
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี สุราษฎร์ธาน ี
คณะพยาบาลศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานเบิกจา่ยเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการการเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดชอบด้านการเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้  
 ๑. ผู้มีสิทธิเบิกเขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ถูกต้องตามแบบของกรมบัญชีกลาง 
พร้อมเอกสารแนบ เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการสั่งยา หรือเอกสารแนบอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ส่งให้งานการเงิน 
 ๒. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้อำนวยการอนุมัติเบิก 
 3. ผู้อำนวยการอนุมัติให้เบิกตามหลักฐาน 
 4. งานการเงินบันทึกใบสำคัญการลงบัญชีขอเบิกเงินตามหลักฐาน เสนอผู้อำนวยการลงนามอนุมัติ  
 5. ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติให้เบิกเงิน 
 6. งานการเงินขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai เพื่อขออนุมัติเงินเข้าบัญช ี  

7. กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินโอนเงินเข้าบัญชี 
8. งานการเงินขอเบิกเงินในระบบ KTB Corporate เพ่ือจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์เบิก เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 
9. ผู้อำนวยการอนุมัติในระบบ KTB Corporate เพ่ือจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์เบิก 

คำจำกัดความ 
เงินสวัสดิการ  หมายถึง เงินที่ทางราชการช่วยเหลือเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการศึกษาบุตรข้าราชการ ข้าราชการ

บำนาญ และลูกจ้างชั่วคราว  
ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำ ซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายจากงบ

บุคลากรของหน่วยงาน  
หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
1. กรอกแบบคำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง (ตัวอย่างตามแนบท้าย) 

  2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน) และหลักฐานอื่นๆ 
แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน  

 2.1 ใบเสร็จรับเงิน (ค่ายาที่เบิกได้ คือ “ค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ”)   
 2.2 หนังสือแสดงอัตราค่าบริการสำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง (ถ้ามี)              

(ซึ่งแสดงรหัสกรมบัญชีกลาง 5 หลัก) 
2.3 ค่ายานอกบ ัญช ียาหล ักแห ่งชาต ิ  ต ้องม ีหน ังส ือร ับรองจากสถานพยาบาลแนบด ้วย  

 2.4 ค่านวดเพื่อการรักษาหรือการรักษาโดยแพทย์แผนไทย ต้องแนบหนังสือรับรอง คณะกรรมการ
หรือแพทย์แผนไทยผู้ทำการรักษา 

 3. เอกสารแนบ 
 ผู้มีสิทธิต้องแนบเอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวพร้อม รับรองสำเนา
ถูกต้องทุกครั้ง ที่มีการขอเบิกเงิน ดังต่อไปนี้ 

 

 



 

1. ใช้สิทธิเบิกให้บุตร (บุตรชอบด้วยกฎหมาย) ของผู้มีสิทธิ มี 2 กรณี  

1.1 กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

โดยสายเลือด สูติบัตรของบุตร หรือ ทะเบียนบ้านของบุตร 

1.2 กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก  
   1) เด็กที่เกิดในระหว่างการสมรสของบิดา มารดา ถือว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของบิดา  
   2) เด็กซึ่งเกิดนอกสมรส เด็กซ่ึงเกิดก่อนการจดทะเบียนสมรสหรือบิดา มารดาไม่ได้จดทะเบียนสมรสกัน จะเป็นบุตร
ชอบด้วยกฎหมายได้เมื่อ  
   - บิดา มารดาของเด็กได้ทำการจดทะเบียนสมรสกันในภายหลัง   
   - บิดา ได้จดทะเบียนรับรองว่าเป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันจดทะเบียนเด็กเป็นบุตร  
   - มีคำพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันที่มีคำพิพากษาถึงที่สุด (ท้ังนี้ ผลของความเป็นบุตรชอบด้วย
กฎหมายจะย้อนหลังไปจนถึงวันที่บุตรเกิด) 

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า 
จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11) 
คำพิพากษาของศาล คำสั่งศาลหรือคำพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็น

บิดาชอบด้วยกฎหมายของบุตร 

๒.ใช้สิทธิเบิกให้บิดา 
เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

จดทะเบียนสมรสกับมารดาของผู้มีสิทธิ ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า  
จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11) 
คำพิพากษาของศาล คำสั่งศาลหรือคำพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็น

บิดาชอบด้วยกฎหมายของบุตร 

3.ใช้สิทธิเบิกให้มารดา 
เป็นมารดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

โดยสายเลือด สูติบัตรของบุตร หรือ ทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 
3.ใช้สิทธิเบิกให้คู่สมรส 

เป็นคู่สมรสชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

จดทะเบียนสมรส ทะเบียนสมรส 
 
 



 

 
ชื่อ : คู่มือการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ผังกระบวนการ วิธีปฏิบัติขั้นตอนในการขอรับบริการ ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช้ ค่าธรรมเนียม ช่องทางให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
 ผู้มีสิทธิเบิกส่งเอกสารให้งานการเงิน 1 วัน - แบบ 7131 

เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี

 

ผู้มีสิทธิเบิก 

 งานการเงินตรวจสอบรายการหลักฐาน หาก
ไม่ถูกต้องส่งกลับแก้ไข 

1-2 วัน - แบบ 7131 
เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
 

งานการเงิน 

 ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติให้เบิก  1-2 วัน - แบบ 7131 
เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
 

ผู้อำนวยการ 

 งานการเงินบันทึกใบสำคัญการลงบัญชีเพ่ือ
ขอเบิกเงิน 

1-2 วัน - แบบ 7131 
เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
 

งานการเงิน 

๑. ส่งเอกสาร 

3. ลงนาม 

4. บันทึกใบสำคัญ
การลงบัญช ี

2. 
ตรวจสอบ  



 

ชื่อ : คู่มือการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ผังกระบวนการ วิธีปฏิบัติขั้นตอนในการขอรับบริการ ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช้ ค่าธรรมเนียม ช่องทางให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 ผู้อำนวยการลงนามอนุมัติให้เบิกเงิน  1-2 วัน - แบบ 7131 
เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
 

ผู้อำนวยการ 

 งานการเงินขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS 
Thai เพื่อเข้าบัญช ี 

1-2 วัน - แบบ 7131 
เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
 

งานการเงิน 

 ระบบ New GFMIS Thai โอนเงนิเข้าบัญชีตามที่
ขอเบิก 

1-2 วัน - แบบ 7131 
เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
 

กรมบัญชีกลา
ง 

 งานการเงินเบิกเงินในระบบ KTB Corporate 
เพื่อจ่ายเงินให้กับผู้มสีิทธิเบิก  

1-2 วัน - แบบ 7131 
เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
 

งานการเงิน 

6. เบิกเงินในระบบ 
New GFMIS Thai  

5. ลงนาม 

7. รับเงิน 

8. เบิกเงินในระบบ
KTB Corporate  



 

ชื่อ : คู่มือการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 

ผังกระบวนการ วิธีปฏิบัติขั้นตอนในการขอรับบริการ ระยะเวลา แบบฟอร์มที่ใช้ ค่าธรรมเนียม ช่องทางให้บริการ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 ผู้อำนวยการอนุมัติให้เบิกเงินในระบบ KTB 
Corporate เพื่อจ่ายเงินให้กับผู้มสีิทธิเบิก 

1-2 วัน - แบบ 7131 
เอกสารแนบ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน  
ใบรับรองการสั่งยา 
เอกสารแนบอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ยื่นด้วยตนเอง ณ 
วิทยาลยัพยาบาลบรม
ราชชนนี สุราษฎรธ์าน ี
 

ผู้อำนวยการ 

 

 

      

สิ้นสุด 

9. อนุมัต ิ



 

ภาคผนวก 

 
 

 



 

 


