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รหัสเอกสาร : CMU-HR 002-4 

 

 มดงาน : สือ่สาร ออ่นโยน คิดบวกยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็     
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติและต้ังหน้ีสมทบสะสมพนักงานสวนงาน S 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวศุลีพร สีภา 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1  เพื่อขออนุมัติและต้ังหน้ี สะสมสมทบและกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของพนักงาน 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1 ประกาศ ก.บ. มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่องการจาง อตัราคาจาง และการประเมินผล การทดลอง

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1  เจาหนาที่การเงินทำบันทึกขออนุมัติเบิกจายสะสมสมทบและกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เมื่อไดรับ

ยอดแจงคาจางประจำเดือน 

 
3.2  เสนอใหผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 

3.3  สงเอกสารใหเจาหนาที่กองคลังทำการอนุมัติ 

3.4  รับเอกสารที่มกีารอนุมัติจากกองคลังกลับแลวทำการต้ังหน้ีในระบบบัญชี 3 มิติ  
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3.4.1 ล็อกอินเขาโปรแกรม 3มิติ -> ใสช่ือผูใชและรหัสผาน (งบรายได) 

 
3.4.2 กด เงินรายได-งานต้ังหน้ี -> กด ใบแจงหน้ี -> กด ปอนรายการ -> กด แบทซใบแจงหน้ี 

 
3.4.3 กด คนหาตรงรูปไฟฉาย  

 
3.4.4 พิมพ %กองบริหารงานบุคคล รด.61% -> กด คนหา 

 
3.4.5 ต้ังหน้ีสมทบสะสม พนักงานสวนงาน กลุมS  

เลือกช่ือแบทซ สมทบสะสมพ.สวนงาน กองบริหาร รด.62-> กด ใบแจงหน้ี 
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3.4.6 กด มุมมอง -> กด เรคคอรด -> กด สุดทาย 

 
3.4.7 กด สราง ->พิมพขอมลูลงไปใหครบ

 
3.4.8 ใสเลขบัญชีธนาคาร กดตรง [  ] เขาไปกอน-> กด ตกลง  
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3.4.9 ตรวจสอบบัญชีหนี้สิน ชื่อกองทุน ผังบัญชี และแหลงเงินทุน หากถูกตองกด ตกลง 

 ->กด 2รายการ 

 
3.4.10 ใสรายละเอียด จำนวนภาษี คำอธิบาย -> กด บัญชีการกระจายดีฟอลต ใสขอมูลให

ถูกตอง ครบถวน 

 
3.4.11 กด การดำเนินการ...1-> คลิก ตรวจสอบความถูกตอง ->กด ตกลง 

 
 



หน้า 5 - 6 

รหัสเอกสาร : CMU-HR 002-4 

 

 มดงาน : สือ่สาร ออ่นโยน คิดบวกยัง่ยืน สูค่วามสาํเรจ็     
 

3.4.12 ดูสถานะ ตองเปนตรวจสอบแลว ->จดเลขที่ใบสำคัญ -> กด มุมมอง -> กด คำขอ 

->กด คำขอใหม -> กด ตกลง 

 
3.4.13 กด คัดลอก->กด ตกลง->กดชองสีขาวตรงพารามิเตอร-> ใสเลขที ่ใบสำคัญที่จด 

->ตกลง 

 
3.4.14 กด เรียกขอมูลลาสุด จนสีเขียวหาย -> กด ดูเอาทพุต ->ปริ้น 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 


