
ส่วนราชการ   งานการเงินและบัญชี กองกลาง โทร. 0 3410 9300

บันทึกข้อความ  

วันที่   5 พฤศจิกายน 2562ที่ กง. 732/2562  

เรื่อง ขอซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกค่าเล่าเรียนบุตรจากเงินกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยและ

บุคลากร

เรียน คณบดี/ผอ. ศูนย์ สำนัก สถาบัน และหัวหน้าหน่วยงานต่าง ๆ

เรื่องเดิม

ตามที่มหาวิทยาลัยได้ออกระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมว่าด้วยกองทุนสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัยและบุคลากร พ.ศ. 2561 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ
และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตร พ.ศ. 2562 รายละเอียดปรากฎตามหนังสือที่อ้างถึงนั้น

ข้อกฏหมาย ระเบียบ / หนังสือสั่งการ

เนื่องจากเป็นระเบียบใหม่ หน่วยงานอาจมีปัญหาในการปฏิบัติและมีข้อสงสัย  เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่า
เล่าเรียนบุตร ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้นงานการเงินและบัญชี จึงขอซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการเบิกค่าเล่า
เรียนบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัยจากเงินกองทุนฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ ตามประกาศและขั้นตอนการ
เบิกเงินสำหรับหน่วยงาน รายละเอียดดังสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยมีสาระสำคัญดังนี้

1. พนักงานมหาวิทยาลัยและบุคลากรผู้มีสิทธิ์สามารถนำหลักฐานที่จ่ายจริง(ใบเสร็จรับเงิน) มายื่นเบิก
เงินค่าเล่าเรียนบุตรได้ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 2/2562 เป็นต้นไป ทั้งนี้ไม่เกินวงเงิน 15,000 บาทต่อปีต่อสิทธิ์ และ
เป็นไปตามที่สถานศึกษาได้รับอนุมัติให้เรียกเก็บ

2. บุตรชอบด้วยกฏหมายไม่เกิน 3 คน เรียงตามลำดับการเกิด  (อายุ 3-25 ปี) ระดับการศึกษาคือ
อนุบาล ถึงปริญญาตรี ทั้งนี้ถ้าคู่สมรสมีสิทธิได้รับค่าเล่าเรียนบุตรให้ใช้สิทธิคู่สมรส มิให้เบิกซ้ำซ้อน

3. ให้นำหลักฐานมายื่นเบิกได้ภายใน 180 วัน นับหลังจากวันที่ได้จ่ายไปจริง

4. ให้นำหลักเกณฑ์ วิธีการของกระทรวงการคลังมาบังคับใช้ในกรณีที่ระเบียบ/ประกาศของ
มหาวิทยาลัยไม่ได้กำหนดไว้

ข้อเสนอเพื่อพิจารณา

เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินค่าเล่าเรียนบุตรจากกองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยและบุคลากรเป็นไป

ในทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติต่อไป

 

(นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย)

หัวหน้างานการเงินและการบัญชี
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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


