
จัดทำโดย : ว่าที่ ร.ต.หญิงสุพัตรา ใจมูลมั่ง  
ตำแหน่ง : นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
ติดต่อ 054 466 666 #3393 (IT) 

 

คู่มือการใช้งานระบบติดตามเอกสารคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้ใช้งานทั่วไป 

1. เข้าเว็บไซต์ -> http://track.eng.up.ac.th

 

2. Login โดยใส่ User UP 

 

3. คลิกเมนู -> ผู้ใช้งาน ->เพ่ิมเอกสารใหม่ 

 

 
 
หมายเหตุ : 1. กรณีเพ่ิมเอกสารใหม่แล้ว ต้องการแก้ไขข้อมูลรายการ ให้เลือกเมนู->แก้ไขรายการเอกสาร 
         (ให้ดำเนินการแก้ไขก่อนยืนยันส่งเอกสาร) 
               2. กรณจีดัทำเอกสารแทนผู้อื่น แต่ต้องการตรวจเช็คสถานะเอกสาร ให้เลือกเมน-ู>รวมรายการเอกสาร  
 

 

http://track.eng.up.ac.th/
http://track.eng.up.ac.th/
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4. ขอรหัสบาร์โค้ดท่ีเจ้าหน้าที่การเงินคณะ -> กรอกข้อมูลทุกช่องรายการ ->บันทึกข้อมูล 

 

5. คลิกเมนู -> หน้าหลัก -> ยืนยันการส่งเอกสาร 

 

6. พิมพ์รหัสบาร์โค้ด แล้วกดบันทึก 
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7. คลิกเมนู -> รายการเอกสาร เพ่ือดูสถานะเอกสาร (ที่ยื่นส่ง) 

 

 

 

 

 
 
กรณีถูกส่งคืนแก้ไข : 
หลังจากไดร้ับเอกสารไปแก้ไขเสร็จ ให้นำส่งเอกสารให้การเงินคณะใหม่ ดังนี้ 

1) คลิกเมนู -> หน้าหลัก ->1. สง่เอกสารให้การเงินคณะ ->กรอกรหัสบาร์โค้ด แล้วทำการบันทึก 
2) เลือก 2. ยืนยันการส่งเอกสาร->กรอกรหัสบาร์โค้ด แล้วทำการบันทึก  
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ส่วนงาน : ผู้บริหาร, หัวหน้าสำนักงาน 
ลักษณะการปฏิบัติงาน คือ การตรวจรับงานเข้าระบบ 

1. หน้าหลัก ->เลือกขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

• หัวหน้าสำนักงาน ->เลือก 4. หัวหน้าสำนักงานลงนาม 

 

• ผู้บริหาร ->เลือก 5. คณบดีลงนาม 

 

2. กรอกบาร์โค้ด หรือ Scan ตามเอกสารที่ได้รับ -> บันทึก 
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ส่วนงาน : การเงินคณะ 

1. หน้าหลัก ->เลือกขั้นตอนงาน 

 

2. Menu->รับเอกสารเข้าระบบ : การแสดงรายการเอกสารรับเข้าระบบทั้งหมด 

 

3. Menu->การเงินคณะ  
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3.1 เอกสารในมือ : รายการเอกสารที่กำดังดำเนินการ 

 

3.2 ทางเดินเอกสาร : ผังการปฏิบัติงานเอกสารในแต่ละประเภท (flowchart) 
- เอกสารใบยืมเงิน 
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- เอกสารเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
- เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายเดือน 
- เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
- เอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 
- เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายนอกเวลาทำการ 
- เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
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3.3 Barcode : การพิมพ์บาร์โค้ดเพ่ือใช้ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 
 
 
4. Menu->รายงาน 

- รายงานการทำงานแยกตามสถานี 
- รายงานการรับเอกสารแยกตามสถานี 
- สรุปการส่งคืนเอกสารแก้ไข 
- สถิติการส่งคืนตามหัวข้อ 

 

 


