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คู่มือการปฏิบัติงานราชการรายบุคคล 

นางสาวมลชนก ยอดมณี ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี (พนักงานราชการ) 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลส่วนบุคคล   

1.ชื่อ นางสาวมลชนก ยอดมณี เบอร์โทรศัพท์ 093-2723507   

Gmail molchanok24022538@gmail.com 

2.ประวัติการศึกษา 

ระดับ ชื่อสถานศึกษา 
ประถมศึกษา 1-6 โรงเรียนบ้านทำเนียบ 
มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนมัธยมบ้านทำเนียบ 
มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนมัธยมบ้านทำเนียบ 
ปริญญาตรี บัญชีบัณฑิต มหาวิทยาลัยตาปี 

 

3.ประวัติการทำงาน 

ตำแหน่ง สถานที่ทำงาน 
เจ้าหน้าที่บัญชี (อัตราจ้าง) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
นักวิชาการเงินและบัญชี (พนักงานราชการ) สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

 

4.หน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

ตามคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ที่ 342/2564 เรื่องการมอบหมาย
หน้าที่การงานให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร ปฏิบัติและรับผิดชอบ มีหน้าที่และ ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

1. ให้คำปรึกษาและแนะนำการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่การเงินและสถานศึกษาในสังกัดเพื ่อให้งาน  
ที่รับผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามเป้าหมาย 

2. ประสานงานกับกลุ่มต่างๆ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าเช่าบ้านข้าราชการ พร้อมทั้งจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ 
4. จัดทำทะเบียนคุมเก่ียวกับการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ผู้ใช้สิทธิเบิกและผู้งดใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 
5. ตรวจสอบเงินโอนจากระบบ GFMIS เข้าบัญชีเงินงบประมาณ 

mailto:molchanok24022538@gmail.com


6. เขียนเช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทุกประเภทจากเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ/เงินทดรองราชการ/ 
ไปธนาคารเพ่ือจ่ายเงิน 

7. ทำการสั่งจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ค่าเดินทางไปราชการ/ลูกหนี้เงินยืม ตามนโยบาย สพฐ. 
8. บันทึกรายการจ่ายในระบบ GFMIS 
9. รวบรวมเอกสารการเบิก การจ่ายเงิน ให้งานบัญชีทุกวันสิ้นเดือน 
10. ตรวจสอบเอกสารและจัดทำหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ของข้าราชการลูกจ้างประจำ

และข้าราชการบำนาญในสังกัดพร้อมจัดทำทะเบียนคุม 
11. ตรวจสอบเอกสารและจัดทำหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 
12. จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินให้ครบถ้วนก่อนส่งงาน

บัญชีในแต่ละเดือน 
13. ประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และกลุ่มงานอื่นๆ เพื่อให้งานดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและ  

มีประสิทธิภาพ 
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร : การเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1.ชื่องาน 

การเบิกเงนิสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

2. วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือให้ สพท. มีคู่มือการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าการศึกษา บุตรของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
ข้าราชการบำนาญ และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนในสังกัด  
2.เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
3.เพ่ือเป็นคู่มอื ศึกษาทำความเข้าใจ เกี่ยวกับระเบียบกฎหมายในการเบิกจ่าย 

3. ขอบเขตของงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการด้านการศึกษาบุตร ใช้กับผู้ปฏิบัติงานของส่วน
ราชการในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 

4. คำจัดกัดความ 

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการช่วยเหลือเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายใน
การศึกษาสำหรับบุตรของข้าราชการ ข้าราชการบำนาญ และลูกจ้างประจำ ได้แก่ 

1. ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ ซึ่งรับเงินเดือนหรือค่าจ้างจากเงินงบประมาณ รายจ่าย 

หมวดเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำของกระทรวง  กรม    ยกเว้น 

- ข้าราชการการเมือง 

- ข้าราชการตำรวจชั้นพลตำรวจที่อยู่ในระหว่างเข้ารับการอบรมในสถานศึกษาของกรมตำรวจซึ่ง
เป็นการศึกษาอบรมก่อนเข้าปฏิบัติราชการประจำ 

- ลูกจ้างชาวต่างประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญาจ้าง 

2.ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้ได้รับบำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ ตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จ 

บำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 

บุตร หมายความว่า บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบ ๓ ปีแต่ไม่เกิน ๒๕ ปี ทั้งนี้ ไม่รวมถึง 

บุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 

บุตรที่มีสิทธิได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับเงินการศึกษาของบุตร ได้แก่ 

1. บุตรคนที่ 1 ถึงคนท่ี 3 โดยนับเรียงตามลำดับเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ ไม่ว่าเป็นบุตร ที่เกิดจาก 

     การสมรสครั้งใด หรืออยู่ในอำนาจปกครองของตนหรือไม่ 

2. กรณีผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

    ยังไม่ครบ 3 คน ต่อมามีบุตรแฝดทำให้จำนวนบุตรเกิน 3 คน ให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับสวัสดิการสำหรับ
บุตรคนที่ 1ถึงคนสุดท้าย แต่บุตรแฝดดังกล่าวจะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจากคู่สมรส หรือเป็นบุตรของ
ตนเองในกรณีท่ีหญิงเป็นผู้ใช้สิทธิ 

3. บุตรที่เกินกว่า 3 คน แต่ในจำนวน 3 คนนั้น ถ้าตาย กายพิการหรือเป็นคนไร้ความสามารถ 
วิกลจริต หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบก่อนอายุครบ 25 ปีบริบูรณ์ ให้เอาบุตรลำดับต่อไปนำมา
เบิกได้ให้ครบ 3 คน อย่างเดิม จนกว่าจะหมดสิทธิ 

 



 

สถานศึกษาของทางราชการ หมายความว่า 

1. มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด 

หรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการหรือท่ีอยู่ในกำกับของรัฐ 

2. วิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัด หรืออยู่ใน 

กำกับของกระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒิ 

3. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การ 

บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มี
การจัดระดับชั้นเรียนด้วย 

4. โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในกำกับของส่วนราชการอ่ืน หรือองค์การของรัฐบาลที่ ก.พ.รับรองคุณวุฒิ 

5. โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังกำหนด 

6. สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ 

สถานศึกษาเอกชน หมายความว่า 

  1. สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 

  2. โรงเรียนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระบบโรงเรียน และให้รวมถึง 

      โรงเรียนนานาชาติ 

เงินบำรุงการศึกษา หมายความว่า เงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม 

อัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือท่ีกำกับ มหาวิทยาลัย องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล 

เงินค่าเล่าเรียน หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษา 

  ของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 

ค่าธรรมเนียมการเรียน หมายถึง เงินที่สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจาก 

     สว่นราชการที่ควบคุมดูแลสถานศึกษานั้น และให้หมายความรวมถึงค่าธรรมเนียมอ่ืนเพื่อพัฒนา
คุณภาพการศึกษาด้วย 

 ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาท่ีกำหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือ   ที่
กำกับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมือง
พัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล 

ระยะเวลาการขอเบิก 

1. ภายในกำหนดระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค สำหรับสถานศึกษาที่เรียกเก็บ
เงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียน 

2. ภายในกำหนดระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันเปิดเรียนภาคต้นของปีการศึกษา สำหรับสถานศึกษาที่
เรียกเก็บเงินค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี สำหรับภาคการศึกษานั้น หรือปีการศึกษานั้น แล้วแต่
กรณี 

หากพ้นกำหนดเวลานี้ให้ถือว่า ผู้มสีิทธิหมดสิทธิในการขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกับการศึกษาของบตุร 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบนัทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบสิทธิ์ของผู้ขอเบิกกับระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

 5.3 เจา้หน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.4 ผอ.สพท.อนุมัติ 

 5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก/พิมพ์รายงานขอเบิกจากระบบ GFMIS 

 5.6 เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายอนุมัต ิ

 5.7 คลังจังหวัดอนุมัตคิำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
การเงิน 

หัวหน้า
การเงิน 



 
 

 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 



 
 

6.แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 1.ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223  

2.ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง) มีรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบดังนี้  

- อายุของใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี โดยพิจารณาจาก ภาคเรียน และปีการศึกษา เช่น 
ใบเสร็จภาคเรียนที่ 1/2564 จะสามารถเบิกได้ก่อนเปิดภาคเรียนที่ 1/2565 ถ้าภาคเรียนที่ 
1/2565 เปิดภาคเรียนแล้ว ใบเสร็จภาคเรียนที่ 1/2564 จะหมดอายุ ไม่สามารถเบิกได้ 

- รายการและอัตราในใบเสร็จจะต้องระบุให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกรมบัญชีกลาง  

อ้างถึง หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559  

- ประกาศอัตราค่าบำรุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษา ของโรงเรียน เป็นเอกสารแนบ 
ประกอบกับใบเสร็จรับเงิน 

 3.เอกสารแนบประกอบการเบิก  

- บุตรผู้มีสิทธิ(ญ) ทะเบียนบ้าน(บุตร) หรือ สูติบัตร(บุตร)  

- บุตรผู้มีสิทธิ(ช) ทะเบียนบ้าน(บุตร) หรือ สูติบัตร(บุตร)  

ทะเบียนสมรส (ผู้มีสิทธิและภรรยา) หรือ  

ทะเบียนรับรองบุตร (คร.11)ในกรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส หรือคำสั่งศาล  

- ในกรณีที่บิดาและมารดาเป็นข้าราชการทั้งสองฝ่าย ให้บิดาเป็นผู้เบิก เว้นแต่มารดา
ประสงค์ จะเป็นผู้เบิกต้องทำหนังสือแจ้งการใช้สิทธิ (แบบ 7219) แจ้งไปยังต้นสังกัดคู่สมรส (ช) 
เพ่ือให้งดเบิก และให้ ตอบรับการใช้สิทธิ (แบบ 7220) กลับมายังหน่วยงานตันสังกัด (ญ) 

 

7.ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2560 

3.ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน (ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลว 28 
มิถุนายน พ.ศ. 2559) 

4.แนวทางการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีบุตรของผู้มีสิทธิเปลี่ยนประเภท
สถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา (ด่วนที่สุด ที่ กค.0408.5/ว 371 ลว 22 กันยายน 2560) 

5.ประเภทและอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา (ด่วนที่สุด ที่ กค 
0408.5/ว 22 ลว 12 มกราคม พ.ศ. 2561)



บัญชีธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี.............................................................................................................................. 
      ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร                                 แบบ 7223          

โปรดทำเครื่องหมาย         ลงในช่อง    ❑    พร้อมทัง้กรอกขอ้ความท่ีจำเป็น 
 

1. ข้าพเจ้า..........................................................................ตำแหน่ง.............................................................................. 
สังกัดโรงเรียน......................................................................โทรศัพท์ติดต่อ..................................................................... 

2. คูส่มรสของข้าพเจ้าชื่อ.......................................................................................................... .......................... 
        ❑ไม่เป็นข้าราชการประจำหรือลูกจ้างประจำ 

              ❑เป็นข้าราชการ   ❑ลูกจ้างประจำ  ตำแหน่ง.................................สังกัด..................................... 
              ❑ เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน  รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ   ราชการส่วนท้องถิ่น 
              ❑ กรุงเทพมหานคร   องค์กรอิสระ    องค์กรมหาชน   หรือหน่วยงานอ่ืนใด 
                  ตำแหน่ง.......................................................สังกัด........................................................................ 
3. ข้าพเจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
                  ❑ เป็นบิดาขอบด้วยกฎหมาย 
                  ❑ เป็นมารดา 
                  ❑ บุตรอยู่ในความปกครองของข้าพเจ้าโดยการสิ้นสุดการสมรส 
                  ❑ บุตรอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของข้าพเจา้เนื่องจากแยกกันอยู่โดยมิได้หย่าขาดตามกฎหมาย 

4. ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสำหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                               (1)   เงินบำรุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ......................  
สถานศึกษา.............................................................อำเภอ..............................จังหวัด........................ 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)   …./….   จำนวน..........................................................บาท 
                                              (2)   ..../....   จำนวน..........................................................บาท 

2) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ....................... ................................ 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเม่ือ........ ......................ถึงแก่กรรมเม่ือ...................... 
สถานศึกษา.............................................................อำเภอ................................จังหวัด...................... 
ชั้นที่ศึกษา...........................................(1)   …../…..   จำนวน.........................................................บาท 
                                              (2) ...../......   จำนวน.........................................................บาท 

3) บุตรชื่อ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบุตรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดับที่................................................... 
ชื่อ..............................................................เกิดเม่ือ.................. ............ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา.............................................................อำเภอ...............................จังหวัด....................... 
ชั้นที่ศึกษา............................................(1)  …../…..    จำนวน.....................................................บาท 

    (2)   …../…..    จำนวน.....................................................บาท 
 

5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
           ❑        ตามสิทธิ     ❑ เฉพาะส่วนที่ยังขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน...................................................................บาท                                                                                            
                                           (.......................................................................................................)  ก 

ชื่อผู้ขอใช้สิทธ ิ
 

ชื่อคู่สมรสที่จดทะเบียนถูกต้องตามกฎหมายเท่านั้น 
 

ชื่อบุตรที่ขอใช้สิทธิเบิกเงิน วัน/เดือน/ปีเกิด ของบุตรที่ขอใช้สิทธ ิ

ระดับชั้นการศึกษา 

ชื่อสถานศึกษาของบุตร 

ระบุรายละเอยีดให้ครบถ้วน 

จำนวนเงินที่จ่ายจริงตามใบเสร็จ 

เทอม / ปีการศึกษา
สมรสที่จดทะเบียน
ถูกต้องตามกฎหมาย
เท่านั้น 
า 

จำนวนเงินที่เบิกได้ตามสิทธ ิ

เขียนจำนวนเงินเป็นตัวอักษร 

ระบุรายละเอยีดให้ครบถ้วน 
 

ระบุรายละเอยีดให้ครบถ้วน 
 

ระบุรายละเอยีดให้ครบถ้วน 
 

ระบุรายละเอยีดให้ครบถ้วน 
 



 

6.       เสนอ  ผู้อำนวยการโรงเรียน.................................................................. 
       ❑ ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบุตรและข้อความ 
            ระบุข้างต้นเป็นความจริง 
       ❑ บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
       ❑ เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แต่เพียงฝ่ายเดียว  
       ❑ คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการท้องถิ่น                           
            กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ต่ำกว่าจำนวนที่ได้รับจากทางราชการ 
            จำนวน...............................................................บาท 
 
                                          ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจำนวนที่ขอเบิก 
                                          (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ 
                                                     (.................................................................) 
                                              วันที่............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7.คำอนุมัติ     
                           อนุมัติให้เบิกได้      
                                                                        (ลงชื่อ)................................................................. 
                                                                                (.................................................................) 
                                                                       ตำแหน่ง................................................................      
                      
8.ใบรับเงิน 
                           ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   จำนวน.......................................................บาท 
          (.........................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                             (ลงชื่อ)..................................................................ผูร้ับเงิน 
                                                    (.................................................................) 
 
                                            (ลงชื่อ).................................................................ผู้จา่ยเงิน 
                                                   (................................................................) 
                                                  วันที่............เดือน........................พ.ศ........... 
                                                                                    

คำชี้แจง 
ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                                
 เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

           ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 

ข 

ข 

ชื่อผู้ใช้สิทธิขอเบิก 

ระบุ วัน/เดือน/ป ีที่ส่งเร่ืองขอเบิก 

จำนวนเงินที่เบิกได้ตามสิทธิได้ ตามขอ้ 5 

เขยีนจำนวนเงินเป็นตัวอักษร 
ชื่อผู้ใช้สิทธิขอเบิก 

ชื่อเจ้าหน้าทีก่ารเงินของ สพม.สฎชพ 

ผู้อนุมัตกิารเบิกจ่าย ตามคำสั่ง สพฐ.ที่ 565/2561 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 



ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 

1. กรอกแบบคำขอ  แบบ  7223  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณี  ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
3.  ส่งเอกสารหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของโรงเรียนตรวจสอบความถูกต้องในเบื้องต้น  
    แล้วรวบรวมส่งไปยัง  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพม.สฎชพ  
4.  สพม.สฎชพ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและหลักเกณฑ์การเบิกของแต่ละกรณี 
5.  เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง  สพม.สฎชพ ตั้งเบิกเงินและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของแต่ละบุคคล 
     (โดยจะโอนเข้าพร้อมกับเงินเดือนของทุกเดือน) 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
กรณีมารดาเบิกให้บุตร 
1. หนังสือนำส่ง 
2. งบหน้าใบขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
3. แบบคำขอใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษานั้นๆ (ตัวจริง) 
5. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน หรือใบประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของโรงเรียน/

มหาวิทยาลัย 
6. สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนบ้านบุตรพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ชุด 
 7.   สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกลุพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  (ถ้ามี)      1 ชุด 

กรณีบิดาเบิกให้บุตร 
1. หนังสือนำส่ง 
2. งบหน้าใบขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
3. แบบคำขอใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าการศึกษาของสถานศึกษานั้นๆ (ตัวจริง) 
5. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน หรือใบประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของโรงเรียน/

มหาวิทยาลัย 
6. สำเนาสูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนบ้านบุตรพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 1 ชุด 

    7.    สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  (ถ้าม)ี 1 ชุด 
8.    ทะเบียนสมรสของผู้มีสิทธิ / สำเนาใบรับรองบุตร / สำเนาใบมรณะบัตร 1 ชุด 

หมายเหตุ 
1. อายุตั้งแต่อายุ  3  ปีบริบูรณ์ -    25  ปีบริบูรณ ์
2. กรณีทีบ่ิดามารดาแยกกันอยู่  , หย่า , เสียชีวิต  ต้องระบุให้ชัดเจนและมีเอกสารอ้างอิงได้ 

    เช่น -  ทะเบียนหย่า    1 ชุด 
  -  หนังสือขอใช้สิทธิเบิกแต่เพียงผู้เดียว 1  ชุด 
           3. วิธีแนบใบเสร็จรับเงินให้รวบรวมและเย็บด้วยลวดเย็บกระดาษ ห้าม ติดกาวใบเสร็จอยา่ง
เด็ดขาด 
           4. กรุณากรอกหมายเลขโทรศัพท์ของผู้เบิกเพ่ือความสะดวกในการติดต่อประสานงานกรณี
เอกสาร   
                การส่งเบิกมีปัญหา     
           5. ต้องแนบหลักฐานทุกครั้งที่มีการยื่นขอเบิก กรณียื่นหลักฐานไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่การเงิน สพ
ม.สฎชพ  

ของดเบิกเงิน จนกว่าจะมีการแก้ไขเอกสารให้ครบถ้วนและถูกต้อง  



 

พระราชกฤษฎีกา 
฼งินสวัสดกิาร฼กีไยวกบัการศกึษาของบุตร 

พ.ศ.  ๎๑๒๎ 
 

 

พระบาทสม฼ดใจพระปร฼มนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 

พระวชิร฼กลຌา฼จຌาอยู຋หัว 

฿หຌเวຌ  ณ  วนัทีไ  ๕  มถิุนายน  พ.ศ.  ๎๑๒๎ 

฼ปຓนปทีีไ  ๐  ฿นรัชกาลปัจจบุัน 

พระบาทสม฼ดใจพระปร฼มนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิร฼กลຌา฼จຌาอยู຋หัว    
มีพระบรมราช฾องการ฾ปรด฼กลຌาฯ  ฿หຌประกาศว຋า 

฾ดยทีไ฼ปຓนการสมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาว຋าดຌวย฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร 

อาศัยอ านาจตามความ฿นมาตรา  ํ๓๑  ของรัฐธรรมนูญ฽ห຋งราชอาณาจักรเทย  ฽ละมาตรา  ๏  ิ๒ี  
฽ห຋งพระราชบัญญัติการก าหนดหลัก฼กณฑ์฼กีไยวกับการจ຋าย฼งินบางประ฼ภทตามงบประมาณรายจ຋าย  
พ.ศ.  ๎๑ํ๔  จึงทรงพระกรุณา฾ปรด฼กลຌาฯ  ฿หຌตราพระราชกฤษฎีกาขึๅนเวຌ  ดังต຋อเปนีๅ 

มาตรา ํ พระราชกฤษฎีกานีๅ฼รียกว຋า  ๡พระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษา
ของบุตร  พ.ศ.  ๎๑๒๎๢ 

มาตรา ๎ พระราชกฤษฎีกานีๅ฿หຌ฿ชຌบังคับตัๅง฽ต຋วันถัดจากวันประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา
฼ปຓนตຌนเป 

มาตรา ๏ ฿หຌยก฼ลิก 

ิํี พระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  ๎๑๎๏ 

ิ๎ี พระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ิฉบับทีไ  ๎ี  พ.ศ.  ๎๑๏๎ 

้หนา   ๑๐
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๗๕    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มิถุนายน   ๒๕๖๒



ิ๏ี พระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ิฉบับทีไ  ๏ี  พ.ศ.  ๎๑๏๏ 

ิ๐ี พระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ิฉบับทีไ  ๐ี  พ.ศ.  ๎๑๏๐ 

ิ๑ี พระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ิฉบับทีไ  ๑ี  พ.ศ.  ๎๑๐๔ 

ิ๒ี พระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ิฉบับทีไ  ๒ี  พ.ศ.  ๎๑๑์ 

ิ๓ี พระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ิฉบับทีไ  ๓ี  พ.ศ.  ๎๑๑๐ 

มาตรา ๐ ฿นพระราชกฤษฎีกานีๅ 
๡ผูຌมีสิทธิ๢  หมายความว຋า 
ิํี ขຌาราชการหรือลูกจຌางประจ าซึไงเดຌรับ฼งิน฼ดือนหรือค຋าจຌางประจ าจาก฼งินงบประมาณรายจ຋าย

งบบุคลากรของกระทรวง  ทบวง  กรม  ฼วຌน฽ต຋ขຌาราชการการ฼มืองหรือขຌาราชการต ารวจชัๅนพลต ารวจ  

ซึไงอยู຋฿นระหว຋างรับการศึกษาอบรม฿นสถานศึกษาของส านักงานต ารวจ฽ห຋งชาติก຋อน฼ขຌาปฏิบัติหนຌาทีไ
ราชการประจ า 

ิ๎ี ลูกจຌางชาวต຋างประ฼ทศซึไงมีหนังสือสัญญาจຌางทีไเดຌรับค຋าจຌางจาก฼งินงบประมาณรายจ຋าย
฽ละสัญญาจຌางนัๅนมิเดຌระบุ฼กีไยวกับการเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตรเวຌ฼ปຓนพิ฼ศษ 

ิ๏ี ผูຌเดຌรับบ านาญปกติหรือผูຌเดຌรับบ านาญพิ฼ศษ฼พราะ฼หตุทุพพลภาพตามกฎหมายว຋าดຌวย
บ า฼หนใจบ านาญขຌาราชการหรือกฎหมายว຋าดຌวยกองทุนบ า฼หนใจบ านาญขຌาราชการ  ฽ละทหารกองหนุน  

มี฼บีๅยหวัดตามขຌอบังคับกระทรวงกลา฾หมว຋าดຌวย฼งิน฼บีๅยหวัด 

๡สถานศึกษาของทางราชการ๢  หมายความว຋า 
ิํี มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาทีไ฼รียกชืไออย຋างอืไน฿นสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ

ส຋วนราชการอืไน  หรือทีไอยู຋฿นก ากับของรัฐ 

ิ๎ี วิทยาลัยหรือสถานศึกษาทีไ฼รียกชืไออย຋างอืไนซึไงมีฐานะ฼ทียบ฼ท຋าวิทยาลัย฿นสังกัดหรือ  

อยู຋฿นก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ  หรือส຋วนราชการอืไนทีไ  ก.พ.  รับรองคุณวุฒิ 
ิ๏ี ฾รง฼รียน฿นสังกัดหรืออยู຋฿นก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ  มหาวิทยาลัย   วิทยาลัย  

องค์การบริหารส຋วนจังหวัด  ฼ทศบาล  องค์การบริหารส຋วนต าบล  กรุง฼ทพมหานคร  ฼มืองพัทยา  หรือ
องค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนอืไนทีไมีกฎหมายจัดตัๅง  ฽ละ฿หຌหมายความรวมถึง฾รง฼รียนทีไ฼รียกชืไออย຋างอืไน 

ทีไมีการจัดระดับชัๅน฼รียนดຌวย 

ิ๐ี ฾รง฼รียน฿นสังกัดหรืออยู຋฿นก ากับของส຋วนราชการอืไน  หรือองค์การของรัฐบาลทีไ  ก.พ.  
รับรองคุณวุฒิ 

้หนา   ๑๑
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ิ๑ี ฾รง฼รียน฿นสังกัดส຋วนราชการทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

ิ๒ี สถานพัฒนา฼ดใกปฐมวัยทีไมีการจัดระดับชัๅน฼รียน฿นสังกัดส຋วนราชการ 

๡สถานศึกษาของ฼อกชน๢  หมายความว຋า 
ิํี สถาบันอุดมศึกษา฼อกชนตามกฎหมายว຋าดຌวยสถาบันอุดมศึกษา฼อกชน 

ิ๎ี ฾รง฼รียน฿นระบบตามกฎหมายว຋าดຌวย฾รง฼รียน฼อกชน 

๡฼งินบ ารุงการศึกษา๢  หมายความว຋า  ฼งินประ฼ภทต຋าง โ  ทีไสถานศึกษาของทางราชการ฼รียก฼กใบ
ตามอัตราทีไเดຌรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ  ส຋วนราชการ฼จຌาสังกัดหรือทีไก ากับ  มหาวิทยาลัย  
องค์การบริหารส຋วนจังหวัด  ฼ทศบาล  องค์การบริหารส຋วนต าบล  กรุง฼ทพมหานคร  ฼มืองพัทยา  องค์กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไนอืไนทีไมีกฎหมายจัดตัๅง  หรือองค์การของรัฐบาล 

๡฼งินค຋า฼ล຋า฼รียน๢  หมายความว຋า  ฼งินค຋าธรรม฼นียมการ฼รียนหรือค຋าธรรม฼นียมต຋าง โ   
ซึไงสถานศึกษาของ฼อกชน฼รียก฼กใบตามอัตราทีไสถานศึกษาก าหนด 

๡บุตร๢  หมายความว຋า  บุตร฾ดยชอบดຌวยกฎหมายซึไงมีอายุครบสามปี฽ต຋เม຋฼กินยีไสิบหຌาป ี ทัๅงนีๅ  
เม຋รวมถึงบุตรบุญธรรม฽ละบุตรซึไงบิดามารดาเดຌยก฿หຌ฼ปຓนบุตรบุญธรรมของผูຌอืไน 

มาตรา ๑ การจ຋าย฼งินตามงบประมาณรายจ຋าย฼ปຓน฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร
฿หຌ฼ปຓนเปตามหลัก฼กณฑ์฽ละอัตราการจ຋ายตามทีไบัญญัติเวຌ฿นพระราชกฤษฎีกานีๅ  ส຋วนวิธีการ฼บิกจ຋ายนัๅน  
฿หຌ฼ปຓนเปตามหลัก฼กณฑ์฽ละวิธีการทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

มาตรา ๒ ฿หຌผูຌมีสิทธิมีสิทธิเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตรเดຌ฼พียงคนทีไหนึไง
ถึงคนทีไสาม 

ผูຌมีสิทธิผูຌ฿ดมีบุตร฼กินสามคน  ฽ละต຋อมาบุตรคนหนึไงคน฿ด฿นจ านวนสามคนตามวรรคหนึไงตาย  
กายพิการจนเม຋สามารถ฼ล຋า฼รียนเดຌ  หรือ฼ปຓนคนเรຌความสามารถ  คน฼สมือนเรຌความสามารถทีไมิเดຌศึกษา
฿นสถานศึกษาทีไมีสิทธิเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  วิกลจริต  หรือจิตฟัດน฼ฟือน  

เม຋สมประกอบ  ก຋อนอายุครบยีไสิบหຌาปีบริบูรณ์  ฿หຌผูຌนัๅนมีสิทธิเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษา 

ของบุตร฼พิไมขึๅนอีก฼ท຋าจ านวนบุตรทีไตาย  กายพิการ  หรือ฼ปຓนคนเรຌความสามารถ  คน฼สมือนเรຌความสามารถ  
วิกลจริต  หรือจิตฟัດน฼ฟือนเม຋สมประกอบนัๅน  ฾ดย฿หຌนับบุตรคนทีไอยู຋฿นล าดับถัดเปก຋อน 

การนับล าดับบุตร  ฿หຌนับ฼รียงตามล าดับการ฼กิดก຋อนหลัง  ทัๅงนีๅ  เม຋ว຋า฼ปຓนบุตรทีไ฼กิดจาก  

การสมรสครัๅง฿ด  หรืออยู຋฿นอ านาจปกครองของตนหรือเม຋ 

้หนา   ๑๒
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มาตรา ๓ ผูຌมีสิทธิผูຌ฿ดยังเม຋มีบุตรหรือมีบุตรทีไมีสิทธิเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษา
ของบุตรตามมาตรา  ๒  ยังเม຋ถึงสามคน  ถຌาต຋อมามีบุตร฽ฝดซึไงท า฿หຌมีจ านวนบุตร฼กินสามคน  ฿หຌผูຌมีสิทธิ 
ผูຌนัๅนมีสิทธิเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตรตามมาตรา  ๒  ส าหรับบุตร฽ฝดดังกล຋าวทุกคน  
฼มืไอบุตร฽ฝดดังกล຋าว฼ปຓนบุตรทีไ฼กิดจากคู຋สมรส฿นกรณีทีไผูຌมีสิทธิ฼ปຓนชาย  หรือ฼ปຓนบุตรของตน฼อง฿นกรณี
ทีไผูຌมีสิทธิ฼ปຓนหญิง 

฿นกรณีทีไบุตรคน฿ดคนหนึไงของผูຌมีสิทธิตามวรรคหนึไงตาย  กายพิการจนเม຋สามารถ฼ล຋า฼รียนเดຌ  
หรือ฼ปຓนคนเรຌความสามารถ  คน฼สมือนเรຌความสามารถทีไมิเดຌศึกษา฿นสถานศึกษาทีไมีสิทธิเดຌรับ฼งินสวัสดิการ
฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  วิกลจริต  หรือจิตฟัດน฼ฟือนเม຋สมประกอบ  ก຋อนอายุครบยีไสิบหຌาปีบริบูรณ์  
฿หຌลดจ านวนบุตรทีไเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตรลงจนกว຋าจ านวนบุตรทีไเดຌรับ฼งินสวัสดิการ
ดังกล຋าว฼หลือเม຋฼กินสามคน  ฽ละหลังจากนัๅน  ผูຌมีสิทธิจึงจะมีสิทธิเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษา
ของบุตร฼พิไมขึๅนเดຌตามมาตรา  ๒  วรรคสอง 

฼พืไอประ฾ยชน์฽ห຋งมาตรานีๅ   บทบัญญัติทีไอຌางถึงบุตรคนทีไหนึไงถึงคนทีไสามของผูຌมีสิทธิ 
฿หຌหมายความถึงบุตรคนทีไหนึไงถึงคนสุดทຌายของผูຌมีสิทธิตามวรรคหนึไง 

มาตรา ๔ การจ຋าย฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ฿หຌ฼ปຓนเปตามหลัก฼กณฑ์  
ประ฼ภท฽ละอัตรา  ดังต຋อเปนีๅ 

ิํี บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษาของทางราชการ฿นหลักสูตรระดับเม຋สูงกว຋าอนุปริญญาหรือ
฼ทียบ฼ท຋า  ฽ละหลักสูตรนัๅน฽ยกต຋างหากจากหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ฿หຌเดຌรับ฼งินบ ารุงการศึกษา 

฼ตใมจ านวนทีไเดຌจ຋ายเปจริง  ฽ต຋ทัๅงนีๅ  ตຌอง฼ปຓนเปตามประ฼ภท฽ละเม຋฼กินอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

ิ๎ี บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษาของทางราชการ฿นหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ฿หຌเดຌรับ฼งินบ ารงุ
การศึกษา฼ตใมจ านวนทีไเดຌจ຋ายเปจริง  ฽ต຋ทัๅงนีๅ  ตຌอง฼ปຓนเปตามประ฼ภท฽ละเม຋฼กินอัตราทีไกระทรวงการคลัง
ก าหนด 

ิ๏ี บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษาของ฼อกชน฿นหลักสูตรระดับเม຋สูงกว຋ามัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือ฼ทียบ฼ท຋า  ฿หຌเดຌรับ฼งินค຋า฼ล຋า฼รียน฼ตใมจ านวนทีไเดຌจ຋ายเปจริง  ฽ต຋ทัๅงนีๅ  ตຌอง฼ปຓนเปตามประ฼ภท฽ละ
เม຋฼กินอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

ิ๐ี บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษาของ฼อกชน฿นหลักสูตรระดับสูงกว຋ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
฼ทียบ฼ท຋า฽ต຋เม຋สูงกว຋าอนุปริญญาหรือ฼ทียบ฼ท຋า  ฽ละหลักสูตรนัๅน฽ยกต຋างหากจากหลักสูตรระดับปริญญาตรี  
฿หຌเดຌรับ฼งินค຋า฼ล຋า฼รียนครึไงหนึไงของจ านวนทีไเดຌจ຋ายเปจริง  ฽ต຋ทัๅงนีๅ  ตຌอง฼ปຓนเปตามประ฼ภท฽ละเม຋฼กิน
อัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

้หนา   ๑๓
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๗๕    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มิถุนายน   ๒๕๖๒



ิ๑ี บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษาของ฼อกชน฿นหลักสูตรระดับปริญญาตรี  ฿หຌเดຌรับ฼งินค຋า฼ล຋า฼รียน
ครึไงหนึไงของจ านวนทีไเดຌจ຋ายเปจรงิ  ฽ต຋ทัๅงนีๅ  ตຌอง฼ปຓนเปตามประ฼ภท฽ละเม຋฼กนิอัตราทีไกระทรวงการคลงั
ก าหนด 

ิ๒ี บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษาของทางราชการหรือสถานศึกษาของ฼อกชน฿นหลักสูตรอืไน
นอกจาก  ิํี  ถึง  ิ๑ี  ฽ละเม຋สูงกว຋าระดับปริญญาตรี  ฿หຌเดຌรับ฼งินบ ารุงการศึกษาหรือ฼งินค຋า฼ล຋า฼รียน
ตามประ฼ภท฽ละเม຋฼กินอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

ทัๅงนีๅ  บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษาของทางราชการหรือ฼อกชน฿นหลักสูตรระดับปริญญาตรี  
ตาม  ิ๎ี  ิ๑ี  หรือ  ิ๒ี  จะตຌอง฼ปຓนการศึกษา฿นระดับปริญญาตรี฼ปຓนหลักสูตร฽รกทีไน ามา฼บิกจาก 

ทางราชการ฼ท຋านัๅน 

การจ຋าย฼งินสวัสดิการตามวรรคหนึไง  ฿หຌจ຋ายส าหรับปีการศึกษาทีไก าหนด฾ดยกระทรวงศึกษาธิการ  
ส຋วนราชการ฼จຌาสังกัดหรือทีไก ากับ  มหาวิทยาลัย  องค์การบริหารส຋วนจังหวัด  ฼ทศบาล  องค์การบริหาร
ส຋วนต าบล  กรุง฼ทพมหานคร  ฼มืองพัทยา  ฽ละองค์กรปกครองส຋วนทຌองถิไนอืไนทีไมีกฎหมายจัดตัๅง  หรือ
องค์การของรัฐบาล 

มาตรา ๕ ภาย฿ตຌบังคับมาตรา  ๒  ฽ละมาตรา  ๓  ขຌาราชการซึไงมีต า฽หน຋งหนຌาทีไประจ า
อยู຋฿นต຋างประ฼ทศมีสิทธิเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ดังต຋อเปนีๅ 

ิํี บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษา฿นประ฼ทศทีไขຌาราชการผูຌนัๅนมีต า฽หน຋งหนຌาทีไประจ าอยู຋ 
ิ๎ี บุตรทีไศึกษา฿นสถานศึกษานอกประ฼ทศทีไขຌาราชการผูຌนัๅนมีต า฽หน຋งหนຌาทีไประจ าอยู຋ 

อัน฼นืไองมาจากประ฼ทศซึไงขຌาราชการมีต า฽หน຋งหนຌาทีไประจ าอยู຋เม຋มีสถานศึกษาทีไเดຌรับการรับรองมาตรฐาน
การศึกษาจากสถาบันรับรองมาตรฐานสากล  หรือ฼ปຓนประ฼ทศหรือ฼มืองทีไมีภาวะความ฼ปຓนอยู຋เม຋ ปกติ  
ทัๅงนีๅ  ตามทีไกระทรวงการคลังก าหนด 

การเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตรตามวรรคหนึไง  ฿หຌ฼ปຓนเปตามหลัก฼กณฑ์  
ประ฼ภท  หลักสูตร฽ละอัตราทีไกระทรวงการคลังก าหนด  ฽ละ฿หຌกระทรวงการคลังมีอ านาจก าหนดอายุบุตร
฿หຌตไ ากว຋า฼กณฑ์฿นบทนิยามค าว຋า  ๡บุตร๢  ตามมาตรา  ๐  เดຌ 

กรณีบุตรของขຌาราชการซึไงมีต า฽หน຋งหนຌาทีไประจ าอยู຋฿นต຋างประ฼ทศ  หากศึกษาอยู຋฿นสถานศึกษา
฿นประ฼ทศเทย  สิทธิ฿นการเดຌรับ฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  ฿หຌ฼ปຓนเปตามมาตรา  ๔   
฽ห຋งพระราชกฤษฎีกานีๅ 

้หนา   ๑๔
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๗๕    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มิถุนายน   ๒๕๖๒



มาตรา ํ์ บรรดาระ฼บียบ  หลัก฼กณฑ์  หรือหนังสือ฼วียนทีไออกตามพระราชกฤษฎีกา 

฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับการศึกษาของบุตร  พ.ศ.  ๎๑๎๏  ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม  ซึไง฿ชຌบังคับอยู຋฿นวันก຋อนวันทีไ
พระราชกฤษฎีกานีๅ฿ชຌบังคับ  ฿หຌยังคง฿ชຌบังคับเดຌต຋อเป฼ท຋าทีไเม຋ขัดหรือ฽ยຌงกับบทบัญญัติ฽ห຋งพระราชกฤษฎีกานีๅ
จนกว຋าจะมีระ฼บียบ  หลัก฼กณฑ์ หรือหนังสือ฼วียนทีไออกตามพระราชกฤษฎีกานีๅ฿ชຌบังคับ 

มาตรา ํํ ฿หຌรัฐมนตรีว຋าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานีๅ 
 

ผูຌรับสนองพระบรมราช฾องการ 
พล฼อก  ประยุทธ์  จันทร์฾อชา 

นายกรฐัมนตร ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

้หนา   ๑๕
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๗๕    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มิถุนายน   ๒๕๖๒



หมาย฼หต ุ :ู  ฼หตุผล฿นการประกาศ฿ชຌพระราชกฤษฎีกาฉบับนีๅ  คือ  ฾ดยทีไพระราชกฤษฎีกา฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับ
การศึกษาของบุตร  พ.ศ.  ๎๑๎๏  เดຌบังคับ฿ชຌมา฼ปຓน฼วลานาน฽ละมีบทบัญญัติบาง฼รืไองเม຋สอดคลຌองกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน  อีกทัๅงยังมีการตรากฎหมาย฽กຌเข฼พิไม฼ติมพระราชกฤษฎีกาดังกล຋าวหลายฉบับ  ท า฿หຌ 
฼กิดความเม຋สะดวก฿นการ฿ชຌบังคับกฎหมาย  สมควรปรับปรุงพระราชกฤษฎีกาว຋าดຌวย฼งินสวัสดิการ฼กีไยวกับ
การศึกษาของบุตร฿หຌ฼กิดความชัด฼จน  ฼หมาะสม  ฽ละสอดคลຌองกับการจัดระบบการศึกษาของประ฼ทศเทย   
จึงจ า฼ปຓนตຌองตราพระราชกฤษฎีกานีๅ 

้หนา   ๑๖
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๗๕    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   มิถุนายน   ๒๕๖๒



























 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน  
 

ชื่อเอกสาร : คูม่ือการจ่ายเงิน (KTB Corporate Online) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.ชื่องาน 

การจ่ายเงิน (KTB Corporate Online) 

2.วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ส่วนราชการได้รับทราบวิธีการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ซึ่งมีข้ันตอน 

การปฏิบัติงานที่สามารถศึกษาและทำความเข้าใจได้ง่าย 

2. เพ่ือให้ส่วนราชการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online 

3.ขอบเขต/ข้อจำกัด  

1. การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online เมื ่อเกิดข้อผิดพลาดหรือการทำรายการไม่
สมบูรณ์ จะไม่มีข้อความแจ้งเตือนเพื่อกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง  

2. เมนูการใช้งานต่างๆ ในระบบ KTB Corporate Online เป็นภาษาอังกฤษทำให้ยากในการทำ 
ความเข้าใจ  

3. รหัสการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online จะมีอายุการใช้งาน 3 เดือน ทำให้ต้องมีการ
กำหนด รหัสการใช้งานทุกๆ 3 เดือน 

4.ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

๑.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

๒.หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ ว ๑๐๓ ลงวันที่ ๑ กันยายน ๒๔๔๙  

๓.การสมัครเช้าใช้งานระบบ KTB corporate Online (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๐๘ 
ลงวันที่ ๗ กันยายน ๒๔๔๙)  

๔.การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB corporate Online 
 

 

 

 

 



 

 

 



คู่มือการใช้งาน Krungthai Corporate Online
ส าหรับการใช้งาน Paybills (HOSP)

1



2

Admin Maker (Admin1)



การเข้าใช้งาน KTB Corporate online

2. คลิกเลือก Krungthai Corporate Online

1. คลิกเลือก บริการออนไลน์
เข้า URL : https://www.ktb.co.th

3

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

เลือกบริการ KTB Corporate Online 
For Biz Growning Customers เข้าสู่ระบบ

หน้าจอระบบ KTB Corporate Online ส าหรับเข้าใช้งานระบบ



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

พิมพ์ Company ID  คือ HOSPXXXXXX 
( XXXXXX คือ ตัวเลขที่ได้จากระบบ 6 หลัก) 

กด login

พิมพ์ User  ID  คือ ADMIN1 ที่ได้รับจาก e-mail

พิมพ์ Password  ที่ได้รับจาก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพเ์ล็กตามที่
ได้รับทาง Mail

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



การเข้าสู่ระบบ KTB Corporate online ครั้งแรก
ระบบจะใหต้ั้ง Password ใหม่

พิมพ์ Password  ที่ได้รับจาก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพเ์ล็กตามที่ส่งให้

กด Confirm Password

ตั้ง Password  ใหม่
จะต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กผสม
กับตัวเลขรวมกันแล้ว  8-20 หลัก

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



2.เลือก Company Profile

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin

1. เลือกที่ Menu



3.เลือก Payee เพื่อท าการเพิ่มผู้รับเงิน

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



4.เลือกรายละเอียดผู้รับเงิน

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



5.เลือกประเภทของผู้รับเงิน

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



6.เลือก Company Code

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



7.ใส่ Reference หรือ หมายเลขอ้างอิง

8.เลือก Add To List เพื่อเพิ่มผู้รับเงิน

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



9.รายการทีเ่พิ่มข้ึนมาหลังจากกด Add To List

10.เลือก Submit เพื่อส่งรายการ

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



10.เลือก yes เพื่อน าส่งรายการ

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



11.เลือก Logout เพื่อออกจากระบบ

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin
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Admin Authorizer (Admin2)



พิมพ์ Company ID  คือ HOSPXXXXXX 
( XXXXXX คือ ตัวเลขที่ได้จากระบบ 6 หลัก) 

กด login

พิมพ์ User  ID  คือ ADMIN2 ที่ได้รับจาก e-mail

พิมพ์ Password  ที่ได้รับจาก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพเ์ล็กตามที่
ได้รับทาง Mail

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin



การเข้าสู่ระบบ KTB Corporate online ครั้งแรก
ระบบจะบังคับให้ตั้ง Password ใหม่

พิมพ์ Password  ที่ได้รับจาก email
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพเ์ล็กตามที่ส่งให้

กด Confirm Password

ตั้ง Password  ใหม่
จะต้องมีตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กผสม
กับตัวเลขรวมกันแล้ว  8-20 หลัก

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e



1.เลือก Inbox

2.เลือกที่วันที่เพื่อเข้าไปอนุมัติรายการ

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e



4.เลือก Approve เพื่ออนุมัติรายการ

3.ตรวจสอบรายการทีส่่งเข้ามาเพื่ออนมุัติ

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e



5.เมื่อนุมัติรายการแล้ว รายการที่ Inbox จะหายไป

6.เลือก Logout เพื่อ
ออกจากระบบ

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Admin

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e
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การใช้งาน Company Single User



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Single

พิมพ์ Company ID  คือ HOSPXXXXXX 
( XXXXXX คือ ตัวเลขที่ได้จากระบบ 6 หลัก) 

กด login

พิมพ์ User  ID  ที่ได้รับจาก admin เช่น Single1

พิมพ์ Password  ที่ได้รับจาก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพเ์ล็กตามที่
ได้รับทาง mail หรือ admin2



1.เลือกที่เมนู

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Single



2.เลือก Pay Bills

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Single



3.เลือกบัญชีที่ใช้ช าระเงิน

4.เลือกรายการที่ต้องการช าระเงิน

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Single



5.ระบุ Ref หรือเลขที่อ้างอิง

6.ระบุยอดเงินที่ต้องการช าระ

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Single



7.ก าหนดวันที่มีผล และการ
แจ้งเตือนการท ารายการ

8.เลือก Approve

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Single



9.ตรวจสอบรายการช าระใหถู้กต้อง

10.เลือก Confirm เพื่อยืนยัน

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Single
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กรณีใช้ User 2 Levels

การใช้งาน Company Maker



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Maker

พิมพ์ Company ID  คือ HOSPXXXXXX 
( XXXXXX คือ ตัวเลขที่ได้จากระบบ 6 หลัก) 

กด login

พิมพ์ User  ID  ที่ได้รับจาก admin เช่น Maker1

พิมพ์ Password  ที่ได้รับจาก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพเ์ล็กตามที่
ได้รับทาง admin2



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Maker
1. เลือกที่ Menu



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Maker

2.เลือก Pay Bills



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Maker

3.เลือกบัญชีที่ใช้ช าระเงิน

4.เลือกรายการที่ต้องการช าระเงิน



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Maker

5.ระบุ Ref หรือเลขที่อ้างอิง

6.ระบุยอดเงินที่ต้องการช าระ



7.ตรวจสอบรายการช าระใหถู้กต้อง

8.เลือก Confirm เพื่อยืนยัน

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Maker
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กรณีใช้ User 2 Levels 

การใช้งาน Company Authorizer



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Authorizer

พิมพ์ Company ID  คือ HOSPXXXXXX 
( XXXXXX คือ ตัวเลขที่ได้จากระบบ 6 หลัก) 

กด login

พิมพ์ User  ID  ที่ได้รับจาก admin เช่น Auth1

พิมพ์ Password  ที่ได้รับจาก e-mail
กรอกตัวพิมพ์ใหญ่และตัวพิมพเ์ล็กตามที่
ได้รับจาก admin2



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Authorizer
1. เลือกที่ Inbox



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Authorizer

2. เลือกรายการที่รอการอนมุัติ



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Authorizer
3.ตรวจสอบรายการ
ที่ช าระเงิน

4.เลือก Approve 
เพื่ออนุมัติรายการ



K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e

การเข้าใช้งาน KTB Corporate Online โดย Company Authorizer

5.เลือก Confirm เพื่อ
ยืนยันการท ารายการ



THANK YOU
กรณีที่โทรติดต่อไม่ได้ ติดต่อ
ผ่านช่องทาง E-Mail
cash.management@ktb.co.th
แจ้งรายละเอียดดังนี้
1. Company ID
2. ชื่อบริษัท
3. ผู้ติดต่อ พร้อมเบอร์โทรกลับ
4. รายละเอียดปัญหา 

พร้อมหน้าจอ (ถ้าม)ี

K T B  H O S P  o n  K T B  C o r p o r a t e  O n l i n e



 

 

 

 

 
 
 

 
  
 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

ชื่อเอกสาร : การเบิกเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 
1.ชื่องาน 

การเบิกเงนิ 

2.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพม.สฎชพ. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

3.ขอบเขตของงาน  

การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
และ แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซ่ึึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4.คำจำกัดความ 

 - 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเบิกเงิน 

 5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 5.3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.4 ผอ.สพม.สฎชพ./รักษาการอนุมัต ิ

 5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 

 5.6 เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.สฎชพ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมติั 

 5.7 กรมบญัชีกลางอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 เงื่อนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใด โดยลักษณะจะต้องจ่ายประจำเดือนในวันทำการสิ้นเดือน 
ให้ส่วนราชการส่งคำขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้น หรือตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  
 

 

  

ผอ.สพม.สฎชพ.หรือผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายอนุมัต ิ

จนท.เสนอ ผอ.สพม.สฎชพ.หรือ
ผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 



 

 

 

 

7.แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7.2 งบหน้ารายการเบิก 
 7.3 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4 บันทึกข้อความ 
8.ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
  -หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 3 
  



 

 

 

 

 
9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ผอ.สพม.สฎชพ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ ผอ.สพม.สฎชพ.หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
อนุมัติ 

บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.สฎชพ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 



สำนั กงานเขตพื้ นที่การศึกษามั ธยมศึกษาสุราษฎร์ ธานี ชุมพรสำนั กงานเขตพื้ นที่การศึกษามั ธยมศึกษาสุราษฎร์ ธานี ชุมพร

สำนั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้  นพื้ นฐานสำนั กงานคณะกรรมการการศึกษาขั้  นพื้ นฐาน


