
 

 

 

 



ชื่องาน : การจ่ายค่าบำรุงการศึกษา กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงบประมาณ/งานการเงิน 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การรับเงินค่าบำรุงการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอน 

ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
 
 
 

 
แจ้งความประสงค์ ช่ือนามสกลุ ช้ัน 

ต่อเจ้าหน้าที่การเงินโรงเรียน 
 
 

จ่ายเงินค่าบำรุงการศึกษา 
 
 
 

บันทึกรายการในทะเบียนคุม 
 
 
 

รับใบเสร็จรับเงิน 
และประกาศการเก็บค่าบำรุงการศึกษา 

ของโรงเรียน 

ผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ขอจ่ายเงินค่า
บำรุงการศึกษาต่อเจ้าหน้าที่การเงินของ
โรงเรียน 

1 นาที กลุ่มบรหิาร
งบประมาณ/
งานการเงิน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 
 
 
 

ผู้ขอรับบริการจ่ายเงินสดให้แก่เจ้าหน้าท่ี
การเงินของโรงเรียน 

1 นาที  

3 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรบัเงินค่าบำรุง
การศึกษาลงในทะเบียนคุม 

1-2 นาที  

4 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
- ผู้ขอรับบริการรับใบเสร็จรับเงินและประกาศ
การเก็บค่าบำรุงการศึกษาของโรงเรียน 
- ผู้ขอรับบริการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

1-2 นาที ผู้รับบริการ
ตรวจสอบ
ใบเสร็จ
อย่าง
ละเอียด 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าดว้ยการบริหารจัดการเกี่ยวกับเงินรายได้สถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2549 
2. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยหลักเกณฑ์ อัตรา และวิธีการนำเงินรายได้สถานศึกษาไปจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพื้นฐานที่เป็นนิติบุคคล ในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2551 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การเก็บเงินบำรุงการศึกษาของสถานศึกษา สำนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน ลงวันที่ 20 ตุลาคม พ.ศ.2554 



 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน : การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงบประมาณ/งานการเงิน 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่กำหนด 

ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
 
 
 

 
ยื่นหลักฐาน 

 
 
 

กรอกแบบฟอร์มขอรับสวัสดิการ 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 
 

บันทึกรายการในทะเบียนคุม 
 
 
 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
 

ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์และยื่นหลักฐาน
ต่อเจ้าหน้าที่การเงินของโรงเรยีน 

1 นาที 

กลุ่มบรหิาร
งบประมาณ/
งานการเงิน 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 
 
 
 

ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มขอเบกิสวัสดิการ 1-2 นาที 

 

3 
 
 
 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานและข้อมูลการ
เบิกจ่ายของผู้รับบริการใหค้รบถ้วน 

1 นาท ี

 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการในทะเบียนคุม
พร้อมท้ังบันทึกเงินคงเหลือค่าการศึกษาบุตร
ของแต่ละคน 

1 นาที 

 

5 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำสรุปหนา้งบประมาณ
ในเดือนที่จะขอเบิกเสนอตอ่ผู้บังคบับัญชาเพ่ือ
อนุมัติการเบิกสวัสดิการ 

3-5 วัน 

 



ลำดับที ่ วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

6 
 
 
 

 
ส่งเอกสารไปยังต้นสังกัด 

 
 
 

รับเงินผ่านบญัช ี
 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำหนังสือนำเพื่อนำส่งไป
ยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

2-3 วัน 

  

 

7 
 
 
 

- กรมบัญชีกลางโอนเงินผ่านบัญชีของผู้ขอรับ
สวัสดิการ 
- เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งผู้ขอรับบรกิารให้
ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของเงนิสวัสดิการ - 
- ผู้ขอรับบริการตรวจสอบความถกูต้องของ
จำนวนเงินท่ีได้รับ 

30 วัน 

จำนวนเงิน
ไม่ตรงแจ้ง
เจ้าหน้าที่
การเงิน
โรงเรียน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชกฤษฏีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2523 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 1-7) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2553 และ พ.ศ. 2560 
3. พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกบัการจา่ยเงินบางประเภท  ตามงบประมาณรายจา่ย พ.ศ. 2518 
4. พระราชกฤษฏีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2555 
5. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าดว้ยวธิ๊การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ การรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 

 


