
คู่มอืระบบเบกิเงนิสวสัดกิารกองทุนพนักงาน 
 

ก. ผู้มีสิทธ์ิเข้าใช้งาน 

 ผูท่ี้สามารถเขา้ใชง้านระบบไดจ้ะมี 2 กลุ่มดว้ยกนัคือ 
1. สมาชิกกองทุน 
2. Admin (เจา้หนา้ท่ีการเงิน/เจา้หนา้ท่ีบญัชี) ซ่ึงแบ่งไดเ้ป็นอีก 3 ระดบัคือ 
 ระดบัคณะ 
 ระดบัวทิยาเขต 
 ระดบัมหาวทิยาลยั 

 
ข. การเข้าใช้งานระบบ 

ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ใชง้านระบบ ผา่นทาง https://fund.psu.ac.th ซ่ึงจะแสดงหนา้จอดงัภาพขา้งล่าง 

 
 
 ผูใ้ชง้านป้อนขอ้มูล Username Password ตาม PSU Passport แลว้ คลิกปุ่ม “เขา้สู่ระบบ” หากไม่ได้
เป็น “สมาชิกกองทุนฯ” หรือ “Admin” ระบบจะแจง้เตือนวา่ไม่สามารถเขา้ใชง้านได ้
 
  

https://fund.psu.ac.th/


ค. บทบาทการใช้งาน 

1. สมาชิกกองทุน 

 หลงัจาก Login ผา่นระบบเรียบร้อยแลว้ ผูใ้ชง้านท่ีเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพสามารถดู
ประวติัและติดตามการเบิกจ่ายโดยการเม่ือคลิกเลือกเมนู “ประวติัการเบิกจ่าย” ซ่ึงสามารถคน้หาขอ้มูลได้
โดยเลือกปีงบประมาณท่ีตอ้งการ (เม่ือตอ้งการดูเพียงปีงบประมาณใดงบประมาณหน่ึง) หรือเลือก 

“ทั้งหมด” (เม่ือตอ้งการดูทั้งหมด)  แลว้กดปุ่มแวน่ขยาย หากไม่มีขอ้มูล

ระบบจะแสดงขอ้ความ “ไม่มีขอ้มูลเบิกจ่าย”   ตามภาพ หากมีขอ้มูล
ประวติัการเบิกจ่าย ก็จะแสดงออกมาตามรายละเอียดดงัภาพ ขา้งล่าง  
 

 
  
 จากภาพ รายละเอียดจะประกอบดว้ย เลขท่ี มอ., วนัท่ี มอ., เลขท่ีฎีกา, ประเภทสวสัดิการท่ีขอเบิก, 
สิทธ์ิการเบิก(เบิกใหต้วัเอง หรือญาติสายตรง), สถานะการเบิก (3 สถานะ คือรอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว้ 
และเบิกจ่ายแลว้), เลขบญัชีท่ีรับโอน, ปีงบประมาณท่ีขอเบิก  
 
  



2. Admin (เจ้าหน้าทีก่ารเงิน/เจ้าหน้าทีบ่ัญชี)  
2.1 ระดบัคณะ / ระดบัวทิยาเขต 
หลงัจาก Login ระบบจะตรวจสอบสิทธ์ิของผู ้Login หากเป็น Admin ระดบัคณะ/ระดบัวทิยาเขต 

จะปรากฎเมนู “การเงินคณะ/หน่วยงาน” เม่ือคลิกเลือกจะมีเมนูยอ่ย 3 เมนูคือ บนัทึกเบิก - จ่าย, แกไ้ขขอ้มูล
เบิก-จ่าย, รายงานการเบิก-จ่ายคณะ/หน่วยงาน 

1) บนัทึกเบิก-จ่าย ใหก้บัสมาชิกกองทุน มีรายละเอียดขั้นตอนดงัน้ี 
1.1)  ป้อนข้อมลูรายละเอียดการเบิกจ่ายโดย Admin เจา้หนา้ท่ีการเงิน/บญัชี ดงัภาพ ไดแ้ก่  

 

 
 

 เลขท่ี มอ. 
 วนัท่ีมอ. 
 รหสัพนกังานท่ีขอเบิก : ระบุรหสัพนกังานแลว้กดปุ่ม “รายละเอียด” ถา้ไม่มีขอ้มูล

พนกังานดงักล่าวอยูใ่นกองทุนพนกังานฯ จะแสดงขอ้ความ ดงัภาพ (ตอ้งติดต่อการ
เจา้หนา้ท่ีเพื่อเพิ่มขอ้มูลต่อไป จึงจะสามารถ)  

 
หากไม่ทราบ กดปุ่ม “คน้” จะมี popup ข้ึนมาเพื่อให้ระบุ ช่ือ-สกุล ท่ีตอ้งการคน้หา (อาจ
ระบุแค่ช่ือ หรือสกุลก็ได)้ จากนั้น “คลิกเลือกรายการ” ท่ีตรงกบัผูข้อเบิก ระบบจะดึงขอ้มูล 



ช่ือ-สกุล, รหสับตัรประชาชน, หน่วยงานท่ีสังกดั, เลขท่ีบญัชีธนาคาร (กรณีมีขอ้มูล) ของผู ้
ขอเบิกรายนั้นมาแสดง 

 
 

 สิทธ์ิขอเบิก : ระบุวา่ใชสิ้ทธ์ิตนเอง หรือใชสิ้ทธ์ิญาติสายตรง (เม่ือคลิกจะแสดง ช่ือ-สกุล 
ญาติสายตรง พร้อมสถานะ มาใหเ้ลือกอีกคร้ัง) ดงัภาพ 



 
 

 วนัท่ีขอเบิก : จะแสดงวนัทีปัจจุบนั (ไม่สามารถเปล่ียนได)้  
 ปีงบประมาณท่ีขอเบิก : จะแสดงเป็นปีงบประมาณปัจจุบนั แต่สามารถเปล่ียนแปลงได ้
 ประเภทสวสัดิการท่ีขอเบิก : (ปัจจุบนั มี 4 ประเภทคือ ค่ารักษาพยาบาล, ฉุกเฉิน,ไม่

ฉุกเฉิน/ผูป่้วยนอก, ค่าเล่าเรียนบุตร) 
 ธนาคารท่ีโอนเงิน : ผูบ้นัทึกจะตอ้งเลือกธนาคาร ซ่ึงมีใหเ้ลือก 2 ธนาคารคือ ธนาคารไทย

พาณิชย ์และสหกรณ์ออมทรัพย ์ 
 เลขท่ีบญัชีธนาคาร : ระบบจะดึงมาใหต้อนระบุผูข้อเบิก หากไม่มีหรือตอ้งการ

เปล่ียนแปลงเลขท่ีบญัชีธนาคารรับโอน ใหผู้บ้นัทึกป้อนลงไปใหม่ 
 จ านวนคร้ังขอเบิกท่ีไดรั้บเงินแลว้ : ระบบจะค านวนมาใหจ้ากจ านวนคร้ังท่ีไดข้อเบิกแลว้ 

แยกตามประเภทสวสัดิการท่ีขอเบิกและปีงบประมาณ 



 จ านวนเงินท่ีไดรั้บแลว้ : ระบบจะค านวนมาใหจ้ากเงินท่ีขอเบิกแลว้ แยกตามประเภท
สวสัดิการท่ีขอเบิกและปีงบประมาณ 

 จ านวนเงินท่ีขอเบิกในคร้ังน้ี : ป้อนจ านวนเงินเป็นตวัเลขเท่านั้น และตอ้งไม่เกินตามสิทธ์ิท่ี
ก าหนด (ค่ารักษาพยาบาล ไม่เกิน 10000 บาททั้งปี, ฉุกเฉิน ไม่เกินคร้ังละ 2000 บาท, ไม่
ฉุกเฉิน/ผูป่้วยนอก ไม่เกินคร้ังละ 800 และไม่เกิน 20 คร้ัง, ค่าเล่าเรียนบุตร เป็นไปตาม
ระเบียบ) หากป้อนจ านวนเงินเกินสิทธ์ิ ระบบจะแจง้เตือนดงัภาพ 
 

 
 

 หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุในการเบิก เช่น รายละเอียดการรักษาฟัน เป็นตน้ ซ่ึงจะป้อน
หรือไม่ก็ได ้

1.2)   กดปุ่ม “บันทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูล หากระบุไม่ครบระบบจะแจง้เตือนดงัภาพ  



 
 

1.3)   กดปุ่ม “ยกเลิก/ล้างหน้าจอ” เม่ือตอ้งการยกเลิกหรือเคลียร์หนา้จอใหม่  
1.4)   กดปุ่ม “ประวติัการเบิก” เม่ือตอ้งการดูประวติัการเบิกของผูข้อเบิกรายน้ี หรือ กดปุ่ม “ซ่อน

ประวติัการเบิก” เม่ือตอ้งการปิดประวติั ดงัภาพ 
 

 
  



2) แกไ้ขขอ้มูลเบิกจ่าย มีรายละเอียดขั้นตอนดงัน้ี 
2.1)  ค้นหาข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีต้องการ  
 สังกดัของผูข้อเบิก (Admin ระดบัวทิยาเขตสามารถเลือกคณะในวทิยาเขตของตนเองได้, 

Admin ระดบัคณะจะไม่สามารถเลือกไดแ้ละก าหนดให้เป็นคณะเดียวกบั Admin เท่านั้น) 
 สถานะ (มี 3 สถานะ คือรอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว้ และเบิกจ่ายแลว้ กรณีท่ีเป็นสถานะ

รอตรวจสอบเท่านั้น จึงจะสามารถแกไ้ขหรือลบขอ้มูลได)้ 
 ปีงบประมาณ จะระบุหรือไม่ก็ได ้ 
 กดปุ่มแวน่ขยาย ดงัภาพ 

 

 
 
  หากไม่มีขอ้มูลตามเง่ือนไข จะแสดงขอ้ความ 

 
 
   
 
 
 
 
 
 



  หากมีขอ้มูลจะแสดงดงัภาพ  
 

 
 

2.2)  การลบข้อมลู คลิกเลือกขอ้มูลท่ีตอ้งการ แลว้กดปุ่ม “ลบขอ้มูล” (ปุ่มจะแสดงก็ต่อเม่ือเป็น
สถานะรอตรวจสอบเท่านั้น) ระบบจะถามใหย้นืยนัการลบ กดปุ่ม “ตกลง” เม่ือตอ้งการลบ 
ตอ้งการยกเลิก กดปุ่ม “ยกเลิก” ดงัภาพ 

 
 

  



2.3)  การแก้ไขข้อมลู 
 คน้หาขอ้มูลตามตอ้งการ (รายละเอียดตาม 2.1) เลือกรายการท่ีตอ้งการแกไ้ข หากตอ้งการดู

รายละเอียดคลิก “เลือก” ระบบจะแสดงขอ้มูลดงัภาพ (รายละเอียดขอ้มูลอ่านจาก ขอ้ 1. 
สมาชิกกองทุน) 
 

 
 

 หากตอ้งการแกไ้ข “คลิกรายละเอียด” ขอ้มูลจะแสดงดงัภาพ 

 
 

 รายละเอียดการปรับแกไ้ขขอ้มูลเหมือนกบั ขอ้ 1) บนัทึกเบิก-จ่าย ใหก้บัสมาชิกกองทุน 



 วนัท่ีขอเบิกจะเป็นวนัท่ีปัจจุบนัท่ีแกไ้ขขอ้มูล ไม่สามารถเปล่ียนได ้
 กดปุ่ม “บนัทึก” เม่ือตอ้งการบนัทึกขอ้มูลท่ีแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ 
 กดปุ่ม “ยกเลิก/ลา้งหนา้จอ” เม่ือตอ้งการยกเลิกการแกไ้ข 

 
3) รายงานการเบิก-จ่ายคณะ/หน่วยงาน มีรายละเอียดขั้นตอนดงัน้ี 

3.1) ระบุเง่ือนไขท่ีต้องการออกรายงาน  
 ตั้งแต่วนัท่ี ถึง (คือวนัท่ี เอกสาร มอ.) หากไม่ระบุหมายถึตอ้งการอกรายงานทั้งหมด  
 ประเภทสวสัดิการท่ีขอเบิก มี 4 ประเภท สามารถเลือกทั้งหมดได ้
 สถานะ มี 3 สถานะ สามารถเลือกทั้งหมดได ้
 คลิก “ออกรายงาน” เม่ือตอ้งการออกรายงานหลงัระบุเง่ือนไขครบแลว้ 

 

 
 

  



3.2) รายละเอียดรายงาน หลงัจากกดปุ่ม “ออกรายงาน” หากไม่มีขอ้มูล ระบบจะแสดงขอ้ความ 
“ไม่พบขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีก าหนด” หากมีรายงานจะแสดงโดยจ าแนกตามผูข้อเบิก ดงัภาพ  
 

 
  



2.2 ระดับมหาวทิยาลัย (กองคลัง) 
 หลงัจาก Login ระบบจะตรวจสอบสิทธ์ิของผู ้Login หากเป็น Admin ระดบัมหาวทิยาลยั จะปรากฎ
เมนู “ผูดู้แลระบบ(กองคลงั)” เม่ือคลิกเลือกจะมีเมนูยอ่ย 3 เมนูคือ ยนืยนัการเบิก - จ่าย, รายงานสรุปการ
เบิก-จ่าย, รายงานการเบิก-จ่ายแยกตามคณะ 

1) บนัทึกยนืยนัเบิก-จ่าย โดยกองคลงัมีรายละเอียดขั้นตอนดงัน้ี 
1.1 )  ค้นหาข้อมลูตามเง่ือนไขท่ีต้องการ  

 สังกดัของผูข้อเบิก (Admin ระดบัมหาวทิยาลบัสามารถเลือกไดทุ้กวทิยาเขต และทุก
คณะ) 

 สถานะ (มี 3 สถานะ คือรอตรวจสอบ ตรวจสอบแลว้ และเบิกจ่ายแลว้ กรณีท่ีตอ้งการ
บนัทึกฎีกาใหเ้ลือกสถานะรอตรวจสอบ จะมีปุ่ม “บนัทึกฎีกา” เลขท่ีฎีกา : 
วนัท่ีฎีกา :  แสดงข้ึนมา, หากตอ้งการยนืยนัการเบิกจ่ายให้เลือกสถานะตรวจสอบแลว้ 
จะมีปุ่ม “ยนืยนัจ่ายเงิน” แสดงข้ึนมา) 

 ปีงบประมาณ จะระบุหรือไม่ก็ได ้ 
 กดปุ่มแวน่ขยาย ดงัภาพ 

 

 
 

1.2 ) บันทึกฎีกา หลงัจากคน้หาขอ้มูลสถานะ “รอตรวจสอบ” แลว้ 
 เลือกรายการท่ีตอ้งการ 
 ระบุเลขท่ีฎีกา, วนัท่ีฎีกา 
 กดปุ่ม “บนัทึกฎีกา” เพื่อบนัทึก หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อยกเลิก ดงัภาพ 



 
 

1.3 ) ยืนยนัการเบิกเงิน หลงัจากคน้หาขอ้มูลสถานะ “ตรวจสอบแลว้”  
 เลือกรายการท่ีตอ้งการ 
 กดปุ่ม “ยนืยนัการเบิกเงิน” เพื่อบนัทึก หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” เพื่อยกเลิก ดงัภาพ 

 

 
 
  



2) รายงานสรุปการเบิก-จ่าย 
2.1 )  ระบุเง่ือนไขท่ีต้องการออกรายงาน  

 ตั้งแต่วนัท่ี ถึง (คือวนัท่ีฎีกา) หากไม่ระบุหมายถึตอ้งการอกรายงานทั้งหมด  
 ประเภทสวสัดิการท่ีขอเบิก มี 4 ประเภท สามารถเลือกทั้งหมดได ้
 สถานะ มี 3 สถานะ สามารถเลือกทั้งหมดได ้
 เลขท่ีฎีกา เม่ือตอ้งการคน้หาตามเลขท่ีฎีกา ซ่ึงจะระบุหรือไม่ก็ได ้
 คลิก “ออกรายงาน” เม่ือตอ้งการออกรายงานดงัภาพ 

 

 
 

2.2 )  รายละเอียดรายงาน หลงัจากกดปุ่ม “ออกรายงาน” หากไม่มีขอ้มูล ระบบจะแสดง
ขอ้ความ “ไม่พบขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีก าหนด” หากมีรายงานจะแสดงโดยจ าแนกตามผูข้อเบิก 
ดงัภาพ 



 
 
  



3) รายงานการเบิก-จ่ายแยกตามคณะ 
3.1 )  ระบุเง่ือนไขท่ีต้องการออกรายงาน  

 ตั้งแต่วนัท่ี ถึง (คือวนัท่ีฎีกา) หากไม่ระบุหมายถึตอ้งการอกรายงานทั้งหมด  
 ประเภทสวสัดิการท่ีขอเบิก มี 4 ประเภท สามารถเลือกทั้งหมดได ้
 สถานะ มี 3 สถานะ สามารถเลือกทั้งหมดได ้
 คลิก “ออกรายงาน” เม่ือตอ้งการออกรายงานดงัภาพ 

 

 
 

  3.2 )  รายละเอียดรายงาน หลงัจากกดปุ่ม “ออกรายงาน” หากไม่มีขอ้มูล ระบบจะแสดง
  ขอ้ความ “ไม่พบขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีก าหนด” หากมีรายงานจะแสดงโดยจ าแนกตามผูข้อ
  เบิก ดงัภาพ 

 
 



 


