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คู มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
การขอรับเงินชวยเหลือ  
พนักงานมหาวิทยาลัยประจำ 

กรณ ีออกจากงาน 
เ ห ต ุ เ ก ษ ี ย ณ อ า ยุ  
กองทุนสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

 

 

โดย 

งานกองทุนและสวัสดิการ กองบริหารงานบุคคล 

 Tel. 0-5394-3173 และ 0-5394-3199 

https://www.facebook.com/profile.php?id=100057264168871 

และ สำนกับริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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คำนำ 
 

 ดวยในปงบประมาณ 2565 มหาวิทยาลัยไดดำเนินการปรับปรุงระบบการขอรับเงินชวยเหลือ
พนักงานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน เหตุเกษียณอายุ ใหอยูในรูปแบบออนไลน ผานระบบ CMU 
MIS แทนวิธีการเดิม (พิมพแบบฟอรมจากระบบ CMU MIS แลวนำสงใหแกมหาวิทยาลัยพิจารณาและอนุมัติ
การขอเบิก) เพื ่อใหเกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็ว และสามารถรองรับการใชบริการใหกับพนักงาน
มหาวิทยาลัย ผูเกษียณอายุงาน และผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ รวมถึงชวยลดปริมาณการใชทรัพยากรกระดาษ 
(Paperless) ในกระบวนการขอรับเงินชวยเหลือฯ จึงเปนที่มาของการจัดทำคูมือฉบับนี้ เพื่อใชเปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน ของผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายของสวนงาน  

 

        งานกองทุนและสวัสดิการ 
        กองบริหารงานบุคคล 
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สารบัญ 

   หนา 
แนวปฏิบัติวิธกีารขอรับเงินชวยเหลือ 1 
พนักงานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน เหตุเกษียณอายุ  
(สำหรับผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย) 
        
แนวปฏิบัติวิธีการอนุมตัิการขอรับเงินชวยเหลอื 6 
พนักงานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน เหตุเกษียณอายุ  
(สำหรับหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน) 
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 ขอบังคับมหาวิทยาลยัเชียงใหม  
วาดวย เงินชวยเหลือพนักงานมหาวทิยาลัยประจำกรณีออกจากงาน พ.ศ. 2556 

 ขอบังคับมหาวิทยาลยัเชียงใหม  
วาดวย เงินชวยเหลือพนักงานมหาวทิยาลัยประจำกรณีออกจากงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
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แนวปฏิบตัิการขอรับเงินชวยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน  
เหตุเกษียณอายุ 

(สำหรับผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย) 
 

 

 มหาวิทยาลัยมีกำหนดเปดระบบ CMU MIS โดยกำหนดใหผูเกษียณอายุงาน จะตองดำเนินการ

ตรวจสอบขอมูลของตนเองและยืนยันการขอรับเงินชวยเหลือฯ ใหแลวเสร็จ ภายในวันที่ 15 – 30 กันยายน

ของปที่เกษียณอาย ุเมื่อผูเกษียณอายุดำเนินการยืนยันการขอรับเงินชวยเหลือฯ เรียบรอยแลวผูปฏิบัติงานดาน

บุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย สามารถดำเนินการตรวจสอบและสงตอขอมลูได ดังนี ้

1.  ผูปฏิบตัิงานดานบุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย Log in เขาระบบ CMU MIS ของตนเอง 

แลวไปยังเมนู ดังรูป 

 “จัดการขอมูล”         

 “ระบบเบิกสวัสดิการ”         

 “ต้ังคาผูอนมุัติตามลำดับ” (ใชการอนุมัติแบบออนไลน)  

 โดยไมตองพิมพใบปะหนา หรือนำสงเอกสารใดๆ ใหแกมหาวิทยาลัย 
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2.  กำหนดชื ่อในลำดับรายการที ่เปนสีเหลืองโดยการกำหนด แบงตามประเภทสวัสดิการ และ 

กลุมพนักงาน (A-E และ F) โดยกดปุม “กำหนดผูอนุมัติ” และใสชื่อ หรือ นามสกุล เพื่อคนหารายชื่อของผูที่

ตองการเลอืก ดังรูป 
 

 

 

3.  เลือกรายชื่อที่ตองการเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทึกผูอนุมัติ” ดังรูป 
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4.  หากตองการเปล่ียนชื่อผูอนุมัติใหดำเนินการ กดปุม “เปลี่ยนผูอนุมัติ” 

 ดังรูป 
 

 

5.  เมื่อกำหนดผูอนุมัติเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาท่ีที่ไดรับมอบหมาย 

ดำเนินการการตรวจสอบแบบฟอรมขอเบิก โดยไปกดไปยังเมนู “รายการเบิกสวัสดิการ”  

ดังรูป 
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 6.  ทำเครื่องหมายถูก  หนารายการที่ตองการบันทึกการตรวจสอบ และทำเครื่องหมายถูก   

ที่ชอง “ตรวจสอบ” แลวกดปุม “บันทึก” โดยเมื่อกดปุมบันทึกแลว รายการจะไมสามารถแกไขได และ 

จะมีการสงการแจงเตือนเพื่ออนุมัติไปยังหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน ทาง e-mail ตามรายชื่อที่ไดกำหนดไว  

ในขอ 1.  (ดูรายละเอียดของแบบฟอรมการขอเบิกไดโดยกดดูในชอง “รหัส”)  

ดังรูป 

หมายเหตุ : การยืนยันขอมูลในแบบฟอรม (ในกรณีที ่ผ ู เกษียณอายุไมสามารถดำเนินการยืนยันขอมูล 

ในแบบฟอรม ดวยตนเองภายในเวลาที่กำหนด ใหผูเกษียณอายุมอบอำนาจใหผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือ

เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย สามารถกดยืนยันใหได) โดยกดปุม  “แกไข” เขาไปที่แบบฟอรม โดยเลือก

เดือนที่จะรับเงินชวยเหลือฯ และกดปุม  “ยืนยันการตรวจสอบ” ดงัรูปดานลางนี้  

   
 

 

 

 

 

 

 

 



5 
 

คูมือการขอรับเงินชวยเหลือพนกังานมหาวทิยาลัยประจำกรณีออกจากงานเหตุเกษียณอาย ุ 
งานกองทนุและสวสัดิการ กองบริหารงานบคุคล 

 



6 
 

คูมือการขอรับเงินชวยเหลือพนกังานมหาวทิยาลัยประจำกรณีออกจากงานเหตุเกษียณอาย ุ 
งานกองทนุและสวสัดิการ กองบริหารงานบคุคล 

แนวปฏิบัต ิ: วิธีการอนุมัติการขอรับเงินชวยเหลือ 
พนกังานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน เหตุเกษียณอายุ 

(สำหรับหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน) 
 

เมื่อผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมาย ไดดำเนินการตรวจสอบขอมูลการขอรับ

เงินชวยเหลือฯ ของผูเกษียณอายุในระบบ CMU MIS เรียบรอยแลว ระบบจะมีการแจงเตือนไปยัง e-mail 

ของหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน ตามรายชื ่อที่ผู ปฏิบัติงานไดกำหนดไว เพื่อดำเนินการอนุมัติการขอเบิก 

เงินชวยเหลือฯ ของผู เกษียณภายใตสังกัด (จากนั ้นขอมูลจะถูกสงตอผานระบบไปยัง เจาหนาที ่ของ 

กองบริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการ ตอไป) โดยหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน สามารถดำเนนิการอนุมัติการขอ

เบิกเงินชวยเหลอืฯ ไดดังนี ้

1.  กดลิงคจาก e-mail ของทาน (e-mail : …..@cmu.ac.th) เพื่อเชื่อมตอไปยังระบบ CMU MIS 

หรือสามารถกดลิงคไดจากหนาแรกในระบบ CMU MIS หลังจาก Login เขาสูระบบแลว  

ดังรูป 
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2.  จากนั้นระบบจะแสดงรายการที ่ตองอนุมัติ และทำเครื่องหมายถูก  ที่หนารายการใหโดย

อตัโนมัติ เมื่อตรวจสอบรายการที่ปรากฏแลว กดปุม “อนุมัติ”  

ดังรูป 

 

ทั้งนี้ หากตองการดูรายการทั้งหมด ใหกดเลือก สถานะอนุมัติเปน “ทั้งหมด” จะปรากฏรายการ  

3 กลุม คือ รายการที่อนุมัติแลว / รายการที่รออนุมัติ / รายการท่ีกำลังจะมาถึง 
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วาดวย เงินชวยเหลือพนกังานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2566 
 

 

 


