
 

หน้า 1 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล (Welfare & Benefits) 

ส าหรับพนักงาน 

 



 

หน้า 2 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

สารบัญ 
เร่ือง                  หน้า 

HRWB-H: การเบิกเงินช่วยเหลือค่าที่พัก       3 

HRWB-HP: พิมพ์ใบปะหน้าเบิกเงินช่วยเหลือค่าที่พัก                    6 

HRWB-E: การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร      9 

HRWB-EP: พิมพ์ใบปะหน้าเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร    13 

HRWB-UF: การเบิกเงินช่วยเหลือค่าเครื่องแบบพนักงาน     16 

HRWB-C: การเบิกค่ารักษาพยาบาล        20 

HRWB-CP: พิมพ์ใบปะหน้าเบิกค่ารักษาพยาบาล       27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หน้า 3 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล (Welfare & Benefits) 

HRWB-H: การเบิกเงินช่วยเหลือค่าที่พัก 

 



 

หน้า 4 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

1. ค าอธิบาย 

      การเบิกเงินช่วยเหลือค่าท่ีพักมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการให้พนักงานบันทึกข้อมูลในการขอ

เบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าท่ีพัก แสดงรายการขอเบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าท่ีพัก  

2. วิธีการเข้าใช้งาน 

 

3. วิธีการกรอกค่าที่หน้าจอ 

หน้าจอ “ใบเบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าท่ีพักของพนักงาน”กรอกเง่ือนไขท่ีต้องการท า

รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านทาง   เข้าสู่ระบบ> สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล>เลือกสิทธิ์การใช้งาน>
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย>เงินช่วยเหลือค่าท่ีพัก>เปิดใบเปิดสวัสดิการ      



 

หน้า 5 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

4. วิธีการประมวลผล: 

หน้าจอใบเบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าที่พักของพนักงาน 

 

 

 

 

 

 

1. เลขที่ใบเสร็จรับเงิน:ระบเุล่มท่ี/เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

          2. วันเดือนปี ในใบเสร็จ : ระบุวันเดือนปีของใบเสร็จ 

3. ค่าเช้าเดือน: ระบุเดือนค่าเช้าท่ีต้องการเบิก 

4. จ านวนเงิน: ระบุจ านวนเงินท่ีต้องการเบิก 

5. แนบใบเสร็จ: แนบไฟล์เอกสารใบเสร็จ (PDF,JPEG) 

6. เพิ่ม: กดปุ่มเพิ่มเพ่ือบันทึกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการ 

7. แสดงรายการข้อมูลใบเบิกสวัสดิการท่ีต้องการยื่นขอเบิก 

8.           : กดปุ่มเพ่ือเรียกดูใบเสร็จท่ีต้องการ 

9.       : กดปุ่มเพ่ือลบรายการใบเบิกสวัสดิการท่ีต้องการ 

10.                    : กดปุ่มเพื่อย่ืนใบเบิกสวัสดิการท่ีต้องการย่ืนขอเบิก 

 

 

 

 



 

หน้า 6 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ค าอธิบาย 

      การพิมพ์ใบปะหน้าใบเบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าท่ีพักมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการให้

พนักงานพิมพ์ใบปะหน้าใบเบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าท่ีพักและแสดงรายละเอียดการขอเบิก

สวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าท่ีพัก  

คู่มือปฏิบัตงิาน  

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล (Welfare & Benefits) 

HRWB-HP: พิมพ์ใบปะหน้าเบิกเงินช่วยเหลือค่าที่พัก 

 



 

หน้า 7 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

2. วิธีการเข้าใช้งาน 

 

3. วิธีการกรอกค่าที่หน้าจอ 

หน้าจอ “รายการเบิกสวัสดิการ”กดเงื่อนไขท่ีต้องการท ารายการ 

 

 

 

 

 

4. วิธีการประมวลผล: 

 

 

 

 

 

 หน้าจอ “แสดงรายการเบิกสวัสดิการ” 

 

 

 

 

 

ผ่านทาง 
1. 

  เข้าสู่ระบบ> สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล>เลือกสิทธิ์การใช้งาน>ส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย>เงินช่วยเหลือค่าท่ีพัก>ดูรายละเอียด>       

1 



 

หน้า 8 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

1. กดปุ่ม   

 

ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดใบเบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าท่ีพัก ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          2.                   : กดปุ่มเพื่อพิมพ์ใบปะหน้า ระบบแสดงดังรูป 

 

 

 

2 



 

หน้า 9 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล (Welfare & Benefits) 

HRWB-E: การเบิกสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 



 

หน้า 10 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

1. ค าอธิบาย 

      การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการให้พนักงานบันทึกข้อมูล

ในการขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร และแสดงรายการขอเบิก  

2. วิธีการเข้าใช้งาน 

 

3. วิธีการกรอกค่าที่หน้าจอ 

หน้าจอ “ใบเบิกสวัสดิการเพ่ือขอเบิกสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร”กรอกเง่ือนไขท่ีต้องการ

ท ารายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านทาง   เข้าสู่ระบบ> สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล>เลือกสิทธิ์การใช้งาน>
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย>สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร>เปิดใบเปิด
สวัสดิการ      



 

หน้า 11 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

4. วิธีการประมวลผล: 

หน้าจอใบเบิกสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

1. ชื่อ-สกุล:ระบบระบุชื่อบุตรของพนักงาน 

          2. ระดับการศึกษา: ระบุระดับการศึกษาของบุตร 

3. สถานศึกษา: ระบุสถานศึกษาของบุตร 

4. เล่มท่ี/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน: ระบเุล่มท่ี/เลขที่ใบเสร็จรับเงินท่ีต้องการเบิก 

5. วันเดือนปี : ระบุวันเดือนปีท่ีออกใบเสร็จรับเงิน 

6. จ านวนเงิน: ระบุจ านวนเงิน 

7. แนบใบเสร็จ: แนบเอกสารใบเสร็จโดยการกดปุ่มเลือกไฟล์ 

8. หนังสือรับรอง: แนบเอกสารหนังสือรับรอง  

9. เพิ่ม: กดปุ่มเพื่อนบันทึกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร 

10. หน้าจอแสดงรายการการบันทึกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร 

 

1 2 3 

4 5 6 

7 8 
9 

10 

11 12 

14 

15 

16 

13 



 

หน้า 12 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

11.           : กดปุ่มเพื่อเรียกดูใบเสร็จท่ีต้องการ 

12.                  : กดปุ่มเพ่ือเรียกดูหนังสือรับรองท่ีต้องการ 

13.      : กดปุ่มเพื่อลบรายการใบเบิกสวัสดิการท่ีต้องการ 

14. ข้าพเจ้าขอใช้สิทธิ์รับเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรในฐานะ : เลือกสิทธิ์รับเงินช่วยเหลือ

การศึกษาบุตรในฐานะ 

15. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า: เลือกระบุขอรับรองสิทธิการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

16.                    : กดปุ่มเพื่อย่ืนใบเบิกสวัสดิการท่ีต้องการย่ืนขอเบิกไปยัง ทมอ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบแสดงหน้า “ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายส าหรับสวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร”  

17.                   :กดปุ่มเพ่ือพิมพ์ใบปะหน้าสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าเครื่องแบบ 

18.           : กดปุ่มเพื่อเรียกดูใบเสร็จท่ีต้องการ 

19.                 : กดปุ่มเพื่อเรียกดูหนังสือรับรอง 

20. เส้นทางเอกสาร: แสดงเส้นทางการยื่นเอกสารเบิกสวัสดิการ 

18 

17 

19 

20 



 

หน้า 13 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล (Welfare & Benefits) 

HRWB-EP: พิมพ์ใบปะหน้าเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 



 

หน้า 14 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

1. ค าอธิบาย 

      การพิมพ์ใบปะหน้าใบเบิกสวัสดิการการค่าเล่าเรียนบุตรมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการให้

พนักงานพิมพ์ใบปะหน้าใบเบิกสวัสดิการการค่าเล่าเรียนบุตรและแสดงรายละเอียดการขอเบิก

สวัสดิการการค่าเล่าเรียนบุตร 

2. วิธีการเข้าใช้งาน 

 

3. วิธีการกรอกค่าที่หน้าจอ 

หน้าจอ “รายการเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร”กดเงื่อนไขท่ีต้องการท ารายการ 

 

 

 

 

 

4. วิธีการประมวลผล: 

 

 หน้าจอ “แสดงรายการเบิกสวัสดิการ” 

2. กดปุ่ม   

 

 

 

ผ่านทาง 
 

  เข้าสู่ระบบ> สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล>เลือกสิทธิ์การใช้งาน>ส าหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย>สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร>ดูรายละเอียด>       

1 



 

หน้า 15 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดใบเบิกสวัสดิการสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          2.                   : กดปุ่มเพื่อพิมพ์ใบปะหน้า ระบบแสดงดังรูป 

 

 

 

2 



 

หน้า 16 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล (Welfare & Benefits) 

HRWB-UF: การเบิกเงินช่วยเหลือค่าเครื่องแบบพนักงาน 

 



 

หน้า 17 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

1. ค าอธิบาย 

      การเบิกเงินช่วยเหลือค่าเครื่องแบบพนักงานมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการให้พนักงานบันทึก

ข้อมูลในการขอเงินช่วยเหลือค่าเคร่ืองแบบ แสดงรายการขอเบิก และแสดงรายละเอียดข้อมูล 

ระเบียบ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

2. วิธีการเข้าใช้งาน 

 

 

3. วิธีการกรอกค่าที่หน้าจอ 

หน้าจอ “ใบเบิกสวัสดิการเพ่ือขอเบิกเงินช่วยเหลือค่าเครื่องแบบพนักงาน”กรอกเง่ือนไขท่ี

ต้องการท ารายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านทาง   เข้าสู่ระบบ> สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล>เลือกสิทธิ์การใช้งาน>
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย>เงินช่วยเหลือค่าเคร่ืองแบบพนักงาน>เปิดใบ
เปิดสวัสดิการ      



 

หน้า 18 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

4. วิธีการประมวลผล: 

หน้าจอใบเบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าเคร่ืองแบบ 

 

 

 

 

 

 

1. ชื่อร้าน:ระบุชื่อร้านท่ีตัดเครื่องแบบ 

          2. รายการเครื่องแบบ : เลือกรายการเคร่ืองแบบท่ีจะเบิกเงินช่วยเหลือค่าเครื่องแบบ 

3. เล่มท่ี/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน: ระบเุล่มท่ี/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 

4. วันเดือนปี : ระบุวันเดือนปีท่ีออกใบเสร็จ 

5. จ านวนเงิน: ระบุจ านวนเงิน 

6. แนบใบเสร็จ: แนบเอกสารใบเสร็จ 

7. เพิ่ม: กดปุ่มเพิ่มเพ่ือบันทึกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการ  

8. หน้าจอแสดงรายการการบันทึกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการ 
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หน้า 19 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

9.           : กดปุ่มเพื่อเรียกดูใบเสร็จท่ีต้องการ 

10.      : กดปุ่มเพื่อลบรายการใบเบิกสวัสดิการท่ีต้องการ 

11.                    : กดปุ่มเพื่อย่ืนใบเบิกสวัสดิการท่ีต้องการย่ืนขอเบิกไปยัง ทมอ. 

 

 

 

 

 

 

ระบบแสดงหน้า “ใบเบิก/ใบส าคัญจ่ายส าหรับสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าเครื่องแบบ”  

12.                   :กดปุ่มเพ่ือพิมพ์ใบปะหน้าสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าเครื่องแบบ 

13.           : กดปุ่มเพื่อเรียกดูใบเสร็จท่ีต้องการ 

14. เส้นทางเอกสาร: แสดงเส้นทางการยื่นเอกสารเบิกสวัสดิการ 
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หน้า 20 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล (Welfare & Benefits) 

HRWB-C: การเบิกค่ารักษาพยาบาล  

 



 

หน้า 21 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

1. ค าอธิบาย 

      การเบิกค่ารักษาพยาบาลมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการให้พนักงานบันทึกข้อมูลในการขอเบิก

ค่ารักษาพยาบาล แสดงรายการขอเบิกค่ารรักษาพยาบาล และแสดงรายละเอียดข้อมูล ระเบียบ 

ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

2. วิธีการเข้าใช้งาน 

 

 

3. วิธีการกรอกค่าที่หน้าจอ 

หน้าจอ “ใบเบิกสวัสดิการเพ่ือขอเบิกค่ารักษาพยาบาล”กรอกเง่ือนไขท่ีต้องการท ารายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านทาง   เข้าสู่ระบบ> สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล>เลือกสิทธิ์การใช้งาน>
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย>ค่ารักษาพยาบาล>เปิดใบเปิดสวัสดิการ      



 

หน้า 22 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

4. วิธีการประมวลผล: 

หน้าจอใบเบิกค่ารักษาพยาบาล 3 กรณี 

4.1 หน้าจอกรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ใช้สิทธ์:เลือกสิทธิ์กาขอเบิกค่ารักษาสวัสดิการเลือกได้ดังนี้ 

- ค่ารักษาพยาบาล-ครอบครัว(รัฐบาล) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ครอบครัว(เอกชน) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(รัฐบาล) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(เอกชน) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(เอกชนผู้ป่วยนอก) 

- ค่ารักษาพยาบาล-โรคฟัน 

- ค่ารักษาพยาบาล-วัคซีนป้องกันโรค 

          2. เล่มท่ี/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน : ระบุเลิกที่ใบเสร็จท่ีต้องการขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

3. วันเดือนปี : ระบุวันเดือนปีท่ีขอเบิก 

4. ชื่อสถานพยาบาบ: ระบุชื่อสถายพยาบาล  

5. ป่วยเป็นโรค: ระบุโรคที่เป็น 

6. จ านวนเงิน: ระบุจ านวนเงิน 



 

หน้า 23 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

7. แนบใบเสร็จ: แนบเอกสารใบเสร็จ 

8. แนบใบรับรองแพทย์: แนบเอกสารใบรับรองแพทย์  

9. แนบใบยืนยันการส่งตัว: แนบเอกสารใบส่งตัว 

10. เพิ่ม: กดปุ่มเพิ่มเพื่อบันทึกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการ 

4.2 หน้าจอกรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลของบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ชื่อ-สกุล: เลือกชื่อ-สกุลของบุตรท่ีต้องการเบิก 

2. กรณีท่ี 2 บรรลุนิติภาวะให้ระบุระดับการศึกษาและสถานศึกษา: ระบุระดับ

การศึกษาและสถานศึกษา 

3. ใช้สิทธ์:เลือกสิทธิ์กาขอเบิกค่ารักษาสวัสดิการเลือกได้ดังนี ้

- ค่ารักษาพยาบาล-ครอบครัว(รัฐบาล) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ครอบครัว(เอกชน) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(รัฐบาล) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(เอกชน) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(เอกชนผู้ป่วยนอก) 

- ค่ารักษาพยาบาล-โรคฟัน 

- ค่ารักษาพยาบาล-วัคซีนป้องกันโรค 



 

หน้า 24 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

4. เล่มท่ี/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน : ระบุเลิกท่ีใบเสร็จท่ีต้องการขอเบิกค่า

รักษาพยาบาล 

5. วันเดือนปี : ระบุวันเดือนปีท่ีขอเบิก 

6. ชื่อสถานพยาบาบ: ระบุชื่อสถายพยาบาล  

7. ป่วยเป็นโรค: ระบุโรคที่เป็น 

8. จ านวนเงิน: ระบุจ านวนเงิน 

9. แนบใบเสร็จ: แนบเอกสารใบเสร็จ 

10. แนบใบรับรองแพทย์: แนบเอกสารใบรับรองแพทย์  

11. แนบใบยืนยันการส่งตัว: แนบเอกสารใบส่งตัว 

12. เพิ่ม: กดปุ่มเพิ่มเพื่อบันทึกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการ 

4.3 กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลของคู่สมรส 

 

 

 

 

 

 

 

1. ชื่อ-สกุล: ระบบจะแสดงชื่อคู่สมรสท่ีต้องการเบิก 

2. กรณีท่ี 2 บรรลุนิติภาวะให้ระบุระดับการศึกษาและสถานศึกษา: ระบุระดับ

การศึกษาและสถานศึกษา 

3. ใช้สิทธ์:เลือกสิทธิ์กาขอเบิกค่ารักษาสวัสดิการเลือกได้ดังนี ้



 

หน้า 25 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ครอบครัว(รัฐบาล) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ครอบครัว(เอกชน) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(รัฐบาล) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(เอกชน) 

- ค่ารักษาพยาบาล-ตนเอง(เอกชนผู้ป่วยนอก) 

- ค่ารักษาพยาบาล-โรคฟัน 

- ค่ารักษาพยาบาล-วัคซีนป้องกันโรค 

4. เล่มท่ี/เลขที่ใบเสร็จรับเงิน : ระบุเลิกท่ีใบเสร็จท่ีต้องการขอเบิกค่า

รักษาพยาบาล 

5. วันเดือนปี : ระบุวันเดือนปีท่ีขอเบิก 

6. ชื่อสถานพยาบาบ: ระบุชื่อสถายพยาบาล  

7. ป่วยเป็นโรค: ระบุโรคที่เป็น 

8. จ านวนเงิน: ระบุจ านวนเงิน 

9. แนบใบเสร็จ: แนบเอกสารใบเสร็จ 

10. แนบใบรับรองแพทย์: แนบเอกสารใบรับรองแพทย์  

11. แนบใบยืนยันการส่งตัว: แนบเอกสารใบส่งตัว 

12. เพิ่ม: กดปุ่มเพิ่มเพื่อบันทึกข้อมูลใบเบิกสวัสดิการ 

 

 

 

 

 

 



 

หน้า 26 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

หน้าจอแสดงรายการใบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. แสดงรายการใบขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

2. กดปุ่ม            เพ่ือเรียกดูเอกสารใบเสร็จท่ีแนบไว้ 

3. กดปุ่ม                   เพื่อเรียกดูเอกสารใบรับรองแพทย์ท่ีแนบไว้ 

4. กดปุ่ม                       เพ่ือเรียกดูเอกสารใบยืนยันการส่งตัวท่ีแนบไว้ 

5. กดปุ่ม         เมื่อต้องการลบรายการใบขอเบิกค่ารักษาพยาบาลท่ีบันทึกไว้ 

6. เลือกการรับรองของผู้เบิกในการใช้สิทธิเบิก 

7. กดปุ่ม                      เพ่ือส่งใบขอเบิกค่ารักษาพยาบาลไปยัง ทมอ. 

 

 

 

 

 

 

 



 

หน้า 27 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล (Welfare & Benefits) 

HRWB-CP: พิมพ์ใบปะหน้าเบิกค่ารักษาพยาบาล  

 



 

หน้า 28 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

1. ค าอธิบาย 

            การพิมพ์ใบปะหน้าใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการให้

พนักงานพิมพ์ใบปะหน้าใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและแสดงรายละเอียดการขอเบิก

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

2. วิธีการเข้าใช้งาน 

 

 

3. วิธีการกรอกค่าที่หน้าจอ 

หน้าจอ “ใบเบิกสวัสดิการเพ่ือขอเบิกค่ารักษาพยาบาล”กรอกเง่ือนไขท่ีต้องการท ารายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่านทาง   เข้าสู่ระบบ> สวัสดิการและสิทธิประโยชน์เกื้อกูล>เลือกสิทธิ์การใช้งาน>
ส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัย>                >  



 

หน้า 29 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

4. วิธีการประมวลผล: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าจอ “แสดงรายการเบิกสวัสดิการ” 

3. กดปุ่ม   

ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดใบเบิกสวัสดิการเงินช่วยเหลือค่าท่ีพัก ดังรูป 

1 



 

หน้า 30 จาก 30 
 

โครงการพฒันาระบบบริหารจดัการทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลยัวลยัลกัษณ์ (WU-HRMS) 

 

 

          2.                   : กดปุ่มเพื่อพิมพ์ใบปะหน้า ดังรูป 

 

 

 

2 


