบเท่า 25,000 

สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

ระดบ ั 
ปีการศึกษาละไม ่เกิน (บาท) 

รับเงินอ ุดหนนุ ไม ่รับเงินอ ุดหนุน 

อน ุบาลหรือเทียบเท่า 4,800 13,600 

ประถมศ ึกษาหรือเทียบเท่า 4,200 13,200 

มัธยมศ ึกษาตอนต ้นหรือเทียบเท่า 3,300 15,800 

มัธยมศ ึกษาตอนปลาย หรอืเทียบเท่า 3,200 16,200 
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สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชวีศึกษา 

1. หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า ในประเภทวิชา/สายวชิา ดังน้ี

2. หลักสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพช้ันสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้ครึ่งหน่ึงของจํานวนท่ีจ่ายจริง   
ของค่าเล่าเรียน ในประเภทวิชาสายวิชา ดังน้ี 

ประเภทวิชา/สายวิชา ปีการศึกษาละไม ่เกิน 
(บาท) 

ช ่างอ ุตสาหกรรม หรืออ ุตสาหกรรมเทคโนโลย ีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร ทัศนศาสตร์ 

30,000 

พาณิชยกรรม หรือบริหารธ ุรก ิจ ศิลปหัตถกรรม หรอื
ศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ คหกรรม หรือ  
คหกรรมศาสตร ์ อ ุตสาหกรรมการท ่องเท่ียว

25,000 

สําหรับรายละเอียดของสาขาวิชาตามประเภทวิชาหรือวิชาของหลักสูตรที่กําหนดดังกล่าว
ให้เป็นไปตามที่กระทรวงศึกษาธิการอนุญาตให้สถานศึกษาเอกชนทําการเปิดสอนในสาขาวิชา
นั้นๆ 

3. หลักสูตรปริญญาตรี ให้เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจํานวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน
ปีการศึกษาละไม่เกิน 25,000 บาท 

ประเภทวิชา/สายวิชา 
ปีการศึกษาละไม ่เกิน (บาท) 

ร ับเง ินอุดหนนุ ไม ่รับเง ินอ ุดหนุน 

คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร ์ 3,400 16,500 
พาณิชยกรรม หรือบริหารธ ุรก ิจ 5,100 19,900 
ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 3,600 20,000 

เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ 5,000 21,000 

ช ่างอ ุตสาหกรรม หรืออ ุตสาหกรรม 7,200 24,400 
ประมง 5,000 21,100 

อ ุตสาหกรรมการท ่องเท่ียว 5,100 19,900 

อุตสาหกรรมส่ิงทอ 7,200 24,400 
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หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับการศกึษาของบุตร 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร (แบบ 7223)
2. ใบเสร็จรบัเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษา
3. ประกาศ/ข้อบังคับ/ใบรับรองของสถานศึกษาท่ีขออนุมัติให้จัดเก็บเงินบํารุงการศึกษา

หรือค่าเล่าเรยีน 
4. หลักฐานอ่ืนๆ เช่น สําเนาทะเบียนสมรส สําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาสูติบัตร สําเนา

ใบรับรองบุตรสําเนาใบมรณะบัตร (กรณีหญิงใช้สิทธิเบิกแทนสามีที่ถึงแก่กรรม) สําเนาใบเปล่ียน
ชื่อ เปล่ียนนามสกุล เป็นต้น(กรณียื่นขอใช้สิทธิเบิกครั้งแรก) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ อนุมัติการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการค่าการศึกษา 

ของบุตร  
4.2 ผู้มีสิทธิใช้งานบัตรกําหนดสิทธิการใช้งาน (GFMIS Smart Card) มีหน้าท่ีอนุมัติ

รายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
4.3 ผู้มีอํานาจอนุมัติส่ังจ่ายเช็ค มีหน้าที่ลงนามอนุมัติส่ังจ่ายเช็ค 
4.4 เจ้าหน้าที่ฝายการเงิน  มีหน้าท่ีควบคุมและตรวจสอบใบสําคัญและการเบิกเงิน

สวัสดิการค่าการศึกษาบุตรให้กับข้าราชการ  ลูกจ้างประจํา  และผู้รับบํานาญ ของ          
สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 17 ให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ      
ที่เกี่ยวข้อง 

4.5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงนิ ส่วนส่วนเบิกจ่ายมีหน้าท่ีตรวจสอบใบสําคัญและการเบิกเงิน 
สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจําและผู้รับบํานาญให้ถูกต้องเป็นไป  
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.6 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงนิ มีหน้าท่ีบันทึกข้อมูลคําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS และ
ตรวจสอบรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

4.7 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงนิ มีหน้าท่ีโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online และตรวจสอบการรับโอนเงินจากกรมบัญชกีลาง ในระบบ New Corporate Banking 
ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) และจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

สรุปกระบวนการเบิกจ่ายสิทธิประโยชน์เงินสวัสดกิารค่าการศกึษาบุตร  
กระบวนการเบิกจ่ายสิทธปิระโยชน์เงินสวัสดิการคา่การศึกษาบุตร ประกอบด้วย    

ข้ันตอนสําคัญ ดังน้ี 
1. รับใบสําคัญขอเบิกค่าการศึกษาบุตรจากสํานัก กอง ต้นสังกัด
2. ตรวจสอบใบสําคัญขอเบิกค่าการศึกษาบุตร
3. จัดทําเอกสารขอเบิกค่าการศึกษาบุตร เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ
4. รับใบสําคัญเพ่ือตรวจสอบจํานวนเงินขอเบิก
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๕. เสนอผู้มีอํานาจลงนามส่ังจ่ายเช็ค
๖. ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน
๗. เบิกในระบบ GFMIS
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เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2554 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
พ.ศ. 2551 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 15 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตรในหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี 

5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 130 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน
2556 เรื่อง การใช้ลายมือช่ือผู้รับเงินด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในใบเสร็จรบัเงิน และเป็น
หลักฐานในการเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน
2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบํารุงการศกึษาและค่าเล่าเรียน 

7. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547
9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว.439 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2552 เรื่อง

ระบบการบันทึกบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ 
10. คําส่ังกรมชลประทานท่ี ข 774/2558 เรื่อ มอบอํานาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการ

ด้านการเงินแทนอธิบดี 

แบบฟอร์มทีใ่ช ้
1. แบบ 7219 หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ
2. แบบ 7220 หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ
3. แบบ 7221 หนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร
(กรณีผู้มีสิทธไิด้รับคําส่ังให้ไปช่วยปฏิบัติราชการ) 
4. แบบ 7223 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 

วัตถุประสงค ์
1. เพือ่ใหส้ํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต 1๒ มีคู่ มือการเบกิจา่ยสทิธิ

ประโยชน์เงินสวัสดิการคา่รักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา และผู้รับบํานาญ ที่ชัดเจน 
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินสวัสดิการค่า

รักษาพยาบาล 
ของสํานกังานเขตพืน้ที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 1๒ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน
ขอบเขต 

คู่ มือการเบกิจ่ายสทิธิประโยชน์เงินสวัสดิการค่ารกัษาพยาบาลของสํานักงานเขตพ้ืนที ่   
การศกึษามัธยมศึกษา เขต 1๒ เล่มนี้ เป็นแนวทางการตรวจสอบใบสําคญัและการเบิกเงนิสวัสดิการ    
ค่ ารกัษาพยาบาล ใหก้ับข้าราชการ ลูกจา้งประจํา และผู้รับบํานาญของสาํนกังานเขตพ้ืนที่การศกึษา 
มัธยมศกึษา เขต 1๒  โดยเริม่ตั้งแต่เมือ่หน่วยงานได้ รับเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงนิสวัสดิการ        
ค่ารักษาพยาบาลจากผู้มีสิทธิ จนถึงเมื่อผู้มีสิทธิได้รับเงิน โดยเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่ 
เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1. พระราชบัญญัติกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณ
รายจ่าย พ.ศ. 2518 

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวธิีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
4. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ัง หนังสือเวียนที่เกีย่วข้อง

การเบิกจ่ายสทิธิประโยชน์เงินสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล

ของสาํนักงานเขตพื�นที�การศกึษามัธยมศกึษา เขต ๑๒
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คําจํากัดความ 
เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  เป็นเงินสวัสดิการที่รัฐกําหนดให้มีข้ึนเพ่ือช่วยเหลือเมื่อ

ยามเจ็บป่วยและบรรเทาภาระของผู้มีสิทธิ (ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบ้ียหวัดบํานาญ) และ
บุคคล ในครอบครัวในด้านค่ารักษาพยาบาล 

การรักษาพยาบาล  หมายความว่า  การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ 
ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ เพ่ือการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ที่จําเป็นต่อสุขภาพและการดํารงชีวติ และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริสุขภาพ
และการป้องกันโรคเพ่ือประโยชน์ด้านสาธารณสุข ทั้งน้ี ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนดแต่ไม่รวมถึง
การเสริมความงาม 

ค่ารักษาพยาบาล หมายความวา่ ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 
1. ค่ายา  ค่าเวชภัณฑ์  ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย ์ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือด

หรือ   สารทดแทนค่านํ้ายาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอ่ืนๆ ทํานองเดียวกันที่ใช้ใน
การ บําบัดรักษาโรค 

2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค รวมทั้งคา่ซ่อมแซมอวัยวะเทยีม
และอุปกรณ์ดังกล่าว 

3. ค่าบริการทางการแพทย ์ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์
โรคแต่ไม่รวมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พเิศษ-ค่าจ้างพยาบาลพิเศษ-ค่าธรรมเนียมพิเศษและค่าบริการอ่ืน
ทํานองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 

4. ค่าตรวจครรภ ์ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร
5. ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล
6. ค่าใช้จ่ายเพ่ือเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค
7. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ
8. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นแก่การรกัษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังกาํหนด

สถานพยาบาล หมายความว่า สถานพยาบาลของทางราชการและสถานพยาบาลเอกชน 

สถานพยาบาลของทางราชการ หมายความว่า สถานพยาบาลซ่ึงเป็นส่วนราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของ
มหาวิทยาลัย   ของรัฐสํานักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษา องค์การมหาชนตามกฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน รัฐวสิาหกิจตามกฎหมายว่า
ด้วยวธิีการงบประมาณ กรุงเทพมหานคร สภากาชาดไทยและองค์การสงเคราะหท์หารผ่านศึก 
โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอื่น ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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สถานพยาบาลของเอกชน  หมายความว่า  สถานพยาบาลท่ีมีลักษณะการให้บริการ        
เป็นโรงพยาบาล ซ่ึงได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการและดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วย
สถานพยาบาล 

ผู้ป่วยใน หมายความว่า ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลต้องพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 

ผู้ป่วยนอก หมายความวา่ ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลไม่ได้พักค้างในสถานพยาบาล 

ผู้มีสิทธิ หมายความว่า 
1. ข้าราชการและลูกจ้างประจําซ่ึงได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจําจากเงินงบประมาณ

รายจ่ายงบบุคลากร 
2. ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้างที่ได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย

และสัญญาจ้างนั้นมิได้ระบุเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลไว้ 
3. ผู้ได้รับบํานาญปกติหรือผู้ได้รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วย

บําเหน็จบํานาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 

บุคคลในครอบครัว หมายความว่า 
(1) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซ่ึงยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็น 

คนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซ่ึงอยู่ในความอปุการะเล้ียงดูของผู้มีสิทธิ แต่ทั้งน้ีไม่
รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

(2) คู่สมรสท่ีชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 
(3) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

การเกิดสิทธิ และหมดสทิธิของบุคคล 
ผู้มีสิทธิจะมีสิทธิต้ังแต่วันที่ได้รับการบรรจุแต่งต้ัง และหมดสิทธิเมื่อเกษียณอายุราชการ

ลาออกถูกไล่ออก หรือเสียชีวิต และกรณีถูกระงับสิทธิเพราะถูกพักราชการสําหรับบุคคลใน
ครอบครัวของผู้มีสิทธินั้น อิงการเกิดสิทธ ิและหมดสิทธิของผู้มีสิทธ ิกล่าวคือเมื่อผู้มีสิทธิเกิดสิทธิ 
ก็จะมีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัวไปด้วยพรอ้มกัน และเม่ือผู้มีสิทธิหมดสิทธิ
ก็จะไม่มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัวเช่นเดียวกัน นอกจากน้ี ผู้มีสิทธิอาจไม่
สามารถเบิกค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครวัได้ เนื่องจากเหตุอื่นที่ระบุไว้ในกฎหมายด้วย 
เช่น บุตรของผู้มีสิทธิบรรลุนิติภาวะ ผู้มีสิทธิจดทะเบียนหย่ากับคู่สมรสเป็นต้น 

การรายงานข้อมูล และการเลือกสิทธิ 
มาตรา 5 วรรคสอง บัญญัติไว้ว่า “เพ่ือประโยชน์ในการจัดทําฐานข้อมูลเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาลให้ผู้มีสิทธิมีหน้าที่รายงานข้อมูลเกี่ยวกับตนเองและบุคคลในครอบครัวของตน       
ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดพร้อมท้ังรับรองความถูกต้องของข้อมูล ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
กระทรวงการคลังกําหนด”  (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 376               
ลงวันที่ 30 กันยายน 2553) 
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การรายงานข้อมูลของผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัว 
     - ผู้มีสิทธิมีหน้าที่รายงาน และรับรองข้อมูลของตนเองและบุคคลในครอบครัวภายใน 1 เดือน 
นับแต่วันบรรจุเข้ารับราชการ หรือวันที่ข้อมูลมีการเปล่ียนแปลง 
     - ผู้มีสิทธิกรอกแบบคําขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ 7127) 
พร้อมแนบเอกสารประกอบ เช่น สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนสมรส สําเนาสูติบัตร 
     - ข้อมูลท่ีต้องรายงาน ประกอบด้วย ข้อมูลตัวบุคคลของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว และ 
ข้อมูลสถานะทางราชการ 

การเลือกสิทธิของผู้มีสิทธิ 
     - ผู้มีสิทธิเลือกว่าจะใช้สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาฯ หรือจากหน่วยงานอ่ืน (มาตรา 10 วรรคหนึ่ง) 
     - บุคคลในครอบครัวไม่สามารถเลือกได้ ต้องใช้สิทธิของตนเอง (กรณีมีสิทธิในฐานะเจ้าของ
สิทธิจากหน่วยงานอื่น) 
     - ผู้มีสิทธิมีหน้าที่แจ้งการเลือกสิทธ ิหรือเปล่ียนแปลงสิทธิภายใน 1 เดือน นับจากมี               
การเปล่ียนแปลงซ่ึงสามารถแจ้งเปล่ียนแปลงสิทธิได้ปีละ 1 ครั้ง (ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี)      
หากไม่แจ้งถือว่าประสงค์ใช้สิทธิราชการ/ไม่ประสงค์เปล่ียนแปลง 

ฐานข้อมูลบคุลากรภาครฐั หมายความว่า ข้อมูลของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา ผู้รับเบ้ีย
หวัดบํานาญ และลูกจ้างชาวต่างประเทศ รวมถึงบุคคลในครอบครัว เพ่ือประโยชน์ในการจัดทํา
ฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ หมายความวา่ นายทะเบียนระดับกรม และส่วนภูมิภาคท่ี
ได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมในส่วนกลาง หรือหัวหน้าหน่วยงานในส่วนภูมภิาค 
ซ่ึงมีรหัสผู้ใช้งาน(Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่กําหนดโดยกรมบัญชีกลาง มีหน้าท่ี
ดูแลข้อมูล (ตรวจสอบ เพ่ิมเติมปรับปรุง หรือแก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน) ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจํา ลูกจ้างชาวต่างประเทศในสังกัด และบุคคลในครอบครัว 

นายทะเบียนผู้รับบําเหนจ็บํานาญ หมายความวา่ ข้าราชการ ยกเว้นข้าราชการที่ชว่ย
ราชการที่ได้รับแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมในส่วนกลาง หรือหัวหน้าหน่วยงานใน
ส่วนภูมิภาค ซ่ึงมีรหัสผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่กําหนดโดย
กรมบัญชีกลาง มีหน้าท่ีดูแลประวัติของผู้รับเบ้ียหวัดบําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ
เดียวกัน รวมทั้งบุคคลในครอบครัว 

การใช้สทิธิขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตร 
1. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจํา หรือผู้ได้รับบํานาญ ให้คู่สมรส

ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาลทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว 
2. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ   หรือลูกจ้างประจํา  หรือผู้ได้รับบํานาญ  ที่อยู่

ในส่วนราชการผู้เบิกแห่งเดียวกันผู้มีสิทธิจะต้องรับรองตนเองในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
ค่าการศึกษาบุตร ตามแบบ 7131 ว่าตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแต่เพียง
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ฝ่ายเดียว โดยทําหนังสือแจ้งการใช้สิทธิไปยังหน่วยงานของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึง่ เมื่อผู้ใช้สิทธิ    
ได้รับหนังสือตอบรับแจ้งการใช้สิทธ ิให้ใช้สําเนาหนังสือตอบรับเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน
สวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล ตามแบบ 7133 ทุกครั้งแบบหนังสือแจ้งการใช้สิทธิและ
ตอบรับการแจ้งการใช้สิทธินี ้ให้ทําเป็นหนังสือภายในตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 

3. กรณีบิดาหรือมารดาท่ีชอบด้วยกฎหมายของบุตรที่ได้หย่ากันตามกฎหมาย ให้ฝ่ายใด
ฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลสําหรับบุตรของตนได้โดย
จะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีสิทธิและเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล
แต่เพียงฝ่ายเดียวและแจ้งการใช้สิทธิตามหนังสือแจ้งการใช้สิทธ ิ (แบบ 7132) โดยส่วนราชการ
เจ้าสังกัด แจ้งขอใช้สิทธิให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่ายได้ทราบ ส่วนราชการเจ้าสังกัด
ของคู่สมรสทําหนังสือตอบรับการใช้สิทธ ิ (แบบ 7133) ให้กับส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิ
ขอรับเงินสวัสดิการทราบ 

4. กรณีเป็นผู้มีสิทธิทั้งคู่อยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ก่อนการยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ให้คู่สมรสฝ่ายท่ีต้องการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ แจ้งความประสงค์จะ
เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับการศึกษาของบุตร แก่ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือส่วน
ราชการผู้เบิกบํานาญ หรือเบ้ียหวัดโดยให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือส่วนราชการผู้เบิกบํานาญ 
หรือ เบ้ียหวดั ทําหนังสือแจ้งการใช้สิทธ ิ(แบบ 7132) ให้ส่วนราชการผู้เบิกบํานาญ หรือเบ้ียหวัด
ของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งทราบ เมื่อส่วนราชการเจ้าสังกัดที่ได้รับแจ้งทําหนังสือตอบรับการแจ้งการ
ใช้สิทธ ิ(แบบ 7133) ให้กับส่วนราชการของผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ 

5. กรณีมคีําส่ังให้ไปช่วยปฏิบัติราชการซ่ึงอยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ให้ผู้มีสิทธิจัดทํา
หนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด (แบบ 7134)แจ้งต่อส่วนราชการท่ีไปช่วยปฏิบัติราชการ เมื่อส่วนราชการท่ีไปช่วยปฏิบัติ
ราชการได้รบัหนังสือดังกล่าวแล้วให้ส่งคู่ฉบับ หรือภาพถ่ายหนังสือซ่ึงมีการรับรองความถูกต้องให้
ส่วนราชการผู้เบิกของผู้มีสิทธิทราบ 

6. กรณีผู้มีสิทธิพ้นจากราชการ หรือถึงแก่กรรมก่อนท่ีจะใช้สิทธิ ให้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ
ณ ส่วนราชการผู้เบิกบํานาญหรือเบ้ียหวัด หรือสํานกังานที่รับราชการครั้งสุดท้าย 

7. ผู้มีสิทธิไม่สามารถลงลายมือช่ือในใบเบิกเงินสวัสดิการ หรือไม่สามารถยื่นใบเบิกเงิน
ด้วยตนเองกรณีถึงแก่กรรมก่อนยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ ให้ทายาทตามกฎหมายหรือ
ผู้จัดการมรดกเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 

8. ผู้มีสิทธิมีสติสัมปชัญญะ แต่ไม่สามารถลงลายมือช่ือได้ ให้พิมพ์ลายน้ิวมอืแทนการลง
ลายมือช่ือ พร้อมพยาน 2 คน ลงลายมือช่ือรับรอง และให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงิน
สวัสดิการ 

9. ผู้มีสิทธิไม่รู้สึกตัวหรือไม่มีสติสัมปชัญญะ แต่ยังไม่มีคําส่ังศาลให้เป็นผู้ไร้ความสามารถ
หรือเสมือนไร้ความสามารถ ให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวสัดิการพร้อมกับหนังสือ
รับรองของแพทย์ผู้ทําการรักษาว่าไม่รูสึ้กตัว หรือไม่มีสติสัมปชัญญะเพียงพอท่ีจะดําเนินการได ้
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การขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรกัษาพยาบาล 
ให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลตามแบบที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด (แบบ 7131) พร้อมด้วยหลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาลต่อผู้บังคับบัญชา      
ภายในระยะเวลา 1 ปี นับถัดจากวันที่ปรากฏในหลักฐานการรบัเงิน  หากพ้นกําหนดเวลาดังกล่าว         
ให้ถือว่าผู้มีสิทธิหมดสิทธิในการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลในการ
รักษาพยาบาลครั้งน้ัน ในกรณีดังต่อไปน้ี 

1. กรณีเข้ารบัการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการประเภทผู้ป่วยภายนอก
2. กรณีเข้ารบัการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน
3. กรณีการใช้สิทธิเบิกเพิ่มเฉพาะส่วนที่ยังขาดอยู่
4. กรณีสถานพยาบาลมีความจําเป็นต้องส่งตัวผู้ป่วยไปเข้ารับการรักษาพยาบาล

เป็นครั้งคราวในสถานพยาบาลของเอกชน 
5. กรณีที่สถานพยาบาลไม่มียา เลือดและส่วนประกอบของเลือด หรือสารทดแทน

น้ํายาหรืออาหารทางเส้นเลือด  ออกซิเจน  อวัยวะเทียมหรืออุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค               
หรือสถานพยาบาลไม่อาจให้การตรวจทางห้องทดลองหรือเอกซเรย์ได้และผู้เข้ารับการ
รักษาพยาบาลจะต้องซ้ือหรือรับการตรวจทางห้องทดลองหรือเอกซเรย์จากสถานท่ีอื่น                 
ซ่ึงการขอรับเงินสวัสดิการฯ ดังกล่าวข้างต้นให้ยกเวน้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีออกจากราชการของผู้มีสิทธิได้รับเงินบํานาญ เบ้ียหวัด และอยู่ในระหว่างการ 
พิจารณาส่ังจ่ายเงินบํานาญเบ้ียหวัด ให้นํามาเบิกได้ตามสิทธิภายใน 1 ปีนับแต่วันที่รับทราบการ 
ส่ังจ่ายบํานาญ เบ้ียหวัด 

(2) กรณีถูกส่ังพักราชการ หรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน เมื่อคดีหรือกรณีถึงที่สุด 
ถ้าปรากฏว่าผู้นั้นได้รับเงินเดือนในระหว่างถูกส่ังพักราชการ หรืออยู่ในระหว่างถูกส่ังให้ออก          
จากราชการไว้ก่อนจะต้องนําหลักฐานมาเบิกตามสิทธิภายใน 1 ปีนับแต่วันที่รับทราบคดี หรือกรณี
ถึงที่สุด 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล (แบบ 7131)
2. หลักฐานการรับเงินของสถานพยาบาล (ใบเสร็จรับเงิน)
3. เอกสารประกอบใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล กรณีในสถานพยาบาลไม่ระบุรหัสรายการ
4. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทยีมที่ไม่มีจําหน่ายในสถานพยาบาล (แบบ 7135)
5. หนังสือรับรองของแพทย์ผู้รักษาเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายกรณีผู้ป่วยจําเป็นต้องใช้ยานอก

บัญชียาหลักแห่งชาติ 
6. ใบรับรองแพทย์ผู้ป่วยในของสถานพยาบาลเอกชนกรณีฉุกเฉิน

7. หนังสือแสดงรายการค่าใช้จ่ายของบริษัทประกันภัย
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เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวธิีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษา

พยาบาล พ.ศ. 2553 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549

เรื่อง  อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาล    
ของทางราชการ 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ท่ี กค 0422.2/ว 277 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2552
เรื่อง การอนมุัติการเบิกจ่ายค่ารกัษาพยาบาลกรณีค่าฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียมและกรณีส่วนเกิน
ค่าคลอดบุตรประกันสังคม 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 45 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ ์2554
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจหลักเกณฑ์การเบิกค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนที่ขาดจากสัญญาประกันภยั 
กรณีใช้หลักฐานการรับเงิน 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 362 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2554
เรื่อง การปรบัปรุงแก้ไขหลักเกณฑ์การเบิกค่าตรวจสุขภาพประจําปี รายการค่าตรวจเอกซเรย์ปอด 
(Chest X-ray) 

7. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 111 ลงวันที่ 24 กันยายน
2555  เรื่อง การระบุเหตุผลการใช้ยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/พิเศษ ว 1 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2556
เรื่อง ประเภทและอัตราค่าอวัยวะเทียวและอุปกรณ์ในการบําบัดรักษาโรค 

9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/พิเศษ ว 2 ลงวันที่ 4 ธันวาคม 2556
เรื่อง อัตราคา่บริการสาธารณสุขเพ่ือใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารกัษาพยาบาลสิทธิสวัสดิการ
รักษาพยาบาลข้าราชการ หมวด 1 ค่าห้องและค่าอาหาร 

10. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.2/ว 447 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2558
เรื่อง อัตราคา่บริการสาธารณสุขเพ่ือใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารกัษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทาง
ราชการ หมวดที่ 15 ค่าบริการฝังเข็มและค่าบริการการให้การบําบัดของผู้ประกอบโรคศิลปะอ่ืน 

11. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559
เรื่อง อัตราคา่บริการสาธารสุขเพ่ือใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทาง
ราชการ 

12. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.4/ว 333 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2560
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน 
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แบบฟอร์มทีใ่ช ้
1. แบบ 7129 คําขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล
2. แบบ 7130 หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล
3. แบบ 7131 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล
4. แบบ 7132 หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ
5. แบบ 7133 หนังสือตอบรับแจ้งการใช้สิทธิ
6. แบบ 7134 แบบหนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล

กรณีข้าราชการได้รับคําส่ังให้ไปช่วยหรอืไปปฏิบัติราชการต่างส่วนราชการผู้เบิก 
7. แบบ 7135 ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทยีมที่ไม่มีจําหน่ายในสถานพยาบาล
8. แบบ 7107 แบบแจ้งยืนยันผู้ป่วยโรคไตวายเรื้อรังเข้าสู่ระบบเบิกจ่ายตรงกลุ่มโรคเฉพาะ




