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ค ำน ำ 
  กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เป็นหน่วยงำนที่ส่งเสริม สนับสนุนและประสำนงำนเพื่อให้ 
สถำนศึกษำเอกชนจัดกำรศึกษำได้ตำมศักยภำพเป็นไปตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำเช่นเดียวกับกำร 
ศึกษำของรัฐ โดยได้มีกำรก ำหนดภำรกิจงำนไว้อย่ำงชัดเจน และงำนสวัสดิกำรจัดเป็นหน้ำที่และภำรกิจงำน 
ส ำคัญในกลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ ของสถำนศึกษำเอกชนที่ท ำให้กำรบริหำรและจัดกำรศึกษำเอกชน 
เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอนและมีวิธีกำรปฏิบัติอย่ำงเป็นระบบและมีประสิทธิภำพ 

  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเงินสวัสดิกำร เกิดประสิทธิภำพและมีประสิทธิผล จึงได้จัดท ำ
คู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรขอรับสวัสดิกำรค่ำกำรศึกษำบุตร เพ่ือใช้ในกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร 
ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องกับงำนสวัสดิกำรในโรงเรียนเอกชน ได้ใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนได้อย่ำง
ถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใสเป็นธรรม เกิดควำมพึงพอใจและประโยชน์ต่อกำรพัฒนำองค์กร และพัฒนำบุคลำกร 
และหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรขอรับสวัสดิกำรค่ำค่ำกำรศึกษำบุตร เล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลำกรในกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ตลอดจนสถำนศึกษำ 
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                                                                   ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดสุโขทัย 
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1. ช ื่องาน 

การเบ ิกจ/ายเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตร 
 

2. ว ัตถ ุประสงค' 

เพ่ือส/งเสริมให�ผู�อํานวยการ   คร ูและบ ุคลากรทางการศ ึกษาของโรงเรียนเอกชนได�ร ับเง ิน

สว ัสด ิการ ท ี่รวดเร ็ว เพื่อสร�างขว ัญและก ําล ังใจในการปฏ ิบ ัต ิงานได�อย/างม ีประส ิทธ ิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

การกําหนดข้ันตอนการดําเนินงาน เริ่มต้ังแต/เจ�าหน�าท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร ขอรับการ 

จัดสรรเงินจากกองทุนสงเคราะห& เบิกจ/ายเงินให�แก/ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และ 

รายงานผลการเบ ิกจ/ายให�กองท ุนส ง เ ค ร า ะห& ทราบ 

 
4. ค ําจ ําก ัดความ  
  เง ินค/าการศ ึกษาของบ ุตร  หมายความว/า 

4.1 เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทต/าง ๆ  ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตาม 

อ ัตราท ี่ได�ร ับอน ุม ัต ิจากกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ส/วนราชการเจ�าส ังก ัด มหาว ิทยาล ัย กรุงเทพมหานคร เทศบาล 

องค&การบร ิหารส/วนจ ังหว ัด หร ือองค&การของร ัฐบาล 

4.2 เงินค/าเล/าเรียน หมายถึง เงินค/าธรรมเนียมการเร ียนหรือค/าธรรมเนียมต/าง ๆ  ซง ึ่ สถานศึกษา 

เอกชนเร ียกเก ็บตามอ ัตราท ี่ได�ร ับอน ุม ัต ิจากกระทรวงศ ึกษาธ ิการหร ือทบวงมหาว ิทยาล ัย 

4.3 กองท ุน หมายถ ึง กองท ุนสงเคราะห& กระทรวงศ ึกษาธ ิการ 
 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงาน 

5.1 โรงเร ียนยื่นคําร�องขอเบิกเงินในระบบจัดส/งคําร�องขอเบิกเงิน พร�อมท้ังเอกสารหลักฐาน

ประกอบ คําขอไปยังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะห&เอกสารประกอบด�วย ใบเสร็จรับเงิน      

สมุดประจําตัวครู สมุดบัญชีเงินฝาก ประกาศค/าธรรมเนียมการศึกษา ฯลฯ 

5.3 ศึกษาธิการจังหวัด อนุมัติในระบบและเอกสารคําร�องขอเบิกเงิน 

5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการเบิกจ/ายเงินโดยโอนเงินเข�าบัญชีครู 

5.5 สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห& 
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- ตรวจสอบ วิเคราะห&  
ความถูกต�องของเอกสาร 

 

โรงเรียน โดยผู�รับใบอนุญาต/ผู�จดัการ ตรวจสอบ ลง
ลายมือข่ือรับรองและประทับตราโรงเรียนยื่นต/อ ศธจ. ท่ี

โรงเรียนตั้งอยู/ 

6. Flow chart การปฏ ิบ ัต ิงาน 
 

แผนภ ูม ิ ข ั้นตอนการเบ ิกเง ินค�าการศ ึกษาบ ุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ การเบ ิกเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตรให�ย ื่นต ั้งแต/ว ันเปPดภาคเร ียนของแต/ละภาคเร ียน ภายในปA 

การศ ึกษาน ั้น ๆ จนถ ึง 30 ก ันยายนของปAการศึกษาถ ัดไป  หากพ�นก ําหนดดังกล/าวถอืว/าหมดส ิทธ ิ์ 
 
 
 
 

ผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ยื่นใบเบิก,
ใบเสร็จรับเงินของครูพร�อมเอกสารประกอบ ต/อผู�รับ

ใบอนุญาตหรือผู�จัดการ 

เสนอ ศธจ. 
อนุมัติในระบบและ

เอกสารคําร�องขอเบิกเงิน 

 
         - โอนเงินเข�าบัญชีคร ู
         - รายงานการเบิกจ/ายเงินให�กองทุนฯ ทราบ 
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7. แบบฟอร'มท ี่ใช< 

7.1 ใบเบ ิกเง ินสว ัสด ิการเก ี่ยวก ับการศ ึกษาบ ุตร (แบบ กก. 16 ภ.) 

7.2 ส ําเนาหล ักฐานการส/งเง ินสมทบงวดปmจจ ุบ ัน และงวดแรก (กรณ ีคร ูบรรจ ุใหม/) 

7.3 ส ําเนาสม ุดประจ ําต ัวคร ู

7.4 ส ําเนาช ื่อบ ัญช ีและหมายเลขบ ัญช ีเง ินฝากออมทร ัพย& ธนาคารกร ุงไทย จ ําก ัด (มหาชน) 

7.5 ใบเสร ็จร ับเง ินท ี่ขอเบ ิก 

7.6 สําเนาใบอนุญาตให�เก็บค/าธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน/สําเนาหนังสือ

การอน ุญาตให�เก ็บเง ินค/าบ ําร ุงการศ ึกษาส ําหร ับสถานศ ึกษาของราชการ 

7.7 ทะเบ ียนคุมการเบ ิกเง ินค/าการศ ึกษาบ ุตร 

 
8. เอกสาร/หล ักฐานอ<างอ ิง 

   8.1 ระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห&ว/าด�วยการสวัสดิการสงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษา
บุตร ของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการาศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2551 

   8.2 ระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนสงเคราะห&ว/าด�วยการสวัสดิการสงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษา
บุตร  ของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการาศึกษาโรงเรียนเอกชน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.2556 

    8.3 ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห& เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการเบิกจ/ายเงินสวัสดิการ
สงเคราะห&เก่ียวกับการศึกษาบุตรของผู�อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน        
พ.ศ.2561 
  

.  
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กท. 16 ภ. 

                                                                               ใบเบิกเงินสวัสดิการเกียวก ับการศึกษาบุตร                                     เลขที  .................................... 

                                                                                                           (สําหรับส่วนภูมิภาค)                                                           รับวันที....................................                             

เลขประจําตัวประชาชน                                                                                                                                                                  ลงชือ ...............................เจ้าหน้าที 

1.  ข้าพเจ้า.....................................................................            ผู ้ อํานวยการ           ครู           บุคลากรทางการศึกษา   โรงเรียน.........................................................

อําเภอ...............................................จังหวัด............................................โทร...................................    บรรจุ/แต่งตั งเป็น  ผู ้ อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา                       

เมือ  วันที.............เดือน.....................พ.ศ................    ส่งเงินสะสมงวดแรกเดือน............................. พ.ศ. ........... งวดปัจจุบันเดือน...........................พ.ศ.................      

ทีอยู่ทีติดต่อได้เลขที............ หมู่ที.............. ซอย..........................ถนน......................................ตําบล............................................อําเภอ........................................... 

จังหวัด..................................................โทร........................................ คู่สมรสชือ...........................................................อาชีพ................................................สถานที

ทํางาน...........................................โทร................................................ 

ทะเบียนสมรส/หย่า  เลขที.............................ลงวันที..........เดือน............................ พ.ศ. ...............อําเภอ...............................................จังหวัด.......................... 

      ขอรับรองว่า                     คู่สมรสมีสิทธิได้รับเงินค่าการศึกษาบุตรจากหน่วยงานอืนตํากว่า 

                                           คู่สมรสไม่มีสิทธิได้รับเงินค่าการศึกษาบุตรจากหน่วยงานอืน 

2.  ข้าพเจ้าใช้สิทธิเบิกเนืองจากบุตรอยู่ในความปกครองของข้าพเจ้าโดยการ                หย่า                      มิได้จดทะเบียนสมรส               สามี/ภรรยา ถึงแก่กรรม                        

3.  ข้าพเจ้าได้จ่ายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร  จํานวน.......................คน  (เรียงลําดับการเกิดก่อน – หลัง) 

ลําดับ ชือ - สกุล วัน เดือน ปีเกิด สถานศึกษา ชั น จํานวนเงิน 

1      

2      

3      

รวมเงิน  

4.  ข้าพเจ้าขอรับเงินสวัสดิการการศึกษาบุตร  ตามใบเสร็จรับเงิน  จํานวน.............ฉบับ  เป็นจํานวนเงิน..........................บาท(.................................................................)

โดยโอนเงินเข้าบัญชีออมทรัพย์ธนาคารกรุงไทย  จํากัด (มหาชน) สาขา.............................................บัญชีเลขที.................................................................... 

      ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิครบถ้วนทีจะได้รับเงินค่าการศึกษาบุตรตามระเบียบ  หากปรากฏในภายหลังว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิหรือหมดสิทธิ  หรือเบิกผิดพลาด  

ข้าพเจ้า ยินยอมให้ทางราชการเรียกหรือหักเงินเดือนหรือเงินอืนใดทีข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากผู ้ รับใบอนุญาต  หรือจากทางราชการชดใช้จนครบถ้วนและยินยอมรับผิดตาม

กฎหมาย 

                                                                                                  ลงชือ........................................................ผู ้ขอเบิก 

                                                                                                           (....................................................) 

                   .............../................../.............. 

5.  คําร ับรองของผู ้ ร ับใบอนุญาตหรือผู ้ จ ัดการ 

                       ข้าพเจ้า...........................................................................                 ผู ้ รับใบอนุญาต              ผูอํ้านวยการ     โรงเรียน.....................................................

ได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่าผู ้ขอมีสิทธิตามระเบียบ หากไม่เป็นไปตามนี ข้าพเจ้ายินยอมรับผิดและยอมชดใช้ค่าการศึกษาบุตรทีเบิกไปโดยไม่มสิีทธิแทนผู ้ อํานวยการ ครู และ

บุคลากรทางการศึกษา ผู ้ขอเบิกทุกประการ 

                                                 ลงชือ.........................................................ผู ้ รับใบอนุญาต/ผูอํ้านวยการ                                                                                                                             

       (........................................................)                                                                                                                                                                          

        ............../................./...................                                                                                                                                                                          

        ประทับตราโรงเรียน 

6.  เรียน  ผู ้ อ ํานวยการส ําน ักงานเขตพืนทีการศึกษา.................... เขต .............. 

              ได้ตรวจสอบคําขอและเอกสารประกอบแล้ว  เห็นสมควรได้รับเงินค่าการศึกษาบุตรตามสิทธิ  จํานวน...............................บาท 

                                                ลงชือ.........................................เจ้าหน้าที                                                           ลงชือ......................................หัวหน้างาน 

                                                      (..........................................)                                                                               (..........................................) 

                           ลงชือ............................................หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย 

                                                                                                           (............................................) 

                                                                                                           ............/................./.............. 

7.  คําส ั ง ผูอ้ ํานวยการส ําน ักงานเขตพืนทีการศึกษา..................  เขต ............. 

 

..................................................... 

(........................................................) 

ปฏิบัติหน้าทีผู ้ อํานวยการกองทุนสงเคราะห์ 

อนุมัติ 

 



 

 

 

คําชี แจง 

 

 1.  กรอกคําขอในช่องว่างให้ชัดเจนพร้อมใส่เครืองหมาย  √  ในช่อง             ตามความเป็นจริง 

2.  ยืนคําขอพร้อมเอกสารประกอบให้ผู ้ รับใบอนุญาตหรือผูอํ้านวยการลงนาม  และประทับตราโรงเรียนรับรอง 

3.  ยืนคําขอพร้อมเอกสารประกอบทีสํานักงานเขตพื นทีการศึกษาเขตทีโรงเรียนตั งอยู่ 

     พร้อมเอกสารทีต้องยืน  ให้เรียงลําดับ  ดังนี 

เอกสารประกอบ ให้เรียงลําดับ  ดังนี 

กรณีมีบัตรประจําตัวผู ้ อํานวยการ รองผู ้ อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

1.  สําเนาสมุดคู่ฝากธนาคารกรุงไทย  จํากัด  (ทีมีเลขและชือบัญชผีู ้ อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาผู ้ขอเบิก) 

2.  สําเนาหลักฐานใบนําส่งเงินสะสมกองทุนสงเคราะห์เดือนปัจจุบัน  กรณบีรรจ/ุแต่งตั งใหม่ให้แนบสําเนาหลักฐานใบนําส่งเงินสะสม

งวดแรก 

3.  ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาเอกชนพร้อมสําเนาประกาศโรงเรียน เรือง การเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอืน     

สําหรับสถานศึกษาของรัฐบาล   ในกรณีขอเบิกภาคเรียนที  2  ให้แนบสําเนาใบเสร็จรับเงินของภาคเรียนที  1  ด้วย 

4. สําเนาบัตรประจําตัวผู ้ อํานวยการ รองผู ้ อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา หน้า 1,2,6 และ 10 หรือ 12  

กรณีไม่มีบัตรประจําตัวผู ้ อํานวยการ รองผู ้ อํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 5. บัตร ร8 ข หรือ สําเนา ร.10  หรือ สําเนา สช.9 หรือสําเนา สช.19  หรือหนังสือแต่งตั งผู ้ อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา  

                   และเอกสาร ตามข้อ 1 – 3 

6.  สําเนาทะเบียนสมรส  หรือสําเนาทะเบียนหย่าพร้อมบันทึกการหย่า  หรือทะเบียนรับรองบุตร  หรือสําเนามรณบัตร  แล้วแต่กรณี 

7.  ใบเปลียนชือ – ชือสกุลครู   คู่สมรส   บุตร (ถ้าม)ี 

8.  สําเนาสูติบัตรของบุตรทีขอเบิก 

9.  สําเนาทะเบียนบ้านทีมีชือบิดา มารดา และบุตรทีขอเบิก  หากมีการแก้ไขเปลียนแปลง  ให้แนบหน้าทีมีรายการแก้ไขเปลียนแปลง 

10. หนังสือรับรองจากหน่วยงานของคู่สมรสหากเคยรับราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  ให้แนบเอกสารแสดงการออกจากราชการ 

     แสดงการรับบําเหน็จหรือรัฐวิสาหกิจ 

11. เอกสารอืนแล้วแต่กรณี 

 

หมายเหตุ  1.  ให้ผู ้ อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ผู ้ใช้สิทธิรับรองสําเนาถูกต้องในสําเนาเอกสารประกอบทุกฉบับ 

   2.  ทุกครั งทีมีการเปลียนแปลงให้โรงเรียนบันทึกเพิมเติมในบัตรประจําตัวผู ้ อํานวยการ รองผู ้ อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการ 

        ศึกษา โดยให้ผู ้ รับใบอนุญาตลงนาม หากไม่แจ้งต้องแนบเอกสารตามทีเจ้าหน้าทีร้องขอ 

   3.  ผู ้ อํานวยการ  รองผู ้ อํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา บรรจ/ุแต่งตั งใหม่  หรือลาออกแล้วกลับมาแต่งตั งใหม่  ให้แนบ   

        หลักฐานใบนําส่งเงินสะสมงวดแรก 

 


