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คำนำ 

ตามที่ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒไดออกประกาศ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีจัดสวัสดิการสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2564 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 
2565 และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการ
คาการศึกษาบุตร และสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันที่ 8 กันยายน 2564 ตอมามหาวิทยาลัยไดออก
ประกาศ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิก
คาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม 2565 นั้น 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ใหผูปฏิบัติงานและผูท่ี
เกี่ยวของ ไดเขาใจหลักเกณฑการเบิกจายและวิธีการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) อยาง
ถูกตองตาม กฎ ระเบียบ สรางกระบวนการท่ีเปนแนวทางไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

งานคลังและพัสดุ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ฉบับ

นี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของ เพื่อใหการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริม

สุขภาพ) ของคณะเศรษฐศาสตรดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

   ณัฐนิกา บุญที่สุด     

กรกฎาคม 2565 

ผานมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร 

 ครั้งที่ 7/2565  เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2565 

          วาระพิจารณาเชิงนโยบายที่ 5.4 



 
 

สารบัญ 

 
เรื่อง  หนา 

1 วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ  1 
2 ขอบเขต 1 
3 คำจํากัดความ  1 
4 หนาท่ีความรับผิดชอบ 2 
5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  2  
6 Work Flow กระบวนงาน 4 
 - WORK FLOW แบบ Swim Lane การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน  

(คาสรางเสริมสุขภาพ) 
 
 

 - WORK FLOW แบบ Sequence การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน  
(คาสรางเสริมสุขภาพ) 

 

7 เอกสารอางอิง  10 

8 แบบฟอรมท่ีใช 10 

9 เอกสารบันทึก 10 

10 ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 11 

11 ภาคผนวก 11 
      ภาคผนวก ก 12 

 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการจัด
สวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม 2564 

 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัด        
          สวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2565 ลงวันท่ี 19    
          พฤษภาคม 2565 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื ่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคา 
          รักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตร และสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ  
          ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกาย 
          อันเก่ียวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริม 
          สุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษถาคม พ.ศ. 2565 

 
 

      ภาคผนวก ข 25 

           - แบบฟอรม ใบเบิกเงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ  

                    ภาคผนวก ค 28 

           สมุดจายเงิน  

      ภาคผนวก ง 30 

           ทะเบียนคุมหลักฐานขอเงิน  



 
 
      ภาคผนวก จ 32 

           ใบเบิกเงิน (ระบบ SWU-ERP)  

      ภาคผนวก ฉ 35 

           ใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ระบบ SWU-ERP)  

      ภาคผนวก ช 37 

           รายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ระบบ SWU-ERP)  

      ภาคผนวก ฌ 39 

           เอกสารประกอบการเบิกจาย  
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1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพื่อใหบุคลากรในหนวยงาน เขาใจระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน      
(คาสรางเสริมสุขภาพ) เพ่ือยึดถือแนวทางในการปฏิบัติ  

1.2 เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน แสดงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติการเบิกจาย
สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)  

1.3 เพื่อทำใหทราบวิธีการทำงาน กระบวนการเบิกจายเงินและเปนเครื่องมือถายทอดใหกับผูที่มา
ปฏิบัติงานดานการเงินของคณะเศรษฐศาสตรทำงานแทนกันได เพื ่อใหการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน        
(คาสรางเสริมสุขภาพ) เปนมาตราฐานและไปในทิศทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 

คูมือการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ดำเนินการตามขอบเขตดังนี้ 
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม 2564 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2565 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2565 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
สวัสดิการคาการศึกษาบุตร และสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเก่ียวเนื่อง
และจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันที่ 20 พฤษถาคม  
พ.ศ. 2565 

 
3. คำจำกัดความ 
 การสรางเสริมสุขภาพ หมายถึง การสนับสนุนใหบุคลากรมีสุขภาพที่ดีขึ้นหรือเปนการชวยเหลือ
บุคลากรที่มีขอจำกัดทางสุขภาพ ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัด
สวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2564  และประกาศมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2565 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565       
 สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ที่มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒจัดขึ้นเพ่ือ
สงเสริมใหบุคลากรมีสุขภาพท่ีแข็งแรง 
 คาสรางเสริมสุขภาพ หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการสรางเสริมสุขภาพ ซ่ึงเบิกจายตาม ประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทร วิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตร 
และสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 
 รายการอุปกรณ หมายถึง รายการอุปกรณออกกำลังกายที่สามรถเบิกจายตามประกาศมหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกาย
สำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษถาคม พ.ศ. 2565 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
   สวนการคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรันครินทรวิโรฒ 

ผูอำนวยการสวนการคลัง : อนุมัติการเบิกจายเงิน 
หัวหนางานการเงิน : ขออนุมัติการเบิกจายเงินตอผูมีอำนาจลงนามในการเบิกจายเงินใบบรรลุตาม

ฎีกาท่ีขอเบิก 
นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารจากหนวยงาน ตามระเบียบ/

หลักเกณฑการเบิกจาย 
   คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรันครินทรวิโรฒ 
 คณบดีคณะเศรษฐศาสตร : ลงนามอนุมัติใหจาย 
 รองคณบดี/ผูอำนวยการสำนักงาน คณะเศรษฐศาสตร : ลงนามผูเบิก 
 นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบเอกสารการเบิกจาย และตั้งฎีกาเบิกจายใน ระบบ EPR พรอมท้ัง
ผูมีอำนาจลงนามใบเบิกเงินรายได 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

1. การย่ืนเรื่องเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพของบุคลากร 
การเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ บุคลากรมีสิทธิเบิกคาสรางเสริมสุขภาพไดเฉพาะสำหรับ

ตนเองเทานั้นและตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 1 ปนับแตวันบรรจุ ใหเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ไมเกิน 
6,000 บาท ตอปงบประมาณ หากปงบประมาณใดไมใชสิทธิเบิกก็ใหสิ้นสิทธินี้ในปงบประมาณนั้น การยื่นเรื่อง
ขอเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพใหยื่นใบเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพตามแบบที่มหาวิทยาลัย
กำหนดพรอมใบเสร็จรับเงิน ณ สวนงาน (ภายในระยะเวลา 1 ป นับถัดจากวันที่ปรากฏในใบเสร็จรับเงิน)   
หากพนกำหนดระยะเวลาดังกลาวถือวาสละสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพของใบเสร็จรับเงิน
ฉบับนั้น กรณี บุคลากรถึงแกกรรม ใหบุคลากรในครอบครัวคนใดคนหนึ่งหรือผูจัดการมรดกเปนผูยื่นเรื่องขอ
เบิกเงินและรับเงินสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพแทนได 

ข้ันตอนการยื่นเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
 1.1บุคลากรตรวจสอบยอดเงินคงเหลือคาสวัสดิการพนักงาน ณ งานการเงิน  

1.1.1 ยอดเงินเบิกจายคาสรางเสริมสุขภาพ ไมเกิน 6,000 บาท ตอปงบประมาณ  
1.1.2 ยอดเงินคงเหลือสะสมสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย  
        (ปละ 15,000   บาท) 

1.2 บุคลากรกรอกแบบฟอรม ใบเบิกเงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ พรอมแนบ
ใบเสร็จ และรายละเอียดการเบิกจาย 

1.3 บุคลากรกรอกรายละเอียดและลงนามผูสงในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
1.4 เจาหนาท่ีการเงินลงนามผูรับในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
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2. การตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจาย 
 การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ จะตองเปนไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื ่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย        
พ.ศ.2564 ลงวันที ่ 3 สิงหาคม 2564 (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.2565 ลงวันที ่ 19 พฤษภาคม 2565 ประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตร 
และสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันที่ 8 กันยายน พ.ศ. 2564 และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิก      
คาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษถาคม พ.ศ. 2565 

ข้ันตอนการตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจาย 
 2.1 รับเอกสารจากบุคลาการ 
   - แบบฟอรม ใบเบิกเงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 
  - ใบเสร็จรับเงินและเอกสารประกอบการเบกิจาย  
  - ลงนามผูรับในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

  2.2 การตรวจสอบ 
   - เช็คยอดเงินเบิกจายคาสรางเสริมสุขภาพ ไมเกิน 6,000 บาท ตอปงบประมาณ 
   - ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจาย 

  - เบิกไดตามหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ตาม    
                                 ประกาศของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
   - เสนอคณบดีอนุมัติ 
           

3. ข้ันตอนการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพเบิกไดตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

  3.1 จัดทำเอกสารเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
 - บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน  
 - หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาสรางเสริมสุขภาพ 
 - สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
 - ใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ระบบ SWU-ERP)  

 3.2 จัดทำใบถอนเงินพรอมท้ังใหผูมีอำนาจลงนาม 
 - ถอนเงิน ณ ธนาคารกรุงไทย  
 - บันทึกรายการถอน (ระบบ SWU-ERP) 

 3.3 ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพในสมุดจายเงิน 
 - บุคลากรลงนามผูรับเงินในสมุดจายเงิน  
 - เจาหนาท่ีการเงินลงนามจายเงินในสมุดจายเงิน 

  3.4 บุคลากรลงนามผูรับเงิน 
   - ลงนามรับเงินในใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได 
   - ลงนามรับเงินในใบเงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 
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  3.5 เจาหนาท่ีการเงินลงนามจายเงิน 
   - ลงนามจายเงินในใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได 
   - ลงนามจายเงินในใบเงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 
  3.6 จัดทำใบเบิกเงิน (ระบบ SWU-ERP)  
   - ลงนาม ผูตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
   - ลงนาม ผูเบิก 
   - ลงนาม อนุมัติใหจายได 
  3.7 ปริ้นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ระบบ SWU-ERP) 

 3.8 สำเนาเอกสาร จำนวน 1 ชุด จัดเก็บใสแฟมเรียงตามเลขท่ีใบเบิกแลวนำไปเก็บในตู
 เอกสาร ระยะเวลา 10 ป และสแกนเอกสารเก็บไวใน  \\10.1.105.52   
 3.9 จัดทำใบนำสง “ใบเบิกเงินรายได” นำเอกสารตัวจริงสงสวนการคลัง 

 

6. Work Flow กระบวนงาน  

      ชื่อกระบวนการ        : การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)  
     ขอกําหนดท่ีสำคัญ    : สามารถเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ตามระเบียบ กฎเกณฑ   
                                 ขอบังคับการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ไดอยางถูกตอง           
                                 และรวดเร็ว 
     ตัวชี้วัด                  : ระดับความสำเร็จในการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ถูกตอง     
                                 รวดเร็ว 
     เปาหมายความสำเร็จ : รอยละ 100 
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WORK FLOW แบบ Swim Lane

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) 

บุคลากร
คณะเศรษฐศาสตร นักวิชาการเงินและบัญชี

ผูบริหาร
คณะเศรษฐศาสตร

คณบดี
คณะเศษฐศาสตร สวนการคลัง

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือคา

สวัสดิการพนักงาน 

ณ งานการเงิน 

ตรวจสอบ 

รายละเอียดและความถูกตองของ

เอกสารเบิกจาย

เร่ิมตน

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือใหบุคลากร

ท่ีเบิกสวัสดิการพนักงาน 

(คาสรางเสริมสุขภาพ)

     กรอกแบบฟอรมใบเบิกเงิน

สวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 

พรอมแนบเอกสารเบิกจายนําสง

ใหนักวิชาการเงินและบัญชีและลง

นามผูสงในทะเบียนคุมหลักฐาน

ขอเบิก

ลงนามผูรับในทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก

     จัดทําเอกสารเบิกจายสวัสดิการคาสราง
เสริมสุขภาพ
  - บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
  - หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคา
สรางเสริมสุขภาพ
  - สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย
  - ใบสําคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ออก
จากระบบ SWU-ERP)

A

ไม ถูกตอง

ลงนามผูตรวจงบประมาณในใบเบิกเงิน

สวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 

ถูกตอง

จัดทําใบถอนเงินพรอมลงลายมือช่ือ
ผูรับเงิน/ผูรับมอบฉันทะ

      

ลงลายมือชื่อใน

ใบถอนเงิน

ธนาคารกรุงไทย 

ลงลายมือชื่อใน

ใบถอนเงิน

ธนาคารกรุงไทย

ลงนามผูบังคับ
บัญชาและลงนาม
อนุมัติใหจายได

อนุมัติ

ไม อนุมัติ
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WORK FLOW แบบ Swim Lane

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) 

บุคลากร
คณะเศรษฐศาสตร

นักวิชาการเงินและบัญชี
คณบดี

คณะเศษฐศาสตร
สวนการคลัง

ตั้งฎีกาเบิกจาย

 (ระบบ SWU-ERP) 

ลงนามผูตรวจสอบของเอกสาร

สําเนาเอกสาร 1 ชุด

/สแกนเอกสาร

นําเอกสารสงสวนการคลัง

ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคาสราง

เสริมสุขภาพในสมุดจายเงินพรอมลงนามผู

จายเงินในสมุดจายเงิน

รับเงินพรอมลงนาม

     - ลงนามผูรับเงินในสมุด

จายเงิน 

     - ลงนามรับเงินในใบสําคัญ

เงินรองจาย - เงินรายได

     - ลงนามรับเงินในใบเงิน

สวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ

 

ลงนามผูเบิก

ตรวจสอบ

เอกสารอนุมัติการ

เบิกจาย

โอนเงินคืนบัญชี

เงินรองจาย

คณะเศรษฐศาสตร

ส้ินสุด

ไม ผาน

ผูบริหาร
คณะเศรษฐศาสตร

ถอนเงิน ณ ธนาคารกรุงไทยและบันทึก

รายการถอน (ระบบ SWU-ERP)

ลงนามอนุมัติ

ใหจายได

ผาน

A

จัดทําใบนําสง

ปริ้นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ

รายบุคคล (ระบบ SWU-ERP)
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WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจ่ายสวัสดิการพนักงาน (ค่าสร้างเสริมสุขภาพ) 

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

เร่ิมตน

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)

- บุคลากรเช็คยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) เพ่ือเบิกจาย
คาสรางเสริมสุขภาพ ณ งานการเงิน

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร5 นาที

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือให
บุคลากรท่ีเบิกสวัสดิการพนักงาน     

(คาสรางเสริมสุขภาพ)

- ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ในระบบ 
SWU-ERP ใหกับบุคลากรท่ีมาเบิกคาสราง
เสริมสุขภาพ

ตรวจสอบ 
รายละเอียดและความถูกตองของ

เอกสารการเบิกจาย

10 นาที

 - ลงนามผูรับในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเพ่ือ
ยืนยันการรับเอกสารเบิกจายจากบุคลากรท่ีมา
เบิกคาสรางเสริมสุขภาพ

5 นาที

-  กรอกแบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการ 
– คาสรางเสริมสุขภาพ พรอมแนบเอกสาร
เบิกจายนําสงใหนักวิชาการเงินและบัญชีและลง
นามผูสงในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใหเปนไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

- ลงนามผูตรวจงบประมาณสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ในใบเบิก
เงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ

40 นาที

10 นาที

กรอกแบบฟอรมใบเบิกเงินและ
ลงนามในทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก

ลงนามผูรับในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก

5 นาที

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร

ลงนามผูตรวจงบประมาณในใบเบิก
เงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ นักวิชาการเงินและบัญชี

ลงนามผูบังคับ
บัญชาและลงนาม
อนุมัติใหจายได

30 นาที
- ลงนามผูบังคับบัญชาและลงนามอนุมัติให
จายไดในใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริม
สุขภาพ

คณบดีคณะเศษฐศาสตร

จัดทําเอกสารเบิกจายสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ

  - บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน
  - หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคาสราง        
   เสริมสุขภาพ
  - สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย
  - ใบสําคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ระบบ   
   SWU-ERP)

A

นักวิชาการเงินและบัญชี

ไมถูกตอง

ถูกตอง

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

50 นาที
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WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจ่ายสวัสดิการพนักงาน (ค่าสร้างเสริมสุขภาพ) 

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

40 นาที

 - ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคา  
 สรางเสริมสุขภาพในสมุดจายเงินพรอมลง   
 นามผูจายเงินในสมุดจายเงินเพ่ือจาย
 เงินใหกับบุคลากรท่ีมาเบิกจายคาสรางเสริม  
 สุขภาพ

20 นาที

- ถอนเงิน ณ ธนาคารกรุงไทยเพ่ือจายเงินใหกับ
บุคลากรท่ีมาเบิกคาสรางเสริมสุขภาพและ
บันทึกรายการถอนเงินในระบบ SWU-ERP

- รับเงินคาสรางเสริมสุขภาพ
- ลงนามผูรับเงินในสมุดจายเงิน
- ลงลงนามในใบสําคัญเงินรองจาย - เงินรายได
- ลงลงนามรับเงินในใบเงินสวัสดิการ - คาสราง
เสริมสุขภาพ

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

 10 นาที

จัดทําใบถอนเงิน 10 นาที - กรอกรายละเอียดในใบถอนเงินและลง
ลายมือช่ือผูรับเงิน/ผูรับมอบฉันทะ

นักวิชาการเงินและบัญชี

ถอนเงิน

ลงรายละเอียดการเบิกจายในสมุด
จายเงินพรอมลงนามผูจายเงินในสมุด

จายเงิน

รับเงินพรอมลงนาม

ลงลายมือช่ือในใบถอนเงิน
ธนาคารกรุงไทย (คนท่ี 1)

5 นาที
- ลงลายมือช่ือในใบถอนเงินธนาคารกรุงไทย 
คนท่ี 1 (ผูมีอํานาจถอนเงินตองลงลายมือชื่อ
ถอน 2 ใน 3 คน)

ลงลายมือช่ือในใบถอนเงิน
ธนาคารกรุงไทย (คนท่ี 2) 5 นาที

- ลงลายมือช่ือในใบถอนเงินธนาคารกรุงไทย 
คนท่ี 2 (ผูมีอํานาจถอนเงินตองลงลายมือชื่อ
ถอน 2 ใน 3 คน)

คณบดีคณะเศษฐศาสตร

ผูบริหารคณะเศรษฐศาสตร

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร

ต้ังฎีกาเบิกจาย
(ระบบ SWU-ERP)

- ต้ังฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการพนักงาน       
(คาสรางเสริมสุขภาพ) ในระบบ SWU-ERP นักวิชาการเงินและบัญชี

ลงนามผูตรวจสอบของเอกสาร
- ลงนามผูตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ในใบเบิกเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี

ลงนามผูเบิก - ลงนามผูเบิกเอกสารในใบเบิกเงิน ผูบริหารคณะเศรษฐศาสตร

20 นาที

 5 นาที

1 วัน

A

B

 



9 
 

WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจ่ายสวัสดิการพนักงาน (ค่าสร้างเสริมสุขภาพ) 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน

2 ช่ัวโมง

 - ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
เอกสารจากหนวยงาน ตามระเบียบ/
หลักเกณฑการเบิกจาย
 - ขออนุมัติการเบิกจายเงินตอผูมีอํานาจลง
นามในการเบิกจายเงิน บรรลุตามฎีกาท่ีขอ
เบิก

1-7 วัน

-  นําเอกสารท่ีเบิกจายเรียบรอยแลวสงสวน
การคลังเพ่ือตรวจสอบ

- อนุมัติการจายเงินตามเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ
และโอนเงินคืนบัญชีเงินรองจายคณะ
เศรษฐศาสตร

นักวิชาการเงินและบัญชี

1-7 วัน

ลงนามอนุมัติใหจายได 1 วัน

โอนเงินคืนบัญชีเงินรองจาย
คณะเศรษฐศาสตร

สําเนาเอกสาร 1 ชุด
/สแกนเอกสาร

20 นาที

- ลงนามอนุมัติใหจายไดในใบเบิกเงิน คณบดีคณะเศษฐศาสตร

- สําเนาเอกสาร จํานวน 1 ชุด จัดเก็บใสแฟม
เรียงตามเลขท่ีใบเบิกแลวนําไปเก็บในตู
เอกสาร ระยะเวลา 10 ป 
- สแกนเอกสารเก็บไวใน  \\10.1.105.52

นักวิชาการเงินและบัญชี

นําเอกสารสงสวนการคลัง

ตรวจสอบ
เอกสารอนุมัติการ

เบิกจาย

สวนการคลัง : นักวิชาการ
เงินและบัญชี

สวนการคลัง : หัวหนางาน
การเงิน

สวนการคลัง : 
ผูอํานวยการสวนการคลัง

ส้ินสุด

หมายเหตุ  - ระยะเวลากระบวนการเบิกจ่ายสวัสดิการพนกังาน 

                   (ค่าสรา้งเสริมสุขภาพ) � วนั � ชั�วโมง �� นาที

              - ระยะเวลาจ่ายเงินหน่วยงานส่วนการคลงั �� วัน

อนุมัติ

A

ไมอนุมัติ

จัดทําใบนําสง 10 นาที - จัดทําใบนําสง สงใหสวนการคลังเพ่ือลง
นามรับเอกสาร

นักวิชาการเงินและบัญชี

B

ผูรับผิดชอบ

ปริ �นรายงานยอดเงินคงเหลือ

สวัสดิการรายบคุคล 

(ระบบ SWU-ERP)

5 นาที

- ปริ �นรายงานยอดเงินคงเหลือสวสัดิการ

รายบุคคล (ระบบ SWU-ERP) แนบทาย
เอกสารเบิกจาย

นักวิชาการเงินและบัญชี
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7. เอกสารอางอิง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงาน   
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2564 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม 2564 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2565 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม 2565 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการ
คาการศึกษาบุตร และสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและ
จำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษถาคม พ.ศ. 2565 

 
8. แบบฟอรมท่ีใช  

1.คาสรางเสริมสุขภาพ 
 - ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารแนบการเบิกจาย 

- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาสรางเสริมสุขภาพ 
- สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 

2. แบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ 
3. ใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ออกจากระบบ SWU-ERP) 
4. ใบเบิกเงิน (ออกจากระบบ SWU-ERP) 
5. รายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ระบบ SWU-ERP) 
6. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7. สมุดจายเงิน 

 8. ใบนำสง 
  
9. เอกสารบันทึก  

  
1. สำเนาเอกสาร จำนวน 1 ชุด จัดเก็บใสแฟมเรียงตามเลขที่ใบเบิกแลวนำไปเก็บในตู เอกสาร 

ระยะเวลา 10 ป  
2. สแกนเอกสารเก็บไวใน  \\10.1.105.52 โดยจัดเก็บตามปงบประมาณ 

 

 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สำเนาใบเบิกเงิน นักวิชาการเงินและบัญชี ตูจัดเก็บเอกสาร 10 ป เรียงตามเลขท่ีใบเบิก 

ใบเบิกเงิน PDF นักวิชาการเงินและบัญชี \\10.1.105.52 10 ป จัดเก็บตามปงบประมาณ
เบิกจาย 

file://10.1.105.52
file://10.1.105.52
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10. ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

ข้ันตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและขอเสนอแนะ 

  ตรวจสอบความถูกตอง 
รายละเอียดการเบิกจาย
และเอกสารการเบิกจาย 

- แนบใบเสร็จรับเงินท่ีเปนตัว
สำเนามาเบิก 
- แนบเอกสารประกอบการ
เบิกจายไมครบถวน 
- เอกสารเบิกจายขาดลายเซ็นผู
ลงนามขอเบิกจาย 
- กรอกรายละเอียดการเบิกจาย
ในใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสราง
เสริมสุขภาพไมครบถวน 
- รายการเบิกจายไมเปนไปตาม 
ระเบียบการเบิกจายทำใหไม
สามารถเบิกจายได 

- สงคืนเอกสารใหกับบุคลากรท่ีสงเบิกคา
สรางเสริมสุขภาพ พรอมระบุขอผิดพลาด
อยางชัดเจน ติดกระดาษแนบในจุดท่ีตอง
แกไข 
- ควรตรวจสอบรายการท่ีสามารถเบิกจาย
ไดกอนทุกครั้งท่ีจะดำเนินการซ้ือ 
- Update กฎ ระเบียบ ประกาศ และ
ขอบังคับ ตางๆ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดอยางถูกตอง 

2. นำเอกสารสงสวนการ
คลัง 

- การตีกลับของเอกสารจากสวน
การคลังเนื่องจากตองแนบ
เอกสารประกอบการเบิกจาย
เพ่ิมเติม 

- พูดคุย สอบถามกับสวนการคลังเพ่ือแกไข
ขอผิดพลาดเพ่ือลดขอผิดพลาดในการ
ทำงานครั้งตอไป 

 

11. ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ประกาศมหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอรม ใบเบิกเงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 
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ภาคผนวก ค 
ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเงิน 
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ภาคผนวก ง 
สมุดจายเงิน 
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ภาคผนวก จ 

ใบเบิกเงิน (ระบบ SWU-ERP) 
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ภาคผนวก ฉ 
ใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได 
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ภาคผนวก ช 

รายงานยอดเงนิคงเหลอืเงินสวัสดิการรายบุคคล  
(ระบบ SWU-ERP) 
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ภาคผนวก ฌ 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 
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