
ส่วนงาน            ฝ่ายทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี โทร. 3849 

 ที่    สนธ.0300/                                       วันที่           ธันวาคม  2567

เร่ือง   ขอส่งเอกสารผลงานเพ่ือลงประกาศในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
 รายนางทิพยวัลย์ รุ่งเกียรติวงศ์ 

เรียน  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ตามคำสั ่งมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชที ่ 1597/2567 ลงวันที ่ 20 ธันวาคม 2567 
แต่งตั ้งพนักงานมหาวิทยาลัย รายนางทิพยวัลย์ รุ ่งเกียรติวงศ์  ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
(ตำแหน่งเลขที่ สนธ. 34) ฝ่ายทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี ให้ดำรงตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ชำนาญการ นั้น 

เนื ่องจาก ประกาศคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล ลงวันที ่ 27 กุมภาพันธ์ 2560 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินเพื่อแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุนให้ดำรงตำแหน่งระดับ
ชำนาญงาน ชำนาญงานพิเศษ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญและเชี่ยวชาญพิเศษ พ.ศ. 2560 กำหนด
วิธีการเผยแพร่ผลงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ จึงขอส่งเอกสารผลงานของพนักงานมหาวิทยาลัยรายดังกล่าว 
ตามท่ีแนบ เพ่ือลงประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไป 

      (นางสาวขนิษฐา  ทองน้อย) 
      หวัหน้าฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 

บันทึกข้อความ 

๓๒๑๗                                            ๒๗

Admin
Stamp



คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
   ของพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

โดยวิธีปกติ 

ของ 
นางทิพยวัลย์  รุ่งเกียรตวิงศ์ 

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
(ตำแหน่งเลขที่ สนธ. 34) 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
(ตำแหน่งเลขที่ สนธ. 34) 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลยันวมินทราธิราช 

ฉบับสมบูรณ

ตามมติ ครั้งที่ 3/2567 วันที่ 3 ธันวาคม 2567



 
 

คำนำ 
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บทท่ี 1 

บทนำ 
 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช เป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่เป็นหน่วยงานของรัฐ               
ในกำกับกรุงเทพมหานคร มีฐานะเป็นนิติบุคคล ประกอบด้วย 7 ส่วนงาน ได้แก่ สำนักงานสภามหาวทิยาลยั 
สำนักงานอธิการบดี คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล คณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ วิทยาลัยพัฒนามหานคร 
วิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ   

 บุคลากรที่ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ประกอบไปด้วย บุคลากรที่เป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ที่ยังไม่เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย             
และบุคลากรที่บรรจุในตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งบุคลากรที่ยังไม่เปลี่ยนสถานภาพเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย จะยังคงได้รับสิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ตามที่กรุงเทพมหานครกำหนด ส่วนบุคลากรที่บรรจุเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการ
และสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564                   
โดยให้พนักงานมหาวิทยาลัย มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรที่ศึกษาในชั้นอนุบาลถึงมัธยมศึกษาปีที่หก              
หร ือเท ียบเท ่า เพ ื ่อเป ็นขว ัญกำลังใจ และช่วยแบ่งเบาภาระค่าใช ้จ ่ายเก ี ่ยวก ับการศ ึกษาบุตรของ                              
พนักงานมหาวิทยาลัย และเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการ               
ที่เกี ่ยวข้องในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือการเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร ฉบับนี้ จัดทำขึ้น                  
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน    

1.2 วัตถุประสงค ์

 1. เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย                
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทราบวิธีการ ขั ้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงานในการเบิกเงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏบิัติงานได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2559                 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
1.3 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร               
ของพนักงานมหาวิทยาลัย  
 2. การดำเนินการเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย                  
ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธ ีการจัดสวัสดิการและ                       
สิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564 

1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้รวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติในการเบิก เงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย ตั ้งแต่ขั ้นตอนการยื ่นสิทธิจนจบกระบวนการ                  
เบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย 

1.5 นิยามศพัท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

 “พนักงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า บุคคลที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน               
ในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 



 
 

บทท่ี 2 

ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 
2.1 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ
ด้านงานสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง งานทะเบียนประวัติ งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ งานพัฒนาบุคลากร 
และงานบริหารงานทั่วไป รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 
 1. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั ้ง รับผิดชอบเกี ่ยวกับการสรรหา การคัดเลือกโดยวิธีทั ่วไป                 
การรับสมัครพนักงานมหาวิทยาลัย การสอบคัดเลือก การสอบสัมภาษณ์ การรับรายงานตัวพนักงานใหม่                 
แนะนำมหาวิทยาลัย การบรรจุกลับเข้าปฏิบัติงาน การจัดทำคำสั่งให้พนักงานมหาวิทยาลัยทดลองปฏิบัติงาน               
การแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย (ย้าย) การสรรหาหัวหน้าภาควิชา การบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย                  
ที ่อายุเกิน 60 ปี การจัดทำคำสั ่งช่วยปฏิบัติงาน บันทึกข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (MIS)                         
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 2. งานทะเบียนประวัติ รับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์กรอบอัตรากำลัง การจัดทำมาตรฐาน
ประจำตำแหน่ง ภาระงานข ั ้นต ่ำของพนักงานมหาว ิทยาลัย การจ ัดทำทะเบ ียนประว ัต ิ  นมร.                     
การประเมินบุคคลเพื ่อเลื ่อนลำดับให้สูงขึ ้น การประเมินผลการปฏิบัต ิงานประจำปี ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำ/พนักงานมหาวิทยาลัย การจัดทำสัญญาทดลองปฏิบัติงาน การปรับเงินเดือนประจำปี               
ของส่วนงาน การประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย การประเมินผลเพื่อต่อสัญญา
การปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง การบันทึก
ข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (MIS) และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3. งานสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ รับผิดชอบเกี ่ยวกับสวัสดิการเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประกันสังคม สวัสดิการกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ งานสร้างเสริมสุขภาพบุคลากร ประกันอุบัติเหตุกลุ่มบุคลากร                
ดูแลระบบการลา/ข้อมูลเวลาปฏิบัติงาน การสำรวจผู ้ได้รับประกาศเกียรติคุณ ประเภทที่ 4 ชั ้นที ่ 2                    
สวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย การจัดทำประกาศวันหยุดประจำปี 
สว ัสด ิการและสิทธิประโยชน์สำหรับญาติพนักงานมหาวิทยาลัย การบันทึกข้อมูลในระบบบริหาร                     
ทรัพยากรบุคคล (MIS) และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. งานพัฒนาบุคลากร รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาบุคลากร การจัดโครงการสัมมนา                
การจัดกิจกรรมอบรมพัฒนาศักยภาพบุคลากร การอบรมทักษะการจัดการข้อมูล การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
ปฏิบัติการวิจัย การประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการลาศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน ปฏิบัติการวิจัย การดำเนินการสำรวจความรักความผูกพันในองค์กร การจัดทำแผนพัฒนา
รายบุคคล (IDP) การบันทึกข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (MIS) และปฏิบ ัต ิงานอื ่น ๆ                         
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5. งานบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการ งานธุรการ งานสารบรรณ                  
งานด้านงบประมาณการเงินและพัสดุ การจองใช้รถส่วนกลางและจองใช้ห้องประชุม การทำใบขอเบิก                  
ในระบบ MIS การจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

 



 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ของนางทิพยวัลย์  รุ่งเกียรตวิงศ ์

 ผู ้จ ัดทำคู ่ม ือปฏิบัต ิงาน ปัจจุบันดำรงตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัต ิการ รับผิดชอบ                   
งานด้านสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ โดยมีภาระงานในความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ประกันสังคม 
 - การขออนุมัติเบิกจ่ายสวสัดกิารพนักงานมหาวิทยาลยัทีบ่รรจุใหม่ 
 - ประกันอุบัติเหตุกลุ่มของบคุลากร 
 - สวสัดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวทิยาลยั 
 - สวสัดิการสิทธิประโยชนส์ำหรับญาติพนักงานมหาวิทยาลัย 
 - สวสัดิการลดหย่อนค่าห้องพิเศษสำหรับพนักงานมหาวิทยาลยั กรณีที่ต้องเข้ารับการรักษา 
              เปน็ผู้ป่วยใน ที่โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 
 - สวสัดิการเก่ียวกับการลาทกุประเภท 
            - ดูแลระบบการลา/ข้อมูลเวลาการปฏิบัติงาน 
            - การจัดทำประกาศวันหยุดประจำปี 
 - การสำรวจผู้ทีไ่ด้รับประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นที่ 2  
 - บันทึกข้อมูลในระบบบริหารงานบุคคล (MIS)  
            - ปฏิบัตหิน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 โครงสร้างการบริหาร  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ท่ีมา : ฝา่ยทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2567) 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

งานสรรหา 
และบรรจุแต่งต้ัง 

งานทะเบียนประวัติ งานสิทธิประโยชน์
และสวัสดิการ 

งานพฒันา
บุคลากร 

มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 

สำนักงานอธิการบดี 

นักทรัพยากรบุคคล 3 ราย 
1. นางสาวนารีรัตน์  ทองทรัพย์ 
2. นายพีรวิทย์  คงธนาคมธัญกิจ 
3. นางทิพยวัลย์  รุ่งเกียรติวงศ์ 

งานบริหารงานทั่วไป 
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บทท่ี 3  

แนวทางวิธีการปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 การเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร เป็นการปฏิบัติงานที่มีกระบวนการในการ
ดำเนินงานของส่วนงานต้นสังกัดและฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 หลักเกณฑ์ในการยืน่สิทธิเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
        1. พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร                
ที ่เปลี ่ยนสถานภาพเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยแล้ว มีบุตรที ่ศึกษาในชั ้นอนุบาลถึงมัธยมศึกษาปีที ่ 6                    
หรือเทียบเท่า จำนวนไม่เกิน 2 คน ในอัตรา 2,000 บาทต่อคนต่อปีการศึกษา 
        2. กรณีที่สามีหรือภรรยาเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร หรือลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร 
ได้ยื่นสิทธิขอรับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของส่วนงานต้นสังกัดแล้ว ไม่สามารถยื่นสิทธิเบิกเงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชได้ 
        3. กรณีสามีและภรรยาที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช สามารถยื่นสิทธิขอรับเงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรได้เพียงหนึ่งคนเท่านั้น 

 วิธีการเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัยในระบบ Google form 

 ปัจจุบัน การเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย ได้มีการนำ
ระบบสารสนเทศมาใช้เพื่อนำเข้าข้อมูลที่พนักงานมหาวิทยาลัยใช้ยื่นสิทธิประกอบการพิจารณาเบิกเงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร และเพื่ออำนวยความสะดวกให้กับบุคลากร มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. พนักงานมหาวิทยาลัย ที่มีสิทธิขอเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร ดำเนินการสแกน  
QR - Code เข้าระบบ Google form เพื่อกรอกข้อมูลในแบบขอรับสวัสดิการเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 2.  กรอกข้อมูลในแบบขอรับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย     
ให้มีความถูกต้องครบถ้วน ประกอบด้วย  
                    ข้อมูลพนักงานมหาวิทยาลัย 
  1) ช่ือ - สกุล พนักงานมหาวิทยาลัย 
                    2) ตำแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัย 
                    3) สังกัด / ฝ่าย 
  4) เลขประจำตัวประชาชน  
                    5) โทรศัพท์ติดต่อ  
  ข้อมูลคู่สมรส 
          1) ช่ือ - สกุล คู่สมรส 
                    2) อาชีพ และตำแหน่งงาน  
                    3) สถานที่ทำงาน  
   4) เลขประจำตัวประชาชน  
  5) โทรศัพท์ติดต่อ  

 



 

  ข้อมูลบุตร 
                    1) ช่ือ - สกุล บุตร 
  2) วัน เดือน ปีเกิด  
  3) ระดับช้ันที่ศึกษา  
  4) ปีการศึกษา  
  5) ช่ือสถานศึกษา และที่อยู่สถานศึกษา 
  6) หลักฐานประกอบการพิจารณาขอรับเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร ประกอบด้วย 
                        - แบบขอรับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
                        - ทะเบียนการสมรส (เฉพาะกรณีบิดาเป็นผู้ยื่นขอเบิกเงิน เพื่อตรวจสอบว่า 
                          เป็นบุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย) 
       - ทะเบียนบ้านที่มีช่ือบุตรเป็นผู้อาศัย หรือ สูติบัตรบุตร 
                        - สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร ในปีงบประมาณที่ผ่านมา  
                 ซึ่งมีอายุไม่เกิน 1 ป ีและไม่เคยใช้ยื่นสิทธเิบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร  
                             หรือ ใบรับรองสถานศึกษาตัวจริง หรือ สำเนาใบแสดงผลการศึกษาบุตร อย่างใดอย่างหนึ่ง 
                           - เอกสารเปลี่ยนช่ือ - สกุล บุตร (ถ้ามี) 

 3. เอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร ให้จัดทำเป็นไฟล์ PDF  
                    พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ จากนั้น ดาวน์โหลดเอกสารเข้าไปในระบบ  
                    Google form ประกอบด้วย 
                    - ทะเบียนการสมรส (เฉพาะกรณีบิดาเป็นผู้ยื่นขอเบิกเงิน เพื่อตรวจสอบว่า 
                      เป็นบุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย) 
  - ทะเบียนบ้านที่มีช่ือบุตรเป็นผู้อาศัย หรือ สูติบัตรบุตร 
                    - สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร ในปีงบประมาณที่ผ่านมา  
             ซึ่งมอีายุไม่เกิน 1 ปี และไม่เคยใช้ยื่นสิทธิเบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร  
                         หรือ ใบรับรองสถานศึกษาตัวจริง หรือ สำเนาใบแสดงผลการศึกษาบุตร อย่างใดอย่างหนึ่ง 
                       - เอกสารเปลี่ยนช่ือ - สกุล บุตร (ถ้ามี) 
     4. พนักงานมหาวิทยาลัย จะต้องยื่นสิทธิในระบบ Google form ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 แนวทางการปฏิบตัิงาน 

 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสวัสดิการ                           
และสิทธิประโยชน์ของพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 กำหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัย               
ที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร นั้น จะต้องมีบุตรที่ศึกษาในชั้นอนุบาลถึงมัธยมศึกษา                 
ปีที่ 6 หรือเทียบเท่า จำนวนไม่เกิน 2 คน ในอัตรา 2,000 บาทต่อคนต่อปีการศึกษา โดยวิธีการเบิกเงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย มีแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
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แผนการปฏิบัติงานฝ่ายทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี 

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล สำนักงานอธิการบดี ได้ร ับมอบหมายให้ตรวจสอบรายชื ่อพนักงาน
มหาวิทยาลัย ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่เปลี่ยนสถานภาพ ที่มีความประสงค์ขอเบิกเงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย และรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับบุตร จำนวน                
6 ส่วนงาน ประกอบด้วย สำนักงานสภามหาวิทยาลยั สำนักงานอธิการบดี คณะพยาบาลศาสตร์เก้ือการุณย์               
วิทยาลัยพัฒนามหานคร วิทยาลัยพัฒนาชุมชนเมือง และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสุขภาพ                     
มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
 

รายการ ตารางการดำเนินการ หมายเหต ุ
ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.   ก.พ.    มี.ค.  เม.ย.    พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

1. ตรวจสอบรายช่ือพนักงานมหาวทิยาลัย 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร ทีเ่ปลี่ยนสถานภาพเป็น
พนักงานมหาวิทยาลัย ที่มคีวามประสงค ์
ขอเบิกเงินอดุหนุนการศึกษาบตุร  

            
 
 
 
 

2. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการ 
เบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบตุรของพนักงาน
มหาวิทยาลยั ในระบบ Google form 

            

3. จัดทำหนังสือพร้อมแนบสื่อประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนการศกึษาบุตร 
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ที่มี QR - Code  
เวียนแจ้งไปยังส่วนงาน เพื่อให้พนักงาน
มหาวิทยาลยัในสังกัดทราบ 

            

4. พนักงานมหาวิทยาลยั ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานคร ทีเ่ปลี่ยน
สถานภาพแล้ว สแกน QR - Code เข้าไป 
กรอกข้อมูลในแบบขอรับเงินสวัสดิการ
อุดหนุนการศึกษาบตุร พร้อมแนบเอกสาร
เกี่ยวกับบุตร ในระบบ Google form  
ภายในเวลาที่กำหนด 

            

5. เมื่อครบกำหนดการยื่นสิทธิเบกิเงิน 
อุดหนุนการศึกษาบตุรแล้ว ผู้ปฏิบตัิงานด้าน
ทรัพยากรบุคคล ดาวน์โหลดแบบขอรับเงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร และเอกสาร
เกี่ยวกับบุตร ในระบบ Google form  
ในรูปแบบ File PDF ตรวจสอบความถูกต้อง           
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รายการ ตารางการดำเนินการ หมาย
เหต ุ

ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.   ก.พ.    มี.ค.  เม.ย.    พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  

6. จัดทำหนังสือแจ้งไปยังส่วนงาน พร้อมแนบ       
รายชื่อพนักงานมหาวิทยาลยัและเอกสารเกี่ยวกับ
บุตร เพื่อให้ส่วนงานตรวจสอบความถูกต้อง และ
ใหโ้อนเงินเข้ากองทุนสวัสดิการฯ ในเวลาที่กำหนด 

            

7. ส่วนงานโอนเงินเข้ากองทุนสวสัดิการฯ 
ครบถ้วนตามหนังสือท่ีแจ้ง ในเวลาที่กำหนด 

            

8. ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล จัดทำหนังสือ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร  
พร้อมแนบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย และ
เอกสารเกี่ยวกับบุตร ไปยังฝา่ยการคลัง 

            

9. ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอ 
ประธานคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการฯ  
พิจารณาอนุมัติ 

            

10. ฝ่ายการคลัง เสนออธิการบดี อนุมัติ            
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 

            

11. ฝ่ายการคลัง โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร                
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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สำหรับฝ่ายทรัพยากรบุคคล คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ                     
รายช่ือพนักงานมหาวิทยาลยั ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำกรุงเทพมหานครที่เปลีย่นสถานภาพแล้ว ทีมี่ความประสงค์  
ขอเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย และรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับบุตร    
ที่สังกัดคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล โดยมหาวิทยาลัยมีนโยบายให้พนักงานมหาวิทยาลัยได้ยื่นสิทธิ 
จำนวน 2 รอบ เนื่องจากมีพนักงานมหาวิทยาลัยยื่นสิทธิไม่ทันตามระยะเวลาที่กำหนด มีรายละเอียด ดังนี้ 

 

รายการ ตารางการดำเนินการ หมาย
เหต ุก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.   ก.พ.    มี.ค.  เม.ย.    พ.ค. มิ.ย. ก.ค. 

1. ตรวจสอบรายช่ือพนักงานมหาวทิยาลัย 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร ทีเ่ปลี่ยนสถานภาพเป็น      
พนักงานมหาวิทยาลัย ที่มคีวามประสงค ์          
ขอเบิกเงินอดุหนุนการศึกษาบตุร 

            

2. เวียนแจ้งสื่อประชาสมัพันธ์ขั้นตอนการ 
เบิกเงินสวัสดิการอดุหนุนการศึกษาบุตร                 
ใหพ้นักงานมหาวิทยาลัยทราบ 

            

3.1 พนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร และลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร ทีเ่ปลี่ยนสถานภาพแล้ว          
สแกน QR - Code เข้าไปกรอกข้อมูลใน 
แบบขอรับเงินสวัสดิการอดุหนุนการศึกษาบุตร 
พร้อมแนบเอกสารเกี่ยวกับบตุร ในระบบ 
Google form ในรอบที่ 1 

3.2 จดัทำบันทึกไปยังหน่วยงานตา่ง ๆ            
แจ้งระยะเวลาการดำเนินการเข้าระบบ          
Google form กรณีที่มีบุคลากรยืน่สิทธเิบิกเงิน
สวสัดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร ไมท่ันตามกำหนด 
ในรอบที่ 2 

            

4. เมื่อครบกำหนดการยื่นสิทธิเบกิเงิน 
อุดหนุนการศึกษาบตุรแล้ว ผู้ปฏิบตัิงาน         
ด้านทรัพยากรบคุคล ดาวน์โหลดแบบขอรับเงิน
สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร และเอกสาร
เกี่ยวกับบุตร ในระบบ Google form  
ในรูปแบบ File PDF ตรวจสอบความถูกต้อง           
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(รอบที่ 1) 

(รอบที่ 2) 

(รอบที่ 1) (รอบที่ 2) 



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

รายการ ตารางการดำเนินการ หมาย
เหต ุ

ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค.   ก.พ.    มี.ค.  เม.ย.    พ.ค. มิ.ย. ก.ค.  

5. ทำหนังสือแจ้งฝ่ายการคลัง คณแพทยศาสตร ์
วชิรพยาบาล พร้อมแนบรายชื่อพนักงาน
มหาวิทยาลยั และเอกสารเกี่ยวกับบุตร              
โดยตรวจสอบความถูกต้อง และโอนเงิน               
เข้ากองทุนสวัสดิการฯ ในเวลาที่กำหนด 

            

6. ฝ่ายการคลัง คณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล          
โอนเงินเข้ากองทุนสวัสดิการฯ ครบถ้วนแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล จัดทำหนังสือ
แจ้งฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี พร้อมแนบ
รายชื่อพนักงานมหาวิทยาลยั และเอกสาร 
เกี่ยวกับบุตร ให้ตรวจสอบความถกูต้อง 

            

7. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัย 
และเอกสารเกีย่วกับบุตร อีกครั้ง 

            

8. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี จัดทำหนังสือ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร  
พร้อมแนบรายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยและ
เอกสารเกี่ยวกับบุตร เสนอประธานคณะกรรมการ
กองทุนสวัสดิการฯ พิจารณาอนุมตัิ 

            

9. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี นำเรียน
อธิการบดี เพื่ออนุมัติการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
การศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย 

            

10. ฝ่ายการคลัง โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร                
ของพนักงานมหาวิทยาลัย 
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(รอบที่ 1) (รอบที่ 2) 

(รอบที่ 1) (รอบที่ 2) 

(รอบที่ 1) (รอบที่ 2) 

(รอบที่ 1) (รอบที่ 2) 

(รอบที่ 2) 

(รอบที่ 2) 

(รอบที่ 1) 

(รอบที่ 1) 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของส่วนงานตน้สังกดั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

1 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ส่วนงานต้นสังกัด 

 
2 

 
 
 
 
 

 
ฝ่ายการคลัง 
ของส่วนงานต้นสังกัด 

 
 

 

 
3 

  
ฝ่ายการคลัง 
ของส่วนงานต้นสังกัด 

โอนเงินเข้ากองทุนสวัสดิการ 
พนักงานมหาวิทยาลัยและ 

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในมหาวิทยาลัย 
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สแกน QR - Code 
ตรวจสอบรายชื่อและ
เอกสารเกี่ยวกับบุตร              
เพื่อใช้แนบเบิกเงิน 

ส่วนงานต้นสังกัดได้รับหนังสือแจ้งจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล
ให้สแกน QR - Code เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อ

พนักงานมหาวิทยาลัยและเอกสารเกี่ยวกับบุตร 
 
 เอกสารแนบ QR - Code 

- แบบขอรับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
- รายชื่อพนักงานมหาวิทยาลัยของส่วนงาน 
- ทะเบียนการสมรส (บิดาเป็นผูย้ื่นสิทธิเบิกเงิน) 
- ทะเบียนบ้านท่ีมีชื่อบุตรเป็นผู้อาศัย หรือ สูติบัตรบุตร  
- สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร 
  ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ท่ีอายุไม่เกิน 1 ปี หรือ  
  ใบรับรองสถานศึกษาตัวจริง หรือ สำเนาใบแสดงผลการศึกษาบุตร  
- เอกสารเปลี่ยนชือ่ - สกุล บุตร (ถ้าม)ี 
   
  i 

 

เริ่มต้น 

11 
                     จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด                                 เอกสารแนบ                                     การปฏิบัติงาน                           
 
                    การตรวจสอบ/อนุมัติ                            ทิศทางของงานที่ปฏิบัติ                        จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง  
 

 

สิ้นสุด 

แจ้งฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ตรวจสอบเอกสาร 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 

 

 

1 

 

 

 

 

 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

2  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

3  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

4  พนักงานมหาวิทยาลัย 
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
กรุงเทพมหานคร                       
ที่เปลี่ยนสถานภาพเป็น 
พนักงานมหาวิทยาลัยแล้ว 

5  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 
6   

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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ตรวจสอบรายช่ือพนักงาน
มหาวิทยาลยั 

จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ข้ันตอน 
การเบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร 

ในระบบ Google form 
 

จัดทำหนังสือแจ้งส่วนงาน 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อ 

และเอกสารเกีย่วกับบุตร  
ให้โอนเงินเข้ากองทุนสวัสดิการฯ 

 

สแกน QR - Code เพื่อกรอกข้อมลู 
พร้อมแนบเอกสารเกี่ยวกับบตุร 

ในระบบ Google form 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายชื่อและเอกสาร 

เกี่ยวกับบุตร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้ง พนง.ที่ยื่นสิทธิ 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งสื่อประชาสมัพันธ์ 
ไปยังส่วนงาน 

 

เริ่มต้น 

                     จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด                                 เอกสารแนบ                                     การปฏิบัติงาน                           
 
                    การตรวจสอบ/อนุมัติ                            ทิศทางของงานที่ปฏิบัติ                        จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน 

 



 
 

ไม่ถูกต้อง 
แจ้งฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของฝ่ายทรัพยากรบุคคล (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
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ส่วนงาน 
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ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานอธิการบด ี
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ประธานคณะกรรมการ 
กองทุนสวัสดิการฯ 

 
 

11 

  
 
อธิการบด ี
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ฝ่ายการคลัง 
สำนักงานอธิการบด ี
 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
พร้อมแนบรายชื่อและเอกสาร 
เกี่ยวกับบุตรพร้อมใบเบิกเงิน 

ไปยังฝ่ายการคลัง 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายชื่อและ

เอกสารเกี่ยวกับบุตร 
ถูกต้อง 

สิ้นสุด 

                     จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด                                 เอกสารแนบ                                     การปฏิบัติงาน                           
 
                    การตรวจสอบ/อนุมัติ                            ทิศทางของงานที่ปฏิบัติ                        จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน 
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โอนเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร 
ไปยังบัญชีของพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
 

ฝ่ายการคลังของส่วนงาน 
โอนเงินเข้ากองทุนสวัสดิการฯ 

เบิกจ่ายเงินจากกองทุนสวสัดิการฯ 
 
 

อนุมัต ิ

เบิกจ่ายเงินสวสัดิการ 
อุดหนุนการศึกษาบตุร 

 
 

อนุมัต ิ



 

วิธีการปฏิบัติงาน 

การดำเนินงานของส่วนงานต้นสังกดั 

1. ส่วนงานต้นสังกัดได้รับหนังสือแจ้งจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล ให้สแกน QR – Code 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัย และเอกสารเกี่ยวกับบตุร 

     ประกอบด้วย 
- แบบขอรับเงนิสวสัดิการอุดหนุนการศึกษาบตุร 
- รายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัยของส่วนงาน 

  - ทะเบียนการสมรส (เฉพาะกรณีบิดาเป็นผู้ยื่นขอเบิกเงิน เพื่อตรวจสอบว่า 
                      เป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
  - ทะเบียนบ้านที่มีช่ือบุตรเป็นผู้อาศัย หรือ สูติบัตรบุตร  
  - สำเนาใบเสร็จรับเงนิค่าธรรมเนียมการศึกษาบตุร ในปงีบประมาณทีผ่่านมา ที่อายไุม่เกนิ 1 ป ี 
    หรือ ใบรับรองสถานศึกษาตัวจริง หรือ สำเนาใบแสดงผลการศึกษาบุตร  
  - เอกสารเปลีย่นช่ือ - สกลุ บตุร (ถา้มี) 
  2. ฝ่ายการคลังของส่วนงานต้นสังกัด สแกน ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือ และ 
      เอกสารเกี่ยวกับบุตร 
      3. ฝ่ายการคลังของส่วนงานต้นสังกัด โอนเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของ  
     พนักงานมหาวิทยาลัย เข้ากองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยและผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
      ในมหาวิทยาลัย ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

การดำเนินงานของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

1. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัย ทีมี่ความประสงค์ขอเบิกเงิน 
 สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 

 2.  จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของ 
  พนักงานมหาวิทยาลยั 
 3.  ทำหนงัสือเวียนแจง้สื่อประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการเบิกเงนิสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
                       ของพนักงานมหาวิทยาลัย ทีมี่ QR - Code ไปยังส่วนงาน เพื่อแจ้งพนักงานมหาวิทยาลัยทราบ 
 4. พนักงานมหาวิทยาลัย สแกน QR - Code และกรอกข้อมูลในแบบขอรับเงินสวัสดิการ 
     อุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย และแนบเอกสารเกี่ยวกับบุตร ในระบบ   
     Google form ตามเวลาที่กำหนด 

 5.  เมื่อครบกำหนดการยื่นสิทธ ิผู้ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล ดาวน์โหลดแบบขอรับเงิน 
  สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรและเอกสารเกี่ยวกับบุตร ในรูปแบบ  File PDF และ 
     ตรวจสอบความถูกต้อง 
 6. จัดทำหนังสือแจ้งส่วนงานตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือและเอกสารเกี่ยวกับบุตร           
     และให้โอนเงินเขา้กองทุนสวัสดิการฯ 

  7. ฝ่ายการคลังของส่วนงาน โอนเงินเข้ากองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยและ 
      ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัย ตามเวลาที่กำหนด 
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 8. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
     ของพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมแนบรายช่ือและเอกสารเกี่ยวกับบุตร ไปยังฝ่ายการคลัง  
      สำนักงานอธิการบดี เอกสารประกอบด้วย 

                    - แบบขอรับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
                    - รายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัยที่มีความประสงค์เบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร  
                    - ทะเบียนการสมรส (เฉพาะกรณีบิดาเป็นผู้ยื่นขอเบิกเงิน เพื่อตรวจสอบว่าเป็นบุตร  
                      ที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
  - ทะเบียนบ้านที่มีช่ือบุตร หรือ สูติบัตรบุตร 
                    - สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ทีม่ีอายุไม่เกิน 1 ปี 
                       และไม่เคยใช้ยื่นสิทธิเบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร หรือ ใบรับรองสถานศึกษาตัวจริง  
     หรือ สำเนาใบแสดงผลการศึกษาบุตร อย่างใดอย่างหนึ่ง  
   - เอกสารเปลี่ยนช่ือ - สกุล บุตร (ถ้ามี) 
                       - รายละเอียดใบสำคัญประกอบการขอเบิก (แบบ 6) 
                       - ใบขอเบิกเงินรายได้  
   - สำเนารายงานสรุปงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

 9. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือและเอกสารเกี่ยวกับบุตร  
      10. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี รวบรวมรายช่ือและเอกสารเกี่ยวกับบุตร เสนอ 
    ประธานคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการฯ เพื่ออนุมัติเบิกจ่ายเงินกองทุนสวัสดิการ 
            พนักงานมหาวิทยาลัยและผู้ปฏิบัติหน้าที่ในมหาวิทยาลัย 
 11. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี นำเรียนอธิการบดี เพื่ออนุมัติเบิกจ่ายเงิน  
       สวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
 12. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี โอนเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรไปยังบัญชีของ 
            พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ตัวอย่างกรณีศกึษา 

         เรื ่อง กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยยื ่นสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร             
ท่ีมีอายุเกิน 1 ปี ประกอบการพิจารณา  เบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย  

  เพื่อให้เป็นตัวอย่างในการดำเนินการ กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยยื่นใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาบุตร ที่มีอายุเกิน 1 ปี แนบประกอบการพิจารณาเบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ในระบบ Google form ซึ่งไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด  จึงขอยกตัวอย่าง
กรณีศึกษาของพนักงานมหาวิทยาลัย รายนางสาว ก. มีความประสงค์ขอเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ได้เข้าระบบ Google form เพื ่อกรอกข้อมูล             
ในแบบขอรับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย พร้อมแนบเอกสารเกี่ยวกับบุตร 
ในรูปแบบ File PDF ประกอบด้วย สำเนาทะเบียนบ้านที่มีชื ่อบุตรเป็นผู้อาศัย สำเนาสูติบัตรบุตร และ
สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร  

  ต่อมา ฝ่ายทรัพยากรบุคคลได้ตรวจสอบแบบขอรับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร                 
และเอกสารเกี่ยวกับบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย รายนางสาว ก. ปรากฏว่า พนักงานมหาวิทยาลัย                
รายดังกล่าว ได้ส่งเอกสารเกี่ยวกับบุตร เป็นสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร ที่ระบุจ่ายเงิน
ให้แก่สถานศึกษา ในเดือนตุลาคม 2565 ซึ่งมีอายุเกิน 1 ปี ทั้งนี้ ข้อกำหนดของมหาวิทยาลัย นั้น ให้มี
เอกสารประกอบการเบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร ประกอบด้วย 
                - ทะเบียนการสมรส (เฉพาะกรณีบิดาเป็นผู้ยื่นขอเบิกเงิน เพื่อตรวจสอบว่าเป็นบุตร 
                  ที่ชอบด้วยกฎหมาย) 
  - ทะเบียนบ้านที่มีช่ือบุตรเป็นผู้อาศัย หรือ สูติบัตรบุตร 
                - สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร ในปีงบประมาณที่ผ่านมา ทีม่ีอายุไม่เกิน 1 ป ี
                    และไม่เคยใช้ยื่นสิทธิเบิกเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร หรือ ใบรับรองสถานศึกษาตัวจริง  
       หรือ สำเนาใบแสดงผลการศึกษาบุตร อย่างใดอย่างหนึ่ง 
                  - เอกสารเปลี่ยนช่ือ - สกุล บุตร (ถ้ามี) 

วิธีการดำเนินการ 

 1. เมื่อครบกำหนดการยื่นสิทธิ ในระบบ Google form แล้ว ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
ดาวน์โหลดแบบขอรับเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรและเอกสารเกี่ยวกับบุตร ในรูปแบบ File PDF  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง                                              
 2. จากการตรวจสอบ พบว ่าสำเนาใบเสร ็จร ับเง ินค ่าธรรมเน ียมการศ ึกษาบ ุตรของ                      
พนักงานมหาวิทยาลัย รายนางสาว ก. ระบุจ่ายเงินให้กับสถานศึกษาในเดือนตุลาคม 2565 ซึ่งเป็นสำเนา
ใบเสร็จ ที่มีอายุเกิน 1 ปี 
 3. แจ้งพนักงานมหาวิทยาลัย รายนางสาว ก. ให้แนบสำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาบุตรฉบับใหม่ ในปีงบประมาณ 2566 ซึ่งมีอายุไม่เกิน 1 ปี หรืออาจแนบเป็นใบรับรองสถานศึกษา
ตัวจริง หรือ ใบแสดงผลการศึกษาบุตร อย่างใดอย่างหนึ่ง ในระบบ Google form  
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 4. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พร้อมแนบรายช่ือและเอกสารเกี่ยวกับบุตรของส่วนงาน ไปยังฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี 
 5. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้องของรายช่ือพนักงานมหาวิทยาลัย
และเอกสารเกี่ยวกับบุตร  
 6. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี รวบรวมเอกสารทั้งหมด นำเรียนประธานคณะกรรมการ
กองทุนสวัสดิการฯ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากกองทุนสวัสดิการฯ  
 7. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี นำเรียนอธิการบดีอนุมัติเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ              
อุดหนุนการศึกษาบุตร 
                8. ฝ่ายการคลัง สำนักงานอธิการบดี โอนเงินเข้าบัญชีของพนักงานมหาวิทยาลัย                   

สรุปผลการดำเนินการ 

 พนักงานมหาวิทยาลัย รายนางสาว ก. ได้รับการโอนเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร            
ตามสิทธิที ่ควรได้รับ โดยฝ่ายทรัพยากรบุคคล ได้เก็บข้อมูลรายชื ่อพนักงานมหาวิทยาลัยและเอกสาร              
เกี ่ยวกับบุตรที ่มีความถูกต้อง เพื ่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการพิจารณาในปีงบประมาณถัดไป ทำให้
กระบวนการตรวจสอบเอกสารประกอบการพ ิจารณาเบ ิกเง ินสว ัสด ิการอ ุดหน ุนการศ ึกษาบ ุตร                         
ของฝ่ายทรัพยากรบุคคลสามารถทำได้อย่างถูกต้องครบถ้วน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

17 



 

บทท่ี 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

 จากการปฏิบัติงาน เรื ่อง การเบิกเง ินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงาน
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พบปัญหาในการปฏิบัติงาน และมีแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยไมท่ราบขั้นตอน 
    การเบิกเงินสวสัดิการอุดหนุนการศึกษาบตุร 
    ของพนักงานมหาวิทยาลยั 
 
  

การประชาสัมพนัธ์ให้พนักงานมหาวิทยาลยั ทีมี่ความ 
ประสงค์เบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบตุร             
ทราบขั้นตอนการเบิกเงิน ทกุช่องทางการสื่อสาร ไดแ้ก ่
- การจดัทำโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
- ประชาสัมพันธ์ ใน Line Group 
- การนำประชาสัมพันธ์เขา้ email บุคลากร   
- เวียนแจง้หนงัสือพร้อมแนบรายละเอียดขั้นตอนการ 
  เบิกเงนิสวสัดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรไปยังส่วนงาน 

2. พนักงานมหาวิทยาลัย กรอกข้อมูลในแบบ 
    ขอรับเงินอุดหนนุการศึกษาบุตรของ 
    พนักงานมหาวิทยาลยั และแนบเอกสาร 
    ไม่ครบถ้วน 

- ประชาสัมพันธ์ตัวอยา่งการกรอกข้อมูลในแบบขอรับ 
  เงนิสวสัดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร 
- แจง้รายละเอียดเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา 
  การเบิกเงินสวสัดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร โดยให ้
  แนบเปน็ File PDF ในระบบ Google form ได้แก ่
  - ทะเบียนสมรส (กรณีบิดาเป็นผู้ยื่นสิทธิเบิกเงิน) 
  - ทะเบียนบ้านที่มีช่ือบุตรเป็นผู้อาศัย หรือ สูติบัตรบุตร 
  - สำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร  
    หรือ ใบรับรองสถานศึกษาตัวจรงิ หรือ  
    สำเนาใบแสดงผลการศึกษาบุตร  
  - เอกสารเปลี่ยนช่ือ - สกลุ บตุร (ถา้ม)ี    
  พร้อมรับรองสำเนาถกูต้องทกุฉบับ 

3. พนักงานมหาวิทยาลัย ส่งสำเนาใบเสร็จรับเงนิ 
    คา่ธรรมเนียมการศึกษาบตุร ที่มีอายุเกิน 1 ป ี
    ซึง่เคยใช้ยืน่สิทธิสำหรับเบิกเงินอุดหนุน 
    การศึกษาบุตร  
     

- ตรวจสอบรายละเอียดของสำเนาใบเสร็จรับเงนิ 
  ค่าธรรมเนียมการศึกษาบุตร เช่น วันเดือนปีของใบเสร็จ 
  ว่ามีอายุเกิน 1 ปี หรือไม ่
- กรณีสง่สำเนาใบเสรจ็รับเงนิค่าธรรมเนียมการศึกษาบตุร 
  เป็นฉบบัเดิม ที่เคยใช้ยืน่สทิธิในปีงบประมาณที่แล้ว 
  ให้แจง้พนักงานมหาวิทยาลยัเพื่อยืน่เอกสารใหม่  
  เข้าระบบ Google form ภายในเวลาที่กำหนด 
- แจง้รายละเอียดเพิ่มเติมใหพ้นักงานมหาวิทยาลยัทราบ 
  กรณีไม่มสีำเนาใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมฉบับใหม่  
  สามารถใช้ใบรับรองสถานศึกษาตัวจริง หรือ  
  สำเนาใบแสดงผลการศกึษาบตุร อยา่งใดอยา่งหนึง่แทนได ้



 
 

บทท่ี 5 

ข้อเสนอแนะ 
 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพฒันา 

 1. การพัฒนาระบบการเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย 
โดยออกแบบให้เช่ือมต่อโดยตรงกับระบบ MIS เพื่อนำเข้าข้อมูลบุคลากรที่มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุนการศึกษาบุตร 
ซึ่งเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและลดความผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล ในแบบขอรับเงินสวัสดิการ
อุดหนุนการศึกษาบุตรของพนักงานมหาวิทยาลัย  
 2. การประชาสัมพันธ ์ให ้พนักงานมหาวิทยาลัยทราบ เร ื ่อง การเบิกเง ินสวัสดิการ                    
อุดหนุนการศึกษาบุตร อาทิเช่น การประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางการสื่อสารออนไลน์ เป็นต้น 

      3. ศึกษาและวางแผนการจัดทำระบบ e-service สำหรับการเบิกเงนิสวัสดิการอุดหนนุการศึกษาบุตร 
โดยให้ระบบมีการเชื ่อมต่อกับฐานข้อมูลจากระบบบริหารทรัพยากรบุคคล (MIS) ของมหาวิทยาลัย                
เพื ่อให้พนักงานมหาวิทยาลัย ตรวจสอบข้อมูลได้อย่างถูกต้อง ประกอบกับมีการจัดเก็บข้อมูลของ              
พนักงานมหาวิทยาลัยที่ยื่นสิทธิในระบบ และสามารถตรวจสอบข้อมูลในระบบย้อนหลังได้ เพื่อการจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกเงินสวัสดิการอุดหนุนการศึกษาบุตร ด้วยระบบ e-service ในอนาคต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

(เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง) 
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โปสเตอร์ประชาสัมพันธ ์
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