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การจัดการบันทึกน าส่ง 
            กองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

การจัดการบันทึกน าส่ง เป็นเมนูส าหรับพิมพ์บันทึกน าส่งข้อมูลรายชื่อสมาชิกกองทุนส ารอง  

เลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  โดยแยกตามประเภท ดังนี้ 

1. กรณีสมัครเป็นสมาชิก  

2. กรณเีปลี่ยนแปลงแผนการลงทุนและข้อมูลสมาชิก 

3. กรณีลาออกจากสมาชิก 

โดยทั้ง 3 กรณีจะต้องท าแยกตามประเภทบุคลากรคือ  พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า/ชั่วคราว 

(ส่วนงาน)  

การจัดการบันทึกน าส่ง แบ่งสิทธิ์ออกเป็น 3 ระดับดังนี้ 

1. ผู้ดูแลข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส่วนกลาง (Admin) 

2. ผู้ดูแลข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ระดับคณะ) 

3. ผู้ดูแลข้อมูลกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ระดับกอง) 

ซึ่งทั้ง 3 ระดับจะสามารถจัดการบันทึกน าส่งโดยใช้วิธีเดียวกัน แต่จะมีการจ ากัดสิทธิ์ในการ

เข้าถึงข้อมูลแตกต่างกันตามระดับ 
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ขั้นตอนการพิมพ์บันทึกน าส่ง 
การพิมพ์บันทึกน าส่งทุกกรณี มีข้ันตอนหลัก 2 ขั้นตอน ได้แก่ 

1. ก าหนดรายการที่ต้องการพิมพ์ 

2. พิมพ์บันทึกน าส่งตามประเภทสมาชิก และประเภทบุคลากร 

 

(1) การพิมพ์บันทึกน าส่งกรณีสมัครใหม่ หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
จะต้องท าการก าหนดรายการที่ต้องการพิมพ์ก่อน โดยการจัดการท าได้ดังนี้ 

เมื่อล๊อกอินเข้าสู่ระบบ CMUMIS แล้ว ไปที่แท็ป “จัดการข้อมูล” เลือก “ระบบการจัดการ

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ” เมนูย่อย “จัดการบันทึกน าส่ง” ดังรูปที่ 1 

 
รูปที่  1 เมนูจัดการบันทึกน าส่ง 

จะปรากฏหน้าจอส าหรับจัดการจัดการ ดังรูปที่ 2 ซึ่งจะแบ่งเป็น 2 แท็ป คือ  

แท็ปที่ 1 “บันทึกน าส่งใบสมัคร/เปลี่ยนแปลง” ใช้ส าหรับพิมพ์บันทึกน าส่ง กรณีสมัครใหม่   

หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

แท็ปท่ี 2 “บันทึกน าส่งลาออกจากกองทุน” ใช้ส าหรับพิมพ์บันทึกน าส่ง กรณีลาออกจากสมาชิก 
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ให้เลือก แท็ปที่ 1 

 
รูปที่  2 หน้าจัดการบันทึกน าส่งกรณีสมัครใหม่หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

หน้าจัดการการพิมพ์ จะแสดงรายการเฉพาะที่ยืนยันแบบฟอร์มแล้ว และยังไม่ได้รับการอนุมัติ 

ซึ่ง สามารถเลือกค้นหาได้ 2 เงื่อนไข คือ หน่วยงานที่สังกัด และ สถานะการพิมพ์  โดยในตารางแสดงผล

ข้อมูล จะแสดงให้ทราบว่า เป็นใบสมัครสมาชิกใหม่ หรือ เป็นใบเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ในการพิมพ์บันทึกน าส่ง จะต้องท าการเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์ก่อน โดยหากต้องการพิมพ์

รายการใด ให้ท าเครื่องหมายถูก ที่ช่องสี่เหลี่ยมหน้ารายการที่ต้องการพิมพ์ (สามารถเลือกได้หลายรายการ) 

จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก” ด้านล่างตารางข้อมูล ดังรูปที่ 3 
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รูปที่  3 หน้าจอเลือกรายการพิมพ์ 

เมื่อเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ไปหน้าพิมพ์” เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์ม

บันทึกน าส่ง ดังรูปที่ 4 
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รูปที่  4 ปุ่มไปหน้าพิมพ์ 
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เมื่อคลิกปุ่ม “ไปหน้าพิมพ์” แล้ว จะปรากฏหน้าจอก าหนดค่าต่างๆในการพิมพ์แบบฟอร์ม ดังรูป

ที่ 5 

 
รูปที่  5 หน้าก าหนดเงื่อนไขและตั้งค่ารายละเอียดบันทึกน าส่ง 
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จากรูปที่ 5  รายการข้อมูลที่จะพิมพ์บนบันทึกน าส่ง จะเป็นรายการที่ยืนยันใบสมัครแล้ว 

ก าหนดสถานะพิมพ์แล้ว และยังไม่ได้รับการอนุมัติ โดย 

1. ท าการเลือกประเภทแบบฟอร์ม 

2. ท าการเลือกประเภทบุคลากร 

3. ก าหนดรายละเอียดในแบบฟอร์มบันทึกน าส่ง 

4. คลิกปุ่ม “พิมพ์บันทึกน าส่ง” 

การพิมพ์แบบฟอร์ม จะต้องท าแยกประเภทแบบฟอร์ม คือ ใบสมัคร และใบเปลี่ยนแปลงข้อมูล  

และต้องท าแยกตามประเภทบุคลากร คือ พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า/ชั่วคราว (ส่วนงาน)   เมื่อใส่

รายละเอียดในแบบฟอร์มครบถ้วนแล้ว และคลิกปุ่ม “พิมพ์บันทึกน าส่ง”  แบบฟอร์มบันทึกน าส่ง จะปรากฏ

ในส่วนด้านล่างถัดมา  สามารถกดส่งออกเป็น PDF File เพ่ือพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ หรือ ส่งออกเป็น Excel 

เพ่ือแก้ไขหรือเก็บบันทึกไว้ได้ ดังรูปที่ 6-7 
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รูปที่  6 แสดงแบบฟอร์มบันทึกน าส่ง 
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รูปที่  7 แสดงแบบฟอร์มบันทึกน าส่ง ที่ส่งออกเป็นไฟล์ PDF 



10 
 

การพิมพบ์ันทึกน าส่งกรณีลาออกจากสมาชิก 

จะมีขั้นตอนเช่นเดียวกับ กรณีสมัครใหม่หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล  โดยจะต้องก าหนดรายการ    

ที่ต้องการพิมพ์ก่อน ดังนี้ 

เมื่อล๊อกอินเข้าสู่ระบบ CMUMIS แล้ว ไปที่แท็ป “จัดการข้อมูล” เลือก “ระบบการจัดการ

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ” เมนูย่อย “จัดการบันทึกน าส่ง” ดังรูปที่ 1 จะปรากฏหน้าจอส าหรับจัดการจัดการ 

ดังรูปที่ 8 ซึ่งจะแบ่งเป็น 2 แท็ป คือ  

แท็ปท่ี 1 “บันทึกน าส่งใบสมัคร/เปลี่ยนแปลง” ใช้ส าหรับพิมพ์บันทึกน าส่ง กรณีสมัครใหม่ หรือ

เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

แท็ปท่ี 2 “บันทึกน าส่งลาออกจากกองทุน” ใช้ส าหรับพิมพ์บันทึกน าส่ง กรณีลาออก 

ให้เลือก แท็ปที่ 2 

 
รูปที่  8 หน้าจัดการบันทึกน าส่งกรณีลาออก 

หน้าจัดการข้อมูล จะแสดงรายการเฉพาะคนที่มีสถานะเป็นสมาชิกกองทุนอยู่ในปัจจุบัน        

ซึ่งสามารถเลือกค้นหาได้ 3 เงื่อนไข คือ หน่วยงานที่สังกัด ,สถานะการพิมพ ์และ ชื่อหรือนามสกุล   
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ในการพิมพ์บันทึกน าส่ง จะต้องท าการเลือกก าหนดรายการที่ต้องการพิมพ์ก่อน โดยหากต้องการ

พิมพ์รายการใด ให้ท าเครื่องหมายถูก ที่ช่องสี่เหลี่ยมในคอลัมน์แรก เพ่ือเลือกรายการที่จะมีการเปลี่ยนแปลง

ข้อมูล  และท าเครื่องหมายถูกที่ช่องสี่เหลี่ยมในคอลัมน์ที่ 2 เฉพาะรายการที่ต้องการพิมพ์ (สามารถเลือกได้

หลายรายการ) พร้อมทั้งเลือกสาเหตุการลาออกจากสมาชิก และวันที่ออก จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก” ด้านล่าง

ตารางข้อมูล ดังรูปที่ 9 

 
รูปที่  9 หน้าจอเลือกรายการพิมพ์ 

เมื่อเลือกรายการที่ต้องการพิมพ์เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ไปหน้าพิมพ์” เพ่ือพิมพ์แบบฟอร์ม

บันทึกน าส่งกรณีลาออก  โดยขั้นตอนต่อจากนี้ จะท าเช่นเดียวกับกรณีสมัครใหม่หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล     

ในหน้า 6-9 

 


