
 

มาตรฐานการใหบ้รกิาร 

 

การขอเบกิเงนิสวัสดกิารค่าการศกึษาบตุร 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

เอกสารประกอบ 

- แบบ 7131 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิ์ กรณีเบิกให้มารดา 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มีสิทธิ์ และทะเบียนสมรสของบิดามารดา กรณีเบิกให้บิดา 
- ส าเนาทะเบียนสมรส กรณีเบิกให้คู่สมรส   
- ส าเนาสูติบัตรหรือส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร กรณีเบิกให้บุตร            

 
                                                         ผู้ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา , นางสาววิภารัตน์  ป่ากวา้ง 
                                                                                             ติดต่อสอบถาม : 075-399133 

                          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
       โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

ผู้มีสิทธิกรอกข้อมูลในใบเบิกสวัสดิการ 

ค่าการศึกษาบุตร (แบบ7223) 

ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนลาย   

มือชื่อ และความครบถ้วนของเอกสา 

เขียนลงในทะเบียนคุมในแฟ้มค่า

การศึกษาบุตร โดยกรอกช่ือ - นามสกุล 

จ านวนเงินที่ขอเบิกและเบอร์โทรศัพท์   

น าใส่ตะกร้ารอการเบิก 

น าเอกสารมาตั้งเบิกทุกวันที่ 10 และ 25 

ของทุกเดือน โดยโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร

ของผู้มีสิทธิ์ไม่เกิน 7 วันท าการ 

1 

2 

3 

4 

10  นาท ี

3  นาท ี

3  นาท ี



 

มาตรฐานการใหบ้รกิาร 
การขอเบกิเงนิสวัสดกิารค่ารกัษาพยาบาล 

ใชเ้วลาด าเนนิการภายใน 1 สปัดาห ์ตามผงักระบวนงาน ดงันี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          ผู้ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา , นางสาววิภารัตน์  ป่ากวา้ง                                                                                                                                                                                                                      
ติดต่อสอบถาม : 075-399133 

                          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
       โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

 

 

ข้าราชการ/บ านาญ/ลูกจา้งประจ า ยื่นแบบ 7131 พรอ้มหลกัฐาน ดงันี้ 

1. หนังสือน าส่งขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการรักษาพยาบาล 

2. งบหน้าใบส าคัญการเบิกเงินเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

3. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมแนบ

ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  

4. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีต้องแนบค าชี้แจ้งประกอบ 

 เจ้าหน้าที่ : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐานประกอบ 

 เจ้าหน้าที่ : ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่ : จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน และหน้างบใบส าคัญ พร้อมด้วย

ใบสั่งจ่าย เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ : บันทึกขอเบิกเงินคงคลังในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่ : บันทึกรายการโอนเงินผ่านระบบธนาคารเพื่อเข้าบัญชี

ธนาคารของผู้ขอเบิก 

ตดิตอ่ผู้ขอเบกิ

เพือ่แกไ้ขเอกสาร

ให้ถกูตอ้งเพือ่

น ามายื่นเบกิใหม่ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา , นางสาววิภารัตน์  ป่ากวา้ง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
ติดต่อสอบถาม : 075-399133 

                          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
       โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ

ขอรับหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

(ข้าราชการบ านาญ) 

1. ผูข้อรับบรกิารแจง้ความประสงค์ และแสดง
บัตรประชาชนกบัเจ้าหนา้ที ่

2. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบข้อมลูในระบบ
กรมบญัชกีลาง และพมิพห์นงัสอืรับรองภาษี 

หกั ณ ทีจ่า่ย ใหก้บัผูข้อรบับริการ (5 นาท)ี 

รวม 2 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาที 

เอกสารประกอบ : บัตรประจ าตัวประชาชน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               
                                                                                            ผู้ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา , 

นางสาววิภารัตน์  ป่ากว้าง                                                                                                                                                                                          
ติดต่อสอบถาม : 075-399133 

                          กลุ่มบริหารงบประมาณ 
       โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ

กรณีอายุครบ 65 และ 70 ปีบริบูรณ์  

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. ผูย้ืน่เรือ่งขอรบับ าเหนจ็ด ารงชพีกรณอีายุ
ครบ 65 ป ีและ 70 ปบีรบิรูณ์ แจ้งชือ่
และเลขประจ าตัวประชาชนกบัเจ้าหนา้ที่
พรอ้มเตรยีม เอกสารหลกัฐานเพือ่ประกอบ
แบบฟอร์ม สรจ.3 จ านวน 2 ชดุ 

2. เจา้หนา้ทีด่ าเนนิตรวจสอบขอ้มูลและ
บนัทกึแบบขอรบัในระบบ d-pension 
และออกเลขหนงัสือเพือ่บนัทกึลงในระบบ  
( 15 นาท)ี    

3. เจา้หนา้ทีพ่ิมพ์แบบฟอรม์ สรจ.3 และ
แบบขอรบัเรือ่งเพิม่ (แลล 5316) จาก
ระบบ d-pension (10 นาท)ี     

4. เจา้หน้าทีบ่นัทกึเสนอเรื่องใหก้บัผู้มอี านาจ
ลงนาม (ผอ.)และจดัสง่เอกสารไปยงั
ส านกังานคลังเขต (3-5 วนั)     

5. รอกรมบญัชกีลางอนุมตั ิ(7 วนั)     

6. รอเงนิโอนเข้าบญัชผีูม้สีทิธริบัเงนิ 
(ขึน้อยู่กบัรอบการอนุมตัขิองกรมบญัชกีลาง)     

รวม 6 ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ  

(จนถึงขั้นโอนเงินเข้าบัญชีผู้อื่นเรื่องขอรับ) อย่างน้อย

ประมาณ 1 เดือน 

 

เอกสารประกอบค าขอ 

1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 

3. ส าเนาหน้าสมุดธนาคาร 2 ฉบับ 

(รับรองส าเนาถูกต้องด้วยปากกา น้ าเงิน) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               
ให้บริการ : นางถนอมศรี  รักษา ,  
นางสาววิภารัตน์ ป่ากวา้ง 
ติดต่อสอบถาม : 075-399133 
กลุ่มบริหารงบประมาณ       
โรงเรียนวิทยาศาสตร์จุฬาภรณราชวิทยาลัย นครศรีธรรมราช 

ขั้นตอนและระยะเวลาการใหบ้ริการขอรบัหนงัสอืรบัรองสทิธิ์     

ในบ าเหน็จตกทอด 

เพือ่เปน็หลกัทรพัยป์ระกนัการกูเ้งิน (บ าเหนจ็ค้ าประกนั) 

1. ผูร้บับ านาญยื่นค ารอ้งขอรบัหนังสอืรบัรองสทิธใิน
บ าเหนจ็ตกทอดเพือ่ใชเ้ปน้หลกัทรัพยป์ระกนัการกูเ้งนิ 
โดยกรอกแบบฟอรม์พรอ้มแนบเอกสารทีเ่กีย่วข้อง     

2. เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ ด าเนนิการ 
 ตรวจสอบสทิธิและจ านวนเงนิในบ าเหนจ็
ตกทอดจากบตัรของผูร้บับ านาญในระบบ 
(d-pension) 
 ตรวจสอบขอ้มลูหลกัฐาน/เอกสารของผูร้บั
บ านาญบคุคลในครอบครวัและบคุคลอืน่ 
(15 นาท)ี 

3. ในกรณทีี ่
  เอกสารถกูตอ้ง เจา้หน้าทีท่ าบนัทกึเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาเพือ่อนมุัติ 
 กรณเีอกสารไมถ่กูตอ้ง แจ้งผูร้บับ านาญให้
แกไ้ข/สง่เพิม่เตมิ และเสนอผูบ้งัคบับญัชา
เพือ่อนมุัต ิ(15 นาท)ี 

 

4. เมือ่ผูบ้ังคบับญัชาอนุมตัเิอกสารเรยีบรอ้ยแลว้
เจ้าหนา้ทีด่ าเนินการดังนี้ 

 บนัทกึประวตัขิอ้มลูของผูร้บับ านาญ , 
บคุคลในครอบครวัและบคุคลอืน่ลงใน
ระบบ (d-pension) 
 ลงทะเบยีนรบัค ารอ้งขอหนังสอืรบัรอง
สทิธิฯในระบบ (d-pension)     
(15 นาท)ี 
  

 

5. เมือ่ผูร้บับ านาญมารบัใบค าร้องขอหนังสอืรบัรอง
ฯ และรายละเอยีดผูข้อรบัหนงัสอืรบัรองบ าเหนจ็ค า
ประกนัทีบ่นัทกึจากระบบ         d-
pension แลว้ ใหเ้จา้หนา้ทีบ่นัทกึการสง่ขอ้มลูใน
ระบบไปยงัส านกังานคลงัจังหวดั (1 วนั) 
 

6. แจง้ผูร้บับ านาญ รบัหนงัสอืรบัรองสทิธิฯ ไดท้ี่
โรงเรียนวทิยาศาสตรจ์ุฬาภรณราชวทิยาลยั 
นครศรีธรรมราช เพือ่น าไปยืน่กูก้บัธนาคาร     
(1 วนั) 
 



 

เอกสารประกอบการขอกู้บ าเหน็จตกทอด 

(เอกสารทุกฉบับรับรองส าเนาด้วยปากกาหมึกสีน  าเงิน) 

1. เอกสารประกอบการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด (เอกสารคนละ 2 ชุด) 
ที ่ รายการ ผู้ขอกู้ คู่สมรส บิดา มารดา บุตร 
1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 2 2 2 2 2 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 2 2 2 2 2 
3 ส าเนาทะเบียนสมรส/หนังสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนหย่า 2 2 2 2 2 
4 ส าเนาหนังสือรับรองบุตร (กรณีบุตรนอกสมรส) 2 2 2 2 2 
5 ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 2 2 2 2 2 
6 ส าเนาใบมรณะบัตรกรณีเสียชีวิต/หนังสือรับรอง  2 2 2 2 

 
2. บุคคลอื่นที่ไม่ใช่บุคคลในครอบครัว ( ไม่ใช่คูส่มรส บุตร บิดา มารดา ) 

 
ที ่ รายการ บุคคลอ่ืน 
1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 2 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 2 
3 ส าเนาทะเบียนสมรส/หนังสือรับรอง/ส าเนาทะเบียนหย่า 2 
4 ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ (ถ้ามี) 2 

 


