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คู่มือการใช้งานระบบสวัสดิการ พนกังานมหาวทิยาลัยประจ ากลุ่ม F 

1. รายละเอียดการเบิกสวัสดกิาร 

การเบิกสวัสดิการ สามารถเบิกได้ 3 กรณี 

 ค่ารักษาพยาบาล 

 ค่าเล่าเรียนบุตร 

 เงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 

โดยสิทธิใ์นการเบิกสวัสดกิารในแต่ละกรณี มีรายละเอียดดังนี้ 

 

1.1. ค่ารักษาพยาบาล 

พนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F และญาติสายตรง มีสิทธิ์ ได้รับสวัสดิการ   ค่า

รักษาพยาบาล เมื่อรวมกันแล้ว ต้องไม่เกินปีละ 20,000 บาท  โดยให้ไปใช้สิทธิ์พื้นฐาน (กองทุน

ประกันสังคม หรือหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ) ก่อน ส่วนเกินที่เบิกไม่ได้จากสิทธิ์พื้นฐานให้เบิกจาก

เงินรายได้ของส่วนงานต้นสังกัด 

1.2. ค่าเล่าเรียนบุตร 

พนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F มีสิทธิ์เบิกค่าเล่าเรียนบุตรจากเงินรายได้ของส่วนงานต้น

สังกัด ในเงื่อนไขและอัตราของขา้ราชการ  

1.3. เงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 

พนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F มีสิทธิ์ได้รับเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน กรณี (1) ถูก

เลิกจ้างด้วยเหตุที่มหาวิทยาลัยยุบหรือเลิกต าแหน่ง หรือยุบเลิกหน่วยงาน หรือมหาวิทยาลัยเลิกจ้าง

ก่อนครบอายุสัญญาโดยไม่มีความผิด หรือเจ็บป่วย หรือทุพพลภาพจนเป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน

อย่างถาวรตามค าวินิจฉัยของแพทย์ (2) ตาย ยกเว้นตายเนื่องจากการประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของ

ตนเอง หรือ (3) เกษียณอายุงาน โดยหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่ว่าด้วยเงนิช่วยเหลือพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากรณีออกจากงาน พ.ศ. 2556 
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ส าหรับหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกสวัสดิการ สามารถอ่านรายละเอียดเพิ่มเติมได้ตามรูป 1 

 

รูป 1 หน้าจอเมนูดาวนโ์หลดคู่มอืระบบสวัสดิการ 

2. ขั้นตอนการเบิกสวัสดิการ 

1. บุคลากรที่มสีิทธิใ์นการเบิกสวัสดิการ ตรวจสอบข้อมูลญาติสายตรงที่ต้องการขอเบิก ในระบบ 

CMU-MIS  หากไม่พบข้อมูลญาติสายตรง ติดต่อเจ้าหน้าที่บุคคลของส่วนงาน เพื่อท าการ

ตรวจสอบและเพิ่มขอ้มูลในระบบ 

2. หากมีข้อมูลญาติสายตรงในระบบแล้ว  ให้ท าการเลือกประเภทสวัสดิการที่ต้องการเบิก  และ

เลือกชื่อญาติสายตรงที่ต้องการใช้สิทธิ์   โดยกรอกข้อมูลรายละเอียดตามประเภทของ

สวัสดิการ ที่ปรากฏในแบบฟอร์ม 

3. พิมพ์แบบฟอร์ม ส่งให้กับเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนงานเพื่อตรวจสอบสิทธิ์ในเบื้องต้น  โดย

บุคลากรสามารถติดตามสถานะของแต่ละขั้นตอนการด าเนินการได้ ผา่นระบบ CMU-MIS 

4. เมื่อผ่านการตรวจสอบ จากเจา้หนา้ที่การเงิน / เจ้าหนา้ทีง่านคลังของสว่นงาน และหว้หน้าส่วน

งานพิจารณาอนุมัติแล้ว บุคลากรจะได้รับเงินที่ขอเบิก โดยการโอนเงินเข้าบัญชีที่ระบุใน

แบบฟอร์ม เป็นอันสิน้สุดกระบวนการ ดังรูป 2 
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รูป 2 ขั้นตอนการเบิกสวัสดิการ 

ผูข้อเบิก กรอกใบเบิกใน 

CMUMIS พร้อมแนบหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีบคุคลตรวจสอบข้อมลู

ญาตสิายตรงใน  CMUHR 

ผู้ขอเบกิ สง่แบบฟอร์มขอเบิกให้

เจ้าหน้าท่ีบคุคล/การเงินของสว่นงาน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้อง 

และอนมุตัิการตรวจสอบในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีจดัท าบนัทกึน าสง่ (ใบปะ

หน้า) เสนอหวัหน้าสว่นงาน 

เจ้าหน้าท่ีอนมุตัิการเบิกในระบบ 

เจ้าหน้าท่ีอนมุตัิการโอนเงินใน

ระบบ 

โอนเงินเข้าบญัชีบคุลากร 
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3. การล๊อกอินเข้าสู่ระบบ 

ระบบการเบิกสวัสดิการส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F เป็นระบบภายใต้ CMU-

MIS  ผู้ที่ต้องการขอเบิก  จะต้องท าการล๊อกอินเข้าใช้งานระบบ CMU-MIS  ด้วย Username และ 

Password ที่เป็น อีเมล์มหาวิทยาลัย (username@cmu.ac.th) ดังรูป 3 

 

รูป 3 หน้าจอล๊อกอินเข้าสู่ระบบ CMU-MIS 

 

4. การเลือกแบบฟอร์มขอเบิกสวัสดิการในระบบ CMU-MIS 

หลังจากล๊อกอินเข้าสู่ระบบแล้ว  บุคลากรที่มสีิทธิใ์นการเบิกสวัสดิการจะสามารถมองเห็นเมนู 

“เบิก/ตรวจสอบสวัสดิการ” ดังรูป 4 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  5 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 4 หน้าจอแสดงเมนูเบิก/ตรวจสอบสวัสดิการ 

 

เมื่อคลิกที่เมนู “เบิก/ตรวจสอบสวัสดิการ” จะปรากฏหน้าจอ ประเภทสวัสดิการที่สามารถขอ

เบิกได้  

 

รูป 5 หน้าจอแสดงประเภทสวัสดิการที่เบิกได้ตามกลุ่มของพนักงานมหาวิทยาลัยประจ า 

คอลัมน์ “ค าชี้แจง” จะเป็นการแสดงรายละเอียด หรือระเบียบในการเบิกสวัสดิการประเภท

ต่างๆ สามารถคลิกเปิดเพื่อดูข้อมูลได้ 

คลิกเลือกที่ประเภทสวัสดิการที่ต้องการ จะเข้าสู่หน้าจอแบบฟอร์มของแตล่ะสวัสดิการ 

  



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  6 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

5. การกรอกแบบฟอร์มขอเบิกค่ารักษาพยาบาล 

หลังจากคลิกเลือก ประเภทค่ารักษาพยาบาล จากรูป 5 จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการประวัติ

การเบิกค่ารักษาพยาบาลทั้งหมดที่เคยเบิกผา่นระบบ ดังรูป 6 

 

รูป 6 หน้าจอแสดงรายการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

จากรูป 6 ในตารางจะแสดงรายการประวัติการเบิกค่ารักษาพยาบาล และสถานะของแต่ละ

รายการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 คอลัมน์ แก้ไข : ส าหรับแก้ไขรายการที่ยังไม่ได้รับการตรวจสอบและอนุมัติ 

 คอลัมน์ ลบ : ส าหรับลบรายการที่ยังไม่ได้รับการตรวจสอบและอนุมัติ 

 คอลัมน์ แบบฟอร์ม : ส าหรับแสดงแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ รหัสแบบฟอร์ม : แสดงรหัสของแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ วันที่เขียน : แสดงวันที่เขียนแบบฟอร์ม หากมีการแก้ไข วันที่เขียนแบบฟอร์ม จะ

หมายถึงวันที่แก้ไขแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ ปีงบประมาณ : แสดงปีงบประมาณ คิดจากวันที่เขียนแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ ตรวจสอบ(ส่วนงาน) : เป็นการตรวจสอบโดยเจา้หน้าที่การเงิน 

 คอลัมน์ จ านวนขอเบิก : เป็นการตรวจสอบจ านวนขอเบิกโดยเจา้หนา้ที่การเงนิ 

 คอลัมน์ จ านวนที่อนุมัติ : เป็นจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติโดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ วันที่อนุมัติ : เป็นวันที่ได้รับการอนุมัตโิดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ สถานะ : เป็นสถานะการอนุมัต ิโดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ สถานะโอนเงิน : เป็นสถานะการโอนเงนิ โดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ วันที่โอน : เป็นวันที่โอนเงนิ โดยส่วนงาน  



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  7 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

หากต้องการดูรายละเอียดในแบบฟอร์มแต่ละรายการ หรือต้องการพิมพ์แบบฟอร์ม สามารถ

คลิกที่คอลัมนท์ี่ 2 (คอลัมน์แบบฟอร์ม) 

 

5.1. การเพิ่มรายการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

การเพิ่มรายการเบิกค่ารักษาพยาบาล  สามารถคลิกปุ่ม “เบิกค่ารักษาพยาบาล” ดังรูป 7 

 

รูป 7 หน้าจอแสดงปุ่มเบิกค่ารักษาพยาบาล 

จะปรากฏหน้าจอแบบฟอร์ม ส าหรับกรอกข้อมูลในการเบิกค่ารักษาพยาบาล ดังรูป 8 

 

รูป 8 หน้าจอแสดงฟอร์มการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

ข้อ 1 เป็นการแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว ซึ่งดึงมาจาก CMU-MIS ไม่สามารถแก้ไขได้ หาก

ตรวจสอบพบข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งได้ที่เจ้าหนา้ที่บุคคลของส่วนงาน 

ข้อ 2 จะแสดงรายชื่อญาติสายตรง ที่ได้มีการบันทึกไว้แล้ว หากต้องการใช้สิทธิ์ในรายการใด 

ให้คลิกไอคอนเพิ่มรายชื่อ ที่คอลัมนส์ุดท้าย 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  8 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

หมายเหตุ ส าหรับการเบิกค่ารักษาพยาบาล ในตารางญาติสายตรง จะปรากฏชื่ออย่างน้อย 1 

รายชื่อ คือ ตนเอง ส าหรับญาติสายตรงที่นอกเหนือจากตนเอง จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่บุคคลของส่วน

งาน บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบก่อน 

เมื่อคลิกเลือกชื่อญาติสายตรงที่ต้องการใช้สิทธิ์แล้ว จะแสดงข้อมูลให้กรอกเพิ่มเติมด้านล่าง 

โดยมีรายละเอียดแตกต่างกัน 2 แบบ ส าหรับกรณีที่เบิกให้บุตร กับเบิกให้ญาติสายตรงที่ไม่ใช่บุตร ดัง

รูป 9-10 

 

รูป 9 หน้าจอกรอกรายละเอียดเพิ่มเตมิกรณีเป็นบุตร 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  9 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 10 หน้าจอกรอกรายละเอียดเพิ่มเติมกรณีไม่ใชบุ่ตร 

ในการเบิก 1 ครั้ง (1 แบบฟอร์มการขอเบิก)  สามารถเบิกได้มากกว่า 1 คน เมื่อกรอก

รายละเอียดของแต่ละคนแล้ว คลิกปุ่มเพิ่ม  หากต้องการเพิ่มมากกว่า 1 คน  คลิกไอคอนเพิ่มรายชื่อ

จากตารางญาติสายตรง แล้วกรอกรายละเอียดรายคน จนครบจ านวนที่ต้องการขอเบิก โดยจะแสดง

รายการที่ขอเบิก ดังรูป 11 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  10 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 11 หน้าจอแสดงรายการที่ขอเบิก 

จากนั้น คลิกปุ่ม “ขั้นตอนต่อไป” จะปรากฏหน้าจอ แสดงรายละเอียดที่ต้องกรอกเพิ่มเติม

ด้านล่าง โดยเป็นรายละเอียดข้อ 3 และ ข้อ 4 ดังรูป 12 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  11 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 12 หนา้จอรายละเอียดเพิ่มเติมของแบบฟอร์มเบิกค่ารักษาพยาบาล 

กรอกข้อมูล ข้อ 3 และข้อ 4 โดยเฉพาะข้อมูลรายละเอียดบัญชี เนื่องจากในการโอนเงินที่ขอ

เบิก จะท าการโอนเข้าที่บัญชีตามที่กรอกไว้  จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึก

แบบฟอร์ม จากนั้นจะกลับไปแสดงรายการเบิกค่ารักษาพยาบาล ดังรูป 6 

 

5.2. การแก้ไขรายการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

รายการเบิกค่ารักษาพยาบาลในตารางดังรูป 6 จะสามารถแก้ไขข้อมูลได้  หากคอลัมน์ 

ตรวจสอบ(ส่วนงาน) เป็น “รอตรวจสอบ” เท่านั้น  แต่ถ้ารายการใด ได้รับการตรวจสอบแล้ว จะไม่

สามารถแก้ไขได้ 

ส าหรับรายการที่แก้ไขได้  ในคอลัมน์แก้ไข(คอลัมน์แรก) จะมีไอคอนแก้ไขปรากฏอยู่  ให้คลิกที่

ไอคอนแก้ไข จะเข้าสู่หน้าจอการแก้ไข ดังรูป 13 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  12 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 13 หน้าจอแก้ไขแบบฟอร์มการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกแบบฟอร์ม” ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล 

และกลับไปหนา้แสดงประวัตกิารเบิกค่ารักษาพยาบาล 

5.3. การลบรายการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

รายการเบิกค่ารักษาพยาบาลในตารางดังรูป 6 จะสามารถลบข้อมูลได้  หากคอลัมน์ 

ตรวจสอบ(ส่วนงาน) เป็น “รอตรวจสอบ” เท่านั้น  แต่ถ้ารายการใด ได้รับการตรวจสอบแล้ว จะไม่

สามารถลบได้ 

ส าหรับรายการที่สามารถลบได้  ในคอลัมน์ลบ(คอลัมน์ที่สอง) จะมีไอคอนลบปรากฏอยู่  ให้

คลิกที่ไอคอนลบ จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการลบ  จากนั้นคลิก “OK” เพื่อยืนยันการลบ 

  



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  13 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

6. การกรอกแบบฟอร์มขอเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

หลังจากคลิกเลือก ประเภทค่าเล่าเรียนบุตร จากรูป 5 จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการประวัติ

การเบิกค่าเล่าเรียนบุตรทั้งหมดที่เคยเบิกผา่นระบบ ดังรูป 14 

 

รูป 14 หน้าจอแสดงรายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

จากรูป 14 ในตารางจะแสดงรายการประวัติการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร และสถานะของแต่ละ

รายการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 คอลัมน์ แก้ไข : ส าหรับแก้ไขรายการที่ยังไม่ได้รับการตรวจสอบและอนุมัติ 

 คอลัมน์ ลบ : ส าหรับลบรายการที่ยังไม่ได้รับการตรวจสอบและอนุมัติ 

 คอลัมน์ แบบฟอร์ม : ส าหรับแสดงแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ เพิ่ม : ส าหรับเบิกเพิ่มจากแบบฟอร์มใบเดิม  

 คอลัมน์ อ้างอิง : แสดงแบบฟอร์มอา้งอิง กรณที่เบิกเพิ่มจากแบบฟอร์มเดิม 

 คอลัมน์ รหัสแบบฟอร์ม : แสดงรหัสของแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ วันที่เขียน : แสดงวันที่เขียนแบบฟอร์ม หากมีการแก้ไข วันที่เขียนแบบฟอร์ม จะ

หมายถึงวันที่แก้ไขแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ ปีงบประมาณ : แสดงปีงบประมาณ คิดจากวันที่เขียนแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ ตรวจสอบ(ส่วนงาน) : เป็นการตรวจสอบโดยเจา้หน้าที่การเงิน 

 คอลัมน์ จ านวนขอเบิก : เป็นการตรวจสอบจ านวนขอเบิกโดยเจา้หนา้ที่การเงนิ 

 คอลัมน์ จ านวนที่อนุมัติ : เป็นจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติโดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ วันที่อนุมัติ : เป็นวันที่ได้รับการอนุมัตโิดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ สถานะ : เป็นสถานะการอนุมัต ิโดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ สถานะโอนเงิน : เป็นสถานะการโอนเงนิ โดยส่วนงาน 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  14 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 คอลัมน์ วันที่โอน : เป็นวันที่โอนเงนิ โดยส่วนงาน  

หากต้องการดูรายละเอียดในแบบฟอร์มแต่ละรายการ หรือต้องการพิมพ์แบบฟอร์ม สามารถ

คลิกที่คอลัมนท์ี่ 2 (คอลัมน์แบบฟอร์ม) 

 

6.1. การเพิ่มรายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

การเพิ่มรายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร  สามารถคลิกปุ่ม “เบิกค่าเล่าเรียนบุตร” ดังรูป 15 

 

รูป 15 หน้าจอแสดงปุ่มเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

จะปรากฏหน้าจอแบบฟอร์ม ส าหรับกรอกข้อมูลในการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ดังรูป 16 

 

รูป 16 หน้าจอแสดงฟอร์มการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

ข้อ 1 เป็นการแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว ซึ่งดึงมาจาก CMU-MIS ไม่สามารถแก้ไขได้ หาก

ตรวจสอบพบข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งได้ที่เจ้าหนา้ที่บุคคลของส่วนงาน 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  15 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ข้อ 2 เป็นข้อมูลคู่สมรส  ซึ่งหากคู่สมรส เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  และได้มีการ

บันทึกข้อมูลในระบบ CMU-MIS แล้ว  จะมีชื่อในแบบฟอร์มโดยอัตโนมัติ  แต่หากไม่มีข้อมูลที่ดึงมาใส่  

สามารถกรอกเพิ่มเองได้ 

ข้อ 3 เป็นรายละเอียดเกี่ยวกับสิทธิค์่าเล่าเรียนบุตร 

หมายเหตุ ส าหรับการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ในตารางญาติสายตรง จะปรากฏเฉพาะชื่อบุตรที่

ได้มีการบันทึกข้อมูลไว้แล้วในระบบ CMU-MIS เท่านั้น ไม่สามารถกรอกชื่อบุตรในแบบฟอร์มเองได้  

ดังนั้น หากไม่ปรากฏชื่อบุตรในตาราง ดังรูป 17 จะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่บุคคลของส่วนงาน บันทึก

ข้อมูลเข้าสู่ระบบก่อน 

 
รูป 17 หน้าจอแสดงกรณียังไม่มรีายชื่อบุตรในระบบ 

ส าหรับกรณีมีรายชื่อบุตรแล้ว เมื่อคลิกเลือกชื่อบุตรที่ต้องการใช้สิทธิ์แล้ว จะแสดงข้อมูลให้

กรอกเพิ่มเติมดา้นล่าง ดังรูป 18 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  16 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 18 แสดงหน้าจอกรอกรายละเอียดการศกึษาของบุตรที่ต้องการเบิก 

 

ในการเบิก 1 ครั้ง (1 แบบฟอร์มการขอเบิก)  สามารถเบิกได้มากกว่า 1 คน เมื่อกรอก

รายละเอียดของแต่ละคนแล้ว คลิกปุ่มเพิ่ม  หากต้องการเพิ่มมากกว่า 1 คน  คลิกไอคอนเพิ่มรายชื่อ

จากตารางญาติสายตรง แล้วกรอกรายละเอียดรายคน จนครบจ านวนที่ต้องการขอเบิก โดยจะแสดง

รายการที่ขอเบิก ดังรูป 19 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  17 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 19 หน้าจอแสดงรายการที่ต้องการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

จากนั้น คลิกปุ่ม “ขั้นตอนต่อไป” จะปรากฏหน้าจอ แสดงรายละเอียดที่ต้องกรอกเพิ่มเติม

ด้านล่าง โดยเป็นรายละเอียดข้อ 5 ข้อ 6 และข้อ 7 ดังรูป 20 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  18 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 20 หน้าจอรายละเอียดเพิ่มเติมของแบบฟอร์มคา่เล่าเรียนบุตร 

กรอกข้อมูล ข้อ 5 ขอ้ 6 และข้อ 7 โดยเฉพาะข้อมูลรายละเอียดบัญช ีเนื่องจากในการโอนเงินที่

ขอเบิก จะท าการโอนเข้าที่บัญชีตามที่กรอกไว้  จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึก

แบบฟอร์ม จากนั้นจะกลับไปแสดงรายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ดังรูป 14 

 

6.2. การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร กรณีเบิกเพิ่มจากแบบฟอร์มใบเดิม 

การเบิกค่าเล่าเรียนบุตร กรณีเบิกเพิ่มจากแบบฟอร์มใบเดิม ใช้ในกรณีที่ได้มีการส่งแบบฟอร์ม

เบิกค่าเล่าเรียนบุตร และได้รับการอนุมัติแล้ว  แต่ต้องการเบิกเพิ่มเติม (โดยเป็นข้อมูลการศึกษาของ

บุตร และเลขที่ใบเสร็จใบเดิม)  สามารถท าได้โดยการ คลิกไอคอน “เพิ่ม” ที่หน้ารายการที่ต้องการเบิก

เพิ่ม ดังรูป 21 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  19 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 21 หนา้จอวิธีเบิกค่าเล่าเรียนบุตรเพิ่มจากใบเดิม 

เมื่อคลิกไอคอน “เพิ่ม” แล้วจะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดแบบฟอร์ม โดยไม่ต้องกรอก

รายละเอียดเดิมซ้ าอีก เนื่องจากระบบจะดึงข้อมูลอา้งองิมาจากแบบฟอร์มใบเดิม  ดังรูป 22 

 
รูป 22 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลค่าเล่าเรียนบุตรกรณีเบิกเพิ่มจากแบบฟอร์มเดิม 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  20 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

การกรอกรายละเอียดในกรณีเบิกเพิ่ม  แก้ไขเฉพาะข้อ 5 โดยเลือกตัวเลือกเป็น “เฉพาะส่วนที่

ยังขาดจากสิทธิ์” (ซึ่งระบบจะล๊อกไว้ให้แล้ว  จากนั้นแก้ไขตัวเลขตามที่ต้องการเบิกเพิ่ม แล้วคลิกปุ่ม 

“บันทึกแบบฟอร์ม” 

เมื่อคลิกปุ่มบันทึกแล้ว ระบบจะกลับไปยังหน้าแสดงรายการประวัติการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

ดังรูป 23 

 
รูป 23 หนา้จอแสดงรายการประวัติการเบิกค่าเล่าเรียนบุตรกรณีเบิกเพิ่ม 

 

6.3. การแก้ไขรายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

รายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตรในตารางดังรูป 23 จะสามารถแก้ไขข้อมูลได้  หากคอลัมน์ 

ตรวจสอบ(ส่วนงาน) เป็น “รอตรวจสอบ” เท่านั้น  แต่ถ้ารายการใด ได้รับการตรวจสอบแล้ว จะไม่

สามารถแก้ไขได้ 

ส าหรับรายการที่แก้ไขได้  ในคอลัมน์แก้ไข(คอลัมน์แรก) จะมีไอคอนแก้ไขปรากฏอยู่  ให้คลิกที่

ไอคอนแก้ไข จะเข้าสู่หน้าจอการแก้ไข ดังรูป 24 

 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  21 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 24 หน้าจอแก้ไขแบบฟอร์มการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึกแบบฟอร์ม” ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล 

และกลับไปหนา้แสดงประวัตกิารเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

6.4. การลบรายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

รายการเบิกค่าเล่าเรียนบุตรในตารางดังรูป 23 จะสามารถลบข้อมูลได้  หากคอลัมน์ 

ตรวจสอบ(ส่วนงาน) เป็น “รอตรวจสอบ” เท่านั้น  แต่ถ้ารายการใด ได้รับการตรวจสอบแล้ว จะไม่

สามารถลบได้ 

ส าหรับรายการที่สามารถลบได้  ในคอลัมน์ลบ(คอลัมน์ที่สอง) จะมีไอคอนลบปรากฏอยู่  ให้

คลิกที่ไอคอนลบ จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการลบ  จากนั้นคลิก “OK” เพื่อยืนยันการลบ 

 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  22 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

7. การกรอกแบบฟอร์มขอเบิกเงนิช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 

การกรอกแบบฟอร์มเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน  คลิกเลือก ประเภทเงินช่วยเหลือ

กรณีออกจากงาน ดังรูป 25 จะปรากฏหน้าจอแสดงรายการประวัติการเบิกเงนิช่วยเหลอืกรณีออกจาก

งานทั้งหมดที่เคยเบิกผา่นระบบ ดังรูป 25 

 

รูป 25 หนา้จอแสดงรายการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 

จากรูป 25 ในตารางจะแสดงรายการประวัติการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน และ

สถานะของแต่ละรายการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 คอลัมน์ แก้ไข : ส าหรับแก้ไขรายการที่ยังไม่ได้รับการตรวจสอบและอนุมัติ 

 คอลัมน์ ลบ : ส าหรับลบรายการที่ยังไม่ได้รับการตรวจสอบและอนุมัติ 

 คอลัมน์ แบบฟอร์ม : ส าหรับแสดงแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ รหัสแบบฟอร์ม : แสดงรหัสของแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ วันที่เขียน : แสดงวันที่เขียนแบบฟอร์ม หากมีการแก้ไข วันที่เขียนแบบฟอร์ม จะ

หมายถึงวันที่แก้ไขแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ ปีงบประมาณ : แสดงปีงบประมาณ คิดจากวันที่เขียนแบบฟอร์ม 

 คอลัมน์ ตรวจสอบ(ส่วนงาน) : เป็นการตรวจสอบโดยเจา้หน้าที่การเงิน 

 คอลัมน์ จ านวนขอเบิก : เป็นการตรวจสอบจ านวนขอเบิกโดยเจา้หนา้ที่การเงนิ 

 คอลัมน์ จ านวนที่อนุมัติ : เป็นจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติโดยงานกองทุนและสวัสดิการ 

 คอลัมน ์วันที่อนุมัติ : เป็นวันที่ได้รับการอนุมัตโิดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ สถานะ : เป็นสถานะการอนุมัต ิโดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ สถานะโอนเงิน : เป็นสถานะการโอนเงนิ โดยส่วนงาน 

 คอลัมน์ วันที่โอน : เป็นวันที่โอนเงนิ โดยส่วนงาน  



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  23 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

หากต้องการดูรายละเอียดในแบบฟอร์มแต่ละรายการ หรือต้องการพิมพ์แบบฟอร์ม สามารถ

คลิกที่คอลัมนท์ี่ 2 (คอลัมน์แบบฟอร์ม) 

 

7.1. การเพิ่มรายการเบิกเงินช่วยเหลอืกรณีออกจากงาน 

การเพิ่มรายการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน  สามารถคลิกปุ่ม “เบิกเงินช่วยเหลือ” ดัง

รูป 26 

 

รูป 26 หนา้จอแสดงปุ่มเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 

จะปรากฏหน้าจอแบบฟอร์ม ส าหรับกรอกข้อมูลในการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน ดัง

รูป 27 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  24 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 27 หน้าจอแสดงฟอร์มการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 

ข้อมูลส่วนบนของแบบฟอร์ม เป็นการแสดงรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว ซึ่งดึงมาจาก CMU-MIS 

ไม่สามารถแก้ไขได้ หากตรวจสอบพบข้อมูลไม่ถูกต้อง แจ้งได้ที่เจ้าหนา้ที่บุคคลของส่วนงาน 

ข้อมูลสว่นที่ตอ้งกรอก ได้แก่ สาเหตุ และวันที่ออกจากงาน  ซึ่งเมื่อกรอกวันที่ออกจากงานแล้ว 

ระบบจะท าการค านวณ วัน เดือน ปี ที่ท างานมาทั้งหมด  รวมทั้ง จ านวนเงินที่มีสิทธิ์ได้รับเงนิช่วยเหลือ

ในเบือ้งตน้ 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  25 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ข้อมูลสว่นที่ตอ้งกรอกถัดมาได้แก่ ข้อมูลที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และข้อมูลบัญชี 

เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกส่วนแล้ว จากนั้น คลิกปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะท าการบันทึกแบบฟอร์ม 

และกลับไปแสดงรายการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน ดังรูป 25 

 

7.2. การแก้ไขรายการเบิกเงินช่วยเหลอืกรณีออกจากงาน 

รายการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงานในตารางดังรูป 25 จะสามารถแก้ไขข้อมูลได้  หาก

คอลัมน์ ตรวจสอบ(ส่วนงาน) เป็น “รอตรวจสอบ” เท่านั้น  แต่ถ้ารายการใด ได้รับการตรวจสอบแล้ว 

จะไม่สามารถแก้ไขได้ 

ส าหรับรายการที่แก้ไขได้  ในคอลัมน์แก้ไข(คอลัมน์แรก) จะมีไอคอนแก้ไขปรากฏอยู่  ให้คลิกที่

ไอคอนแก้ไข จะเข้าสู่หน้าจอการแก้ไข ดังรูป 28 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  26 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 28 หนา้จอแก้ไขแบบฟอร์มการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 

ท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะท าการบันทึกข้อมูล และ

กลับไปหนา้แสดงประวัตกิารเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงาน 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  27 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

7.3. การลบรายการเบิกเงินช่วยเหลอืกรณีออกจากงาน 

รายการเบิกเงินช่วยเหลือกรณีออกจากงานในตารางดังรูป 25 จะสามารถลบข้อมูลได้  หาก

คอลัมน์ ตรวจสอบ(ส่วนงาน) เป็น “รอตรวจสอบ” เท่านั้น  แต่ถ้ารายการใด ได้รับการตรวจสอบแล้ว 

จะไม่สามารถลบได้ 

ส าหรับรายการที่สามารถลบได้  ในคอลัมน์ลบ(คอลัมน์ที่สอง) จะมีไอคอนลบปรากฏอยู่  ให้

คลิกที่ไอคอนลบ จะปรากฏหน้าต่างยืนยันการลบ  จากนั้นคลิก “OK” เพื่อยืนยันการลบ 

  



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  28 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

8. การตรวจสอบส าหรับเจ้าหน้าที่ 

ส าหรับผู้ที่ได้รับการก าหนดสิทธิ์ให้เป็นผู้ดูแลขอ้มูลการเบิกสวัสดิการของสว่นงาน  เมื่อลอ๊กอิน

เข้าสู่ระบบแล้ว ที่แท็บเมนู “จัดการขอ้มูล”  จะมี “ระบบสวัสดิการ” ดังรูป 29 

 

รูป 29 หนา้จอเมนูตรวจสอบรายการเบิกสวัสดิการส าหรับเจ้าหน้าที่ 

8.1. ขั้นตอนการจัดการ การเบิกสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F ของเจ้าหน้าที่สว่น

งาน 

1) ตรวจสอบความถูกต้องของใบขอเบิก 

2) พิมพ์ใบปะหนา้เสนอหัวหน้าส่วนงาน 

3) อนุมัตกิารขอเบิก 

4) อนุมัตกิารโอนเงิน 

8.2. เมนูรายการเบิกสวัสดิการ 

เป็นเมนูส าหรับ 

 เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานกองทุนส่วนกลาง 

 เจ้าหน้าที่งานการเงินของส่วนงาน(ที่มรีายการเบิกของกลุ่ม F) 

 เจ้าหน้าที่กองคลัง 

จากรูป 29 เมื่อคลิกที่รายการเบิกสวัสดิการจะปรากฏหน้าจอดังรูป 30 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  29 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 30 หนา้จอแสดงรายการขอเบิกสวัสดิการของหนว่ยงาน 

ข้อ 1 ให้ท าการเลือกหน่วยงานที่ต้องการตรวจสอบ จากนั้น คลิกปุ่ม “แสดง” (ส าหรับ

เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง และเจ้าหน้าที่กองคลัง จะสามารถดูรวมทุกหน่วยงานได้) 

ข้อ 2 จะแสดงจ านวนการขอเบิกทั้งหมดของหนว่ยงานที่เลือก 

ข้อ 3 เลือกประเภทสวัสดิการที่ต้องการตรวจสอบ  

จะปรากฏหน้าแสดงรายการขอเบิก ตามประเภทสวัสดิการที่เลือก ดังรูป 31 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  30 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 31 หน้าจอแสดงรายการขอเบิกตามประเภทสวัสดิการที่เลือก 

 

ในการเปลี่ยนสถานะต่างๆ จะต้องท าเครื่องหมายถูกที่หน้ารายการที่ต้องการก่อน  จากนั้นจึง

ท าการเปลี่ยนสถานะหรอืเช็คตรวจสอบ ตามคอลัมน์ แล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” ด้านล่างสุดของตาราง 

โดยส าหรับคณะแพทย์ เปิดให้ ตรวจสอบ - อนุมัต ิ- โอนเงนิ พร้อมกันได้ 

นอกเหนอืจากคณะแพทย์ เปิดให้ ตรวจสอบ - อนุมัต ิ- โอนเงนิ ตามล าดับ 

  



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  31 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

8.3. การพิมพใ์บปะหน้า (ส าหรับเจ้าหน้าที่สว่นงาน) 

เป็นแบบฟอร์มในการสรุปจ านวนผูข้อเบิก แยกตามประเภทสวัสดิการ โดยจัดการได้ 2 วิธีคือ 

1. เข้าไปที่แท็ปจัดการขอ้มูล -> ระบบสวัสดิการ จะมีเมนูย่อย “ใบปะหนา้” 

2. เข้าไปที่แท็ปจัดการข้อมูล -> ระบบสวัสดิการ จะมีเมนูย่อย”รายการเบิกสวัสดิการ” 

จะปรากฏหน้าจอดังรูป 32 

 

รูป 32 หนา้จอแสดงปุ่มพิมพ์ใบปะหนา้ 

เมื่อคลิกปุ่ม “พิมพ์ใบปะหนา้” แล้ว จะปรากฏหน้าจอ กรอกรายละเอียดที่จะแสดงในใบปะหน้า 

ดังรูป 33 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  32 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
รูป 33 แสดงหน้าจอกรอกรายละเอียดส าหรับพิมพ์แบบฟอร์มใบปะหนา้ 

 

ในครั้งแรกของการกรอกข้อมูล จะต้องกรอกใหม่ทุกช่อง  แตห่ากเคยกรอกข้อมูลไว้แล้ว ในครั้ง

ต่อไป ระบบจะจ าค่าล่าสุดที่กรอก จงึไม่ตอ้งกรอกใหมทุ่กครั้ง 

โดยข้อมูลจะแยกกันระหว่าง กลุ่ม A-E และกลุ่ม F 

หากต้องการบันทึกข้อมูลที่จะน าไปแสดงผลในแบบฟอร์มเพียงอย่างเดียว  หลังจากกรอก

ข้อมูลแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก”  แต่หากต้องการบันทึกข้อมูลพร้อมพิมพ์ใบปะหน้า ให้คลิกปุ่ม “บันทึก

และพิมพ์แบบฟอร์ม”  

เมื่อคลิกปุ่ม “พิมพ์แบบฟอร์มแล้ว” จะปรากฏหน้าจอแบบฟอร์มเพื่อพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์

ได้ ดังรูป 34 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  33 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

รูป 34 แสดงแบบฟอร์มใบปะหนา้ 

จากรูป 34  ให้ท าการบันทึกเป็น PDF โดยคลิกปุ่ม Save รูปแผ่นดิสเก็ตต์  แล้วเลือกตัวเลือก 

PDF จากนั้นท าการพิมพ์จากไฟล์ PDF ที่ได้  เพื่อให้แบบฟอร์มพิมพ์ออกมาอย่างถูกต้องตามรูปแบบที่

ก าหนด 

หมายเหตุ ใบปะหนา้ จะใช้ 1 ใบ ตอ่ 1 ประเภทสวัสดิการ 

ในใบปะหน้า 1 ใบ ประกอบไปด้วย ข้อมูลรายชื่อผู้ขอเบิกของหน่วยงาน และมีลายเซ็นต์ของ

เจ้าหนา้ที่การเงินของส่วนงาน เสนอต่อหัวหน้าส่วนงาน 

 

 

 



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  34 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

8.4. รายการโอนเงิน 

ส าหรับรายการโอนเงนิ จะแสดงเลขที่บัญชีและช่ือบัญชีส าหรับรายการที่อนุมัติและโอนเงินแล้ว  

สามารถดูได้ที่เมนู “รายการโอนเงินพนจ.กลุ่มF”  โดย  สามารถส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel ได้ ดังรูป 

35 

 
รูป 35 หน้าจอพิมพ์รายงานโอนเงิน 

โดยในการแสดงรายการโอนเงนิ จะเป็นการแสดงแยกตามธนาคาร  เมื่อเลือกธนาคาร และช่วง

วันที่โอนแล้ว ให้คลิกปุ่ม “แสดง” จะปรากฏหน้าจอดังรูป 36 

 

รูป 36 หน้าจอแบบฟอร์มรายการโอนเงนิ 

จากรูป 36  สามารถท าการบันทึกเป็น Excel โดยคลิกปุ่ม “Export Excel”  

  



คู่มอืการใชง้านระบบสวัสดกิารพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F  35 

กองบริหารงานบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย    ส านักบริการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

9. การเปิดใช้งานระบบเบิกสวัสดิการส าหรับพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F 

ส าหรับหน่วยงานที่มีพนักงานมหาวิทยาลัยประจ ากลุ่ม F และต้องการใช้งานระบบเบิก

สวัสดิการ สามารถแจ้งได้ที่งานกองทุนและสวัสดิการ โดยงานกองทุน สามารถเปิดให้คณะที่ต้องการ

ใช้งาน ได้ที่เมนู “เปิด/ปิด ระบบส าหรับ พนง.กลุ่มF” 

 
รูป 37 หน้าจอเปิด/ปิด ระบบส าหรับ พนง.กลุ่มF 

 


