
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
โครงการสนับสนุนงบประมาณวิจัยรายได้คณะฯประจำปี 

คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
----------------------------------------------------------- 

ผู้รับผิดชอบ   

นางสาวสุทธิดา สุวรรณ์วงค์   ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 มีหน้าที่ให้บริการ และตรวจสอบเอกสาร เกี่ยวกับการขอรับทุนสนับสนุนงบประมาณวิจัยรายได้
คณะฯประจำปี คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ และติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดและ
ปฏิบัติงานสนับสนุนกิจกรรมตามที ่ได ้ร ับมอบหมาย ให้บริการตามขั ้นตอนและแนวปฏิบัติของคณะ
วิทยาศาสตร์การแพทย์ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 ไม่มีกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ช่องทางการให้บริการ 
 

 งานแผนงาน คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ ห้องสำนักงานธุรการ ชั้น 1 (CE01110)  
 เบอร์โทรติดต่อ 054-566-666 ต่อ 6620 

E-service 
ระบบ UPRM   http://wwmms.up.ac.th/research/proposal#  
 

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

ค่าธรรมเนียม 

 - ไม่มีค่าธรรมเนียม  

 

 

 

https://dms.up.ac.th/dms_main/data/login.aspx


แนวทางการขออนุมัติโครงการสนับสนุนงบประมาณวิจัยรายได้คณะ 

 
ลำดับ 

 
แผนผังข้ันตอนการให้บริการ 

 
รายละเอียดขั้นตอนการให้บริการ 

 
ระยะเวลา 

 
ผู้จัดทำ/

ผู้รับผิดชอบ 

 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

กฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 

 จัดทำหลกัเกณฑ์การรับทุนการศกึษาเสนอรองคณบดีฝ่าย
วิจัยและนวัตกรรมพิจารณา 
นำหลักเกณฑ์เสนอที่ประชุมพจิารณารับรอง เวียนแจ้ง
หลักเกณฑ์ให้บุคลากรทราบและส่งขอ้เสนอโครงการวจิัย 

  
ผู้ประสานงาน

วิจัย 

1.บันทึกข้อความหลักเกณฑ์การส่งขอ้เสนอ
โครงการวจิัย                                            
2.รายละเอยีดหลกัเกณฑ์การส่งขอ้เสนอ
โครงการวจิัย                                            

 E-service 
ระบบ 
UPRM 

 

 

 

 
2 

 
 
 
 

 
รับเอกสารรายละเอียดโครงการ  

 
5 นาท ี

 
ผู้ประสานงาน

วิจัย    

รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ)   
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

- ส่งเอกสารด้วย
ตัวเอง 
-ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 

 
ไม่มี 

 
 
3 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาของโครงการและจัดทำบันทกึ
ข้อความขออนุมัติโครงการสนับสนนุงบประมาณวิจัยรายได้
คณะฯ                        

 
    

5-10 นาท ี

 
ผู้ประสานงาน

วิจัย 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตโิครงการสนับสนนุ
งบประมาณวจิัยรายได้คณะ                           
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ)  

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
- งานธรุการส่ง
เอกสาร 
- ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 
 

 
 

ไม่มี 

   
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เสนอโครงการฯ ให้คณบดีลง
นามอนุมัติ  

 
 

5-10 นาท ี
 

 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป  

1.บันทึกข้อความขออนุมัตโิครงการสนับสนนุ
งบประมาณวจิัยรายได้คณะ                           
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ) 

 
ไม่มี

ค่าธรรมเนยีม 

 
- งานธรุการส่ง
เอกสาร 
- ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 

 

 
 
4 

 
 
 
 

จัดทำสญัญารับทุนเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจยัฯ ลงนาม  
  
 

 
 

5-10 นาท ี
    

 
รองคณบดีฝ่าย

วิจัยฯ 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตโิครงการสนับสนนุ
งบประมาณวจิัยรายได้คณะ                           
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ)        
3.สัญญารับทุน  

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
- งานธรุการส่ง
เอกสาร 
- ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 

 
 
 

ไม่มี 

 
 
5 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
พิจารณาอนุมตัิโครงการ 

 
      

5-10 นาท ี

 
 

คณบดี 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัตโิครงการสนับสนนุ
งบประมาณวจิัยรายได้คณะ                           
2.รายละเอยีดโครงการ (ตัวโครงการเต็มรูปแบบ)        
3.สัญญารับทุน  

 
 

ไม่มี
ค่าธรรมเนยีม 

 
- ธุรการส่ง
เอกสาร 
- ส่งเอกสารผ่าน
ระบบ UP-DMS 

 
 
 

ไม่มี 

 
 
6 

 
 
 
 
 

 
 
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 

เริ่มต้น 
 
 
 

รับข้อเสนอโครงการฯ  

 

ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูล  

จัดทำสัญญารับทุนเสนอ 
รองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง
หัวหน้า
สำนักงาน
พิจารณา
เอกสาร
และ
ดำเนินการ
อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

ไม่ถูกต้อง 

หนา้ 1 

เสนอคณบดีลง
นาม 

ไม่ถูกต้อง
หัวหน้า
สำนักงาน
พิจารณา
เอกสาร
และ
ดำเนินการ
อง 

ไม่ถูกต้อง
หัวหน้า
สำนักงาน
พิจารณา
เอกสาร
และ
ดำเนินการ
อง 

ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
ในระบบ UPRM 

หน้าที่ 2 

พิจารณา
อนุมัต ิ

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

ขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติโครงการในระบบ UPRM  

 

                 1. เข้าใช้งาน UPRM ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบทาง URL: http://wwmms.up.ac.th/research 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  2. กรอกข้อเสนอโครงการวิจัยในเมนู (กรอกข้อเสนอโครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                   

                   3. เมื่อทำการกรอกข้อเสนอโครงการเรียบร้อยแล้วให้นักวิจัยยืนยันการส่งข้อเสนอโครงการ และดำเนินการแจ้ง  
                      ผู้ประสานงานวิจัยเพื่อให้อนุมัติการสนับสนุนการรับทุน และออก รหัสโครงการวิจัย  
                      โดยสามารถติดต่อได้ทาง Email: Sutthida.suw@up.ac.th โทร 6220 หรือ 0885938947 หรือช่องทางอ่ืน 
                      ที่นักวิจัยสามารถติดต่อได้ 
 
 

หนา้ 2 



 
                    4. ขออนุมัติดำเนินโครงการ ให้นักวิจัยขออนุมัติดำเนินโครงการผ่านเมนู จัดการงานวิจัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    5. เริ่มโครงการวิจัยผ่านเมนู เริ่มโครงการ 
                           
 

                         
 

 

 

 

 

                    6. กรอกข้อมูลในแบบวิจัย 1 – 5 (เม่ือกรอกข้อมูลแล้วให้กดบันทึกข้อมูลทุกครั้งก่อนทำแบบวิจัยอ่ืนๆ) 

                         

 

 

 

 

 

 
                   7.  แบบวิจัย 4 หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัยงบประมาณรายไดคณะ ให้ดำเนินการ จองเลขและนำเลขหนังสือ 
                        จากระบบ UP DMS มากรอกข้อมูลในแบบวิจัย 4 
 
 

 

 

  



 
                   8.  เม่ือกรอกข้อมูลขออนุมัติดำเนินโครงการเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้ดำเนินการพิมพ์เอกสารเสนอ ให้ผู้บังคับบัญชา    
                        อนุมัติโดยเอกสารที่ใช้ในขั้นตอนขออนุมัติดำเนินโครงการประกอบด้วย  
                              1) แบบวิจัย 1 สรุปขอเสนอโครงการ  
                        2) แบบวิจัย 2 รายละเอียดการจายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย  
                        3) แบบวิจัย 3 รายงานตัวชี้วัดเพ่ือการประเมินผลสำเร็จของโครงการ  
                        4) แบบวิจัย 4 หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะ  
                        5) สำเนาสัญญารับทุน 1 ชุด (ผู้ประสานงานวิจัยจะจัดเตรียมให้) 
                        6) เอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะ จากระบบ E-budget  
                         (สามารถดำเนินการตามข้ันตอนถัดไป) 


