
ขั้นตอนการบันทึกขออนุมตัเิดนิทางไปปฏิบัติงาน 

และการบันทึกรายละเอยีดเงนิยืม ในระบบ MAS 

(เฉพาะบุคลากรภายในมหาวทิยาลยั) 

 
 เป็นการบนัทึกขออนุมติัเดินทาง และรายละเอียดการยมืเงิน จากงบประมาณเงินรายไดท่ี้มีการท าแผนไว ้ 
 ขั้นตอนการใชง้านมีดงัน้ี 

 
1. ไปท่ีเมนู ส่วนงาน ->ขอเบิกเงินจากเงินรายได ้->เบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน 

 
 

 
2. การขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติังาน รายละเอียดการยมืเงิน ประกอบไปดว้ย 5 ส่วน ดงัน้ี 

1 เป็นส่วนของ Document’s Workflow เพือ่บอกถึงการเดินทางของเอกสารวา่อยูใ่น
ขั้นตอนใด 
2 เป็นส่วนของ Document บนัทึกขอ้มูลของเอกสาร 
3 เป็นส่วนของ Detail บนัทึกรายละเอียดในการขออนุมติัเดินทางไปปฏิบติังาน  
4 เป็นส่วนของ ผูร่้วมเดินทาง 
5 เป็นส่วนของ ปุ่มในการควบคุมเอกสาร เช่น การบนัทึกค าขอ การยืน่ค  าขอเดินทาง 



 

3. การบนัทึกเอกสาร 

หลงัจากกดเมนูเขา้มาใชง้าน หากมีขอ้มูลการเบิกจ่ายทั้งหมดท่ีไดบ้นัทึกไปแลว้ หาก
ตอ้งการท าใบเบิกจ่ายใหม่ใหค้ลิกท่ีช่องระบุขอ้มูลใดกไ็ดแ้ลว้กด F6 (ตวัอยา่งจะเป็น PSU 
DocNo) ช่องระบุขอ้มูลจะเป็นสีขาว 

 
 
 

 

4. การคน้หาเอกสาร 

หากตอ้งการคน้หาใหค้ลิกท่ีช่องระบุขอ้มูลใดกไ็ดแ้ลว้กด Ctrl +Q 

 
ระบบจะแสดงช่องสีเหลืองเพื่อใส่ค าคน้หา 

 
ตวัอยา่งระบุค าคน้หา (ตวัอกัษรพิมพเ์ลก็พมิพใ์หญ่ มีผลในการคน้หา) จากนั้นกด Ctrl + F 
ระบบจะแสดงขอ้มูลการคน้หา 

 



5. ส่วนของ Document บนัทึกขอ้มูลของเอกสาร 

 

 
 

 
PSU DocNo เลขท่ีเอกสาร ตอ้งระบุ 
Document Type BNF02 เป็นรหสัเอกสาร (ของหนา้จอการเดินทาง) ระบบระบุให ้
วนัท่ีเอกสาร วนัท่ีของเอกสาร ตอ้งระบุ(ระบบระบุวนัท่ีปัจจุบนั) 
Fund Type Code ประเภทแหล่งเงิน ระบบระบุให ้
YEAR ปีงบประมาณ ตอ้งระบุ(ระบบระบุวนัท่ีปัจจุบนั) 

 
ใชพ้ิมพเ์อกสารใบปะหนา้ 

 
วิทยาเขต ส่วนงาน ส่วนงานยอ่ย ตามการเขา้ใชง้าน ระบบระบุให ้

 
 

Budget Item Code เป็นรหสัท่ีทางฝ่ายแผนไดท้ าการวางแผนไวใ้ชใ้นการเบิกจ่าย จะสมัพนัธ์กบั 
Description ค าอธิบายของ  Budget Item Code ท่ีตั้งเอาไว ้ตอ้งระบุ 

การระบุ Budget Item Code ใหก้ดปุ่ม  ระบบจะแสดง Budget Item Code ทั้งหมดของคณะ
(ตอ้งเลือกรายการท่ีเก่ียวขอ้งกบัค่าใชจ่้ายในการเดินทาง) วิธีการเลือกใหก้ดปุ่ม double click ท่ี
เลข Item code  

  

 
Planned Amount ยอดเงินท่ีสามารถเบิกไดต้ามแผนท่ีตั้งไว ้



Actual Amount    ยอดเงินท่ีอนุมติัเบิกจ่ายแลว้ 
Pending Amount ยอดเงินท่ีมีการขอเบิกจ่าย 
Available Amount ยอดเงินคงเหลือท่ีเบิกจ่ายได ้ 
ระบบระบุใหเ้พื่อตรวจสอบยอดเงินก่อนท าการเบิกจ่าย 

 
ขออนุมติัเดินทาง เลือกประเภทในการเดินทางคร้ังน้ี 
โปรดระบุ ใชเ้ฉพาะเลือกประเภทเดินทางเป็นประเภทอ่ืน 
เร่ือง เร่ืองท่ีเดินทางในคร้ังน้ี ตอ้งระบุ 
ณ สถานท่ีท่ีไป  ตอ้งระบุ 
ผูจ้ดังาน  ตอ้งระบุ 
เดินทางระหวา่งวนัท่ี  ตอ้งระบ ุ 

 
ระบุการจ่ายเงิน เลือกอยา่งใดอยา่งหน่ึง มหาวิทยาลยั วทิยาเขตหรือส่วนงาน ตอ้งระบุ ตาม
สถานท่ีท่ีจ่ายเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. รายละเอียดเดินทางไปปฏิบติังาน 

 

 
1.เรียน  ตอ้งระบ ุ
2.เดินทาง ตอ้งเลือก 
3.ขอ้ความ ตอ้งระบุ  
4.ขอ้ 1 – 4 รายละเอียดค่าใชจ่้าย  ตอ้งระบุ 
5.กรณียมืเงินตอ้งต๊ิกช่องมีความประสงคย์มืเงิน ยอดเงินยมืจะไปแสดงท่ี Tab Manu สัญญายมื
เงิน  

 
เลขท่ีสัญญายมืเงิน ตอ้งระบุ (เจา้หนา้ท่ีผูร้ะบุเลขท่ีสัญญายมืเงินคือผูท่ี้จดัท าขอ้มูลการจ่ายเงินยมื) 

7. สว่นของ การบนัทึกค ำขอและยืน่ค ำขอเดนิทำงเพือ่เสนออนุมัต ิ

ส าหรับผู้จัดท าเอกสารขออนุมัติเดินทำง 

หลังจากระบุข้อมูลครบถว้นแล้วกดปุม่บันทึกข้อมูล หรือกด Ctrl + S 



 0 

ระบบจะแสดง ข้อความทางซ้ายล่างของจอ Successfully saved 

 

 

 ส าหรับผู้จัดท าเอกสารเบิกจ่ายการส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ ให้กดที่ปุ่มยื่น

ค ำขอเดินทำง 

  

 

 Document’s Workflow จะเลื่อน Step ไปยัง Step ถัดไป  

  

 

 

ส าหรับ step ถัดไป จะเป็นผู้มีท ำหน้ำที่ของแต่ละ step เข้ำไปท ำงำน โดยกำร

ค้นหำเอกสำรในระบบของแต่ละหน้ำจอกำรใช้งำนของเอกสำรนั้น ซึ่งใบปะหน้ำ

ของเอกสำรจะระบุ Document Type  เพื่อให้ทรำบว่ำเอกสำรเบิกจ่ำยฉบับนี้ มำ

จำกหน้ำจอกำรใช้งำนใด  โดยกดปุม่ ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง รับรอง/ไม่รับรอง 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ตำมล ำดับ เช่น  

  

             

 กรณี  Reject (ไม่ถูกต้อง ไม่รับรอง หรือไม่อนุมัต)ิ ต้องระบุเหตุผลในช่อง 

comment ทกุครั้ง ) 



ขั้นตอนการบันทกึขออนุมตัเิบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ MAS 

ขออนุมติัเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน step จะอยูท่ี่ เมนู บนัทึกขออนุมติัเบิก
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน ส่วน step 7 – 9  

   จะเป็นหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีหน่วยงานผูจ่้ายเงินยมื 

 
 
 

1. การเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ประกอบไปด้วย 5 ส่วน 

ดังนี ้

1 เป็นส่วนของ Document’s Workflow 

เพื่อบอกถึงการเดินทางของเอกสารว่าอยู่ในขั้นตอนใด เริ่มที่บันทึกขออนุมัติเบิก

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

2 เป็นส่วนของ Document บันทึกข้อมูลของเอกสาร ไม่ต้องระบุ ข้อมูลจะดงึมำจำก

ตอนขออนุมัติเดินทำง 

3 และ 4 เป็นส่วนของ Detail บันทึกรายละเอียดในการเบิกจ่ายของเอกสาร  



5 เป็นส่วนของ Journal Entry แสดงการลงบัญชี 

6 เป็นส่วนของ ปุ่มในการควบคุมเอกสาร เช่นการบันทึกค ำขอ ยื่นค ำขอเบิก 

2.การบันทึกรายละเอียดในการเบิกจ่ายของเอกสาร 

 
1. เลขท่ีเอกสารเบิกจ่าย ตอ้งระบุ 
2. วนัท่ีเอกสาร ตอ้งระบุ 
3. เรียน ตอ้งระบ ุ
4.ขอ้ความ ตอ้งระบุ 
5. รวมเวลาเดินทาง ระบบจะดึงมาจากตอนขออนุมติัเดินทาง(แต่สามารถเปล่ียนแปลงได)้  
6.รวมเบิกเบ้ียเล้ียง     ตอ้งระบุ  
7.รวมค่าท่ีพกั ตอ้งระบุ    
8.ออกเดินทางจาก กลบัถึง ตอ้งระบุ 
3.การบันทึกรายละเอียดในการเบิกจ่ายของเอกสาร 

 
1.ระบบจะดึงรายช่ือผูเ้ดินทางมาจากตอนขออนุมติัเดินทางคร้ังแรก ซ่ึงสามารถลบหรือเพิ่มได ้
2.ระบุรายละเอียดค่าใชจ่้ายในการเดินทางคร้ังน้ีของแต่ละท่าน 
3.กรณียมืเงินและเดินทางเป็นหมู่คณะ ค่าใชจ่้ายในการเดินทางส่วนท่ีเหลือจากการเคลียร์เงินยมื
จะจ่ายใหแ้ก่ ตวัแทนของคณะท่ีท่านระบุคร้ังแรก 
4.กรณีไม่ยมืเงินค่าใช่จ่ายจะโอนใหแก่ผูร่้วมเดินทางตามค่าใชจ่้ายจริงท่ีเกิดข้ึนรายคน 
5.จ านวนเงินจ่ายจริง ระบบระบุให ้
6.จ านวนเงินท่ียมื ระบบระบุให ้
7.จ านวนเงินรอจ่าย(จ่ายใหผู้เ้ดินทาง) ระบบระบุให ้
8.จ านวนเงินคืน(จ่ายคืนมหาวิทยาลยั) ระบบระบุให ้



 

 
 
 
 

4. ระบบจะลงบญัชีใหอ้ตัโนมติั 

  
8. ส่วนของ การบนัทึกขอ้มูลเอกสารและการส่งเอกสารเพื่อเสนอหรืออนุมติั 

ส าหรับผูจ้ดัท าเอกสารเบิกจ่าย หลงัจากระบุขอ้มูลครบถว้นแลว้กดปุ่มบนัทึกค าขอ หรือกด 
Ctrl + S 

 
ระบบจะแสดง ขอ้ความทางซา้ยล่างของจอ Successfully saved 

 
 
 ส าหรับผูจ้ดัท าเอกสารเบิกจ่ายการส่งเอกสารใหผู้มี้อ  านาจอนุมติัใหก้ดท่ีปุ่ม ยืน่ค  าขอเบิก 

  
 
 
 
 



 
 

 ส าหรับ step ถัดไป จะเป็นผู้มีท ำหน้ำที่ของแต่ละ step เข้ำไปท ำงำน 

โดยกำรค้นหำเอกสำรในระบบของแต่ละหน้ำจอกำรใช้งำนของเอกสำรนั้น ซึ่ง

ใบปะหน้ำของเอกสำรจะระบุ Document Type  เพื่อให้ทรำบว่ำเอกสำรเบิกจ่ำย

ฉบับนี ้มำจำกหน้ำจอกำรใช้งำนใด  โดยกดปุ่ม ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง รับรอง/ไม่

รับรอง อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ตำมล ำดับ เช่น  

  

             

 กรณี  Reject (ไม่ถูกต้อง ไม่รับรอง หรือไม่อนุมัต)ิ ต้องระบุเหตุผลในช่อง 

comment ทกุครั้ง ) 

 
 

 

 

 


