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รหัสเอกสาร : CMU-HR 002-6 

 

 มดงาน : สือ่สาร ออ่นโยน คิดบวกยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็     
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การเบิกจายคาจางพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานสวนงาน) 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวศุลีพร สีภา 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1  เพื่อเบิกจายคาจางพนักงานมหาวิทยาลัยช่ัวคราว (พนักงานสวนงาน) 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1 ประกาศ ก.บ.มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องการจาง อัตราคาจาง และการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1  เจาหนาที่การเงินของกองทำการเบิกจายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยผานระบบบัญชี3มิติ  

3.1.1 ล็อกอินเขาโปรแกรม 3มิติ -> ใสช่ือผูใชและรหัสผาน (งบรายได) 

 
3.1.2 กด เงินรายได-งานต้ังหน้ี -> กด ใบแจงหน้ี -> กด ปอนรายการ -> กด แบทซใบแจงหน้ี 
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3.1.3 กด คนหาตรงรูปไฟฉาย  

 
3.1.4 ใสช่ือแบทซ %คาจางพ.ช่ัวคราว กองบริหาร รด.62-> กด ใบแจงหน้ี 

 
3.1.5 กด มุมมอง -> กด เรคคอรด -> กด สุดทาย 
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3.1.6 ต้ังหน้ีเงินเดือน -> กด สราง 

 
3.1.7 พิมพขอมูลลงไปใหครบ 

 
3.1.8 ไมตองใสเลขบัญชีธนาคาร แตตองกดตรง [  ] เขาไปกอน-> กด ตกลง ->ตรวจสอบบัญชี

หน้ีสิน ช่ือกองทุน ผังบัญชี และแหลงเงินทุน หากถูกตองกด ตกลง ->กด 2รายการ 
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3.1.9 ใสรายละเอียด จำนวนภาษี คำอธิบาย -> กด บัญชีการกระจายดีฟอลต ใสขอมูลให

ถูกตอง ครบถวน 

 
3.1.10 กด การดำเนินการ...1-> คลิก ตรวจสอบความถูกตอง ->กด ตกลง 
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3.1.11 ดูสถานะ ตองเปนตรวจสอบแลว ->จดเลขที่ใบสำคัญ -> กด มุมมอง -> กด คำขอ 

->กด คำขอใหม -> กด ตกลง 

 
3.1.12 กด คัดลอก->กด ตกลง->กดชองสีขาวตรงพารามเิตอร-> ใสเลขที่ใบสำคัญที่จด->ตกลง 
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3.1.13 กด เรียกขอมูลลาสุด จนสีเขียวหาย -> กด ดูเอาทพุต ->ปริ้น 

 
 

3.1.14 ต้ังหน้ีประกันสังคม ->กดสราง 

 
3.1.15 พิมพขอมูลลงไปใหครบ -> ไมตองใสเลขบัญชีธนาคาร แตตองกดตรง [  ] เขาไปกอน 
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-> กด ตกลง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.16 ตรวจสอบบัญชีหน้ีสิน ช่ือกองทุน ผังบัญชี และแหลงเงินทุน หากถูกตอง 

->กด ตกลง ->กด 2รายการ 



 
หน้า 8 - 17 

รหัสเอกสาร : CMU-HR 002-6 

 

 มดงาน : สือ่สาร ออ่นโยน คิดบวกยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็     
 

 
3.1.17 ใสรายละเอียด จำนวนเงิน คำอธิบาย -> กด บัญชีการกระจายดีฟอลต ใสขอมูลให

ถูกตอง ครบถวน ->กด การดำเนินการ...1 ->คลิก ตรวจสอบความถูกตองกด ตกลงปริ้น เหมือน

ข้ันตอนเดิม 

 
 

 

 

 

 

 

 

3.1.18 ต้ังหน้ีสะสมสทมทบ ->กดสราง 
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3.1.19 พิมพขอมูลลงไปใหครบ ใสเลขบัญชีธนาคาร กดตรง [  ] เขาไปกอน-> กด ตกลง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.20 ตรวจสอบบัญชีหน้ีสิน ช่ือกองทุน ผังบัญชี และแหลงเงินทุน หากถูกตอง 
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->กด ตกลง ->กด 2รายการ 

 

3.1.21 ใสรายละเอียด จำนวนเงิน คำอธิบาย -> กด บัญชีการกระจายดีฟอลต ใสขอมูลให

ถูกตอง ครบถวน ->กด การดำเนินการ...1 ->คลิก ตรวจสอบความถูกตองกด ตกลงปริ้น 

เหมอืนข้ันตอนเดิม
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3.1.22 ต้ังหน้ีกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ->กดสราง 

 
3.1.23 พิมพขอมลูลงไปใหครบ ใสเลขบัญชีธนาคาร กดตรง [  ] เขาไปกอน-> กด ตกลง 
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3.1.24 ตรวจสอบบัญชีหน้ีสิน ช่ือกองทุน ผังบัญชี และแหลงเงินทุน หากถูกตอง 

->กด ตกลง ->กด 2รายการ 

 
3.1.25 ใสรายละเอียด จำนวนเงิน คำอธิบาย -> กด บัญชีการกระจายดีฟอลต ใสขอมูลให

ถูกตอง ครบถวน ->กด การดำเนินการ...1 ->คลิก ตรวจสอบความถูกตองกด ตกลงปริ้น เหมือน

ข้ันตอนเดิม 

 
3.1.26 ต้ังหน้ีคาหุน+เงินกูสหกรณ ->กดสราง 

 
3.1.27 พิมพขอมลูลงไปใหครบ ไมตองใสเลขบญัชีธนาคาร แตตอง กดตรง [  ] เขาไปกอน   

-> กด ตกลง 
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3.1.28 ตรวจสอบบัญชีหน้ีสิน ช่ือกองทุน ผังบัญชี และแหลงเงินทุน หากถูกตอง ->กด ตกลง  

->กด 2รายการ 

 
 

 

 

 

 

 

3.1.29 ใสรายละเอียด จำนวนเงิน คำอธิบาย -> กด บัญชีการกระจายดีฟอลต ใสขอมูลให

ถูกตอง ครบถวน ->กด การดำเนินการ...1 ->คลิก ตรวจสอบความถูกตองกด ตกลงปริ้น เหมือน

ข้ันตอนเดิม 
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3.1.30 เงินกูสวัสดิการบุคลากร ->กดสราง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.31 พิมพขอมลูลงไปใหครบ ใสเลขบัญชีธนาคาร กดตรง [  ] เขาไปกอน-> กด ตกลง 
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3.1.32 ตรวจสอบบัญชีหน้ีสิน ช่ือกองทุน ผังบัญชี และแหลงเงินทุน หากถูกตอง ->กด ตกลง  

->กด 2รายการ 
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3.1.33 ใสรายละเอียด จำนวนเงิน คำอธิบาย -> กด บัญชีการกระจายดีฟอลต ใสขอมูลให

ถูกตอง ครบถวน ->กด การดำเนินการ...1 ->คลิก ตรวจสอบความถูกตองกด ตกลงปริ้น เหมือน

ข้ันตอนเดิม 

 
3.2 เสนอใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 

3.3  สงใบสำคัญการต้ังหน้ีใหเจาหนาที่กองคลังทำการอนุมัติเบิกจาย  

3.4  เจาหนาที่กองคลังโอนเงินเขาบัญชีพนักงาน 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
 


