
คู่มือสำหรับผู้ติดต่อขอรับบริการ: การขอรับเงินสวัสดิการ (ส่วนกลาง) สถาบันพระบรมราชชนก 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : กองกลาง สถาบันพระบรมราชชนก 

กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับเงินสวัสดิการ (ส่วนกลาง) สถาบันพระบรมราชชนก 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองกลาง สถาบันพระบรมราชชนก 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : การจัดสวัสดิการในส่วนราชการ 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 
     - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการในส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
     - ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2566 
    - ประกาศคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ส่วนกลาง สถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง สวัสดิการและการ
สงเคราะห์สมาชิก ฉบับลงวันที่ ๓๑ สิงหาคม 2566 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

7. ช่อทางการให้บริการ : ยื่นเอกสารด้วยตนเอง  One Stop Service ณ กองกลาง สถาบันพระบรมราชชนก  

8. กำหนดระยะเวลาดำเนินการ  7 วัน 

๙) สถานที่ให้บริการ  : กองกลาง สถาบันพระบรมราชชนก ตำบลตลาดขวัญ อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (พักเท่ียงเวลา 12.00 – 13.00 น.) ติดต่อด้วยตนเอง ณ ณ กองกลาง สถาบันพระบรม
ราชชนก 
1๐. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ 
      - ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2566 
หมวด ๑ การบริหารสวัสดิการ ข้อ ๑๑ การจัดให้มีสวัสดิการภายในส่วนราชการต้องมีการตั้งคณะอนุกรรมการ
สวัสดิการของส่วนราชการนั้น ข้อ ๑๒ คณะอนุกรรมการสวัสดิการ ตามข้อ ๑๑ มีหน้าที่และอำนาจดังต่อไปนี้ 
(๑) ดำเนการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ (๒) สนับสนุนการดำเนินการกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับสวัสดิการ
สถาบันในภาพรวมของสถาบัน 
     - ประกาศคณะอนุกรรมการสวัสดิการ ส่วนกลาง สถาบันพระบรมราชชนกเรื่อง สวัสดิการและการ
สงเคราะห์สมาชิก 
       ข้อ 1 คณะอนุกรรมการสวัสดิการ ส่วนกลาง จะจัดสวัสดิการให้การช่วยเหลือหรือสงเคราะห์แก่สมาชิก
จากเงินกองทุนสวัสดิการที่สมาชิก ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
               (๑) สมาชิกพ้นจากราชการเนื่องจากเกษียณอายุให้จัดหาของที่ระลึกให้สมาชิก 
ในราคาไม่เกิน 2,๐๐๐ บาท (สองพันบาทถ้วน)  
               (๒) สมาชิกเจ็บป่วยหรือคลอดบุตร ที่เข้ารักษาอยู่ในสถานพยาบาลให้จ่ายเงินซื้อของเยี่ยมสมาชิก
ในราคาไม่เกิน ๑,0๐๐ บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) ไม่เกิน 2 ครั้งต่อปี  
               (๓) สมาชิกผู้ใดถึงแก่กรรมไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ให้จัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอื่นตามลัทธิประเพณีใน
ราคาไม่เกิน 1,500 บาท (หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน) และให้จ่ายเงินสมทบในการเป็นเจ้าภาพประกอบพิธีศพ
รายละไม่เกิน 3,0๐๐ บาท (สามพันบาทถ้วน)  



               (๔) คู่สมรส บิดาหรือมารดาโดยกำเนิด บุตรซึ่งไม่รวมบุตรบุญธรรม ของสมาชิก 
ถึงแก่กรรม ให้จัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอ่ืนตามลัทธิประเพณีและให้จ่ายเงินสมทบในการเป็นเจ้าภาพประกอบ
พิธีศพ ไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท (หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน) ต่อสมาชิก 
 ข้อ ๒ ให้สมาชิกยื่นความประสงค์ขอรับการช่วยเหลือหรือสงเคราะห์ตามข้อ ๑ ยื่นความประสงค์ 
ต่อประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการหรือผู้ที ่ประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการมอบหมาย พร้อมทั้ง
หลักฐานแสดงเหตุที่ขอรับการช่วยเหลือหรือสงเคราะห์ตามกรณี 

1๑.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน
การให้บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเงินสวัดิ
การหรือผู้รับมอบอำนาจ 
ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร 
หล ั กฐานและ เจ ้ าหน ้ าที่
ต รวจสอบคำร ้องขอและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
- สำเนาบัตรปชช.(แสดงตน) 
-  ส ำ เ น าสม ุ ดหน ้ าบ ัญ ชี
ธนาคาร 
- ส ำ เ น า ใ บ ม ร ณ ะ บ ั ต ร /
ภาพถ่ายการจัดงาน 
- สำเนาใบรับรองแพทย ์

  10 นาที กองกลาง  

สถาบันพระบรม
ราชชนก 

 

2 การพิจารณา เสนอประธาน 
คณะอนุกรรมการสัสดิการ 
เพ ื ่อพ ิจารณาอน ุม ัติ  การ
เบ ิ กจ ่ ายตามหล ัก เกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
(๑) สมาชิกพ้นจากราชการ
เนื่องจากเกษียณอายุใหจ้ัดหา
ของที่ระลึกให้สมาชิก 
ในราคาไมเ่กิน 2,๐๐๐ บาท 
(สองพันบาทถ้วน)  
(๒) สมาชิกเจ็บป่วยหรือ
คลอดบุตร ที่เข้ารักษาอยู่ใน
สถานพยาบาลให้จ่ายเงินซื้อ
ของเยี่ยมสมาชิกในราคาไม่
เกิน ๑,0๐๐ บาท (หนึ่งพัน
บาทถ้วน) ไม่เกิน 2 ครั้งต่อปี  
(๓) สมาชิกผู้ใดถึงแก่กรรมไม่
ว่าด้วยเหตุใดๆ ให้จัดซื้อพวง
หรีดหรือสิ่งของอื่นตามลัทธิ
ประเพณีในราคาไม่เกิน 
1,500 บาท (หนึ่งพันห้าร้อย
บาทถ้วน) และให้จ่ายเงิน
สมทบในการเป็นเจ้าภาพ
ประกอบพิธีศพรายละไม่เกิน 
3,0๐๐ บาท (สามพันบาท
ถ้วน)  

   ๑๕ นาที กองกลาง  

สถาบันพระบรม
ราชชนก 

 



(๔) คู่สมรส บิดาหรือมารดา
โดยกำเนดิ บุตรซึ่งไมร่วมบุตร
บุญธรรม ของสมาชิก 
ถึงแก่กรรม ให้จัดซื้อพวงหรดี
หรือสิ่งของอื่นตามลัทธิ
ประเพณีและให้จ่ายเงิน
สมทบในการเป็นเจ้าภาพ
ประกอบพิธีศพ ไม่เกิน 
๑,๕๐๐ บาท (หนึ่งพันห้าร้อย
บาทถ้วน) ต่อสมาชิก 

3. การจ่าย -เหรัญญิกดำเนิการตรวจสอบ
เอกสาร  
-จัดทำเช็คสั่งจ่าย  
-ขออนุมัติลงนามเช็คจากผุ้มี
อำนาจ 
- นำเง ินเข ้าบ ัญช ีผ ู ้ขอรับ
สวัสดิการ 

ภายใน  
5  

วันทำการ 
 

 กองบริหารการ
คลังและพัสดุ   
โดย : เหรัญญิก 
คณะอนุกรรมการ
สวัสดิการ 
 ส่วนกลาง 
 สถาบันพระบรม
ราชชนก 

นับจากไดร้ับ
เอกสาร 
ครบถ้วน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  ภายใน ๕ วันทำการ ๒5 นาที 

1๒.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
      1๒.1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ สำเนาบัตรข้าราชการการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ 
      ๑๒.๒) กรณีสมาชิกเจ็บป่วยหรือคลอดบุตร  : ใบรับรองแพทย์กรณีพักรักษาตัวภายในโรงพยาบาล  
      ๑๒.๓) กรณีขอรับเงินสวัสดิการสมาชิกถึงแก่กรรม :สำเนาใบมรณะบัตร/ภาพถ่ายการจัดงาน  

15.ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

16 ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอรับสวัสดิการ :  ดังเอกสารภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 
 



 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 



 

 
 

 



 
 

 



 


