
งานสารบรรณ 

ออกเลขลงรับ ใหงานการเงิน 

งานการเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

❌ ไมถกูตอง 

เสนอพิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

✔ ถูกตอง 

เบิกจายเงินทดรองจายใหกับผูเบิกสวัสดิการ (บค.) 

ข้ันตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการ 

(คารักษาพยาบาล/คาตรวจสุขภาพประจําป/คาการศึกษาบุตร/คาสรางเสริมสุขภาพ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเบิกเงินสวัสดิการ 

บันทึกแบบฟอรมใบเบิกสวัสดิการพนักงาน ในระบบ (SWU-Welfare)                  

สามารถเขาไดท่ี  URL : https://bit.ly/48xm6By                                           

หรือ เว็บไซตของมหาวิทยาลัย swu.ac.th ไปท่ี อาจารยและบุคลากร              

“ระบบเบิกสวัสดิการพนักงาน (SWU-Welfare)”  

โดยใช บัวศรีไอดี และ รหัสผาน เพ่ิมใบขอเบิกสวัสดิการและใสขอมูลรายละเอียดการ

เบิก พิมพแบบฟอรม ย่ืนใบเบิกสวัสดิการพรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของท่ี งานสารบรรณ 

 

 

https://bit.ly/48xm6By


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





ข้ันตอนการเบิกสวัสดิการพนักงาน 

ระบบเบิกสวัสดิการพนักงาน (SWU-Welfare) 

1. การเขาใชงานระบบเบิกสวัสดิการพนักงาน (SWU-Welfare) 

สามารถเขาใชงานไดท่ี URT : https://k2prdapp.swu.ac.th/ 

หรือ เว็บไซตของมหาวิทยาลัย swu.ac.th ไปท่ี อาจารยและบุคลากร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เล่ือนลงมาท่ี “ระบบเบิกสวัสดิการพนักงาน (SWU-Welfare)” แลวคลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://k2prdapp.swu.ac.th/


3. หลังคลิกจะไดหนาตางดังรูป 

   เขาใชงานโดย บัวศรีไอดี และ รหัสผาน  
 

        

 

 

 

 

 

 

 

  

หลังจากกรอก บัวศรีไอดี และ รหัสผาน จะไดหนาตางดังรูป 

1. คลิกท่ีแถบเมนู “งานของฉัน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 



วิธีการขอเบิกสวัสดิการพนักงาน (SWU-Welfare) ทุกประเภท 

กรณีเลือกขอเบิกสวัสดิการคารักษาพยาบาล/คาตรวจสุขภาพประจําป 

1. เล่ือนลงมาท่ีเมนู “เพ่ิมใบขอเบิกสวัสดิการ” 

 

 

 

 

 

 

2.  จะไดหนาตางดังนี้ 

2.1 ประเภทเงินสวัสดิการ ประกอบดวย  

- คาเลาเรียนบุตร 

- คารักษาพยาบาล/คาตรวจสุขภาพประจําป 

- คาสรางเสริมสุขภาพ 

 2.2 ชองทางการชําระเงิน ประกอบดวย 

      - เงินโอน (*บัญชีเงินเดือน) 

      - เงินสด 

 2.3 คลิก “ดําเนินการตอ” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 

2.1 

2.2 

2.3 



 2.4 คลิก “OK” 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะไดหนาตางดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 ขาพเจามีสิทธิ์ไดรับเงินคารักษาพยาบาล ตามหลักเกณฑและวิธกีารจัดสวัสดิการสําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย :  
ใหติ๊กท่ี  “เฉพาะสวนท่ีขาด”  

ในกรณีมีสิทธิ์เบิกคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน แตยังมีคารักษาพยาบาลท่ีไมสามารเบิกไดในหนวยงานอ่ืน 
 

 

 

ใหติ๊กท่ี  “ตามสิทธิ/เต็มจํานวน”  
 

 

 

 

3.2 ในกรณีท่ีขอเบิกสวัสดิการของพนักงานมหาวิทยาลัย เอง 

ใหติ๊กท่ี “ไมมีสิทธิ์ไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน” 

 

 

 

2.4 

 

3 

 

3.1 

 

3.2 

 
3.3 

 
3.4 

 3.5 

 



ในกรณีท่ีขอเบิกสวัสดิการของบุคคลในครอบครัวของพนักงานมหาลัย  

ใหติ๊กท่ี  “ไมมีสิทธิ์ไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน”  
ตอเมื่อบุคคลในครัวครอบไมไดมสีทิธ์ิเบิกคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน 

 

 

 

ใหติ๊กท่ี  “มีสิทธิ์ไดรับคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน แตไดรับต่ํากวาหลักเกณฑและวิธีการจัดสวัสดิการ

สําหรับพนักงานมหาวิทยาลัย”  

ตอเม่ือบุคคลในครัวครอบมีสิทธิ์เบิกคารักษาพยาบาลจากหนวยงานอ่ืน แตยังมีคารักษาพยาบาลท่ีไมสามารเบิก

ไดในหนวยงานอ่ืน 

 

 3.3 ใหติ๊ก  ขาพเจาขอรับรองคํารับรองแตละสวัสดิการ 

 

 3.4 ใหคลิก จะไดหนาตางดังนี้ ใหเลือกตามใบเสร็จและใบรับรองแพทยของพนกังานมหาลัย 

 

 

“เบิกประกันสุขภาพกลุมแลว” คารักษาพยาบาลของพนักงานมหาวิทยาลัย บุตร คูสมรส ที่ไดทําประกันกลุมกับทางมหาวิทยาลัยขอใหเบิกประกันสุขภาพ

กลุมใหแลวเสร็จจึงนํามาเบกิสวัสดิการ 

“ไมมีประกันสุขภาพกลุม (กรณบีิดาและมารดา)” จะเปนคารักษาพยาบาล คาทันตกรรม ของบิดามารดาของพนกังานมหาวิทยาลัย 

“ไมมีประกันสุขภาพกลุม (กรณบีุตรและคูสมรส)” จะเปนคารักษาพยาบาล คาทันตกรรม ของบุตรและคูสมรสของพนักงานมหาวิทยาลัยที่ไมไดทําประกัน

กลุมกับทางมหาวิทยาลัย 

“มีประกันสุขภาพกลุม แตไมครอบคลมุคาใชจายน้ี” จะเปนคาตรวจสุขภาพประจําป คาทันตกรรม คารักษาพยาบาลกายภาพบําบัดแพทยแผนไทย 

ของพนักงานมหาลัย 

3.5 คลิกท่ี  เพ่ิมขอมูลการเบิกคารักษาพยาบาล 

 

 

 

จะไดหนาตางดังรปู - กรอกขอมูลใหครบถวน 1 ครั้ง ตอ 1 ใบเสร็จ และคลกิ “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 



   - หลังจากนั้นรายการท่ีบันทึกจะขึ้น ดังรูป 

 

 

 

 

   - ถาตองการกรอกรายการอ่ืนเพ่ิมเติม ใหยอนกลับไปทําใน ขอ 3.5 ใหมอีกคร้ัง จนครบทุกรายการท่ีตองการเบิก 

   - คลิก ออกจากหนานี้ หลังจากท่ีกรอกขอมลูครบถวน จะกลับมาสูหนาหลัก 

      4. การยืนยันสงขอเบิกและการพิมพแบบฟอรม ขอมูลของพนักงานมหาลัยทีก่็ครบถวนแลวจะแสดงขึ้นมาตรง “เอกสารฉบับรางขอเบิก” 

    

 

 

 

 

 

 

 

4.1 คลิก ท่ี “ยืนยันสงเบิก” 

4.2 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

 

 

 

 4.3 จะไดหนาตางดังนี้ 

 

 

 

 

 4.4 ใหเลือก “ผูตรวจเอกสาร” เลือก “ผูบังคับบัญชา” เลือก “ผูอนุมัติจาย” แลว คลิก บันทึกขอมูล 

 

 

 

 

4.1 



 4.5 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

 

 

 

 

 4.6 รายการท่ียืนยันสงขอเบิกจะอยูในประวัติการขอเบิกเพ่ือติดตามสถานะเอกสาร  

      4.6.1 โดย คลิก ท่ีรายการขอเบิกท่ีพ่ึงยืนยันสงขอเบิกไปใหเปนแถบสมีวง 

      4.6.2 จากนั้น คลิก ท่ี พิมพแบบฟอรม 

 

 

 

 

 4.7 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

 

 

 

 

4.8 จะไดหนาตางดังนี้    

     - ให คลิก ท่ีรูปแผนดิสก  

 

 

 

 

 

 

 

    

   

 

4.6.1 

 

4.6.2 

 



  - แลวใหเลือก PDF 

  

   

 

 

 

 

 

 

 จากนัน้ใหปร้ินจากไฟล PDF ท่ีพ่ึงบันทึกไปโดยปร้ิน ดานหนา-ดานหลัง ในกระดาษ A4 1 ใบ 

 และแนบเอกสารดังนี ้

 กรณีคารักษาพยาบาล และคาตรวจสุขภาพประจําป 

1. แบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการ 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. ใบรับรองแพทย ท่ีแจงอาการ เปนภาษาไทยเสมอ 

4. เอกสารแจงรายละเอียดคาตรวจสุขภาพประจําป (เบิกไดเฉพาะในสวนของพนักงานมหาวิทยาลัยเทานั้น) 

5. สําเนาทะเบียนบานพนกังานมหาวิทยาลัย ในกรณี บิดา มารดา ไมไดใชนามสกลุเดียวกันกับพนักงานมหาวิทยาลัย 

6. สําเนาทะเบียนสมรส กรณีเบิกใหคูสมรส 

7. สําเนาใบสูติบัตร  

8. สําเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีพนักงานผูเบิกเปนผูชายและไมไดจดทะเบียนสมรส 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*ในกรณีเบิกของบุตรให้เติมปากในชอ่ง เป็น

บุตรลาํดับที่ (ของบิดา มารดา) 

แล้วเซ็นกาํกับ หรือใชว้ิธีพิมพเ์พิ่ม 



กรณีเลือกขอเบิกสวัสดิการคาเลาเรียนบุตร 

1. เล่ือนลงมาท่ีเมนู “เพ่ิมใบขอเบิกสวัสดิการ” 

 

 

 

 

 

 

2.  จะไดหนาตางดังนี้ 

2.1 ประเภทเงินสวัสดิการ ประกอบดวย  

- คาเลาเรียนบุตร 

- คารักษาพยาบาล/คาตรวจสุขภาพประจําป 

- คาสรางเสริมสุขภาพ 

 2.2 ชองทางการชําระเงิน ประกอบดวย 

      - เงินโอน (*บัญชีเงินเดือน) 

      - เงินสด 

 2.3 คลิก “ดําเนินการตอ” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
1 

2.1 

2.2 

2.3 



3.4 คลิก “OK” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. จะไดหนาตางดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 คูสมรสของขาพเจา ใหเลือกวาคูสมรสประกอบอาชีพอะไร 

4.2 ใหติ๊กท่ี  “เฉพาะสวนท่ีขาด”  

ในกรณีมีสิทธิ์เบิกคาเลาเรียนบุตรจากหนวยงานอ่ืน แตยังมีคาคาเลาเรียนบุตรท่ีไมสามารเบิกไดในหนวยงานอ่ืน 

 

 

 

 

 

ใหติ๊กท่ี  “ตามสิทธิ/เต็มจํานวน”  

ในกรณีไมมีสิทธิ์เบิกคาเลาเรียนบุตรจากหนวยงานอ่ืน 
 

 

4.3 ใหติ๊ก  ขาพเจาขอรับรองคํารับรองคาเลาเรียนบุตร 

 

3.4 

 

4 

 

4.1 

 

4.2 

 

4.3 

 



4.4 คลิกท่ี  เพ่ิมขอมูล 

  

 

 

จะไดหนาตางดังรูป  

               - กรอกขอมูลใหครบถวน และคลกิ “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

   - หลังจากนั้นรายการท่ีบันทึกจะขึ้น ดังรูป 

 

 

 

 

    - คลิก ออกจากหนานี้ หลังจากท่ีกรอกขอมูลครบถวน จะกลับมาสูหนาหลัก 

      5. การยืนยันสงขอเบิกและการพิมพแบบฟอรม ขอมูลของพนักงานมหาลัยทีก่็ครบถวนแลวจะแสดงขึ้นมาตรง “เอกสารฉบับรางขอเบิก” 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

5.1 คลิก ท่ี “ยืนยันสงเบิก” 

 

5.1 



5.2 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

 

 

  

5.3 จะไดหนาตางดังนี้ 

 

 

 

 

 5.4 ใหเลือก “ผูตรวจเอกสาร” เลือก “ผูบังคับบัญชา” เลือก “ผูอนุมัติจาย” แลว คลิก บันทึกขอมูล 

 

 

 

 

  

 5.5 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

 

 

 

 

 5.6 รายการท่ียืนยันสงขอเบิกจะอยูในประวัติการขอเบิกเพ่ือติดตามสถานะเอกสาร  

      5.6.1 โดย คลิก ท่ีรายการขอเบิกท่ีพ่ึงยืนยันสงขอเบิกไปใหเปนแถบสมีวง 

      5.6.2 จากนั้น คลิก ท่ี พิมพแบบฟอรม 

 

 

 

 

 5.7 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

 

 

 

5.6.1 

5.6.2 



5.8 จะไดหนาตางดังนี้    

     - ให คลิก ท่ีรูปแผนดิสก  

 

 

 

 

 

 

 

    

    - แลวใหเลือก PDF 

  

   

 

 

 

 

 

 

 จากนัน้ใหปร้ินจากไฟล PDF ท่ีพ่ึงบันทึกไปโดยปร้ิน ดานหนา-ดานหลัง ในกระดาษ A4 1 ใบ 

 และแนบเอกสารดังนี ้

 กรณีคาเลาเรียนบุตร 

1. แบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการ 

2. ใบเสร็จรับเงิน 

3. เอกสารประกาศอัตราคาธรรมเนียมของสถานศึกษา 

4. สําเนาใบสูติบัตร  

5. สําเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบุตร กรณีพนักงานผูเบิกเปนผูชายและไมไดจดทะเบียนสมรส 

 

 

 

 

*ในกรณีเบิกของบุตรให้เติมปากในชอ่ง เป็น

บุตรลาํดับที่ (ของบิดา มารดา) 

แล้วเซ็นกาํกับ หรือใชว้ิธีพิมพเ์พิ่ม 



กรณีเลือกขอเบิกสวัสดิการคาเสริมสรางสุขภาพ 

1. เล่ือนลงมาท่ีเมนู “เพ่ิมใบขอเบิกสวัสดิการ” 

 

 

 

 

 

 

2. จะไดหนาตางดังนี้ 

2.2 ประเภทเงินสวัสดิการ ประกอบดวย  

- คาเลาเรียนบุตร 

- คารักษาพยาบาล/คาตรวจสุขภาพประจําป 

- คาสรางเสริมสุขภาพ 

 2.2 ชองทางการชําระเงิน ประกอบดวย 

      - เงินโอน (*บัญชีเงินเดือน) 

      - เงินสด 

 2.3 คลิก “ดําเนินการตอ” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 

2.1 

2.2 

2.3 



 2.4 คลิก “OK” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะไดหนาตางดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 ใหติ๊ก  ขาพเจาขอรับรองคํารับรองคาสรางเสริมสุขภาพ 

 

3.2 คลิกท่ี  เพ่ิมขอมูล 

  

 

 

จะไดหนาตางดังรูป  

     - กรอกขอมูลใหครบถวน และคลิก “เพ่ิมขอมูล” 

 

 

 

2.4 

 

3 

 

3.1 

 

3.2 

 



จะไดหนาตางดังรูป ใหคลิก OK 

 

  

 

     - หลังจากนั้นรายการท่ีบันทึกจะขึน้ ดังรูป 

 

 

 

    - คลิก ออกจากหนานี้ หลังจากท่ีกรอกขอมูลครบถวน จะกลับมาสูหนาหลัก 

      4. การย่ืนยันสงขอเบิกและการพิมพแบบฟอรม ขอมูลของพนักงานมหาลัยที่ก็ครบถวนแลวจะแสดงขึ้นมาตรง “เอกสารฉบับรางขอเบกิ” 

    

 

 

 

 

 

 

4.1 คลิก ท่ี “ยืนยันสงเบิก” 

4.2 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

  

 

 

 4.3 จะไดหนาตางดังนี้ 

 

 

 

4.4 ใหเลือก “ผูตรวจเอกสาร” เลือก “ผูบังคับบัญชา” เลือก “ผูอนุมัติจาย” แลว คลิก บันทึกขอมูล 

 

 

 

 

4.1 



4.5 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

 

 

 

 

 4.6 รายการท่ียืนยันสงขอเบิกจะอยูในประวัติการขอเบิกเพ่ือติดตามสถานะเอกสาร  

      4.6.1 โดย คลิก ท่ีรายการขอเบิกท่ีพ่ึงยืนยันสงขอเบิกไปใหเปนแถบสมีวง 

      4.6.2 จากนั้น คลิก ท่ี พิมพแบบฟอรม 

 

 

 

 

 4.7 จะไดหนาตางดังนี้ ใหคลิก OK 

 

 

 

 

4.8 จะไดหนาตางดังนี้    

     - ให คลิก ท่ีรูปแผนดิสก  

 

 

 

 

 

 

 

    

     

 

 

4.6.1 

4.6.2 



1 

 

2 

 
3 

 

4 

 5 

 

6 

 

7 

 

8 

 

- แลวใหเลือก PDF 

  

   

 

 

 

 

 

 

  

จากนัน้ใหปร้ินจากไฟล PDF ท่ีพ่ึงบันทึกไปโดยปร้ิน ดานหนา-ดานหลัง ในกระดาษ A4 1 ใบ 

 และแนบเอกสารดังนี ้

 กรณีคาเสริมสรางสุขภาพ 

1. แบบฟอรมใบเบิกเงินสวัสดิการ 

2. ใบเสร็จรับเงิน (ตองออกเปนชื่อของพนักงานมหาวิทยาลัยเทานั้น) 

3. รูปถายอุปกรณกีฬาตางๆ (รายการท่ีเบิกตามท่ีกําหนดไว) 

4. กรณีเบิกเงินคาแวนสายตา ตองมีคาสายตาประกอบการเบิก 

5. ใบรับรองแพทย ในกรณีทําเลสิค 
องคประกอบของใบเสร็จ 

1. มีคําวา ใบเสร็จรับเงิน   

2. ชื่อ – ที่อยู ขอมูลของผูขาย 

3. ชื่อ – ที่อยู ของพนักงาน 

4. เลขที่หรือลําดับที่ในใบเสร็จรับเงิน 

5. วัน/เดือน/ป ในใบเสร็จรับเงิน 

6. รายละเอียดตาง ๆ ของสินคา 

7. จํานวนเงินรวมเปนตัวเลขและตัวอักษร 

8. ลายมือชื่อผูรับเงิน 

    

 

 

 

 

ช่ือ – ท่ีอยูของพนกังานมหาลัย 

ตัวอยา่งใบเสร็จรับเงนิ 

 


