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คู มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น 
การขอรับเงินชวยเหลือ  
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 
 

 ดวยในปงบประมาณ 2565 มหาวิทยาลัยไดดำเนินการปรับปรุงระบบการขอรับเงินชวยเหลือ
พนักงานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน เหตุเกษียณอายุ ใหอยูในรูปแบบออนไลน ผานระบบ CMU 
MIS แทนวิธีการเดิม (พิมพแบบฟอรมจากระบบ CMU MIS แลวนำสงใหแกมหาวิทยาลัยพิจารณาและอนุมัติ
การขอเบิก) เพื ่อใหเกิดความคลองตัว สะดวก รวดเร็ว และสามารถรองรับการใชบริการใหกับพนักงาน
มหาวิทยาลัย ผูเกษียณอายุงาน และผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ รวมถึงชวยลดปริมาณการใชทรัพยากรกระดาษ 
(Paperless) ในกระบวนการขอรับเงินชวยเหลือฯ จึงเปนที่มาของการจัดทำคูมือฉบับนี้ เพื่อใชเปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน ของผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายของสวนงาน  

 

        งานกองทุนและสวัสดิการ 
        กองบริหารงานบุคคล 
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สารบัญ 

   หนา 
แนวปฏิบัติวิธกีารขอรับเงินชวยเหลือ 1 
พนักงานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน เหตุเกษียณอายุ  
(สำหรับผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย) 
        
แนวปฏิบัติวิธีการอนุมตัิการขอรับเงินชวยเหลอื 6 
พนักงานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน เหตุเกษียณอายุ  
(สำหรับหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน) 
 
ภาคผนวก     8 

 ขอบังคับมหาวิทยาลยัเชียงใหม  
วาดวย เงินชวยเหลือพนักงานมหาวทิยาลัยประจำกรณีออกจากงาน พ.ศ. 2556 

 ขอบังคับมหาวิทยาลยัเชียงใหม  
วาดวย เงินชวยเหลือพนักงานมหาวทิยาลัยประจำกรณีออกจากงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
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แนวปฏิบตัิการขอรับเงินชวยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน  
เหตุเกษียณอายุ 

(สำหรับผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย) 
 

 

 มหาวิทยาลัยมีกำหนดเปดระบบ CMU MIS โดยกำหนดใหผูเกษียณอายุงาน จะตองดำเนินการ

ตรวจสอบขอมูลของตนเองและยืนยันการขอรับเงินชวยเหลือฯ ใหแลวเสร็จ ภายในวันที่ 15 – 30 กันยายน

ของปที่เกษียณอาย ุเมื่อผูเกษียณอายุดำเนินการยืนยันการขอรับเงินชวยเหลือฯ เรียบรอยแลวผูปฏิบัติงานดาน

บุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย สามารถดำเนินการตรวจสอบและสงตอขอมลูได ดังนี ้

1.  ผูปฏิบตัิงานดานบุคคล หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย Log in เขาระบบ CMU MIS ของตนเอง 

แลวไปยังเมนู ดังรูป 

 “จัดการขอมูล”         

 “ระบบเบิกสวัสดิการ”         

 “ต้ังคาผูอนมุัติตามลำดับ” (ใชการอนุมัติแบบออนไลน)  

 โดยไมตองพิมพใบปะหนา หรือนำสงเอกสารใดๆ ใหแกมหาวิทยาลัย 
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2.  กำหนดชื ่อในลำดับรายการที ่เปนสีเหลืองโดยการกำหนด แบงตามประเภทสวัสดิการ และ 

กลุมพนักงาน (A-E และ F) โดยกดปุม “กำหนดผูอนุมัติ” และใสชื่อ หรือ นามสกุล เพื่อคนหารายชื่อของผูที่

ตองการเลอืก ดังรูป 
 

 

 

3.  เลือกรายชื่อที่ตองการเรียบรอยแลว ใหกดปุม “บันทึกผูอนุมัติ” ดังรูป 
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4.  หากตองการเปล่ียนชื่อผูอนุมัติใหดำเนินการ กดปุม “เปลี่ยนผูอนุมัติ” 

 ดังรูป 
 

 

5.  เมื่อกำหนดผูอนุมัติเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาท่ีที่ไดรับมอบหมาย 

ดำเนินการการตรวจสอบแบบฟอรมขอเบิก โดยไปกดไปยังเมนู “รายการเบิกสวัสดิการ”  

ดังรูป 
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 6.  ทำเครื่องหมายถูก  หนารายการที่ตองการบันทึกการตรวจสอบ และทำเครื่องหมายถูก   

ที่ชอง “ตรวจสอบ” แลวกดปุม “บันทึก” โดยเมื่อกดปุมบันทึกแลว รายการจะไมสามารถแกไขได และ 

จะมีการสงการแจงเตือนเพื่ออนุมัติไปยังหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน ทาง e-mail ตามรายชื่อที่ไดกำหนดไว  

ในขอ 1.  (ดูรายละเอียดของแบบฟอรมการขอเบิกไดโดยกดดูในชอง “รหัส”)  

ดังรูป 

หมายเหตุ : การยืนยันขอมูลในแบบฟอรม (ในกรณีที ่ผ ู เกษียณอายุไมสามารถดำเนินการยืนยันขอมูล 

ในแบบฟอรม ดวยตนเองภายในเวลาที่กำหนด ใหผูเกษียณอายุมอบอำนาจใหผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือ

เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย สามารถกดยืนยันใหได) โดยกดปุม  “แกไข” เขาไปที่แบบฟอรม โดยเลือก

เดือนที่จะรับเงินชวยเหลือฯ และกดปุม  “ยืนยันการตรวจสอบ” ดงัรูปดานลางนี้  
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แนวปฏิบัต ิ: วิธีการอนุมัติการขอรับเงินชวยเหลือ 
พนกังานมหาวิทยาลัยประจำกรณีออกจากงาน เหตุเกษียณอายุ 

(สำหรับหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน) 
 

เมื่อผูปฏิบัติงานดานบุคคล หรือเจาหนาทีท่ี่ไดรับมอบหมาย ไดดำเนินการตรวจสอบขอมูลการขอรับ

เงินชวยเหลือฯ ของผูเกษียณอายุในระบบ CMU MIS เรียบรอยแลว ระบบจะมีการแจงเตือนไปยัง e-mail 

ของหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน ตามรายชื ่อที่ผู ปฏิบัติงานไดกำหนดไว เพื่อดำเนินการอนุมัติการขอเบิก 

เงินชวยเหลือฯ ของผู เกษียณภายใตสังกัด (จากนั ้นขอมูลจะถูกสงตอผานระบบไปยัง เจาหนาที ่ของ 

กองบริหารงานบุคคลเพื่อดำเนินการ ตอไป) โดยหัวหนาสวนงาน/หนวยงาน สามารถดำเนนิการอนุมัติการขอ

เบิกเงินชวยเหลอืฯ ไดดังนี ้

1.  กดลิงคจาก e-mail ของทาน (e-mail : …..@cmu.ac.th) เพื่อเชื่อมตอไปยังระบบ CMU MIS 

หรือสามารถกดลิงคไดจากหนาแรกในระบบ CMU MIS หลังจาก Login เขาสูระบบแลว  

ดังรูป 
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2.  จากนั้นระบบจะแสดงรายการที ่ตองอนุมัติ และทำเครื่องหมายถูก  ที่หนารายการใหโดย

อตัโนมัติ เมื่อตรวจสอบรายการที่ปรากฏแลว กดปุม “อนุมัติ”  

ดังรูป 

 

ทั้งนี้ หากตองการดูรายการทั้งหมด ใหกดเลือก สถานะอนุมัติเปน “ทั้งหมด” จะปรากฏรายการ  

3 กลุม คือ รายการที่อนุมัติแลว / รายการที่รออนุมัติ / รายการท่ีกำลังจะมาถึง 
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