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คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่องาน: งานธุรการกลุ่ม 

วัตถุประสงค์ :เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ให้มีมาตรฐานและ
ถือปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ขอบเขตของงาน :ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่–การรับส่งการจัดท าหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:งานรับ–ส่งหนังสือราชการและการจัดท าหนังสือราชการ 
๑.งานรับหนังสือราชการ 
      เข้าเว็บไซตh์ttp://www.sesao12.go.th 
 

 
 
      คลิกท่ี ระบบMy-Office ทางด้านบนของหน้าจอ 
 

 
 
 



  กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเข้าระบบแล้วคลิก 

 
คลิกท่ีแฟ้มหนังสือราชการ 
 

 
จากนั้น ดูเลขหนังสือราชการ/ชื่อเรื่องฉบับจริงให้ตรงกับในระบบMy-Office 

 

 
 
 
 



จากนั้นคลิกน าส่งเรื่องให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 
 
๒.การส่งหนังสือราชการ 
       ๒.๑ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มตรวจความถูกต้องของหนังสือเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
       ๒.๒ กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าของเรื่องในกลุ่ม 
       ๒.๓ กรณีตรวจแล้วถูกต้องน าหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
       ๒.๔ สแกนส าเนาหนังสอืลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เก็บไว้ในโฟล์เดอร์ 
       ๒.๕ ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
       ๒.๖ ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์และทางไปรษณีย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่องาน: การขอเบิกใบเสร็จรับเงิน รายงานการใช้ใบเสร็จและยกเลิกใบเสร็จ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

 

แผนผงักระบวนการปฏบิัตงิาน(work Flow) 

สพฐ.จดัส่งใบเสร็จให้สพม. 

สพม.ขอเบกิใบเสร็จจากสพฐ. 

ส้ินปีงบประมาณโรงเรียนรายงานการใช้

ใบเสร็จและรายงาน 

สพม.มอบใบเสร็จให้โรงเรียน 

โรงเรียนขอเบกิใบเสร็จตามแบบเบิก

ใบเสร็จรับเงนิ 

สพม.นศลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิ 

สพม.รายงานไปยงัสพฐ. 



 

        

 

 

 

 

 

 



ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายสิทธิประโยชน์เงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร  

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

วัตถุประสงค์ 

 1.เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช มีคู่มือการเบิกจ่ายสิทธิประโยชน์เงินสวัสดิการ
ค่าการศึกษาของบุตร ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญ ที่ชัดเจน  

       2.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตรของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

       3.เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

ขอบเขต 

       คู่มือการเบิกจ่ายสิทธิประโยชน์เงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานครศรีธรรมราช 
เล่มนี้เป็นแนวทางการตรวจสอบใบส าคัญและการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
และผู้รับบ านาญ  ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช โดยเริ่มตั้งแต่เมื่อหน่วยงานต้นสังกัด
ได้รับเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตรจากผู้มีสิทธิจนถึงเมื่อผู้มีสิทธิได้รับเงิน โดยเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

      1.พระราชบัญญัติก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ.2518 

      2.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่7) พ.ศ.
2554 

      3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551 

      4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่2) พ.ศ.2553 

      5.กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ 

     เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการช่วยเหลือเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการศึกษา
ส าหรับบุตรของข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ  และลูกจ้างประจ า 

    

 



  สถานศึกษาของทางราชการ  หมายถึง 

1.มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหรือส่วนราชการอ่ืน หรือที่อยู่ใน
ก ากับของรัฐ 

2.วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่ เรียกชื่ออย่าง อ่ืนซึ่ งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรืออยู่ ในก ากับของ
กระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ  

3.โรงเรียนในสังกัด หรืออยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการมหาวิทยาลัย วิทยาลัยองค์การบริหารส่วนจังหวัด   
เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานครเมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง และ 
ให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย  

4.โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของส่วนราชการอ่ืน หรือองค์การของรัฐบาล ที่ก.พ.รับรองคุณวุฒิ  

5.โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด  

6.สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ  

สถานศึกษาเอกชน หมายความว่า  

1.สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  

2.โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียน และให้รวมถึงโรงเรียนนานาชาติ  

เงินบ ารุงการศึกษา หมายความว่าเงินประเภทต่างๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ  
จากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลองค์การ 
บริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของ  
รัฐบาล 

 เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียน หรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาของเอกชน
เรียกเก็บ ตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 

 ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาที่ก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการ เจ้าสังกัดหรือที่ก ากับ
มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานครเมืองพัทยา และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การ ของรัฐบาล 

 ส่วนราชการผู้เบิก หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานคลังจังหวัด 

 ส่วนราชการเจ้าสังกัด  หมายความว่า ส่วนราชการที่ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ ามีอัตราเงินเดือนค่าจ้าง และ
เลขที่ประจ าต าแหน่งอยู่ 

 

 



ผู้มีสิทธิ 

 ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร พ.ศ.2523 ได้แก่ 

 1.ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าซึ่งรับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายงบบุคลากร 

 2.ผู้ได้รับบ านาญปกติ หรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ บ านาญ
ข้าราชการ ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 หรือผู้รับบ านาญพิเศษเหตุ
ทุพพลภาพ ตามมาตรา36 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 

บุตรของผู้มีสิทธิ หมายถึง 

 1.บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ 3 ปี แต่ไม่เกิน 35 ป ี ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดา
มารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 

 2.บุตรคนที่1 ถึงคนที่3 โดยนับเรียงตามล าดับการเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด 
หรืออยู่ในอ านาจปกครองของตนหรือไม่ 

 3.บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจ านวน 3 คน นั้นตาย กายพิการ จนไม่สามารถเล่าเรียนได้หรือเป็นคนไร้
ความสามารถ หรือเสมือนไร้ความสามารถ ที่ไม่ได้ศึกษาในสถานศึกษาที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร วิกลจริต  หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ ก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ ให้น าบุตรล าดับถัดไปมาแทนที่ได้ให้
บุตรนั้นครบจ านวน 3 คนโดยบุตรที่น ามาแทนที่นั้นสามารถเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากทาง
ราชการได้ จนกว่าจะหมดสิทธิ 

 คนไร้ความสามารถ คือ คนวิกลจริต และศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ (ประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ มาตรา 28) 

 คนเสมือนไร้ความสามารถ คือ บุคคลที่ไม่สามารถจัดท าการงานของตนได้เพราะกายพิการหรือจิตฟั่นเฟือนไม่
สมประกอบ  และศาลได้สั่งเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 32) 

 4.กรณีผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตร หรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรยังไม่ครบ 3 คน 
ต่อมามีบุตรแฝด ท าให้จ านวนบุตรเกิน 3 คน ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับสวัสดิการส าหรับบุตร ตั้งแต่คนที่1 ถึงคนสุดท้าย โดย
บุตรแฝดดังกล่าวจะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจากคู่สมรสหรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่หญิงเป็นผู้ใช้สิทธิ 

 5.การเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ แยกพิจารณาเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

  5.1กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิ เด็กท่ีเกิดจากหญิงผู้เป็นผู้มีสิทธิที่มิได้สมรสกับชายให้ถือว่าเป็นบุตรชอบด้วย
กฎหมายของหญิงผู้มีสิทธินั้น (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา 1546) 

 5.2กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิ จะถือว่าเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายของบิดา (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา 1547) โดย 



 (ก)บิดาได้จดทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร 

 (ข)บิดาได้จดทะเบียนรับรองว่าเป็นบุตรของตนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา 1547 วรรค
หนึ่ง และพระราชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ.2478 มาตรา19 วรรคหนึ่ง ได้บัญญัติหลักเกณฑ์การจดทะเบียน
รับรองบุตรต้องท าตามแบบ คร.11 ต่อหน้านายทะเบียน ณ ที่ว่าการอ าเภอหรือส านักงานเขตที่จดทะเบียนรับรองบุตร
ให้ โดยบุตรและมารดาของบุตร ต้องให้ความยินยอมด้วยตนเอง ต่อหน้านายทะเบียน ณ ที่ว่าการอ าเภอ หรือส านักงาน
เขต หากบุตรหรือมารดาของบุตร คนใดคนหนึ่ง ไม่ได้ไปให้ความยินยอมด้วยตนเอง ต่อหน้านายทะเบียน ณ ที่ว่าการ
อ าเภอหรือส านักงานเขต หรือคัดค้าน หรือไม่ให้ความยินยอมการจดทะเบียนรับรองบุตร จะต้องมีค าพิพากษาของศาล 
โดยร้องต่อศาลให้มีค าพิพากษาให้บิดาจดทะเบียนรับเด็กเป็นบุตรได้ และให้บิดาน าค าพิพากษาไปขอจดทะเบียนต่อ
นายทะเบียน เพ่ือให้นายทะเบียนด าเนินการจดทะเบียนให้ 

 (ค)มีค าพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตรของตน 

การใช้สิทธิ 

 1.กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือผู้ได้รับบ านาญ ให้คู่สมรสฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็น
ผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรทุกคนแต่เพียงฝ่ายเดียว 

 2.กรณีผู้มีสิทธิคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือผู้ได้รับบ านาญ ที่อยู่ในส่วนราชการผู้เบิกแห่ง
เดียวกัน ผู้มีสิทธิจะต้องรับรองตนเองในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร ตามแบบ 7223 ว่าตนเป็นผู้ใช้
สิทธิเบิกค่าการศึกษาบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียวโดยท าหนังสือแจ้งการใช้สิทธิไปยังหน่วยงานของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่ง เมื่อ
ผู้ใช้สิทธิได้รับหนังสือตอบรับแจ้งการใช้สิทธิ ให้ใช้ส าเนาหนังสือตอบรับเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ตามแบบ 7223 แบบหนังสือแจ้งการใช้สิทธิและตอบรับการแข้งการใช้สิทธินี้ ให้ท าเป็น
หนังสือภายในตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 

 3.กรณีบิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของบุตรที่ได้หย่ากันตามกฎหมาย ให้ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิ
ขอรับเงินสวัสดิการส าหรับบุตรของตนได้โดยจะต้องรับรองตนเองว่าเป็นผู้มสิทธิและเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียวและแจ้งการใช้สิทธิ ตามหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ(แบบ7219) โดยส่วน
ราชการเจ้าสังกัด แจ้งขอใช้สิทธิให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสอีกฝ่ายได้ทราบส่วนราชการเจ้าสังกัดของคู่สมรสท า
หนังสือตอบรับการใช้สิทธิ(แบบ7220)ให้กับส่วนราชการเจ้าสังกัดของผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิการทราบ 

 4.กรณีเป็นผู้มีสิทธิทั้งคู่อยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ก่อนการยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร ให้คู่สมรสฝ่ายที่ต้องการใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ แจ้งความประสงค์จะเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร แก่ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญ หรือเบี้ยหวัดโดยให้ส่วนราชการเจ้าสังกัด 
หรือส่วนราชการผู้เบิกบ านาญ หรือเบี้ยหวัด ท าหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7219) ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือผู้
เบิกบ านาญ หรือเบี้ยหวัดของคู่สมรสอีกฝ่ายหนึ่งทราบ เมื่อส่วนราชการเจ้าสังกัดที่ได้รับแจ้งท าหนังสือตอบรับการแจ้ง
การใช้สิทธิ (แบบ7220) ให้กับส่วนราชการของผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ 

 5.กรณีมีค าสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการซึ่งอยู่ต่างส่วนราชการผู้เบิก ให้ผู้มีสิทธิจัดท าหนังสือแสดงเจตนาขอรับ
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด (แบบ7221) แจ้งต่อส่วนราชการที่ไปช่วย



ปฏิบัติราชการได้รับหนังสือดังกล่าวแล้วให้ส่งคู่ฉบับ หรือภาพถ่ายหนังสือซึ่งมีการรับรองความถูกต้องให้ส่วนราชการผู้
เบิกของผู้มีสิทธิทราบ 

 6.กรณีผู้สิทธิพ้นจากราชการ หรือถึงแก่กรรมก่อนที่จะใช้สิทธิ ให้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ ส่วนราชการผู้เบิก
บ านาญหรือเบี้ยหวัด หรือส านักงานที่รับราชการครั้งสุดท้าย 

 7.กรณีผู้มีสิทธิไม่สามารถลงลายมือชื่อในใบเบิกเงินสวัสดิการ หรือไม่สามารถยื่นใบเบิกเงินด้วยตนเอง กรณีถึง
แก่กรรมก่อนยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ ให้ทายาทตามกฎหมายหรือผู้จัดการมรดกเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 

 8.กรณผีู้มีสิทธิมีสติสัมปชัญญะ แต่มาสามารถลงลายมือชื่อได้ ให้พิมพ์ลายนิ้วมือแทนการลงลายมือชื่อ พร้อม
พยาน 2 คน ลงลายมือชื่อรับรอง และให้บุคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการ 

 9.กรณีผู้มีสิทธิไม่รู้สึกตัวหรือไม่สติสัมปชัญญะ แต่ยังไม่มีค าสั่งศาลให้เป็นผู้ไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้
ความสามารถ ให้บุคคลในครองครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการพร้อมกับหนังสอรับรองของแพทย์ผู้ท าการรักษาว่าไม่
รู้สึกตัว หรือไม่มีสติสัมปชัญญะเพียงพอที่ จะด าเนินการได้หากไม่มีบุคคลดังกล่าวให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่
จะพิจารณาเห็นสมควรให้ผู้ใดเป็นผู้ด าเนินการแทน 

 10.กรณีบุตรของข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่เสียชีวิตจาการปฏิบัติงาน อันเนื่องมาจากสถานการณ์ความไม่
สงบในเขตพ้ืนที่จังหวัดยะลา จังหวัดปัตตานี จังหวัดนราธิวาส และในเขตพ้ืนที่อ าเภอจะนะเทพา  อ าเภอนาทวี และ
อ าเภอสะบ้าย้อยจังหวัดสงขลา มีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตรต่อไปจนกว่าจะหมดสิทธิ 

ระยะเวลาการขอเบิก 

 1.กรณีปกติ 

  ก.การยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายภาค
เรียนต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 

  ข.การยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินค่าศึกษาครั้ง
เดียวตลอดปี ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนต้นของปีการศึกษานั้นๆ 

 2.กรณียื่นเรื่องขอใช้สิทธิขอเบิกเงินสวัสดิการค่าศึกษาของบุตรเกิน 1 ปี 

  ก.กรณีถูกสั่งพักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน แต่ปรากฏภายหลังว่าได้รับเงินเดือน ใน
ระหว่างถูกสั่งพักราชการ หรือในระหว่างถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการภายใน 1 ป ี
นับแต่วันที่กรณีถึงท่ีสุด 

  ข.กรณีผู้มีสิทธิมีความจ าเป็นต้องขอผ่อนผันต่อสถานศึกษาในการช าระเงินที่ล่าช้ากรณีนี้ให้ผู้มีสิทธิยื่น
ใบเบิกเงินสวัสดิการภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ออกหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา 



  ค.กรณีบุตรของผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร กู้ยืมเงินเรียนจากกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) และกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาท่ีผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.)ให้น าหลักฐานมายื่นพร้อม
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรได้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ออกหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา 

กรณีได้รับทุนการศึกษา 

 กรณีบุตรได้รับทุนการศึกษา  ซึ่งเป็นลักษณะทุนให้เปล่า โดยผู้รับทุนไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ในการศึกษา ผู้มี
สิทธิไม่สามารถน าค่าใช้จ่ายต่างๆ ของสถานศึกษามาขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากทางราชการได้ 
เว้นแต่เป็นกรณีการกู้ยืมเพ่ือการศึกษาจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ) อยู่ในข่ายที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เนื่องจากจะต้องช าระคืนให้กับกองทุนฯ หลังจากท่ีจบการศึกษาแล้ว ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 15 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 

กรณีการใช้ลายมือชื่อผู้รับเงินด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในใบเสร็จรับเงิน และเป็นหลักฐานในการเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 กระทรวงการคลังก าหนดให้ผู้มีสิทธิสามารถใช้ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรที่ลงลายมือ
ชื่อผู้รับเงินของสถานศึกษาด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการยื่นขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตรได้ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค0422.3/ว 130 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2556 เรื่อง 
การใช้ลายมือชื่อผู้รับเงินด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในใบเสร็จรับเงิน และเป็นหลักฐานในการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
ดารศึกษาของบุตร 

หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรของผู้มีสิทธิให้ เป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด ปัจจุบันใช้ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 0422.3/ว257 ลงวันที่ 28 
มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน ทั้งนี้กระรวงการคลัง สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงได้ตามสภาวการณ์ที่เหมาะสม 

 1.บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของราชการในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่าและหลักสูตรนั้น
แยกต่างหากจากหลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

 2.บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของราชการในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาเต็มจ านวนที่
ได้ไปจริง 

 3.บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้
ได้รับเงินค่าเล่าเรียนเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

 4.บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่ าแต่ไม่สูง
กว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า  และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรระดับปริญญาตรีให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียน
ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 



 5.บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรระดับปริญญาตรีให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของ
จ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

 6.การเบิกจ่ายเงินตาม 1-5 ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนดตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุง
การศึกษาและค่าเล่าเรียน 

 7.ส าหรับบุตรที่ศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรีตาม (2) หรือ (5) จะต้องเป็นการศึกษาในระดับปริญญาตรี
เป็นหลักสูตรแรกเท่านั้น (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 15 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

 สถานศึกษาของทางราชการ 

  

ระดับ ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 
อนุบาลหรือเทียบเท่า 5,800 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,000 
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 4,800 
มัธยมศึกษาตอนปลาย/หรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
(ปวช.)หรือเทียบเท่า 

4,800 

ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า 13,700 
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 25,00 
 

 สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

ระดับ ปีการศึกษา 
รับเงินอุดหนุน ไม่รับเงินอุดหนุน 

อนุบาลหรือเทียบเท่า 4,800 13,600 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,200 13,200 
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 3,300 15,800 
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 3,200 16,200 
 

 

 

 



สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 

 1.หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า ในประเภทวิชา/สายวิชา ดังนี้ 

ประเภทวิชา/สายวิชา ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 
รับเงินอุดหนุน ไม่รับเงินอุดหนุน 

คหกรรม หรือคหกรรมศาสตร์ 3,400 16,500 
พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ 5,100 19,900 
ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม 3,600 20,000 
เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ 5,000 21,000 
ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม 7,200 24,400 
ประมง 5,000 21,100 
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 5,100 19,900 
อุตสาหกรรมสิ่งทอ 7,200 24,400 
 

 2.หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.) หรือเทียบเท่า และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชชาชีพเทคนิค   
(ปวท.)หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริงของค่าเล่าเรียน ในประเภทวิชาสายวิชา ดังนี้ 

ประเภทวิชา/สายวิชา ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 
ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ทัศนศาสตร์ 

30,000 

พาณิชยกรรม  หรือบริหารธุ รกิ จ  ศิลปกรรม หรือ
ศิลปกรรม เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ คหกรรรม 
หรือคหกรรมศาสตร์  อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 

25,000 

 

 ส าหรับรายละเอียดของสาขาวิชาตามประเภทวิชาหรือวิชาของหลักสูตรที่ก าหนดดังกล่าวให้เป็นไปตามที่
กระทรวงศึกษาธิการอนุญาตให้สถานศึกษาเอกชนท าการเปิดสอนในสาขาวิชานั้นๆ 

 3.หลักสูตรปริญญาตรี ให้เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกิน 
25,000 บาท 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 1.ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 

 2.ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษา 

 3.ประกาศ/ข้อบังคับ/ใบรับรองของสถานศึกษาที่ขออนุมัติให้จัดเก็บเงินบ ารุงการศึกษาหรือค่าเล่าเรียน 



 4.หลักฐานอ่ืนๆเช่น ส าเนาทะเบียนสมรส ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาสูติบัตร ส าเนาใบรับรองบุตรส าเนาใบ
มรณะบัตร (กรณีหญิงใช้สิทธิเบิกแทนสามีที่ถึงแก่กรรม) ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ เปลี่ยนนามสกุล เป็นต้น (กรณียื่นขอใช้
สิทธิเบิกครั้งแรก) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ อนุมัติการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 

 4.2 ผู้มีสิทธิใช้งานบัตรก าหนดสิทธิการใช้งาน (GFMIS Smart Card) มีหน้าที่อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS  

 4.3 ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่ายเช็ค มีหน้าที่ลงนามอนุมัติสั่งจ่ายเช็ค 

 4.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน มีหน้าที่ควบคุมและตรวจสอบใบส าคัญและการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร
ให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และผู้รับบ านาญ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ให้
ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 4.5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน ส่วนเบิกจ่ายมีหน้าที่ตรวจสอบใบส าคัญและการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
ให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและผู้รับบ านาญให้ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 4.6เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน มีหน้าที่บันทึกข้อมูลค าเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS และตรวจสอบรายงานสรุป
รายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

 4.7เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงิน มีหน้าที่โอนเงินให้ผู้สิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online และตรวจสอบ
การรับโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง ในระบบ New Corporate Banking ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) และจ่ายเงิน
ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

สรุปกระบวนการเบิกจ่ายสิทธิประโยชน์เงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

 กระบวนการเบิกจ่ายสิทธิประโยชน์เงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ประกอบด้วยขันตอนส าคัญ ดังนี้ 

 1.รับเงินใบส าคัญขอเบิกค่าการศึกษาบุตรจากส านัก กอง ต้นสังกัด 

2.ตรวจสอบใบส าคัญขอเบิกค่าการศึกษาบุตร 

3.จัดท าเอกสารขอเบิกค่าการศึกษาบุตร เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.รับใบส าคัญเพ่ือตรวจสอบจ านวนเงินขอเบิก 

5.เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

6.ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงิน 

7.เบิกในระบบ NEW GFMIS 



เอกสารอ้างอิง 

 1.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่7)    
พ.ศ.2554 

 2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551 

 3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่2)          
พ.ศ.2553 

 4.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 15 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 เรื่อง ซ้อมความ
เข้าใจเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

 5.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 15 ลงวันที่ 13 มกราคม 2556 เรื่อง การใช้
ลายมือชื่อผู้รับเงินด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ในใบเสร็จรับเงิน และเป็นหลักฐานในการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 

 6.หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่องประเภทและ
อัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

 7.ระเบียบดารเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

 8.ระเบียบการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 

 9.หนังสือกรมบัญชีกลาง  ที่ กค 0423.3/ว.439 ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2552 เรื่องระบบการบันทึกบัญชีและ
การควบคุมเงินทดรองราชการ 

 10.ค าสั่งกรมชลประทานที่ ข 774/2558 เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการด้านการเงินแทน
อธิบดี 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1.แบบ 7219 หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ 

 2.แบบ 7220 หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ 

 3.แบบ 7221 หนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 (กรณีผู้มีสิทธิได้รับค าสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการ) 

 4.แบบ 7223 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


