
คู่มือการขอเบิกสวสัดิการ
กองทุนบุคลากรมหาวทิยาลยั

ส ำหรับพนกังำนมหำวิทยำลยัเงินรำยได้ พนกังำนรำชกำร
และลกูจ้ำงเงินรำยได้



ขอเบิกค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร
เขา้ระบบโดยใชลิ้งคท่ี์อยู ่ welfare.bsru.ac.th  เลือกประเภทกองทุน

เขา้สู่ระบบดว้ย Username/Password เดียวกบัระบบ ERP  
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 เลือกประเภทสวสัดิการท่ีตอ้งการจากแถบเมนูดา้นบน ประกอบดว้ย    
- ค่ารักษาพยาบาล    
- ค่าการศึกษาบุตร

 เลือกเบิกสวสัดิการประจ าปีงบประมาณ 2562

3



ขั้นตอนการขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 
ในกรณีท่ีเลือกสวสัดิการเก่ียวกบัการรักษาพยาบาล (ส าหรับผูท่ี้เลือกใชสิ้ทธิค่า
รักษาพยาบาล ตนเอง คู่สมรส บิดามารดา และบุตรเท่านั้น 

 ใหผู้ข้อเบิกกรอกขอ้มูลใหค้รบทุกช่อง  *(ผูใ้ชสิ้ทธิ คู่สมรส/บิดามารดา/บุตร 
ใหก้รอกขอ้มูลดว้ย ช่ือ-นามสกลุ, เลขบตัรประชาชน และขอ้มูลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง) 

 เม่ือกรอกขอ้มูล และตรวจสอบขอ้มูลแลว้ ใหก้ดปุ่ม เพ่ือบนัทึกขอ้มูล

กรณีขอเบิกค่ารักษาพยาบาล คู่สมรส/บิดามารดา/บุตร พร้อมกนั ใหบ้นัทึกขอ้มูลคน
ละคร้ัง และเลือกพิมพเ์อกสารทัง่หมด 
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 เมื่อท ำกำรบนัทกึข้อมลูเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้ำตำ่งเมนู ดงันี ้

- คลิกปุ่ ม   เพื่อตรวจสอบสถำนกำรณ์เบิกจ่ำยได้

- คลิกปุ่ ม   เพื่อพิมพ์เอกสำร ให้ลงชื่อผู้ขอเบิกใน

เอกสำรและสง่ให้กองคลงั ด ำเนินกำรตอ่ไป
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ข้อมลูแสดงสถานะและรายละเอียดใบขอเบิก

แสดงสถานะและรายละเอียดข้อมลูใบขอเบิก ผู้ใช้สามารถพิมพ์เอกสาร หรือยกเลิกรายการได้
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 ใหผู้ข้อเบิกตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้งก่อนน าส่ง
 ลงช่ือในขอ้ 3 ผูข้อรับเงินสวสัดิการ และขอ้ 5 ผูรั้บเงิน
 เอกสารแนบ ประกอบดว้ย 

- ใบขอเบิกสวสัดิการ
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับรองแพทย ์(ถา้มี) 

ตวัอยา่งใบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล
หน้ำ 1

7



หน้ำ 2

กองคลงั จะก าหนดรอบการจ่ายเงิน ดงัน้ี  ก าหนดส่งเอกสารขอเบิกภายในวนัท่ี 15 ไดรั้บ
เงินภายในวนัท่ี 25 ของทุกเดือน (เช่น ส่งเอกสารภายใน 16 เดือนตุลาคม-15 พฤศจิกายน 
กองคลงัจะสรุปยอดขอเบิก และจดัท าฎีกาขออนุมติัเบิกเงินค่าบุตรจากกองทุนฯ ก าหนด
จ่ายเงินวนัท่ี 25 พฤศจิกายน)
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ขั้นตอนการขอเบิกค่าการศึกษาบุตร 

ในกรณีท่ีเลือกสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาบุตร หากผูใ้ชง้านเขา้ใชง้านระบบเป็นคร้ัง
แรก จะแสดงภาพดงัน้ี เน่ืองจากยงัไม่มีขอ้มูลการเบิก

ในกรณีท่ีเคยมีการท าเบิกไวแ้ลว้ ผูใ้ชง้านสามารถตรวจสอบยอดเงินท่ีสามารถเบิกได้
จากขอ้มูลบุตรดงัตวัอยา่งน้ี และยงัสามารถเลือกท่ีปุ่ม
เพ่ือใชข้อ้มูลจากฐานขอ้มูลท่ีบนัทึกไวแ้ลว้ เพ่ือสะดวกแก่การกรอกขอ้มูล 
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 ใหผู้ใ้ชง้านท าการกรอกขอ้มูลตามแบบฟอร์มดา้นล่างน้ีใหค้รบถว้น ไดแ้ก่ขอ้มูลของคู่
สมรส และขอ้มูลของบุตร และจ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน 
จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม                 เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

** Note การเลือกวนัท่ีเพื่อกรอกขอ้มูลวนัเกิดจากปฏิทิน สามารถคลิกตรงกรอบสีแดงเพื่อเลือกปีได้
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 เม่ือท าการบนัทึกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยจะแสดงหนา้ ดงัน้ี 

- สามารถคลิกปุ่มน้ี                                    เพื่อตรวจสอบสถานะ การเบิกจ่ายได้

- สามารถคลิกปุ่มน้ี                                   เพื่อพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์และ
น าเอกสารและหลกัฐานไปส่งใหท้างกองคลงั
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แสดงสถานะและรายละเอียดขอ้มูลของใบเบิก

แสดงสถานะและรายละเอียดขอ้มูลของใบเบิก สามารถพิมพเ์อกสารหรือยกเลิกการเบิกได้
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* ผูข้อเบิกพิมพใ์บขอเบิก ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง 

** ลงช่ือ ในขอ้ 4 ผูข้อรับสวสัดิการ และขอ้ 6 ผูรั้บเงิน และน าส่งเบิกท่ีกองคลงั 

*** กองคลงั จะก าหนดรอบการจ่ายเงิน ดงัน้ี  ก  าหนดส่งเอกสารขอเบิก ภายในวนัท่ี 15
ของเดือน ไดรั้บเงินภายในวนัท่ี 25 ของทุกเดือน (เช่น ส่งเอกสารภายใน 16 เดือนตุลาคม – 15
พฤศจิกายน กองคลงัสรุปยอดขอเบิก และจดัท าฎีกาขออนุมติัเบิกเงินค่าบุตรจากกองทุนฯ ก าหนดจ่ายเงิน
วนัท่ี 25 พฤศจิกายน)

**** เอกสารแนบการเบิกค่าศึกษาบุตร ประกอบดว้ย  
- ใบเสร็จรับเงิน และ ใบแนบเบิกของโรงเรียน
- กรณีบิดาเป็นผูเ้บิก ใหแ้นบทะเบียนสมรส หรือหนงัสือรับรองบุตร
- แนบส าส าเนาสูติบตัรของบุตรในคร้ังแรก



ขัน้ตอนการเบิกสวสัดิการ
ประกันสุขภาพ/ประกันแบบออมทรัพย์
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ขอเบิกประกนัสุขภาพ และประกนัแบบออมทรัพย์

 ผูข้อเบิก ด าเนินการจดัท าใบขอเบิกในระบบ ERP  
 เขา้ระบบการเงิน เลือกเมนูเบิก/ยมื/ประวติัการคืนเงิน  เลือก
เมนูใบขอเบิก  ดงัรูป
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1. ใหผู้ข้อเบิกกรอกขอ้มูล หน่วยงาน ประเภท  ผูเ้บิก/ผูข้อเบิก 
2. เร่ืองใหพ้ิมพข์อ้ความ “ขอเบิกสวสัดิการกองทุนสวสัดิการบุคลากรมหาวทิยาลยั”
3. ช่องมีความจ าเป็น/เดินทางไปใหพ้ิมพข์อ้ความ “ใชสิ้ทธิประกนัแบบออมทรัพย ์หรือใชสิ้ทธิ
ประกนัสุขภาพ” อยา่งใดอยา่งหน่ึงตามท่ีไดเ้ลือกไว้
4. ระบุงบประมาณ ดงัน้ี

- แหล่งเงิน  28800 : กองทุนสวสัดิการบุคลากรมหาวทิยาลยั
- หน่วยงาน  หน่วยงานในสังกดัผูข้อเบิก
- กิจกรรมหลกั  : ไม่ระบุ
- กิจกรรมตน้ทุน : ไม่ระบุ
- ระบุรหสังบ : เลือกงบประมาณตามช่ือผูข้อใชสิ้ทธิและผูข้อเบิก

รายละเอียดดงัรูป 

เลือกหน่วยงาน เลือกประเภทรายจ่ายอ่ืน กดเพ่ิมเอกสารใหม่

5. เล่ือนหนา้จอไปทางดา้นขวา ใหใ้ส่จ  านวนเงิน และอา้งอิงบุคคลขอเบิกเพื่อดึงเลขบญัชีธนาคาร ดงัรูป
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6. เลือกเมนู A: รายช่ือผูอ้นุมติั ใหก้ดปุ่มคดัลอกจากส่วนกลาง  โดยใหร้ะบุช่ือผูท่ี้
เก่ียวขอ้งตามหวัขอ้ ดงัรูป

7. ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง จากนั้นกด ปุ่ม                   กรณีตอ้งการแกไ้ข ใหก้ดปุ่ม
แกไ้ข                เม่ือแกไ้ขใหถู้กตอ้งแลว้ กดปุ่ม จองงบ และ ตัดยอด ไดท้นัที และ
กดพิมพร์ายงาน 

กดพิมพร์ายงาน

*     ใหผู้ข้อเบิกพิมพใ์บขอเบิกดว้ย กระดาษสีเขยีว  ส่งขออนุมติัตามขั้นตอน 
และส่งฎีกา ขอเบิกท่ีกองคลงั

**   ระยะเวลาเบิกจ่าย  ภายใน 3-5 วนัท าการ
***  เอกสารประการเบิก ดงัน้ี 

- ใบขอเบิก (พิมพจ์ากระบบ)
- ใบเสร็จรับเงินตวัจริง
- ส าเนาหนา้กรมธรรม ์(รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 
- ประกาศ เร่ือง กองทุนสวสัดิการบุคลากรมหาวิทยาลยั

* สอบถามขอ้มูลเก่ียวกบัสวสัดิการ ติดต่อ นางสาวทศันีย ์แสงรูจีย์ (หมวย)  โทร 1200
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ติดต่อผูเ้บิกจ่ายกองทุน นางสาวทศันีย ์ แสงรูจีย์ (หมวย) 
โทรเบอร์ภายใน  ต่อ 1200  เบอร์มือถือ/ไลน์ 090-9985009

หรือเพ่ิมเพ่ือนดว้ย QR Code 
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