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คำนำ 

 คู่มือการให้บริการ เรื่อง การให้บริการการเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม เป็นการบอกถึงกระบวนการให้บริการ ให้คำปรึกษา และการส่งเอกสารให้งานการเงินและบัญชี 

สำหรับเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย ที่ประกอบได้ด้วย การเบิกค่ารักษาพยาบาล การเบิกค่าเล่า เรียน

บุตร และการเบิกค่าสร้างเสริมสุขภาพ โดยคู่มือการให้บริการฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อพนักงานมหาวิทยาลัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม ในการส่งเบิกเงินสวัสดิการเพื ่อให้เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน และทราบถึง

รายละเอียดในการแนบเอกสารส่งเบิก และยังเป็นการสร้างความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน และเข้าใจง่ายมากขึ้น 

เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในกับงานคลังและพัสดุ วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคมมากยิ่งขึ้น  

 ผูจัดทำขอขอบคุณทุกทานที่ใหความสนใจในคูมือการให้บริการของงานคลังและพัสดุ วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคมฉบับนี้ ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาจะเปนประโยชนสำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรม

สื่อสารสังคม เพื่อเปนแนวทางในการรับบริการ และการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย  

ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หากมีขอเสนอแนะใดเพื่อปรับปรุงใหคูมือฉบับนี้มีความสมบูรณ ขอไดโปรดนำเสนอ 

เพ่ือที่ผูจัดทำจะไดนำไปปรับปรุงแกไขใหดียิ่งๆขึ้นไป  

 

    งานคลังและพัสดุ (งานคลัง) 

                  วิทยาลัยนวัตกรรมสือ่สารสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 
 

-สารบัญ- 

 เรื่อง         หน้า 

แผนผังการให้บริการ         1 
Flowchart ขั้นตอนการให้บริการ        6 
ภาคผนวก 
   ภาคผนวก ก กฎหมาย และระเบียบวิธีการที่เก่ียวข้อง 

- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ   7 
จัดสวัสดิการสำหรับพนังานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2564  

ประกาศ ณ วันที่ 3 สิงหาคม 2564 

- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษา  13 

พยาบาล สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร และสวัสดิการค่าสร้างเสริมสุขภาพ 

ประกาศ ณ วันที่ 8 กันยายน 2564  

- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณ์ออกกำลังกาย  15 

อันเกี่ยวเนื่องและจำเป็นต้องใช้ในการการออกกำลังกาย สำหรับเบิกค่าสร้าง 

เสริมสุขภาพ ประกาศ ณ วันที่ 20 พฤษภาคม 2565 

- คู่มือการใช้ระบบเบิกเงินสวัสดิการพนักงาน SWU – Welfare สำหรับ   17 

ส่วนงานนอกสำนักงานอธิการบดี 

   ภาคผนวก ข ภาพตัวอย่างระบบ SWU – Welfare และใบเบิกเงินสวัสดิการ 

- ภาพหน้าระบบ SWU – Welfare       21 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล    22 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร    23 

- ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าสร้างเสริมสุขภาพ    24    

 

 

 

 

 

 



1 
 

เริ่มตน้ 

แผนผังการให้บริการการเบิกเงินสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม  

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 

 - - - - - - - 

 
 

1. 

 ขั้นตอนที่ 1  
นำใบเสร็จร ับเง ินสำหรับเบิกเงิน
สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย โดย
สามารถแบ่งประเภทการเบิกเ งิน
สวัสดิการได้ 3 ประเภท ดังนี้ 
1.สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
2.สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
3.สวัสดิการค่าสร้างเสริมสุขภาพ 
มาดำเนินกรอกข้อม ูลผ ่านระบบ 
SWU – Welfare 
 

บุคลากร  
วิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม 

ใบเสร็จรับเงินและเอกสารแนบ
ประกอบสำหรับเบิกเงินสวัสดิการ 
1.สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงิน (ท่ีตัดผ่านประกัน
สุขภาพกลุม่ที่มหาวิทยาลัยจดัสรร
ให้เรียบร้อยแล้ว ยกเว้น ค่ารักษา
ฟัน/ค่ากายภาพบำบัด ไม่ต้องตัด
ผ่านประกันสุขภาพกลุ่ม) 
- ใบรับรองแพทย์ ที่ระบุชื่อโรค
เป็นภาษาไทยเท่าน้ัน 
2.สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 - ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
- รายละเอียดค่าธรรมเนียมของ
สถาบันการศึกษา 
3.สวัสดิการค่าสร้างเสริมสุขภาพ 
- ใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษ ี

 - รูปภาพประกอบในการเบิกค่า
เสรมิสร้างสุขภาพ 

20 นาที  1. Line 
เจ้าหน้าที่
การเงินและ
บัญช ี
2.งานการเงิน
และบัญชี
สำนักงาน
คณบดีชั้น 16 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

1.ประกาศมหาวิทยา 
ลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดสวสัดิการ
สำหรับพนักงานมหา 
วิทยาลัย พ.ศ.2564 
ประกาศ ณ วันท่ี 3 
สิงหาคม 2564 

ใบเสร็จรับเงิน 

1 



2 
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
2.  ขั้นตอนที่ 2 

Log in ผ่านระบบ SWU – Welfare 
ด้วยรหัสบัวศรีไอดี ของพนักงาน 
แ ล ะ ก ร อก ข ้ อ ม ู ล ใ ห ้ ค รบ ถ ้ วน
ตามลำดับขั้นตอน 
 

บุคลากร  
วิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม 

1. ระบบ SWU – Welfare 
ได้ที่ https://eptb.swu.ac.th/ 
swu-welfare/ 
2. คู่มือการใช้ระบบเบิกเงิน
สวัสดิการพนักงาน SWU – 
Welfare สำหรับส่วนงานนอก
สำนักงานอธิการบด ี

10 นาที - ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

1.ประกาศมหาวิทยา 
ลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง วิธีการเบิกเงิน
สวัสดิการค่ารักษา 
พยาบาล สวสัดิการค่า
การศึกษาบุตร และ
สวัสดิการค่าสร้าง
เสรมิสุขภาพ ประกาศ  
ณ วันท่ี 8 กันยายน 
2564 
2. ประกาศมหาวิทยา 
ลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เรื่อง รายการอุปกรณ์
ออกกำลังกายอันเกี่ยว 
เนื่องและจำเป็นต้องใช้
ในการการออกกำลัง
กาย สำหรับเบิกค่า
สร้างเสริมสุขภาพ 
ประกาศ ณ วันท่ี 20 
พฤษภาคม 2565 

เข้าระบบ SWU - Welfare 

 

1 

2 

https://eptb.swu.ac.th/
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ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
3.  ขั้นตอนที่ 3  

เมื ่อกรอกข้อมูลผ่านระบบ SWU – 
Welfare ครบถ้วนแล้ว ดำเนินการ 
ปริ้นแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ
ที ่ได ้จากระบบ SWU – Welfare 
และลงนามในช ่องผ ู ้ ขอร ับ เ งิน
สวัสดิการ 
 
 
 
 

บุคลากร  
วิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม 

2.แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวสัดิการ   
จากระบบ SWU - Welfare และ
เอกสารแนบดังนี้  
 1.สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
- ใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษ ี

 - ใบรับรองแพทย์ (ภาษาไทย) 
2.สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
- ใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษ ี
- รายละเอียดค่าธรรมเนียมของ

สถาบันการศึกษา 
 3.สวัสดิการค่าเสริมสรา้งสุขภาพ 
 - ใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษ ี
 - รูปภาพประกอบในการเบิกค่า
เสรมิสร้างสุขภาพ 
 

15 – 20 
นาที 

 

งานการเงิน
และบัญช ี
สำนักงาน

คณบดีชั้น 16 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

- 

4.  ขั้นตอนที่ 4 
นำแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ 
พร ้ อมแนบใบเสร ็จร ับ เ ง ินและ
เอกสารท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับการเบิก
สวัสดิการนั้นๆ ส่งที่งานการเงินและ
บัญชี  
 

1.บุคลากร  
วิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม 
2.นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- - งานการเงิน
และบัญช ี
สำนักงาน

คณบดีชั้น 16 
 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

- 

กรอกข้อมูลเบิกเงินสวัสดิการ
ผ่านระบบ SWU – Welfare  

ส่งเอกสารการขอ

เบิกเงินสวัสดิการ 

 

2 

ปริ้นแบบฟอร์มใบเบิกเงิน
สวัสดิการจากระบบ  
SWU - Welfare 

 3 

กรณีเอกสารไม่
ถูกต้อง 



4 
 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
5.  

 
 
 

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 5  
งานการเงินและบัญชีตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลในระบบ SWU – 
Welfare และแบบฟอร์มใบเบิกเงิน
สวัสดิการและเอกสารแนบเบิกตาม
ประเภทของสวัสดิการต่างๆ 
 - กรณีเอกสารถูกต้อง งานการเงิน
และบัญชีจะอนุมัต ิลงนามรับรอง
ความถูกต้อง หลังแบบฟอร์มใบเบิก
เงินสวัสดิการ ในช่องผู้ตรวจเอกสาร 
- กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง งานการเงิน
และบัญชีจะส่งคืนพร้อมระบุเหตุผล
ของความผิด ผ ่านระบบ SWU – 
Welfare และส่งคืนแบบฟอร์มใบ
เบิกเงินสวัสดิการและเอกสารแนบ
คืนให้แก่ บุคลากรวิทยาลัยนวัตกรรม
สื่อสารสังคม 

นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- 20 นาที งานการเงิน
และบัญช ี
สำนักงาน

คณบดีชั้น 16 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของการเบิก
เงินสวัสดิการ 

 

3 

กรณีเอกสาร
ถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่
ถูกต้อง 

 4 



5 
 

สิ้นสุด 

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

แต่ละ
ขั้นตอน 

ช่องทาง
ให้บริการ ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
6.  

 
ขั้นตอนที่ 6 
งานการเง ินและบัญชีดำเนินการ
เสนอเอกสารให ้ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชา
พิจารณารับรองความถูกต้องและ
อนุมัติให้จ่ายเงินสวัสดิการได้และรอ
ดำเนินการจ่ายเงินสวัสดิการโดยโอน
เงินผ่านบัญชีเงินเดือนของบุคลากร
วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม ตาม
รอบการจ่ายเงินรองจ่าย 

1.นักวิชาการเงิน
และบัญช ี
2.หัวหน้างานคลัง
และพัสด ุ
3.ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบด ี
4.รองคณบดฝี่าย
บริหาร 
5.คณบดีวิทยาลัย
นวัตกรรมสื่อสาร
สังคม 

- 1 – 2 วัน 
ทำการ 

งานการเงิน
และบัญช ี
สำนักงาน

คณบดีชั้น 16 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

- 

  
 

- 
 
 
 

- - - - - - 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนาม 

 4 



6 
 

เริ่มต้น 

Flowchart ขั้นตอนการให้บริการการเบิกเงินสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย  
วิทยาลัยนวัตกรรมสื่อสารสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเสร็จรับเงินและเอกสารแนบ 
สำหรับเบิกเงินสวสัดิการ 

    เข้าระบบ SWU - Welfare 

   กรอกข้อมูลผ่านระบบ SWU - Welfare 

ปริ้นแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการจากระบบ 
SWU - Welfare 

ส่งเอกสารการขอเบิกเงิน
สวัสดิการ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการเบิก
เงินสวัสดิการ 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม 

สิ้นสุด 

กรณีเอกสารถูกต้อง 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 



7 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
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ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสวัสดิการสำหรับพนังานมหาวิทยาลัย 

พ.ศ.2564 ประกาศ ณ วันที่ 3 สิงหาคม 2564 

 

 

 

 



10 
 

 

 

 

 

 

 



11 
 

 

 

 

 

 

 



12 
 

 

 

 

 

 

 



13 
 

 

 

 

 

 



14 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง วิธีการเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล สวัสดิการ 
ค่าการศึกษาบุตร และสวัสดิการ ค่าสร้างเสริมสุขภาพ 

ประกาศ ณ วันที่ 8 กันยายน 2564 
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ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง รายการอุปกรณ์ออกกำลังกายอันเกี่ยว 
เนื่องและจำเป็นต้องใช้ในการการออกกำลังกาย สำหรับเบิกค่าสร้างเสริมสุขภาพ  

ประกาศ ณ วันที่ 20 พฤษภาคม 2565 
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คู่มือการใช้ระบบเบิกเงินสวัสดิการพนักงาน SWU – Welfare  
สำหรับส่วนงานนอกสำนักงานอธิการบด ี
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อ่านข้อมูลเพิ่มเติมได้ที ่: 

http://hr.op.swu.ac.th/Default.

aspx?tabid=20530 

 

http://hr.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=20530
http://hr.op.swu.ac.th/Default.aspx?tabid=20530
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ภาคผนวก ข 

อื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 
 

ระบบเบิกเงินสวัสดกิารพนักงาน (SWU-Welfare) 

 

 

 

 

https://eptb.swu.ac.th/swu-welfare/ 

 

https://eptb.swu.ac.th/swu-welfare/
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการค่าสร้างเสริมสุขภาพ 
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