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คู่มือปฏิบตัิงาน 

การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
 

 

 

โดย 

นางสาวชญานิศ   พรหมสาขา ณ สกลนคร 
นักวิชาการเงินและบญัชปีฏิบัตกิาร 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าเรียบเรียง ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรของบุคลากรในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม  
รวมถึงได้รวบรวมระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาหรือน า ไปปฏิบัติให้
ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานต่อไป 

 
                                                                                                    นางสาวชญานิศ พรหมสาขา ณ สกลนคร 

                                                                                              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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                                             แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                    

                                                          ถูกต้อง                    ไม่ถูกต้อง                           
                                                          

 
 
 
                              อนุมัต ิ
 
 
 
 
                               อนุมัต ิ
 
 
                        

                                                     รอตรวจสอบรายการโอนเงินประมาณ 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอน
เข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบค าขอเบิกเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบจ านวนเงินที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบฯ 

แบบค าขอเบิกเงิน  
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS 

   

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการเบิกเงินต่อไป 

- บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

- พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็ค หรือจัดท ารายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามในเช็ค หรืออนุมัติรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอเบิก
เงิน 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน ( สพม.นครพนม 
) 

ภายในวันที่ 15 ของเดือน 

หลังวันที่ 15 รวบรวมเบิกในเดือนถัดไป 
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การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

 1. หนังสือน าส่งขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (กรณีข้าราชการบ านาญไม่ต้องใช้) 

 2. หน้างบใบส าคัญสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล จ านวน 1 ฉบับ (ผอ.ร.ร.ลงนามผู้เบิก) 

 3. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก 

 4. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีต้องแนบค าชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีด้วย 

 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 1. กรอกแบบค าขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง (ตัวอย่างตามแนบท้าย) 

 2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน) 

              และหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน 

      2.1 ใบเสร็จรับเงิน (ค่ายาที่เบิกได้ คือ “ค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ”)  

      2.2 หนังสือแสดงอัตราค่าบริการส าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง (ถ้ามี)              
(ซึ่งแสดงรหัสกรมบัญชีกลาง 5 หลัก) 

                   หมายเหตุ  ถ้าไม่มีรายการที่  2 .2 ในใบเสร็จรับเงินจะต้องระบุรหัสกรมบัญชีกลาง               
(ตัวเลข 5 หลัก) ด้วยทุกครั้ง (รายการอ่ืนในใบเสร็จรับเงิน ยกเว้น ค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ เช่น                  
ค่าอุปกรณ์ อวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุข สถานพยาบาลต้องระบุรหัสของอุปกรณ์ อวัยวะเทียม   
และค่าบริการสาธารณสุขรายการนั้น ๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วย เพ่ือส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการ
เบิกจ่ายตามอัตราที่ก าหนด ) 

       2.3 ค่ายานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ ต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย 

       2.4  ค่านวดเพ่ือการรักษาหรือการรักษาโดยแพทย์แผนไทย ต้องแนบหนังสือรับรอง
คณะกรรมการหรือแพทย์แผนไทยผู้ท าการรักษา  

 3. เอกสารแนบ 

ผู้มีสิทธิต้องแนบเอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง ที่มีการขอเบิกเงิน ดังต่อไปนี้ 

1. ใช้สิทธิเบิกให้บุตร (บุตรชอบด้วยกฎหมาย) ของผู้มีสิทธิ มี 2 กรณี  
      1.1 กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. สายเลือด  สูติบัตรของบุตร หรือ ทะเบียนบ้านของบุตร  
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      1.2 กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก  
1) เด็กท่ีเกิดในระหว่างการสมรสของบิดา มารดา ถือว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของบิดา  
2) เด็กซึ่งเกิดนอกสมรส เด็กซึ่งเกิดก่อนการจดทะเบียนสมรสหรือบิดา มารดาไม่ได้จดทะเบียนสมรสกัน 
    จะเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายได้เมื่อ 

- บิดา มารดาของเด็กได้ท าการจดทะเบียนสมรสกันในภายหลัง  
- บิดา ได้จดทะเบียนรับรองว่าเป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันจดทะเบียนเด็กเป็นบุตร  
- มีค าพิพากษาของศาลว่า เป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันที่มีค าพิพากษาถึงท่ีสุด  

                  (ทั้งนี้ ผลของความเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายจะย้อนหลังไปจนถึงวันที่บุตรเกิด) 

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร  ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า  
2. จดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11)  
3. ค าพิพากษาของศาล  ค าสั่งศาลหรือค าพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบิดา

ชอบด้วยกฎหมายของบุตร  

 2. ใช้สิทธิเบิกให้บิดา 

เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของผู้มีสิทธิ  ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า (กรณีหย่ากันตาม

กฎหมาย)  
2. จดทะเบียนรับรองบุตร  ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11)  
3. ค าพิพากษาของศาล  ค าสั่งศาลหรือค าพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตร

ชอบด้วยกฎหมายของบิดา  
4. อยู่กินกับมารดาของผู้มีสิทธิก่อนวันที่  
    1 ตุลาคม 2478  

หนังสือรับรองของผู้ควรเชื่อถือได้ที่รับรองว่าบิดา
มารดาของผู้มีสิทธิอยู่กินกันฉันสามีภรรยาก่อนวันที่  
1 ตุลาคม 2478  

3. ใช้สิทธิเบิกให้มารดา 

เป็นมารดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. สายเลือด  สูติบัตรของผู้มีสิทธิ หรือ ทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ  

 4. ใช้สิทธิเบิกใหคู้่สมรส 
เป็นคู่สมรสชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

1. จดทะเบียนสมรส  ทะเบียนสมรส  
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บันทึกค าชี้แจงประกอบการขอเบิก “ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี” 

 

  ข้าพเจ้า............................................................นามสกุล........................................................... 

อายุ.......................ป ีเกิดเมื่อวันที่.................เดือน....... ...............................................พ.ศ................................... 

ต าแหน่ง....................................................ระดับ..................................โรงเรียน...................................................  

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 ขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. .................... เป็นครั้งแรก กับโรงพยาบาล....................................................จังหวัด.................................... 
เป็นเงิน.......................................บาท (................................ ................................................................... .............)  

ใบเสร็จเลขที่.....................................................ลงวันที่................................................... ........... 

 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวเป็นความจริง 

 
      

    ลงชื่อ.........................................................................   

          (........................................................................) 
    ต าแหน่ง.......................................................................... 
                                                    โทร.................................................................... 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
                    

                                                          ถูกต้อง                   ไม่ถูกต้อง                           
                                                          

 
 
 
                              อนุมัต ิ
 
 
 
 
                               อนุมัต ิ
 
 
                        

                                                     รอตรวจสอบรายการโอนเงินประมาณ 3 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอน
เข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

- ตรวจสอบแบบค าขอเบิกเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบจ านวนเงินที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบฯ 

แบบค าขอเบิกเงิน  
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS 

   

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม             
เพ่ือประกอบการเบิกเงินต่อไป 

- บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

- พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็ค หรือจัดท ารายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามในเช็ค หรืออนุมัติรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอเบิกเงิน 

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน ( สพม.นครพนม ) 
) 

ภายในวันที่ 15 ของเดือน 

หลังวันที่ 15 รวบรวมเบิกในเดือนถัดไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกค่าการศึกษาบุตร 

 1. หนังสือน าส่งขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร (กรณีข้าราชการบ านาญไม่ต้องใช้) 

 2. หน้างบใบส าคัญสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร จ านวน 1 ฉบับ (ผอ.ร.ร.ลงนามผู้เบิก) 

 3. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก 

 

หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

 1. กรอกแบบค าขอ (แบบ 7223) ให้ครบถ้วนถูกต้อง (ตัวอย่างตามแนบท้าย) 

 2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน  

              และหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน 

      2.1 ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง  

      2.2 ประกาศอัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษา ของโรงเรียน 

 3. เอกสารแนบ 

ผู้มีสิทธิต้องแนบเอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง ที่มีการขอเบิกเงิน ดังต่อไปนี้ 

กรณีมารดาเป็นผู้เบิก กรณีบิดาเป็นผู้เบิก 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เบิก 1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เบิก 

2. ส าเนาสูติบัตรของบุตร หรือ ทะเบียนบ้านของบุตร 2. ส าเนาสูติบัตรของบุตร หรือ ทะเบียนบ้านของบุตร 
3. ส าเนาใบเปลี่ยน – นามสกุล (ถ้ามี) 3. ส าเนาใบเปลี่ยน – นามสกุล (ถ้ามี) 

 4. ส าเนาทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า หรือ 
ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11) หรือ ค าสั่งศาล
หรือค าพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบิดาชอบด้วย
กฎหมายของบุตร 

 
 
ระยะเวลาการขอเบิก 
 ภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาคส าหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเป็น 

รายภาคเรียน 
 ภายใน 1 ปี วันเปิดภาคเรียนภาคต้นของปีการศึกษา ส าหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงิน 

ค่าการศึกษาครั้งเดียวตลอดปี 

การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร 
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หลักเกณฑ์ประเภท และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
 ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2548 มาตรา 8     
การจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ทั้งนี้  ต้อ งเป็นไปตามประเภท และไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด ดังกรณีตัวอย่าง ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 
2559 ดังต่อไปนี้ 

1. สถานศึกษาของทางราชการ 
ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 
1.ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า    ไม่เกินปีละ  5,800  บาท 
2.ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า   ไม่เกินปีละ  4,000  บาท 
3.ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า   ไม่เกินปีละ  4,800  บาท 
4.ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช.หรือเทียบเท่า  ไม่เกินปีละ  4,800  บาท 
5.ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า    ไม่เกินปีละ      13,000  บาท 
6.ระดับปริญญาตรี     ไม่เกินปีละ      25,000  บาท 
เงินบ ารุงการศึกษา ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นเงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียก

เก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือ  ที่ก ากับมหาวิทยาลัย 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดเทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์ปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล 
 2. สถานศึกษาของเอกชน 

(1) สถานศึกษาประเภทสามัญ 
ระดับ ไม่รับเงินอุดหนุน 

(ปีละไม่เกิน) 
รับเงินอุดหนุน 
(ปีละไม่เกิน) 

ระดับอนุบาลหรือเทียบเท่า 13,600 บาท 4,800 บาท 
ระดับประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 13,200 บาท 4,200 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 15,800บาท 3,300 บาท 
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 16,200บาท 3,200 บาท 

(2) สถานศึกษาประเภทอาชีวศึกษา 
ก. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า 

ระดับ ไม่รับเงินอุดหนุน 
(ปีละไม่เกิน) 

รับเงินอุดหนุน 
(ปีละไม่เกิน) 

คหกรรมหรือคหกรรมศาสตร์  16,500บาท 3,400 บาท 
พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจ  19,900 บาท 5,100 บาท 
ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรม  20,000 บาท 3,600 บาท 
เกษตรกรรมหรือเกษตรศาสตร์  21,000 บาท 5,000 บาท 
ช่างอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรม  24,400 บาท 7,200 บาท 
ประมง  21,100 บาท 5,000 บาท 
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว  19,900 บาท 5,100 บาท 
อุตสาหกรรมสิ่งทอ 24,400 บาท  7,200 บาท 
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ข. หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวส.) หรือเทียบเท่าและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค 
(ปวท.) หรือเทียบเท่า ให้เบิกได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริงของค่าเล่าเรียนปีการศึกษาละไม่เกิน ในประเภท
วิชาหรือสายวิชา ดังนี้ 

- ช่างอุตสาหกรรม หรืออุตสาหกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทัศนศาสตร์ ปีการศึกษา
ละไม่เกิน 30,000 บาท 

- พาณิชยกรรม หรือบริหารธุรกิจ ศิลปหัตถกรรม หรือศิลปกรรมการ เกษตรกรรม หรือเกษตรศาสตร์ 
คหกรรมหรือคหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว ปีการศึกษาละไม่เกิน 25,000 บาท 

ส าหรับรายละเอียดของสาขาวิชาตามประเภทวิชาหรือสายวิชาของหลักสูตรที่ ก าหนดดังกล่าวให้
เป็นไปตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้อนุญาตให้สถานศึกษาเอกชนท าการเปิดสอนในสาขาวิชานั้นๆ 

(3) หลักสูตรระดับปริญญาตรีให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่ง ของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ไม่เกินปี
การศึกษาละ 25,000 บาท 

 - ค่าเล่าเรียน ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่ง
สถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือ มหาวิทยาลัย 

ทั้งนี้ บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการหรือเอกชนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ที่ให้เบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรได้จะต้องเป็นการศึกษาในหลักสูตรแรกเท่านั้น 
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