
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติเปิดโครงการในแผนปฏิบัติการประจำปี 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

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

ผู้รับผิดชอบ   

นางหนึ่งฤทัย เทพสิงห์  ตำแหนง่ นักวิเคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 มีหน้าที่ให้บริการ และให้คำปรึกษาแก่บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ เกี่ยวกับ

การขออนุมัติเปิดโครงการในแผนฏิบัติการ และติดตามการดำเนินงานในโครงการให้เป็นไปตาม

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


แนวทางการขออนุมัติโครงการ 

 
ลำดับ 

 
แผนผังข้ันตอนการให้บริการ 

 
รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ 

 
ระยะเวลา 

 

ผู้จัดทำ/
ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 

 หัวหน้าโครงการจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการใน
ระบบ Budget. โดยมีเอกสารแนบดังนี้  1.บันทึกข้อความ
ขออน ุม ัต ิ โครงการ โดยกรอกรายละเอ ียดในระบบ 
Budget.   2.เอกสารรายละเอียดโครงการเต็มรูปแบบ 
โดยกรอกในระบบ Budget พร้อมพิมพ์เอกสารแนบ 3. 
กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 

  
หัวหน้าโครงการ 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตเิปิดโครงการ                
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ) 
โดยสามารถพมิพ์เอกสารได้จากระบบ Budget.          
3.กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 

 E-service 
ระบบ 

Budget 

 

 

 
2 

 
 
 
 

 

งานธุรการรับเอกสารบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ
พร้อมตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาของบันทึกข้อความ  

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตเิปิดโครงการ                
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ) 
โดยสามารถพมิพ์เอกสารได้จากระบบ Budget.          
3.กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

- ส่งเอกสารด้วย
ตัวเอง 
-ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 

 
ไม่มี 

 
 
3 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเนื ้อหาภายในตัว
โครงการให้เป็นไปตามตัวชี้วัดของโครงการ และเป้าหมาย
ตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 

 
    

5-10 นาท ี

 
นักวเิคราะห์
นโยบายและแผน 

 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตเิปิดโครงการ                
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ) 
โดยสามารถพมิพ์เอกสารได้จากระบบ Budget.          
3.กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 

- งานธรุการส่ง
เอกสาร 
- ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 
 

 
 

ไม่มี 

   
 

เสนอหัวหน้าสำนักงานพิจารณาและตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

 
 

5-10 นาท ี
 

 
 

หัวหน้าสำนกังาน 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตเิปิดโครงการ                
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ) 
โดยสามารถพมิพ์เอกสารได้จากระบบ Budget.          
3.กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

 

- งานธรุการส่ง
เอกสาร 
- ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 
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พิจารณาเห็นชอบการขออนุมัติโครงการและ รายละเอียด
ตัวโครงการให้เป็นไปตามตัวชี ้ว ัดของโครงการ และ
เป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์
การแพทย์ 

 
 

5-10 นาท ี
    

 
 

รองคณบด ี
ฝ่ายบริหาร 

 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตเิปิดโครงการ                
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ) 
โดยสามารถพมิพ์เอกสารได้จากระบบ Budget.          
3.กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 

- งานธรุการส่ง
เอกสาร 
- ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 

 
 
 

ไม่มี 
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พิจารณาอนุมตัิโครงการ 

 
      

5-10 นาท ี

 
 

คณบดี 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตเิปิดโครงการ                
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ) 
โดยสามารถพมิพ์เอกสารได้จากระบบ Budget.          
3.กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
- ธุรการส่ง
เอกสาร 
- ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 

 
 
 

ไม่มี 
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จัดส่งเอกสารและแจ้งให้ตน้เรื่องรับทราบ 

 
 

5-10 นาท ี
 

 
เจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตเิปิดโครงการ                
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ) 
โดยสามารถพมิพ์เอกสารได้จากระบบ Budget.          
3.กำหนดการโครงการ/กิจกรรม 

 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

 

- ธุรการส่ง
เอกสารให้หัวหน้า
โครงการ 
-งานธรุการส่ง
เอกสารผ่าน 
ระบบ DMS 

 
 

ไม่มี 

หนา้ 1 

ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
ในระบบ Budget 

หน้าที่ 2 

เริ่มต้น 
 
 
 

รับเอกสารบันทึกขอ้ความ 

 

ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูล  

เสนอรองคณบดีพิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง
หัวหน้า
สำนักงาน
พิจารณา
เอกสาร
และ
ดำเนินการ
อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

หนา้ 1 

เสนอหัวหน้า
สำนักงาน 

ไม่ถูกต้อง
หัวหน้า
สำนักงาน
พิจารณา
เอกสาร
และ
ดำเนินการ
อง 

ไม่ถูกต้อง
หัวหน้า
สำนักงาน
พิจารณา
เอกสาร
และ
ดำเนินการ
อง 

ถูกต้อง 

 



 

ขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการในระบบ Budget   

 

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

            
 

3. คลิ๊ก “เพ่ิมรายการ” 

 
 

4. เลือกโครงการทีต่้องการขออนุมัติโครงการ “คลิก๊” โครงการของท่าน 

 

หนา้ 2 



 
 

5. กรอกรายละเอียดตามช่องตาราง “ใบขออนุมัติดำเนินโครงการ โดยไม่ต้องกรอกเลขที่ และวันที่” ตามตัวอย่างด้านล่างนี ้

 

 

6. ตัวอย่างบันทึกข้อความที่กรอกแล้วให้ท่านเว้น “เลขท่ี อว  และ วันที่” ไว้ทางเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจะเป็นผู้ออกเลขหลังคณบดลีงนาม 

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

 
 

หนา้ 3 


