
 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าได้ท าขึ้นเพ่ือเป็นองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานที่ประกอบไป
ด้วยการยืมเงินราชการ และการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ข้าราชการบ านาญ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและให้เป็นไปอย่างมีแบบ
แผนและมาตรฐานเดียวกัน  

ผู้จัดท าขอขอบคุณทุก ๆ ท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ และ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือน าไปใช้ในการปฏิบัติ
ราชการ และบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้  
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การยืมเงินราชการ 

หลักการและเหตุผล 

การยืมเงินราชการ เป็นกระบวนการหนึ่งของการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่งการดำเนินงานตาม
กิจกรรม บางรายการจำเป็นต้องมีเงินงบประมาณเพื่อสำรองไว้ใช้จ่าย เช่น การเดินทางไปราชการ การจัด
ฝึกอบรม การประชุมราชการ เป็นต้น ในการดำเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
และข้อบังคับของทางราชการ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เห็นความสำคัญของ
การดำเนินการดังกล่าว จึงได้จัดทำคู่มือเรื่อง การยืมเงินราชการ เพ่ือให้บุคลากรในสำนักงานใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ  

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ยืมเงินสามารถดำเนินการในการจัดทำเอกสารการยืมเงินไปใช้จ่ายใน
การปฏิบัติราชการได้ ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ และลดข้อผิดพลาดในการ
จัดทำเอกสารในการยืมเงิน 

2. เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบ และกำหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ยืมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินทดรองราชการ 

3. เพื่อเป็นคู่มือแสดงการทำงานที่สามารถช่วยให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถนำมาใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการยืมเงินราชการนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่

หน่วยงานผู้ยืมเงินส่งสัญญาการยืมเงินให้งานการเงิน การรับสัญญาการยืมเงิน การตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน 
การควบคุมเงินงบประมาณ การจ่ายเงินยืม การรับหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี) และการ
ล้างหนี้เงินยืม 

คำจำกัดความ 

“หน่วยงานผู้ให้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ  

“ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว ที่ยืม
เงินราชการ เพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ  

“สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ ่งเป็นแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด  
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“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ 
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  

ผู้มีสิทธิยืมเงิน 

ผู้มีสิทธิยืมเงิน คือ ผู้ที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของส่วนราชการให้ไปปฏิบั ติราชการ 
ได้แก่  

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
2. พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว (ต้องทำสัญญาคำ้ประกันโดยให้ข้าราชการเป็นผู้ค้ำ

ประกัน) 

ประเภทของเงินยืม 
แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  
1. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินทดรองราชการ  
2. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินงบประมาณ  
3. เงินยืมราชการจ่ายจากเงินนอกงบประมาณ 

ความรับผิดชอบ 
- หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้มีอานาจในสัญญายืมเงิน และลงนามในเช็ค 
- หัวหน้างานการเงิน เป็นผู้ควบคุมกำกับการยืมเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องและลง

นามเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติสัญญายืมเงิน 
- หัวหน้าหน่วยงานผู้ยืม เป็นผู้ควบคุมกำกับการยืมเงินของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้เป็นไป

ตามระเบียบ 
- ผู้ยืม เป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ 
- เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน 

๑. ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบที่กระทรวงการคลังกาหนด โดยพิมพ์หรือ
เขียนตัวบรรจง จานวน 2 ฉบับ  

๒. ส่งสัญญาการยืมเงินถึงหน่วยงานที่จ่ายเงินยืม ก่อนวันเดินทาง/วันที่ต้องการใช้เงิน ดังนี้  
1) เงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ ส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 2 วันทำ

การ  
2) เงินงบกลาง/เงินเบิกแทนกัน/เงินนอกงบประมาณฝากกระทรวงการคลัง ส่งล่วงหน้าอย่าง

น้อย 5 วันทำการ  
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๓. ผู้ยืมจะต้องได้รับอนุมัติให้ไปราชการและต้องเป็นผู้ร่วมเดินทางไปราชการด้วย  
๔. การยืมเงินเพ่ือการใดให้ใช้เพ่ือการนั้น  
๕. ต้องไม่มีเงินยืมค้างชาระ  
๖. เงินนอกงบประมาณจะยืมได้เฉพาะการดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณ

ประเภทนั้น  
๗. หากผู้ยืมเงินเป็นพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราว จะต้องทำสัญญาค้ำประกันโดยให้

ข้าราชการเป็นผู้คำ้ประกัน  
๘. ผู้ยืมเงินที่ไม่มีเงินใด ๆ ที่ส่วนราชการจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้ให้นำหลักทรัพย์มาวางเป็น

ประกันพร้อมทั้งทำสัญญาวางหลักทรัพย์ หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังกำหนดมาทำสัญญาคำ้ประกันไว้ต่อ
ส่วนราชการ  

๙. การยืมเงินสำหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี ่ยวจากปีงบประมาณปัจจุบันไปถึง
ปีงบประมาณถัดไป ให้เบิกเงินยืมงบประมาณปีปัจจุบัน โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่ายของงบประมาณปีปัจจุบัน 
ดังนี้  

1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ไม่เกิน 90 วัน  
2) ปฏิบัติราชการอ่ืน ๆ ไม่เกิน 30 วัน  

๑๐.  การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรให้จ่ายได้สำหรับ
ระยะเวลาการเดินทางที ่ไม ่เก ิน 90 ว ัน หากมีความจำเป็นเกินกว่าที ่กำหนดต้องขอทำความตกลง
กระทรวงการคลังก่อน  

๑๑. เงินที่ยืม ผู้ยืมจะต้องส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ดังนี้  
1) กรณีเดินทางไปประจำต่างสานักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ 

หรือกรณีเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน  
2) กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 

15 วัน นับจากวันกลับมาถึง  
3) ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนนอกจาก 1) หรือ 2) ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 

๑๒. หากมีการยกเลิกสัญญาการยืมเงินด้วยเหตุผลใดก็ตาม ให้รีบดำเนินการจัดทำบันทึกเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติยกเลิกสัญญาการยืมเงินและส่งคืนเงินโดยเร็ว 
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ประเภทการยืมเงินและเอกสารประกอบการยืมเงิน 

ในการยืมเงินราชการ ผู้ยืมเงินจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงินเป็นหลักฐานแสดง
วัตถุประสงค์ของการยืมเงินในการนั้น โดยจะต้องแนบเอกสารประกอบการยืมเงิน ดังนี้ 

ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
1. ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป ร า ช ก า ร ใ น
ราชอาณาจักรชั่วคราว 

1.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ กำหนดและ
เท่าท่ีจำเป็น  
1.2 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจาก ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ  
1.3 กรณีท่ีมีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอ่ืนร่วมเดินทาง ไปราชการ
ด้วยให้แนบหนังสือเชิญและระบุด้วยว่าเบิกค่าใช้จ่ายจากส่วน
ราชการ  
1.4 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

2. การเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว 

2.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนดและ
เท่าท่ีจำเป็น  
2.2 หนังสือสำนักงบประมาณที่อนุมัติแผนการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ  
2.3 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่าย ที่อนุมัติโดย ผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ
2.4 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) กรณีไม่มีเอกสารตามข้อ 2.2 - 2.3 ผู้
ยืมเงินต้องรับรอง “หากไม่ได้รับอนุมัติยินดีคืนเงินทั้งจำนวน” 

3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 

3.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนดและ
เท่าท่ีจำเป็น  
3.2 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
อนุมัติ  
3.3 โครงการหรือหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  
3.4 หนังสืออนุมัติจัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
3.5 หนังสือสำนักงานเขตพื้นที่ฯ อนุมัติบุคคลภายนอกเข้าร่วม
สัมมนา (ถ้ามี) 3.6 ค่าวัสดุและอื่น ๆ จานวนเงินไม่เกิน 5,000 
บาท ต้องแนบหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
3.7 ค่าลงทะเบียนต้องแนบหลักฐานการอนุมัติตัวบุคคลและ
ค่าใช้จ่าย  
3.8 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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ประเภทการยืมเงิน เอกสารประกอบการยืมเงิน 
4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัด 
ให้เบิกจากต้นสังกัด 

4.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนดและ
เท่าท่ีจำเป็น  
4.2 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
อนุมัติ  
4.3 หนังสือเชิญเข้าร่วมรับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.4 กำหนดการอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
4.5 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

5. การประชุมราชการ 5.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบกำหนดและ
เท่าท่ีจำเป็น  
5.2 หนังสืออนุมัติจ ัดประชุม และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ  
5.3 วาระการประชุม  
5.4 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ
อนุมัติ  
5.5 กรณีที่มีเจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอื่นร่วมเดินทางไปราชการ
ด้วยให้แนบหนังสือเช ิญ และระบุด ้วยว่าเบิกค่าใช ้จ ่ายจาก
สำนักงานเขตพ้ืนที่ฯ  
5.6 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ  
5.7 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
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การจัดทำสัญญาการยืมเงิน 

การย ืมเง ินราชการจะต ้องจ ัดทำส ัญญาการย ืมเง ิน (แบบ 8500) ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกำหนด จำนวน 2 ฉบับ โดยมีวิธีกรอกแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน ดังนี้ 

 
ส่วนที่ 1 : ยื่นต่อ ผู้อำนวยการสพป.  หรือตำแหน่งอื่นใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน แล้วแต่กรณี  
ส่วนที่ 2 : - ชื่อผู้ยืม ข้าพเจ้า ระบุชื่อ - สกุล ตำแหน่ง สังกัด จังหวัด ของผู้ยืมเงิน  

   - ให้ระบุส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม เช่น สพป.พิษณุโลก เขต ๒  
   - ให้ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะนำเงินยืมไปใช้จ่าย เช่น จัดการฝึกอบรมเรื่อง........................ 

เดินทางไปราชการ............. จดัประชุม............. เป็นต้น  
ส่วนที่ 3 : รายละเอียดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ยเลี้ยง

เดินทาง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ได้แก่ ค่าผ่านทาง ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 
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ตัวอย่างเช่น 
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ส่วนที่ 4 : ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน และวันที่ยืมเงิน  
ส่วนที่ 5 : - เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ เช่น ผอ.สพป.พิษณุโลก เขต ๒ 

   - ใส่จำนวนเงินที่ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
   - ใส่จำนวนเงินที่อนุมัติให้ยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  

ส่วนที่ 6 : - ใส่จำนวนเงินที่ได้รับเงินยืมทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
   - ผู้ยืมลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ที่ได้รับเงินยืม 

การจ่ายเงินยืม 

1. หน่วยงานผู้จ่ายเงินยืมจะจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมเงิน โดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผู้ยืมเงิน ก่อนถึงกำหนดการเดินทาง/ใช้จ่ายเงิน 1 - 2 วัน  

2. เมื่อผู้ยืมเงินได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว ให้รับสำเนาสัญญาการยืมเงินคืน เพื่อให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบควบคุมการยืมเงินลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินและนำส่งเงินยืมต่อไป 

การชดใช้เงินยืม 

การยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในราชการ เมื่อผู้ยืมเงินใช้จ่ายเงินยืมตามวัตถุประสงค์เรียบร้อย 
แล้วให้ผู้ยืมเงินส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในกำหนดระยะเวลา ดังนี้  

1. เดินทางไปราชการภายในราชอาณาจักรชั่วคราว ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
2. เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง  
3. ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายประเภทอ่ืน ภายใน 30 วันนับจากวันได้รับเงิน 
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การชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย 

หลักเกณฑ์การส่งชดใช้เงินยืมและหลักฐานการจ่าย มีดังนี้ 

ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
ชั่วคราว  
 
 
 
 
 
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 
2) ค่าที่พัก  
 
 
 
 
3) ค่าพาหนะ 

1.1 แบบขออนุมัติ/คาสั่ง เดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอำนาจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  
1.3 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 
 
 

• กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  

• กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จร ับเงินค่าที ่พักและใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (Folio)  
 

•  ค่าโดยสารเครื่องบิน  

➢ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย
ออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  

➢ กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทางราชการ
ภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน (Boarding Pass)  

➢  กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช ้ใบรับเง ินที ่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื ่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู้เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที ่เที ่ยวบิน วันเวลาที ่เดินทาง จานวนเงิน ค่า
โดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม  

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการชำระเงิน ไม่
สามารถเบิกจากทางราชการได้  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4) ค่าใช้จ่ายอื่น 

• ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ 
➢ ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ

ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111)  

• ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

• ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และ

แนบระยะทางตามการคำนวณของกรมทางหลวง 
➢ หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง 
➢ ใช ้ เอกสารท ี ่ผ ่ านข ั ้นตอนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง 

ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- คำสั่งกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 

• ค่านำ้มันเชื้อเพลิง 
➢ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
➢ สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

2. การเด ินทางไปราชการต ่างประเทศ
ชั่วคราว 

2.1 หนังสือสำนักงบประมาณที่อนุมัติแผนการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ  
2.2 หนังสืออนุมัติตัวบุคคล/โครงการ/ค่าใช้จ่าย ที่อนุมัตโิดยผู้
มีอำนาจอนุมัติ  
2.3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  
2.4 เอกสารอืน่ ๆ (ถ้ามี) 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 
2) ค่าที่พัก  
 
 
3) ค่าพาหนะ 

  
 
 
• ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้งรายการของโรงแรม 

(Folio)  
 

• ค่าโดยสารเครื่องบิน 
➢ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทต ัวแทน

จำหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท 
➢ กรณีจ ่ายเป็นเง ินสด และขอเบิกเง ินจากทาง

ราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  

➢ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื ่อสายการ
บิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู ้เดินทาง ต้นทาง - 
ปลายทาง เลขที ่เที ่ยวบิน ว ันเวลาที ่เด ินทาง 
จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และ
จำนวนเงินรวม หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการ
เลือกช่องทางการชำระเงิน ไม่สามารถเบิกจากทาง
ราชการได้  

• ค่าโดยสารยานพาหนะประจำทาง 
➢ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง (ไม่เกิน 5,000 บาท) 
➢ ใช้เอกสารที่ผ่านขั ้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม

ระเบียบพัสดุ ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติซื้อ-จ้าง (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อ-ขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- อนุมัติเบิกจ่ายเงิน(ผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อ)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
3. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
กรณีเป็นส่วนราชการผู้จัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 
 
2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 
3) ค่าท่ีพัก  
 
4) ค่าพาหนะ 

3.1 หนังสืออนุมัติให้จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
และค่าใช้จ่ายในการดาเนินงาน (ฉบับจริง)  
3.2 โครงการหรือหลักสูตรที ่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า ส่วน
ราชการ  
3.3 กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
3.4 ใบลงลายมือชื่อผู ้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม
วิชาการ  
3.5 หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี)  
3.6 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู ้มี
อำนาจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
3.7 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
3.8 สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
3.9 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 
• ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนของผู้รับเงิน 
 

• กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
 

• ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
 

• ค่าโดยสารเครื่องบิน 
➢ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทต ัวแทน

จำหน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
➢ กรณีจ ่ายเป็นเง ินสด และขอเบิกเง ินจากทาง

ราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  

➢ กรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการ
เดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื ่อสายการ
บิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลของผู ้เดินทาง ต้นทาง - 
ปลายทาง เลขที ่เที ่ยวบิน ว ันเวลาที ่เด ินทาง 
จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และ
จำนวนเงินรวม  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5) ค่าใช้จ่ายอื่น  
 
 
 
6) ค่าตอบแทนวิทยากร 
7) ค่าวัสดุฝึกอบรม 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการชำระเงิน ไม่
สามารถเบิกจากทางราชการได ้

• ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ 
➢ ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ

ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111)  

• ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

• ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และ

แนบระยะทางตามการคำนวณของกรมทางหลวง 
➢ หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

• ค่าเช่าพาหนะรับจ้าง 
➢ ใช ้ เอกสารท ี ่ผ ่ านข ั ้นตอนการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง 

ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- คำสั่งกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 

• ค่านำ้มันเชื้อเพลิง 
➢ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
➢ สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

• ใบสำคัญรับเงิน 
• ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบ

พัสดุ ประกอบด้วย  
- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- คำสั่งกรรมการตรวจรับ  
- ใบตรวจรับ (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
4. การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
กรณีเป็นผู้เข้าร่วมรับการอบรมโดยผู้จัด ให้
เบิกจากต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
 
2) ค่าท่ีพัก  
 
 
 

3) ค่าพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 แบบขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู ้มี
อำนาจอนุมัติ (ฉบับจริง)  
4.2 หนังสือเชิญเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ 
4.3 กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมวิชาการ  
4.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ  
4.5 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)  
 

• กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
 

• กรณีเหมาจ่ายไม่ต้องมีหลักฐานการจ่าย  
• กรณีจ่ายจริง ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าที่พักและใบแจ้ง

รายการของโรงแรม (Folio)  
 

• ค่าโดยสารเครื่องบิน  
➢ กรณีให้บริษัทสายการบินหรือบริษัทตัวแทนจา

หน่ายออกตั๋วให้ก่อน : ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัท  
➢ กรณีจ่ายเป็นเงินสด และขอเบิกเงินจากทาง

ราชการภายหลัง : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน (Boarding Pass)  

➢ กรณ ี ซ ื ้ อ บ ั ต ร โ ดย ส า ร เ ค ร ื ่ อ ง บ ิ น ร ะบ บ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึง
ระบุชื ่อสายการบิน วันที ่ออก ชื ่อ/สกุลของผู้
เดินทาง ต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วัน
เ วลาท ี ่ เ ด ิ นทาง  จ ำนวน เ ง ิ น  ค ่ า โดยสาร 
ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ และจำนวนเงินรวม 

หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมในการเลือกช่องทางการชำระเงิน ไม่
สามารถเบิกจากทางราชการได ้

• ค่าโดยสารรถประจำทาง รถไฟ 
➢ ใช้ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ

ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111)  
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

4) ค่าใช้จ่ายอื่น  
 
 
 
5) ค่าลงทะเบียน/ค่าธรรมเนียม 

•  ค่าโดยสารรถแท็กซี่ 
➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

• ค่าชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว  
➢ ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และ

แนบระยะทางตามการคำนวณของกรมทางหลวง 
➢ หลักฐานการขอใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ 

 
• ค่านำ้มันเชื้อเพลิง 
➢ ใช้ใบเสร็จรับเงิน (ระบุเลขทะเบียนรถ) 
➢ สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ 

 
• ใบเสร็จรับเงิน 

5. การประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 
 
2) ค่าเบี้ยประชุม  
 
 
 

5.1 หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ และค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุม (ฉบับจริง)  
5.2 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ  
5.3 หนังสือเชิญประชุมสำหรับบุคคลภายนอก (ถ้ามี)  
5.4 ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
5.5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
(ถ้ามี)  
      - ส่วนที่ 1 กรณีเดินทางคนเดียว  
      - ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ 
5.6 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) (ถ้ามี)  
      - ค่าน้ามันเชื้อเพลิง  
      - ค่าโดยสารรถแทก็ซ่ี  
5.7 เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 
• ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประจำตัว

ประชาชนของผู้รับเงิน 
 

• ใบสำคัญรับเงิน 
• หนังสือเชิญประชุม หากเป็นผู้แทนต้องได้รับการมอบหมาย

ผู้แทนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
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ประเภทการส่งชดใช้ หลักฐานการจ่าย 
3) ค่าจ้างถ่ายเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
 

• ใช้เอกสารที่ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
ประกอบด้วย  

- หนังสือขออนุมัติ (ฉบับจริง)  
- รายงานขอซื้อขอจ้าง (ฉบับจริง)  
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชนของผู้รับเงิน 
- อนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 
 

 

  
 

 
 

  

 

 

 

 

ข้อแนะนำ 
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Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมและจ่ายเงินยืมราชการ 
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การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ข้าราชการบ านาญ 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำพิษณุโลก เขต 2 ก ำหนดให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ข้ำรำชกำรบ ำนำญ ส่งหลักฐำนกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลได้ทุกวันที่ 10 และ 20 ของ
ทุกเดือน โดยผู้ขอรับเงินสวัสดิกำรหรือโรงเรียนสำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมข้ันตอน ดังนี้ 

กรณีข้าราชการครูของโรงเรียนในสังกัดส่งหลักฐำนขอเบิก ให้จัดส่งเอกสำร ดังนี้ 
๑. หนังสือน ำส่งของโรงเรียน 
๒. แบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ 7131) 
๓. แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 
๔. แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

กรณีข้าราชการบ านาญส่งหลักฐำนขอเบิก ให้จัดส่งเอกสำร ดังนี้ 
๑. แบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ 7131) 
๒. แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 
๓. แบบแจ้งข้อมูลกำรรับเงินโอนผ่ำนระบบ KTB Corporate Online 

กำรยื่นแบบขอเบิกเงินเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ  7131) ให้ผู้ขอรับ
สวัสดิกำร และผู้ที่เก่ียวข้องตรวจสอบในเรื่องต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑. ตรวจสอบกำรกรอกแบบขอเบิกฯ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนตำมที่ก ำหนด 
1.1 ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง และสังกัดของผู้ขอรับเงินสวัสดิกำร 
1.2 ระบุโรคที่รักษำ ชื่อสถำนพยำบำลที่เข้ำรับกำรรักษำวันที่เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดที่

ขอรับเงินสวัสดิกำรในครั้งนั้น ๆ 
1.3 ระบุจ ำนวนเงินทั้งสิ้นตำมใบเสร็จรับเงิน จ ำนวนใบเสร็จจ ำนวนกี่ฉบับ 
1.4 จ ำนวนตำมสิทธิที่ขอเบิก 
1.5 ระบุต ำแหน่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร (ข้อ 4) 

๒. ให้ท ำเครื่องหมำย  ในช่อง  เช่น 
2.1 บุคคลที่ขอเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
2.2 สถำนพยำบำลของทำงรำชกำร หรือเอกชน 
2.3 ระบุค่ำรักษำพยำบำลตำมสิทธิ หรือเฉพำะส่วนที่ขำด 
2.4 ระบุสิทธิของตนเอง หรือบุคคลในครอบครัว (บิดำ/มำรดำ/คู่สมรส/บุตร) 
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๓. กรณีคู่สมรสเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินค่ำรักษำพยำบำล ส ำหรับบุตรด้วยให้ฝ่ำยที่ใช้สทธิ
ขอรับเงินใช้สิทธิตลอดไป และระบุในช่อง  เป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินค่ำรักษำพยำบำล
ส ำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ำยเดียว 

๔. ใบเสร็จรับเงินจำกสถำนพยำบำล อย่ำงน้อยต้องมีรำยกำร ดังต่อไปนี้ 
4.1 ชื่อ - สกุล ของผู้รับเงิน 
4.2 วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
4.3 ชื่อโรค 
4.4 จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
4.5 ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

๕. ใบสั่งยำของแพทย์ที่ท ำกำรรักษำ กรณีสถำนพยำบำลไม่มียำจ ำหน่ำย 
๖. ใบรับรองรำยกำรยำหรืออวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ ำหน่ำยในสถำนพยำบำล 
๗. ใบรับยำนอกบัญชีหลักแห่งชำติ (กรณียำนอกบัญชีหลักแห่งชำติ) 

อ านาจการลงนามในค าอนุมัติ 
๑. กรณีผู้ขอรับเงินสวัสดิกำรเป็นข้ำรำชกำรครู ผู้ลงนำมในค ำอนุมัติ (ข้อ 5) เป็น

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
๒. กรณีผู้ขอรับเงินสวัสดิกำรเป็นผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ

ขั้นพ้ืนฐำนได้มอบอ ำนำจให้รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน เป็นผู้อนุมัติกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลของ
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน กรณีโรงเรียนไม่มีต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน ให้บุคคลที่โรงเรียนมอบหมำยเป็น
ลำยลักษณ์อักษรให้ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงินของโรงเรียนซึ่งเป็นข้ำรำชกำร เป็นผู้อนุมัติ กำรเบิกเงินค่ำ
รักษำพยำบำลของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน (ตำมค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 
304/2557 เรื่องมอบอ ำนำจอนมุติกำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล 

๓. กรณีขอรับเงินสวัสดิกำรเป็นข้ำรำชกำรบ ำนำญ ลงนำมในค ำอนุมัติ (ข้อ 5) เป็น
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

กรณีเบิกของตนเอง 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ 7131) 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้คู่สมรส 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ  7131) 

- แนบส ำเนำทะเบียนสมรสพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 
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กรณีเบิกให้บุตร 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ 7131) 

- แนบส ำเนำทะเบียนสมรสพร้อมรับรองส ำเนำกรณีผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชำย 

- แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบุตรพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีหย่า 

- แนบส ำเนำบันทึกกำรหย่ำเพ่ือดูว่ำบุตรอยู่ในควำมปกครองของใครพร้อมรับรองส ำเนำ 

กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ  7131) 

- แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบส ำเนำทะเบียนสมรสบิดำพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ  7131) 

- แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ  7131) 

- แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำนของข้ำรำชกำรผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบส ำเนำทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบส ำเนำทะเบียนสมรมบิดำพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 
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กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ  7131) 

- แนบส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบส ำเนำทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส ำเนำ 

- แนบใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำลของสถำนพยำบำลที่ไปรักษำ (ไม่เกิน 1 ปี) 

หมายเหตุ : เมื่อแนบเอกสำรดังข้ำงต้นแล้วนำมสกุลยังไม่สำมำรถสืบได้ว่ำเกี่ยวข้องกันต้องแนบเอกสำร
เพ่ิมเติมเพ่ือให้เห็นว่ำเป็นผู้เกี่ยวข้องกัน 

 

 

 



 


