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 ต้นเรื่องจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณใน
ระบบ Budget โดยมีเอกสารแนบดังนี้ 
1.บันท ึกข้อความขออนุม ัติ ใช ้งบประมาณ โดยกรอก
รายละเอียดในระบบ Budget หรือจัดทำบันทึกข้อความ
กรณีใช้งบประมาณผลิตแพทย์เพิ่ม 
**กรณีเดินทางปฏิบัติงาน  
- ผู้เดินทางจัดทำเอกสารขอเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมนา 
(ตัวอย่างเจ้าหน้าที ่บ ุคลากร) หรือ เอกสารที ่คณบดี
มอบหมายให้เข้าร่วม 
- ตรวจสอบงบประมาณในระบบ “ระบบควบคุมและดูแล
งบประมาณสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์
การแพทย์” ใน MEDICAL SCIENCES Systems Gateway 
http://www.medsci.up.ac.th/bdcs/login/index.html 
 

2.เอกสารรายละเอียดต้นเรื่อง การประชุม/อบรม/สัมมนา 
พร้อมพิมพ์เอกสารแนบ หรือ แบบเอกสารแนบในระบบ 
DMS 
 

3. กำหนดการ ในการเข้าร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา 
พร้อมพิมพ์เอกสารแนบ หรือ แบบเอกสารแนบในระบบ 
DMS  
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

ผู้ที่ประสงคข์อใช้
งบประมาณ  

1. บันทกึข้อความขอใช้งบประมาณ เช่น 
 

- ขออนมุัติค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ปฏิบัติงาน /ค่าลงทะเบียน 
- ขออนมุัติจัดซ้ือวัสดุต่างๆ 
- ขออนมุัติค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน
นอกเวลา 
- ขออนมุัติค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม/
บำรุงรักษา 
 
2. รายละเอียดเอกสารที่ต้องการขอใช้งบ 
(เอกสารแนบ)  เช่น  
 

-รายละเอ ียดพร ้อมการประชุมและ
กำหนดการประชุม/อบรม/สัมนา หรือ 
เอกสารที่คณบดีมอบหมายให้เข้าร่วม 
- ใบเสนอราคา รายละเอียดครุภัณฑ์ที่
ต้องการซ่อม 
- เอกสารแนบจัดซื้อวัสดุ มพ.กค. 01 
- ตารางจัดการเรียนการสอนแนบ ขอ
อนุมตัิ (OT) 
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ระบบ 
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รับเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติใช้งบประมาณพร้อม
ตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาของบันทึกข้อความ  

 
 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

 
 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

 
E-service 

ระบบ 
DMS 

 
ไม่มี 
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ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และตรวจสอบ
งบประมาณพัฒนาตนเองของต้นเรื่องที่ต้องการเดินทาง คุม
งบประมาณให้เป็นไปตามประกาศของคณะวิทยาศาสตร์
การแพทย์ (ประกาศหลักเกณฑ์การใช้งบประมาณการ
พัฒนาตนเอง) 

 
 

 
 

1 วัน    

 
 

นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

 

 
 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
 

E-service 
ระบบ 
DMS 

 
 

ไม่มี 
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แจ้งผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นเพื่อทราบ  
 
 
 

 ผู้บังคับบัญชา
เบ้ืองต้น 

-หัวหน้าสาขา  
-ประธานหลักสูตร 

  
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
 

E-service 
ระบบ 
DMS 

 
 
 

ไม่มี 

เริ่มต้น 
 
 
 

รับเอกสารบันทกึขอ้ความ 

 

ตรวจสอบ/คุมงบประมาณ 
  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เสนอหัวหน้าทราบ 
  

ไม่ถูกต้อง 

หน้า 2 1 

ถูกต้อง 

หนา้ 1 

http://www.medsci.up.ac.th/bdcs/login/index.html
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พิจารณาเห็นชอบขออนุมัติการใช้งบประมาณ  
 
 
 

 
 
 
      

 
รองคณบด ี
ฝ่ายบริหาร 

 

  
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
 

E-service 
ระบบ 
DMS 

 
 
 

ไม่มี 
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พิจารณาอนุมตัิงบประมาณ 

 
    

     1 วนั    

 
 

คณบดี 
 

  
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
 

E-service 
ระบบ 
DMS 

 
 

ไม่มี 
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จัดส่งเอกสารและแจ้งให้ตน้เรื่องรับทราบ 

 
 

 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

    

 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอรองคณบดีพิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมตั ิ

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการขออนุมัติ 
โครงการ 

ในระบบ Budget 
หน้าที่ 3 

หน้า 1 
1 

หนา้ 2 



 

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณในระบบ 
“ระบบควบคุมและดูแลงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์”  

 

 1. เข้าระบบ MEDICAL SCIENCES Systems Gateway (http://www.medsci.up.ac.th/bdcs/login/index.html) 
 กรอก User  และ Pass  ใช้ Account มหาวิทยาลัย 
 

 

 
 

2. ตัวอย่างหน้าระบบควบคมุและดูแลงบประมาณสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

หนา้ 3 

http://www.medsci.up.ac.th/bdcs/login/index.html


 

 
ตัวอย่าง ขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติใช้งบประมาณ (เดินทางปฏิบัตงิาน) ในระบบ Budget 
** กรณียืมเงิน 

 

   1. เข้าระบบ Budget (https://budget.up.ac.th)  คลิ๊ก “ค่าใชจ้่าย”             2. คลิ๊ก “ขออนุมัติใช้งบประมาณ (ยืมเงิน)” 

            
 

3. คลิ๊ก “เพ่ิมใบขอใช้งบประมาณเดินทาง” 

 
 

 

 

หนา้ 4 



 
4. เลือก “คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์”  

 
5. เลือก “ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน” 

 
 

6. คลิ๊ก “  ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน”  กด “เลือกกิจกรรม” 

 

 

 

หนา้ 5 



 
7. กรอกรายละเอียดตามช่องตาราง “ใบขออนุมัติใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) โดยไม่ต้องกรอกเลข ที่ และวันที่” กรอกรายละเอียดตามตัวอย่าง
ด้านล่างนี้  
 

 
 

 

หนา้ 6 



 
 

8. ตัวอย่างบันทึกข้อความที่กรอกแล้วให้ท่านเว้น “เลขที่ อว  และ วันที”่ ไวท้างเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปจะเป็นผู้ออกเลขหลังคณบดลีงนาม 

ให้ท่านใส่ลายเซ็นตรงช่อง “ลงช่ือ.............” ก่อนจัดส่งเอกสาร  

 

 

หนา้ 7 


