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 ขั้นตอนการด าเนินการของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
1. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลประชาสัมพันธ์สื่อสารเรื่องทุนการศึกษาบุตร/ทุนช่วยเหลือบุตรกรณีบุตรพิการ  
ช่องทางต่างๆ ดังนี้ 
 1.1 Siriraj Messaging Bot ทาง SivWork ส่งถึงผู้ที่มีคุณสมบัติฯ เข้าเกณฑ์ที่จะได้รับทุนการศึกษาบุตร 
 1.2 ประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ฯ และวิธีการยื่นขอทุนแบบใหม่ ทางเอกสารเวียน e-Doc , หนังสือ e-Doc 
เรียนหัวหน้า/ภาควิชาหน่วยงาน , จอทางเดินรอบโรงพยาบาลศิริราช , หน้าเว็บไซต์ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
2. บุคลากรด าเนินการแจ้งความประสงค์ยื่นขอรับทุน 
3. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่มีสิทธิ์ได้รับทุน  
ก าหนดระยะเวลาด าเนินการเสร็จสิ้น ภายในวันที่ 25 มิถุนายน 2567 ปิดระบบ 16.00 น. 
 • วันนี้ - 25 มิถุนายน 2567 ระยะเวลาด าเนินการ 
 • 23 กรกฎาคม 2567 น าเข้าที่ประชุมผู้บริหารคณะฯ รับรองรายชื่อ 
 • 6 สิงหาคม 2567 น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ รับรองรายชื่อ 
 • 5 กันยายน 2567 ประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับทุนการศึกษาบุตร Siriraj Messaging Bot ทาง SivWork 
4. ผู้ที่มีรายช่ือได้รับทุนการศึกษาบุตร/ทุนช่วยเหลือบุตรกรณีบุตรพิการ ประจ าปี 2567 ได้รับเงินผ่านทาง   
บัญชีเงินเดือนพร้อมเงินเดือนรอบเดือนกันยายน 2567 
***** หมายเหตุ ***** 
- อายุงานของบุคลากร นับจนถึง 1 กรกฎาคม 2567 
- อายุบุตร ไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ นับจนถึง 1 กรกฎาคม 2567 
- สถานะของบุคลากร ต้องเป็นบุคลากรอยู่จนถึงวันที่รับเงิน 
 

 คุณสมบัติ/เอกสารการยื่นขอรับทุนการศึกษาบุตร/ทุนช่วยเหลือบุตรพิการ ประจ าปี 2567 
1. บุคลากรทีต่้องการยื่นขอรับทุนการศึกษาบุตร/ทุนช่วยเหลือบุตรกรณีบุตรพิการ ศึกษารายละเอียดและท าความ
เข้าใจเพิ่มเติมในประกาศได้ที่ (เอกสารแนบท้าย ดังนี้) 
     - ประกาศคณะฯ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการเพิ่มเติมส าหรับบุตรของผู้ปฏิบัติงาน คณะแพทยศาสตร์ 
ศิริราชพยาบาล พ.ศ. 2566 
     - เอกสารแนบฉบับนี้ (ข้ันตอน และวิธีการยื่นขอทุนแบบใหม่) 
2. บุคลากรที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และประสงค์ขอรับทุนการศึกษาบุตร/ทุนช่วยเหลือบุตรกรณีบุตรพิการ ต้องเตรียม
เอกสารและแนบหลักฐานดังต่อไปนี้  
 คุณสมบัติ 
 บุคลากร 
  1. ปฏิบัติงานในสังกัดคณะมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี นับจนถึง 1 กรกฎาคม 2567 
  2. เป็นผู้ที่ได้รับเงินเดือน/ค่าจ้าง ไม่เกิน 30,000 บาทต่อเดือน 
  3. เป็นผู้ที่มีความประพฤติดี และไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยมาก่อนภายใน 1 ปีนับจนถึง 1 กรกฎาคม 2567 

เอกสารแนบ (ข้ันตอน และวิธีการยื่นขอทุนแบบใหม่) 
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  4. กรณีทีบุ่คลากรประสงค์ขอรับเงินสวัสดิการต่างปฏิบัติงานในสังกัดคณะทั้งคู่ ให้ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งยื่น
     ขอรับทุนเพียงคนเดียว 
  5. ผู้ปฏิบัติงานที่ประสงค์ขอรับทุนมีสิทธิ์ยื่นขอรับทุนการศึกษาส าหรับบุตรของตนเอง แต่เมื่อรวม
แล้วครอบครัวละไม่เกิน 3 คน 

 บุตร (ทุนการศึกษาบุตร) 
  1. บุคลากรต้องแจ้งขึ้นทะเบียนบุตรในระบบ SAP ก่อนวันที่ยื่นขอรับทุน 
        (ตรวจสอบได้จากธุรการหน่วยงาน Infotype 0021 : Family Member/Dependents) 
  2. บุตรต้องก าลังศึกษาอยู่ในสถานศึกษาของรัฐ หรือเอกชนที่ได้รับอนุญาตตามกฏหมาย 
  3. บุตรต้องอายุไม่เกิน 25 ปี บริบูรณ์ นับจนถึง 1 กรกฎาคม 2567 
 บุตร (ทุนช่วยเหลือบุตรกรณีบุตรพิการ) 
  1. ต้องเป็นผู้พิการตามนิยามในกฏกระทรวงฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
     การฟ้ืนฟูสมรรถภาพคนพิการ พ.ศ.2534 
  2. ได้รับการวินิจฉัยว่าเป็นผู้พกิารภายหลังจากที่ผู้ปฎิบัติงานได้รับการบรรจุให้ปฏิบัติงานในสังกัดคณะ 
  3. บุคลากรต้องแจ้งขึ้นทะเบียนบุตรในระบบ SAP ก่อนวันที่ยื่นขอรับเงินช่วยเหลือ 
      (ตรวจสอบได้จากธุรการหน่วยงาน Infotype 0021 : Family Member/Dependents) 
  4. ไม่เคยได้รับสวัสดิการเงินช่วยเหลือกรณีบุตรพิการจากคณะมาก่อนไม่ว่าจะตามประกาศนี้ หรือ
     ประกาศก่อนหน้า 
 เอกสารประกอบการยื่นขอรับทุน 
 บุคลากร 
  1. ผู้ชาย ต้องแนบส าเนาทะเบียนสมรส  1 ชุด หรือ กรณีไม่จดทะเบียนสมรส แนบส าเนาใบรับรองบุตร  
            หรือ กรณีหย่าร้าง แนบส าเนาใบหย่า พร้อมหน้าสลักหลังว่าตนเป็นผู้ดูแลบุตรจริง หรือถ้า
     ไม่ได้เป็นผู้ดูแลบุตรมีการส่งค่าใช้จ่ายเพื่อดูแลบุตรจริง และค ารับรองจาก  
     ผู้บังคับบัญชาว่าเป็นผู้รับผิดชอบเลี้ยงดูบุตรจริง 
            หรือ กรณีที่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเสียชีวิต แนบส าเนาใบมรณบัตร และค ารับรองจาก  
     ผู้บังคับบัญชาว่าเป็นผู้รับผิดชอบเลี้ยงดูบุตรจริง 
  2. ผู้หญิง ไม่ต้องแนบ 
 บุตร (ทุนการศึกษาบุตร) 
  1. ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็นนักเรียน/นักศึกษา ของบุตร ณ ปีการศึกษาปัจจุบัน 1 ชุด 
      เช่น ส าเนาใบรับรองสถานภาพของนักเรียน/นักศึกษา 
   หรือ ส าเนาใบเสร็จค่าเทอม ที่โรงเรียนออกให้ 
   หรือ กรณีเป็นการโอนจ่าย แนบสลิปการโอนเงิน คู่กับใบแจ้งยอดช าระเงินที่มียอดตรงกัน  
 บุตร (ทุนช่วยเหลือบุตรกรณีบุตรพิการ) 
  1. ส านาบัตรประชาชน หรือ ส าเนาสูติบัตร  1 ชุด 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้าน  1 ชุด 
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  3. ส าเนาใบรับรองแพทย์  1 ชุด 
  4. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้พิการ  1 ชุด 
 

 วิธีการยื่นความประสงค์ขอรับทุนการศึกษาบุตร/ทุนชว่ยเหลือบตุรพิการ ประจ าปี 2567 
1. บุคลากรรวบรวมเอกสารประกอบทั้งหมดเป็นไฟล์ PDF จ านวน 1 ไฟล์เท่านั้น  
(กรุณาตั้งช่ือไฟล์เป็น เลข SAP ตามด้วยช่ือ-นามสกุลของบุคลากร เช่น 10013xxxนางเอ มีบุตรดี) 
2. บุคลากรเข้าระบบ SivWork ด้วย user ชื่อของตนเอง 
3. คลิก ฟอร์ม  >  >        >  HR-ยื่นความประสงค์ขอรับทุนการศึกษาบุตร/ทุนช่วยเหลือบุตรพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
4. เลือกผู้รับ SUWANAN SARTPRASERT   
> กรอกเบอร์โทรศัพท์หน่วยงาน และ
เบอร์มือถือของบุคลากร 
 
 
 
 
 
 
 

+ เลือกฟอร์ม 
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5. บุคลากรที่ประสงค์ยื่นขอรับทุนการศึกษาบุตร 
เลือกจ านวนบุตร กรอกชื่อ - นามสกุล (ไม่ต้อง
กรอกค าน าหน้าชื่อบุตร) และอายุ  
 
*โปรดตรวจสอบตัวสะกดของช่ือ-นามสกลุ ให้ถูกต้อง* 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. บุคลากรที่ประสงค์ยื่นขอรับทุนช่วยเหลือบุตร
พิการ 
เลือกจ านวนบุตร กรอกชื่อ –นามสกุล (ไม่ต้อง
กรอกค าน าหน้าชื่อบุตร) และอายุ  
 
*โปรดตรวจสอบตัวสะกดของช่ือ-นามสกลุ ให้ถูกต้อง* 
*กรณีไม่ประสงค์ขอรับทุนช่วยเหลือบุตรพิการ ข้าม
ส่วนน้ีได้* 

 
 
 
 
 

 
 
 



5 | ห น้ า  

 

 
 
 
7. โปรดอ่านและท าความเข้าใจในส่วนนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. สแกนเอกสารที่จะใช้ยื่นขอรับทุนฯ  
> เปลี่ยนชื่อไฟล์ > แนบไฟล์รวมเอกสาร
ประกอบการขอรับทุนฯ นามสกุลไฟล์ .PDF 
จ านวน 1 ไฟล์เท่านั้น  
(กรุณาต้ังชื่อไฟล์เป็น เลข SAP ตามด้วยชื่อ-
นามสกลุของบุคลากร เช่น 10013xxxนางเอ     
มีบุตรดี) 
 
>คลิก          ในช่องสี่เหลี่ยมทั้ง 2 ช่อง       
ที่ตรงกับความเป็นจริงของท่าน 
 
 > กด                       เพ่ือด าเนินการ 

 
 
 
 

เลือกฟอร์ม 

 
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9. รอตรวจสอบเอกสาร 
 
10. หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
ทีมผู้ตรวจจะไม่คลิกอนุมัติสถานะ และขึ้น
ว่าก าลังด าเนินการ โดยจะตอบกลับในช่อง
ความคิดเห็น เพ่ือขอเอกสารเพ่ิมเติม หรือ
โทรแจ้งขอเอกสารเพ่ิมเติมตามเบอร์ที่ท่าน
แจ้งในระบบ 
 
> หากบุคลากรแก้ไขเอกสารแล้ว ให้แนบ
เอกสารทั้งหมดรวมจ านวน 1 ไฟล์ โดยตั้งชื่อ 
เลข SAP และชื่อ-นามสกุลตามเดิม แนบ
ไฟล์และส่งกลับมาเพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง 

 
 

11.หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว ทีมผู้ตรวจจะตอบกลับ และอนุมัติสถานะ 
 (ถือว่าบุคลากรด าเนินการครบขั้นตอนแล้ว แต่ต้องรอคณะกรรมการพิจารณาอนุมัติอีกครั้งจึงถือว่าเป็นผู้ได้รับทุนฯ) 

 

แนบเอกสารใหม่ตรงนีค้ะ่ 

 

 
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วิธีการเพ่ิมชื่อ/แก้ไขข้อมูลบุตรในระบบ SAP  
( หากมีข้อมูลอยู่ในระบบแล้ว  ไม่ต้องด าเนินการซ้ า , หากมีการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล ให้ด าเนินการข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน ) 
- ท าบันทึกผ่านระบบ e-Doc เรียนรองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
- หมวด : บริหารบุคคล > หมวดย่อย : HR-PAC  การเปลี่ยนแปลงข้อมูลบุคคล 
- Template : พิมพ์ 005  (HR-PAC การเปลี่ยนแปลงข้อมูลบุคคล) > คลิก apply 
- สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้อง แนบไฟล์เอกสารทั้งหมดผ่านทางระบบ e-Doc  
- print หน้าบันทึกในระบบ e-Doc ที่มีเลข E และส่งเอกสารแนบ 1ชุด มายังตึกศรีสังวาลย์ (เล็ก) ชั้น4 
 
เอกสารที่ต้องแนบของบุคลากร 
* ผู้หญิง ส าเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน  
* ผู้ชาย ส าเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน และทะเบียนสมรส หรือใบรับรองบุตร  
   * หากเคยมีการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล โปรดแนบเอกสารการเปลี่ยนชื่อด้วย* 
เอกสารที่ต้องแนบของบุตร 
- ส าเนาบัตรประชาชน หรือสูติบัตรบุตร ทะเบียนบ้าน 
  * หากเคยมีการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล โปรดแนบเอกสารการเปลี่ยนชื่อด้วย* 
 
**** โปรดแนบเอกสารของบุตรและบุคลากร ให้ครบถ้วนเพ่ือความรวดเร็วในการด าเนินการของเจ้าหน้าที่*** 
สามารถติดต่อสอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม ได้ที่ คุณสนธิ และคุณชมภูนุท โทร. 99854 


