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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การถอนเงินรับฝากต่างๆ ในระบบ 3 มิติ 
     1. ตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าบัญชีจาก E-Mail CMU เมื่อมีเงินเข้ามา 

2. ดำเนินการลงบันทึกการเงินรับ AR  
3. ขั้นต่อไปจะต้องดำเนินการลงบันทึกการเงินจ่าย AP เพ่ือถอนเงินรับฝาก 

- เข้าเว็บไซด์ 3 มิติ http://fis.cmu.ac.th:8000/ 
     - คลิกท่ี “ผู้ใช้ระดับสูงงานทำจ่าย” แล้วคลิก “ตกลง” จะปรากฏดังภาพ 
 

 
 

คลิก “ใบแจ้งหนี้” คลิก “ป้อนรายการ” คลิก “แบทซ์ใบแจ้งหนี้” 
ไปคลิกที่รูปไฟฉาย เพ่ือค้นหาแบทซ์ใบแจ้งหนี้ หากยังไม่เคยตั้งชื่อแบทซ์ ให้คลิกที่ “ค้นหา” 
แล้วไปคลิกที่ + เพ่ือตั้งชื่อ (เนื่องจากตั้งหนี้ถอนเงินรับฝากในเดือนมกราคม 2566 จึงได้ตั้งชื่อแบ
ทซ์ว่า “เงินรับฝาก มค.66”) และไปคลิกท่ี “ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏ 
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คลิกตรง AP-มาตรฐานตั้งหนี้          ใบแจ้งหนี้ 
 

 
 
คลิกเครื่องหมาย + มุมบนด้านซ้าย 
 

คลิก 
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1. ช่องประเภท ไม่เปลี่ยนแปลง 
2. ข้ามไปช่อง เลขท่ีซัพพลายเออร์ แล้วใส่ 52 (ธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด) ได้เลย 
3. ช่องวันที่ในใบแจ้งหนี้  วันที่ใน GL วันที่เริ่มนับ ให้ใส่วันที่วันเดียวกัน 
4. ช่อง จำนวนเงิน จะต้องเป็นจำนวนเงินที่เรา AR ไว้ หรือว่าจำนวนเงินที่จะต้องถอนคืนให้

บุคคล 
5. ช่องเลขที่ใบแจ้งหนี้ ให้เอาเลขที่ใบสำคัญการตั้งหนี้เดิม ใส่ เช่น บค.166000158 
6. ช่อง จำนวนเงิน ใส่จำนวนเงิน   
7. ช่อง คำอธิบาย ให้ระบุตามจริง ว่าถอนเงินรับฝากค่า... 
8. ช่อง { } คลิกผ่าน โดยไม่ต้องระบุใดๆ คลิกตกลง 
9. ช่อง บัญชีหนี้สิน คลิกปุ่ม...ด้านขวา จะปรากฏ 
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10. ช่อง บัญชีหนี้สิน เปลี่ยนเฉพาะช่อง ผังบัญชี ให้เป็น “เจ้าหนี้หน่วยงานภายใน” และช่อง
แหล่งเงินทุน ให้ใส่ 02 แล้วทำการบันทึก กดปุ่มสีเหลืองมุมบนซ้าย 

11. ใส่คำอธิบายรายการด้วย เช่น ถอนเงินรับฝากค่าอาหารกลางวัน อาหารว่าง ประชุมราชการ 
คืนเงินสดย่อย  

12. คลิกปุ่ม 2 รายการ จะได้ดังรูป 
 

 

คลิก 
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          ทำการคลิกตรงปุ่มซ้ายบนกลาง จะได้ดังรูป 

 
1. กดปุ่ม AP-มาตรฐานรายการ แล้วกดตกลง 
2. ใส่จำนวนเงิน ในช่องจำนวนเงิน (ให้ตรงกับก่อนจะคลิกรายการกระจาย) 
3. ช่อง บัญชีการกระจายดีฟอลด์ คลิกปุ่มจุด...ด้านขวา จะปรากฏดังภาพ 

 
     1. ช่อง กองทุน ให้ใส่ กองทุนทั่วไป แล้วคลิก “ตกลง” 

2. ช่องหน่วยงาน ให้คลิก ไม่ระบุ 
3. ช่อง แผนงาน ให้คลิก ไม่ระบุ 
4. ช่องผังบัญชี ให้ใส่ “บัญชีพักเงินรับฝาก” 

คลิก 
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5.ช่อง หลักสูตร ให้คลิก ไม่ระบุ 
6. ช่องรายวิชา ให้คลิก ไม่ระบุ 
7. ช่อง แหล่งเงินทุน ให้ใส่ 02 แล้วคลิก “ตกลง” 

คลิกปุ่มสีเหลืองด้านบนซ้าย เพ่ือบันทึก 
 

 
 

กดปุ่มดำเนินการ 1 ด้านล่าง จะได้ดังรูป 

 
คลิก “ดำเนินการ” คลิก “ตรวจสอบความถูกต้อง” ได้สถานะว่า “ตรวจสอบแล้ว” 

คลิก 
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กดปุม่ – เพ่ือย่อลง จนได้รูปนี้ 
 

 
 

คลิก 3 การชำระเงิน จะได้รูป 
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กดป่มซ้าย จะได้ AP-มาตรฐานจ่าย กด ตกลง จะได้ 

 
 
ไปที่ช่องเลขท่ีซัพพลายเออร์ พิมพ์ 52 จะได้รูป 
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คลิกรายการที่ ม.ช. กดตกลง 
ช่องวันที่ ระบุวันที่ให้ตรงกับตั้งหนี้ 
บัญชีธนาคาร พิมพ์% ตามด้วยเลขท่ีบัญชีตามที่มีเงินโอนเข้า แล้วกด ค้นหา 
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คลิกรายการที่ 1           ตกลง 
คลิกช่องเอกสารการชำระเงิน จะได้รูป 

 
 
กดรายการแรก         ตกลง จะได้เลขที่เอกสาร คือ 376 
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กดปุ่มป้อนข้อมูล/ปรับปรุงใบแจ้งหนี้ 

 
คลิกตรงปุ่มจุด...ตรงรายการ เลขที่ใบแจ้งหนี้ ดังรูป 
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พิมพ์ % ในช่องค้นหา แล้วคลิกปุ่ม ค้นหาด้านล่าง จะปรากฏจำนวนเงินที่ต้องการถอน ทำการตกลง 
จะได้ดังรูป 

 
กดปุ่ม บันทึก (สีเหลือง) ด้านบนซ้าย         ตกลง 
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กด x ออก จนได้ดังรูป 
 

 
 
กดปุ่ม Update วันที่รับเช็ค จนได้รูป 
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ใส่เลขท่ีเช็ค 376 ที่ได้ก่อนหน้านี้ลงในช่อง “ตั้งแต่เลขที่เช็ค” แล้วกดตกลง 

 
ใส่วันที่รับเช็ค ให้ตรงกับวันที่ในใบตั้งหนี้  
สิ้นสุดการถอนเงินรับฝาก 


