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  คู่มือการปฏิบัติงานการเงินเล่มนี้เกี่ยวข้องกับเรื่องการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการ

วิจัย  ในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการ

วิจัย  ได้รับความรู้  ความเข้าใจในขั้นตอน  กระบวนการเบิกจ่ายเงิน  การใช้เงินทุนอุดหนุนวิจัย  

รวมทั้งยังเป็นเครื่องมือเพ่ืออ านวยความสะดวกกับผู้ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางหรือกรอบที่

มหาวิทยาลัยก าหนดอย่างถูกต้องและรวดเร็ว  ตลอดจนเพ่ือให้ผู้ได้รับเงินอุดหนุนวิจัยได้ท าหลักฐาน

การเบิกเงินได้อย่างถูกต้องและผู้สนใจสามารถศึกษาข้อมูลได้โดยง่าย 

  โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่ มีหน้าที่ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย  หากมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมผู้จัดท าใคร่ขอค าแนะน า

เพ่ือจะได้น าไปปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์และครบถ้วนมากยิ่งขึ้นต่อไป   
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บทที่  1 

บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะครุศาสตร์ อุตสาหกรรม   มหาวิทยลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร          
เป็นสถาบันอุดมศึกษาในก ากับของภาครัฐ  มีภารกิจหลักในการผลิตบัณฑิต  เป็นผู้น าการศึกษาด้าน   
ครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิตที่มีศักยภาพสูงในการผลิตครูวิชาชีพ และนักเทคโนโลยีเป็นที่ยอมรับ
ในระดับสากล  จึงส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างนักวิจัยรุ่นใหม่และพัฒนาศักยภาพและพัฒนาให้
บุคลากรในมหาวิทยาลัยที่เพ่ิงท าวิจัยให้มีศักยภาพสูงขึ้น  และสามารถผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ
และปริมาณเพ่ิมมากขึ้นอย่างต่อเนื่อง  โดยเน้นเป้าหมายการพัฒนางานวิจัยเชิงคุณภาพเป็นส าคัญ
และมีผลงานวิจัยตีพิมพ์เผยแพร่ หรือมีผลงานในลักษณะอ่ืนที่มีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในวงวิชาการ 
เพ่ือก่อให้เกิดผลงานวิจัยด้านองค์ความรู้ใหม่ๆ อยู่อย่างต่อเนื่อง และเกิดประโยชน์ต่อสังคมอย่าง
คุ้มค่าและมีประสิทธิผลอย่างแท้จริง มหาวิทยาลัยจึงมีการสนับสนุนให้อาจารย์ นักวิจัยที่มีความ
เชี่ยวชาญในสาขาต่างๆ ร่วมกันท างานวิจัยเพื่อผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพในระดับสากลให้มีจ านวน
มากขึ้น เพ่ือสานต่อการท างานอย่างต่อเนื่องที่ครบวงจร เชื่อมโยงระหว่างส่วนงานต่าง ๆ ภายใน 
และภายนอกมหาวิทยาลัยทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือเพ่ิมอ านาจต่อรองในการแสวงหาทุน
วิจัย และแหล่งทุนจากรัฐบาล (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ก็เป็นอีกแหล่งทุนหนึ่งที่มหาวิทยาลัยให้
ความส าคัญและส่งเสริมสนับสนุนให้นักวิจัยที่มีศักยภาพสูงเสนอขอทุนอยู่เป็นประจ าทุกปี   

ความส าคัญในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย โครงการวิจัยมี
หลายลักษณะที่แตกต่างกันไป เช่น โครงการวิจัยที่ต้องศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ ทดลอง ผลิต
สิ่งประดิษฐ์  สร้างสรรค์ ออกแบบ พัฒนา ถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เป็นองค์ความรู้จากการวิจัย ซึ่งเป็น
โครงการที่มีแผนและการแสดงหัวข้อรายละเอียดอย่างมีระบบ  มีจุดหมายในการท างานที่จัดเจน    
มีความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นแนวทางปฏิบัติตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย จึงมีการ
วางระบบการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนวิจัย เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนวิจัยเป็นไปอย่างคล่องตัว 
มีประสิทธิภาพ โปร่งใส  ควบคุมและตรวจสอบได้เพ่ือเป็นการเอ้ืออ านวยความสะดวกและลดปัญหา
ในการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนวิจัยให้แก่นักวิจัยและผู้ที่ด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัย 
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จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว  จึงเป็นสาเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจ    
ที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย เพ่ือใช้เป็นการด าเนินการ    
จัดท างานโครงการวิจัยของบุคลากรของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลพระนคร  ยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย มีความ
สมบูรณ์ถูกต้องกับระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  และป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นใน
อนาคต 
 

วัตถุประสงค์ 
1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยแทนกันได้ 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยเป็นมาตรฐานเดียวกัน และ

ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
3) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการท างานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน

อุดหนุนเพ่ือการวิจัยมากยิ่งขึ้น 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยแทนกันได้ 
2) การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นไป

ตามระเบียบของราชการ  
3) ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการท างานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน

เพ่ือการวิจัยมากยิ่งขึ้น 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
  คู่มือในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระครเล่มนี้  เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชี
ที่ท าหน้าที่การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยให้กับนักวิจัยที่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการจัดท า
โครงการวิจัยโดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการจากกองคลัง  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินของนักวิจัยเพื่อท าการเบิกจ่าย
เป็นงวดๆ  ซึ่งเป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกปีงบประมาณที่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการวิจัย 
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ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
“ระเบียบกำรจ่ำยเงิน” หมายความถึง  ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่า 

ด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย  พ.ศ.  2547 
  “มหำวิทยำลัย”  หมายความถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  “ส่วนงำน”  หมายความถึง  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
  “หัวหน้ำส่วนงำน”  หมายความถึง  คณบดี  ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการ
สถาบันเพื่อการวิจัย  หรือหัวหน้า 
  “โครงกำรวิจัย” หมายความถึง โครงการศึกษาที่มีการค้นคว้า วิเคราะห์ ทดลอง 
ผลิตสิ่งประดิษฐ์ สร้างสรรค์ ออกแบบ พัฒนา ถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เป็นองค์ความรู้จากการวิจัย หรือ
ลักษณะงานอ่ืนที่ใกล้เคียง  ซึ่งเป็นโครงการที่มีแผนและการแสดงหัวข้อรายละเอียดอย่างมีระบบ 
  “หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการรับหรือจ่ายเงิน 
ได้แก่  ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการรับจ่ายเงิน หลักฐานการน าเข้าบัญชีเงินฝาก
ของผู้รับที่ธนาคาร  ใบน าส่งหรือหลักฐานอ่ืนๆ ตามมหาวิทยาลัยก าหนด 
  “หัวหน้ำโครงกำรวิจัย” หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยหรือผู้ที่
มหาวิทยาลัยได้เชิญหรือมอบหมาย หรือให้ทุนมาปฏิบัติงานวิจัยของมหาวิทยาลัยซึ่งมีหน้าที่บริหาร
โครงการ 
   
   
   
 

 

 

 

 

 



 
 

บทที่ 2 

โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 

  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร     
ในอดีตเป็นสถานที่ตั้งของ “วังรพีพัฒน์” ใน พระเจ้าบรมวงศ์เธอ พระองค์เจ้ารพีพัฒนศักดิ์       
กรมหลวงราชบุรีดิเรกฤทธิ์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล นับตั้งแต่ พ.ศ. 2491 จนปัจจุบัน
นับเป็นเวลามากกว่า 60 ปี สถาบันแห่งนี้มีการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง และพัฒนาการในด้านต่างๆ 
อย่างมากมาย  และด้วยประสบการณ์ในการจัดการศึกษาเพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคม        
ด้วยบุคลากรที่เปี่ยมล้นด้วยคุณวุฒิและประสบการณ์ยังคงท าให้สถาบันการศึกษาแห่งนี้ยังคงรักษา
ชื่อเสียง  และมาตรฐานในการจัดการศึกษาด้านครุศาสตร์อุตสาหกรรมไว้ได้อย่างยั่งยืน  

ทั้งนี้ด้วยนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และแนวคิดในการพัฒนา
งานด้านการจัดการศึกษาและการพัฒนาบุคลากรให้มีความสอดคล้องกับ มาตรฐานอุดมศึกษา ท าให้
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมในปัจจุบันมีความเข้มแข็งทางวิชาการ มีความสามารถในการผลิต
นักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ คู่คุณธรรม 

 วิสัยทัศน์นโยบาย คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  :  ผลิตครูช่างและนักปฏิบัต ิ   
ยุคใหม่ กา้วทันเทคโนโลยี มีจิตสาธารณะ พัฒนาสังคม 

 อัตลักษณ์คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  :  
1. ส่งเสริมภาพลักษณ์ นักศึกษายุคใหม่โดยให้ความส าคัญกับกิจกรรมนักศึกษา

และกิจกรรมจิตสาธารณะ 
- ส่งเสริมการเข้าร่วมแข่งขันประกวดความสามารถ 
- ส่งเสริมและสร้างเครือข่ายความสัมพันธ์กับศิษย์เก่า 
- ส่งเสริมเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
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2. ผลิตบัณฑิต ด้านครุศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรมตามคุณลักษณะที่ 
พึงประสงค์อยู่บนพื้นฐานการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลและนวัตกรรม 
- พัฒนาหลักสูตรสอดคล้องกับความต้องการในยุค New Normal 
- พัฒนากระบวนการผลิตบัณฑิต 
- ยกระดับสมรรถนะอาจารย์ 

3. เกิดความรักความผูกพัน จัดระบบบริหารจัดการองค์กรและทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือเอ้ือต่อนโยบายของมหาวิทยาลัยให้ต่อองค์กร และสามารถพ่ึงพาตนเองได้
อย่างยั่งยืน 

4. พัฒนาชุมชนและสังคม ให้ความส าคัญกับงานวิจัยและบริการวิชาการ สู่การ
เป็นครูและนักเทคโนโลยีมืออาชีพ 

- ยกระดับคุณภาพงานวิจัย 

- สร้างเครือข่ายความร่วมมือ 

- พัฒนาหลักสูตรระยะสั้นเพ่ือหารายได้ 
- สนับสนุนการเผยแพร่งานวิจัย 

- ส่งเสริมองค์ความรู้จากการบริการวิชาการ 

 

 2.1.1   โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

ด้วยปัจจุบันคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานคณบดี แบ่งเป็น 4 งาน คือ งานวิชาการและวิจัย 
งานบริหาร งานกิจการนักศึกษา  และงานวางแผนและพัฒนา  ดังโครงสร้างของหน่วยงาน  ดังนี้ 
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1. โครงสร้างองค์กร   (Organization chart)   
 
 
 

            
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  2.1  โครงสร้างองค์กร  (Organization chart)      
 
 

 
 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

ฝ่ายวางแผน ฝ่ายบริหาร ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ส านักงานคณบดี 

งานวิชาการและวิจัย 
 

งานวางแผนและพัฒนา งานบริหาร งานกิจการนกัศึกษา 
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2.  โครงสร้างการบริหาร  (Administration chart)  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2.2  โครงสร้างการบริหาร  (Administration chart) 
 

 
 
 
 
 
 



8 
 

3.  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity  chart) 
 

 
 
 

 
 

ภาพที่  2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart 
 
 

*** 
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2.1.2  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
ตามกรอบอัตราก าลั งบุ คลากรสายสนับสนุน   แบ่ งส่ วนงานภายในของ           

คณะครุศาสตร์อุตสาหรกรรม ทั้งนี้ ฝ่ายบริหารได้แบ่งส่วนงานภายในออกเป็น 9 งาน ดังนี้ 

1.  งานสารบรรณ มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 (1)  ปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 (2)  จัดท าประกาศ ค าสั่ง และเอกสารราชการของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 (3)  บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
 (4)  เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุม และบันทึกการประชุมของคณะครุศาสตร์ 

     อุตสาหกรรม 
(5)  ประสานงานการสื่อสารกับหน่วยงานภายใน  และหน่วยงานภายนอกคณะครุศาสตร์    
     อุตสาหกรรม 
(6)  จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ    
      รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 

2.  งานบริหารงานบุคลากร มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 (1)  ด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ทั้งข้าราชการและลูกจ้าง 
 (2)  ร่วมจัดท าแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม และ 

     แผนพัฒนาบุคลากรของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
(3)  ควบคุมและด าเนินการเก่ียวกับการลงเวลาปฏิบัติราชการการลาของข้าราชการ และ    
     ลูกจ้าง การจัดท าสถิติ และการรายงานการลาทุกประเภท 

 (4)  จัดท าระบบข้อมูลของบุคลากรภายในคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรมให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 (5)  การขอมีบัตรประจ าตัว 
 (6)  การศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมสัมมนา 
 (7)  การขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 
 (8)  สวัสดิการบุคลากร การขอรับบ าเหน็จบ านาญ และเงินทดแทน 
 (9)  การจัดท าและแก้ไขทะเบียนประวัติ 
 (10) จัดท าหนังสือรับรองการเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 (11) ทุนเพ่ือการผลิตและพัฒนาบุคลากร 
 (12) ประสานงานด้านการพัฒนาบุคลากร และการประเมินผลบุคลากรประจ าปี 
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3.  งานการเงิน  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 (1)  ด าเนินการขอเบิกเงินงบประมาณ และจากส่วนอื่นๆ 
 (2)  ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
 (3)  ด าเนินการฝาก ถอนเงิน การเก็บรักษา และการน าส่งเงิน 
 (4)  จัดท าเอกสาร และรายงานเกี่ยวกับการเงินทุกประเภท 
 (5)  จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันสังคม 

(6)  จัดท าทะเบียนเกี่ยวกับการเงิน 

4.  การบัญชี  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 (1)  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 (2)  จัดท าบัญชี และทะเบียนเกี่ยวกับการบัญชี 
 (3)  จัดท าเงินเดือนและรายงานประจ าเดือน 
 (4)  เก็บรักษาเอกสารการเงินและบัญชี 

5.  พัสดุ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 (1)  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 (2)  จัดวางระบบ และวิธีปฏับัติเกี่ยวกับการจัดหา การจัดซื้อ จัดจ้าง การเก็บรักษาและการ 

     เบิกจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
 (3)  ด าเนินการจัดซื้อและจัดจ้างตามระเบียบราชการก าหนด มีการประเมินและจัดท า 

     ท าเนียบผู้ขายและผู้รับจ้างช่วง 
 (4)  จัดท าทะเบียนพัสดุ และรายงานพัสดุประจ าปี 
 (5)  จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและสามารถท าให้การ 

     จัดการเรียนการสอนมีคุณภาพ 
(6)  ควบคุมวัสดุคงคลังให้เป็นระบบและสามารถน ามาใช้งานได้อย่างมีคุณภาพ 
(7)  ตรวจสอบรายงานครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
(8)  ด าเนินการเก่ียวกับการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

6.  บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 (1)  ประสานและจัดท าและวางแผนการสร้างรายได้ของหน่วยงานและรายงานผลการ 
        ด าเนินงานตามแผนสร้างรายได้พร้อมปัญหาอุปสรรคตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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 (2)  ส ารวจทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลทะเบียนทุมทรัพย์สินที่สร้างรายได้ของหน่วยงาน 
  (3)  จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของหน่วยงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

     ราชมงคลพระนครว่าด้วยการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
 (4)  จัดท าข้อมูลรายละเอียดอัตราค่าเช่าและบริการเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อออกประกาศ 

     ก าหนดอัตราค่าใช้บริการทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
(5)  จัดเก็บรายได้ค่าเช่าของหน่วยงานและบันทึกในระบบ ERP น าส่งเงินส่งมหาวิทยาลัย 
(6)  จัดท ารายงานรายได้จากการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงานเสนอมหาวิทยาลัย 
(7)  ให้ค าปรึกษาแนะน าการจัดโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
(8)  ด าเนินการรับ-จ่ายเงินโครงการบริการสังคมของหน่วยงานตามระเบียบบริการสังคม 
(9)  จัดท าทะเบียนคุมรายรับ-จ่ายโครงการบริการสังคมและลงบัญชีตามระเบียบบริการ 
      สังคม 
(10) สรุปรายงานการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ประจ าปีเสนอมหาวิทยาลัย 
(11) จัดท าและด าเนินการโครงการบริการสังคมของหน่วยงาน 
(12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือวางแผนและให้บริการสังคม 

7.  สื่อสารองค์กร  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 (1)  จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 (2)  จัดระบบและบริการประชาสัมพันธ์ทั้งภายใน และภายนอกคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 (3)  ผลิตสื่อเอกสารประชาสัมพันธ์ 
 (4)  ด าเนินการเพ่ือเสริมสร้างภาพพจน์ และความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงาน และบุคคล 

     ทั่วไป 
(5)  เผยแพร่ผลงาน และกิจกรรมของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม และมหาวิทยาลัย    
     เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

8.  อาคารสถานที่และยานพาหนะ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
 8.1  งานอาคารสถานที่ 
  (1)  จัดท าทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภท 
  (2)  ด าเนินการวางแผนการใช้พื้นท่ีในบริเวณคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
  (3)  ปรับปรุง/ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ และระบบ 

     สาธารณูปโภค 
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  (4)  ด าเนินการพัฒนาอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
  (5)  จัดและตกแต่งสถานที่งานเฉพาะกิจต่างๆ  

   8.2  งานยานพาหนะ 
  (1)  จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะทุกประเภท 
  (2)  ควบคุมและด าเนินการเก่ียวกับใช้ยานพาหนะตามระเบียบส านัก 

              นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ 
  (3)  จัดระบบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่นและวัสดุยานพาหนะทุก 

     ประเภท 
  (4)  ด าเนินการเก่ียวกับดูแลรักษาและซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
  (5)  ด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนยานพาหนะทุกประเภทควบคุมดูแลและ 

        พัฒนาการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 
  (6)  จัดท าประวัติการได้มา การใช้และการซ่อมบ ารุงยานพาหนะทุกประเภท 
  (7)  ด าเนินการทดสอบความสิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะทุกประเภท 
  (8)  จัดท าสถิติการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นประจ าเดือน 

9.  เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ  
 (1)  จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
 (2)  ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย และ 

     การท าลายเอกสาร 
 (3)  จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อพัฒนาการผลิตเอกสาร 
 (4)  ควบคุมดูแลการใช้ และการบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ และวัสดุการพิมพ์เพ่ือการผลิตเอกสาร 
 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

  2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
   ตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย 
ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงินและ
บัญชี ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการ เงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1.  ด้านปฏิบัติการ 
(1)   ตรวจสอบความถูกต้องของการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้

เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ 
(2)   ศึกษากฎ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่างๆ เกี่ยวกับ

งานในความรับผิดชอบ มีการก าหนดแนวทาง พัฒนาระบบและมาตรฐานของงานให้มีคุณาภาพและ
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรือเพ่ือหาวิธีการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 

(3)   ด าเนินการรับ -จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 

(4)   ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึ กษา แนะน า ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(5)   ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(6)   จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น 
เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

2. ด้านวางแผน 
   ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานที่สังกัด วางแผน

หรือร่วมวางแผนการท างานตามนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านประสานงาน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ

ค าแนะน าเบื้องต้นระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดข้อมูลที่ถูกต้องแก่บุคคลที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน และเสร็จทันตาม
เป้าหมายที่วางไว้ 
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4. ด้านบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานได้รับทราบข้อมูล ความรู้ ความเข้าใจ ที่เป็นประโยชน์และสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้าน
วิชาการเงินและบัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวลัดดาพร  เพ็งสวัสดิ์  ต าแหน่ง 
นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

  1.  ด าเนินการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นโดยใช้ความรู้ ความสามารถ
ทางด้านวิชาการเงินและบัญชีในการที่ปฏิบัติงาน โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติจะเกี่ยวกับงานการเงิน
และบัญชีที่อยู่ในการควบคุมของมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามระเบียบราชการ 
   2.  ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบการยืมเงนิทดรองราชการ และการชดใช้
เงินทดรองราชการ ของบุคลากรภายในหน่วยงานให้อยู่ภายในระยะเวลาที่ก าหนด เป็นไปตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 
  3.  จัดเก็บข้อมูล ใบส าคัญ และเอกสารทางการเงินและบัญชีอย่างเป็น
ระบบ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น และการตรวจสอบของส านักตรวจสอบภายใน ส านักงาน    
ตรวจเงินแผ่นดิน และเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
  4.  ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานการเงินและ
บัญชี ประสานงานกับบุคลากรภายใน ตัวอย่างเช่น อาจารย์และเจ้าหน้าที่ ในคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม งานกองคลัง เป็นต้น และภายนอกหน่วยงาน ตัวอย่างเช่น ธนาคาร  เป็นต้น เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือในการท างานและบรรลุผลสัมฤทธิ์ในการท างานที่ก าหนด 
  5.  มีการศึกษา วิ เคราะห์  และร่วมเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานเงินและบัญชี รวมถึงร่วมชี้งแจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 



15 
 

  6.  ตรวจสอบเอกสาร และด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
เพ่ือการวิจัยให้ถูกต้องเป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่างๆ ของทาง
ราชการ 
  7.  ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว  
  8.  ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ของพนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
  9.  พิมพ์ใบเสร็จรับเงินรายได้ค่าลงทะเบียน และเงินรายได้อ่ืนๆ จากระบบ 
ERP พร้อมด าเนินการจัดท าเอกสารการน าส่งเงินรายได้ และบันทึกรายการรับ-ส่งเงินรายได้ทั้งหมด 
ในระบบ ERP 
   จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกน าขั้นตอน
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ร์ บันทึกรับรู้รายได้ตามระบบทะเบียน (รับรู้ 45/6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.4  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หัวหน้าวิจยัขออนุมัติด าเนินโครงการวิจยั 
เพื่อเบิกไปกองคลัง 

 

สิ้นสุด 
 

งานการเงินจัดท าเอกสารการเบิกจา่ย 
เงินอุดหนุนวิจัยทั้งจ านวนไปกองคลัง 

             
 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี 
อนุมัติ 

รับเช็คกองคลัง  
   - น าฝากเข้าบัญชี 1 (งปม.) 
   - น าฝากเข้าบัญชี 2 (ผปย.) 
 

เอกสารประกอบการเบิก 
1. หนังสือขออนุมตัิด าเนินโครงการวจิัย 
2. ใบขอเบิกเงินสีฟ้า - เงนิงบประมาณ 
  /ใบขอเบิกเงนิสีเหลอืง - เงินผลประโยชน ์
3. แผนการใชจ้่ายเงินในการ 
   ด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) 
4. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด) 
5. สัญญารับทุนอุดหนนุวจิัย 
6. เอกสารข้อมลูการเปิดเผยราคากลาง 
   ที่ได้รับวงเงิน งปม.ตั้งแต่ 100,000   
   บาทขึน้ไป 

เร่ิมต้น 
 

รับเรื่องขอเบิกเงินวิจัย งวดที ่1, 2, 3 

ท าใบเบิกเงินสีเขียว - บันทกึถอนจาก บช. 1 หรือ บช. 2 เข้าบช.กระแสรายวัน  
                        -  จัดท าเช็คให้หวัหน้าโครงการวิจยั 

จ่ายเช็คให้ หน.โครงการวิจัย 
        หลกัฐาน = ใบส าคัญ 

เก็บเร่ืองตามโครงการนั้นๆ 
 

ตรวจหลักฐาน รับ งวด 1 เบิก งวด 2 
ตรวจหลักฐาน รับ งวด 2 เบิก งวด 3 
             
     

รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี 
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

   อนุมัต ิ



 
 

บทที่  3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

3.1   หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย ของคณะครุศาสตร์

อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ปฏิบัติงานด้าน

การเงิน ต้องเป็นผู้ที่มีความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติให้ถูกต้องเป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ประกาศ  และ

หลักเกณฑ์แนวการปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 

ระเบียบและประกาศของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 
พ.ศ. 2547 

2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์ราคา
กลางการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย ประกาศ ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2557 

4. แนวทางปฏิบัติในการท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 

1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2547 

• ความหมาย  
 “สถาบัน”   หมายความว่า   สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

   “กองคลัง”   หมายความว่า   กองคลัง สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

   “หน่วยงาน”   หมายความว่า   คณะ ส านัก สถาบันเพ่ือการวิจัย วิทยาเขต และ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในสังกัดสถาบันที่เป็นผู้รับผิดชอบโครงการวิจัย 

   “หัวหน้าหน่วยงาน”   หมายความว่า   คณบดี ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการ
สถาบันเพ่ือการวิจัย ผู้อ านวยการวิทยาเขต หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในสังกัดสถาบัน
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   “หัวหน้าโครงการวิจัย”   หมายความว่า   บุคลากรในสังกัดสถาบัน ที่ได้รับเงิน
อุดหนุนเพ่ือการวิจัยหรือได้รับมอบหมายจากสถาบันหรือหน่วยงานให้ด าเนินงานโครงการวิจัย และ
ให้หมายความรวมถึงผู้ร่วมโครงการวิจัย 

   “โครงการวิจัย”   หมายความว่า   โครงการศึกษาท่ีมีการค้นคว้า วิเคราะห์ ทดลอง 
ผลิต สิ่งประดิษฐ์ สร้างสรรค์ ออกแบบ พัฒนา ถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เป็นองค์ความรู้จากการวิจัย 
หรือลักษณะงานอ่ืนที่ใกล้เคียง ซึ่งเป็นโครงการที่มีแผนและการแสดงหัวข้อรายละเอียดอย่างมีระบบ 

  โครงการวิจัย จ าแนกได้เป็น 3 ประเภทตามแหล่งที่มาของเงินทุน คือ  
  1.  โครงการวิจัยที่ได้รับเงินทุนอดุหนุนจากแหล่งเงินทุนภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่  
   1.1 โครงการวิจัย-เงินงบประมาณ  
   1.2 โครงการวิจัย-เงินผลประโยชน์ประจ าปี 
   1.3 โครงการวิจัยพิเศษ 
  2.  โครงการวิจัยที่ได้รับเงินทุนอุดหนุนจากแหล่งเงินทุนภายนอกมหาวิทยาลัย 

  หน่วยงานจะต้องเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ ประเภทออมทรัพย์ขึ้น  
2 บัญชี เพ่ือรับฝากเงินโครงการวิจัยแยกตามประเภทของโครงการวิจัย ดังนี้ 
  1. บัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) บัญชีที่ 1 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย-เงิน 
งบประมาณ   
  เมื่อโครงการวิจัย เงินงบประมาณได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว ให้หน่วยงานเบิกเงินของ
โครงการดังกล่าวจากกองคลัง และน าฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) บัญชีที่ 1 
  2. บัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) บัญชีที่ 2 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย-เงิน 
ผลประโยชน์ 
   เมื่อโครงการวิจัย เงินงบประมาณได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว ให้หน่วยงานเบิกเงินของ
โครงการดังกล่าวจากกองคลัง และน าฝากบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) บัญชีที่ 2 
  ส าหรับการด าเนินการวิจัยตามแผนงานของโครงการวิจัยทุกประเภท ต้องให้หัวหน้า
หน่วยงานเป็นผู้อนุมัติและมีหน้าที่ควบคุมการจ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และงบประมาณขอ
แต่ละโครงการและให้เป็นไปตามระเบียบ  ในการจ่ายเงินโครงการวิจัยทุกโครงการ หัวหน้า
โครงการวิจัยจะต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการ และน าส่งให้หน่วยงานเก็บไว้เพ่ือให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และหน่วย
ตรวจสอบภายในของสถาบันตรวจสอบ 
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การใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย ให้หัวหน้าโครงการวิจัยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

  1. จ่ายสมทบค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า-กระแสไฟฟ้า) ให้แก่หน่วยงานในอัตราร้อยละห้า
ของวงเงินงบด าเนินงานที่ประมาณการไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ. 1) 

  2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ให้ใช้หลักเกณฑ์ อัตรา
ค่าใช้จ่าย หลักฐานการจ่ายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง  
    3. ค่าตอบแทนนักวิจัย ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินอุดหนุนของโครงการวิจัยที่

ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ 

    4. ค่าตอบแทนผู้ช่วยปฏิบัติงานวิจัย เป็นรายเดือนหรือรายวัน ให้จ่ายในอัตราไม่เกิน 

1.25 เท่าของอัตราค่าจ้าง หรือเหมาจ่ายตามปริมาณงานท่ีตกลงกัน 

    5. รายจ่ายค่าครุภัณฑ์  ค่าสิ่ งก่อสร้าง ให้จ่ายได้ เฉพาะรายการที่ ได้รับอนุมัติ ใน

โครงการวิจัย การจัดหาครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้างรายการที่มีวงเงินเกินกว่า 100,000 บาท เมื่อได้รับ

ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานในการจัดซื้อหรอืจัดจ้างแล้ว ให้ด าเนินการร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุ

ของหน่วยงาน หัวหน้าโครงการวิจัยต้องแจ้งรายละเอียด รายการครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง มูลค่าที่

จัดหา วันเดือนปีที่ได้มา ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน เพ่ือจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และ

สิ่งก่อสร้าง และต้องส่งมอบครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างให้หน่วยงาน เมื่อการวิจัยสิ้นสุดหรือส่งรายงาน

วิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว 

    6. ในกรณีจ าเป็นเพ่ือให้การปฏิบัติงานวิจัยบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ หัวหน้า

โครงการวิจัยสามารถเปลี่ยนแปลงแผนการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย โดยเพ่ิม / ลด / เปลี่ยนลักษณะ

รายจ่ายแต่ละประเภทได้ ยกเว้นการเปลี่ยนแปลงเพ่ือจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างนอกเหนือ

รายการที่ได้รับอนุมัติไว้ในโครงการวิจัย โดยต้องรายงานเป็นหนังสือให้หัวหน้าหน่วยงานทราบและ

เพ่ือจัดเก็บไว้ประกอบกับหลักฐานการจ่ายเงินของโครงการวิจัยเพื่อรอการตรวจสอบต่อไป 

          7. เมื่อสิ้นสุดโครงการวิจัยให้ส่งมอบผลผลิตของโครงการวิจัย (ถ้ามี) แก่หน่วยงาน หรือ

ด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดของโครงการวิจัย 

    8. การขอรับเงินอุดหนุนให้แบ่งเป็นงวด ๆ ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า 3 งวด วงเงินในแต่ละงวด

ให้ก าหนดเป็นจ านวนร้อยละของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปีงบประมาณ ตาม

เงื่อนไขที่ก าหนดใน แบบ วจ.1 

   9. การจ่ายเงินให้แก่หัวหน้าโครงการวิจัย ให้หน่วยงานจ่ายเป็นงวด ๆ ตามที่ก าหนดไว้ใน

แผนการใช้จ่ายเงิน (แบบ วจ.1) ของโครงการนั้นๆ โดยถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร-ออมทรัพย์ 
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บัญชีที่ 1 หรือบัญชีที่ 2 แล้วแต่กรณีน าฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร-เงินนอกงบประมาณ (กระแส

รายวัน) แล้วสั่งจ่ายเช็คให้แก่หัวหน้าโครงการวิจัย โดยใช้ใบส าคัญรับเงินของหัวหน้าโครงการวิจัย

เป็นหลักฐานการจ่ายเงินของหน่วยงาน และเมื่อจ่ายเงินแต่ละงวดให้บันทึกจ่ายจากบัญชีเงินรับฝาก

และบัญชีย่อยเงินโครงการ (ท่ีมีการจ่ายเงิน) 

    หน่วยงานเก็บหลักฐานการจ่ายเงินซึ่งหัวหน้าโครงการวิจัยส่งมอบให้ แยกแต่ละโครงการ

เพ่ือรอการตรวจสอบต่อไป และติดตามให้หัวหน้าโครงการวิจัยส่งมอบหลักฐานการจ่ายเงินทั้งหมด

และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) จบครบถ้วนตามวงเงินของโครงการภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับ

เงินงวดสุดท้าย 

   หลักเกณฑ์การจ่ายเงินงวดให้ปฏิบัติดังนี้ 

    งวดแรก  ให้จ่ายเมื่อหน่วยงานได้รับเงินจากกองคลัง และให้หน่วยงานขอรับเงินค่า

สาธารณูปโภค (ค่าน้ า-กระแสไฟฟ้า) จากหัวหน้าโครงการวิจัยตามอัตราที่ก าหนดไว้ในแผนการใช้

จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ. 1)  โดยกองคลังจะเป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐาน

แก่หัวหน้าโครงการวิจัย  

    งวดก่อนงวดสุดท้าย จ่ายเมื่อหัวหน้าโครงการวิจัยส่ งรายงานความก้าหน้าของ

โครงการวิจัย เป็นเงินไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 ของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 

    งวดสุดท้าย ส าหรับโครงการวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยหนึ่งปีงบประมาณ ให้

จ่ายเมื่อส่งรายงานบับสมบูรณ์ ส าหรับโครงการวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยต่อเนื่องมากว่า

หนึ่งปีงบปมาณ ให้จ่ายเมื่อส่งรายงานผลการด าเนินการวิจัยที่เป็นไปตามแผนที่ระบุไว้ในแบบ วจ.1 

ของแต่ละปีหรือเมื่อส่งรายงานบับสมบูรณ์ในปีสุดท้าย โดยจ่ายเป็นค่าตอบแทนนักวิจัย เป็นเงิน

จ านวนไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยที่ได้รับอนุมัติ 

    10. หัวหน้าโครงการวิจัยต้องเสนอรายงานความก้าวหน้าของโครงการวิจัยต่อหน่วยงาน

เมื่อถึงระยะเวลาครึ่งหนึ่งของเวลาด าเนินการที่ก าหนดไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย 

(แบบ วจ.1) 

    ในกรณีที่คาดว่างานวิจัยอาจไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในโครงการวิจัย ให้

หัวหน้าโครงการวิจัยขอขยายระยะเวลาด าเนินการวิจัยต่อไปได้อีก 1 ปีงบประมาณ โดยท าหนังสือ

ถึงอนุมัติขยายเวลายื่นต่อหัวหน้าหน่วยงาน หากขยายเวลาแล้วยังไม่สามารถใช้จ่ายได้ภายใน

ระยะเวลาดังกล่าวได้ ให้ถือเป็นอันสิ้นสุดการท าโครงการวิจัย 
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    11. หัวหน้าโครงการวิจัยต้องส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ตามจ านวนที่หน่วยงานก าหนด 

พร้อมสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย ตามแบบ วจ.2 ต่อหน่วยงานภายใน 30 วัน นับตั้งแต่

วันที่ได้รับเงินงวดสุดท้าย 

    12. เมื่อหน่วยงานได้รับเงินเหลือจ่าย หรือเงินส่งคืนของโครงการวิจัย ให้ด าเนินการดังนี้ 

(1) กรณีเป็นเงินเหลือจ่ายหรือเงินส่งคืนของโครงการวิจัย-เงินงบประมาณ บัญชี 

เงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) บัญชีที่ 1 ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน โดยน าส่งกองคลัง 

  (2) กรณีเป็นเงินเหลือจ่ายหรือเงินส่งคืนของโครงการวิจัย-เงินผลประโยชน์ บัญชี

เงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) บัญชีที่ 2 ให้น าส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย  

2. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

  การจ่ายเงินของส่วนราชการ มีหลักเกณฑ์การจ่ายเงินดังนี้ 

 1.  (ข้อ 34) การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 2.  (ข้อ 35) การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิ

ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 

 หลักฐานการจ่ายเงิน 

 1.  (ข้อ 39) การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับ

เงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็น

หลักฐานการจ่าย 

 2. (ข้อ 41) ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

    -  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 

    -  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

    -  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

     -  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ 

    -  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

 3. (ข้อ 42) กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซี่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
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 4. (ข้อ 43) กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงิน

ซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 41 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้   

ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อ

ส่วนราชการ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อใน

ใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 

 กรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง 

เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

 ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นท า

ใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้ 

และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้ว

เสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการในราชการบริหาร

ส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณา

อนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ และเมื่อมีการ

จ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ท าใบส าคัญรับเงินและลงชื่อในใบส าคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็น

หลักฐานการจ่าย 

 5. (ข้อ 44) กรณีหลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่

กระทรวงการคลังก าหนด 

 6. (ข้อ 45) หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้

วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
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3.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เรื่อง  หลักเกณฑ์ราคากลางการจ้าง 

    งานวิจัย  หรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย ประกาศ ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2557 

เนื่องด้วยรัฐสภาได้ตราพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและ 

ปราบปรามการทุจริต (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 โดยในมาตรา  103/7 วรรคหนึ่ง ได้ก าหนดให้

หน่วยงานของรัฐด าเนินการจัดท าข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 7 ประเภท 

โดยรวมถึงการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัยต้องจัดท าราคากลาง และการค านวณ

ราคากลางไว้ในระบบข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ดั งนั้น เพ่ือให้เกิด

ความขัดเจนและให้การปฏิบัติของหน่วยงานเป็นไปในทางเดียวกัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร จึงเห็นสมควรก าหนดหลักเกณฑ์ราคากลางการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการ

วิจัยส าหรับโครงการวิจัยที่มีวงเงินงบประมาณเกิน 100,000 บาท เพ่ือให้หน่วยงานถือปฏิบัติตาม

หลักเกณฑ์นี้ 

หลักเกณฑ์ราคากลางการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 

รายการ อัตรา หลักเกณฑ์ (เงื่อนไข) 

1. ค่าตอบแทนนักวิจัย - ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน 
  งบประมาณโครงการวิจัย 

- ให้เป็นไปตามระเบียบสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วย
การใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
พ.ศ. 2547 

2. ค่าตอนแทนผู้ช่วยนักวิจัย - กรณีรายเดือน/รายวัน จ่าย 
  อัตราไม่เกิน 1.25 เท่า ของ 
  อัตราลูกจ้างของพนักงาน 
  มหาวิทยาลัย 
- กรณีเหมาจ่ายให้จ่ายได้ตาม 
  ความจ าเป็นและเหมาะสม 

- จ่ายไม่เกิน 1.25 เท่า ตามที่คุณวุฒิ 
  การศึกษาก าหนด 
- ตามปริมาณงานที่นักวิจัยมอบหมาย 
  ตามอัตราที่จ่ายเป็นปกติทั่วไป 

3. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

- ให้จ่ายได้ตามความจ าเป็น  
  และเหมาะสม 

- ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวง 
  การคลัง 
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รายการ อัตรา หลักเกณฑ์ (เงื่อนไข) 

4. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
 
 
 

- ให้เป็นไปตามระเบียบ 
  กระทรวงการคลัง 
 
 
 
 

- ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวง 
  การคลัง 
- กรณีมีค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 หรือข้อ 7  
  เช่น การจ้างเหมาบริการหรือจัด  
  ซื้อวัสดุ ให้ด าเนินการตามหลัก 
  เกณฑ์ท่ีก าหนดในข้อดังกล่าวด้วย 

5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 

- ให้เป็นไปตามระเบียบ 
  กระทรวงการคลัง 

- ให้เป็นไปตามระเบียบ 
  กระทรวงการคลัง 

6. ค่าใช้สอยอ่ืน 
    (ค่าวิเคราะห์ผลงานวิจัย 
การทดลอง หรือการทดสอบ 
ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าแรง 
ฯลฯ 

- ให้จ่ายได้ตามความจ าเป็น 
  และเหมาะสม 

- กรณีไม่เกิน 100,000 บาท ให้จ่ายได้ 
  ตามความจ าเป็นและเหมาะสมตาม 
  อัตราที่เคยจ่ายเป็นปกติท่ัวไป 
- กรณีเกิน 100,000 บาท ให้ด าเนิน 
  การตามระเบียบพัสดุและก าหนด 
  ราคากลางตามหลักเกณฑ์ของ 
  คณะกรรมการ ปปช. และหรือ 
  กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

7. ค่าวัสดุ - ให้จ่ายได้ตามความจ าเป็น 
  และเหมาะสม 
 
 
 
 

- กรณีไม่เกิน 100,000 บาท ให้จ่าย 
  ได้ตามความจ าเป็นและหมาะสม 
  ตามอัตราที่จ่ายเป็นปกติทั่วไป 
- กรณีเกิน 100,000 บาท ให้ด าเนิน 
  การตามระเบียบพัสดุและก าหนด 
  ราคากลางตามหลักเกณฑ์ของ 
  คณะกรรมการ ปปช. และกฎหมาย 
  อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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รายการ อัตรา หลักเกณฑ์ (เงื่อนไข) 

8. ค่าครุภัณฑ์/สิ่งก่อสร้าง - ให้จ่ายได้ตามความจ าเป็น 
  และเหมาะสม 

- กรณีไม่เกิน 100,000 บาท ให้จ่าย 
  ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
  ตามอัตราที่จ่ายเป็นปกติทั่วไป 
- กรณีเกิน 100,000 บาท ให้ด าเนิน 
  การตามระเบียบพัสดุและก าหนด 
  ราคากลางตามหลักเกณฑ์ของ 
  คณะกรรมการ ปปช. และกฎหมาย 
  อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

9. เงินสมทบค่า
สาธารณูปโภค 
 

- ร้อยละ 5 ของวงเงิน 
  งบประมาณโครงการวิจัย 
 
 

- ให้เป็นไปตามระเบียบสถาบัน 
  เทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการใช้ 
  จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ.  
  2547 

10. ค่าใช้สอยอ่ืนๆ ที่มิได้ระบุ
ไว้ข้างต้น 

- ให้จ่ายได้ตามความจ าเป็น 
  และเหมาะสม 

- กรณีไม่เกิน 100,000 บาท ให้จ่าย 
  ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
  ตามอัตราที่จ่ายเป็นปกติทั่วไป 
- กรณีเกิน 100,000 บาท ให้ 
  ด าเนินการตามระเบียบพัสดุและ 
  ก าหนดราคากลางตามหลักเกณฑ์ 
  ของคณะกรรมการ ปปช. และหรือ 
  กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
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4. แนวปฏิบัติในการท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย  

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 
1 ตรวจสอบรายชื่อโครงการวิจัยที่ได้รับการ

จัดสรรงบประมาณประจ าปี 
- แผนปฏิบัติราชการ  
  ประจ าปี 

สวพ. 

2 ท าหนังสือแจ้งเวียนถึงหน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณ เพ่ือเตรียมด าเนินการ
จัดท าสัญญารับทุนฯ 
  - สัญญารับทุนทุดหนุนวิจัย 3 ฉบับ  
    (สวพ.ด าเนินการ) 

- สัญญารับทุนฯ สวพ. 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หน่วยงานแจ้งนักวิจัยเพ่ือเตรียมเอกสาร
ประกอบการท าสัญญารับทุนฯ ดังต่อไปนี้ 
1. แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการ 
    วิจัย (วจ.1) จ านวน 3 ฉบับ  
    (นักวิจัยเตรียม) 
2. แบบเสนอโครงการวิจัย จ านวน 3 ฉบับ  
   (นักวิจัยเตรียม) 
3. ส าเนาบัตรประชาชนของหัวหน้า 
   โครงการและผู้ร่วมวิจัย จ านวน 1 ฉบับ  
   (นักวิจัยเตรียม) 
 

หมายเหตุ 
1.  เตรียมส าเนาบัตรประชาชนของ 

      ของหัวหน้าโครงการวิจัย หาก 
      ค่าตอบแทนนักวิจัยถูกสั่งจ่ายไปยัง 
      หวัหน้าโครงการวิจัยแต่เพียงผู้เดียว 

2.  เตรียมส าเนาบัตรประชาชนของ 
   นักวิจัยทุกคน หากค่าตอบแทน 
   นักวิจัยถูกสั่งจ่ายไปยังทุกคนใน 

      โครงการวิจัย 
 

- แผนการใช้จ่ายเงินใน 
  การด าเนินการวิจัย  
  (วจ.1)  
- แบบเสนอโครงการวิจัย 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
  ของหัวหน้าโครงการ 
  และผู้ร่วมวิจัย เพื่อใช้ 
  ในการหักภาษีเงินได้ 
  บุคคลธรรมดาและภาษี 
  เงินได้หัก ณ ที่จ่าย  
  กรณีเงินทุนอุดหนุน   
  วิจัย 

 

หน่วยงาน 
(งานวิจัยและงานการเงนิ) 

/ นักวิจัย 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

4 นักวิจัยส่งเอกสารประกอบการท าสัญญา
ให้กับงานวิจัยและงานการเงินของ
หน่วยงานตนเอง เพ่ือด าเนินการ
ตามล าดับดังนี้ 
1. งานวิจัย : ตรวจสอบความถูกต้องของ 
    เอกสารประกอบการท าสัญญารับทุนฯ  
    และตรวจสอบความถูกต้องของ 
    งบประมาณวิจัยในเอกสาร วจ.1 และ 
    แบบเสนอโครงการวิจัยพร้อมทั้งลง 
    ลายมือชื่อก ากับในเอกสาร เมื่อ 
    ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว (งานวิจัย 
    ของคณะด าเนินการ) 
2. งานการเงิน : ตรวจสอบความถูกต้อง 
   ของงบประมาณวิจัยในเอกสาร วจ.1  
   และแบบเสนอโครงการวิจัย พร้อมทั้ง 
   ลงลายมือชื่อก ากับในเอกสาร เมื่อ 
   ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว (งาน 
   การเงินของคณะด าเนินการ) 

- แผนการใช้จ่ายเงินใน 
  การด าเนินวิจัย (วจ.1) 
- แบบเสนอโครงการวิจัย 
- รายละเอียดตัวอย่าง 
  หมวดงบประมาณ ค่า 
  ใช้สอยและค่าวัสดุ 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
  ของหัวหน้าโครงการ 
  และผู้ร่วมวิจัย 

หน่วยงาน 
(งานวิจัยและงานการเงนิ) 

/ นักวิจัย 

5 1. เมื่อผ่านกระบวนการตรวจสอบความ 
    ถูกต้องจากหน่วยงานต้นสังกัดแล้ว  
   นักวิจัยด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนฯ  
   ในระยะเวลาที่ สวพ. ก าหนด 
2. นักวิจัยบันทึกข้อมูลโครงการวิจัย ใน 
    ระบบบริหารจัดการงานวิจัย มทร.พระ 
    นคร (RPM-RMUTP)  
    (http:rpm.rmutp.ac.th/) และ 
   print หน้าระบบในหัวข้อ “ข้อมูล 
    โครงการวิจัย” เพ่ือใช้ประกอบการท า 
    สัญญารับทุนฯ 

- สัญญารับทุนฯ (สวพ.  
  ด าเนินการ) 
- แผนการใช้จ่ายเงินใน 
  การด าเนินการวิจัย (วจ.1) 
   (ที่ผ่านการตรวจสอบและ 
   รับรองงานวิจัยและ 
   การเงินของหน่วยงาน) 
- แบบข้อเสนอการวิจัย 
  (ท่ีผ่านการตรวจสอบและ 
  การเงินของหน่วยงาน) 
- ส าเนาบัตรประชาชนของ 
  หัวหน้าโครงการและผู้ร่วม   
  วิจัย 

สวพ. / นักวิจัย 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

 3. หัวหน้าโครงการวิจัยลงลายมือชื่อจริง 
    ในเอกสารการท าสัญญารับทุนฯ ทั้ง 3  
    ฉบับ (ห้ามถ่ายเอกสาร) โดยหัวหน้า 
    โครงการวิจัยลงนามในฐานะผู้รับทุน  
    และบุคลากรของสถาบันวิจัยและ 
    พัฒนาลงนามในฐานะพยาน  
    (ด าเนินการท าสัญญาที่ สวพ.) 
4. หัวหน้าดครงการวิจัยลงชื่อมุมขวา 
    ด้านล่างของเอกสารประกอบการท า 
    สัญญารับทุนฯ ทุกฉบับและทุกหน้า 

  

6 
 
 
 
 
 

 

1. เอกสารสัญญารับทุนฯ 
   - รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนา 
     คณาจารย์ลงนามเป็นผู้ให้ทุนใน 
     สัญญารับทุนฯ (กรณีผู้รับทุนเป็น 
     คณบดี/ผู้อ านวยการ/หัวหน้า 
     หน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ) 
   - คณบดีลงนามเป็นผู้ให้ทุนในสัญญารับ 
     ทุนฯ (กรณีผู้รับทุนเป็นอาจารย์/ 
     บุคลากร ในหน่วยงานที่สังกัด) 
สวพ.จัดส่งเอกสารสัญญารับทุนฯ ถึง    
หน่วยงาน จ านวน 3 ฉบับ จากนั้นให้    
หน่วยงานด าเนินการมอบเอกสารการ 
ท าสัญญารับทุนฯ ให้ผู้เกี่ยวข้องดังนี้ 
   - เอกสาร สัญญาเลขท่ี (รหัส 

   โครงการ)/1 ให้เก็บไว้ที่งานการเงิน 
   ของหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือใช้เป็น   
   หลักฐานในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
   จากงานการเงิน/กองคลัง จ านวน 1  
   ฉบับ 

- สัญญารับทุนฯ 
 
 
 
 
 
 

สวพ. / หน่วยงาน 
(งานวิจัยและงานการเงนิ) 

/ นักวิจัย 
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ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด/เอกสาร ผู้รับผิดชอบ 

   - เอกสาร สัญญาเลขท่ี (รหัสโครงการ)/    
     2  ให้เก็บไว้ที่ผู้ให้ทุน (หน่วยงานต้น 
     สังกัด) จ านวน 1 ฉบับ 
   - เอกสาร สัญญาเลขท่ี (รหัสโครงการ)/    
     3 ให้เก็บไว้ที่ผู้รับทุน (หัวหน้า 
     โครงการวิจัย) จ านวน 1 ฉบับ 
2. เอกสารสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย ฉบับ
ส าเนา  
    ให้หน่วยงานตันสังกัด ส าเนาเอกสาร
ประกอบการท าสัญญารับทุนฯ จ านวน 1 
ฉบับ ให้กับ สวพ. และหัวหน้าโครงการ
เซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

  

    

3.2   ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย  
ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม หัวหน้าโครงการวิจัยและผู้ปฏิบัติงานต้องค านึงและพึงระวัง ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานขาดทักษะ ความรู้ และความเข้าใจในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการ
วิจัย จึงจ าเป็นต้องหมั่นศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง และประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยดังกล่าว 

2. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และระเบียบกระทรวงการคลัง 

3. ผู้ปฏิบัติงานควรเร่งติดตามเอกสารการเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยจากหัวหน้า
งานวิจัย หรือหัวหน้าโครงการวิจัย เพ่ือที่จะสามารถเบิกจ่ายได้ทันตามปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
โครงการวิจัย 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน                         

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม     
มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กิจกรรม 

ปีงบประมาณ 2562 

ปี พ.ศ. 2561 ปี พ.ศ. 2562 

ต.ค. พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

 1. หัวหน้าวิจัยจัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัยเพื่อเบิก
เงินไปกองคลัง 

            

 2. งานการเงินท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัยท้ังจ านวน
ส่งเบิกไปกองคลัง    

            

 3. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและคณบดีขออนุมัติการเบิกเงิน
อุดหนุนวิจัยไปกองคลังท้ังจ านวน 

            

 4. งานการเงินรับเช็คจากกองคลังและน าฝากเข้าบัญชีตาม
ประเภทของโครงการวิจัยท่ีได้รับจัดสรร  

            

 5. รับเรื่องขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนุนวิจัยงวดท่ี 1, 2 และ 3             

 6. งานการเงินด าเนินการจัดท าใบเบิกเงินสีเขียว (เงินรับฝาก) และ
ท าบัน ทึกถอนจากบัญชี เ งิ นรับฝากโครงการวิ จัยบัญชี เ งิน
งบประมาณ (บช.1) และเงินผลประโยชน์ (บช.2) เข้าบัญชีกระแส
รายวัน เพื่อจ่ายเช็คให้หัวหน้าโครงการวิจัย 

            

7. เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหารและคณบดีขออนุมัติการเบิกเงิน
อุดหนุนวิจัยท่ีแต่ละงวด 

            

8. งานการเงินจ่ายเช็คให้หัวหน้าโครงการวิจัย โดยจัดท าใบส าคัญ
รับเงินให้นักวิจัยเพื่อเป็นหลักฐานการรับเงิน 

            

9. งานการเงินจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัยเพื่อรอ
การจรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน ต่อไป 
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4.2  เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย คณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   และแนวทางการปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

โดยแต่ละกระบวนงาน จะมีล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ (1) แนวทางการปฏิบัติงาน         
(2) ตัวอย่างที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง และ (3) อธิบายขั้นตอนของการท างานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Flow chart)  

(1) แนวทางการปฏิบัติงาน   

   -  อ้างอิง ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคพระนคร ว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือ
การวิจัย พ.ศ. 2547 
     โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยให้
เหมาะสม สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังปรับปรุงใหม่ และให้เกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติกงานยิ่งขึ้น 

- อ้างอิง ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 
2551   

-  อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์ราคา
กลางการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย ประกาศนี้ให้เริ่มใช้บังคับตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป  

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการว ิจัยไปกองคลังทั้งจ านวน 
2. เบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการว ิจัย งวดที่ 1 
3. เบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการว ิจัย งวดที่ 2 และส่งหลักฐานการจ่ายเงินของงวดที่ 1 
4. เบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการว ิจัย งวดที่ 3 และส่งหลักฐานการจ่ายเงินของงวดที่ 2 

 
 
 



32 

 

เอกสารที่นักวิจัยต้องส่งการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยไปกองคลังทั้งจ านวน 
ประกอบด้วย 

1. บันทึกข้อความขอเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย งบประมาณเงินรายจ่าย หรืองบประมาณ
เงินรายได้  

2. ใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนงบประมาณ (สีฟ้า) หรือใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนเงินรายได้  
    (สีเหลือง) ขึ้นอยู่กับโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรร 
3. หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย 
4. เอกสารรายละเอียดโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
5. เอกสารข้อมูลการเปิดเผยราคากลางที่ได้รับวงเงิน งปม.ตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
6. สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (รหัสโครงการ) /2 
7. แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) 
8. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด) 
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ตัวอย่าง  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยที่นักวิจัยต้องจัดท าเพ่ือให้การเงินส่ง
เบิกไปกองคลังทั้งจ านวน 

1.   บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย โดยงานการเงินเป็นผู้จัดท า 
1.1  งบประมาณเงินรายจ่าย  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย งบประมาณเงินรายจ่าย 

 
 1. 

2562 
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1.2  งบประมาณเงินรายได้  

 

 
 

 

 

ภาพที่ 4.2 บันทึกข้อความขอเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย งบประมาณเงินรายได้ 

 

 

 

 
  1. 
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2. ใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนงบประมาณ (สีฟ้า) หรือใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนเงินรายได้  
(สีเหลือง) ขึ้นอยู่กับโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรร  
2.1  ใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนงบประมาณ (สีฟ้า) 

 
ภาพที่ 4.3  ใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนงบประมาณ (สีฟ้า) 
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    2.1  ใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนเงินรายได้ (สีเหลือง) 

 
ภาพที่ 4.4  ใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนเงินรายได้ (สีเหลือง) 
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3. บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย โดยหัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้จัดท า      
เพ่ือส่งเบิกเงินทั้งโครงการที่กองคลัง 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.5  หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย 
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4. เอกสารรายละเอียดโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

 

 
 

ภาพที่ 4.6 เอกสารรายละเอียดโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
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5. เอกสารข้อมูลการเปิดเผยราคากลางที่ได้รับวงเงินงบประมาณ ตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

 
 

ภาพที่ 4.7 เอกสารข้อมูลการเปิดเผยราคากลาง 
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6. สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (รหัสโครงการ) /2 

 
 

ภาพที่ 4.8  สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (รหัสโครงการ) /2 
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7. แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) 

 
ภาพที่ 4.9 แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) หวัหนา้โครงการ 

ลงช่ือก ากบัทกุแผน่ 
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8. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด) 

 
ภาพที่ 4.10 แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด)  หวัหนา้โครงการ 

ลงช่ือก ากบัทกุแผน่ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย งวดแรก ส่งเบิกเงินที่การเงินของคณะ 
ประกอบด้วย 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดแรกท่ีหัวหน้าโครงการวิจัยท าขึ้นโดยผ่านคณบดีเป็น
ผู้อนุมัต ิ

2. เอกสารรายละเอียดโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
3. เอกสารข้อมูลการเปิดเผยราคากลางที่ได้รับวงเงินงบประมาณ ตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 
4. สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (รหัสโครงการ) /1 
5. แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) 
6. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด)  
7. บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินบัญที ่1 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย–เงินงบประมาณ 
    หรือบันทึกข้อความขออนุมัตถิอนเงินบัญที่ 2 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย–เงินรายได้  
8. ใบส าคัญรับเงิน งวดแรก   

 
ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย งวดแรก  
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1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดแรกท่ีหัวหน้าโครงการวิจัยท าขึ้น 
     โดยผ่านคณบดีผู้อนุมัติ 

 
 

ภาพที่ 4.11  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวดแรก 

 

0 

๒๕๖๒ 
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2. เอกสารรายละเอียดโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

 

 
 

 

ภาพที่ 4.12  เอกสารรายละเอียดโครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
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3. เอกสารข้อมูลการเปิดเผยราคากลางที่ได้รับวงเงินงบประมาณ ตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป 

 
 

ภาพที่ 4.13  เอกสารข้อมูลการเปิดเผยราคากลาง 
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4. สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (รหัสโครงการ) /1 

 

 
ภาพที่ 4.14  สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย (รหัสโครงการ) /1 

หวัหนา้โครงการ 
ลงช่ือก ากบัทกุแผน่ 
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5. แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) 

 

 
ภาพที่ 4.15  แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1)  หวัหนา้โครงการ 

ลงช่ือก ากบัทกุแผน่ 
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6. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด)  

 
 

ภาพที่ 4.16  แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด)  
หวัหนา้โครงการ 
ลงช่ือก ากบัทกุแผน่ 
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7. บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงิน (งวดแรก) จากบัญชีที่ 1 ส าหรับรับฝากเงิน 
โครงการวิจัย–เงินงบประมาณ หรือบันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินงวดแรก จากบัญชีที่ 2 ส าหรับรับ
ฝากเงินโครงการวิจัย–เงินรายได้ (การเงินเป็นผู้จัดท า) เพ่ือสั่งจ่ายเช็คให้หัวหน้าโครงการวิจัย 
 

 
ภาพที่ 4.17  บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินโครงการวิจัย (งวดแรก)  
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8. ใบส าคัญรับเงิน งวดแรก โดยเจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้จ่ายเงินให้กับหัวหน้าโครงการวิจัย 
ให้หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้รับเงิน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการรับเงินงวดแรก 

 

 
 

ภาพที่ 4.18  ใบส าคัญรับเงิน งวดแรก  
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เอกสารประกอบการเบิกเงินตามโครงการวิจัย งวดที่ 2 หรืองวดก่อนสุดท้าย (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 
20 ของเงินอุดหนุนโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติ) ประกอบด้วย 

1. บันทึกส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 1 และเบิกเงินงวดที่ 2  
2. สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) 
3. งบหน้าใบส าคัญ โดยแยกเป็นหมวดค่าใช้จ่าย เช่น หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย 
    หมวดค่าวัสดุ และหมวดค่าสาธารณูปโภค 
4. เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ต้องเป็น

ต้นฉบับ แบบเต็มรูปแบบ 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินบัญชีที่ 1 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย– 
    เงินงบประมาณหรือบันทึกขอถอนเงินบัญชีที่ 2 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย– 
    เงินรายได้  
6. ใบส าคัญรับเงินวดที่ 2  

   กรณีการจ้าง ไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน + ใบรับรองแทนใบเสร็จ + ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน + ตรวจรับพัสดุ (ใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
   กรณีซื้อสินค้าไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน + ใบรับรองแทนใบเสร็จ + ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน + ตรวจรับพัสดุ (ใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 

 
ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย งวดที่ 2 
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1. หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าบันทึกขอส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 1 และเบิกเงินงวดที่ 2  

 

 
 

ภาพที่ 4.19  บันทึกขอส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 1 และเบิกเงินงวดที่ 2 

\\ 
\\ \\ 

\ 

 

\\ 
\\ 
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2. สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) 
 

 
ภาพที่ 4.20  สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) 

\\ 
\\ 
\\ 
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3. งบหน้าใบส าคัญ โดยแยกเป็นหมวดค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ในแผนการใช้ในการเนินการวิจัย 
เช่น หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าวัสดุ และหมวดค่าสาธารณูปโภค 

 
 
 

ภาพที่ 4.21  งบหน้าใบส าคัญ 
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4. เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน ต้องเป็น
ต้นฉบับ แบบเต็มรูปแบบ โดยให้ร้านค้า หรือบริษัท ออกใบเสร็จในนาม คณะ หรือชื่อ
หัวหน้าโครงการ 

 
ภาพที่ 4.22  เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

ช่ือรา้น/ช่ือบรษัิท 

 
ที่อยูช่ื่อรา้น/
ที่อยูบ่รษัิท 
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5. บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินงวดที่สอง จากบัญชีที่ 1 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย- 
เงินงบประมาณหรือบันทึกข้อความขออนุมัตถิอนเงิน งวดที่สอง จากบัญชีที่ 2 ส าหรับรับฝากเงิน
โครงการวิจัย–เงินรายได้ (การเงินเป็นผู้จัดท า) เพ่ือสั่งจ่ายเช็คให้หัวหน้าโครงการวิจัย 
 

 
 

ภาพที่ 4.23  บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินโครงการวิจิย (งวดที่สอง)                  
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6. ใบส าคัญรับเงิน งวดที่สอง โดยเจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้จ่ายเงินให้กับหัวหน้าโครงการวิจัย  
ให้หัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้รับเงิน เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการรับเงินงวดที่สองไว้เป็นหลักฐานใน
การรับเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4.24  ใบส าคัญรับเงิน งวดที่สอง 
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เอกสารประกอบการเบิกเงินตามโครงการวิจัย งวดสุดท้าย (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 ของ              
เงินอุดหนุนโครงการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติ) ประกอบด้วย 

1. บันทึกข้อความขอส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 2 และเบิกเงินงวดที่ 3 พร้อมกับส่งเล่ม
รายงานฉบับสมบูรณ์ 

2. สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) 
3. งบหน้าใบส าคัญ โดยแยกเป็นหมวดค่าใช้จ่าย เช่น หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย 
    และหมวดค่าวัสดุ  
4. เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 
    ต้องเป็นฉบับจริง 
5. บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินบัญชีที่ 1 ส าหรับรับฝากเงินโครงการวิจัย–เงิน 
    งบประมาณหรือบันทึกข้อความขออนุมัตถิอนเงินบัญชีที่ 2 ส าหรับรับฝากเงิน 
    โครงการวิจัย–เงินรายได้  การเงินเป็นผู้จัดท า 
6. ใบส าคัญรับเงิน งวดสุดท้าย 

  กรณีการจ้าง ไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน + ใบรับรองแทนใบเสร็จ + ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน + ตรวจรับพัสดุ (ใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
   กรณีซื้อสินค้าไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน + ใบรับรองแทนใบเสร็จ + ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน + ตรวจรับพัสดุ (ใบส าคัญรับเงินและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
 -  แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) 
 -  ส าหรับงวดสุดท้ายนักวิจัยต้องส่งฉบับร่างก่อน เมื่อรับเงินงวดสุดท้ายต้องเคลียร์เอกสาร
ให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วัน 
 
ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย งวดสุดท้าย  
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1. บันทึกขอส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 2 และเบิกเงินงวดที่ 3 

 

 
ภาพที่ 4.25  บันทึกขอส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดที่ 2 และเบิกเงินงวดที่ 3 
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2. สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) ของงวดแรก และรับเงินงวดที่สอง 
ในใบสรุปรายการการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย เป็นการสรุปว่ามีเงินเหลือจ่ายหรือใช้เกินไป ถ้ามีเงิน
เหลือสามารถน าไปใช้รวมกับงวดที่สองได้ และรับเงินในงวดที่สอง 

 
 
 

ภาพที่ 4.26  สรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2)  
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3. งบหน้าใบส าคัญ โดยแยกเป็นหมวดค่าใช้จ่าย เช่น หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าใช้สอย 
และหมวดค่าวัสดุ เพ่ือสรุปการใช้จ่ายเงินตามเอกสารใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินในแต่ละหมวดตาม
แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินโครงการ 

 
 

ภาพที่ 4.27  งบหน้าใบส าคัญ สรุปค่าใช้จ่ายของงวดที่สอง 

 



63 

 

4. เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น ต้อง
เป็นฉบับจริง 

 
 

ภาพที่ 4.28  เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

ช่ือรา้น/ช่ือบรษัิท 

 
ที่อยูร่า้น/ 
ที่อยูบ่รษัิท 
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5. บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินงวดสุดท้าย จากบัญชีที่ 1 ส าหรับรับฝากเงิน 
โครงการวิจัย–เงินงบประมาณ หรือบันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินบัญชีที่ 2 ส าหรับรับฝากเงิน
โครงการวิจัย–เงินรายได้   
 

 
 

ภาพที่ 4.29  บันทึกข้อความขออนุมัติถอนเงินโครงการวิจัย งวดสุดท้าย 
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6. ใบส าคัญรับเงิน งวดสุดท้าย การเงินออกให้หัวหน้าโครงการวิจัยไว้เป็นหลักฐาน 
    ในการรับเงิน 

 
 

ภาพที่ 4.30  ใบส าคัญรับเงิน งวดสุดท้าย 
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 เมื่อหัวหน้าโครงการวิจัยได้เบิกเงินโครงการวิจัยครบทั้ง 3 งวด แล้ว ต้องส่งหลักฐานการ
จ่ายเงินในงวดสุดท้าย และสรุปการใช้จ่ายเงินทั้งหมดในโครงการที่ได้รับ โดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 

1. บันทึกขอส่งหลักฐานการจ่ายเงิน งวดสุดท้าย 
2. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) 
3. งบหน้าใบส าคัญ หมวดค่าตอบแทน (ส าหรับค่าตอบแทนนักวิจัย) 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของหัวหน้าโครงการวิจัย 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการขอส่งหลักฐานการจ่ายเงิน งวดสุดท้าย  
1. บันทึกขอส่งหลักฐานการจ่ายเงิน งวดสุดท้าย  

- กรณีมีค่าใช้จ่ายที่เกินในโครงการ ก็ให้เขียนเพ่ิมข้อความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกินใน
โครงการไม่ขอเบิก 

- กรณีมีค่าใช้จ่ายเหลือในโครงการ การเงินต้องส่งคืนมหาวิทยาลัย  
 

 
ภาพที่ 4.31  บันทึกขอส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดสุดท้าย 
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2. แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) จัดท า 2 ใบ คือ 
2.1 แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) เฉพาะหลักฐานการ

จ่ายเงินของงวดสุดท้าย 
 

 
 

ภาพที่ 4.32  บันทึกข้อความขอส่งหลักฐานการจ่ายเงินงวดสุดท้าย (สรุปงวดสุดท้าย) 
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2.2 แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) สรุปค่าใช้จ่ายรวมทั้ง
โครงการวิจัยที่ได้รับ  

 

 
 

ภาพที่ 4.33  แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) (สรุปทั้งโครงการ) 
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3. งบหน้าใบส าคัญ หมวดค่าตอบแทน (มีหมวดค่าตอบแทนนักวิจัยอย่างเดียว) 
 

 
 

ภาพที่ 4.34  งบหน้าใบส าคัญ  

 

 

 

ใสช่ื่อหวัหนา้โครงการวิจยั 
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4. ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนนักวิจัย โดยแนบส าเนาบัตรประชาชนและรับรองส าเนา
ถูกต้องของหัวหน้าโครงการวิจัย 

 

 
 

ภาพที่ 4.35  ใบส าคัญรับเงิน 

หวัหนา้โครงการวิจยัลงช่ือ
ทัง้ผูร้บัและผูจ้า่ยเงิน 
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(2) ตัวอย่างที่ถูกต้องและไม่ถูกต้อง 

   จากการจัดเตรียมและท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยที่ผ่านมา พบว่า
หัวหน้าโครงการวิจัยยังจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายบางรายการไม่ถูกต้อง งานการเงินต้องส่ง
เอกสารดังกล่าวกลับคืนไปยังหัวหน้าโครงการวิจัยเพ่ือด าเนินการแก้ไข มีผลท าให้การเบิกจ่ายล่าช้า  

    ในการนี้ จึงขอเสนอตัวอย่างการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่ถูกต้องและไม่
ถูกต้อง    เพ่ือใช้ในการเปรียบเทียบให้เห็นถึงข้อผิดพลาดและแนวทางการแก้ไขให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1.  ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

    1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
    2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
     4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ 
    5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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ตัวอย่างท่ีถูกต้อง 

 

 

 

ภาพที่ 4.36  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ที่ถูกต้อง) 

 

 

 

ช่ือรา้น/ช่ือบรษัิท 

 
ที่อยูร่า้น/ 
ที่อยูบ่รษัิท 
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ตัวอย่างท่ีไม่สมบูรณ์ 

    กรณีท่ีใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสดมีรายการไม่สมบูรณ์ หัวหน้าโครงการวิจัยต้อง 
ท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบด้วย 

 

 

 
ภาพที่ 4.37  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ทีไ่ม่ถูกต้อง) 

ไมมี่จ านวนเงินตวัหนงัสือ 

ที่อยูร่า้น/ 
ที่อยูบ่รษัิท 

 

ช่ือรา้น/ช่ือบรษัิท 
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2.  หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 
  ก่อนที่นักวิจัยจะขออนุมัติเบิกเงินงวดแรกนั้น นักวิจัยจะต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนิน

โครงการก่อน เพ่ือให้การเงินส่งเอกสารการเบิกเงินที่กองคลังทั้งจ านวน  

ตัวอย่างท่ีถูกต้อง 

 

 
 

 

 

ภาพที่ 4.38  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย (ที่ถูกต้อง) 
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ตัวอย่างท่ีไม่ถูกต้อง 

  นักวิจัยไม่ได้ขออนุมัติด าเนินโครงการ  แต่ท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดก่อน ซึ่งท าให้เกิด
ความล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน 

 

 
 

ภาพที่ 4.39  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัย (ทีไ่ม่ถูกต้อง) 
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(3)  อธิบายขั้นตอนของการท างาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย มีข้ันตอนการท างานดังนี้ 
 

ภาพที่ 4.40  แผนผังขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารประกอบการเบิก 
1. หนังสือขออนุมตัิด าเนินโครงการวจิัย 
2. ใบขอเบิกเงินสีฟ้า - เงนิงบประมาณ 
   /ใบขอเบิกเงินสีเหลอืง - เงนิผลประโยชน์ 
3. แผนการใชจ้่ายเงินในการ 
    ด าเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) 
4. แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด) 
5. สัญญารับทุนอุดหนนุวจิัย 
6. เอกสารข้อมลูการเปิดเผยราคากลาง 
    ที่ไดร้ับวงเงนิ งปม.ตั้งแต่ 100,000  
    บาทขึ้นไป 

หัวหน้าวิจัยขออนุมัติด าเนนิโครงการวิจัย 
เพื่อเบิกไปกองคลัง 

 

สิ้นสุด 

 

งานการเงนิจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
เงินอดุหนุนวิจัยทั้งจ านวนไปกองคลัง 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี 
อนุมัติ 

รับเช็คกองคลัง  
   - น าฝากเข้าบัญช ี1 (งปม.) 
   - น าฝากเข้าบัญช ี2 (ผปย.) 

 

เร่ิมต้น 
 

รับเรือ่งขอเบิกเงินวิจัย งวดที่ 1, 2, 3 

ท าใบเบิกเงินสเีขียว - บันทกึถอนจาก บช.1 หรือ 2 เข้าบช.กระแสรายวัน 
                        -  จัดท าเช็คให้หวัหน้าโครงการวิจยั 

จ่ายเช็คให้ หน.โครงการวิจัย 
        หลักฐาน = ใบส าคัญ 

เก็บเรื่องตามโครงการนัน้ๆ 

 

ตรวจหลกัฐาน รับ งวด 1 เบิก งวด 2 
ตรวจหลกัฐาน รับ งวด 2 เบิก งวด 3 

             
     

รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี 
อนุมัติ อนุมตั ิ

ใม่อนมุัต ิ
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1.  หัวหน้าวิจัยขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัยเพื่อเบิกไปกองคลัง 
  โดยหัวหน้าโครงการวิจัยแต่ละโครงการที่ได้รับจัดสรรในปีงบประมาณนั้น  เมื่อด าเนินการ
ท าสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัยเรียบร้อยแล้ว จะต้องจัดท าหนังสือขออนุมัติด าเนิน
โครงการวิจัยเพ่ือให้งานการเงินด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัยทั้งจ านวนไปกองคลัง 
ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
  1.1  หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ  
  1.2  เอกสาร สัญญาเลขท่ี (รหัสโครงการ) / 1 เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการส่งเบิกไปกองคลัง 
  1.3  เอกสาร สัญญาเลขท่ี (รหัสโครงการ) / 2 เพ่ือเก็บไว้ที่ผู้ให้ทุน (หน่วยงานต้นสังกัด)  
  1.4  แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย (วจ.1) 
  1.5  แบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ว-1ด) 
  1.6  เอกสารข้อมูลการเปิดเผยราคากลางที่ได้รับวงเงินงบประมาณ ตั้งแต่ 100,000 บาท 
ขึ้นไป  

2.  งานการเงินจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนวิจัยท้ังจ านวนไปกองคลัง  
  โดยเบิกตามประเภทของแหล่งที่มาของเงินทุน ดังนี้ 
  -  โครงการวิจัย – เงินงบประมาณ  ท าใบขอเบิก สีฟ้า 
  -  โครงการวิจัย – เงินผลประโยชน์ ท าใบขอเบิก สีเหลือง 

3.  รองคณบดีฝ่ายบริหาร/คณบดี พิจารณาอนุมัติ 
  ภายหลังจากงานการเงิน ด าเนินการจัดท าเอกสารการขอเบิกเงินโครงการวิจัยเรียบร้อยแล้ว 
งานการเงินจะต้องน าส่งชุดเอกสารการขอเบิกดังกล่าวให้รองคณบดีฝ่ายบริหารพิจารณา และเสนอ
คณบดีอนุมัติอีกครั้ง ก่อนน าส่งให้แก่กองคลังด าเนินการเบิกจ่าย 

4.  งานการรับเช็คที่กองคลัง 
   โดยรับเช็คตามประเภทของแหล่งที่มาของเงินทุนและน าฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ที่งาน
การเงินได้เปิดไว้ ซึ่งเป็นจ านวนเงินหลังจากที่กองคลังได้หักเงินสมทบค่าสาธารณูปโภค (ค่าน้ า -ค่า
ไฟฟ้า) เข้าหน่วยงานในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบด าเนินงานที่ประมาณการไว้ใน วจ.1 โดยกอง
คลังจะเป็นผู้ออกใบเสร็จให้เป็นหลักฐาน ดังนี้ 
  4.1  กรณีเป็นเงินโครงการวิจัย – เงินงบประมาณ ให้น าฝากเข้าบัญชีเงินรับฝาก
โครงการวิจัย- เงินงบประมาณ (บัญชีที่ 1) 
  4.2  กรณีเป็นเงินโครงการวิจัย – เงินผลประโยชน์ ให้น าฝากเข้าบัญชีเงินรับฝาก
โครงการวิจัย- เงินผลประโยชน์ (บัญชีที่ 2) 
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5.  นักวิจัยจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1, 2 และ 3 
  เมื่อการเงินได้รับเรื่องขอเบิกเงินงวดที่ 1, 2 และ 3 แล้ว ต้องจัดท าบันทึกขออนุมัติถอน
เงินงวดโดยผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร และเสนอคณบดีอนุมัติ เพ่ือสั่งจ่ายเช็คให้กับหัวหน้า
โครงการวิจัย โดยการท าใบส าคัญรับเงินให้หัวหน้าโครงการวิจัยเพ่ือไว้เป็นหลักฐาน มีขั้นตอน
ด าเนินการนี้  
  5.1  เมื่อการเงินได้รับเรื่องขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 แล้ว ตามแผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินโครงการ (แบบ วจ.1) ซึ่งงวดแรกไม่น้อยกว่าร้อยละเจ็ดสิบ งานการเงินจะต้องด าเนินการดังนี้ 
         -  จัดท าบันทึกขออนุมัติถอนเงินในบัญชีเงินรับฝากโครงการวิจัยจากบัญชีออมทรัพย์
บัญชีที่ 1 หรือ บัญชีที่ 2 เข้าบัญชีกระแสรายวัน 
         -  จัดท าใบเบิกเงินรับฝากสีเขียว  
         -  จัดท าเช็คสั่งจ่ายให้หัวหน้าโครงการวิจัย  
  5.2  เมื่อนักวิจัยจะขอเบิกเงินโครงการวิจัยงวดที่ 2  ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าร้อยละยี่สิบนั้น  
ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ 
         -  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 2 
         -  โครงการที่ได้รับอนุมัติ (แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินโครงการวิจัย (วจ.1) 
         -  รายงานความก้าวหน้าของงานวิจัย 
         -  หลักฐานการใช้จ่ายเงินของงวดที่ 1 
         -  แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) ของงวดที่ 1 
  5.3  เมื่อนักวิจัยจะขอเบิกเงินโครงการวิจัยงวดสุดท้าย ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าร้อยละสิบ 
(ค่าตอบแทนนักวิจัย) นั้น ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 
         -  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดสุดท้าย พร้อมส่งรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์  
         -  โครงการที่ได้รับอนุมัติ (แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินโครงการวิจัย (วจ.1) 
         -  หลักฐานการใช้จ่ายเงินของงวดที่ 2 
         -  แบบสรุปรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) ของงวดที่ 2 
  5.4  เมื่อนักวิจัยได้รับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยครบทั้ง 3 งวดแล้ว ต้องท าแบบสรุปรายงาน
การใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย (แบบ วจ.2) รวมทั้ง 3 งวด ว่ามีเงินคงเหลือจ่ายในโครงการวิจัยหรือไม่ 
ถ้ามีเงินเหลือจ่ายในโครงการวิจัยนั้น งานการเงินจะต้องด าเนินการจัดส่งเงินคืนมหาวิทยาลัยต่อไป  
ดังนี้ 
         -  เงินงบประมาณ น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
         -  เงินรายได้ น าส่งเป็นรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัย 
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6.  งานการเงินด าเนินการจัดเก็บเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินตามโครงการวิจัยนั้นๆ  
  เมื่องานโครงการวิจัยที่ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วนั้น งานการเงินจะต้องจัดเก็บเอกสารเพ่ือ
รอการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ต่อไป 

4.3  การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  งานการเงินและบัญชี มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
เพ่ือการวิจัย ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือติดตามและประเมินผลความส าเร็จ
ของการด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ตามแผนผังขั้นตอน

การด าเนินงานที่ก าหนดไว้อย่างเป็นระบบ (Flow Chart) เพ่ือที่จะสามารถปรับปรุงคุณภาพและ

พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพภายใต้กฎ ระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่างๆ 
ของมหาวิทยาลัย โดยยึดถือแนวทางการปฏิบัติงานตามมาตรฐานจรรยาบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร ดังนี้ 

  1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยมาตรฐานของ
จรรยาบรรณที่พึงมีในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552  หมวดที่ 1 ข้อ 6, 7, 8, 9 และข้อ 11 ดังนี้   

หมวดที่ 1 

จรรยาบรรณและการรักษาจรรยาบรรณ 

  ข้อ 6  จรรยาบรรณที่ก าหนดตามข้อบังคับนี้ เป็นประมวลความประพฤติ เพ่ือรักษาไว้ซึ่ง
ศักดิ์ศรีและส่งเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ เกียรติฐานะของข้าราชการ อันส่งผลให้ผู้ประพฤติเป็นที่เลื่อมใส 
ศรัทธา และยกย่องของบุคคลทั่วไป 

  ข้อ 7  ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเองดังนี้ 
  (1)  พึงเป็นผู้มีคุณธรรมจริยธรรมประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และวาง
ตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
  (2)  หมั่นศึกษา ค้นคว้า เพ่ิมพูนความรู้ และพัฒนาตนเองให้มีความสามารถ และทักษะใน
การท างานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

  ข้อ 8  ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
  (1)  พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ 
  (2)  วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
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  ข้อ 9  ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1)  พึงปฏิบัติงานด้วยความยุติธรรม ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมและปราศจากอคติ 
  (2)  พึงปฏิบัติหน้าที่เต็มก าลังความสามารถด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร     
โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
  (3)  พึงให้ความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 
  (4)  พึงกล้าคิด กล้าท าในสิ่งที่ถูกต้องและชอบด้วยกฎหมายภายในกรอบความเชี่ยวชาญ
ทางวิชาการของตน 
  (5)  พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์   
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่ 
  (6)  พึงละเว้นการแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบแก่ตนเองหรือผู้อ่ืนในการปฏิบัติ
หน้าที ่

  ข้อ 11  ข้าราชการพึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน 
ดังนี้  
  (1)  พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ให้ความร่วมมือ ผู้บังคับบัญชา ในด้านการให้
ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน 
  (2)  พึงปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมาย     
และระเบียบของทางราชการในกรณีที่เห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้น จะท าให้เสียหายแก่ทางราชการ    
หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของทางราชการ จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันที เพ่ือให้
ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งนั้นก็ได้ และเมื่อได้เสนอความคิดเห็นแล้ว ถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันให้ปฏิบัติ
ตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม 
  (3)  พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ 
ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ ใต้บังคับบัญชา ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักความยุติธรรม         
ความเมตตาธรรม และไม่กลั่นแกล้งผู้ใต้บังคับบัญชา 
  (4)  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี 
ร่วมแรงร่วมใจกับบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

    2.  วินัยพนักงานมหาวิทยาลัย ตามหมวด 9 วินัยและการรักษาวินัย ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551  ข้อ 33, 34 และข้อ 35 ดังนี้ 

  ข้อ 33  พนักงานมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต        เที่ยง
ธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแลเอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 
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  ห้ามมิให้อาศัยหรือยอมให้ผู้อ่ืนอาศัยอ านาจหน้าที่ราชการของตนไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 
  การปฏิบัติหน้าที่หรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยมิชอบ เพ่ือให้ตนเองหรือ
ผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้ เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ และเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
  พนักงานมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ แบบแผน ของทางราชการ   
มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ 
  การปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ มติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของทางราชการ หรือขาดการเอาใจใส่ 
ระมัดระวังรักษาประโยชน์ของทางราชการ อันเป็นเหตุให้เกิดความเสียงหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  ข้อ 34  พนักงานมหาวิทยาลัยต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การรายงานโดยปกปิด
ข้อความซึ่งต้องแจ้ง ถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย 
  การรายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา อันเป็นเหตุให้เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงเป็น
ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

  ข้อ 35  พนักงานมหาวิทยาลัยต้องประพฤติเป็นแบบอย่างที่ดี  มีความสุภาพเรียบร้อย  
วางตนให้เหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย อุทิศเวลาให้กับทางราชการอย่างเต็มที่ รักษา
ความสามัคคี ช่วยเหลือเกื้อกูลในการปฏิบัติหน้าที่ราชการระหว่างผู้ปฏิบัติราชการด้วยกัน   
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บทที่  5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

 คู่มือการปฏิบัติ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย ของคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม ใช้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ซึ่งจะต้องให้ค าชี้แจงและให้ข้อมูลต่างๆ        
ที่เกี่ยวกับขั้นตอนการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย ให้แก่หัวหน้า
โครงการวิจัย รวมถึงอธิบายให้เข้าใจถึงระเบียบและแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี จึงจ าเป็นต้องศึกษาระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติต่างๆ ในการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการวิจัยอยู่เสมอ 

 นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จะต้องมีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เพ่ือช่วยลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น และ
ป้องกันไม่ให้มีความล่าช้าในการด าเนินงาน อีกทั้งยังมีส่วนในการแก้ไขปัญหาความยุ่งยากของการ
ด าเนินงานที่อาจจะเกิดขึ้น  

ปัญหาและอุปสรรค/แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

 จากการศึกษาความเป็นมาและวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน รวมถึงเทคนิคการปฏิบัติงาน พบว่าการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัยที่ผ่านมามีปัญหา และอุปสรรคในการเบิกจ่าย  

 ทั้งนี้ ผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวมปัญหาอุปสรรคในการท างานพร้อมทั้งแนวทางแก้ไขดังนี้ 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1.  หัวหน้าโครการ
วิจัยขออนุมัติด าเนิน
โครงการวิจัยเพื่อเบิก
ไปกองคลัง 

1.  หัวหน้าโครงการวิจัยจัดส่งชุด
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุ น เพ่ื อการวิจั ย ล่ าช้ า  ไม่
เป็นไปตามทีก่ าหนด 
2. หัวหน้าโครงการวิจัยส่งเอกสาร
และหลั กฐานการเบิ กจ่ าย เงิน
โครงการวิจัยไม่ถูกต้องครบถ้วน  

1. งานการเงินท าบันทึกก าหนดการส่ง
เอกสารการเบิกเงินวิจัย ให้ฝ่ายวิชาการ
และวิจัย เพ่ือแจ้งให้หัวหน้าโครงการวิจัย
ทราบ 
2. งานการเงิน จะต้องให้ค าแนะน า และ
ชี้แจงให้ทราบถึงวิธีการจัดท าเอกสารการ
เบิกอุดหนุนโครงการวิจัย แก่หัวหน้า
โครงการวิจัย เช่น การเบิกเงินแต่ละงวด
ต้องมีเอกสารอะไรประกอบบ้าง  
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  หั วหน้าโครงการวิจัยไม่ทราบ
ขั้นตอนว่าต้องจัดท าเอกสารขออนุมัติ
ด าเนินโครงการก่อนที่จะจัดท าบันทึก
ขอเบิกเงินงวด 
 

 

3. งานการเงินและบัญชี จะต้องให้แจ้ง
ให้หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติด าเนินโครงการเพ่ือให้การเงิน
เบิกเงินทั้งจ านวนไปกองกลังก่อนที่จะ
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเป็นงวด 
4. กรณีหัวหน้าโครงการวิจัยจัดเอกสาร
และประกอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
เพ่ือการวิจัย ไม่ถูกต้องครบถ้วน งาน
การเงินและบัญชี จะต้องเป็นผู้ชี้แจงให้
หัวหน้าโครงการวิจัยทราบว่าเอกสาร
ดังกล่าว ประกอบด้วยเอกสารอะไรบ้าง 
ซึ่งสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้โดย
ทางเว็บไซต์ เพ่ือง่ายต่อการปฏิบัติงาน  
      ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการและ
วิ จั ย  ที่ มี ส่ ว น เกี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก า ร
ด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการ
วิจั ย  ควรจะต้องทราบถึ งระเบี ยบ 
ประกาศ และแนวทางปฏิบัติในการเบิก
เงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยไว้พอสังเขป 

2. งานการเงินจัดท า
เ อ ก ส า ร ก า ร เบิ ก
จ่ายเงิน อุดหนุนเพ่ือ
การวิจัยทั้งจ านวนไป
กองคลัง 

ผู้ปฏิบัติงานการเงินขาดความรู้และ
ความช านาญในการจัดท าเอกสารใบ
ขอเบิก 

1. ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจะต้อง
ศึกษาระเบี ยบข้อบั งคับ  ประกาศ 
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ในเรื่องของการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือ
ก ารวิ จั ย ให้ เข้ า ใจ  เพ่ื อ ที่ จ ะ ได้ ให้
ค าแนะน า  และชี้ แ จ งกั บ หั วห น้ า
โครงการวิจัยได้ 
2. ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีจะต้อง
ตรวจสอบ เอกสารการเบิ กจ่ าย ให้
ถูกต้องก่อนส่งเบิกไปกองคลัง 
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3. รองคณบดีฝ่าย
บริหารและคณบดี 
พิจารณาอนุมัติ 

ชุดเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนโครงการวิจัยไม่ครบถ้วน 

ในกรณีที่เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย เสนอถึง
รองคณบดีฝ่ายบริหารหรือคณบดี แล้ว
ยังตรวจสอบพบข้อผิดพลาดหรือความ
ไม่ถูกต้องที่อาจเกิดจากนักวิจัย ฝ่าย
วิชาการและวิจัย (เจ้าหน้าที่ดูแลเรื่อง
งานวิจัย) หรืองานการเงินก็ตาม จะต้อง
ส่งเรื่องดังกล่าวคืนกลับไปยังฝ่าย
วิชาการและวิจัย และงานการเงิน เพื่อ
ตรวจสอบและด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องตามล าดับ 

4. งานการเงินรับเช็ค
ที่กองคลังทั้งจ านวน 
และน าฝากเข้าบัญชี
ของคณะที่เปิดไว้
ประเภทของแหล่ง 
ที่มาของเงินทุนที่
ได้รับ 

งานการเงินน าเช็คที่รับจากกองคลัง
น าฝากเข้าบัญชีผิดประเภท 
 

ผู้ปฏิบัติงานการเงิน จะต้องท างานด้วย
ค ว าม ล ะ เอี ย ด รอบ ค อบ  มี ค ว าม
กระตือรือร้น และหมั่นศึกษาหาความรู้
ในการปฏิบัติงาน  

 5 . งาน ก าร เงิน รั บ
เ รื่ อ ง ข อ เ บิ ก เ งิ น
อุดหนุนเพ่ือการวิจัย 
งวดที่ 1, 2 และ 3 

หัวหน้าโครงการวิจัยส่งเอกสารและ
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินเป็นงวดๆ ไม่
ถูกต้องครบถ้วน 

งานการเงิน จะต้องให้ค าแนะน า และ
ชี้แจงให้ทราบถึงวิธีการจัดท าเอกสารใน
การเบิกเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย แก่
หัวหน้าโครงการวิจัย เช่น การเบิกเงิน
ในแต่ละงวดนั้นต้องประกอบไปด้วย
เอกสารอะไรบ้าง และมีขั้นตอนในการ
ท าอย่างไร  
    

 

 



86 
 

 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
6. งานการเงินจัดท า
บันทึกขออนุมัติถอนเงิน
จากบัญชีเงิน
งบประมาณ  (บช.1) 
หรอืบัญชีเงินนอก
งบประมาณ (บช.2) 

ในกรณีที่มีการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
โค รงก ารวิ จั ยพ ร้ อม กั น ห ล าย
โครงการ ผู้ปฏิบัติงานการเงิน จะ
รวมท าบันทึกใบเดียวกัน ท าให้รวม
ยอดเงินผิดพลาด 

ผู้ปฏิบัติงานการเงินควรท าเอกสารการ
เบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยแยกเป็นเรื่อง 
เพ่ือป้องกันการผิดพลาดของจ านวนเงินที่
เบิก 

7 . ร อ ง ค ณ บ ดี ฝ่ า ย
บ ริ ห า ร แ ล ะ ค ณ บ ดี 
พิจารณาอนุมัติการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการ
วิจัยเป็นงวดๆ 

1. ชุดเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินโครงการวิจัยที่จะต้องส่งถึง
กองคลังไม่ครบถ้วน  
2. ไม่ได้ลงลายมือชื่อตามต าแหน่ง
หน้ าที่  และระบุวันที่ ไม่ถูกต้อง
ครบถว้น 

ในกรณีที่เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนเพ่ือการวิจัย เสนอถึงรองคณบดี
ฝ่ายบริหารหรือคณบดี แล้วยังตรวจสอบ
พบข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องที่อาจ
เกิดจากนักวิจัย หรือผู้ปฏิบัติงานการเงินก็
ตาม จะต้องส่งเรื่องดังกล่าวคืนกลับไปยัง
งานการเงิน และหัวหน้าโครงการวิจัย เพ่ือ
ตรวจสอบและด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง
ต่อไป 

8. จ่ายเช็คให้หั วหน้ า
โครงการวิจัย  

การจ่ายเช็คให้หัวหน้าโครงการวิจัย
นั้นไม่สามารถออกหลักฐานการรับ
เงินเป็นใบเสร็จรับเงินได ้

ในการจ่ายเช็คเงินโครงการวิจัยให้หัวหน้า
โครงการวิจัยนั้น งานการเงินจะต้องออก
ใบส าคัญรับเงินให้หัวหน้าโครงการวิจัยไว้
เป็นหลักฐานในการรับเงิน 

9. ผู้ปฏิบัติงานการเงิน
จะต้องจัดเก็บเอกสาร
โครงการวิจัยเพ่ือรอการ
เข้ าต รวจ จ าก ห น่ ว ย
ตรวจสอบภายใน  

งานการเงินต้องจัดท าแบบฟอร์ม
ส รุ ป ค่ า ใช้ จ่ า ย โด ย ร ว ม ข อ ง
โครงการวิจัยเอง 

ในการจัดเก็บเอกสารโครงการวิจัยนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานการเงินจะต้องจัดท าสรุป
ค่าใช้จ่ายโดยรวมทั้งโครงการ เพ่ือให้ง่าย
ต่อการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 ส าหรับคู่มือการปฏิบัติ งาน เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน อุดหนุนเพ่ือการวิจัย ของ          
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม โดยทางผู้จัดท าคู่มือได้ด าเนินการรวบรวมความรู้และประสบการณ์   
ในการท างานด้านการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย โดยได้ศึกษาจากกฎ ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์ และแนวการปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัยถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบของทางราชการ เพ่ือเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการพัฒนาด้านการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม โดยมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน 
ดังนี้ 
 1. ควรมีการให้ค าปรึกษา และแนะน า ให้แก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน  
ที่ต้องการสอบถามวิธีการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พร้อมทั้งยกตัวอย่างเอกสารประกอบ 
เพ่ือที่จะปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว 
 2. ควรมีการจัดฝึกอบรม และสัมมนา เรื่องการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย       
ให้บุคลากรภายในหน่วยงาน และบุคลากรภายนอกของมหาวิทยาลัยได้รับทราบ กฎ ระเบียบ 
ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวการปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือลดปัญหาความผิดพลาดจากการ
ปฏิบัติงาน 
 3. ควรมีการจัดประชุม ชี้แจง ให้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย และหัวหน้าโครงการวิจัยได้ทราบเพ่ือที่จะ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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