
หน้า 1 จาก 2 

F : 0-แนวปฏิบัติการยื่นขอรับ-เบิกจ่ายเงินสวัสดิการผู้ปฏิบัติงาน 

แนวปฏิบัติการขอรับเงิน หรือเบิกจ่ายเงินสวัสดิการผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอแก่น (ฉบับที่  1605/2564) 

เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตราการจ่ายและวิธีการจ่ายเงินสวัสดิการผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยขอแก่น (ฉบับที่ 1605/2564) เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตราการจ่าย
และวิธีการจ่ายเงินสวัสดิการผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน จึงก าหนดแนว
ปฏิบัติการขอรับเงินและเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
 
 1. เงินช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงาน กรณีเสียชีวิต สูญเสียอวัยวะ หรือทุพพลภาพ 

1.1 ให้ผู้มีสิทธิกรอกแบบฟอร์มขอความช่วยเหลือพร้อมเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และยื่นขอทีส่่วนงานที่ผู้
ถูกใช้สิทธิสังกัด กรณผีู้ถูกใช้สิทธิสังกัดส านักงานอธิการบดีให้ยื่นที่กองทรัพยากรบุคคล 

1.2 ให้ผู้รับผิดชอบของส่วนงานตาม 1.1 ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารและสิทธิการได้รับเงินช่วยเหลือ 
และด าเนินการเบิกจ่าย โดย 
 (1)  กรณีใช้เงินจากกองทุนส่วนงานให้เบิกจ่ายที่ส่วนงาน 
 (2)  กรณีใช้เงินจากกองทุนส่วนกลางให้ส่งเบิกจ่ายที่กองคลัง 

1.3 กรณีตรวจสอบแล้ว พบว่า อาจเข้าข่ายไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ ตามข้อ 6 ของประกาศ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 1605/2564) เรื่อง หลักเกณฑ์ อัตราการจ่าย และวิธีการจ่ายเงินสวัสดิการผู้ปฏิบัติงาน
ในมหาวิทยาลัย หรือกรณเีป็นการขอรับเงินช่วยเหลือการสูญเสียดวงตา อวัยวะอ่ืนๆ หรือทุพพลภาพ ให้ส่วนงานส่ง
เรื่องให้กองทรัพยากรบุคคลเพื่อน าเสนอคณะกรรมการกองทุนส ารองเพ่ือผลประโยชน์และสวัสดิการผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยตรวจสอบก่อน จึงสามารถเบิกจ่ายตามข้อ 1.2 ต่อไป 

1.4 กรณีการตรวจสอบล าดับทายาทตามกฎหมายที่มีสิทธิ ให้ล าดับดังนี้ 
 (1)  คู่สมรสตามกฎหมาย (2)  บุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย 
 (3)  บิดามารดาที่ชอบด้วยกฎหมาย (4)  พ่ีน้องร่วมบิดามารดา 
 (5)  พ่ีน้องร่วมบิดา หรือ มารดาเดียวกัน (6)  ปู่  ย่า  ตา  ยาย 
 (7)  ลุง  ป้า  น้า  อา 
 
 2. เงินสนับสนุนการศึกษาบุตร 

2.1 ให้ผู้มีสิทธิกรอกแบบฟอร์มขอรับเงินพร้อมเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และยื่นขอทีส่่วนงานทีผู่้มีสิทธิ
หรือถูกใช้สิทธิสังกัด กรณีสังกัดส านักงานอธิการบดีให้ยื่นที่กองทรัพยากรบุคคล 

2.2  ให้ผู้รับผิดชอบของส่วนงานตามข้อ 2.1 ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารและสิทธิการได้รับเงินสนับสนุน
ของผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ยื่นใช้สิทธิให้ครบถ้วน 

2.3   กรณีส่วนงานให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (1)  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินส่วนครึ่งหนึ่งที่ส่วนงานรับผิดชอบ จากกองทุนส่วนงาน 

 (2)  ส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่ายตามข้อ (1) ไปที่กองคลัง 
 (3)  กองคลังขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินในส่วนครึ่งหนึ่งที่เหลือ และโอนเงินทั้งหมดที่มีสิทธิได้รับให้ผู้ใช้สิทธิ 
 2.4  กรณสี านักงานอธิการบดี ให้กองทรัพยากรบุคคลส่งเรื่องให้กองคลังเบิกจ่ายและโอนเงินทั้งหมดที่มี
สิทธิได้รับให้ผู้ใช้สิทธิ 
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 3. เงินสนับสนุนด้านการตรวจสุขภาพประจ าปี หรือค่ารักษาพยาบาล 

3.1 ให้ผู้มีสิทธิกรอกแบบฟอร์มขอเบิกจ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานที่ก าหนด และยื่นขอที่ส่วนงานที่สังกัด 
กรณีสังกัดส านักงานอธิการบดี ให้ยื่นที่กองคลัง 

3.2 ให้ผู้รับผิดชอบของส่วนงาน ตามข้อ 3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารและสิทธิการได้รับ และ
ด าเนินการเบิกจ่ายโดย 

(1)  กรณีใช้เงินจากกองทุนส่วนงานให้เบิกจ่ายที่ส่วนงาน 
(2)  กรณีใช้เงินจากกองทุนส่วนกลางให้ส่งเบิกจ่ายที่กองคลัง 

3.3 ให้ส่วนงาน หรือกองคลังกรณีส านักงานอธิการบดี  จัดให้มีระบบควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้ไม่เกินสิทธิที่ได้รับ 

 
 4. เงินช่วยเหลือกรณีประสบภัยพิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

4.1 ให้ผู้มีสิทธิกรอกแบบฟอร์มขอรับเงินช่วยเหลือและยืมเงินส่วนเกินจากเงินช่วยเหลือพร้อมเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนด และยื่นขอที่กองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี 

4.2 ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร และสิทธิที่ได้รับให้ครบถ้วน 
4.3 กองทรัพยากรบุคคลเสนอเรื่องให้คณะอนุกรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งตรวจสอบความเสียหายตาม

เหตุที่ยื่นขอ และให้ความเห็นชอบมูลค่าความเสียหาย 
4.4 การเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือและเงินยืม 

(1) กรณีใช้เงินกองทุนส่วนงาน ให้กองทรัพยากรบุคคลแจ้งส่วนงานเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
(2) กรณีใช้เงินกองทุนส่วนกลาง ให้กองทรัพยากรบุคคลส่งกองคลังเบิกจ่าย 

 4.4  กรณีเงินยืม ผู้ยืมต้องท าสัญญายืมเงิน สัญญาค้ าประกันการยืมเงิน และหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือน 
ค่าจ้าง บ าเหน็จ บ านาญผู้ยืมเงินและผู้ค้ าประกันตามแบบที่ก าหนด 
 
 5. เงินสนับสนุนและช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงานในโอกาสต่างๆ 
 การเบิกจ่ายเงิน ให้ผู้รับผิดชอบของส่วนงาน หน่วยงานภายใต้ส่วนงาน มหาวิทยาลัย ฝ่าย ส านักงาน
อธิการบดี และหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดี จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพร้อมเอกสารหลักฐานที่ก าหนด 
ดังนี้ 

 (1)  กรณีใช้เงินจากกองทุนส่วนงานให้เบิกจ่ายที่ส่วนงาน 
 (2)  กรณีใช้เงินจากกองทุนส่วนกลางให้ส่งเบิกจ่ายที่กองคลัง 

 
 

 
 
 

 
 


