
“ท่านถามเราตอบ” 
สรุปค าถามบ่อยเพ่ือสื่อสารท าความเข้าใจเก่ียวกับสวัสดิการและ

ประโยชน์เก้ือกูลของมหาวิทยาลัย 
 

พนกังานสามารถศึกษารายละเอียดทีเ่กี่ยวข้องเพิ่มได้จากระเบียบ ประกาศ
หลักเกณฑ์การจัดสวสัดิการและประโยชน์เกื้อกูลต่าง ๆ  ของมหาวทิยาลัย 

 
 

1. ถาม   เบิกค่าท าฟันของตนเองเต็ม 5,000 บาทแล้ว   จะน าไปเบิกกับคู่สมรสได้อีกหรือไม่เนื่องจาก
เป็นพนักงานด้วยกันหรือเมื่อเบิกค่าท าฟันของบุตรกับฝ่ายบิดาเต็มแล้วจะน าส่วนที่เกินมาเบิกกับฝ่าย
มารดาได้อีกหรือไม่ 
 
 
ตอบ    ค่ารักษาพยาบาลกรณีโรคฟันฯ ระเบียบก าหนดให้เบิกได้ตามจ่ายจริงปีงบประมาณละไม่เกิน 
5,000 บาทรวมครอบครัวและก าหนดว่ากรณีมีสิทธิเบิกที่ไหนให้เบิกก่อนแล้วน าส่วนที่เกินมาเบิกกับ
มหาวิทยาลัยในภายหลังและไม่เกินอัตราที่ก าหนด  กรณนีี้พนักงานต่างมีสิทธิเบิกส่วนของตนเองแล้ว
เนื่องจากเป็นพนักงานทั้งสองคนโดยเบิกได้คนละ 5,000 บาทดังนั้นส่วนที่เกินจะน ามาเบิกกับอีกคน
ไม่ได้          รวมทั้งการเบิกของบุตรกรณีเบิกกับบิดาเต็มแล้วจะน ามาเบิกกับมารดาอีกก็ไม่ได้เช่นกัน 
เนื่องจากระเบียบก าหนดให้เบิกกับฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเท่านั้น  และส่วนที่เกินอัตราที่ก าหนดจะเบิกไม่ได้  
ทั้งนีส้ าหรับพนักงานที่มีสิทธิเบิกได้เฉพาะตนเองก็ไม่สามารถน าค่ารักษาพยาบาลโรคฟันฯ ของ
ครอบครัวมาเบิกกับตนเองได้ 
 
 
 
 
2. ถาม พนักงานและครอบครัวเบิกค่ารับวัคซีนสร้างภูมิคุ้มกันโรคได้อย่างไร 
 
 
 
ตอบ พนักงานและครอบครัวเบิกค่ารับวัคซีนสร้างภูมิคุ้มกันโรคได้ตามจ่ายจริงปีงบประมาณละไม่เกิน 
5,000 บาทรวมทั้งครอบครัวโดยไม่ก าหนดชนิดของวัคซีน  พนักงานและครอบครัวต้องพิจารณาถึง
ความจ าเป็นของวัคซีนชนิดต่างๆ ที่ควรได้รับตามความเสี่ยงในการเกิดโรคของแต่ละบุคคล     ทั้งนี้
พนักงานที่มีสิทธิเบิกสวัสดิการเฉพาะตนเองจะไม่สามารถน าค่ารักษาพยาบาลกรณีรับวัคซีนของ
ครอบครัวมาเบิกได้ 



3. ถาม  สามารถน าค่าตรวจสุขภาพที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้พนักงานใหม่ตรวจเพื่อน าส่งผลตรวจ
มาประกอบการจ้างงานและรายงานตัวเข้าเป็นพนักงาน จะน ามาเบิกค่ารักษาพยาบาลได้หรือไม่ 

 
 

ตอบ     ไม่สามารถเบิกได้เนื่องจากไม่ถือเป็นค่ารักษาพยาบาล การตรวจสุขภาพดังกล่าวเป็นการ
ตรวจก่อนเข้าท างานพนักงานต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง และมหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้พนักงานเบิก
ค่าตรวจสุขภาพประจ าปีเฉพาะช่วงเวลาที่จัดให้ตรวจสุขภาพประจ าปีเท่านั้น     ยกเว้นพนักงานที่อยู่
ระหว่างลาศึกษาต่อสามารถเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีได้ตลอดโดยไม่ก าหนดช่วงเวลาให้เบิก  
 

 
4. ถาม  เป็นพนักงานใหม่เริ่มท างานไม่ครบปีจะเข้ารับการตรวจสุขภาพประจ าปีในช่วงเวลาที่ 

       มหาวิทยาลัยก าหนดให้ตรวจได้หรือไม่ 
 
 
ตอบ พนักงานทุกคนที่มีสถานภาพเป็นพนักงานอยู่ ณ วันที่มหาวิทยาลัยจัดให้มีการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีจะมีสิทธิเข้ารับการตรวจทุกคน      ถึงแม้ได้ผ่านการตรวจสุขภาพเพ่ือน าส่งผลการตรวจ
ประกอบการจ้างงานมาแล้วก็ตาม  เป็นสิทธิของพนักงานจะเลือกเข้ารับการตรวจสุขภาพอีกหรือไม่ 
ก็ได้  มหาวิทยาลัยเปิดโอกาสให้พนักงานทุกคนได้รับการตรวจสุขภาพเพ่ือจะได้รู้สภาพร่างกายของ
ตนเองในเบื้องต้นและหากพบว่ามีความเสี่ยงต่อการเกิดโรคใดๆ จะได้เข้ารักษา ติดตามอาการอย่าง 
ต่อเนื่องและการได้รักษาพยาบาลทันทีไม่เสี่ยงต่อการเกิดโรคร้ายในภายหลัง 
 
 
 
5. ถาม  เงินสวัสดิการค่าตรวจสุขภาพประจ าปีก าหนดให้เบิกได้อย่างไร 
 
 
 
ตอบ กรณีตรวจสุขภาพประจ าปีก าหนดให้เบิกตามช่วงเวลาที่ก าหนด โดยรายการตรวจสุขภาพ 
ก าหนดให้ตรวจแบ่งตามช่วงอายุและเพศของพนักงาน   ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมีนโยบายส่งเสริมให้
พนักงานได้รับการตรวจสุขภาพทุกคนเพ่ือรับรู้สภาพร่างกายของตนเองในเบื้องต้น จึงใช้วิธีจัดตรวจ
โดยมหาวิทยาลัยคัดเลือกสถานพยาบาลเองและก าหนดช่วงเวลาให้ตรวจได้เฉพาะช่วงเวลาที่ก าหนด
เท่านั้น     แต่มหาวิทยาลัยก็เปิดโอกาสให้ส าหรับผู้ที่ไม่ประสงค์จะตรวจกับโรงพยาบาลที่ได้รับเลือก  
โดยพนักงานสามารถไปตรวจสุขภาพกับโรงพยาบาลอ่ืนได้ตามความต้องการแต่จะต้องตรวจสุขภาพ
ตามรายการและตามช่วงเวลาที่ก าหนดให้เบิกและให้เบิกได้ตามอัตราเดียวกับโรงพยาบาลที่คัดเลือก 
มาในปีนั้นๆ   พนักงานที่มหาวิทยาลัยอนุโลมให้เบิกค่าตรวจสุขภาพเป็นรายบุคคลได้ตามระเบียบที่
ก าหนดและไม่ก าหนดช่วงเวลาให้เบิกมีเฉพาะพนักงานที่ลาศึกษาต่อเท่านั้น   เนื่องจากพนักงาน 
ที่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อไมส่ะดวกมาตรวจสุขภาพภายในเวลาที่ก าหนดได้   
 



6. ถาม  ครอบครัวพนักงานสามารถเบิกเงินสวัสดิการค่าตรวจสุขภาพประจ าปีได้หรือไม่ 
 
 
 
ตอบ  ครอบครัวพนักงานไม่สามารถเบิกได้เนื่องจากระเบียบก าหนดให้เฉพาะพนักงานมีสิทธิตรวจ 
ได้ปีละครั้ง แต่มหาวิทยาลัยใช้วิธีคัดเลือกโรงพยาบาลมาให้บริการกับพนักงานซึ่งมีการเสนอราคาใน
อัตราต่ ากว่าการบริการทั่วไปของโรงพยาบาล  ดังนั้นครอบครัวของพนักงานสามารถตรวจสุขภาพใน
ช่วงเวลาเดียวกับพนักงานและใช้อัตราที่เรียกเก็บเท่ากับพนักงานได้แต่ต้องจ่ายค่าตรวจเอง พนักงาน   
ต้องแสดงบัตรประจ าตัวพนักงานเพ่ือประกอบการใช้สิทธิให้ครอบครัวจ่ายค่าตรวจในอัตราเดียวกันได้ 
 
 
 
7. ถาม อัตราค่าห้องพิเศษกรณีเป็นผู้ป่วยในโรงพยาบาลเบิกได้หมดหรือไม่ 
 
 
 
ตอบ ค่าห้องพิเศษรวมค่าอาหารกรณีเป็นผู้ป่วยในสถานพยาบาลของราชการ พนักงานจะเบิกได้ 
ตามจ่ายจริงและครอบครัวพนักงานจะเบิกได้ตามจ่ายจริงไม่เกิน 1,500 บาทต่อคืน   ส่วนกรณี
ครอบครัวพนักงานเป็นผู้ป่วยในสถานพยาบาลของเอกชนจะเบิกได้ในอัตราเดียวกันคือตามจ่ายจริง 
ไม่เกิน 1,500 บาทต่อคืน  และหากพนักงานเป็นผู้ป่วยในสถานพยาบาลของเอกชนจะเบิกค่าห้อง
พิเศษรวมค่าอาหารได้ตามจ่ายจริง 1,500 บาทต่อคืน ส าหรับส่วนที่เกิน 1,500 บาท  แต่ไม่เกนิ 
3,000 บาทจะเบิกได้อีกครึ่งหนึ่ง 
 
 
   
8. ถาม ค่าท า MRI   ท าอัลตร้าซาวด์ เพื่อตรวจวินิจฉัยโรคจะเบิกไดห้รือไม่ เบิกได้อย่างไร 
 
 
 
ตอบ   การท า MRI  ท า อัลตร้าซาวด์ การเอกซเรย์ หรือการฉายรังสีเพ่ือการรักษาพยาบาล รวมทั้ง 
ค่ายา ค่าตรวจรักษา ค่าวิเคราะห์โรคถือเป็นค่าบ าบัดรักษาโรคตามประกาศของมหาวิทยาลัย กรณี
พนักงานเป็นผู้ป่วยนอกของสถานพยาบาลเอกชนจะเบิกค่าบ าบัดรักษาโรคได้ตามทีจ่่ายจริงไม่เกิน 
5,000 บาทต่อปีงบประมาณรวมถึงค่ารักษาพยาบาลโรคอ่ืนด้วยส่วนที่เกิน 5,000 บาทเบิกได้อีก 
ครึ่งหนึ่ง  แตใ่นกรณพีนักงานเป็นผู้ป่วยในสถานพยาบาลของเอกชนระเบียบก าหนดให้เบิกได้ตามที่
จ่ายจริงไม่เกิน 20,000 บาทส่วนที่เกิน 20,000 บาทแต่ไม่เกิน 50,000 บาทเบิกได้อีกครึ่งหนึ่ง    
และส่วนที่เกิน 50,000 บาทแต่ไม่เกิน 150,000 บาทเบิกได้สามในสี่ของส่วนที่เกิน และส่วนที่ 
เกิน 150,000 บาทแต่ไม่เกิน 500,000 บาทเบิกได้ตามจ่ายจริง 
 



9. ถาม ครอบครัวพนักงานไปรับการรักษาพยาบาลโรคทั่วไปที่คลินิกของเอกชนหรือโรงพยาบาล 
      ของเอกชนโดยเป็นการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอกจะเบิกได้หรือไม่ 

 
 
ตอบ   ครอบครัวพนักงานเบิกค่ารักษาพยาบาลไม่ได้ส าหรับการรักษาพยาบาลโรคทั่วไปจากสถาน 
พยาบาลของเอกชนหรือคลินิกของเอกชนกรณีเป็นการรักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยนอก  แต่จะเบิก
ได้เฉพาะการรักษาพยาบาลกรณีโรคฟันฯและกรณีเข้ารับวัคซีนสร้างภูมิคุ้มกันโรคเท่านั้น  เนื่องจาก
ระเบียบก าหนดให้เบิกค่ารักษาพยาบาลโรคทั่วไปส าหรับการรักษาพยาบาล ณ  สถานพยาบาลของ
เอกชนได้เฉพาะพนักงานเท่านั้น  
 

 
 

10. ถาม ครอบครัวพนักงานเข้ารักษาพยาบาลประเภทผู้ป่วยในสถานพยาบาลเอกชนเบิกได้อย่างไร 
 
 
 
ตอบ ตามระเบียบก าหนดอัตราค่ารักษาพยาบาลไว้ส าหรับครอบครัวพนักงานกรณีเป็นผู้ป่วยในสถาน 
พยาบาลของเอกชนไว้ดังนี้  
1) ค่าห้องพิเศษและค่าอาหารตามจ่ายจริงไม่เกิน 1,500 บาท 
2) ค่าบ าบัดโรค เบิกได้ครึ่งหนึ่งตามจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 5,000 บาท 
3) ค่ารักษาทางศัลยกรรมเบิกได้ครึ่งหนึ่งตามที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราก าหนด 
4) ค่าอวัยวะเทียมและค่าอุปกรณ์บ าบัดโรคเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

และไม่เกินอัตราตามที่กรมบัญชีกลางกระทรวงการคลังก าหนด  
ทั้งนี้รวมทั้งปีงบประมาณแล้วครอบครัวของพนักงานเบิกได้รวมทั้งสิ้นไม่เกิน 25,000 บาทต่อคน 
ต่อโรคและต่อปีงบประมาณ 
 

 
 

11. ถาม ครอบครัวพนักงานมีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานต้นสังกัดซึ่งเป็นข้าราชการ กรณี
มีค่าห้องพิเศษเกินสิทธิจากท่ีเบิกได้ของหน่วยงานจะน ามาเบิกกับพนักงานได้หรือไม่ เบิกได้อย่างไร 

 
 
ตอบ กรณีครอบครัวพนักงานมีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานต้นสังกัดได้ด้วย มหาวิทยาลัย
ก าหนดว่าหากมีสิทธิเบิกได้ให้เบิกจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานอื่นไปก่อนแล้วน าส่วนเกินสิทธิ
ที่เบิกได้ไม่หมดมาเบิกกับมหาวิทยาลัยได้เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่  แตใ่ห้เบิกได้ไม่เกินอัตราที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดและจะต้องไม่เกินอัตราทีไ่ด้จ่ายไปจริง        ทั้งนี้รวมถึงการเบิกได้จากบริษัทประกันชีวิตด้วย  
โดยก าหนดให้พนักงานสามารถใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินมาประกอบการเบิกจ่ายได้ในกรณีมีสิทธิเบิก
จากหน่วยงานอื่นหรือบริษัทประกันชีวิตไปแล้วเพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบอัตราที่เบิกดังกล่าว 



 
12.  ถาม ต้องเข้ารักษาพยาบาลเป็นผู้ป่วยในโรงพยาบาลของทางราชการจะขอหนังสือส่งตัวอย่างไร 

 
 
 

 ตอบ พนักงานและครอบครัวที่มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลของมหาวิทยาลัยในกรณีเป็นผู้ป่วยใน 
 โรงพยาบาลของทางราชการสามารถขอหนังสือส่งตัวได้ซึ่งพนักงานไม่ต้องจ่ายค่ารักษาพยาบาล  
 โรงพยาบาลจะเรียกเก็บค่าใช้จ่ายทั้งหมดกับมหาวิทยาลัยเอง  โดยให้พนักงานหรือผู้ได้รับมอบ 
 หมายกรอกแบบค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล   น าส่งที่งานสวัสดิการ  
 ส่วนการเจ้าหน้าที่ เมื่อส่วนการเจ้าหน้าที่ออกหนังสือส่งตัวเรียบร้อยแล้วให้พนักงานหรือผู้ได้รับ   
 มอบหมายน าไปยื่นให้โรงพยาบาลก่อนที่พนักงานจะออกจากโรงพยาบาล 
 
 
 
 

13. ถาม กรณีคลอดบุตรจะขอหนังสือส่งตัวอย่างไร 
 
 

ตอบ กรณีคลอดบุตรที่โรงพยาบาลของทางราชการสามารถขอหนังสือส่งตัวไว้ล่วงหน้าได้เนื่องจาก
สภาพการตั้งครรภ์ของพนักงานแต่ละคนไม่แน่นอนอาจมีการคลอดก่อนก าหนดได้ตลอดเวลา เพ่ือ
ความสะดวกของพนักงานเองอาจขอหนังสือส่งตัวไว้ล่วงหน้าประมาณ 2 สัปดาห์    รวมถึงการขอ
หนังสือส่งตัวเพ่ือรักษาพยาบาลโรคอ่ืนๆ หากมีการนัดหมายกับแพทย์ไว้ล่วงหน้าแล้วสามารถกรอก 
แบบค าขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลยื่นที่ส่วนการเจ้าหน้าที่เพ่ือออกหนังสือ 
ส่งตัวไว้ล่วงหน้าเพื่อความสะดวกและรวดเร็วต่อไป  
 
 
  

14. ถาม  ค่าเล่าเรียนบุตรของพนักงานเบิกได้อย่างไร 
 

 
ตอบ  มหาวิทยาลัยก าหนดให้เบิกตามระเบียบฯ ว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของ
พนักงาน พ.ศ. 2554 ซ่ึงเบิกได้ตามอัตราที่กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังก าหนด หากพนักงาน 
มีสิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตรได้จากท่ีอ่ืนให้เบิกไปก่อน    กรณีเบิกไม่หมดจะให้เบิกเฉพาะส่วนที่ยังขาด
อยู่และไม่เกินอัตราที่ก าหนด กรณีพนักงานมีคู่สมรสปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยด้วย ให้คู่สมรสที่เป็น
ฝ่ายสามีเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกแต่เพียงฝ่ายเดียว และกรณีหย่าขาดจากกันหรือแยกกันอยู่โดยไม่ได้หย่า
ขาดกันตามกฎหมายให้ฝ่ายที่ใช้อ านาจปกครองบุตรมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการนี้ 
 

 



15. ถาม  อัตราค่าเล่าเรียนบุตรในระดับปริญญาตรีเบิกได้เท่าไร 
 

 
ตอบ  การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรในระดับปริญญาตรีจะเป็นการเบิกแบบเหมาจ่ายรายการต่าง ๆ  ตาม
ระเบียบ ประกาศของสถานศึกษา          โดยมหาวิทยาลัยก าหนดให้เบิกตามอัตราที่กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลังก าหนด       ซึ่งให้เบิกได้ตามจ่ายจริงปีการศึกษาละไม่เกิน 20,000 บาทส าหรับ
การศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ           และก าหนดให้เบิกครึ่งหนึ่งของที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 
20,000 บาทต่อปีการศึกษาส าหรับกรณีศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน   
 

 
 

16. ถาม ค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตรก าหนดระยะเวลาให้เบิกอย่างไร 
 
 
ตอบ มหาวิทยาลัยก าหนดระยะเวลาให้เบิกเงินสวัสดิการดังกล่าวได้ภายใน 120 วันนับแต่วันที่ 
ช าระเงินเป็นต้นไป  และค่าใช้จ่ายสวัสดิการที่จ่ายในปีงบประมาณใดให้เบิกจ่ายให้เสร็จสิ้นภายใน
ปีงบประมาณนั้น   ดังนั้นหากมีการจ่ายเงินสวัสดิการช่วงใกล้สิ้นสุดปีงบประมาณส่วนการเงินและ
บัญชีได้ขอความร่วมมือให้พนักงานรีบส่งเบิกโดยเร็วภายใน 30 กันยายนของทุก ๆ ปี เพ่ือความ
สะดวกในการตัดจ่ายเงินงบประมาณประจ าปี    
 
 

 
17. ถาม  เงินสวัสดิการต่าง ๆ ก าหนดให้เบิกภายในเวลาใดในแต่ละวันมีข้ันตอนการเบิกอย่างไร 

 
 

 
ตอบ  พนักงานต้องยื่นเบิกเงินสวัสดิการภายในเวลา 15.00 น.ที่ส่วนการเงินและบัญชี   หาก 
จ านวนเงินไม่เกิน 10,000 บาทสามารถรับเป็นเงินสดทันที  และหากเกิน 10,000 บาทต้อง 
รับเป็นเช็คซ่ึงมีระยะเวลาท าเบิกจ่ายประมาณ 3 วันท าการ   ขั้นตอนในการเบิกต้องกรอกแบบ 
ขอเบิกเงินสวัสดิการโดยยื่นเอกสารเพื่อตรวจสอบสิทธิที่งานสวัสดิการ  ส่วนการเจ้าหน้าที่ก่อน 
แล้วไปรับเงินที่ส่วนการเงินและบัญชีภายในเวลาที่ก าหนด     ส าหรับการกรอกแบบขอเบิกเงิน
สวัสดิการนั้น ขณะนี้ส่วนการเงินและบัญชีมีการพัฒนาโปรแกรมช่วยกรอกข้อมูลและแบบพิมพ์ 
ต่างๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเอกสารทางการเงินด้วยระบบออนไลน์   ผู้ใช้บริการสามารถกรอก 
ข้อมูลขอเบิกผ่าน website แล้วระบบจะช่วยค านวณค่าใช้จ่ายและเติมข้อมูลลงในแบบเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องโดยอัตโนมัติพนักงานสามารถพิมพ์เอกสารต่างๆ ออกมาได้   ซึ่งท าให้การใช้บริการ 
มีความสะดวกข้ึนและลดเวลาในการตรวจสอบเอกสารรวมถึงเอกสารเกี่ยวกับเงินสวัสดิการด้วย  
พนักงานสามารถพิมพ์ในระบบได้ท่ี website ส่วนการเงินและบัญชี http://finance.wu.ac.th  
เข้าไปที่เมนูด้านซ้ายมือ   ชื่อโปรแกรมแบบพิมพ์และอรรถประโยชน์ เลือกคลิ๊กสวัสดิการก่อน 
พิมพ์ข้อมูล 

http://finance.wu.ac.th/


  
18. ถาม  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าเล่าเรียนบุตรท าไมต้องผ่านงานสวัสดิการ 

         ส่วนการเจ้าหน้าที่ทุกครั้งก่อนไปรับเงินที่ส่วนการเงินและบัญชี 
 

 
 
ตอบ  ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการก าหนดให้พนักงานยื่นเอกสารการเบิกที่งานสวัสดิการ  
ส่วนการเจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบสิทธิของพนักงานและครอบครัว เนื่องจากส่วนการเจ้าหน้าที่ 
มีหน้าทีดู่แลทะเบียนประวัติของพนักงานและปรับข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันและ
เนื่องจากสิทธิการเบิกของพนักงานแต่ละคนต่างกันตามระบบการจ้าง   ดังนั้นพนักงานทุกคนมี 
หน้าที่ต้องยื่นหลักฐานของตนเองและครอบครัวให้เป็นปัจจุบันไว้ในทะเบียนประวัติของตนเอง 
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบสิทธิการเบิกสวัสดิการหรือด าเนินการต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องได้สะดวก 
รวดเร็ว  และขณะนี้อยู่ระหว่างพัฒนาระบบการตรวจสอบสิทธิการเบิกสวัสดิการหากแล้วเสร็จ 
จะลดขั้นตอนการเบิกของพนักงาน       ส่วนการเงินและบัญชีจะตรวจสอบสิทธิแทนได้รวดเร็ว 
ไม่ต้องยื่นเอกสารที่ส่วนการเจ้าหน้าที่ และหากมีการปรับขั้นตอนการเบิกจะแจ้งให้ทราบต่อไป 
 
 
 
 

19. ถาม  การเบิกเงินสวัสดิการกรณีประสบอุบัติเหตุเบิกอย่างไร 
 
 
 

ตอบ  พนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยทุกคนได้รับการท าประกันภัยอุบัติเหตุวงเงินคุ้มครอง 
500,000 บาท   โดยเบิกค่ารักษาพยาบาลได้ตามจ่ายจริงในวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท    
เมื่อพนักงานประสบอุบัติเหตุเข้ารักษาพยาบาลจะต้องขอใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลและต้อง 
ขอใบรับรองแพทย์ทุกครั้ง แล้วมาท าเรื่องเบิกเงินสวัสดิการได้เหมือนกับการเบิกค่ารักษาพยาบาล
ทั่วไป  แตพ่นักงานจะต้องแก่กรอกแบบเรียกร้องผลประโยชน์ (ใบเคลม)กรณีอุบัติเหตุ โดยขอให้ 
ดาวน์โหลดเอกสารใน website ของส่วนการเจ้าหน้าที่      กรอกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการ 
ประสบอุบัติเหตุแล้วให้ถ่ายส าเนาใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทย์ 1 ชุด ลงนามรับรองส าเนา 
ขั้นตอนการยื่นเบิกให้ยื่นหลักฐานที่งานสวัสดิการ ส่วนการเจ้าหน้าที่   ซึ่งจะเก็บใบเรียกร้องผล 
ประโยชน์พร้อมเอกสารต้นฉบับเพื่อน าส่งบริษัทประกันภัย ส่วนใบเบิกเงินสวัสดิการพร้อมส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทย์ส่วนการเงินและบัญชีจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 



20. ถาม  จะใช้สวัสดิการเงินกู้เกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย มหาวิทยาลัยได้ท า MOU ร่วมกับธนาคารใดบ้าง  
       จะต้องท าอย่างไรเพ่ือใช้สวัสดิการดังกล่าว 

 
 

ตอบ  มหาวิทยาลัยได้ท า MOU กับธนาคาร 3 แห่งเพ่ือให้พนักงานได้รับสวัสดิการเงินกู้ในอัตรา 
ต่ าเป็นสวสัดิการและเม่ือท าสัญญาเรยีบร้อยแล้ว  มหาวิทยาลัยมีหน้าที่หักเงินเดือนน าส่งเงินกู้ตาม
เงื่อนไขท่ีก าหนด ธนาคารที่ได้ท า MOU ได้แก่ธนาคารอาคารสงเคราะห์  สินเชื่อเพ่ือที่อยู่อาศัย) ,
ธนาคารกรุงไทยฯ(สินเชื่อเพ่ือที่อยู่อาศัย,สินเชื่ออเนกประสงค์,สินเชื่อกรุงไทยธนวัฏ) และธนาคาร 
ออมสิน (สินเชื่อเพ่ือที่อยู่อาศัย, สินเชื่อสวัสดิการ)  พนักงานที่จะใช้บริการกับสถาบันการเงินใดให้
ติดต่อสอบถามรายละเอียดเงื่อนไขต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายสินเชื่อของธนาคาร และขอรับค าขอกู้ 
ได้ที่ธนาคารแล้วให้จัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่นกู้ตามค าแนะน าของธนาคารนั้น ๆ  
งานสวัสดิการ ส่วนการเจ้าหน้าที่จะออกหนังสือผ่านสิทธิและรับรองการหักเงินเดือนให้ตามแบบที่
ธนาคารก าหนดเท่านั้น  โดยพนักงานเป็นผู้แจ้งให้ทราบว่าจะใช้บริการสวัสดิการกับธนาคารใด   

 
 
 

21. ถาม  ในกรณีปิดบัญชีเงินกู้สวัสดิการก่อนครบก าหนดสัญญาจะต้องแจ้งที่ไหนบ้างเพ่ือมิให้เจ้าหน้าที่   
       หักเงินก ู้อีก  ซึ่งเป็นการหักซ้ าซ้อนและเสียเวลาในการเรียกเงินคืนในภายหลัง 
 
 
ตอบ  พนักงานที่ใช้บริการสวัสดิการเงินกู้ต่าง ๆ   เช่น เงินกู้ ช.พ.ค. ,  เงินกู้ของธนาคารออมสิน , 
ธนาคารกรุงไทยฯ หรือธนาคารอาคารสงเคราะห์   ซ่ึงมีการท าสัญญาแล้วน าส่งเงินกู้โดยวิธีหักผ่าน 
บัญชีเงินเดือนอย่างต่อเนื่อง      ในกรณีผู้กูไ้ด้ปิดบัญชีก่อนครบสัญญาพนักงานจะต้องน าหลักฐาน 
การปิดบัญชีมายื่นให้เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชีซึ่งมีหน้าที่หักเงินเดือนทราบ เพ่ือป้องกันมิให้ 
มีการหักเงินกูซ้้ าซ้อนและต้องเสียเวลาในการขอคืนเงินที่หักไว้เกินในภายหลัง  เนื่องจากธนาคาร 
จะไม่แจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบในกรณีดังกล่าวและมอบให้พนักงานหรือผู้กู้เป็นผู้ด าเนินการเอง 

 
 

 
22. ถาม  ช.พ.ค. และ ช.พ.ส. มีวตัถุประสงค์เพ่ืออะไร หมายความว่าอย่างไร 

 
 
 

ตอบ การจัดตั้ง ช.พ.ค.-ช.พ.ส. มีความมุ่งหมายเพ่ือเป็นการกุศลและมีวัตถุประสงค์ให้สมาชิกได้ 
ท าการสงเคราะห์ซึ่งกันและกันในการจัดการศพและสงเคราะห์ครอบครัวของสมาชิกที่ถึงแก่กรรม  
ผู้ที่เป็นครูและบุคลากรทางการศึกษามีสิทธิสมัครเป็นสมาชิก ช.พ.ค.หมายความว่าการฌาปนกิจ
สงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา ช.พ.ส.หมายความว่าการฌาปนกิจสงเคราะห์ 
ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษาในกรณีคู่สมรสถึงแก่กรรม   



 
23. ถาม  มีความสนใจสมัครเป็นสมาชิก ช.พ.ค.-ช.พ.ส. จะท าอย่างไร 

 
 
 
ตอบ  ผู้มีสิทธิสมัครต้องอายุไม่เกิน 35 ปีบริบูรณ์   หากอายุเกินจะไม่สามารถสมัครได้และต้องรอ 
ให้มีการเปิดรับเป็นกรณีพิเศษเท่านั้น พนักงานที่จะสมัครเป็นสมาชิกสามารถศึกษาข้อมูลการสมัคร
โดยไดแ้นะน าไว้อย่างละเอียดใน website ส่วนการเจ้าหน้าที่  และสามารถฝากเอกสารการสมัคร 
ผ่านทางงานสวัสดิการ ส่วนการเจ้าหน้าที่เพ่ือน าส่งให้กับ สนง.สกสค.จังหวัด   ซ่ึงจะอ านวยความ
สะดวกให้เดือนละครั้งไปทุกวันที่ 15 ของเดือน  ผู้สมัครต้องส่งเอกสารล่วงหน้าและต้องตรวจสอบ
ใบรับรองแพทยต์้องไม่เกิน 15 วันนับถึงวันที่ใบสมัครถึงสนง.สกสค.จังหวัด(ต้องขอใบรับรองแพทย์ 
เดือนที่สมัครจึงจะไม่เกินที่ก าหนด)สามารถขอใบรับรองแพทย์จากสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัย 
ได้ในวันที่มีแพทย์มาให้บริการตรวจรักษาฯ ซึ่งจะไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆ การฝากเอกสารการสมัครผ่าน 
ส่วนการเจ้าหน้าที่สามารถฝากได้ระหว่างวันที่ 13-14 ของเดือน 
 
 
 
 
 
24.  ถาม  การเบิกกรณีชดเชยรายได้ กองทุนเกษียณอายุกับบริษัทประกันภัย (AIA) เบิกได้เท่าไร 
             และใช้หลักฐานอะไรบ้าง 

 
 

ตอบ   พนักงานที่ได้สมัครเป็นสมาชิกกองทุนเกษียณอายุร่วมกับบริษัทประกันชีวิตกลุ่ม (AIA) 
เมื่อเข้ารักษาพยาบาลเป็นผู้ป่วยในสถานพยาบาลสามารถเบิกค่าชดเชยรายได้วันละ 500 บาท  
โดยให้ใช้แบบเรียกร้องผลประโยชน์ของบริษัทประกันชีวิต แพทยผ์ู้ตรวจรักษาต้องกรอกตอนที่2 
(ความเห็นส าหรับแพทย์) ให้สถานพยาบาลประทับตราสถานพยาบาลด้วย  ให้สมาชิกต้องกรอก 
ข้อความในตอนที่ 1 ส่วนที่เป็นข้อมูลของสมาชิก โดยให้ฝากเอกสารไว้ที่งานสวัสดิการ ส่วนการ
เจ้าหน้าที่เพ่ือน าส่งให้บริษัทประกันฯแล้วจะได้รับเช็คคืนเงินชดเชยให้สมาชิกภายใน 2 สัปดาห์   
ถ้าแพทย์ไม่ได้กรอกใบเรียกร้องฯ  ให้พนักงานขอใบรับรองแพทย์แทน   โดยต้องระบุชื่อโรคและ 
วันที่เข้ารักษาพยาบาลเป็นผู้ป่วยใน ทัง้นี้ถ้าออกจากโรงพยาบาลแล้วไม่ได้ขอใบรับรองแพทย์หรือ
แพทย์ไม่ได้กรอกแบบเรียบร้องฯ ให้พนักงานใช้ใบรับรองแพทย์ฉบับจริงที่จะใช้เบิกเงินสวัสดิการ 
กับมหาวิทยาลัยแทน    โดยให้ถ่ายส าเนาลงนามรับรองว่าใบรับรองแพทย์ฉบับจริงใช้เบิกชดเชย 
รายได้กับบริษัทประกันภัยเพ่ือน าไปแนบเบิกเงินสวัสดิการ   แตห่ากรักษาพยาบาลด้วยอุบัติเหตุ 
ซึ่งมหาวิทยาลัยท าประกันให้พนักงานจะไม่สามารถถ่ายส าเนาใบรับรองแพทย์ได้เนื่องจากบริษัท
ประกันภัยกรณีอุบัติเหตุต้องใช้หลักฐานฉบับจริงด้วย 
 
 



 
25. ถาม  จะใช้บริการรถรับส่งบุตรพนักงานต้องท าอย่างไรบ้าง 

 
 
 
ตอบ  พนักงานสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มการขอใช้สวัสดิการต่าง ๆ ได้ที่ website ของ 
ส่วนการเจ้าหน้าที่ http://dp2.wu.ac.th   เข้าไปที่เมนูด้านซ้ายเลือก Form ต่าง ๆ สามารถ 
เข้ากรอกข้อมูลแล้วสั่งพิมพ์เอกสารหรือจะพิมพ์เอกสารแล้วมากรอกข้อมูลภายหลังก็ได้ รวมทั้ง 
แบบขอใช้รถรับส่งบุตรพนักงานด้วย ให้พนักงานที่ประสงค์ใช้รถกรอกข้อมูลเกี่ยวกับเวลาเรียน 
และจุดรับส่งโดยละเอียด น าส่งที่งานสวัสดิการ ส่วนการเจ้าหน้าที่  ผู้ขอใช้รถต้องแจ้งล่วงหน้า 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาจัดรถให้เหมาะสม แนวปฏิบัติการใช้รถรับส่งบุตรพนักงาน 
จะมีการจัดรถรับส่งช่วงเปิดเทอมเป็นหลักและบริการเฉพาะบุตรพนักงานเท่านั้น รถดังกล่าวจะ 
ให้บริการเฉพาะวันที่มหาวิทยาลัยเปิดท าการ      เพ่ือรับส่งบุตรพนักงานไปเรียนในอ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราชได้สะดวกไม่กระทบกับเวลาท างานของพนักงาน  และต้องเป็นโรงเรียนที่อยู่ใน 
พ้ืนที่สามารถให้บริการกับผู้ใช้รถส่วนใหญ่ได้ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นผู้ใช้รถทั้งหมดร่วมกันรับผิดชอบ 
เฉพาะค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและค่าล่วงเวลาของพนักงานขับรถโดยหักผ่านบัญชีเงินเดือนพนักงาน 
รถจะมีให้บริการจ านวนจ ากัด  หากมีผู้ขอใช้เกนิอัตราที่ก าหนด  ผู้ขอใช้รถในล าดับหลัง ๆ   
ต้องรอให้ผู้ใช้รถคนเดิมยกเลิกก่อนจึงมาใช้รถแทนได้  ส่วนการเจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ทราบผล 
การจัดรถรับส่งบุตรพนักงานประจ าปีการศึกษาต่าง ๆ ในช่วงใกล้เปิดภาคการศึกษาของแต่ละปี 
โดยแจ้งจุดรับส่งและเวลารับส่งพร้อมหลักเกณฑ์การจัดรถให้ผู้ขอใช้ทราบ  ซึ่งหลักการจัดรถใน
เบื้องต้นจะจัดให้โรงเรียนที่เริ่มเรียนและเลิกเรียนในเวลาใกล้เคียงกันใช้รถคันเดียวกัน และจะ 
ใช้เส้นทางเดินรถที่สะดวกในการรับส่งโดยค านึงถึงความปลอดภัยของบุตรพนักงานเป็นหลัก 
 
 
 
 

26. ถาม  นักศึกษาฝึกงาน หรือพนักงานของธนาคารหรือพนักงานของไปรษณีย์ที่มาปฏิบัติงานใน 
         มหาวิทยาลัยจะขอใช้รถรับส่งพนักงานได้หรือไม่ 

 
 
ตอบ  ไม่สามารถใช้บริการรถรับส่งได้  เนื่องจากรถรับส่งพนักงานเป็นสวัสดิการส าหรับพนักงาน 
และลูกจ้างของมหาวิทยาลัยเท่านั้น และอยู่ภายใตส้ัญญาจ้างเหมาบริการ การจัดจ้างรถดังกล่าว 
เพ่ือภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยมีTOR ก าหนดไว้ชัดเจนและอยู่ภายใต้เงื่อนไขท่ีก าหนดเกี่ยวกับ 
จ านวนผู้ใช้บริการจึงไม่สามารถรับบุคคลอ่ืนได้   และมีค่าใช้จ่ายที่พนักงานผู้ใช้รถรับผิดชอบร่วม 
กันกับมหาวิทยาลัย จึงไม่สามารถให้บริการกับบุคคลภายนอกได้  นักศึกษาฝึกงานหรือบุคคลอื่น 
สามารถใช้วิธีเดินทางมาในมหาวิทยาลัยได้โดยระบบขนส่งสาธารณะของเอกชนมีซึ่งมทีั้งรถตู้และ 
รถสองแถวซึ่งให้บริการรับส่งถึงอาคารต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
 

http://dp2.wu.ac.th/


 
27. ถาม  เป็นลูกจ้างชั่วคราวใช้สิทธิประกันสังคมจะเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีทันตกรรมได้อย่างไร 

 
 

 
ตอบ   สิทธิประกันสังคมก าหนดให้เบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีทันตกรรมได้ในอัตราที่ก าหนดโดย 
ผู้ประกันตนสามารถไปท าการรักษาฯ  โรคทันตกรรมได้ทุกสถานพยาบาลโดยไม่เจาะจงว่าต้องเป็น 
สถานพยาบาลตามที่ระบุในบัตรรับรองสิทธิรักษาพยาบาล  ผู้ประกันตนต้องส ารองจ่ายไปก่อนแล้ว
เบิกกับส านักงานประกันสังคมด้วยตนเองหรือส่งเอกสารเบิกทางไปรษณีย์เพ่ือโอนจ่ายผ่านธนาคาร  
การเบิกด้วยตนเองสามารถไปยื่นเบิกได้ที่ส านักงานประกันสังคมจังหวัด ซ่ึงตั้งอยู่ที่ 299 ถ.เทวบุรี 
ต.โพธิ์เสด็จ อ.เมือง จ.นครศรีฯ  (หลังศาลากลางจังหวัดทางลัดไปตลาดหัวอิฐ ใกล้กับ สนง. อบจ.) 
ทั้งนี้หากจะให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารต้องกรอกข้อมูลในแบบ สปส.2-16 ให้ครบถ้วนแนบพร้อม
ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาสมุดหน้าแรกธนาคารใดก็ได้ยกเว้น ธกส. 
และธนาคารออมสิน  ลงนามรับรองส าเนาทุกฉบับ หรือฝากผ่านงานสวัสดิการ ส่วนการเจ้าหน้าที่  
ซ่ึงอ านวยความสะดวกให้เดือนละครั้งทุกวันที่ 15 ของเดือน   เอกสารที่ถ่ายส าเนาจะต้องชัดเจน
ครบถ้วนทุกฉบับ 
 
 
 
 
 

28. ถาม  ลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิใช้สวัสดิการอ่ืนของมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากประกันสังคมหรือไม ่  
 
 
 
 

ตอบ มหาวิทยาลัยท าประกันอุบัติเหตุให้กับลูกจ้างของมหาวิทยาลัยในอัตราเท่ากับพนักงาน ยกเว้น
ลูกจ้างโครงการเงินนอกงบประมาณ    นอกจากนี้ลูกจ้างสามารถใช้บริการรักษาพยาบาล ณ สถาน 
พยาบาลของมหาวิทยาลัยเสมือนพนักงานในระหว่างที่ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ใช้บริการรถรับส่ง 
พนักงาน มีสิทธิตัดเครื่องแต่งกาย เครื่องแบบต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด   ได้รับสิทธิต่าง ๆ กรณี 
ประสบเหตุจากการท างานให้หน่วยงานตามระเบียบ ฯ เรื่องเงินค่าท าขวัญและเงินค่าท าศพในอัตรา
ครึ่งหนึ่งของพนักงาน และสิทธิอ่ืน ๆ    ซึ่งสามารถดูรายละเอียดเพิ่มจากระเบียบ ประกาศเก่ียวกับ
สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลของมหาวิทยาลัย  

 
 
 
 
 


