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คำนำ 

 ตามท่ี คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การเบิกจาย

สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) เมื่อเดือนมิถุนายน พ.ศ. 2565 ไปแลวนั้น ตอมาในปงบประมาณ พ.ศ. 

2567 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดมีการใชระบบ SWU – Welfare เพื่อเบิกจายคาสวัสดิการพนักงานของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 ดังนั้น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) คณะเศรษฐศาสตร

จึงไดปรับปรุงคูมือฯ การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU – Welfare เพื่อให

ผู ปฏิบัติงานและผูที ่เกี ่ยวของ ไดเขาใจหลักเกณฑ วิธีการเบิกจาย และการใชงานระบบ SWU – Welfare 

สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) อยางถูกตองตามกฎ ระเบียบ สรางกระบวนการที่เปนแนวปฏิบัติใน

รูปแบบเดียวกัน  

 งานคลังและพัสดุ หวังเปนอยางยิ ่งวาคู มือการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)         

ผานระบบ SWU – Welfare ฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูที ่เกี ่ยวของ เพื่อใหการเบิกจาย

สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ของคณะเศรษฐศาสตรดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  

 

 ณัฐนิกา บุญท่ีสุด 

มีนาคม 2567 

 

ผานมติท่ีประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ 

ครั้งท่ี 4/2567  เม่ือวันท่ี 26 มีนาคม 2567 

วาระพิจารณาเชิงนโยบายท่ี 5.2 

 

 

 



 
 

 
 

สารบัญ 

 

เรื่อง  หนา 

1 วัตถุประสงคของการจัดคูมือ 1 
2 ขอบเขต 1 
3 คำจำกัดความ 1 
4 หนาท่ีความรับผิดชอบ 2 
5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 2 
6 Work Flow กระบงนงาน 5 

 - WORK FLOW แบบ Swim Lane การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน  
(คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU – Welfare 

 

 - WORK FLOW แบบ Sequence การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน 
(คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU – Welfare 

 

7 เอกสารอางอิง 11 

8 แบบฟอรมท่ีใช 11 

9 เอกสารบันทึก 11 

10 ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 12 
11 ภาคผนวก 12 

 ภาคผนวก ก 13 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการ

สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันที ่3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 
- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการ
สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 
2565 
- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคา
รักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตร และสวสัดิการคาสรางเสริมสุขภาพ   
ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 
- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอัน
เก่ียวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ 
ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

 

 ภาคผนวก ข 26 
 - ใบเบิกเงินสวัสดิการ– คาสรางเสริมสุขภาพ (ระบบ SWU – Welfare) 

 
 



 
 

 
 

      ภาคผนวก ค   29 
 สมุดจายเงิน  

      ภาคผนวก ง 31 
  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเงิน  
      ภาคผนวก จ 33 
 ใบเบิกเงิน (ระบบ SWU - ERP)  
      ภาคผนวก ฉ 36 
 ใบสำคัญเงินรองจาย -เงินรายได (ระบบ SWU - ERP)  
      ภาคผนวก ช 38 
 รายงานยอดคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ระบบ SWU - ERP)  
      ภาคผนวก ซ 40 
 เอกสารประกอบกสารเบิกจาย  

      ภาคผนวก ฌ 53 
 วิธีการเขาใชงานเบิกสวัสดิการใชงาน (ระบบ SWU - ERP)  
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การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสรมิสุขภาพ) 
ผานระบบ SWU – Welfare 

 

1. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบุคลากรในหนวยงาน เขาใจระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน      
(คาสรางเสริมสุขภาพ) เพ่ือยึดถือแนวทางในการปฏิบัติ 

2. เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติการเบิกจาย
สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) 

3. เพ่ือทำใหทราบวิธีการทำงาน กระบวนการเบิกจายเงินและเปนเครื่องมือถายทอดใหกับผูที่มา
ปฏิบัติงานดานการเงินของคณะเศรษฐศาสตรทำงานแทนกันไดเพื่อใหการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน 
(คาสรางเสริมสุขภาพ) เปนมาตรฐานและไปในทิศทางเดียวกัน 

4. เพ่ือใหบุคลาการในหนวยงาน ใชงานระบบ SWU – Welfare ไดอยางถูกตอง  
 

2. ขอบเขต 

คูมือการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)  ดำเนินการตามขอบเขต ดังนี้ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัด สวัสดิการสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันที ่3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัด สวัสดิการสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 ลงวันที ่19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวสัดิการคารักษาพยาบาล
สวัสดิการคาการศึกษาบุตร สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันที ่8 กันยายน พ.ศ. 2564 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่อง
และจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม             
พ.ศ. 2565 

 
3. คำจำกัดความ 

การสรางเสริมสุขภาพ หมายถึง การสนับสนุนใหบุคลากรมีสุขภาพที่ดีขึ้นหรือเปนการชวยเหลือ   
บุคลากรที่มีขอจำกัดทางสุขภาพ ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัด
สวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 และประกาศมหาวิทยาลัย                
ศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 
ลงวันที ่19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ที่มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จัดขึ้นเพ่ือ
สงเสริมใหบุคลากรมีสุขภาพท่ีแข็งแรง 
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คาสรางเสริมสุขภาพ หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการสรางเสริมสุขภาพ ซ่ึงเบิกจายตาม ประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตรและ
สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 

รายการอุปกรณ หมายถึง รายการอุปกรณออกกำลังกายท่ีสามารถเบิกจายตามประกาศ มหาวิทยาลัย 
ศรีนคริทรวิโรฒ เรื ่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกาย
สำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

Welfare หมายถึง สวัสดิการ การดูแลใหความชวยเหลือในเรื่องทุกข สุข และความสะดวกสบาย 
ระบบ SWU - Welfare หมายถึง ระบบการเบิกจายสวัสดิการพนักงานคารักษาพยาบาล คาการศึกษา

บุตร และคาสรางเสริมสุขภาพของมหาวิทยาลัยศรีนครินวิโรฒ 
  

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 สวนการคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ผูอำนวยการสวนการคลัง : อนุมัติการเบิกจายเงิน 
หัวหนางานการเงิน : ขออนุมัติการเบิกจายเงินตอผูมีอำนาจลงนามในการเบิกจายเงินใหบรรลุตาม     

ฎีกาท่ีขอเบิก 
นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารจากหนวยงาน ตามระเบียบ/

หลักเกณฑการเบิกจาย 
 คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร : ลงนามอนุมัติใหจาย 

หัวหนาสาขาคณะเศรษฐศาสตร/ผูอำนวยการสำนักงาน คณะบดีคณะเศรษฐศาสตร : ลงนามผูเบิก      

นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบขอมูลการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)       

ในระบบ SWU - Welfare พรอมทั้งอนุมัติการเบิกจาย ในระบบ SWU - Welfare และตรวจสอบเอกสารการ 

เบิกจาย ตั้งฎีกาเบิกจายในระบบ SWU - ERP พรอมทั้งผูมีอำนาจลงนามในใบเบิกเงินรายได 

 

    5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. การย่ืนเรื่องเบิกสวสัดิการคาสรางเสริมสุขภาพของบุคลากร 
 การเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ บุคลากรที่มีสิทธิเบิกคาสรางเสริมสุขภาพไดเฉพาะสำหรับตนเอง
เทานั้นและตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 1 ป นับแตวันบรรจุ ใหเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ไมเกิน 6,000.- บาท 
ตอปงบประมาณ หากปงบประมาณใดไมใชสิทธิเบิกก็ใหสิ้นสิทธินี้ในปงบประมาณนั้น การยืนเรื่องขอเบิกสวัสดิการ
คาสรางเสริมสุขภาพยื ่นใบเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ที ่ปริ ้นมาจากระบบ SWU - Welfare พรอม
ใบเสร็จรับเงิน ณ สวนงาน (ภายในระยะเวลา 1 ป นับถัดจากท่ีปรากฏในใบเสร็จรับเงิน) หากพนกำหนดระยะเวลา
ดังกลาวถือวาสละสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพของใบเสร็จรับเงินในฉบับนั้น กรณี บุคลากรถึง
แกกรรม ใหบุคลากรในครอบครัวคนใดคนหนึ่งหรือผูจัดการมรดกเปนผูยื่นเรื่องขอเบิกเงินและรับเงินสวัสดิการคา
สรางเสริมสุขภาพแทนได 
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 ข้ันตอนการยื่นเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
1.1 บุคลากรตรวจสอบยอดเงินคงเหลือสวัสดิการพนักงาน ในระบบ SWU – Welfare 

1.1.1 ยอดเบิกจายคาสรางเสริมสุขภาพ ไมเกิน 6,000.- บาท ตอปงบประมาณ 
1.1.2 ยอดเงินคงเหลือสะสมสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย                             
(ปละ 15,000.- บาท)  

1.2 บุคลากรกรอกรายการที่จะขอเบิกคาสรางเสริมสุขภาพลงในระบบ SWU – Welfare และ 
ปริ้นใบเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ จากระบบ SWU – Welfare พรอมแนบใบเสร็จ และราย  
ระเอียดการเบิกจาย ณ งานการเงิน คณะเศรษฐศาสตร 

1.3 บุคลากรกรอกรายละเอียดและลงนามผูสงในทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 
1.4 เจาหนาที่การเงินลงนามผูรับ (ใบเบิกคาสรางเสริมสุขภาพพรอมทั้งเอกสารแนบ) ในทะเบียน 
     คุมหลักฐานการขอเบิก 

 
2. การตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจาย 

 การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ จะตองเปนไปตามประกาศ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564       
ลงวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 ประกาศมหาวิทยาลัย      
ศรีนครินรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตร และสวัสดิการคาสราง
เสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออก
กำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 
พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
 

ข้ันตอนการตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจาย 
  2.1 รับเอกสารจากบุคลากร 
   - แบบฟอรม ใบเบิกสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ (จากระบบ SWU – Welfare) 
   - ใบเสร็จรับเงินและเอกสารประกอบการเบิกจาย 

- ลงนามผูรับ (ใบเบิกคาสรางเสริมสุขภาพพรอมทั้งเอกสารแนบ) ในทะเบียนคุมหลักฐาน
การขอเบิก 

  2.2 การตรวจสอบ  
   - ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจาย 
   - ตรวจสอบและยืนยันขอเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ในระบบ SWU – Welfare 

- เบิกไดตามหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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3. ข้ันตอนการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
 สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพเบิกไดตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  3.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ 
   - เจาหนาที่การเงิน ลงชื่อ ผูตรวจงบประมาณ 
   - คณบดี ลงชื่อ ผูบังคับบัญชา 
   - คณบดี ลงชื่อ อนุมัติใหจายได 
  3.2 อนุมัติจายคาสรางเสริมสุขภาพ 
   - เจาหนาที่การเงิน อนุมัติจาย ในระบบ SWU – Welfare 
  3.3 จัดทำเอกสารเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
   - บันทึกขอความอนุมัติเบิกเงิน 
   - หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาสรางเสริมสุขภาพ 
   - สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
   - ใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ระบบ SWU – ERP) 

3.4 จัดทำใบถอนเงินพรอมทั้งใหผูมีอำนาจลงนาม 
   - ถอนเงิน ณ ธนาคารกรุงไทย 
   - บันทึกรายการถอน (ระบบ SWU – ERP) 

3.5 ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพในสมุดจายเงิน 
   - บุคลากรลงนามผูรับเงินในสมุดจายเงิน 
   - เจาหนาท่ีการเงินลงนามจายเงินในสมุดจายเงิน 
  3.6 บุคลากรลงนามผูรับเงิน 
   - ลงนามรับเงินในใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได 
   - ลงนามรับเงินในใบสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 
  3.7 เจาหนาที่การเงินลงนามผูจายเงิน 
   - ลงนามผูจายเงินในใบสำคัญเงินรองจาย – เงินรายได 
   - ลงนามผูจายเงินในใบสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 
  3.8 จัดทำใบเบิกเงิน (ระบบ SWU – ERP) 
   - ลงนาม ผูตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
   - ลงนาม ผูเบิก 
   - ลงนาม อนุมัติใหจายได 

3.9 ปริ้นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ระบบ SEU – ERP) เพ่ือแนบเบิกคาสราง
เสริมสุขภาพ 

  3.10 บันทึกขอมูล (ระบบ SWU – Welfare) 
   - บันทึก FI Doc (เลขท่ีใบสำคัญ 3518......) 
   - บันทึกเลขจาย (เลขจาย 3818......) 
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3.11 สำเนาเอกสารจำนวน 1 ชุด จัดเก็บใสแฟมเรียงตามเลขที่ใบเบิกแลวนำไปเก็บในตูเอกสาร 
ระยะเวลา 10 ป และสแกนเอกสารเก็บไวใน \\10.1.105.52 
3.12 จัดทำใบนำสง “ใบเบิกเงินรายได” นำเอกสารตัวจริงสงสวนการคลัง 
 

6. Work Flow กระบวนงาน 

         ชื่อกระบวนงาน     : การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)  
         ผานระบบ SWU – Welfare 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ : สามารถเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ตามระเบียบ กฎเกณฑ 
ขอบังคับเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ไดอยางถูกตองและ
รวดเร็ว 

ตัวชี้วัด : ระดับความสำเร็จในการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ถูกตอง
รวดเร็ว  

เปาหมายความสำเร็จ : รอยละ 100 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

file://10.1.105.52
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WORK FLOW แบบ Swim Lane

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

บุคลากร
คณะเศรษฐศาสตร นักวิชาการเงินและบัญชี

ผูบริหาร
คณะเศรษฐศาสตร

คณบดี
คณะเศษฐศาสตร สวนการคลัง

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ
สวัสดิการพนักงาน ในระบบ  

SWU - Welfare

ตรวจสอบ 
รายละเอียดและความถูกตองของ

เอกสารเบิกจาย

เร่ิมตน

     กรอกรายการคาสรางเสริม
สุขภาพลง ในระบบ SWU – 
Welfare พรอมแนบเอกสาร

เบิกจายนําสงใหนักวิชาการเงิน
และบัญชีและลงนามผูสงใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

ลงนามผูรับในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก

     อนุมัติจายคาสรางเสริมสุขภาพ ในระบบ 
SWU – Welfare และจัดทําเอกสารเบิกจาย
สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ
  - บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
  - หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับคา
สรางเสริมสุขภาพ
  - สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย
  - ใบสําคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ออกจาก
ระบบ SWU-ERP)

A

ไม ถูกตอง

ลงนามผูตรวจงบประมาณในใบเบิกเงิน
สวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 

ถูกตอง

จัดทําใบถอนเงินพรอมลงลายมือชื่อ
ผูรับเงิน/ผูรับมอบฉันทะ

      

ลงลายมือชื่อในใบ
ถอนเงิน

ธนาคารกรุงไทย 

ลงลายมือชื่อในใบ
ถอนเงิน

ธนาคารกรุงไทย

ลงนามผูบังคับ
บัญชาและลงนาม
อนุมัติใหจายได

อนุมัติ

ไม อนุมัติ
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WORK FLOW แบบ Swim Lane

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

บุคลากร
คณะเศรษฐศาสตร

นักวิชาการเงินและบัญชี
คณบดี

คณะเศษฐศาสตร
สวนการคลัง

ตั้งฎีกาเบิกจาย
 (ระบบ SWU-ERP) 

ลงนามผูตรวจสอบของเอกสาร

สําเนาเอกสาร 1 ชุด
/สแกนเอกสาร

นําเอกสารสงสวนการคลัง

ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคาสราง
เสริมสุขภาพในสมุดจายเงินพรอมลงนามผู

จายเงินในสมุดจายเงินและลงนามจายเงินใน
ใบเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ

รับเงินพรอมลงนาม
     - ลงนามผูรับเงินในสมุดจายเงิน 
     - ลงนามรับเงินในใบสําคัญเงิน
รองจาย - เงินรายได
     - ลงนามรับเงินในใบเงิน
สวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ
 

ลงนามผูเบิก

ตรวจสอบ
เอกสารอนุมัติการ

เบิกจาย

โอนเงินคืนบัญชี
เงินรองจาย

คณะเศรษฐศาสตร

สิ้นสุด

ไม ผาน

ผูบริหาร
คณะเศรษฐศาสตร

ถอนเงิน ณ ธนาคารกรุงไทยและบันทึก
รายการถอน (ระบบ SWU-ERP)

ลงนามอนุมัติ
ใหจายได

ผาน

A

จัดทําใบนําสง

ปริ้นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ
รายบุคคล (ระบบ SWU-ERP)

 ในระบบ SWU – Welfare
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WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

เร่ิมตน

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)

- บุคลากรเช็คยอดเงินคงเหลือสวัสดิการพนักงาน   

(คาสรางเสริมสุขภาพ) เพ่ือเบิกจายคาสรางเสริม

สุขภาพในระบบ  SWU - Welfare

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร5 นาที

ตรวจสอบ 
รายละเอียดและความถูกตองของ

เอกสารการเบิกจาย

20 นาที

 - ลงนามผูรับในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเพ่ือ
ยืนยันการรับเอกสารเบิกจายจากบุคลากรท่ีมา
เบิกคาสรางเสริมสุขภาพ

-  กรอกรายการคาสรางเสริมสุขภาพในระบบ  

SWU - Welfare พรอมแนบเอกสารเบิกจาย  

นําสงใหนักวิชาการเงินและบัญชีและลงนาม        

ผูสงในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใหเปนไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

- ลงนามผูตรวจงบประมาณสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ในใบเบิก
เงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ

40 นาที

10 นาที

กรอกรายการคาสรางเสริมสุขภาพ
และลงนามในทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก

ลงนามผูรับในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร

ลงนามผูตรวจงบประมาณในใบเบิก
เงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 

นักวิชาการเงินและบัญชี

ลงนามผูบังคับ
บัญชาและลงนาม
อนุมัติใหจายได

30 นาที
- ลงนามผูบังคับบัญชาและลงนามอนุมัติให
จายไดในใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริม
สุขภาพ

คณบดีคณะเศษฐศาสตร

อนุมัติจายคาสรางเสริมสุขภาพ     
ในระบบ SWU – Welfare

  - บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน
  - หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับคาสราง        
   เสริมสุขภาพ
  - สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย
  - ใบสําคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ระบบ   
   SWU-ERP)

A

นักวิชาการเงินและบัญชี

ไมถูกตอง

ถูกตอง

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

50 นาที
จัดทําเอกสารเบิกจายสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ

5 นาที

- อนุมัติจายคาสรางเสริมสุขภาพใหกับ
บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร ในระบบ     
SWU – Welfare

นักวิชาการเงินและบัญชี

5 นาที

 



9 
 

 
 

WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

40 นาที

 - ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคา  
 สรางเสริมสุขภาพในสมุดจายเงินพรอมลง    
 นามผูจายเงินในสมุดจายเงินและลงนาม           
 จายเงินในใบเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริม
 สุขภาพเพ่ือจายเงินใหกับบุคลากรท่ีมาเบิก  
 จายคาสรางเสริม สุขภาพ

20 นาที

- ถอนเงิน ณ ธนาคารกรุงไทยเพ่ือจายเงินใหกับ
บุคลากรท่ีมาเบิกคาสรางเสริมสุขภาพและ
บันทึกรายการถอนเงินในระบบ SWU-ERP

- รับเงินคาสรางเสริมสุขภาพ
- ลงนามผูรับเงินในสมุดจายเงิน
- ลงลงนามในใบสําคัญเงินรองจาย - เงินรายได
- ลงลงนามรับเงินในใบเงินสวัสดิการ - คาสราง
เสริมสุขภาพ

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

 10 นาที

จัดทําใบถอนเงิน 10 นาที
- กรอกรายละเอียดในใบถอนเงินและลง
ลายมือช่ือผูรับเงิน/ผูรับมอบฉันทะ

นักวิชาการเงินและบัญชี

ถอนเงิน

ลงรายละเอียดการเบิกจายในสมุด
จายเงินพรอมลงนามผูจายเงินในสมุด
จายเงินและลงนามจายเงินในใบเงิน
สวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ

รับเงินพรอมลงนาม

ลงลายมือช่ือในใบถอนเงิน
ธนาคารกรุงไทย (คนท่ี 1)

5 นาที
- ลงลายมือช่ือในใบถอนเงินธนาคารกรุงไทย 
คนท่ี 1 (ผูมีอํานาจถอนเงินตองลงลายมือชื่อ
ถอน 2 ใน 3 คน)

ลงลายมือช่ือในใบถอนเงิน
ธนาคารกรุงไทย (คนท่ี 2) 5 นาที

- ลงลายมือช่ือในใบถอนเงินธนาคารกรุงไทย 
คนท่ี 2 (ผูมีอํานาจถอนเงินตองลงลายมือชื่อ
ถอน 2 ใน 3 คน)

คณบดีคณะเศษฐศาสตร

ผูบริหารคณะเศรษฐศาสตร

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร

ต้ังฎีกาเบิกจาย
(ระบบ SWU-ERP)

- ต้ังฎีกาเบิกจายเงินสวัสดิการพนักงาน       
(คาสรางเสริมสุขภาพ) ในระบบ SWU-ERP 

นักวิชาการเงินและบัญชี

ลงนามผูตรวจสอบของเอกสาร
- ลงนามผูตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร
ในใบเบิกเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชี

ลงนามผูเบิก - ลงนามผูเบิกเอกสารในใบเบิกเงิน ผูบริหารคณะเศรษฐศาสตร

20 นาที

 5 นาที

1 วัน

A

B
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WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน

2 ช่ัวโมง

 - ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ
เอกสารจากหนวยงาน ตามระเบียบ/
หลักเกณฑการเบิกจาย
 - ขออนุมัติการเบิกจายเงินตอผูมีอํานาจลง
นามในการเบิกจายเงิน บรรลุตามฎีกาท่ีขอ
เบิก

1-7 วัน

-  นําเอกสารท่ีเบิกจายเรียบรอยแลวสงสวน
การคลังเพ่ือตรวจสอบ

- อนุมัติการจายเงินตามเอกสารท่ีไดรับอนุมัติ
และโอนเงินคืนบัญชีเงินรองจายคณะ
เศรษฐศาสตร

นักวิชาการเงินและบัญชี

1-7 วัน

ลงนามอนุมัติใหจายได 1 วัน

โอนเงินคืนบัญชีเงินรองจาย
คณะเศรษฐศาสตร

สําเนาเอกสาร 1 ชุด
/สแกนเอกสาร

20 นาที

- ลงนามอนุมัติใหจายไดในใบเบิกเงิน คณบดีคณะเศษฐศาสตร

- สําเนาเอกสาร จํานวน 1 ชุด จัดเก็บใสแฟม
เรียงตามเลขท่ีใบเบิกแลวนําไปเก็บในตู
เอกสาร ระยะเวลา 10 ป 
- สแกนเอกสารเก็บไวใน  \\10.1.105.52

นักวิชาการเงินและบัญชี

นําเอกสารสงสวนการคลัง

ตรวจสอบ
เอกสารอนุมัติการ

เบิกจาย

สวนการคลัง : นักวิชาการ
เงินและบัญชี

สวนการคลัง : หัวหนางาน
การเงิน

สวนการคลัง : 
ผูอํานวยการสวนการคลัง

ส้ินสุด

หมายเหตุ  - ระยะเวลากระบวนการเบิกจ่ายสวัสดิการพนกังาน 

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

              - ระยะเวลาจ่ายเงินหน่วยงานส่วนการคลงั �� วัน

อนุมัติ

A

ไมอนุมัติ

จัดทําใบนําสง 10 นาที
- จัดทําใบนําสง สงใหสวนการคลังเพ่ือลง
นามรับเอกสาร

นักวิชาการเงินและบัญชี

B

ปริ้นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ

รายบุคคล (ระบบ SWU-ERP)
5 นาที

- ปริ �นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ

รายบุคคล (ระบบ SWU-ERP) แนบทายเอกสาร

เบิกจาย
นักวิชาการเงินและบัญชี

 ในระบบ SWU – Welfare

SWU – 
10 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี
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    7. เอกสารอางอิง 
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื ่อง หลักเกณฑและวิธ ีจ ัดสวัสดิการสำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื ่อง หลักเกณฑและวิธ ีจ ัดสวัสดิการสำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 ลงวันท่ี 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการคา
การศึกษาบุตร และสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564  

4. ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื ่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี ่ยวเนื ่องและ
จำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
 
    8. แบบฟอรมท่ีใช 

1.คาสรางเสริมสุขภาพ 
- ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารแนบการเบิกจาย 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาสรางเสริมสุขภาพ 
- สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัย  

 2. ใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ (ออกจากระบบ SWU – Welfare) 
 3. ใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ออกจากระบบ SWU – ERP) 
 4. ใบเบิกเงิน (ออกจากระบบ SWU – ERP) 
 5. รายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ออกจากระบบ SWU – ERP) 
 6. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7. สมุดจายเงิน 
 8. ใบนำสง  
 

9. เอกสารบันทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

สำเนาใบเบิกเงิน นักวิชาการเงินและบัญชี ตูจัดเก็บเอกสาร 10 ป เรียงตามเลขท่ีใบเบิก 

ใบเบิกเงิน PDF นักวิชาการเงินและบัญชี \\10.1.105.52 10 ป จัดเก็บตามปงบประมาณ
เบิกจาย 

 
1.สำเนาเอกสาร จำนวน 1 ชุด จัดเก็บใสแฟมเรียงตามเลขท่ีใบเบิกแลวนำไปเก็บใสตู เอกสาร 
ระยะเวลา 10 ป 
2. สแกนเอกสารเก็บไวใน \\10.1.105.52 โดยจัดเก็บตามปงบประมาณ 
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10. ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 

ข้ันตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและขอเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบความถูกตอง 
รายระเอียดการเบิกจาย 
และเอกสารการเบิกจาย 

- ลงรายระเอียดการเบิกจายใน
ระบบ SWU – Welfare ไม
ถูกตอง 
 
- แนบใบเสร็จรับเงินที่เปนตัว
สำเนามาเบิก/แนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจายไมครบถวน 
/เอกสารเบิกจายขาดลายเซ็นผูลง
นามขอเบิกจาย 
 
- รายการการเบิกจายไมเปนไป
ตามระเบียบการเบิกจายทำใหไม
สามารถเบิกจายได 

 

- ไมอนุมัติขอเบิก และบอกเหตุผลท่ีไมอนุมัติ 
ในระบบ SWU – Welfare 
 

 
- สงคืนเอกสารใหกับบุคลากรที่สงเบิกคา
สรางเสริมสุขภาพ พรอมระบุเหตุผลที่สงคืน
อยางชัดเจน ติดกระดาษแนบในจุดที่จะตอง
แกไข 

 
 
 - ควรตรวจสอบรายการท่ีสามารถเบิกจายได
กอนทุกครั้งท่ีจะดำเนินการซ้ือ 
- Update กฎ ระเบียบ ประกาศ และ
ขอบังคับตางๆ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง 

2. นำสงเอกสารสวนการ
คลัง 

- การตีกลับของเอกสารจากสวน
งานคลังเนื่องจากตองแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย เพ่ิมเติม 

- พูดคุย สอบถามกับสวนการคลังเพ่ือแกไข
ขอผิดพลาดเพ่ือลดขอผิดพลาดในการทำงาน
ครั้งตอไป 

 
 

11. ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ภาคผนวก ข 

ใบเบิกเงินสวัสดิการ– คาสรางเสริมสุขภาพ  

(ระบบ SWU – Welfare) 
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ภาคผนวก ค 

ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเงิน 
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ภาคผนวก ง 

สมุดจายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



32 
 

 
 

 



33 
 

 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ 

ใบเบิกเงิน (ระบบ SWU – ERP) 
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ภาคผนวก ฉ 

ใบสำคัญเงินรองจาย – เงินรายได 
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ภาคผนวก ช 

รายงานยอดคงเหลือเงินสวัสดิการรายบุคบล 

(ระบบ SWU – ERP) 
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ภาคผนวก ซ 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 
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ภาคผนวก ฌ 

วิธีการเขาใชงานเบิกสวัสดิการพนักงาน 

(SWU – Welfare) 
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1. เขาไปท่ี WWW.Google.com  แลวพิมพคำวา SWU - Welfare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกเลือก SWU - ERP  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

http://www.google.com/
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3. เม่ือเขาไปท่ี SWU – ERP แลว ใหคลิกเลือก SWU - Welfare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เม่ือเขาไป SWU – Welfare แลว ใหใสบัวศรีไอดีของตัวเอง 
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5. เม่ือใสบัวศรีไอดีของตัวเองแลว ก็มาเช็ควงเงินสวัสดิการคงเหลือของตังเองกกอนทำรายการเบิก 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เม่ือเช็ควงเงินสวัสดิการคงเหลือของตังเองแลว ก็เขาไปคลิกตรง เพ่ิมใบขอเบิกสวัสดิการ 
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7. เม่ือคลิกตรง เพ่ิมใบขอเบิกสวัสดิการ แลว มันก็จะเดงหนา FRM_4002_Welfare_Insert_HDR  

8. ไปคลิกตรงประเภทเงินสวัสดิการ  

9. จากนั้นก็ไปคลิกประเภทเงินสวัสดิการรายการท่ีจะเบิก (คาสรางเสริมสุขภาพ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ไปคลิกตรงชองทางการรับเงิน  

11. จากนั้นก็ไปคลิกตรง เงินสด (คลิกรับเงินเปนเงินสดเทานั้น) 
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12. หลังจากท่ีคลิกรับเงินสดเสร็จแลว ก็คลิก ดำเนินการตอ  

13. เม่ือคลิกตรง ดำเนินการตอ แลว มันก็จะเดงหนา Confirmation จากนั้นคลิก OK 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

14. เม่ือคลิก OK แลว มันก็จะเดงหนา FRM_4005_health_promotion_fee 

15. จากนั้นใหคลิก ตรง ขาพเจาขอรับรอง :  คารับรองคาสรางเสริมสุขภาพ 

16. เม่ือคลิก  เสร็จแลว ใหมาคลิก เพ่ิม (สิ่งท่ีตองการเบิกสวัสดิการ) 
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17. เม่ือคลิก เพ่ิม แลว มันก็จะเดงหนา เพ่ิมขอมูลการเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. จากนั้นเพ่ิมขอมูลรายการท่ีจะขอเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 

19. เม่ือเพ่ิมขอมูลรายการท่ีจะขอเบิกเสร็จแลว ใหคลิก เพ่ิมขอมูล 
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20. เม่ือคลิก เพ่ิมขอมูล เสร็จแลวก็ใหมาคลิก OK เพ่ือยืนยันวาบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

21. เม่ือคลิก OK แลว มันก็จะเดงหนา FRM_4005_health_promotion_fee  (รายการสวัสดิการคาสรางเสริม

สุขภาพท่ีลงไปก็จะเดงข้ึนมาท้ังหมด) 

22. จากนั้นใหคลิก ออกจากหนาจอ 
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23. เม่ือคลิก ออกจากหนาจอ แลวคลิกรายการท่ีเราจะเบิกใหข้ึนเปนแถบสี 

24. จากนั้นใหคลิก ดูตัวอยางกอนอนุมัติ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

25. ตรวจสอบรายการท่ีเราจะเบิกวาถูกตองหรือไม 
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26. ตรวจสอบรายการเรียบรอยแลว ใหคลิกยืนยันสงขอเบิก 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

27. เม่ือคลิกยืนยันสงขอเบิก แลวมันก็จะเดงหนา Confirmation จากนั้นคลิก OK เพ่ือยืนยันการสงเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26 

27 



63 
 

 
 

28. เม่ือยืนยันการสงเบิก เรียบรอยแลว มันก็จะเดงหนาระบุผูลงนามเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29. คลิกระบผุูลงนามเอกสาร  
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30. เม่ือระบุผูลงนามเอกสาร เสร็จเรียบรอยแลวใหคลิกบันทึกขอมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31. เม่ือคลิกบันทึกขอมูล แลวมันจะเดงหนาแสดงขอความ 
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32. จากนั้นใหคลิก OK เพ่ือบันทึกขอมูลเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33. เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอย รายการท่ีขอเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ มันจะเดงไปอยูท่ีประวัติการขอเบิก 
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34. จากนั้นคลิก รายการท่ีจะเบิก คาสรางเสริมสุขภาพ มันข้ึนแถบสี  

35. คลิก พิมพแบบฟอรม  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

36. เม่ือคลิก พิมพแบบฟอรมเรียบรอยแลว จะมีขอความข้ึนมากรุณาพิมพแบบฟอรม หนา – หลัง  

37. จากนั้นคลิก OK 
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38. คลิกปริ้น ใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ 
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