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ขั้นตอนการใช้งาน E-Budget (ด้านการเงนิ)1

ขั้นตอนการใช้งาน E-Budget (ด้านพัสดุ)2

รูปแบบการกรอกข้อความ E-Budget3

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา

การเขียนหนังสือราชการเบื้องต้น4

รายละเอยีดข้อมูล



ขั้นตอนการใช้งาน E-Budget

(ด้านการเงิน)

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



E-Budget (ด้านการเงนิ)

ขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย เดินทาง/จัดประชุม/กิจกรรม/โครงการ/ลงทะเบียน (แบบส ารองจ่าย)

ผู้จัดท า
- จัดท ำบันทึกขออนุมัติ
- แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจ้งผลกำรอนุมัติ/ปรับแก้ไข

ผู้จัดท าพิมพ์เอกสาร
และเสนอลงนาม

ผู้จัดท าเข้าเมนูค่าใช้จ่าย

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



E-Budget (ด้านการเงนิ)

ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย จัดประชุม/กิจกรรม/โครงการ/ลงทะเบียน (แบบส ารองจ่าย)

ผู้จัดท า
- จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบกิ
- แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจง้ผลกำรอนุมัต/ิปรับแก้ไข

ผู้จัดท าพิมพ์เอกสาร
และเสนอลงนาม

ผู้จัดท าเข้าเมนูค่าใช้จ่าย การเงิน
- จัดท ำใบขอเบกิเงิน (ใบฟ้ำ)

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



E-Budget (ด้านการเงนิ)

ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน (แบบรายงานการเดินทางปฏิบัตงิาน) 

ผู้จัดท า
- จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำง
- แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

ผู้จัดท าพิมพ์เอกสาร
และเสนอลงนาม

ผู้จัดท าเข้าเมนูค่าใช้จ่าย

การเงิน
- เคลียร์กำรเดินทำง

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา

ผู้จัดท า
- จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบกิ
- แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจ้งผลกำรอนุมัติ/ปรับแก้ไข



E-Budget (ด้านการเงนิ)

ขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย เดินทาง/จัดประชุม/กิจกรรม/โครงการ/ลงทะเบียน (แบบยืมเงิน)

ผู้จัดท า
- จัดท ำบันทึกขออนุมัติ
- แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจง้ผลกำรอนุมัต/ิปรับแก้ไข

ผู้จัดท า
- จัดท ำใบขออนุมัติยืมเงิน
- แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

ผู้จัดท าเข้าเมนูค่าใช้จ่าย

การเงิน
- จัดท ำใบยืมเงิน

ผู้จัดท าพิมพ์เอกสาร
และเสนอลงนาม

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจ้งผลกำรอนุมัติ/ปรับแก้ไข

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



E-Budget (ด้านการเงนิ)

เคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย เดินทาง/จดัประชมุ/กิจกรรม/โครงการ/ลงทะเบียน 

ผู้จัดท า
- จัดท ำใบขอคืนงบประมำณ
- แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจง้ผลกำรอนุมัต/ิปรับแก้ไข

ผู้จัดท าพิมพ์เอกสาร
และเสนอลงนาม

- แนบส ำเนำใบยืม
- คืนเงินยืม ม.พะเยำ

ธนำคำรไทยพำณิชย์
เลขบัญชี 891-20000-13

- แนบสลิปกำรโอนเงิน  
พร้อมส ำเนำถูกต้อง

ผู้จัดท าเข้าเมนูค่าใช้จ่าย การเงิน
- เคลียร์เงินยืมทดรองจ่ำย

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



ขั้นตอนการใช้งาน E-Budget

(ด้านพัสดุ)

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



E-Budget (ด้านพัสดุ)

จัดซื้อจัดจ้าง (แบบส ารองจ่าย/สด)

ผู้จัดท า
- จัดท ำใบขอใช้งบประมำณ
- แนบเอกสำรที่เกีย่วข้อง

ผู้จัดท าเข้าเมนูค่าใช้จ่าย ผู้จัดท าพิมพ์เอกสาร
และเสนอลงนาม

ผู้จัดท า
- จัดท ำใบ มพ.กค. 01
- แนบเอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจ้งผลกำรอนุมัติ/ปรับแกไ้ข

พัสดุ
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจ้งผลกำรอนุมัติ/ปรับแก้ไข

พัสดุ
- จัดท ำใบ มพ.กค. 04 / เสนอลงนำม
- ส่งเรื่องคืนผู้จัดท ำ

ผู้จัดท าพิมพ์เอกสาร
และเสนอลงนาม

ผู้จัดท า
- จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิก
- แนบเอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจ้งผลกำรอนุมัติ/ปรับแกไ้ข

ผู้จัดท าพิมพ์เอกสาร
และเสนอลงนาม

การเงนิ
- จัดท ำใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้ำ)

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



E-Budget (ด้านพัสดุ)

จัดซื้อจัดจ้าง (แบบเชื่อ)

ผู้จัดท า
- จัดท ำใบ มพ.กค. 01
- แนบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

ผู้จัดท าเข้าเมนูจัดซื้อจัดจ้าง
ผู้จัดท าพิมพ์เอกสารและ

เสนอลงนาม

การเงิน
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจ้งผลกำรอนุมัติ/ปรับแก้ไข

พัสดุ
- ตรวจสอบ/อนุมัติ
- แจ้งผลกำรอนุมัติ/ปรับแก้ไข

พัสดุ
- จัดท ำใบ มพ.กค. 02
- จัดท ำใบ มพ.กค. 03

พัสดุ
- จัดท ำใบสั่งซือ้/สั่งจ้ำง/เชำ่
- จัดท ำใบตรวจรับ
- ส่งเรื่องคนืผู้จัดท ำ

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



รูปแบบการกรอกข้อความใน
ระบบ E-BUDGET

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา



ค ำขึ้นต้นประโยคในระบบ Budget 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่าย ค าขึ้นตน้ประโยค ใชค้ าวา่ “ตามท่ี” เสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย ค ำขึ้นต้นประโยค 

ค่าลงทะเบียน ตามท่ี 

เดินทาง เนื่องด้วย 

จัดประชุม ด้วย 

จัดซือ้ / จัดจ้าง ด้วย 

งำนบริหำรท่ัวไป คณะเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร มหำวิทยำลัยพะเยำ 
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ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน (คณบด)ี  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (คณบดี)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (คณบดี)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน (รองคณบด,ี ผู้ช่วยคณบด,ี หัวหน้าส านักงาน, ประธานหลักสูตร)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (รองคณบด,ี ผู้ช่วยคณบด,ี หวัหน้าส านักงาน, ประธานหลักสูตร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

( นายวรกฤต แสนโภชน ์) 

http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/


แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (รองคณบดี, ผู้ช่วยคณบดี, หัวหน้าส านักงาน, ประธานหลักสูตร)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิติงาน (อาจารย์, เจ้าหน้าที่)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (อาจารย์, เจ้าหน้าที่) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(นายณัฐพล หาญสมุทร) 

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (อาจารย์, เจ้าหน้าที่)  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ขออนุมัติค่าลงทะเบียน (คณบดี)  
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ขออนุมัตเิบิกค่าลงทะเบียน (คณบด)ี  
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ขออนุมัติค่าลงทะเบียน (รองคณบด,ี ผู้ช่วยคณบดี, หัวหนา้ส านักงาน, ประธานหลักสูตร)  
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ขออนุมัตเิบิกค่าลงทะเบียน (รองคณบดี, ผู้ช่วยคณบดี, หวัหนา้ส านักงาน, ประธานหลกัสูตร) 
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ขออนุมัติค่าลงทะเบียน (อาจารย์, เจา้หน้าที่)  
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ดร.นภา ราชตา 
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ขออนุมัตเิบิกค่าลงทะเบียน (อาจารย์, เจ้าหนา้ที)่ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร มหาวิทยาลัยพะเยา 

ดร.นภา ราชตา 

http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/
http://www.free-powerpoint-templates-design.com/


ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ / สาขาวิชา / คณะกรรมการ 
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ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ / สาขาวิชา / คณะกรรมการ 
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ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ (เงินสด)  
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ขออนุมัติจัดซื้อ (มพ.กค.01) 
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ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดจ้าง  
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ขออนุมัติจัดจ้าง (มพ.กค.01) 
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ขออนุมัติจัดจ้าง (มพ.กค.01) งานซ่อม 
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Thank you

งานบริหารท่ัวไป คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวทิยาลัยพะเยา


