
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขออนมุัตปิิดโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

คณะวทิยาศาสตร์การแพทย์ 

---------------------------------------------------------------------- 

ผู้รับผิดชอบ   

นางหนึ่งฤทัย เทพสิงห์  ตำแหนง่ นักวิเคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 มีหน้าที่ให้บริการ และให้คำปรึกษาแก่บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เกี่ยวกับ

การขออนุมัติเปิดโครงการในแผนฏิบัติการ และติดตามการดำเนินงานในโครงการใหเ้ป็นไปตาม

ระยะเวลาที่โครงการกำหนดและปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย ให้บริการตาม

ขั้นตอนและแนวปฏิบัติของคณะวทิยาศาสตร์การแพทย์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ไม่มกีฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการให้บริการ 

 งานแผนงาน คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ หอ้งสำนักงานธุรการ ช้ัน 1 (CE01110)  

 เบอร์โทรตดิต่อ 054-566-666 ตอ่ 3812 

E-service 

ระบบ E-Budget https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2fPages%2fHome.aspx 

ระบบ  UP-DMS https://dms.up.ac.th/dms_main/data/login.aspx 

ค่าธรรมเนียม 

 - ไม่มคี่าธรรมเนียม  

 

 

 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx?ReturnUrl=%2fPages%2fHome.aspx
https://dms.up.ac.th/dms_main/data/login.aspx


 

ขออนุมัติปิดโครงการ 

 
ลำดับ 

 
Time Line เอกสาร 

 
รายละเอียด  

 
ระยะเวลา 

 
ผู้จัดทำ 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ช่องทางการให้บริการ  
ค่าธรรมเนียม 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
1 

 หัวหน้าโครงการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติปิดโครงการ
ในระบบ Budget โดยมีเอกสารแนบดังนี้ 
1.บ ันท ึกข ้อความขออน ุม ัต ิป ิดโครง การ โดยกรอก
รายละเอียดสรุปโครงการในระบบ Budget ปริ้นเอกสารเพือ่
เสนอคณบดี  
2.เอกสารเล่มสรุปโครงการ โดยกรอกสรุปโครงการในระบบ 
Budget พร้อมพิมพ์เอกสารแนบเพื ่อเสนอปิดโครงการ 
พร้อมแนบเอกสารในภาคผนวก ร ูปภาพ แบบประเมิน
โครงการ ผลสรุปโครงการตามตัวชี้วัดในแผนยุทธศาสตร์ 

  
 
 
หัวหน้าโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1.โดยกรอกรายละเอียดสรุป
โครงการในระบบ Budget (พิมพ์
เอกสารเพื่อเสนอเซ็น) 

2.เอกสารเล่มสรุปโครงการ โดย
กรอกสรุปโครงการในระบบ 
Budget พร้อมพิมพเ์อกสารแนบ 

 

E-service 
ระบบ 

Budget 

  

 
2 

 
 
 
 

 
รับเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติปิดโครงการพร้อม
ตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาของบันทึกข้อความ  

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

1.เอกสารขออนุมัติปิดโครงการปริ้น
จากระบบ Budget  
2.เอกสารเล่มสรุปโครงการ ปริ้น
จากระบบ Budget 

 

- ส่งเอกสารด้วยตัวเอง 
-ส่งเอกสารผ่านระบบ 
UP-DMS 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

 
 

ไม่มี 

 
 
3 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเนื้อหาภายในเล่มสรุป
โครงการให้เป็นไปตามตัวชี้วัดของโครงการ และเป้าหมาย
ตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

 
5-10 นาท ี

 
นักวเิคราะห์นโยบาย
และแผน 

 

1.เอกสารขออนุมัติปิดโครงการปริ้น
จากระบบ Budget  
2.เอกสารเล่มสรุปโครงการ ปริ้น
จากระบบ Budget 

- ส่งเอกสารด้วยตัวเอง 
-ส่งเอกสารผ่านระบบ 
UP-DMS 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
 

ไม่มี 

4   
เสนอหัวหน้าสำนักงานพิจารณาและตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

 
 
5-10 นาท ี

 
 

หัวหน้าสำนกังาน 

 

1.เอกสารขออนุมัติปิดโครงการปริ้น
จากระบบ Budget  
2.เอกสารเล่มสรุปโครงการ ปริ้น
จากระบบ Budget 

- ส่งเอกสารด้วยตัวเอง 
-ส่งเอกสารผ่านระบบ 
UP-DMS 

  

 
 
5 

 
 
 
 

 

พิจารณาเห็นชอบการขอปิดโครงการและ รายงานผลการ
ดำเนินงานของโครงการให้เป็นไปตามตัวชี้วัดของโครงการ 
และเป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์
การแพทย์ 

 
5-10 นาท ี

 
รองคณบด ี
ฝ่ายบริหาร 

 

1.เอกสารขออนุมัติปิดโครงการปริ้น
จากระบบ Budget  
2.เอกสารเล่มสรุปโครงการ ปริ้น
จากระบบ Budget 

- ส่งเอกสารด้วยตัวเอง 
-ส่งเอกสารผ่านระบบ 
UP-DMS 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
 

ไม่มี 
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พิจารณาอนุมตัิเอกสาร 

 
      
5-10 นาท ี

 
 

คณบด ี
 

 
1.เอกสารขออนุมัติปิดโครงการปริ้น
จากระบบ Budget  
2.เอกสารเล่มสรุปโครงการ ปริ้น
จากระบบ Budget 

 

- ส่งเอกสารด้วยตัวเอง 
- ส่งเอกสารผ่านระบบ 
UP-DMS 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
 

ไม่มี 
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จัดส่งเอกสารและแจ้งให้ตน้เรื่องรับทราบ  
 
5-10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 

 

1.เอกสารขออนุมัติปิดโครงการปริ้น
จากระบบ Budget  
2.เอกสารเล่มสรุปโครงการ ปริ้น
จากระบบ Budget  

 

- ธุรการส่งเอกสารให้
หัวหน้าโครงการ 
-งานธรุการส่งเอกสารผ่าน 
ระบบ DMS 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
 

ไม่มี ขั้นตอนการขออนุมัติปิดโครงการ 
ในระบบ Budget 

หน้าที่ 2 

เริ่มต้น 
 
 
 

รับเอกสารบันทกึขอ้ความ 

 

ตรวจสอบรายละเอยีดขอ้มูล  

เสนอรองคณบดีพิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมตั ิ

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

หนา้ 1 

เสนอหัวหน้า
สำนักงาน 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



ขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติปิดโครงการในระบบ Budget  
  1. เข้าระบบ Budget (https://budget.up.ac.th)  คลิ๊ก “ทั่วไป”         2. คลิ๊ก “ใบขออนุมัติปิดโครงการ” 

         

 

3. คลิ๊ก “เพ่ิมใบขออนุมัติปิดโครงการ” 

 
 

 

 

 

 

 

 

หนา้ 2 



4. เลือกโครงการทีต่้องการขออนุมัติปิดโครงการ คลิ๊ก โครงการของท่าน 

 

 

 

5. กรอกรายละเอียดตามช่องตาราง “เลือก โดยนำงบประมาณคงเหลือไปใช้ในรายการอื่น ตามใบขออนุมัติงบประมาณ โดยไม่ต้องกรอกเลขท่ี และ
วันท่ี” 

 
 

 

 

 

 

หนา้ 3 



6. ตัวอย่างบันทึกข้อความที่กรอกแล้ว ให้ท่านเว้นเลขที่ อว  และ วันท่ี ไว้ทางเจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปจะเป็นผู้ออกเลขหลังคณบดีลงนาม 

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

 

 
 

 

หนา้ 4 


