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คำนำ 

 ตามท่ี คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การเบิกจาย

สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) เมื่อเดือนมิถุนายน พ.ศ. 2565 ไปแลวนั้น ตอมาในปงบประมาณ พ.ศ. 

2567 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดมีการใชระบบ SWU – Welfare เพื่อเบิกจายคาสวัสดิการพนักงานของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

 ดังนั้น เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) คณะเศรษฐศาสตร

จึงไดปรับปรุงคูมือฯ การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU – Welfare เพื่อให

ผู ปฏิบัติงานและผูที ่เกี ่ยวของ ไดเขาใจหลักเกณฑ วิธีการเบิกจาย และการใชงานระบบ SWU – Welfare 

สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) อยางถูกตองตามกฎ ระเบียบ สรางกระบวนการที่เปนแนวปฏิบัติใน

รูปแบบเดียวกัน  

 งานคลังและพัสดุ หวังเปนอยางยิ ่งวาคู มือการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)         

ผานระบบ SWU – Welfare ฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูที ่เกี ่ยวของ เพื่อใหการเบิกจาย

สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ของคณะเศรษฐศาสตรดำเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  

 

 ณัฐนิกา บุญท่ีสุด 

มีนาคม 2567 

 

ผานมติท่ีประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตรและประกันคุณภาพ 

ครั้งท่ี 4/2567  เม่ือวันท่ี 26 มีนาคม 2567 

วาระพิจารณาเชิงนโยบายท่ี 5.2 

 

 

 



 
 

 
 

สารบัญ 

 

เรื่อง  หนา 

1 วัตถุประสงคของการจัดคูมือ 1 
2 ขอบเขต 1 
3 คำจำกัดความ 1 
4 หนาท่ีความรับผิดชอบ 2 
5 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 2 
6 Work Flow กระบงนงาน 5 

 - WORK FLOW แบบ Swim Lane การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน  
(คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU – Welfare 

 

 - WORK FLOW แบบ Sequence การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน 
(คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU – Welfare 

 

7 เอกสารอางอิง 11 

8 แบบฟอรมท่ีใช 11 

9 เอกสารบันทึก 11 

10 ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 12 
11 ภาคผนวก 12 

 ภาคผนวก ก 13 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการ

สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันที ่3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 
- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่องหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการ
สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 
2565 
- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคา
รักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตร และสวสัดิการคาสรางเสริมสุขภาพ   
ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 
- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอัน
เก่ียวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ 
ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

 

 ภาคผนวก ข 26 
 - ใบเบิกเงินสวัสดิการ– คาสรางเสริมสุขภาพ (ระบบ SWU – Welfare) 

 
 



 
 

 
 

      ภาคผนวก ค   29 
 สมุดจายเงิน  

      ภาคผนวก ง 31 
  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเงิน  
      ภาคผนวก จ 33 
 ใบเบิกเงิน (ระบบ SWU - ERP)  
      ภาคผนวก ฉ 36 
 ใบสำคัญเงินรองจาย -เงินรายได (ระบบ SWU - ERP)  
      ภาคผนวก ช 38 
 รายงานยอดคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ระบบ SWU - ERP)  
      ภาคผนวก ซ 40 
 เอกสารประกอบกสารเบิกจาย  

      ภาคผนวก ฌ 53 
 วิธีการเขาใชงานเบิกสวัสดิการใชงาน (ระบบ SWU - ERP)  
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การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสรมิสุขภาพ) 
ผานระบบ SWU – Welfare 

 

1. วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหบุคลากรในหนวยงาน เขาใจระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน      
(คาสรางเสริมสุขภาพ) เพ่ือยึดถือแนวทางในการปฏิบัติ 

2. เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติการเบิกจาย
สวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) 

3. เพ่ือทำใหทราบวิธีการทำงาน กระบวนการเบิกจายเงินและเปนเครื่องมือถายทอดใหกับผูที่มา
ปฏิบัติงานดานการเงินของคณะเศรษฐศาสตรทำงานแทนกันไดเพื่อใหการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน 
(คาสรางเสริมสุขภาพ) เปนมาตรฐานและไปในทิศทางเดียวกัน 

4. เพ่ือใหบุคลาการในหนวยงาน ใชงานระบบ SWU – Welfare ไดอยางถูกตอง  
 

2. ขอบเขต 

คูมือการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)  ดำเนินการตามขอบเขต ดังนี้ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัด สวัสดิการสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันที ่3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัด สวัสดิการสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2565 ลงวันที ่19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวสัดิการคารักษาพยาบาล
สวัสดิการคาการศึกษาบุตร สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันที ่8 กันยายน พ.ศ. 2564 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่อง
และจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม             
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 
ลงวันที ่19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

สวัสดิการ หมายถึง สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ที่มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จัดขึ้นเพ่ือ
สงเสริมใหบุคลากรมีสุขภาพท่ีแข็งแรง 
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คาสรางเสริมสุขภาพ หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการสรางเสริมสุขภาพ ซ่ึงเบิกจายตาม ประกาศ
มหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตรและ
สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 

รายการอุปกรณ หมายถึง รายการอุปกรณออกกำลังกายท่ีสามารถเบิกจายตามประกาศ มหาวิทยาลัย 
ศรีนคริทรวิโรฒ เรื ่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกาย
สำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

Welfare หมายถึง สวัสดิการ การดูแลใหความชวยเหลือในเรื่องทุกข สุข และความสะดวกสบาย 
ระบบ SWU - Welfare หมายถึง ระบบการเบิกจายสวัสดิการพนักงานคารักษาพยาบาล คาการศึกษา

บุตร และคาสรางเสริมสุขภาพของมหาวิทยาลัยศรีนครินวิโรฒ 
  

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 สวนการคลัง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ผูอำนวยการสวนการคลัง : อนุมัติการเบิกจายเงิน 
หัวหนางานการเงิน : ขออนุมัติการเบิกจายเงินตอผูมีอำนาจลงนามในการเบิกจายเงินใหบรรลุตาม     

ฎีกาท่ีขอเบิก 
นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารจากหนวยงาน ตามระเบียบ/

หลักเกณฑการเบิกจาย 
 คณะเศรษฐศาสตร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

  คณบดีคณะเศรษฐศาสตร : ลงนามอนุมัติใหจาย 

หัวหนาสาขาคณะเศรษฐศาสตร/ผูอำนวยการสำนักงาน คณะบดีคณะเศรษฐศาสตร : ลงนามผูเบิก      

นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบขอมูลการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)       

ในระบบ SWU - Welfare พรอมทั้งอนุมัติการเบิกจาย ในระบบ SWU - Welfare และตรวจสอบเอกสารการ 

เบิกจาย ตั้งฎีกาเบิกจายในระบบ SWU - ERP พรอมทั้งผูมีอำนาจลงนามในใบเบิกเงินรายได 

 

    5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. การย่ืนเรื่องเบิกสวสัดิการคาสรางเสริมสุขภาพของบุคลากร 
 การเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ บุคลากรที่มีสิทธิเบิกคาสรางเสริมสุขภาพไดเฉพาะสำหรับตนเอง
เทานั้นและตองปฏิบัติงานมาแลวไมนอยกวา 1 ป นับแตวันบรรจุ ใหเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ไมเกิน 6,000.- บาท 
ตอปงบประมาณ หากปงบประมาณใดไมใชสิทธิเบิกก็ใหสิ้นสิทธินี้ในปงบประมาณนั้น การยืนเรื่องขอเบิกสวัสดิการ
คาสรางเสริมสุขภาพยื ่นใบเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ที ่ปริ ้นมาจากระบบ SWU - Welfare พรอม
ใบเสร็จรับเงิน ณ สวนงาน (ภายในระยะเวลา 1 ป นับถัดจากท่ีปรากฏในใบเสร็จรับเงิน) หากพนกำหนดระยะเวลา
ดังกลาวถือวาสละสิทธิการเบิกเงินสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพของใบเสร็จรับเงินในฉบับนั้น กรณี บุคลากรถึง
แกกรรม ใหบุคลากรในครอบครัวคนใดคนหนึ่งหรือผูจัดการมรดกเปนผูยื่นเรื่องขอเบิกเงินและรับเงินสวัสดิการคา
สรางเสริมสุขภาพแทนได 
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 ข้ันตอนการยื่นเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
1.1 บุคลากรตรวจสอบยอดเงินคงเหลือสวัสดิการพนักงาน ในระบบ SWU – Welfare 

1.1.1 ยอดเบิกจายคาสรางเสริมสุขภาพ ไมเกิน 6,000.- บาท ตอปงบประมาณ 
1.1.2 ยอดเงินคงเหลือสะสมสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย                             
(ปละ 15,000.- บาท)  

1.2 บุคลากรกรอกรายการที่จะขอเบิกคาสรางเสริมสุขภาพลงในระบบ SWU – Welfare และ 
ปริ้นใบเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ จากระบบ SWU – Welfare พรอมแนบใบเสร็จ และราย  
ระเอียดการเบิกจาย ณ งานการเงิน คณะเศรษฐศาสตร 

1.3 บุคลากรกรอกรายละเอียดและลงนามผูสงในทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 
1.4 เจาหนาที่การเงินลงนามผูรับ (ใบเบิกคาสรางเสริมสุขภาพพรอมทั้งเอกสารแนบ) ในทะเบียน 
     คุมหลักฐานการขอเบิก 

 
2. การตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจาย 

 การตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ จะตองเปนไปตามประกาศ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564       
ลงวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 ลงวันที่ 19 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 ประกาศมหาวิทยาลัย      
ศรีนครินรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการคาการศึกษาบุตร และสวัสดิการคาสราง
เสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564 และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณออก
กำลังกายอันเกี่ยวเนื่องและจำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 
พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
 

ข้ันตอนการตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองของเอกสารเบิกจาย 
  2.1 รับเอกสารจากบุคลากร 
   - แบบฟอรม ใบเบิกสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ (จากระบบ SWU – Welfare) 
   - ใบเสร็จรับเงินและเอกสารประกอบการเบิกจาย 

- ลงนามผูรับ (ใบเบิกคาสรางเสริมสุขภาพพรอมทั้งเอกสารแนบ) ในทะเบียนคุมหลักฐาน
การขอเบิก 

  2.2 การตรวจสอบ  
   - ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการเบิกจาย 
   - ตรวจสอบและยืนยันขอเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ในระบบ SWU – Welfare 

- เบิกไดตามหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย ตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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3. ข้ันตอนการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
 สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพเบิกไดตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
  3.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ 
   - เจาหนาที่การเงิน ลงชื่อ ผูตรวจงบประมาณ 
   - คณบดี ลงชื่อ ผูบังคับบัญชา 
   - คณบดี ลงชื่อ อนุมัติใหจายได 
  3.2 อนุมัติจายคาสรางเสริมสุขภาพ 
   - เจาหนาที่การเงิน อนุมัติจาย ในระบบ SWU – Welfare 
  3.3 จัดทำเอกสารเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 
   - บันทึกขอความอนุมัติเบิกเงิน 
   - หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาสรางเสริมสุขภาพ 
   - สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย 
   - ใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ระบบ SWU – ERP) 

3.4 จัดทำใบถอนเงินพรอมทั้งใหผูมีอำนาจลงนาม 
   - ถอนเงิน ณ ธนาคารกรุงไทย 
   - บันทึกรายการถอน (ระบบ SWU – ERP) 

3.5 ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพในสมุดจายเงิน 
   - บุคลากรลงนามผูรับเงินในสมุดจายเงิน 
   - เจาหนาท่ีการเงินลงนามจายเงินในสมุดจายเงิน 
  3.6 บุคลากรลงนามผูรับเงิน 
   - ลงนามรับเงินในใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได 
   - ลงนามรับเงินในใบสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 
  3.7 เจาหนาที่การเงินลงนามผูจายเงิน 
   - ลงนามผูจายเงินในใบสำคัญเงินรองจาย – เงินรายได 
   - ลงนามผูจายเงินในใบสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 
  3.8 จัดทำใบเบิกเงิน (ระบบ SWU – ERP) 
   - ลงนาม ผูตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
   - ลงนาม ผูเบิก 
   - ลงนาม อนุมัติใหจายได 

3.9 ปริ้นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ระบบ SEU – ERP) เพ่ือแนบเบิกคาสราง
เสริมสุขภาพ 

  3.10 บันทึกขอมูล (ระบบ SWU – Welfare) 
   - บันทึก FI Doc (เลขท่ีใบสำคัญ 3518......) 
   - บันทึกเลขจาย (เลขจาย 3818......) 
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3.11 สำเนาเอกสารจำนวน 1 ชุด จัดเก็บใสแฟมเรียงตามเลขที่ใบเบิกแลวนำไปเก็บในตูเอกสาร 
ระยะเวลา 10 ป และสแกนเอกสารเก็บไวใน \\10.1.105.52 
3.12 จัดทำใบนำสง “ใบเบิกเงินรายได” นำเอกสารตัวจริงสงสวนการคลัง 
 

6. Work Flow กระบวนงาน 

         ชื่อกระบวนงาน     : การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)  
         ผานระบบ SWU – Welfare 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ : สามารถเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ตามระเบียบ กฎเกณฑ 
ขอบังคับเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ไดอยางถูกตองและ
รวดเร็ว 

ตัวชี้วัด : ระดับความสำเร็จในการเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ถูกตอง
รวดเร็ว  

เปาหมายความสำเร็จ : รอยละ 100 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

file://10.1.105.52


6 
 

 
 

WORK FLOW แบบ Swim Lane

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

บุคลากร
คณะเศรษฐศาสตร นักวิชาการเงินและบัญชี

ผูบริหาร
คณะเศรษฐศาสตร

คณบดี
คณะเศษฐศาสตร สวนการคลัง

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ
สวัสดิการพนักงาน ในระบบ  

SWU - Welfare

ตรวจสอบ 
รายละเอียดและความถูกตองของ

เอกสารเบิกจาย

เร่ิมตน

     กรอกรายการคาสรางเสริม
สุขภาพลง ในระบบ SWU – 
Welfare พรอมแนบเอกสาร

เบิกจายนําสงใหนักวิชาการเงิน
และบัญชีและลงนามผูสงใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

ลงนามผูรับในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก

     อนุมัติจายคาสรางเสริมสุขภาพ ในระบบ 
SWU – Welfare และจัดทําเอกสารเบิกจาย
สวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ
  - บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน 
  - หนางบใบสําคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับคา
สรางเสริมสุขภาพ
  - สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย
  - ใบสําคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ออกจาก
ระบบ SWU-ERP)

A

ไม ถูกตอง

ลงนามผูตรวจงบประมาณในใบเบิกเงิน
สวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 

ถูกตอง

จัดทําใบถอนเงินพรอมลงลายมือชื่อ
ผูรับเงิน/ผูรับมอบฉันทะ

      

ลงลายมือชื่อในใบ
ถอนเงิน

ธนาคารกรุงไทย 

ลงลายมือชื่อในใบ
ถอนเงิน

ธนาคารกรุงไทย

ลงนามผูบังคับ
บัญชาและลงนาม
อนุมัติใหจายได

อนุมัติ

ไม อนุมัติ
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WORK FLOW แบบ Swim Lane

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

บุคลากร
คณะเศรษฐศาสตร

นักวิชาการเงินและบัญชี
คณบดี

คณะเศษฐศาสตร
สวนการคลัง

ตั้งฎีกาเบิกจาย
 (ระบบ SWU-ERP) 

ลงนามผูตรวจสอบของเอกสาร

สําเนาเอกสาร 1 ชุด
/สแกนเอกสาร

นําเอกสารสงสวนการคลัง

ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคาสราง
เสริมสุขภาพในสมุดจายเงินพรอมลงนามผู

จายเงินในสมุดจายเงินและลงนามจายเงินใน
ใบเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ

รับเงินพรอมลงนาม
     - ลงนามผูรับเงินในสมุดจายเงิน 
     - ลงนามรับเงินในใบสําคัญเงิน
รองจาย - เงินรายได
     - ลงนามรับเงินในใบเงิน
สวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ
 

ลงนามผูเบิก

ตรวจสอบ
เอกสารอนุมัติการ

เบิกจาย

โอนเงินคืนบัญชี
เงินรองจาย

คณะเศรษฐศาสตร

สิ้นสุด

ไม ผาน

ผูบริหาร
คณะเศรษฐศาสตร

ถอนเงิน ณ ธนาคารกรุงไทยและบันทึก
รายการถอน (ระบบ SWU-ERP)

ลงนามอนุมัติ
ใหจายได

ผาน

A

จัดทําใบนําสง

ปริ้นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ
รายบุคคล (ระบบ SWU-ERP)

 ในระบบ SWU – Welfare
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WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

เร่ิมตน

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ)

- บุคลากรเช็คยอดเงินคงเหลือสวัสดิการพนักงาน   

(คาสรางเสริมสุขภาพ) เพ่ือเบิกจายคาสรางเสริม

สุขภาพในระบบ  SWU - Welfare

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร5 นาที

ตรวจสอบ 
รายละเอียดและความถูกตองของ

เอกสารการเบิกจาย

20 นาที

 - ลงนามผูรับในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเพ่ือ
ยืนยันการรับเอกสารเบิกจายจากบุคลากรท่ีมา
เบิกคาสรางเสริมสุขภาพ

-  กรอกรายการคาสรางเสริมสุขภาพในระบบ  

SWU - Welfare พรอมแนบเอกสารเบิกจาย  

นําสงใหนักวิชาการเงินและบัญชีและลงนาม        

ผูสงในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

- ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารใหเปนไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

นักวิชาการเงินและบัญชี

นักวิชาการเงินและบัญชี

- ลงนามผูตรวจงบประมาณสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ในใบเบิก
เงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ

40 นาที

10 นาที

กรอกรายการคาสรางเสริมสุขภาพ
และลงนามในทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก

ลงนามผูรับในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก

บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร

ลงนามผูตรวจงบประมาณในใบเบิก
เงินสวัสดิการ – คาสรางเสริมสุขภาพ 

นักวิชาการเงินและบัญชี

ลงนามผูบังคับ
บัญชาและลงนาม
อนุมัติใหจายได

30 นาที
- ลงนามผูบังคับบัญชาและลงนามอนุมัติให
จายไดในใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริม
สุขภาพ

คณบดีคณะเศษฐศาสตร

อนุมัติจายคาสรางเสริมสุขภาพ     
ในระบบ SWU – Welfare

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

A

นักวิชาการเงินและบัญชี

ไมถูกตอง

ถูกตอง

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

50 นาที
จัดทําเอกสารเบิกจายสวัสดิการ
พนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ

5 นาที

- อนุมัติจายคาสรางเสริมสุขภาพใหกับ
บุคลากรคณะเศรษฐศาสตร ในระบบ     
SWU – Welfare

นักวิชาการเงินและบัญชี

5 นาที
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WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

กระบวนการ ระยะเวลา ผูรับผิดชอบรายละเอียดงาน

40 นาที

 - ลงรายละเอียดการเบิกจายสวัสดิการคา  
 สรางเสริมสุขภาพในสมุดจายเงินพรอมลง    
 นามผูจายเงินในสมุดจายเงินและลงนาม           
 จายเงินในใบเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริม
 สุขภาพเพ่ือจายเงินใหกับบุคลากรท่ีมาเบิก  
 จายคาสรางเสริม 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
จายเงินและลงนามจายเงินในใบเงิน
สวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ

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
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WORK FLOW แบบ Sequence

การเบิกจายสวัสดิการพนักงาน (คาสรางเสริมสุขภาพ) ผานระบบ SWU - Welfare 

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

ปริ้นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ

รายบุคคล (ระบบ SWU-ERP)
5 นาที

- ปริ �นรายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการ

รายบุคคล (ระบบ SWU-ERP) แนบทายเอกสาร

เบิกจาย
นักวิชาการเงินและบัญชี

 ในระบบ SWU – Welfare

SWU – 
10 นาที นักวิชาการเงินและบัญชี
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    7. เอกสารอางอิง 
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื ่อง หลักเกณฑและวิธ ีจ ัดสวัสดิการสำหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2564 

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

3. ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวัสดิการคา
การศึกษาบุตร และสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 8 กันยายน พ.ศ. 2564  

4. ประกาศ มหาวิทยาลัยศรีนคริทรวิโรฒ เรื ่อง รายการอุปกรณออกกำลังกายอันเกี ่ยวเนื ่องและ
จำเปนตองใชในการออกกำลังกายสำหรับเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ ลงวันท่ี 20 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
 
    8. แบบฟอรมท่ีใช 

1.คาสรางเสริมสุขภาพ 
- ใบเสร็จรับเงิน/เอกสารแนบการเบิกจาย 
- บันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- หนางบใบสำคัญเงินสวัสดิการเก่ียวกับคาสรางเสริมสุขภาพ 
- สรุปใบเบิกเงินสวัสดิการมหาวิทยาลัย  

 2. ใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ (ออกจากระบบ SWU – Welfare) 
 3. ใบสำคัญเงินรองจาย - เงินรายได (ออกจากระบบ SWU – ERP) 
 4. ใบเบิกเงิน (ออกจากระบบ SWU – ERP) 
 5. รายงานยอดเงินคงเหลือสวัสดิการรายบุคคล (ออกจากระบบ SWU – ERP) 
 6. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7. สมุดจายเงิน 
 8. ใบนำสง  
 

9. เอกสารบันทึก 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

สำเนาใบเบิกเงิน นักวิชาการเงินและบัญชี ตูจัดเก็บเอกสาร 10 ป เรียงตามเลขท่ีใบเบิก 

ใบเบิกเงิน PDF นักวิชาการเงินและบัญชี \\10.1.105.52 10 ป จัดเก็บตามปงบประมาณ
เบิกจาย 

 
1.สำเนาเอกสาร จำนวน 1 ชุด จัดเก็บใสแฟมเรียงตามเลขท่ีใบเบิกแลวนำไปเก็บใสตู เอกสาร 
ระยะเวลา 10 ป 
2. สแกนเอกสารเก็บไวใน \\10.1.105.52 โดยจัดเก็บตามปงบประมาณ 
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10. ขอเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

 

ข้ันตอน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไขและขอเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบความถูกตอง 
รายระเอียดการเบิกจาย 
และเอกสารการเบิกจาย 

- ลงรายระเอียดการเบิกจายใน
ระบบ SWU – Welfare ไม
ถูกตอง 
 
- แนบใบเสร็จรับเงินที่เปนตัว
สำเนามาเบิก/แนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจายไมครบถวน 
/เอกสารเบิกจายขาดลายเซ็นผูลง
นามขอเบิกจาย 
 
- รายการการเบิกจายไมเปนไป
ตามระเบียบการเบิกจายทำใหไม
สามารถเบิกจายได 

 

- ไมอนุมัติขอเบิก และบอกเหตุผลท่ีไมอนุมัติ 
ในระบบ SWU – Welfare 
 

 
- สงคืนเอกสารใหกับบุคลากรที่สงเบิกคา
สรางเสริมสุขภาพ พรอมระบุเหตุผลที่สงคืน
อยางชัดเจน ติดกระดาษแนบในจุดที่จะตอง
แกไข 

 
 
 - ควรตรวจสอบรายการท่ีสามารถเบิกจายได
กอนทุกครั้งท่ีจะดำเนินการซ้ือ 
- Update กฎ ระเบียบ ประกาศ และ
ขอบังคับตางๆ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได
อยางถูกตอง 

2. นำสงเอกสารสวนการ
คลัง 

- การตีกลับของเอกสารจากสวน
งานคลังเนื่องจากตองแนบเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย เพ่ิมเติม 

- พูดคุย สอบถามกับสวนการคลังเพ่ือแกไข
ขอผิดพลาดเพ่ือลดขอผิดพลาดในการทำงาน
ครั้งตอไป 

 
 

11. ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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ภาคผนวก ข 

ใบเบิกเงินสวัสดิการ– คาสรางเสริมสุขภาพ  

(ระบบ SWU – Welfare) 
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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 

รายงานยอดคงเหลือเงินสวัสดิการรายบุคบล 

(ระบบ SWU – ERP) 

 

 

 

 

 

 



39 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



40 
 

 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ซ 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 
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ภาคผนวก ฌ 

วิธีการเขาใชงานเบิกสวัสดิการพนักงาน 

(SWU – Welfare) 
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1. เขาไปท่ี WWW.Google.com  แลวพิมพคำวา SWU - Welfare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกเลือก SWU - ERP  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

http://www.google.com/
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3. เม่ือเขาไปท่ี SWU – ERP แลว ใหคลิกเลือก SWU - Welfare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เม่ือเขาไป SWU – Welfare แลว ใหใสบัวศรีไอดีของตัวเอง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

3 

4 
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5. เม่ือใสบัวศรีไอดีของตัวเองแลว ก็มาเช็ควงเงินสวัสดิการคงเหลือของตังเองกกอนทำรายการเบิก 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เม่ือเช็ควงเงินสวัสดิการคงเหลือของตังเองแลว ก็เขาไปคลิกตรง เพ่ิมใบขอเบิกสวัสดิการ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

5 

6 
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7. เม่ือคลิกตรง เพ่ิมใบขอเบิกสวัสดิการ แลว มันก็จะเดงหนา FRM_4002_Welfare_Insert_HDR  

8. ไปคลิกตรงประเภทเงินสวัสดิการ  

9. จากนั้นก็ไปคลิกประเภทเงินสวัสดิการรายการท่ีจะเบิก (คาสรางเสริมสุขภาพ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ไปคลิกตรงชองทางการรับเงิน  

11. จากนั้นก็ไปคลิกตรง เงินสด (คลิกรับเงินเปนเงินสดเทานั้น) 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

9 

8 

7 

 

 

10 

11 
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12. หลังจากท่ีคลิกรับเงินสดเสร็จแลว ก็คลิก ดำเนินการตอ  

13. เม่ือคลิกตรง ดำเนินการตอ แลว มันก็จะเดงหนา Confirmation จากนั้นคลิก OK 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

14. เม่ือคลิก OK แลว มันก็จะเดงหนา FRM_4005_health_promotion_fee 

15. จากนั้นใหคลิก ตรง ขาพเจาขอรับรอง :  คารับรองคาสรางเสริมสุขภาพ 

16. เม่ือคลิก  เสร็จแลว ใหมาคลิก เพ่ิม (สิ่งท่ีตองการเบิกสวัสดิการ) 
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17. เม่ือคลิก เพ่ิม แลว มันก็จะเดงหนา เพ่ิมขอมูลการเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. จากนั้นเพ่ิมขอมูลรายการท่ีจะขอเบิกสวัสดิการคาสรางเสริมสุขภาพ 

19. เม่ือเพ่ิมขอมูลรายการท่ีจะขอเบิกเสร็จแลว ใหคลิก เพ่ิมขอมูล 
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 18 
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20. เม่ือคลิก เพ่ิมขอมูล เสร็จแลวก็ใหมาคลิก OK เพ่ือยืนยันวาบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
 

 
 

21. เม่ือคลิก OK แลว มันก็จะเดงหนา FRM_4005_health_promotion_fee  (รายการสวัสดิการคาสรางเสริม

สุขภาพท่ีลงไปก็จะเดงข้ึนมาท้ังหมด) 

22. จากนั้นใหคลิก ออกจากหนาจอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 

   

21 
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23. เม่ือคลิก ออกจากหนาจอ แลวคลิกรายการท่ีเราจะเบิกใหข้ึนเปนแถบสี 

24. จากนั้นใหคลิก ดูตัวอยางกอนอนุมัติ 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

25. ตรวจสอบรายการท่ีเราจะเบิกวาถูกตองหรือไม 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23 

 24 

25 



62 
 

 
 

26. ตรวจสอบรายการเรียบรอยแลว ใหคลิกยืนยันสงขอเบิก 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

27. เม่ือคลิกยืนยันสงขอเบิก แลวมันก็จะเดงหนา Confirmation จากนั้นคลิก OK เพ่ือยืนยันการสงเบิก 
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28. เม่ือยืนยันการสงเบิก เรียบรอยแลว มันก็จะเดงหนาระบุผูลงนามเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

29. คลิกระบผุูลงนามเอกสาร  
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30. เม่ือระบุผูลงนามเอกสาร เสร็จเรียบรอยแลวใหคลิกบันทึกขอมูล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31. เม่ือคลิกบันทึกขอมูล แลวมันจะเดงหนาแสดงขอความ 
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32. จากนั้นใหคลิก OK เพ่ือบันทึกขอมูลเรียบรอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

33. เม่ือบันทึกขอมูลเรียบรอย รายการท่ีขอเบิกคาสรางเสริมสุขภาพ มันจะเดงไปอยูท่ีประวัติการขอเบิก 
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34. จากนั้นคลิก รายการท่ีจะเบิก คาสรางเสริมสุขภาพ มันข้ึนแถบสี  

35. คลิก พิมพแบบฟอรม  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

36. เม่ือคลิก พิมพแบบฟอรมเรียบรอยแลว จะมีขอความข้ึนมากรุณาพิมพแบบฟอรม หนา – หลัง  

37. จากนั้นคลิก OK 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 34 

 

35 

 

36 

37 



67 
 

 
 

38. คลิกปริ้น ใบเบิกเงินสวัสดิการ - คาสรางเสริมสุขภาพ 
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