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วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
การขอใช้และขอเบิกเงินเพื่อพัฒนาตนเอง (Block Grant) 

 
วิธกีารขั้นตอนการ

ให้บริการ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ส่งเอกสารต้นเร่ืองให้
งานธุรการฯ 

บุคลากรคณะสห
เวชศาสตร์ที่

ประสงค์ขอเบิกเงิน 

30 นาที ช่องสนทนา Microsoft 
Teams หรือโต๊ะท า 

งานของงานธุรการคณะฯ 

ไม่ม ี ไม่ม ี

2. น าเอกสารต้นเร่ือง
เข้าระบบ UP-DMS 

งานธุรการคณะฯ 30 นาที ระบบ UP-DMS ไม่ม ี ไม่ม ี

3. พิจารณาเอกสารต้น
เร่ือง 

คณบด ี 1 วัน ระบบ UP-DMS ไม่ม ี ไม่ม ี

4. พิมพ์ต้นเร่ืองท่ีผ่าน
การพิจารณาแล้ว
จากระบบ UP-DMS 

บุคลากรคณะสห
เวชศาสตร์ที่

ประสงค์ขอเบิกเงิน 

5 นาท ี ระบบ UP-DMS ไม่ม ี ไม่ม ี

5. ส่งแบบฟอร์มให้ผู้
ประสงค์ขอเบิกเงินฯ 
กรอกรายละเอียด
การขอใช้เงิน 

งานบุคคล 5 นาท ี Microsoft Form ไม่ม ี ไม่ม ี

6. จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติใช้งบประมาณ 

งานบุคคล 1 ช่ัวโมง ระบบ UP-BUDGET ไม่ม ี - ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
พ.ศ. 2566   
- ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566   

7. ผู้ประสงค์ขอเบิกเงิน
ฯ ลงทะเบียนเข้าร่วม
โครงการหลังจาก
หนังสือขออนุมัติใช้
งบประมาณได้รับการ
อนุมัติแล้ว 

บุคลากรคณะสห
เวชศาสตร์ที่

ประสงค์ขอเบิกเงิน 

30 นาที ระบบรับสมัครของ
หน่วยงานผู้จัด 

ไม่ม ี

8. ผู้ประสงค์ขอเบิกเงิน
ฯ ส่งหลักฐานการ
ช าระเงินและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย
อื่นๆ 

บุคลากรคณะสห
เวชศาสตร์ที่

ประสงค์ขอเบิกเงิน 

ไม่เกิน 15 
วัน นับจาก
วันสุดท้าย
ของการจัด
กิจกรรม 

โต๊ะท างานเจ้าหน้าท่ีฝ่าย
บุคคลคณะสหเวชศาสตร ์

ไม่ม ี

9. จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเบิก
งบประมาณ 

งานบุคคล 1 ช่ัวโมง ระบบ UP-BUDGET ไม่ม ี

 


