
 
 
 
 
 
 
 
 

       คู่มือปฏิบัติงาน 
 

        งานการเงินและบัญชี คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
นางสาวภัสฑิรา  ธิวงษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานการเงินและบญัชี คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย ์ มหาวิทยาลยัพะเยา 
 

ผู้รบัผิดชอบ  นางสาวภสัฑิรา  ธิวงษา   
 
หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
               ปฏบิตังิานเกี่ยวกบัวชิาการเงนิและบญัช ีภายใตการก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏบิตังิาน
อื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
1.ด้านปฏิบติัการ 

            (1) จดัท าบญัช ีจดัท ารายงานเงนิรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดอืน จดัท าประมาณการ
รายได ้รายจ่ายประจ าปี พรอ้มทัง้จดัท าแผนการปฏบิตังิาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงนิ ทัง้เงนิในและนอกงบประมาณ เงนิทุนหมุนเวยีน เพือ่แสดงฐานะทางการเงนิและใชเ้ป็น
ฐานขอ้มลูทีถู่กตอ้งตามระเบยีบวธิกีารบญัชขีองหน่วยงาน รวบรมขอ้มลูและรายงานการเงนิของ
หน่วยงาน  เพือ่พรอ้มทีจ่ะปรบัปรุงขอ้มลูใหถู้กตอ้งและทนัสมยั 

               (2) ดแูลการรบัและจ่ายเงนิ ตรวจสอบเอกสารส าคญัการรบั-จ่ายเงนิ เพือ่ใหก้ารรบั-จ่ายเงนิ
ของหน่วยงานมปีระสทิธภิาพ การปฏบิตักิารถูกตอ้งตามระเบยีบปฏบิตัขิองราชการ จดัท าใบขอเบกิเงนิ 
ตรวจสอบการเบกิจ่ายในหมวดต่างๆ จดัท าและด าเนินการต่างๆ    
            (3) ตรวจสอบความถูกตอ้งของบญัชเีงนิสด บญัชเีงนิฝากธนาคาร บญัชแียกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงนิต่างๆ ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ าหนดใหเ้ป็นปัจจุบนั 
            (4) ศกึษา  วเิคราะห ์และเสนอความเหน็เกี่ยวกบัระเบยีบปฏบิตัดิา้นการเงนิ การงบประมาณ
และการบญัช ีชีแ้จงรายละเอยีดขอ้เทจ็จรงิ และแกปั้ญหาขดัขอ้งต่างๆ เกีย่วการเงนิ การงบประมาณ 
และการบญัช ีเพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานเป็นไปอย่างราบรื่น มปีระสทิธภิาพ 
            (5) ใหบ้รกิารวชิาการดา้นต่างๆ เช่น ใหค้ าปรกึษา แนะน า ในการปฏบิตังิานแก่เจา้หน้าที ่
ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกีย่วกบังานในหน้าที ่เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสมัฤทธิท์ีก่ าหนด และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
2.ด้านการวางแผน 
            วางแผนการท างานทีร่บัผดิชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรอืโครงการเพือ่ให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผมสมัฤทธิท์ีก่ าหนด 
 
3.ด้านการประสานงาน 
            (1) ประสานการท างานร่วมกนัระหว่างทมีงานหรอืหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอก  เพือ่ให้
เกดิความร่วมมอืและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ าหนดไว ้



            (2) ชีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลู ขอ้เทจ็จรงิ แก่บุคคลหรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง  
เพือ่สรา้งความเขา้ใจหรอืความร่วมมอืในการด าเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
4.ด้านการบริการ 
            (1) ใหค้ าปรกึษา แนะน าเบือ้งตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรูท้างดา้นวชิาการเงนิและบญัชี
รวมทัง้ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องต่างๆ เกีย่วกบังานในหน้าที ่เพือ่ใหผู้ร้บับรกิารไดท้ราบขอ้มลูความรู้
ต่างๆทีเ่ป็นประโยชน์ 
            (2) จดัเกบ็ขอ้มลูเบือ้งตน้ และใหบ้รกิารขอ้มลูทางวชิาการ เกีย่วกบัดา้นวชิาการเงนิและบญัช ี 
เพือ่ใหบุ้คลากรทัง้ภายในและภายนอกหน่วยงาน นกัศกึษา ตลอดจนผูร้บับรกิาร ไดท้ราบขอ้มลูและ
ความรูต้่างๆทีเ่ป็นประโยชน์ สอดคลอ้ง และสนบัสนุนภารกจิของหน่วยงาน และใชป้ระกอบการ
พจิารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการต่างๆ      
 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
 - ประกาศมหาวทิยาลยัพะเยา เรื่องหลกัเกณฑ ์วธิกีาร ยมืเงนิยมืและแนวปฏบิตักิาร
จ่ายเงนิยมื พ.ศ.2566 
               -  ประกาศมหาวทิยาลยัพะเยา เรื่องค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบิตังิาน  พ.ศ.2566 
               -  ประกาศมหาวทิยาลยัพะเยา เรื่องค่าใชจ่้ายในการจดัฝึกอบรม  พ.ศ.2566 
               -  ประกาศมหาวทิยาลยัพะเยา เรื่องรายการและอตัราการเบกิจ่ายจจากเงนิรายได ้ พ.ศ.
2566 
               -  ประกาศมหาวทิยาลยัพะเยา เรื่องก าหนดอตราการเบกิจ่ายค่าใชบ้รกิารโทรศพัทเ์คลื่อนที ่ 
พ.ศ.2566 
               -  ว1817 แนวปฏบิตัใินการยมืเงนิทดรองจ่าย 
               -  แนวปฏบิตักิารเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบิตังิาน 
 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 - งานการเงนิและบญัช ีคณะวทิยาศาสตรก์ารแพทย ์ชัน้ 1 CE01110 
                  เบอรต์ดิต่อ 054-466666 ต่อ 6226 
 
ค่าธรรมเนียม 
 - ไม่มคี่าธรรมเนียม  
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

การขออนุมัติค่าใช้จ่ายเงนิเดินทางปฏิบัติงาน 

เร่ิมขั้นตอน 

ตรวจสอบงบประมาณในระบบควบคุมและดูแลงบประมาณ
สนับสนุนการพฒันาบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

http://www.medsci.up.ac.th/bdcs/index.php 
END 

งบประมาณ

ไม่เพยีงพอ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางปฏิบัติงาน 
ในระบบ budget (พร้อมออกเลขจากระบบ UP DMS) 

https://budget.up.ac.th/ 

สอบถามรายละเอียดการค านวณ
ค่าใชจ่้ายกบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

โทร 6226 

Upload ไฟล์เอกสารในรูปแบบ PDF ลงในระบบ UP DMS 
ตามท่ีผู้จัดท าเอกสารได้จองเลขในระบบไว้ 

เสนอเอกสารต่อ ผ่านระบบ UP DMS  
ไปยัง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

END 

ขั้นตอนขออนุมติัเดินทาง 

แบบยมืเงิน 

ขั้นตอนการขออนุมติัเดินทาง

แบบส ารองจ่าย 

 

เส้นทางเดินเอกสาร 

1. เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 

2. ผูบ้งัคบับญัชาชั้นตน้ 

3. นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน 

4. คณบดี 

ขั้นตอนการออกเลขหนงัสือ 

ในระบบ UP DMS 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปส่งเอกสารคืนต้นเร่ือง 
ผ่านระบบ UP DMS 

 

คณบดีพจิารณา

อนุมัติเอกสาร 

เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทัว่ไป 
ส่งเอกสารคืนตน้เร่ือง และ

นกัวิเคราะห์นโยบายและแผน 
คืนงบประมาณ 

ผา่นระบบ UP DMS 

 

http://www.medsci.up.ac.th/bdcs/index.php
https://budget.up.ac.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติยืมเงิน (เดินทางปฏิบัติงาน,ด าเนินโครงการ) 

ตวัอยา่งการขอยมืเงิน 

ขั้นตอนการออกเลขหนงัสือ 

ในระบบ UP DMS 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน 
ในระบบ budget (พร้อมออกเลขจากระบบ UP DMS) 

https://budget.up.ac.th/ 
 

แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินท าการตรวจสอบเอกสารในระบบ budget 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบ 

 

เอกสารถูกต้อง 

ปร้ินเอกสารขออนุมัติยืมเงิน  
ในระบบ budget พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

และส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน  
 

เจ้าหน้าที่การเงินท าเอกสารยืมเงินในระบบ AX  
พร้อมกบัให้ผู้ยืมเงินลงนามในเอกสารยืมเงิน 

เสนอเอกสารต่อ ไปยัง เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

ไม่อนุมัติ 

คณบดีพจิารณา

อนุมัติ 

เร่ิมขั้นตอน 

อนุมัติ 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารถูกต้อง 
กองคลงัตรวจสอบ

เอกสาร 
END 

เงินยืมเข้าบัญชี
ภายใน 3 วัน 

การยืมเงินจะต้องด าเนินการ 

ก่อนวันเดินทางปฏิบัติงาน/

ด าเนินโครงการ ประมาณ 10 วัน

ท าการ 

เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการติดบาร์โค้ดเข้าระบบติดตามเอกสาร 
และน าส่งเอกสารไปยังกองคลงั 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป สแกนเอกสารในรูปแบบ PDF  
UPLOAD ลงในระบบ UP DMS พร้อมส่งเอกสารตัวจริงให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรายงานการเดินทางปฏิบัติงาน พร้อมเคลยีร์เงินในการเดินทางปฏิบัติงาน 

เจ้าของเร่ือง จัดท ารายงานการเดินทางปฏิบัติงาน 
ในระบบ budget  https://budget.up.ac.th/ 

 

END 

กรณียืมเงิน กรณีส ารองจ่าย 

เร่ิมขั้นตอน 

ขั้นตอนการกรอกขอ้มูล

รายงานการเดินทาง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารในระบบ budget 

 

ตวัอยา่งใบคืนและ

ใบขออนุมติัเบิกเงิน 

เอกสารถูกต้อง 

ปร้ินใบคืนเงิน และใบขออนุมัติเบิกเงิน  
ในระบบ budget พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เอกสารไม่ถกูต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการติดบาร์โค้ดเข้าระบบติดตามเอกสาร 
และน าส่งเอกสารไปยังกองคลงั 

กรอกข้อมูลขออนุมัติเบิกเงิน 
ในระบบ budget (พร้อมออกเลขจากระบบ UP DMS) 

https://budget.up.ac.th/ 
และแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

กรอกข้อมูลค่าใช้จ่ายในใบคืนเงิน และใบขออนุมัติเบิกเงิน  
ในระบบ budget (พร้อมออกเลขจากระบบ UP DMS) 

https://budget.up.ac.th/  
และแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารในระบบ budget 

 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

ปร้ินใบขออนุมัติเบิกเงิน  
ในระบบ budget พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เอกสารไม่ถกูต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารในการเบกิจ่ายทั้งหมด 

พร้อมคืนเงนิ 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสารในการ

เบิกจ่ายท้ังหมด 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป สแกนเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน ในรูปแบบ PDF  
UPLOAD ลงในระบบ UP DMS พร้อมส่งเอกสารตัวจริงให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบขอเบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า) 
พร้อมทั้งเสนอเอกสารให้ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปเสนอเอกสารให้คณบดีลงนาม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปเสนอเอกสารให้คณบดีลงนาม 

กรณีคืนเงินยมื 

ใหโ้อนเงินเขา้บญัชี

มหาวิทยาลยั 

กรณีตอ้งการติดตามเอกสาร 
สามารถติดตามไดท้าง 

http://intra.up.ac.th/track/ 

เอกสารถูกต้อง 

https://budget.up.ac.th/
https://budget.up.ac.th/
https://budget.up.ac.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติด าเนินโครงการ 

สอบถามรายละเอียดการค านวณค่าใชจ่้ายใน

การด าเนินโครงการและเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย ท่ีเจา้หนา้ท่ีการเงิน โทร 6226 

 

คณบดีพจิารณาอนุมัติเอกสาร  
และเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป ส่งเอกสารคืนต้นเร่ือง 

ผ่านระบบ UP DMS 

END 

ขั้นตอนการกรอกรายละเอียด
โครงการ 

 

เร่ิมขั้นตอน 

กรอกรายละเอยีดโครงการในระบบ budget 
https://budget.up.ac.th/ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
ในระบบ budget (พร้อมออกเลขจากระบบ UP DMS) 

https://budget.up.ac.th/ 

Upload ไฟล์เอกสารในรูปแบบ PDF ลงในระบบ UP DMS 
ตามท่ีผู้จัดท าเอกสารได้จองเลขในระบบไว้ 

เสนอเอกสารต่อ ผ่านระบบ UP DMS  
ไปยัง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการจดัท าบนัทึก 
ขอเปิดโครงการ 

 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ตรวจสอบเอกสาร พร้อมคุม

งบประมาณ 
 

เอกสารถูกต้อง 

https://budget.up.ac.th/
https://budget.up.ac.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขออนุมัติเบิกเงินในการด าเนินโครงการ 

เจ้าของเร่ือง จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 
ในระบบ budget  https://budget.up.ac.th/ 

 

END 

กรณียืมเงิน กรณีส ารองจ่าย 

เร่ิมขั้นตอน 

ขั้นตอนการกรอก 

ขอ้มูลเบิกเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารในระบบ budget 

 

ตวัอยา่งใบคืนและ

ใบขออนุมติัเบิกเงิน 

เอกสารถูกต้อง 

ปร้ินใบคืนเงิน และใบขออนุมัติเบิกเงิน  
ในระบบ budget พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เอกสารไม่ถกูต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการติดบาร์โค้ดเข้าระบบติดตามเอกสาร 
และน าส่งเอกสารไปยังกองคลงั 

กรอกข้อมูลขออนุมัติเบิกเงิน 
ในระบบ budget (พร้อมออกเลขจากระบบ UP DMS) 

https://budget.up.ac.th/ 
และแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

กรอกข้อมูลค่าใช้จ่ายในใบคืนเงิน และใบขออนุมัติเบิกเงิน  
ในระบบ budget (พร้อมออกเลขจากระบบ UP DMS) 

https://budget.up.ac.th/  
และแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารในระบบ budget 

 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

ปร้ินใบขออนุมัติเบิกเงิน  
ในระบบ budget พร้อมแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เอกสารไม่ถกูต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารในการเบกิจ่ายทั้งหมด 

พร้อมคืนเงนิ 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเอกสารในการ

เบิกจ่ายท้ังหมด 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เอกสารถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป สแกนเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน ในรูปแบบ PDF  
UPLOAD ลงในระบบ UP DMS พร้อมส่งเอกสารตัวจริงให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบขอเบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า) 
พร้อมทั้งเสนอเอกสารให้ เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปเสนอเอกสารให้คณบดีลงนาม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปเสนอเอกสารให้คณบดีลงนาม 

กรณีคืนเงินยมื 

ใหโ้อนเงินเขา้บญัชี

มหาวิทยาลยั 

กรณีตอ้งการติดตามเอกสาร 
สามารถติดตามไดท้าง 

http://intra.up.ac.th/track/ 

เอกสารถูกต้อง 

https://budget.up.ac.th/
https://budget.up.ac.th/
https://budget.up.ac.th/


คู่มือการขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติังาน 

(แบบส ารองจ่าย)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าไปหน้าเว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื 

https://budget.up.ac.th   

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In 

โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

เริ่มตน้ 

1 

2 



 

 

 

 

 

 

 

 

3 

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 



 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 

6 

5 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความเรีบร้อย ถูกต้อง 

กรณี (ยืมเงนิ) 



หมายเหตุ  การส่งเอสารสามารถทำได้ 2 วิธี 

 

 

 

 

 

 

                                                     การส่งเอกสารในระบบ https://dms.up.ac.th/ 

                                          1.1 ดาวโหลด บันทึกขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ,                            

                                          สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้องหนังสือเชิญประชุม/อบรม/    

                                          สัมมนา/โครงการ  ,กำหนดการ พรอ้มรับรองสำเนา  

                                          ทุกแผน่ 

                                                                       1.2 เข้าระบบ https://dms.up.ac.th/ 

 

หมายเหตุ  :   แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีคณะฯ   

- อนุมัตเิอกสารบันทึกขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติในระบบhttps://budget.up.ac.th การเงิน

คณะฯอนุมัตเิอกสารเรียบร้อยแล้ว  ปริ๊นต์เอกสารพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง หนังสอื

เชญิประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ  ,กำหนดการ พร้อมรับรองสำเนาทุกแผน่ 

 

                  

 

 

1. การส่งเอกสารในระบบ https://dms.up.ac.th/ 

1.1 ดาวโหลด บันทึกขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ,สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้องหนังสือเชญิ

ประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ  ,กำหนดการ พรอ้มรับรองสำเนาทุกแผน่ 

1.2 เข้าระบบ https://dms.up.ac.th/ 

 
 

 

 

 (กรณีส่งเอกสารผ่านงานธุรการ) ดาวโหลดเอกสาร (กรณีส่งเอกสารในระบบ 

https://dms.up.ac.th/ 

วิธีที ่1 วิธีที ่2 

https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/


วธิีท่ี 2 

 

เข้าระบบ https://dms.up.ac.th/ 

ขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

 

 

 1 

 2 

 3 

 4 

https://dms.up.ac.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  เสนอต่อ  (งานธุรการช่ือ ฌัชกานต์  เสมอเชือ้) 

5 

6 



 

 

 

 

 

                                                                    

 

หมายเหตุ  :  ทางเดินเอกสาร  เสนอผ่านธุรการคณะฯ  ,หัวหนา้สาขา , คณบดี   

                 ผู้เดินทางไปปฏบัิตงิานตรวจสอบทางเดินเอกสารในระบบระบบ https://dms.up.ac.th/  ถา้เอกสารผ่านการอนุมัติ

จึงจะสามารถดำเนนิการอ่ืนๆได ้ 

 

 

เลือก  แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ดาวโหลดเป็นไฟล์ PDFX 

 7 

 8 

 9 

https://dms.up.ac.th/


ขัน้ตอนการเบิก - จ่ายการเดินทางไปปฏิบติังาน (กรณีส ารองจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

 

 

 

 

 

เข้าไปหน้าเว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื https://budget.up.ac.th 

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In  โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1 

2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

ดบัเบิล้ 

คลิก 
4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

เลือก เครื่องหมายถกู

ทกุช่อง 

4 



 
 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 

5 

6 



 

 

 

7 



 

 



คู่มือการขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติังาน  

(แบบยมืเงินทดรองจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าไปหน้าเว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื 

https://budget.up.ac.th   

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In 

โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

เริ่มตน้ 

1 

2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 



 

 

 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 

เลือก  เครื่องพมิพ์ 
7 

6 



 

 

 



หมายเหตุ  การส่งเอสารสามารถทำได้ 2 วิธี 

 

 

 

 

 

 

                                                     การส่งเอกสารในระบบ https://dms.up.ac.th/ 

                                          1.1 ดาวโหลด บันทึกขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ,                            

                                          สแกนเอกสารที่เกี่ยวข้องหนังสือเชิญประชุม/อบรม/    

                                          สัมมนา/โครงการ  ,กำหนดการ พรอ้มรับรองสำเนา  

                                          ทุกแผน่ 

                                                                       1.2 เข้าระบบ https://dms.up.ac.th/ 

 

หมายเหตุ  :   แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีคณะฯ   

- อนุมัตเิอกสารบันทึกขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติในระบบhttps://budget.up.ac.th การเงิน

คณะฯอนุมัตเิอกสารเรียบร้อยแล้ว  ปริ๊นต์เอกสารพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง หนังสอื

เชญิประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการ  ,กำหนดการ พร้อมรับรองสำเนาทุกแผน่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (กรณีส่งเอกสารผ่านงานธุรการ) ดาวโหลดเอกสาร (กรณีส่งเอกสารในระบบ 

https://dms.up.ac.th/ 

วิธีที ่2 

https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/
https://dms.up.ac.th/


 

เข้าระบบ https://dms.up.ac.th/ 

 

 
 

 

 

 

 

 

2 

1 

3 

4 

https://dms.up.ac.th/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

เลือก  เสนอต่อ  (งานธุรการช่ือ ฌัชกานต์  เสมอเชือ้) 

6 



 

 

 

 

 

หมายเหตุ  :  ทางเดินเอกสาร  เสนอผ่านธุรการคณะฯ  ,หัวหนา้สาขา , คณบดี   

                 ผู้เดินทางไปปฏบัิตงิานตรวจสอบทางเดินเอกสารในระบบระบบ https://dms.up.ac.th/  ถา้เอกสารผ่านการอนุมัติ

จึงจะสามารถดำเนนิการอ่ืนๆได ้ 

 

7 9 

8 

เลือก  แนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ดาวโหลดเป็นไฟล์ PDFX 

https://dms.up.ac.th/


                                            จดัท าใบยืมเงินทดรองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 



 

 

 

 

 

 

 

 

4 

5 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 

6 

7 



 

 

 

 

 

 

8 



 

ลงลายมือชื่อ 



แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบติังาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

เข้าไปหน้าเว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื https://budget.up.ac.th 

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In  โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1 

2 

2 



 

 

 

 

 

ค่าลงทะเบียนเรื่อง................................. 

3 กรอกรายละเอียดให้

ครบถว้น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผูเ้ดินทางปฏิบัติงาน เซ็นต์ชื่อผู้รับเงินทุกคน 

2.ผูท้ำเรื่องขออนุมัตเิดินทาง เซ็นต์ช่ือผูร้ับเงนิ 

 

1 

2 



ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

กรณนีำรถยนต์ส่วยบุคคลไป ต้องจัดทำใบรับรองรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

โดยมีขั้นตอนการจัดทำดังน้ี  (ต่อจากแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

กรอกรายละเอียด 

วนัท่ีเดินทาง 

- กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน วันที่เดินทาง ชื่อ ตำแหน่ง    

- รายละเอียดค่าใช้จ่าย  ให้ใส่รายละเอียดดังนี้  (ค่านำ้มันเชื้อเพลิงจากจังหวัด.......

ถึง   จังหวัด................) 

- จำนวน........ (จำนวนกิโลเมตรตามจังหวัดที่เดินทาง 

- หน่วย (บาท)........  (กิโลเมตรละ 5 บาท ) 

- คลิ๊ก  (เครื่องหมาย      (สีเขียว) 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

 



ขัน้ตอนการเบิก - จ่ายการเดินทางไปปฏิบติังาน (กรณียืมเงิน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

 

 
เข้าไปหน้าเว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื 

https://budget.up.ac.th 

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In  โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1 

2 



 

 

 

 

 

 

 

 

5 

3 

4 



 

 

 

 

 

 

6 

7 

8 

ดบัเบิล้ คลิก 



 

 

 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 

9 

10 

11 

12

0 

13 



 

กรณีมีการคืนเงิน ใหค้ืน

ในบญัชี ม.พะเยา 



 

 

 

 

 

 

สั่ง  พิมพ์ 



กรณมีีการคืนเงนิยืม 

 

1.  ให้ผู้เดนิทางไปปฏิบัตงิานโอนเงินเข้าบัญชี มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

2. แนบสลิปการโอนเงิน ส่งให้เจา้หน้าที่การเงินคณะฯ 

E-mail :  Benjamast.ti@up.ac.th 

ID  :  Benja1812 

                                         

 

 

 

 

mailto:Benjamast.ti@up.ac.th


คู่มือการขออนุมติัค่าใช้จ่ายในโครงการฯ (ส ารองจ่าย)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าไปหนา้เว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื 

https://budget.up.ac.th   

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In 

โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

เริ่มตน้ 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

แจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน  

1. อนุมัตบิันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในโครงการ  ในระบบ E-Budget 



คู่มือการเบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการฯ (ส ารองจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

เข้าไปหนา้เว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื 

https://budget.up.ac.th   

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In 

โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 



 

 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 

ใส่จ ำนวนเงินท่ีจ่ำยจรงิ 



ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.คู่มือการขออนุมติัยืมเงินทดรองจ่ายโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

เข้าไปหนา้เว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื 

https://budget.up.ac.th   

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In 

โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

เริ่มตน้ 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน  

1. อนุมัตบิันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในโครงการ  ในระบบ E-Budget 

2.  จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่าย  ในระบบ E-Budget 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  ดับเบิล้คลิก 

 



 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
สิ้นสุด 



2.คู่มือการเบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

เข้าไปหนา้เว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรอื 

https://budget.up.ac.th   

ใช้รหัสของตัวเองเข้า log In 

โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

เลือก  ดับเบิล้คลิก 

 



 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

กรณีมีการคืนเงิน ตาม

เอกสารแนบทา้ย 1 



 

 

 

 



 

เอกสารแนบท้าย 1 

 

กรณีมกีารคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

1. โอนเงนิเข้าบัญชี มหาวิทยาลัยพะเยา (กองทุนทั่วไป)  แล้วส่งสลิปการโอนเงนิให้เจ้าหน้าที่การเงินคณะฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีมจีดัซื้อ จดัจา้งในโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

1. กรณีจดัซ้ือจดัจา้ง 

- คา่จา้งถา่ยเอกสาร 

- คา่จดัซ้ือวสัดทุีใ่ชใ้นโครงการ  

- คา่จดัซ้ือของทีร่ะลกึ 

- คา่เลี้ยงรบัรอง 

 

เขา้ไปหน้าเว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรือ 

https://budget.up.ac.th   

ใชร้หสัของตวัเองเขา้ log In 

โดยมีข ัน้ตอนดงัตอ่ไปน้ี 



 

 

 

 

 

 

เลือก  

ดบัเบิล้คลกิ 



 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  ทีละ 1 

รายการ 



 

 

 

 

 

เลือก  

พมิพ์ 

รายการ 

ขอเลข 

อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุด 



 

ข ัน้ตอนการเบกิจา่ยกรณีมีจดัซื้อ จดัจา้งในโครงการฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขา้ไปหน้าเว็ปไซต์ กองแผนงาน ม.พะเยา หรือ 

https://budget.up.ac.th   

ใชร้หสัของตวัเองเขา้ log In 

โดยมีข ัน้ตอนดงัตอ่ไปน้ี 

เริม่ตน้ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก  

ดบัเบิล้คลกิ 



 

 

 

 

ขอเลข 

อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac.th/ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



รายละเอยีดเอกสารประกอบการเบกิจา่ยกรณีมีจดัซ้ือ จดัจา้งในโครงการฯ  

 

                                 มพ.กค.01  ขออนุมตัจิดัซ้ือ จดัจา้ง   

                      มพ.กค.04  รายงานขอซ้ือ จา้ง พรอ้มขอเบกิเงนิ    

                ใบเสร็จรบัเงนิ บลิเงนิสด หรือ 

ใบส าคญัรบัเงนิ(แนบส าเนาบตัรประชาชนพรอ้มรบัรองส าเนา)                 

                                   ตวัอยา่ง ตามเอกสารแนบทา้ย 1 

                                  รายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะของพสัดุ    

                                  ตวัอยา่ง ตามเอกสารแนบทา้ย 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                   

เอกสารแนบทา้ย 1 

 



 

เอกสารแนบทา้ย 2 

กรรมการตร

วจรบั 

ลงลายมอืชือ่ 

เจา้หน้าทีพ่สั

ดุ 

ลงลายมอืชือ่ 
ผูย้ืมเงนิทดรอ

งจา่ย 

ลงลายมอืชือ่ 



 

 

กรรมการตรวจสอบคณุลกัษณ

ะเฉพาะของพสัดุ   

ลงลายมอืชือ่ 



กรณีมีการเดินทางไปปฏิบติังานในโครงการ  (พิมพม์ือ) 

 
 

 

 

 

 

ขอเลข อว.ในระบบ 
https://dms.up.ac

.th/ 



 

 

 

 

 

 

ลงวนัท่ี  ปัจจบุนั 

ชื่อผูย้ืมเงินทดรองจ่าย ,จ านวนเงนิท่ี

ยืม ,สญัญายืมเงินทดรองจา่ย 



 

 

 

 

 

ชื่อผูย้ืมเงินทดรองจ่าย ,จ านวนเงนิท่ี

ยืม ,สญัญายืมเงินทดรองจา่ย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีมีค่าหนะ รถยนต์ส่วนบุคคล  ให้จัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 



 

ตัวอย่าง 

 

 

 

 



  

 
 

รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ 
โครงการ.............................................ป.ี.................... 

หลักสูตร/สาขา....................................  โทร  ............................. 

 บันทกึข้อความขอนุมัติเบกิค่าใชจ้่ายโครงการ 

1.  กรณมีคี่าตอบแทนวทิยากร 

                ใบสำคัญรับเงิน 

                              สำเนาบัตรประชาชน 

                              หนังสือเชญิวทิยากร 

                              หนังสือตอบรับวิทยากร 

2.  กรณมีกีารเดินทางไปปฏิบัติงาน 

       ขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน 

       แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

        ใบรับรองแทนแทนใบเสร็จรับเงิน 

         (กรณนีำรถยนต์ส่วนบุคคลเดินทาง) 

3. กรณมีจีัดซือ้จัดจ้างในโครงการ เช่น ค่าเล้ียงรับรอง 

                        ค่าวัสดุที่ใชใ้นโครงการ ,ค่าเช่าสถานที่  

                             มพ.กค.01 

                             มพ.กค 04 

                             รายละเอียดคุณลักษณะ 

                             ใบเสร็จรับเงิน 

                              ใบสำคัญรับเงิน(กรณ ีบุคคลธรรมดา) 

                              สำเนาบัตรประชาชน 

4. กรณมีคี่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดืม่ 

                             ใบเสร็จรับเงิน 

                              ใบสำคัญรับเงิน(กรณ ีบุคคลธรรมดา) 

                              สำเนาบัตรประชาชน 

                              รายชื่อผู้รับประทานอาหาร 

 

  บันทกึขออนุมัติดำเนินโครงการ 

                 สำเนาบันทกึข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการ 

  (กรณมีหีลายกจิกรรม) 

                              กำหนดการ 

                               รูปภาพโครงการ 

                                สรุป เล่มโครงการ จำนวน 2 ฉบับ 

 

 

หมายเหตุ ............................................................................................... 

ลงชื่อ ..................................................                       

  ตำแหน่ง  ...................................... 

                                      หัวหน้าโครงการ 

 

 
 

รายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ 
โครงการ.............................................ป.ี.................... 

หลักสูตร/สาขา....................................  โทร  ............................. 

 บันทกึข้อความขอนุมัติเบกิค่าใชจ้่ายโครงการ 

5.  กรณมีคี่าตอบแทนวทิยากร 

                ใบสำคัญรับเงิน 

                              สำเนาบัตรประชาชน 

                              หนังสือเชญิวทิยากร 

                              หนังสือตอบรับวิทยากร 

6.  กรณมีกีารเดินทางไปปฏิบัติงาน 

       ขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน 

       แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

        ใบรับรองแทนแทนใบเสร็จรับเงิน 

         (กรณนีำรถยนต์ส่วนบุคคลเดินทาง) 

7. กรณมีจีัดซือ้จัดจ้างในโครงการ เช่น ค่าเล้ียงรับรอง 

                        ค่าวัสดุที่ใชใ้นโครงการ ,ค่าเช่าสถานที่  

                             มพ.กค.01 

                             มพ.กค 04 

                             รายละเอียดคุณลักษณะ 

                             ใบเสร็จรับเงิน 

                              ใบสำคัญรับเงิน(กรณ ีบุคคลธรรมดา) 

                              สำเนาบัตรประชาชน 

8. กรณมีคี่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดืม่ 

                             ใบเสร็จรับเงิน 

                              ใบสำคัญรับเงิน(กรณ ีบุคคลธรรมดา) 

                              สำเนาบัตรประชาชน 

                              รายชื่อผู้รับประทานอาหาร 

 

  บันทกึขออนุมัติดำเนินโครงการ 

                 สำเนาบันทกึข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการ 

  (กรณมีหีลายกจิกรรม) 

                              กำหนดการ 

                               รูปภาพโครงการ 

                                สรุป เล่มโครงการ จำนวน 2 ฉบับ 

 

 

หมายเหตุ ............................................................................................... 

ลงชื่อ ..................................................                       

  ตำแหน่ง  ...................................... 

                                      หัวหน้าโครงการ 


