
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

นางเพชรรัตน์  สุภเสน 

พนักงานการเงิน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

เอกสารประกอบการเบิก 

 กรณีเบิกของตัวเอง 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษายาบาล ( แบบ 7131 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ี ( ภายใน 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสิทธิ 

กรณีเบิกให้คู่สมรส 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษายาบาล ( แบบ 7131 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ี ( ภายใน 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสิทธิ 
- แนบสําเนาทะเบียนสมรส  

กรณีเบิกให้บุตร 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษายาบาล ( แบบ 7131 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ี ( ภายใน 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของสิทธิ 
- แนบสําเนาทะเบียนสมรส หรือ ใบรับรองบุตร  กรณีเจ้าของสิทธเิป็นผู้ชาย 
- แนบสําเนาทะเบียนบ้าน หรือ สําเนาใบเกิด  ของบุตร 

กรณีเบิกให้บิดา ( เจ้าของสิทธเิป็นผู้ชาย ) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษายาบาล ( แบบ 7131 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ี ( ภายใน 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาทะเบียนบ้าน  หรือ สําเนาใบเกิด  ของเจ้าของสิทธ ิ 
- แนบสําเนาทะเบียนสมรสของบิดา 

กรณีเบิกให้มารดา ( เจ้าของสิทธเิป็นผู้ชาย ) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษายาบาล ( แบบ 7131 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ี ( ภายใน 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาทะเบียนบ้านหรือ สําเนาใบเกิด  ของเจ้าของสิทธ ิ
- แนบสําเนาทะเบียนสมรสของมารดา 

 



กรณีเบิกให้บิดา ( เจ้าของสิทธิเป็นผู้หญิง ) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษายาบาล ( แบบ 7131 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ี ( ภายใน 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาทะเบียนบ้าน  หรือ สําเนาใบเกิด  ของเจ้าของสิทธ ิ 
- แนบสําเนาทะเบียนสมรสของบิดา 

กรณีเบิกให้มารดา ( เจ้าของสิทธิเป็นผู้หญิง ) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษายาบาล ( แบบ 7131 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลท่ี ( ภายใน 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาทะเบียนบ้านหรือ สําเนาใบเกิด  ของเจ้าของสิทธ ิ
- แนบสําเนาทะเบียนสมรสของมารดา 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

เอกสารประกอบการเบิก 

กรณีเจ้าของสิทธิเป็นผู้ชาย  

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ( แบบ 7223 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงิน และ หนังสือประกาศอัตราการเรียกเก็บเงินจากทางสถานศึกษานั้นๆ 

( อายุใบเสร็จ 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาทะเบียนบ้าน  หรือ สําเนาใบเกิด  ของบุตร  หรือ หนังสือรับรองบุตร 
- แนบสําเนาทะเบียนสมรสของเจ้าของสิทธิ 

กรณีเจ้าของสิทธิเป็นผู้หญิง  

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดกิารค่าการศึกษาบุตร ( แบบ 7223 ) 
- แนบใบเสร็จรับเงิน และ หนังสือประกาศอัตราการเรียกเก็บเงินจากทางสถานศึกษานั้นๆ 

( อายุใบเสร็จ 1 ปี นับจากวันท่ีตามใบเสร็จ) 
- แนบสําเนาทะเบียนบ้าน  หรือ สําเนาใบเกิดของบุตร   
- แนบสําเนาบัตรประชนชนของเจ้าของสิทธ ิ
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ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับสวัสดิการ กรอกแบบฟอรม์ใบเบิกค่าสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 

ส่งฝ่ายการเงิน   ภายในวันท่ี 20 ของเดือน 

ฝ่ายการเงิน รับเอกสาร และ
ดําเนินการ ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

เสนอผูม้ีอํานาจลงนาม 

อนุมัติตามลําดบั 

ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติแล้ว  
ส่งคืนฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายการเงินวางฎีกา 

เพ่ือเบิกจ่ายให้กับผู้ขอรับสวัสดิการ 

จ่ายเงินให้กับผูร้ับเงินสวัสดิการ   
ก่อน  3 วันทําการ  นับจากวันทําการ
สุดท้ายของเดือน (วันท่ีเงินเดือนออก) 

เอกสารไมถ่กูต้อง 

เอกสารไมถ่กูต้อง 



คําอธิบายข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการ 

ข้ันตอนท่ี 1  ผู้รับสวัสดิการ   ยื่นเอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการภายในวันท่ี 20 ของเดือน   ให้กับ
ฝ่ายการเงิน 

ข้ันตอนท่ี 2 ฝ่ายการเงินรับเอกสาร และดําเนินการ ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกฯ และ 
ใบเสร็จรับเงิน  หากถูกต้องแล้วเสนอผูม้ีอํานาจอนุมตัิ ลงนามพร้อมช่ือ-นามสกุล ตัวบรรจงและ
ตําแหน่งตามลําดับ  หากไม่ถูกต้องส่งคืนกลับผู้ขอรับสวัสดิการเพ่ือทําการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 

ข้ันตอนท่ี 3 ผู้มีอํานาจลงนาม ลงนามอนมุัติในใบเบิกฯ  

ข้ันตอนท่ี 4 ผู้มีอํานาจอนุมัติลงนามแล้วส่งคืนให้ฝ่ายการเงินเพ่ือทําการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอรับ
สวัสดิการก่อน  3 วันทําการ  นับจากวันทําการสดุท้ายของเดือน (วันท่ีเงินเดือนออก) 

ข้ันตอนท่ี 5 ฝ่ายการเงินวางฎีกาจากเงินงบประมาณ 

ข้ันตอนท่ี 6 จ่ายเงินให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการโดยการฝากเข้าบัญชีธนาคาร ก่อน 3 วันทําการ 
นับจากวันทําการสุดท้ายของเดือน ( วันเงินเดือนออก ) 


