
ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน(New) 

การบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

และการบันทึกรายละเอียดเงินยืม ในระบบ PSU MAS 

 
การบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและรายละเอียดการยืมเงิน(ถ้ายืม) เงินรายได้มหาวิทยาลัย

และเงินอุดหนุนจากรัฐบาล จากงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ ดังนี้ 
เงินรายได้  
ไปที่เมนู ส่วนงาน ->ขอเบิกเงินจากเงินรายได้ ->เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน(New) 

 
 
เงินอุดหนุนรัฐบาล  
ไปที่เมนู ส่วนงาน ->ขอเบิกเงินจากเงินอุดหนุนรัฐบาล ->เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน(New) 

 
 
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน รายละเอียดการยืมเงิน ประกอบไปด้วย 7 ส่วน ดังนี้ 

1 เป็นส่วนของ Document’s Workflow เพ่ือบอกถึงการเดินทางของเอกสารว่าอยู่ในขั้นตอนใด 
2 เป็นส่วนของ Document บันทึกข้อมูลของเอกสาร 



3 เป็นส่วนของ Detail บันทึกรายละเอียดในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
4 เป็นส่วนของ ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติงาน  
5.เป็นส่วนของ แผนงบประมาณท่ีใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
6.เป็นส่วนของ การประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
7.เป็นส่วนของ ปุ่มในการควบคุมเอกสาร เช่น การบันทึกค าขอ การยื่นค าขอเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 

 
 

1 เป็นส่วนของ Document’s Workflow เพ่ือบอกถึงการเดินทางของเอกสารว่าอยู่ในขั้นตอนใด 

 



ขั้นตอนที่ 1-3 การท างานขึ้นอยู่กับอ านาจการอนุมัติ  
 

2  เป็นส่วนของ Document บันทึกข้อมูลของเอกสาร 

 
 

1.ที่ มอ  ต้องระบุ 
2.ประเภทเอกสาร TRV00 ของหน้าจอการเดินทางไปปฏิบัติงาน(New) ระบบระบุให้ 
3.วันที่เอกสาร ต้องระบุ (ระบบระบุวันที่ปัจจุบัน) สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
4.เอกสารรวบ ระบบแสดง ค่าว่าง เนื่องจากจะเกิดขึ้น ณ ขั้นตอนประมวลผลจ่าย 
5.แหล่งเงิน ระบบระบุให้ ตั้งแต่เลือกเข้าเมนูครั้งแรก 
6.ปีงบประมาณ ต้องระบุ (ระบบระบุวันที่ปัจจุบัน) สามารถเปลี่ยนแปลงได้ขึ้นอยู่กับงบประมาณที่ใช้
เบิกจ่าย 

 
วิทยาเขต ส่วนงาน ส่วนงานย่อย ตามผู้การเข้าใช้งานส่วนงานมุมขวาบน ระบบระบุให้ 

 
ระบุการจ่ายเงิน เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง มหาวิทยาลัย วิทยาเขตหรือส่วนงาน ต้องระบุ ตามสถานที่ที่
จ่ายเงิน 
 

 
ขออนุมัติเดินทาง เลือกตามประเภทในการเดินทางครั้งนั้น  แบ่งเป็น 6 ประเภทตามระเบียบ ดังนี้ 

 
หมายเหตุ ควรเลือก 01 02 04  06 07 99 ตามระเบียบฉบับปัจจุบัน 
โปรดระบุ เฉพาะประเภทขออนุมัติเดินทางกิจกรรมอ่ืน ๆ  
หัวข้อ ต้องระบุ 



ระหว่างวันที่  ต้องระบุ 
เป็นการเดินทาง ต้องระบุ 
ณ ต้องระบุ 
ผู้จัดงาน  ต้องระบุ 
รูปแบบขอเบิก ต้องระบุ 

 
1. ขออนุมัติเดินทางปกติ ใช้ส าหรับ ขออนุมัติเดินทางก่อนการเดินทาง 
2. ขออนุมัติเดินทางพร้อมเบิกจ่าย ใช้ส าหรับ ผู้บริหารสั่งการให้ไป ซ่ึงไม่สามารถขออนุมัติเดินทาง

ก่อนได้ 
3. ขออนุมัติเดินทางเพ่ิมเติมพร้อมเบิกจ่าย ใช้ส าหรับ การขออนุมัติเดินทางน้อยกว่าค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น

จริง ซ่ึงเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนกระทันหัน การบันทึกขออนุมัติเดินทางครั้งแรก ให้ระบุขออนุมัติ
เดินทางปกติ ก่อน แล้วค่อยเปลี่ยนเป็นขออนุมัติเดินทางเพ่ิมเติมพร้อมเบิกจ่าย ณ ตอนบันทึกขอ
อนุมัติเบิกจ่าย 

  

3 เป็นส่วนของ Detail บันทึกรายละเอียดในการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
 

 
 
เรียน ต้องระบุ 
ผู้เสนอ ระบบระบุให้โดยเชื่อมต่อมาจากระบบ DSS สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
ต าแหน่งผู้เสนอ ระบบระบุให้โดยเชื่อมต่อมาจากระบบ DSS สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
โทรศัพท์ ต้องระบุ 
ข้อความ ต้องระบุ 
เวลาเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ระบบระบุให้จากการก าหนดช่วงวันที่เดินทาง แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 

4 เป็นส่วนของ ผู้ร่วมเดินทางไปปฏิบัติงาน  



 

ระบุผู้ร่วมเดินทาง 

1. คลิก  เพ่ือค้นหารายชื่อ  กรณีทราบรายชื่อผู้ร่วมเดินทาง กด ctrl+Q ->ระบุชื่อท่ีต้องการค้นหา เช่น *
ชีวรัตน์*->กด ctrl+F -> คลกิท่ีรหัสบุคลากร 
2. กรณีไม่ทราบชื่อ เช่น พนักงานขับรถให้ระบุ D พนักงานขับรถ ที่ช่องต าแหน่ง  หรือ หากทราบชื่อ ให้ 

คลิก  เพ่ือค้นหาชื่อตามข้อ 1 
3. กรณีนักศึกษา ให้ระบุ S นักศึกษา ที่ช่องต าแหน่งพร้อมระบุรหัสนักศึกษา หรือ เลขบัตรประชาชน ระบุ
ชื่อ-สกุล รหัสธนาคาร และเลขที่บัญชีธนาคาร  
4. บุคคลภายนอก ให้ระบุ  o บุคลลภายนอก ที่ช่องต าแหน่งพร้อมระบุเลขบัตรประชาชน ระบุชื่อ-สกุล 
รหัสธนาคารและเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
ตัวอย่าง 

 
 
กรณียืมเงิน ระบุ ที่ช่องตัวแทน หมายความว่า ผู้ยืมเงิน 
ตัวอย่าง 

 
 
5 เป็นส่วนของ แผนงบประมาณท่ีใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนั้น 
 

 
การระบุรหัสรายการแผนงบประมาณ (Budget Item Code)  



สามารถระบุได้มากกว่า 1 Budget Item Code โดยวิธีน า cursor ไปคลิกที่บรรทัดรายการที่มีอยู่หรือ
บรรทัดสุดท้าย แล้วกด F6 เพ่ือสร้าง Budget Item Code ใหม่ 
 
6 เป็นส่วนของค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 
ข้อ 1 – 4 ระบุตามประมาณการที่คาดว่าจะเกิดขึน้ 
หมายเหตุ ต้องระบุ 1 Budget Item Code ต่อชุดรายการค่าใช้จ่าย กรณี การเบิกจ่ายครั้งนี้มีมากกว่า 1  
Budget Item Code ต้องระบุแยกตาม Budget Item Code 
 
7 เป็นส่วนของ ปุ่มในการควบคุมเอกสาร เช่น การบันทึกค าขอ การยื่นค าขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  
 
กรณียืมเงิน(ถ้ายืม) 
 

 
ต้อง ติก เครื่องหมาย X ช่องมีความประสงค์ยืมเงิน 
 

 
ระบุรายละเอียดที่ Tab สัญญายืมเงิน 

1. เลขที่สัญญายืมเงิน ไม่ต้องระบุ 
2. จ านวนเงินยืมระบบแสดงให้อัตโนมัติแต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ จ านวนเงินยืมต้องปัดเศษเป็น 
3. จ านวนหลักร้อยและต้องไม่เกินจ านวนเงินที่ได้รับอนุมัติวงเงินค่าใช้จ่าย  
4. ต้องการรับเงินวันที่ ต้องระบ ุและสามารถระบุรับเงินเป็นงวด ๆ ได้  



วันที่โอนเงินยืม ระบบจะแสดงอัตโนมัติเมื่อเจ้าหน้าที่จ่ายเงินยืนยันการจ่ายในระบบ PSU MAS  
 

 
ระบุการยืมเงิน เช่น กรณียืมเงินส่วนงานให้ ติก จ่ายโดยส่วนงาน กรณยีืมเงินวิทยาเขต ให้ติก จ่ายโดยวิทยา
เขต 
 

 
1. จ่ายเงินยืมให้แก่และเลขท่ีบัญชี ข้อมูลจะแสดงมาจากการระบุตัวแทน(ผู้ยืมเงิน)ตอนระบุผู้ร่วม

เดินทาง  
2. วันที่ก าหนดช าระคืน ระบบค านวณอัตโนมัติตามประกาศมหาวิทยาลัย 

 

 
กดบันทึกค าขออนุมัติเดินทาง 
 

 
พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ตัวอย่าง 



 
เมื่อกดปุ่มพิมพ์เอกสารขออนุมัติเดินทาง ระบบจะส่งข้อมูลเอกสารไปยังขั้นตอนถัดไปอัตโนมัติ  
 
 

 
ส ำหรับ step ถัดไป จะเป็นผู้มีท าหน้าที่ของแต่ละ step เข้าไปท างาน โดยการค้นหาเอกสารใน

ระบบ เมนู เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน(New) ใบปะหน้าเอกสารจะแสดง Document Type 

(TRV00) เพ่ือให้ทราบว่าเอกสารเบิกจ่ายฉบับนี้ มาจากหน้าจอการใช้งานใด  โดยกดปุ่ม ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง 

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ตามล าดับ เช่น  

 

 



กรณี  Reject (ไม่ถูกต้องหรือไม่อนุมัติ) ต้องระบุเหตุผลในช่อง comment ทุกครั้ง ) เอกสารถูกส่งกลับไป

ยังผู้บันทึกขออนุมัติเดินทาง 

 ใช้ส าหรับยกเลิกเอกสาร ซึ่งจะอยู่ในขั้นตอนบันทึกขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานเท่านั้น 
 

 

Comment บอกถึงประวัติการท างานของเอกสาร  
 

ขั้นตอนการบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ PSU MAS  

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน work flow การปฏิบัติงานจะอยู่ที่ ขั้นตอน
บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ส่วนขั้นตอนรอประมวลผลจ่ายให้ผู้ยืม และโอนเงิน
ให้ผู้ยืม เป็นหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 

ขั้นตอนลงทะเบียนเลขท่ีสัญญา เป็นหน้าที่ผู้ดูแลทะเบียนคุมเงินยืม 

    



 
กำรเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 5 ส่วน ดังนี ้

1 เป็นส่วนของ Document’s Workflow เพ่ือบอกถึงกำรเดินทำงของเอกสำรว่ำอยู่ในขั้นตอนใด เริ่มที่

บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2 เป็นส่วนของ Document บันทึกข้อมูลของเอกสำร ไม่ต้องระบุ ข้อมูลจะดึงมาจากตอนขออนุมัติเดินทาง 
3 เป็นส่วนของ Detail บันทึกรำยละเอียดในกำรเบิกจ่ำยของเอกสำร  
4 รหัสรายการงบประมาณส าหรับการเบิกจ่าย ไม่ต้องระบุ ข้อมูลจะดึงมาจากตอนขออนุมัติเดินทาง 
5 เป็นส่วนการบันทึกรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
6 และ 8 เป็นส่วนของ Journal Entry แสดงกำรลงบัญชี ให้อัตโนมัติ 
7 เป็นส่วนของการสรุปยอดเงินขอเบิกจ่ายทั้งสิ้น 
9 เป็นส่วนของการตีกลับเอกสาร กรณีแก้ไขขออนุมัติเดินทาง  
10 เป็นส่วนของ ปุ่มในกำรควบคุมเอกสำร เช่น กำรบันทึกค าขอ ยื่นค าขอเบิก 

 
การบันทึกรายละเอียดในการเบิกจ่ายของเอกสาร 

1 เป็นส่วนของ Document’s Workflow เพ่ือบอกถึงกำรเดินทำงของเอกสำรว่ำอยู่ในขั้นตอนใด เริ่มที่
บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 



 

ขั้นตอนที่ 7 – 9 การท างานขึ้นอยู่กับอ านาจการอนุมัติเบิกจ่าย 

2 เป็นส่วนของ Document บันทึกข้อมูลของเอกสำร ไม่ต้องระบุ ข้อมูลจะดึงมาจากตอนขออนุมัติเดินทาง 

 
ยกเว้น รูปแบบขอเบิก ต้องระบุ 

1. ขออนุมัติเดินทางปกติ ต้องระบุค่าใช้จ่ายไม่เกินค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเดินทาง 
2. ขออนุมัติเดินทางพร้อมเบิกจ่าย ระบุค่าใช้จ่ายตามจ านวนค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 
3. ขออนุมัติเดินทางเพ่ิมเติมพร้อมเบิกจ่าย สามารถระบุค่าใช้จ่ายเกินค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเดินทางได้

แต่ต้องระบุเหตุประกอบในกล่องข้อความด้วย 
 
3 เป็นส่วนของ Detail บันทึกรำยละเอียดในกำรเบิกจ่ำยของเอกสำร  

 
1. ที ่มอ ต้องระบุ 



2. เรียน ต้องระบุ 
3. วันที่เอกสาร ต้องระบุ (ระบบระบุวันที่ปัจจุบัน) สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
4.  ผู้เสนอ ระบบระบุให้โดยเชื่อมต่อมาจากระบบ DSS แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
5. ต าแหน่ง ระบบระบุให้โดยเชื่อมต่อมาจากระบบ DSS แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
6. Tel ต้องระบุ 
7. ข้อความ ต้องระบุ 
8. ออกเดินทางจาก กลับถึง ต้องระบุ 
9. รวมเวลาเดินทาง ระบบระบุให้ตอนขออนุมัติเดินทาง(แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้)  
10.รวมเบิกเบี้ยเลี้ยง ระบบระบุให้จากตอนขออนุมัติเดินทาง(แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
11.รวมค่าที่พัก ระบบระบุให้จากตอนขออนุมัติเดินทาง(แต่สามารถเปลี่ยนแปลงได้) 
 
4 งบประมาณส าหรับการเบิกจ่าย ไม่ต้องระบุ ข้อมูลจะดึงมาจากตอนขออนุมัติเดินทาง 

 
 
5 เป็นส่วนของการบันทึกรายละเอียดค่าใช้จ่าย  

 
1.ค่าเบี้ยเลี้ยง ต้องระบุ(ถ้ามี) 
2.ค่าเช่าที่พัก ต้องระบุ(ถ้ามี) 
3.ค่าพาหนะ ต้องระบุ(ถ้ามี) 
4.ค่าใช้จ่ายอื่น ต้องระบุ(ถ้ามี)  
5.หมายเหตุ ต้องระบุ(ถ้ามี) 
6.สถานะจ่าย ไม่ต้องระบุ ระบบจะแสดง ณ เวลาที่ผู้ท าหน้าที่จ่ายยืนยันการจ่ายอัตโนมัติ 
7.วันที่จ่าย ไม่ต้องระบ ุระบบจะแสดง ณ เวลาที่ผู้ท าหน้าที่จ่ายยืนยันการจ่ายอัตโนมัติ 
หมายเหตุ  
1.การบันทึกค าขอเบิกจ่ายแยกตามรหัสรายการงบประมาณ (Budget Item Code) ที่ได้ขออนุมัติเดินทางไว้
ครั้งแรก 
2.หากรายการใดไม่มีค่าใช้จ่ายไม่ต้องระบุ 
3.ต้องระบุชื่อ-สกุลผู้เดินทางทุกคน 
4.กรณีเดินทางกลับไม่พร้อมกันให้ระบุที่ช่องหมายเหตุแต่ละคน 
 



6 และ 8 เป็นส่วนของ Journal Entry แสดงกำรลงบัญชีอัตโนมัติ ไม่ต้องระบุ 

 
 

 
 
7 เป็นส่วนของการสรุปยอดเงินขอเบิกจ่ายทั้งสิ้น ไม่ต้องระบุ 

 
 
9เป็นส่วนของการตีกลับเอกสาร กรณีแก้ไขขออนุมัติเดินทาง (เอกสารจะถูกส่งกลับไปขั้นตอนบันทึกขอ
อนุมัติเดินทาง ยกเว้นเอกสารที่มีการจ่ายเงินยืมแล้วจะไม่สามารถตีกลับได้) เนื่องจากเอกสารดังกล่าวมีการ
บันทึกตั้งลูกหนี้เงินยืมแล้ว 

 
 
10เป็นส่วนของ ปุ่มในกำรควบคุมเอกสำร เช่น กำรบันทึกค าขอ และยื่นค าขอเบิก 
การบันทึกข้อมูลเอกสารและการส่งเอกสารเพื่อเสนอหรืออนุมัติ 

ส าหรับผู้จัดท าเอกสารเบิกจ่าย หลังจากระบุข้อมูลครบถ้วนแล้วกดปุ่มบันทึกค าขอ หรือกด Ctrl + S 

 
ระบบจะแสดง ข้อความด้านซ้ายมุมล่างของจอ Successfully saved 

 
 

11 พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเพ่ือเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
ตัวอย่าง 



 
เมื่อกดปุ่มพิมพ์ใบปะหน้า ระบบจะส่งข้อมูลเอกสารไปยังขั้นตอนถัดไปอัตโนมัติ  
 
12 พิมพ์แบบฟอร์ม 8708 เพื่อประกอบการเบิกจ่าย 
ตัวอย่าง  



 
 
ส าหรับผู้จัดท าเอกสารเบิกจ่ายการส่งเอกสารให้ผู้มีอ านาจอนุมัติกดปุ่ม ยื่นค าขอเบิก 

  
 
หมายเหตุ 
1.กรณียืมเงินและเดินทางเป็นหมู่คณะ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางส่วนที่เหลือจากการเคลียร์เงินยืมจะจ่าย
ให้แก่ ตัวแทน(ผู้ยืมเงิน)ของคณะที่ท่านระบุครั้งแรก 
2.กรณีไม่ยืมเงินค่าใช้จ่ายจะโอนให้แก่ผู้ร่วมเดินทางตามค่าใช้จ่ายจริงที่เกิดขึ้นรายคน 
 

ส ำหรับ step ถัดไป จะเป็นผู้มีท าหน้าที่ของแต่ละ step เข้าไปท างาน โดยการค้นหาเอกสารในเมนู 
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน(New) ซึ่งใบปะหน้าของเอกสารจะระบุ Document Type 
(TRV00) เพ่ือให้ทราบว่าเอกสารเบิกจ่ายฉบับนี้ มาจากหน้าจอการใช้งานใด  โดยกดปุ่ม ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ  ตามล าดับ เช่น  

  
 



 
กรณี  Reject (ไม่ถูกต้อง หรือไม่อนุมัติ) ต้องระบุเหตุผลในช่อง comment ทุกครั้ง ) ส่วนรายละเอียดการ 
comment 
 
ขั้นตอนที่ 14 – 17 เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน 

 
 
การค้นหาเอกสาร  
กด Ctrl+Q  -> ระบุ มอ ที่ต้องการค้นหา สามารถระบุทั้งหมด หรือ บางส่วนก็ได้ เช่น * 65-001* -> 
Ctrl+F  
ช่องที่ 1 เลขที่เอกสารเดินทาง 
ช่องที่ 2 เลขที่เอกสารเบิกจ่าย  

 
 

   


