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บทนำ 
ในการเบิกจ่ายเงินเดือน โดยกระบวนการทำงานในระบบ CMU Payroll ไม่มีการตั้งหนี้เหมือนที่

ผ่านมา ต้องตั้งค่าข้อมูลกำหนดโครงสร้าง 3 มิติ ในระบบเลย คือในงบบุคลากรจะต้องกำหนดโครงสร้าง 3 มิติ 
กองทุน หน่วยงาน ผังบัญชี แหล่งเงินของบุคลากรทุกคน เมื่อตั้งค่าข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็เข้าสู่กระบวนการ
เบิกจ่ายประจำเดือน โดยทุกเดือนจะมีปฏิทินการทำงานว่า ในแต่ละกระบวนการจะเริ่มทำวันไหน โดยขั้นตอน
แรกของการทำงาน คือการบันทึกข้อมูล โดยดึงคำสั่งจาก HR เพื่อเข้าสู ่ระบบ CMU Payroll เช่น การขึ้น
เงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินค่าตอบแทน ทุกอย่างจะดึงจากระบบ CMU HR ของพนักงานทุกประเภท โดย
เข้าไปบันทึกรายการกลุ่ม 1 โดยการปรับรายรับ ปรับรายจ่าย การปรับรายรับ เช่น การขึ้นเงินเดือน เงินประจำ
ตำแหน่ง และปรับรายจ่ายในทุกรายการ เช่น เงินกองทุนประกันสังคม เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ เงินสะสม/
สมทบพนักงานมหาวิทยาลัย ต่อไปเป็นการกดเพ่ือคำนวณภาษีและประมวลผล เพ่ือส่งยืนยันยอดครั้งที่ 1 ให้แก่
กองคลัง เมื่อกองคลังได้รับการยืนยันจากหน่วยงาน จะทำการตรวจสอบการยืนยันครั้งที่ 1 เรียบร้อยแล้ว ต่อไป
เป็นหน้าที่ของฝ่ายบัญชี ที่จะนำโครงสร้างบัญชีในระบบ CMU Payroll เพื่ออัพโหลดตัดงบประมาณในระบบ 3 
มิติ ปริ้นรายงานออกเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติและส่งกองคลังต่อไป เมื่ออัพโหลดงบประมาณเรียบร้อย 
ส่วนงานจะทำการบันทึกรายการกลุ่ม 2 คือการบันทึกค่าใช้จ่าย ไม่ว่าจะเป็นค่าใช้จ่ายตามกฎหมายหรือ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า ค่าสวัสดิการหอพักอ่างแก้ว ชำระหนี้ธนาคาร ฯลฯ เมื่อบันทึก
ค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว จะต้องตรวจสอบยอดสุทธิ โดยจะต้องทำใน Excel ควบคู่กับการทำในระบบ CMU 
Payroll เพื่อสอบยันยอด หากตรงกัน แสดงว่าข้อมูลถูกต้อง แล้วทำการบันทึกประมวลผล ตรวจสอบยอด 
ยืนยันการตรวจสอบครั้งที่ 2 เมื่อกองคลังตรวจสอบครั้งที่ 2 เรียบร้อยแล้ว กองคลังจะทำการปิดงวด ส่วนงาน
หรือบุคลากร สามารถเข้าไปดูสลิปเงินเดือนได้ และกองคลังจะทำการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรโดยตรง และ
ค่าใช้จ่ายอื่นเข้าบัญชีส่วนงาน เพ่ือดำเนินการถอนและจ่ายชำระหนี้ต่างๆต่อไป โดยกระบวนการตั้งหมดก็สิ้นสุด
ในการเบิกจ่ายเงินเดือนในเดือนนั้น และเตรียมในการเข้าสู่กระบวนการจ่ายเงินเดือนในเดือนถัดไป ซึ่งขั้นตอน
การเข้าสู่ระบบต่างๆ จะแยกตามคู่มือการปฏิบัติงานต่อไป 
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การกำหนดโครงสร้าง 3 มิติ 

 การตรวจสอบโครงสร้างผังบัญชีสามมิติ (ปีงบประมาณใหม่) เป็นการตรวจสอบโครงสร้างผังบัญชีที่ได้
สร ้างไว ้แล้ว โดยระบบ CMU Payroll จะทำการคัดลอก โครงสร้างผังบัญชีจากปีงบประมาณเดิมเป็น
ปีงบประมาณใหม่ให้โดยอัตโนมัติ เช่น คัดลอกโครงสร้างผังบัญชีปีงบประมาณ 2564 เป็นปีงบประมาณ 2565 
เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับส่วนงานโดยไม่ต้องทำการสร้างโครงสร้างผังบัญชีใหม่ทุกครั้งที่มีการใช้งบปี
ประมาณใหม ่

 และเนือ่งจากรหัสแผนงานและรหัสงบประมาณในแต่ละปีอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ระบบอาจจะไม่สามารถจับคู่รหัสผังบัญชีระหว่างปีงบประมาณเดิมกับปีงบประมาณใหม่
ไดทั้งหมด ดังนั้น เพื่อความถูกต้องของโครงสร้างผังบัญชีส่วนงาน จำเป็นต้องตรวจสอบ โครงสร้างผังบัญชีของ
แต่ละส่วนงานอีกครั้งตามขั้นตอนในคู่มือนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ CMU Payroll 
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2. ใส่ Email Address (Mail CMU) 

 
 
3. คลิกที่ตั้งค่าข้อมูล เพื่อตรวจสอบโครงสร้างบัญชี 3 มิติ โดยตรวจสอบที่ละรายการ ทั้งรายรับ และ

รายจ่าย ดังนี้ 
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จากรูป การตรวจสอบโครงสร้างผังบัญชีสามมิติแบ่งออกเป็น รายรับ และรายจ่าย ซึ่งการทำงาน ทั้ง
สองส่วนจะเหมือนกันทุกประการกับการกำหนดความสัมพันธ์โครงสร้างบัญชีสามมิติใหม่ 

 หากรหัสโครงสร้าง 3 มิติ ที่ต้องการตัดงบประมาณไม่ถูกต้อง ก็ทำการแก้ไข  โดยต้องดูว่า
รายการที่จะเบิกแต่ละรายการเบิกจ่ายจากแหล่งไหน (01=งบแผ่นดิน, 02=งบรายได้) โดยคลิกตรงปุ่มสี
เหลือง แล้วทำการแก้ไขให้ถูกต้อง 
 1. แก้ไขคอลัมน์แผนงาน ที่เป็นข้อมูล “0000000000000000”  
 2. หรือแก้ไขคอลัมน์งบประมาณ ที่เป็นข้อมูล “0000000000000000”  
 3. กดปุ่มแก้ไข  
 4. เลือกรหัสผังบัญชี แผนงาน หรือ งบประมาณที่ต้องการแล้วทำการบันทึก 
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4. คลิกตรงปุ่มสีเหลือง จะได้ภาพ ดังนี้ 

 

 
5. ให้ตรวจสอบทีละรายการ หากตรวจสอบและแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการบันทึก  และย้อนไป

ตรวจสอบและทำตามข้อ 4 จนครบทุกรายการ 
6. เมื่อตรวจสอบและแก้ไขตามข้อ 4-5 เรียบร้อยแล้ว ให้กลับไปทำในข้อ 3 โดยไปที่ตั ้งค่าข้อมูล 

กำหนดโครงสร้างบัญชี  3 มิติ รายจ่าย ต่อไป โดยทำทีละรายการจนเสร็จสิ้น 
7. หากตรวจสอบแล้ว ไม่มีในโครงสร้างบัญชี ก็ต้องทำการเพิ่มรหัสงบประมาณใหม่ โดยประสานงาน

กับ เจ้าหน้าที่กองคลัง โดยดำเนินการดังนี้ 
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โดยไปท่ีตั้งค่าข้อมูล คลิกท่ีกำหนดโครงสร้างบัญชีสามมิติ 

 
  
หากต้องการกำหนดโครงสร้างรายรับ หรือรายจ่าย ก็ให้คลิกตรงรายการนั้นๆ เช่น ต้องการสร้างรายรับ 

ให้คลิกท่ีรายรับ 
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คลิกท่ี +เพิ่มความสัมพันธ์ 
 

 
กรอกรายการให้ครบถ้วน แล้วทำการบันทึก 
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หากต้องการกำหนดโครงสร้างบัญชี 3 มิติ ด้านรายจ่าย ไปที่ตั้งค่าข้อมูล  กำหนดโครงสร้างบัญชีสามมิติ   
รายจ่าย 

 
 
ซึ่งในระบบ จะมีรายจ่ายครบถ้วนแล้ว ให้ไปตรวจสอบโดยการคลิกที่ปุ่มสีเหลืองด้านขวา ทีละรายการ 
เพื่อตรวจสอบว่า แผนงาน งาน หน่วยงาน งบประมาณ ถูกต้องหรือไม่ หากมี Segment ไหนที่ไม่
ถูกต้อง แก้ไขและทำการบันทึก 
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บันทึกคำสั่ง รับคำสั่งจาก CMUHR 
 

1. กรณีมีการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยใหม่/คำสั่งแต่งตั้งต่างๆ ให้ไปที่ คำสั่ง แล้วคลิกตรง รับคำสั่งจาก 
CMU HR 

 
 

2. คลิกตรงปุ่ม แสดงรายการ 
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3. เลือกคำสั่งที่ต้องการ โดยคลิกปุ่มด้านหน้าคำสั่งนั้นๆ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-10- 
 

4. กดปุ่ม บันทึกคำสั่งเข้าสู่ระบบ CMU Payroll ดังรูป 
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หลังจากนั้นไปคลิกเมนู การบันทึกรายกลุ่ม1 คลิกปรับรายรับ 
 

 
 

จะเห็นเมนูรายรับ ค้นหาคำสั่งที่ต้องการ เช่น ค่าตอบแทนหัวหน้างาน แล้วกดเลือกคำสั่งนั้น ไปเลือก
ค้นหาบุคลากร เช่น ค้นหาคำว่า ค่าตอบแทนหัวหน้างาน และคลิกเลือกคำสั่ง 
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ในที่นี้จะมีข้าราชการ พนักงาน D พนักงาน E กดเลือกท้ังสามเมนู แล้วกดเลือกคำสั่ง จะได้ดังรูป 
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ไปคลิกตรงประเภทคำสั่ง  

 
  
ในที่นี้คือ ค่าตอบแทนหัวหน้างาน คลิกค้นหา เมนูจะข้ึนมาทั้งหมด เลือกเฉพาะคำสั่งที่เป็นปัจจุบัน เช่น

คำสั่งที่ 31 มีนาคม 2565 แล้วคลิกตรงปุ่ม เลือก  
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จะได้ดังรูป 
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 ให้ตรวจสอบว่าตรงกับคำสั่งที่ได้รับหรือไม่ หากถูกต้องตรงกัน ให้ทำการคลิกตรงปุ่ม เลือกคำสั่ง จะได้
ดังรูป 

 
ตรวจสอบดูว่าโครงสร้างบัญชี 3 มิติ ตรงกับที่ได้สร้างไว้หรือไม่ และต้องดูว่าปีงบประมาณถูกต้องหรือไม่ 
ดังรูป 
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ไปที่เมนูตกเบิก (เนื่องจากรายการค่าตอบแทนหัวหน้างาน จะเบิกจ่าย 6 เดือนต่อครั้ง) ซึ่งค่าตอบแทน
หัวหน้างาน มี 3 งาน โดยคลิกด้านหน้าทั้ง 3 ชื่อ ดังรูป 

 
ไปที่เมนูตกเบิก คลิกตรง ใช้วันที่จากคำสั่ง แล้วไปคลิกคำนวณตกเบิก จะได้ดังรูป จะมีคำถาม ท่าน
ต้องการปรับรายจ่ายใหม่หรือไม่ ให้คลิกตรงปุ่ม ต้องการ แล้วคลิก บันทึกข้อมูลในตารางทั้งหมด  
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ขั้นตอนการบันทึกรายกลุ่ม 1 
 ขั้นตอนการปรับรายรับ-รายจ่าย ไปที่ การบันทึกรายการกลุ่ม 1 เลือกปรับรายจ่าย 

 

 
  
จะได้ดังรูป 
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1. รายจ่าย (ประกันสังคม เงินสะสมสมทบ กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และกองทุนสำรอง
เลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม่) โดยให้เลือกปรับทีละรายการ ในที่นี้เลือกปรับรายจ่าย เป็น 
ประกันสังคม  

2. ประเภทพนักงาน D E EP เลือกท้ัง 3 ประเภท แล้วคลิกค้นหา 

 

จะได้ดังรูป 
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1. ไปที่ปรับค่า เช็ค  สะสม โดยเลือก 5% 
2. เช็ค  ตรงโครงสร้างบัญชีสามมิติสะสม โดยเลือกปรับโครงสร้างในปีและเดือนปัจจุบัน 
3. เช็ค  สมทบ โดยเลือก 5% 
4. เช็ค  ตรงโครงสร้างบัญชีสามมิติสมทบ โดยเลือกปรับโครงสร้างในปีและเดือนปัจจุบัน 
5. เช็ค  ตรงตารางแสดงการปรับ 
6. คลิกท่ีปรับค่า  
7. คลิกตรง บันทึกข้อมูลในตารางทั้งหมด 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ไปทำรายจ่ายอ่ืนๆต่อไป โดยปฏิบัติตามข้ันตอนดังกล่าวให้ครบถ้วน หากปรับ
รายรับและรายจ่าย ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการยืนยันยอดครั้งที่ 1 สรุปยอดเพ่ือตัด
งบประมาณ 3 มิติ 
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เมื่อคลิกยืนยันยอดครั้งที่ 1 จะได้รูปดังนี้ 
  

 
ให้คลิกเข้าไปตรวจสอบแต่ละประเภท ทั้งรายรับ สมทบ รายจ่าย หากมียอดตรงกันกับที่จัดทำใน Excel ควบคู่
กันแล้ว ถูกต้อง ให้ดำเนินการคลิกตรงปุ่มด้านหน้าแต่ละประเภท จะได้ดังนี้ 
 

 
คลิกยืนยันการส่งยอดตั้งเบิกและได้ทำการตั้งหนี้เรียบร้อย          ยืนยันการส่งยอด 
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การคำนวณจำนวนเงินกรณผีู้บริหารหมดวาระดำรงตำแหน่ง 
ในกรณีที่ผู้บริหารหมดวาระการดำรงตำแหน่ง หรือบุคลากรลาออกจากพนักงานมหาวิทยาลัย ให้ปฏิบัติตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 
 ไปที่เมนู การจัดข้อมูลทั่วไป 

 
 
คลิกท่ีทะเบียนประวัติบุคลากร 
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ใส่ชื่อ-สกุล แล้วทำการค้นหา 

 
 

จะได้ดังรูป คลิกปุ่ม เลือก 
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จะได้ดังรูป คลิกตรง รายรับ 

 
 
จะมีรายการรายรับขึ้นมาดังรูป ให้คลิกท่ี แก้ไข ในรายการที่ต้องการแก้ไข  

 
 
 



-26- 
 

จะได้ดังรูป ไปที่รายรับสุทธิในเดือน คลิกตรงปุ่ม รายวัน 

 
 
ให้คลิก ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ โดยระบุวันที่ ที่จะได้รับเงินประจำตำแหน่ง/ค่าตอบแทน/เงินเดือน ตาม
คำสั่งที่ครบวาระหรือวันที่ลาออก ตรวจสอบว่าวันเดือนปีถูกต้อง ให้กดปุ่ม คำนวณจำนวนเงิน 
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หากถูกต้องแล้ว จะมีคำถามว่า ท่านต้องการปรับรายจ่ายใหม่หรือไม่ ให้คลิกตรง ไม่ต้องการ แล้วทำ
การบันทึก  
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โครงสร้างบัญชีเพื่อตัดงบประมาณในระบบ 3 มิติ 
 

การอัพโหลดข้อมูลโครงสร้างบัญชีเพื่อตัดงบประมาณในระบบบัญชี 3 มิติ  เพื่อเบิกจ่ายเงินเดือน เงิน
ประจำตำแหน่งผู้บริหาร ค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่ง  ค่าตอบแทนพิเศษ (เต็มขั้น) ค่าตอบแทน
ชำนาญการ ค่าตอบแทนหัวหน้างาน เงินสะสมสมทบ เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงาน  

 
 
ไปที่การบันทึกรายการกลุ่ม 2 คลิกตรง โครงสร้างบัญชีเพ่ือตัดงบประมาณระบบ 3 มิติ จะปรากฏดังรูป  
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ตรวจสอบปี พ.ศ. และเดือนให้ถูกต้อง โดยอัพโหลดแหล่งเงินทั้งสองแหล่ง คือแผ่นดิน และรายได้ โดย   
อัพโหลดในไฟล์ Excel บันทึกไว้ก่อน จะได้ดังนี้ 

 
 
เมื่อบันทึกไฟล์ Excel แล้ว ให้เปิดโปรแกรม 3 มิติ  ไปที่งานงบประมาณ          งบประมาณ หรือบัญชี
คณะ 
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คลิกตรง เริ่มใช้วิซาร์ด Journal 

 
คลิกตรงโครงร่าง        สกุลเงินหลักตามจริง-รายการเดียว ดังรูป 
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คลิกตรง เนื้อหา        ไม่มี ดังรูป 

 
 
คลิกท่ีจัดทำเอกสาร ดังรูป 
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จะได้ดังรูป 

 

 
คลิก ปิด จะได้ดังรูป 
 

 
ทำการกรอกข้อมูลดังนี้ 
- บัญชีแยกประเภท คลิกตรงชื่อหน่วยงาน            เลือก 
- ชนิด               การเบิกจ่ายเงินเดือน 
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- ที่มา            สเปรดชีท 
- สกุลเงิน          THB 
- งวด            เดือนปัจจุบันที่ลงบัญชี 
- วันที่ลงบัญชี           วันที่ปัจจุบัน 
- ชื่อแบทซ์           การเบิกเงินเดือนแผ่นดิน/รายได้ (ระบุเดือนนั้นๆ) (ต้องแยกบันทึกคนละครั้ง

ระหว่างแผ่นดินและรายได้) 
- คำอธิบายแบทซ์ ชื่อรายการบันทึก และคำอธิบายรายการ            ก๊อปจากชื่อแบทซ์มาได้เลย 

เมื่อกรอกรายการครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้นำรายการโครงสร้างบัญชี 3 มิติ ที่เซพไว้ โดย Copy 
ไฟล์มาวางดังรูป 
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ให้นำเครื่องหมาย , ออกจากจำนวนเงินทุกรายการ ดังนี้ 

 
 
หลักจากนั้นไปคลิกท่ี ADD-INS แถบบนดังนี้ 
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คลิกตรง Oracle             อัพโหลด (เพ่ือดำเนินการอัพโหลดโครงสร้างบัญชีเข้าระบบ 3 มิติ)  

 
 

 
เมื่ออัพโหลดเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นเป็นสีเขียว ให้กดปิด  และทำการเซฟไว้ ถือว่าเสร็จสิ้นขั้นตอนการอัพโหลด
เงินเดือนงบแผ่นดิน 3 มิติ ต่อไปทำการอัพโหลดเงินเดือนรายได้ 3 มิติ ให้ทำตามขั้นตอนเหมือนงบแผ่นดิน 



-37- 
 

ขั้นตอนต่อไปคือการโพสต์รายการที่บันทึก 

 
 

คลิกตรงโพสต์ จะได้รูปดังนี้ 

 
 
คลิกตรงงวดปัจจุบัน              ตกลง  
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คลิกด้านหน้า ทั้งสองรายการ             โพสต์ 
เมื่อทำการโพสต์เรียบร้อยแล้ว ทำการพิมพ์รายงาน โดยไปท่ีมุมมอง         คำขอ ดังรูป 
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ค้นหารายงานบันทึกท่ัวไป 

 
คลิกตกลง จะได้ดังรูป 
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ค้นหาชื่อแบทซ์ ที่ตั้งไว้ตั้งแต่ตอนทำรายงานอัพโหลดรายการ เช่น ชื่อแบทซ์ เบิกเงินเดือนรายได้ เมย.65 (ทำ
การค้นหาชื่อนี้) แล้วคลิกตกลง จะได้ดังรูป 

 
พิมพ์รายงาน นำเสนอผู้บริหารลงนาม โดยทำบันทึกข้อความนำส่งกองคลัง มหาวิทยาลัยต่อไป  
เมื่อผู้บริหารลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้แสกนโดยบันทึกไว้ในคอมพิวเตอร์ ขั้นตอนต่อไปคือ อัพโหลดลงในระบบ 
CMU Payroll โดยไปท่ี 
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คลิกตรงการบันทึกรายกลุ่ม 2           โครงสร้างบัญชีเพ่ือตัดงบประมาณในระบบบัญชี 3 มิติ           upload 
รายการบันทึก (จาก 3 มิติ)  
 

 
ปีปัจจุบัน เดือนที่เบิกจ่าย  
คณะ/สำนัก/สถาบัน  คลิกชื่อสถาบันฯ 
เลือกไฟล์ (เอามาจากที่สแกนไว้ หลังจากท่ีเสนอลงนามโดยผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว) ทำการอัพโหลด  

 


