
สวนราชการ   งานการเงินและบัญชี กองกลาง โทร. 0 3410 9300

บันทึกขอความ  

วันท่ี   5 พฤศจิกายน 2562ท่ี กง. 732/2562  

เร่ือง ขอซอมความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกคาเลาเรียนบุตรจากเงินกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยและ

บุคลากร

เรียน คณบดี/ผอ. ศูนย สํานัก สถาบัน และหัวหนาหนวยงานตาง ๆ

เรื่องเดิม

ตามท่ีมหาวิทยาลัยไดออกระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมวาดวยกองทุนสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัยและบุคลากร พ.ศ. 2561 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ
และเง่ือนไขการจายเงินคาเลาเรียนบุตร พ.ศ. 2562 รายละเอียดปรากฎตามหนังสือที่อางถึงนั้น

ขอกฏหมาย ระเบียบ / หนังสือส่ังการ

เนื่องจากเปนระเบียบใหม หนวยงานอาจมีปญหาในการปฏิบัติและมีขอสงสัย  เกี่ยวกับการเบิกจายคา
เลาเรียนบุตร ดังน้ันเพ่ือใหเขาใจชัดเจนยิ่งขึ้นงานการเงินและบัญชี จึงขอซอมความเขาใจเกี่ยวกับการเบิกคาเลา
เรียนบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัยจากเงินกองทุนฯ วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ ตามประกาศและขั้นตอนการ
เบิกเงินสําหรับหนวยงาน รายละเอียดดังสิ่งที่สงมาดวย โดยมีสาระสําคัญดังนี้

1. พนักงานมหาวิทยาลัยและบุคลากรผูมีสิทธิ์สามารถนําหลักฐานที่จายจริง(ใบเสร็จรับเงิน) มายื่นเบิก
เงินคาเลาเรียนบุตรไดตั้งแตภาคเรียนที่ 2/2562 เปนตนไป ทั้งนี้ไมเกินวงเงิน 15,000 บาทตอปตอสิทธ์ิ และ
เปนไปตามท่ีสถานศึกษาไดรับอนุมัติใหเรียกเก็บ

2. บุตรชอบดวยกฏหมายไมเกิน 3 คน เรียงตามลําดับการเกิด  (อายุ 3-25 ป) ระดับการศึกษาคือ
อนุบาล ถึงปริญญาตรี ท้ังนี้ถาคูสมรสมีสิทธิไดรับคาเลาเรียนบุตรใหใชสิทธิคูสมรส มิใหเบิกซ้ําซอน

3. ใหนําหลักฐานมายื่นเบิกไดภายใน 180 วัน นับหลังจากวันท่ีไดจายไปจริง

4. ใหนําหลักเกณฑ วิธีการของกระทรวงการคลังมาบังคับใชในกรณีที่ระเบียบ/ประกาศของ
มหาวิทยาลัยไมไดกําหนดไว

ขอเสนอเพ่ือพิจารณา

เพ่ือใหการเบิกจายเงินคาเลาเรียนบุตรจากกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยและบุคลากรเปนไป

ในทิศทางเดียวกัน มีความถูกตอง เปนไปตามระเบียบของทางราชการ

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจงผูเกี่ยวของถือปฏิบัติตอไป

 

(นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย)

หัวหนางานการเงินและการบัญชี
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ล าดบั ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

1
ภายในวันที่ 5 
ของเดอืน

ผู้มีสทิธิ์

2 ภายใน 3 วัน เจา้หน้าที่คณะ/ส านัก/สถาบัน

3 ภายใน 1 วัน

4 ภายใน 1 วัน คณบด/ีผอ.

คณบด/ีผอ.ส านัก/สถาบัน

5 ภายในวันที่

10 ของเดอืน

6 ภายใน 2 วัน เจา้หน้าที่งานการเงิน

และบัญชี

7 ภายใน 1 วัน อธกิารบด/ีรองอธกิารบดี

8 ภายใน 2 วัน งานการเงินและบัญชี

9 วันที่จา่ยเงินเดอืน ผู้มีสทิธิ์

ขัน้ตอนการเบกิเงินสวัสดกิารคา่เล่าเรียนบตุร ของพนักงานมหาวิทยาลัย

จากเงินกองทนุพนักงานและกองทนุบคุลากร

2.ส าเนาสตูบิัตรของบุตร

3.ส าเนาทะเบียนบ้านของบุตร

4.ส าเนาทะเบียนสมรส/ส าเนาหนังสอื
รับรองบุตร แลว้แตก่รณี

5.ถา้มีการหยา่แนบส าเนาทะเบียนหยา่

ขัน้ตอน หลักฐาน/รายละเอียด

ยืน่แบบใบเบิกคา่เลา่เรียนบุตร 
(กท.001) ที่คณะ/ส านัก/สถาบัน

1.หลกัฐานการจา่ยเงิน(ใบเสร็จรับเงิน) 
ฉบับจริง และระเบียบ/ประกาศของ
สถานศึกษาอตัราที่เรียกเกบ็

ให้ค ารับรอง ในแบบ กท.001

เสนอผู้มีอ านาจอนุมติ

บันทึกการจา่ย

ประมวลผลโอนเงินเขา้บัญชี

สง่หลกัฐานการเบิกเงิน

(ฎีกา)ที่งานการเงินและบัญชี

2. ตรวจสอบอตัราและหลกัฐานตามระเบียบ

ตรวจสอบการรับเงิน

1.ตรวจสอบสทิธิ ์แยกตามประเภทกองทุนตรวจสอบงบหน้าใบเบิกเงินและ
หลกัฐานประกอบค าขอเบิกของ
หน่วยงาน

เจา้หน้าที่คณะ/ส านัก/สถาบัน

ตรวจสอบสทิธแ์ละหลกัฐาน     
จดัท าทะเบียนคมุรายตวัแยก
ประเภทตามกองทุน

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัตริะดบัคณะ ตรวจสอบความครบถว้น ถกูตอ้ง

จดัท าเป็นฎีกา เรียบเรียงเอกสาร
ประกอบ

บันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน

เจา้หน้าที่คณะ/ส านัก/สถาบัน(กง.2)ในระบบ 3 มิติ

พิมพ์รายละเอยีดงบหน้าใบเบิก

1.ตรวจสอบสทิธิ ์แยกตามประเภทกองทุน

2. ตรวจสอบอตัราและหลกัฐานตามระเบียบ

3. จดัท าทะเบียนคมุแยกรายคน รายปี

1. บันทึกการจา่ยในระบบบัญช ี3 มิติ

3. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัตสิัง่จา่ย

2. ท ารายการขออนุมัตโิอนเงินจากกองทุน
พนักงานและบุคคลากร

3.เสนอหัวหน้างานการเงินพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ

พิจารณาอนุมัตริายการ



คลิกที่ระบบงาน “ระบบแสดงผลออนไลน์ของบุคลากร” > 
คลิกกลุ่มเมนู “งานสวัสดิการ” > คลิกเมนูย่อย“ใบเบิก
สวัสดิการ”

1

2

3

เข้าสู่ระบบhttps://hr.npru.ac.th/ 

ระบุเงื่อนไข ปีการศึกษา และประเภทใบเบิก

ระบุเงื่อนไขตามภาพและแนบเอกสารหลักฐานการช าระ
เงินค่าเล่าเรียนบุตร ประกอบการเบิกเงิน

คู่มือการบันทึกใบเบิกสวัสดิการ
ค่าเล่าเรียนบุตรพนักงานมหาวิทยาลัย

ผ่านระบบแสดงผลออนไลน์ของบุคลากร

https://hr.npru.ac.th/หรือ


4

5

6

ระบุข้อมูลค่าเล่าเรียนบุตร และหลักฐานการช าระเงิน

กดพิมพ์เอกสารตรวจสอบข้อมูล จากน้ันกดส่งรายการ

คู่มือการบันทึกใบเบิกสวัสดิการ
ค่าเล่าเรียนบุตรพนักงานมหาวิทยาลัย

ผ่านระบบแสดงผลออนไลน์ของบุคลากร

พิมพ์แบบใบเบิกค่าเล่าเรียนบุตรพม. (แบบ กท.001) แนบหลักฐาน
การการช าระเงิน เพ่ือจัดส่งคณะ ศูนย์ ส านัก สถาบันต่อไป


