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ค าน า 

 คู่มือกำรบริหำรโครงกำรวิจัยและโครงกำรบริกำรวิชำกำรงบประมำณจำกแหล่งทุนภำยนอกเล่มนี้               

มีรำยละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเสนอขอทุนวิจัยจำกจำกแหล่งทุนภำยนอก ทั้งหน่วยงำน

ในภำครัฐและภำคเอกชน ของมหำวิทยำลัยพะเยำ และมีแบบฟอร์มต่ำง ๆ เพื่อให้มีควำมชัดเจน  

และสนับสนุนกำรด ำเนินโครงกำรของบุคลำกรมหำวิทยำลัยพะเยำ โดยได้รวบรวมเอกสำรต่ำง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่ขั้นตอนกำรเสนอของบประมำณสนับสนุนโครงกำรวิจัย กำรขอรับมอบอ ำนำจ 

กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ พร้อมดว้ยแบบฟอร์ม และค ำสั่ง ระเบียบ ประกำศ ที่เกี่ยวข้อง 

 กองบริหำรงำนวิจัย หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรบริหำรโครงกำรวิจัยและโครงกำรบริกำร

วิชำกำรงบประมำณจำกแหล่งทุนภำยนอกเล่มนี ้จะเอือ้ประโยชน์กับบุคลำกรที่ได้รับทุน และหนว่ยงำน
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ค าถามที่พบบ่อย 

 

Q1: แหลง่ทุนภำยนอก หมำยถึง 

ตอบ :องค์กรหรือหน่วยงำนใด ๆ ภำยนอกมหำวิทยำลัยที่ให้เงินสนับสนุนเพื่อด ำเนิน

โครงกำรวจิัย / บริกำรวิชำกำร  
 

Q2: จะขอทุนจำกแหลง่ทุนภำยนอกได้เมื่อไร 

ตอบ :กำรเสนอขอทุนวิจัย / บริกำรวิชำกำร จำกแหล่งทุนภำยนอกมีรำยละเอียดแตกต่ำง

กันไปในแต่ละทุน ซึ่งกองบริหำรงำนวิจัย ฯ จะประชำสัมพันธ์ข่ำวกำรรับสมัครทุนวิจัย / 

บรกิำรวชิำกำรอย่ำงต่อเน่ือง  
 

Q3: จะทรำบข่ำวกำรประกำศให้ทุนต่ำงๆ ได้อย่ำงไร 

ตอบ :เมื่อแหล่งทุนมีหนังสือแจ้งประกำศให้ทุน กองบริหำรงำนวิจัย ฯ จะประชำสัมพันธ์ให้

อำจำรย์/หัวหนำ้โครงกำรทรำบ ผ่ำนทำงเว็บไซต ์เพจ และแจ้งเวยีนไปยังคณะ / วทิยำลัย  
 

Q4: กำรคิดค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย ถ้ำไม่ไดต้ำมอัตรำที่มหำวทิยำลัยก ำหนดได้หรอืไม่ 

ตอบ :ได้ แต่จะต้องต้องท ำบันทกึขออนุมัติพรอ้มชีแ้จงเหตุผลควำมจ ำเป็นต่ออธกิำรบดี  
 

Q5: จะรูไ้ด้อย่ำงไรว่ำโครงกำรที่จะท ำเป็นงำนวจิัย หรอื บริกำรวิชำกำร 

ตอบ :หัวหนำ้โครงกำรจะตอ้งพิจำรณำดูเนื้องำนของโครงกำร โดยมีข้อสังเกตดังนี้ 

  วิจัย – จะมีลักษณะเนื้องำนเป็นกำรพัฒนำให้เกิดองค์ควำมรู้ใหม่ หรือ             

กำรประยุกตใ์ช้องคค์วำมรู้เพื่อเกิดผลงำนวิจัยแนวประยุกต์ 

  บริกำรวิชำกำร – กำรน ำองค์ควำมรู้ที่มีอยู่ไปท ำกำรทดสอบ วิเครำะห์           

ให้ค ำปรกึษำ ซึ่งอำจมีกำรวิจัยพัฒนำรว่มอยู่ดว้ยแตจ่ะยึดกำรให้บรกิำรวชิำกำรเป็นหลัก 
 

สามารถสอบถามเพิ่มเติมได้ท่ี  

นำงสำวบุษบำ  วงศไ์ชย (เจน) , นำงสำวเด่นนภำ  ปัสตัน (แต้ว)  

ผู้ประสำนงำนโครงกำรวิจัยและบรกิำรวชิำกำรจำกแหล่งทุนภำยนอก 

โทรศัพทภ์ำยใน  :  1048 
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ขั้นตอนการด าเนินโครงการวิจัย / บริการวิชาการ 

จากแหล่งทุนภายนอก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นข้อเสนอขอรับทุน วิจัย / บริการวิชาการ  

จากแหล่งทุนภายนอก 

จัดท าสัญญารับทุน/สัญญาจ้าง 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

ขอน าส่งเงนิเพื่อรับใบเสร็จ 

เบิกจ่ายเงนิงวด 

ขอขยายระยะเวลาในการด าเนินโครงการ 

รายงานความก้าวหน้า 

ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และปิดโครงการ  
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ขั้นตอนการยืน่ข้อเสนอขอรับทนุวิจัย / บริการวิชาการ  

จากแหล่งทนุภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แหล่งทุนภายนอก 

ประกำศรับขอ้เสนอกำรวจิัย / บรกิำรวชิำกำร 

กองบริหารงานวิจัย 

ประชำสัมพันธ์ทุน 

เปิดรับข้อเสนอโครงกำร 

นักวิจัย 

จัดท ำข้อเสนอโครงกำร 

จัดท ำหนังสอืขอน ำสง่ข้อเสนอโครงกำร และ/หรอื ขอควำมอนุเครำะหล์ง

นำมในข้อเสนอกำรวจิยั 

ส่งข้อเสนอโครงกำร ผ่ำน ผู้ประสำนงำนวิจยัคณะ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ส่งข้อเสนอโครงกำร มำยัง กองบรหิำรงำนวิจยั 

กองบริหารงานวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอหนังสือน ำสง่ และ/หรอื ข้อเสนอโครงกำรให้ผูบ้รหิำรลงนำม 

กรอกข้อเสนอกำรวจิัยเพือ่เปน็หลักฐำน 

ส่งข้อเสนอโครงกำรไปยงัแหล่งทุน หรอื สง่กลับคนืนักวจิยั 

ติดตำมผลกำรพิจำรณำจำกแหล่งทนุภำยนอก 

แจ้งผลการพจิารณา 
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การยื่นข้อเสนอขอรบัทุนวิจัย / บรกิารวชิาการ จากแหล่งทนุภายนอก 

 
รายละเอียดขัน้ตอน 

1 กองบริหำรงำนวิจัย ฯ ประชำสัมพันธ์กำรประกำศรับทุนวิจัย / บริกำรวิชำกำร (TOR) ไปยัง               

คณะ/วิทยำลัย  

2 ผู้ประสำนงำนวิจัยระดับคณะ ประชำสัมพันธ์ไปยัง อำจำรย์ / หัวหน้ำโครงกำร ในหน่วยงำน 

3 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำรตำมกรอบกำรวิจัย / TOR ของแหล่งทุน และเอกสำรที่

เก่ียวข้องส่งมำยังกองบรหิำรงำนวิจัยฯ เพื่อเสนอลงนำม ดังนี้ 

 1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือขอส่งข้อเสนอโครงการ 

(วน.1)   โดยเสนอผ่านคณบดี  จ านวน  1  ฉบับ 

 2. หนังสือภายนอก เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการ  จ านวน  1  ฉบับ  

4 กองบรหิำรงำนวิจัย เสนอเอกสำรต่อท่ำนอธกิำรบดีเพื่อลงนำม และส่งคนืไปยัง คณะ /วิทยำลยั 

5 หัวหน้ำโครงกำรจัดส่งข้อเสนอโครงกำรไปยังแหล่งทุน  

 
ข้อควรทราบ 

 1.  กรณีที่แหล่งทุนประสำนงำนกับหัวหน้ำโครงกำรโดยตรง ขอใหท้ ำหนังสือแจ้งมหำวิทยำลัยทุกครั้ง 

 2.  ผู้ที่มีควำมประสงค์จะขอรับทุนจำกแหล่งทุนภำยนอก จะต้องตระหนักถึงพันธกรณีในกำร  

ท ำวิจัย ตำมข้อตกลงที่ท ำไว้กับหน่วยงำนที่สนับสนุนกำรวิจัยและต่อมหำวิทยำลัย ต้องปฏิบัติ 

ตำมพันธกรณีและข้อตกลงกำรวิจัยที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยยอมรับร่วมกันอุทิศเวลำท ำงำนวิจัยให้ได้ผลดี

ที่สุดและเป็นไปตำมก ำหนดเวลำมีควำมรับผิดชอบ ไม่ละทิ้งงำนระหว่ำงด ำเนินกำร โดยต้องผ่ำนควำม

เห็นชอบจำกคณะ/วิทยำลัย  

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 1.  แบบฟอร์ม วน.1 บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะหล์งนำมในหนังสอืขอส่งขอ้เสนอโครงกำร 

 2.  หนังสือภำยนอก เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงกำร 

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการจัดท าสญัญารับทุน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

สง่สัญญำรับทุน มำยัง กองบรหิำรงำนวิจัย 

กองบริหารงานวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอให้ผู้บรหิำรลงนำม 

ด ำเนินกำรส่งสัญญำรับทุนไปยังแหลง่ทุน และ/หรือ  

สง่กลับไปยังนักวิจัยเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

แหล่งทุนภายนอก 

สง่สัญญำรับทุนมำยังกองบรหิำรงำนวิจัย หรอื นักวิจัย 

กรณีนักวจัิยลงนามในสัญญารับทุน 

จัดท ำหนังสือขอรับมอบอ ำนำจในกำรลงนำมในสัญญำรับทุน 

รับเงินสนับสนุน และด ำเนนิโครงกำร 

สัญญำรับทุน 

เอกสำรอื่น ๆ (ตำมข้อก ำหนดของแหลง่ทุน) 

กรณีอธกิารบดี/รองอธิการบดีลงนามในสัญญารับทุน 

จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในสัญญำรับทุน 

สัญญำรับทุน  

หนังสือยินยอม แบบฟอร์ม วน. 5 

เอกสำรอ่ืน ๆ (ตำมข้อก ำหนดของแหล่งทุน) 
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การจัดท าสัญญารับทุน                                                                                 

(กรณอีธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้ลงนาม) 
 

รายละเอียดขัน้ตอน (กรณอีธกิารบด/ีรองอธกิารบดทีี่ไดร้ับมอบอ านาจเป็นผูล้งนาม) 

1 แหล่งทุนแจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติมำยังมหำวิทยำลัย  กองบริหำรงำนวิจัยฯ แจ้งไปยัง

หัวหน้ำโครงกำรเพื่อทรำบ 

2 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมตำมแบบฟอร์ม วน.2 ขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมใน

สัญญำรับทุน/สัญญำจ้ำง ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยังกองบริหำรงำนวิจัย เพื่อเสนอ

พิจำรณำลงนำม โดยแนบเอกสำรที่เก่ียวข้อง ดังนี ้ 

 1.  สัญญำรับทุน / สัญญำจ้ำง 

 2.  ข้อเสนอโครงกำรที่ได้รับกำรปรับแก้ตำมที่แหล่งทุนก ำหนด 

 3.  หนังสือยินยอม ตำมแบบฟอร์ม วน.5  จ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมแนบส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชนของหัวหน้ำโครงกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 

3 เมื่อลงนำมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กองบริหำรงำนวิจัย จะท ำกำรบันทึกข้อมูลและจัดท ำแฟ้ม

ส ำหรับจัดเก็บหลักฐำนส ำคัญของโครงกำรดังกล่ำว กอ่นส่งคนืไปยังหัวหน้ำโครงกำร ผ่ำนทำง

คณะ/วิทยำลัย 

4 หัวหน้ำโครงกำรส่งสัญญำไปยังแหล่งทุน เพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้องกับแหล่งทุนต่อไป 

 
ข้อควรทราบ 

 1.  กองบริหำรงำนวิจัย จะส่งสัญญำรับทุน / สัญญำจำ้ง ไปยังหน่วยนิตกิรเพื่อตรวจสอบในบำงกรณี 

 2.  กำรลงนำมในสัญญำรับทุน / สัญญำจ้ำง ใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรหลำยวัน 

หัวหนำ้โครงกำรควรประสำนงำนไปยังกองบริหำรงำนวิจัย ในเบือ้งตน้  

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.2  ขอควำมอนุเครำะหล์งนำมในสัญญำรับทุน/สัญญำจ้ำง 

 แบบฟอร์ม วน.5  หนังสอืยินยอม  

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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การจัดท าสัญญารับทนุ (กรณีหัวหน้าโครงการเป็นผู้ลงนาม) 
 

รายละเอียดขัน้ตอน (กรณหีัวหน้าโครงการเป็นผู้ลงนาม) 

1 แหล่งทุนแจ้งผลกำรพิจำรณำมำยังมหำวิทยำลัย  กองบริหำรงำนวิจัยฯ แจ้งไปยังหัวหน้ำ

โครงกำรเพื่อทรำบ 

2 หัวหน้ำโครงกำรต้องจัดท ำหนังสือขอรับมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดีเพื่อเป็นผู้ลงนำมในสัญญำ                 

ตำมแบบฟอร์มทุนนอก ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยังกองบรหิำรงำนวิจัยฯ เสนอเพื่อพิจำรณำ

ลงนำม รำยละเอียดดังนี้ 

 1. แบบฟอร์ม วน.3 บันทึกข้อควำมขอรับมอบอ ำนำจ    จ ำนวน  1  ฉบับ 

 2. แบบฟอร์ม วน.4 หนังสือมอบอ ำนำจ    จ ำนวน  3  ฉบับ   

 3. แบบฟอร์ม วน.5 หนงัสือยนิยอมเพื่อประกอบกำรขอรับมอบอ ำนำจ

 จ ำนวน  2  ชุด    

 (พรอ้มแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอรับมอบอ ำนำจ)    

 4. รำ่งสัญญำรับทุน หรอื TOR     จ ำนวน  1  ชุด 

 5. ข้อเสนอโครงกำร      จ ำนวน  1  ชุด 

 6. หนังสือแจง้ผลกำรพจิำรณำอนุมัติ (ถ้ำมี)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

เมื่อเอกสำรได้รับกำรลงนำมเรียบร้อยแลว้ กองบรหิำรงำนวิจัย จะจัดเก็บหนังสือมอบอ ำนำจที่

ไม่มีตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัยพะเยำ พร้อมหนังสือยินยอมไว้เป็นหลักฐำน จ ำนวน 1 ชุด 

และจะส่งคืนเฉพำะหนังสือมอบอ ำนำจที่มีตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัยพะเยำไปยังหัวหน้ำ

โครงกำร จ ำนวน 1 ชุด  

3 หัวหน้ำโครงกำรลงนำมในสัญญำรับทุน / สัญญำจ้ำง ส่งสัญญำไปยังแหล่งทุนเพื่อด ำเนินกำร

ในส่วนที่เก่ียวข้องกับแหล่งทุนต่อไป 
 

ข้อควรทราบ 

 1.  หัวหนำ้โครงกำรจะต้องขอรับมอบอ านาจก่อนลงนามในสัญญำรับทุน / สัญญำจำ้ง ทุกกรณี   

 2.  กองบริหำรงำนวิจัย จะส่งสัญญำรับทุน / สัญญำจำ้ง ไปยังหน่วยนิตกิรเพื่อตรวจสอบในบำงกรณี 

 3.  กำรเสนอเอกสำรประกอบกำรขอรับมอบอ ำนำจจำก ใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรหลำยวัน 

หัวหนำ้โครงกำรควรประสำนงำนไปยังกองบริหำรงำนวิจัย ในเบือ้งตน้  
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.3  บันทึกข้อควำมขอรับมอบอ ำนำจ       

แบบฟอร์ม วน.4  หนังสอืมอบอ ำนำจ       

 แบบฟอร์ม วน.5  หนังสอืยินยอมเพื่อประกอบกำรขอรับมอบอ ำนำจ  

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการขออนุมตัดิ าเนินโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

สง่เอกสำร มำยัง กองบริหำรงำนวจิัย 

แหลง่ทนุภายนอก 

ส่งสัญญำรับทุนฉบับสมบูรณ์มำยังกองบริหำรงำนวจิัย หรือ นกัวิจัย 

นักวิจัย 

จัดท ำหนังสอืขออนุมัตดิ ำเนนิโครงกำร 

จัดท ำแผนกำรจัดซือ้จัดจ้ำง 

สัญญำรับทุน (ฉบับสมบูรณ์) 

ข้อเสนอโครงกำร 

กองบริหารงานวิจัย 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอให้ผู้บริหำรอนุมัติ 

ส ำเนำเอกสำรเก็บเป็นหลักฐำน และ ส่งเอกสำรฉบับจรงิ ไปยังหัวหน้ำโครงกำร 
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การขออนมุัตดิ าเนนิโครงการ 
 

รายละเอียดขัน้ตอน 

1 แหล่งทุนจัดส่งสัญญำคู่ฉบับมำยังหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม 

ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร ตำมแบบฟอร์มขออนุมัติด ำเนินโครงกำร วน. 6 และ แผนกำรจัดซื้อ

จัดจ้ำง (กรณีโครงกำรบริกำรวิชำกำร) ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยังกองบริหำรงำนวิจัย 

โดยแนบเอกสำรดังนี้ 

หนังสือแจง้อนุมัติจำกแหล่งทุน 

 ส ำเนำสัญญำโครงกำร 

 ข้อเสนอโครงกำร 

2 กองบรกิำรงำนวิจัย ตรวจสอบและเสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ  

3 เมื่อผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติด ำเนินโครงกำรเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว กองบริหำรงำนวิจัย ท ำกำร

บันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรส่งคนืไปยังหัวหน้ำโครงกำร ผ่ำนคณะ/วิทยำลัย 

4 หัวหน้ำโครงกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย / บริกำรวิชำกำร / อื่น ๆ ตำมสัญญำ TOR และ

วัตถุประสงคข์องโครงกำร  

 
ข้อควรทราบ 

 1.  หัวหน้ำโครงกำรจะต้องจัดท ำ แบบฟอร์มขออนุมัติด ำเนินโครงกำร วน. 6 และ แผนกำรจัดซื้อ

จัดจำ้ง (กรณีโครงกำรบริกำรวิชำกำร) ก่อนด ำเนนิกิจกรรมโครงกำร 

 2. หัวหน้ำโครงกำรจะต้องจัดเก็บเอกสำรดังกล่ำว เพื่อใช้ส ำเนำแนบประกอบเอกสำรกำรเบิก

จำ่ยเงนิสนับสนุนโครงกำรทุกครั้ง 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน. 6 ขออนุมัติด ำเนนิโครงกำร  

 แบบฟอร์ม แผนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง (กรณีโครงกำรบริกำรวิชำกำร) 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์  http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการน าส่งเงนิเพื่อขอใบเสร็จ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ส่งเอกสำร มำยัง กองบริหำรงำนวจิัยฯ 

แหล่งทุนภายนอก 

แจ้งกำรโอนเงนิมำยังกองบรหิำรงำนวิจัยฯ หรอื นักวจิัย 

กรณีแหล่งทุนโอนเงินงบประมาณเข้าบญัชี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขอให้นักวจิัยท ำบันทึกข้อควำม ขอน ำส่งเงินเข้ำบัญชี

มหำวทิยำลัย (พร้อมแนบเอกสำร) 

หนังสือแจ้งกำรโอนเงินจำกแหล่งทุนและหลักฐำนกำร

โอนเงิน จ ำนวน 1 ชุด 

ส ำเนำหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำร ส ำเนำสัญญำ

รับทุนและรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินของแหล่งทุน     

พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ชุด 

กองบริหารงานวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอให้ผู้บริหำรลงนำม 

เก็บขอ้มูลและส่งเอกสำรไปยังกองคลัง 

กรณีแหล่งทุนโอนเงินงบประมาณเข้าบญัช ี

ที่แหล่งทุนก าหนด 

ขอให้นักวจิัยท ำบันทึกข้อควำม ขอน ำส่งเงินค่ำบ ำรุง

มหำวทิยำลัย (พร้อมแนบเอกสำร) 

หนังสือแจ้งกำรโอนเงินจำกแหล่งทุนและหลักฐำนกำร

โอนเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย จ ำนวน 1 ชุด 

ส ำเนำหนังสือขออนุมัตดิ ำเนนิโครงกำร ส ำเนำสัญญำ

รับทุนและรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินของแหล่งทุน 

พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ชุด 

 

กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสำร 

ออกใบเสร็จตำมแหลง่ทุนก ำหนด และ แจ้งนักวจิัยรับใบเสร็จ  

กองคลัง 

นักวจิัยส ำเนำใบเสร็จเพื่อแนบกำรเบกิจ่ำยเงินทุกงวด 

จัดส่งใบเสร็จมหำวิทยำลัยฉบับจรงิไปยังแหล่งทุน 
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การน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวทิยาลัยเพือ่ขอใบเสร็จรับเงนิ 
 

รายละเอียดขัน้ตอน 

1 เมื่อแหล่งทุนแจ้งโอนเงินสนับสนุนมำยังหัวหน้ำโครงกำร ให้จัดท ำแบบฟอร์ม วน.7.1/7.2 

ขอน ำส่งเงินเข้ำบัญชีมหำวิทยำลัยและออกใบเสร็จ  ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยัง 

กองบรหิำรงำนวิจัย พรอ้มแนบเอกสำรดังต่อไปนี้ 

 ส ำเนำหนังสือ วน. 6.1/6.2 ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร (ส ำเนำสัญญำรับทุนและ

รำยละเอยีดกำรจ่ำยเงินของแหล่งทุน) พรอ้มรับรองส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน 1 ชุด  

 ส ำเนำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงท ำพัสดุ พรอ้มรับรองส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน 1 ฉบับ  

2 กองบริกำรงำนวิจัย ตรวจสอบและเสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำมอบกองคลังด ำเนินกำร

ออกใบเสร็จรับเงิน 

3 เมื่อหนังสือผ่ำนกำรเสนอเรียบร้อยแล้ว กองบรหิำรงำนวิจัย ท ำกำรบันทึกข้อมูลและส่งกลับไป

ยังคณะ เพื่อให้คณะ บันทึกข้อมูลและด ำเนินกำรส่งไปยังกองคลังต่อไป 

4 หัวหน้ำโครงกำรติดต่อกองคลังเพื่อขอรับใบเสร็จรับเงิน พร้อมส ำเนำเก็บไว้เป็นหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

5 หัวหน้ำโครงกำรจัดส่งใบเสร็จรับเงินไปยังแหล่งทุนเพื่อเป็นหลักฐำนในกำรรับเงินสนับสนุน 
 

ข้อควรทราบ 

 1.  บัญชีธนำคำรที่ใช้รองรับกำรโอนเงินสนับสนุน  / เงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย ร้อยละ 10 

โครงกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร จำกแหล่งทุนภำยนอกมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 

 

 

 2. ในกรณีที่แหล่งทุนโอนเงินสนับสนุนเข้ำบัญชีโครงกำรโดยตรง ให้จัดท ำ แบบฟอร์ม วน.8 ขอ

น ำส่งเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัยร้อยละ 10 พร้อมแนบหลักฐำนกำรโอนเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย 

(แทนแบบฟอร์ม วน.7.1/7.2 ข้ำงตน้) 

 3. เอกสำรต้องเสนอผำ่น คณะ/วิทยำลัย ก่อนส่งมำยังกองบริหำรงำนวิจัย ทุกครั้ง 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.7.1/7.2 ขอน ำส่งเงินเข้ำบัญชมีหำวิทยำลัยและออกใบเสร็จ 

 แบบฟอร์ม วน.8 หนังสือน ำส่งเงินคำ่บ ำรุงมหำวิทยำลัยร้อยละ 10 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 

บัญชเีงินฝำกออมทรัพย์ ธนำคำรไทยพำณิชย ์จ ำกัด (มหำชน)  

ชื่อบัญช ี มหำวิทยำลยัพะเยำ (เงินรับฝำกโครงกำรวจิัยและบริกำรวิชำกำร)  

เลขที่ 891-224152-0  สำขำมหำวิทยำลยัพะเยำ  
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ขั้นตอนการเบิกจา่ยเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร / เสนอผู้บรหิำรคณะ / วิทยำลัย 

สง่เอกสำร มำยงักองบรหิำรงำนวิจัย 

นักวิจัย 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมตัิเบิกจ่ำยเงินโครงกำรวิจัย/บรกิำร

วิชำกำรจำกแหล่งทุนภำยนอก พร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 

กองบริหารงานวิจัย 

ตรวจสอบเอกสำร / เสนอผู้บริหำรอนุมตั ิ

เก็บข้อมูล และส่งเอกสำรไปยงัคณะ / วิทยำลัย 

กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสำร / เสนอใบเหลืองเพื่ออนุมัติ / ตั้งหนีเ้พื่อท ำเช็ค /เสนอเช็คเพื่อลงนำม 

แจ้งนักวจิัยรับเช็คผำ่น SMS 

การเงินคณะ/วิทยาลัย 

ออกบำรโ์คด้ตดิใบเหลือง  

ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยมำยงักองคลัง 
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การเบกิจ่ายเงิน 
 

รายละเอียดขัน้ตอน 

1 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำแบบฟอร์ม วน.9.1/9.2 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโครงกำร 

ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยังกองบรหิำรงำนวิจัยฯ พรอ้มแนบเอกสำรดังต่อไปนี้ 

 แบบบันทึกขอ้ควำม วน.9 ขออนุมัติเบิกเงิน จ ำนวน  1 ฉบับ 

 ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน    จ ำนวน  1 ฉบับ 

 ส ำเนำบนัทึกข้อควำม วน.7.1/7.2 ขอน ำส่งเงนิเข้ำบัญชมีหำวิทยำลยั จ ำนวน 1 ฉบับ 

 ส ำเนำหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำร  จ ำนวน  1 ชุด 

 ส ำเนำสัญญำรับทุน/สัญญำจ้ำง   จ ำนวน  1 ชุด 

 แบบบันทึกขอ้ควำม วน.10 ใบส ำคัญรับเงิน  จ ำนวน  1 ชุด 

 ส ำเนำบัตรประชำชนหัวหน้ำโครงกำร  จ ำนวน  1 ชุด 

2 กองบริหำรงำนวิจัย ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร กำรหักเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย 

รอ้ยละ 10  กอ่นเสนอไปยังอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

3 เมื่อเอกสำรได้รับกำรอนุมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กองบริหำรงำนวิจัยฯ จะท ำกำรบันทึกข้อมูล

และส่งเอกสำรเบิกเงินไปยังกองคลังในกรณีออกบำร์โค้ดและมีใบน ำทำงจำกคณะ/วิทยำลัย 

เรียบร้อยแล้วหรอื ส่งคนืหัวหน้ำโครงกำรในกรณีที่ต้องกำรส่งเอกสำรเบิกด้วยตัวเอง  

4 กองคลังแจ้งไปยังหัวหน้ำโครงกำรเพื่อติดต่อรับเช็คเงินสด ผ่ำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงินระดับคณะ 

หรอื แจ้งผ่ำน SMS  
 

ข้อควรทราบ 

1. แบบฟอร์ม วน.9.1/9.2 ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโครงกำร ควรตรวจสอบควำมถูกต้องของงวดเงิน  

และใบเสร็จ จ ำนวนค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย ร้อยละ 10 และจ ำนวนเงินคงเหลือจำกกำรหักค่ำบ ำรุง

มหำวิทยำลัย 

2. หลังหักเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย ร้อยละ 10 กรณีโครงกำรบริกำรวิชำกำร จะเข้ำข่ำยโครงกำรที่ถูก

หักภำษี ณ ที่จ่ำย ให้ระบุจ ำนวนเงินที่ถูกหักภำษีใน  แบบฟอร์ม วน.10 งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน

รำยได้ (ใบเหลือง)  
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.9.1/9.2 ขออนุมัตเิบิกจ่ำยเงนิโครงกำร  

 แบบฟอร์ม วน.10 งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงินรำยได้ (ใบเหลือง)    

 แบบฟอร์ม วน.11 ใบส ำคัญรับเงนิ 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

 ตรวจสอบเอกสำร 

 สง่เอกสำรมำยัง กองบรหิำรงำนวิจัย 

นักวิจัย 

 รำยงำนควำมกำ้วหน้ำไปยงัแหล่งทนุตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  

 จัดส่งรำยงำนควำมกำ้วหนำ้มำยังกองบรหิำรงำนวิจยั จ ำนวน 1 ชุด 
 

กองบริหารงานวิจัย 

 ตรวจสอบเอกสำร 

 เสนอผู้บรหิำรเพื่อทรำบ 

 จัดเก็บเป็นหลักฐำน  
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การรายงานความก้าวหน้า 
 

รายละเอียดขัน้ตอน 

1 หัวหน้ำโครงกำร จะต้องรำยงำนควำมก้ำวหน้ำตำมระยะเวลำที่แหล่งทุน / สัญญำ ก ำหนด 

โดยจัดส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำตำมกระบวนกำรของแหล่งทุน ผ่ำนคณะ/ จ ำนวน 1 ชุด ส่ง

มำยังกองบรหิำรงำนวิจัย 

2 กองบรหิำรงำนวิจัย เสนออธิกำรบดีเพื่อทรำบ / จัดเก็บข้อมูลเข้ำแฟม้โครงกำร 

 

ข้อควรทราบ 

  หัวหนำ้โครงกำรจะต้องรำยงำนควำมก้ำวหน้ำให้ตรงก ำหนดเวลำของแหลง่ทุน  

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 - 

ขั้นตอนการปิดโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิจัย 

จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งกำรอนุมัติปิดโครงกำร โดยแนบเอกสำร ดังนี ้ 

รำยงำนสรุปค่ำใช้จำ่ย จ ำนวน 1 ฉบับ  

รำยงำนฉบับสมบูรณ ์จ ำนวน 5 ฉบับ แผ่นบันทึกข้อมูล จ ำนวน 1 แผน่  

หลักฐำนกำรอนุมัติปิดโครงกำรจำกแหล่งทุน 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ส่งเอกสำรมำยัง กองบรหิำรงำนวิจัย 

กองบริหารงานวิจัย 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอผู้บริหำรเพื่อทรำบ 

จัดเก็บเป็นหลักฐำน  
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การปดิโครงการ 

 
รายละเอียดขัน้ตอน 

1 หัวหน้ำโครงกำร ส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์ / ส่งมอบงำน ไปยังแหล่งทุน และขออนุมัติปิด

โครงกำร 

2 หัวหน้ำโครงกำร จะต้องแจ้งให้แหล่งทุนจัดท ำหนังสือแจ้งอนุมัติปิดโครงกำร ส่งมำยัง

มหำวิทยำลัย เพื่อเป็นกำรยืนยันว่ำกำรด ำเนินงำนเป็นที่เรยีบรอ้ย ตรงตำมตัวชีว้ัดของแหลง่ทนุ 

3 หัวหน้ำโครงกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

1. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งกำรอนุมัติปิดโครงกำร จ ำนวน 1 ฉบับ  

2. รำยงำนฉบับสมบูรณ ์จ ำนวน 1 ฉบับ พรอ้ม CD ไฟล์ขอ้มูล จ ำนวน 1 แผน่  

ส่งมำยังกองบรหิำรงำนวิจัย ภำยใน 30 วัน หลังจำกที่ได้รับหนังสือยืนยันจำกแหล่งทุน  

 

ข้อควรทราบ 

  - 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.12 แจง้กำรอนุมัตปิิดโครงกำร  

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ส่งเอกสำร มำยงั กองบรหิำรงำนวิจยัฯ 

นักวิจัย 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุเครำะห์ลงนำม 

จัดท ำหนังสอืภำยนอก เรื่อง ขอขยำยระยะเวลำด ำเนินโครงกำร 
 

กองบริหารงานวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอให้ผู้บรหิำรลงนำม 

ส ำเนำเอกสำรเก็บเป็นหลักฐำน และ ส่งเอกสำรกลับไปยัง คณะ/วิทยำลัย 

นักวิจัย 

จัดส่งหนังสือภำยนอกไปยังแหล่งทนุ 
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การขอขยายระยะเวลาด าเนนิโครงการ 

 
รายละเอียดขัน้ตอน 

1 หัวหน้ำโครงกำร ประสำนงำนไปยังแหล่งทุน เพื่อแจ้งประเด็นปัญหำที่ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำ

และแจ้งควำมประสงคท์ี่จะขอขยำยระยะเวลำในกำรด ำเนินโครงกำร  

2 เมื่อแหล่งทุนอนุญำต ให้หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำหนังสือภำยนอกเพื่อขออนุมัติขยำยระยะเวลำ

ด ำเนินโครงกำร พร้อมหนังสือปะหน้ำ บันทึกข้อควำม เรื่อง ขอควำมอนุเครำะห์ลงนำม 

ในหนังสือภำยนอกจำกคณะ / วิทยำลัย ส่งมำยังกองบริหำรงำนวิจัยฯ เพื่อเสนออธิกำรบดี  

ลงนำม 

3 เมื่อเสนอลงนำมเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว กองบริหำรงำนวิจัยฯ จะส่งคืนเอกสำรไปยัง 

หัวหน้ำโครงกำร ผ่ำนคณะ / วิทยำลัย 

4 หัวหน้ำโครงกำรจัดส่งหนังสือภำยนอกเรี่องขอขยำยระยะเวลำไปยังแหล่งทุน 

 
ข้อควรทราบ 

  หัวหน้ำโครงกำรจะต้องรำยงำนให้มหำวิทยำลัยทรำบถึงสำเหตุและอุปสรรค ภำยใน 15 วัน 

นับจำกวันที่ทรำบว่ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมสัญญำได้ทุกกรณี และต้องยึดหลักเกณฑ์ของแหล่งทุน

เป็นส ำคัญ และจะต้องไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อมหำวิทยำลัย 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์มหนังสือภำยนอกขอขยำยระยะเวลำด ำเนินโครงกำร 

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการกรอกข้อเสนอโครงการวจิัย/บริการวิชาการ จากแหล่งทุนภายนอก  

ผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัย (UPRM) 

 

1. เข้าสู่ระบบ 

1.1 กดเลือกปุ่มเขา้สู่ระบบ 

  



1.2 กรอกชื่อผู้ใช ้และกรอกรหัสผ่าน ให้ครบถ้วน 

1.3 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

1 

2 

3 



2. กรอกข้อเสนอโครงการ 

2.1 กดเลือกเมนู “กรอกข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก” 

 

2.1.1 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 1 (ข้อมูลแหล่งทุน)” 

2.1.1.1 เลือกปีงบประมาณที่เสนอขอ 

  

1 



2.1.1.2 ระบุแหลง่ทุนวิจัย (ใช้ช่ือเต็มของหนว่ยงาน/แหลง่ทุน) 

 

2.1.1.3 ระบุที่อยู่แหล่งทุน  

 

2.1.1.4 เลือกประเภทผลงาน 

  

2 

3 

4 



2.1.1.5 เพิ่มพืน้ที่ท าวิจัย 

 2.1.1.5.1 เลือกจังหวัด 

 

 2.1.1.5.2 เลือกอ าเภอ 

 

  

5.1 

5.2 



2.1.1.5.3 เลือกต าบล 

 

2.1.1.5.5 ระบุสถานที่ท าวิจัย 

 

2.1.1.5.6 กดปุ่ม “เพิ่มสถานที่ท าวิจัย” 

 

2.1.1.6 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 1” 

  

5.3 

5.6 

5.5 

6 



2.1.2 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 2 (รายละเอียดโครงการวจิัย)” 

 2.1.2.1 กรอกชื่อโครงการ 

 

 2.1.2.2 กรอกสัญญาเลขที่ (ถ้ามี :  ที่ระบุในสัญญา) 

 

 2.1.2.3 กรอกค าส าคัญของโครงการ (Key words) 

 

  

1 

2 

3 



 2.1.2.4 กรอกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

 2.1.2.5 ระบุระยะเวลาในการท าวิจัย 

 

 2.1.2.6 กรอกวันเริ่มตน้สัญญา 

 

  

4 

5 

6 



 2.1.2.7 กรอกวันสิ้นสุดสัญญา 

 

 2.1.2.8 กรอกงบประมาณ 

 

 2.1.2.9 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 2” 

 

2.1.3 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 3 (ไฟล์เอกสาร)” 

2.1.3.1 กดเลือกไฟล์ข้อเสนอโครงการวิจัย 

2.1.3.2 กดปุ่ม “อัพโหลด” 

 

  

7 

8 

9 

1 2 



*** กรณีต้องการแก้ไขหรอืดูตัวอย่างไฟล์ข้อเสนอโครงการที่ได้ท าการแนบไปในขั้นตอนที่ 3 

 1. เมื่อตอ้งการแก้ไขไฟล์ข้อเสนอโครงการ กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อลบไฟล์

ข้อเสนอโครงการ หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อยกเลิกการลบไฟล์ขอ้เสนอโครงการ 

 

 

 2 เมื่อตอ้งการดูตัวอย่างไฟล์ข้อเสนอโครงการ กดปุ่ม “รูปแว่นขยาย” 

 

  



2.1.4 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 4 (ยืนยันการส่งข้อเสนอ)” 

2.1.4.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 4” 

 

2.1.4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอโครงการในขั้นตอนที่ 1 – 3 

 

  

1 

2 



***หากต้องการแก้ไขข้อเสนอโครงการในขั้นตอนที่ 1- 3 ให้เลือก ขั้นตอนที่ตอ้งการแก้ไข ดังนี้ 

 

หรอื 

 

2.1.4.3 กดปุ่ม “วน. 3 บันทึกข้อความขอรับมอบอ านาจ” เพื่อพิมพแ์บบฟอร์ม วน. 3 บันทึกข้อความขอรับ

มอบอ านาจ 

 

2.1.4.4 กดปุ่ม “วน. 4 หนังสือมอบอ านาจ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม วน. 4 หนังสอืมอบอ านาจ 

 

2.1.4.5 กดปุ่ม “วน. 5 หนังสือยินยอม” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม วน. 5 หนังสอืยินยอม 

  

5 

4 

3 



 

2.1.4.6 กดปุ่ม “ยืนยันการส่งข้อมูล” เพื่อท าการส่งข้อเสนอโครงการวจิัยแหลง่ทุนภายนอกเข้าสู่ระบบ 

 

3.ด าเนินการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

3.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

3.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ” 

 

  

6 

1 

2 



3.3 กดเลือก “ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ” 

 

3.4 กรอกข้อมูล “ขออนุมัติด าเนนิโครงการ” 

 3.4.1 กรอกเลขทีบ่ันทึกข้อความ อว. 

3.4.2 กรอกวันที่เลข อว. 

 

 3.4.3 ระบุเอกสารแนบ 

 

  

3 

1 2 

3 



 3.4.4 ระบุประเภทของบริการวิชาการ (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ)  

 

 3.4.5 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 3.4.6 กดปุ่ม “วน.  6.1 ขออนุมัติด า เนินโครงการวิจัย ” (กรณี เป็นโครงการวิจัย )  หรือ  

กดปุ่ม “วน. 6.2 ขออนุมัติด าเนินโครงการบริการวิชาการ” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) เพื่อพิมพ์

แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

  

4 

5 

6 



3.5 กรอกข้อมูล “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” 

 3.5.1 กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” 

 

 3.5.2 กดเลือก งวดเงิน 

 

 3.5.3 กรอกจ านวนเงินในงวดนั้น 

 

  

1 

2 

3 



 3.5.4 กรอกค่าประกันผลงานในงวดนั้น (ถ้ามี) 

 

 3.5.5 กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 

 3.5.6 กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย” (กรณีเป็นโครงการวิจัย ) หรือ 

กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) 

เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มรายละเอียดการเบิกจ่ายเงนิโครงการ 

 

*** กรณีแก้ไข หรอืลบรายละเอียดการเบิกเงินโครงการ 

 1. กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนินการแก้ไข รายละเอียดการเบิกเงิน พร้อมทั้งกด “บันทึกข้อมูล” 

 

  

5 

4 

6 

1 



 2. กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อรายละเอียดการเบิกเงิน หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อ

ยกเลิกการลบรายละเอียดการเบิกเงิน 

 

3.6 กรอกข้อมูล “แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) 

 3.6.1 กดปุ่ม “แผนการจัดซื้อจัดจา้ง” 

 

 3.6.2 ระบุรายการที่จะซือ้ 

 

 3.6.3 ระบุแผนการจัดหา 

 

  

1 

2 

3 

2 



 3.6.4 ระบุปริมาณรายการที่จะซือ้ 

 

 3.6.5 ระบุวงเงนิที่จะซือ้ 

 

 3.6.6 ระบุ เดือน ปี ที่ตอ้งการใช้วัสดุ 

 

 3.6.7 ระบุวิธีการจัดซือ้จัดจา้ง 

 

  

4 

5 

6 

7 



 3.6.8 ระบุผูอ้นุมัตสิั่งซื้อสั่งจา้ง 

 

 3.6.9 ระบุ เดือน ปี ที่ประกาศอนุมัติรายการขอจัดซือ้จัดจ้าง 

 

 3.6.10 ระบุ เดือน ปี ที่ท าสัญญาหรอืซือ้ของ 

 

 3.6.11 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 3.6.12 กดปุ่ม “แผนการจัดซือ้จัดจา้ง” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

  

11 

8 

9 

10 

12 



*** กรณีแก้ไข หรอืลบ แผนการจัดซือ้จัดจา้ง 

 1. กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนินการแก้ไข แผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 2. กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อ

ยกเลิกการลบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

4. ด าเนินการขออนุมัติเบิกเงนิ 

4.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

  

1 

1 

2 



4.2 กดปุ่ม “ด าเนนิการ”  

 

4.3 กดเลือก “ขออนุมัตเิบิกเงิน” 

 

4.4 กรอกข้อมูล “วน.7 ขอน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย” 

4.4.1 กรอกเลขที่ อว. 

 4.4.2 กรอกวันที่เลข อว. 

 

  

2 

3 

1 2 



 4.4.3 ระบุงวดเงินที่จะน าส่ง 

 

*** หมายเหตุ หากยังไม่ได้กรอกข้อมูล “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” (ในขั้นตอนที่ 3.5 กรอกข้อมูล 

“รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ”) จะไม่สามารถเลือกงวดเงินได้ 

 4.4.4 ระบุประเภทการจ่ายเงนิที่แหล่งทุนได้จ่ายเงนิ 

 

 4.4.5 ระบุการหักค่าบ ารุง 

 

  

3 

4 

5 



 4.4.6 ระบุชื่อแหล่งทุนที่ต้องการใบเสร็จ 

 

 4.4.7 ระบุการหักภาษี ณ ที่จา่ย 

 

 4.4.8 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.4.9 กดปุ่ม “วน. 7 ขอน าส่งเงินเขา้บัญชีมหาวิทยาลัย (โครงการวิจัย)” หรอื “วน. 7 ขอน าส่งเงนิ

เข้าบัญชมีหาวิทยาลัย (โครงการบริการวิชาการ)” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม

ขอน าส่งเงนิเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

 

  

8 

6 

7 

9 



*** กรณีแก้ไข น าส่งเงินเขา้บัญชมีหาวิทยาลัย 

กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนนิการแก้ไข น าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 

 

4.5 กรอกข้อมูล “วน.8 ขอน าส่งเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย” 

**วน.8 จะใช้เฉพาะกรณีที่ขอส่งเฉพาะเงินบ ารุงมหาวิทยาลัย 10% หรือตามที่แหล่งทุนก าหนด กรณีที่เงนิ

โครงการไม่ผ่านบัญชีมหาวิทยาลัย 

 4.5.1 กดเลือก “วน. 8 (ขอน าส่งเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย)” 

 

 4.5.2 กรอกเลขที่ อว 

 4.5.3 กรอกวันทีเ่ลข อว 

 

 4.5.4 ระบุจ านวนเงินที่จะน าส่งค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย 

 

  

2 3 

1 

4 



 4.5.5 ระบุประเภทการน าส่งเงิน 

 

 4.5.6 ระบุที่อยู่ในใบเสร็จรับเงนิ 

 

 4.5.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.5.8 กดปุ่ม “วน. 8 ขอน าส่งเงินคา่บ ารุงมหาวิทยาลัย” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มขอน าส่งเงินคา่บ ารุง

มหาวิทยาลัย 

 

  

7 

5 

6 

8 



4.6 กรอกข้อมูล “วน.9 ขออนุมัตเิบิกเงินโครงการ” 

4.6.1 กดเลือก “วน. 9 (ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ)” 

 

 4.6.2 กรอกเลขที่ อว 

 4.6.3 กรอกวันที่เลข อว 

 

 4.6.4 ระบุงวดเงินที่จะเบิกจ่าย 

 

*** หมายเหตุ หากยังไม่ได้กรอกข้อมูลขอน าส่งเงินเข้าบัญชมีหาวิทยาลัย (ในขั้นตอนที่ 4.4 กรอกข้อมูล 

“วน.7 ขอน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย”) จะไม่สามารถเลือกงวดเงินได้ 

 4.6.5 ระบุเล่มที่ใบเสร็จรับเงนิ 

 4.6.6 ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงนิ 

  

2 3 

1 

4 

5 6 



 4.6.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.6.8 กดปุ่ม “วน. 9 ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย/บริการวิชาการ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ขอ

อนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ 

 

 4.6.9 กดปุ่ม “ใบส าคัญรับเงนิ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ใบส าคัญรับเงนิ 

 

4.6.10 กดปุ่ม “งบหนา้ใบส าคัญเบิกเงินรายได้” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน

รายได้ 

 

*** กรณีแก้ไข ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ 

กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนนิการแก้ไข ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินโครงการ พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 

 

  

7 

8 

9 

10



5. ด าเนินการขออนุมัติปิดโครงการ 

5.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

5.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ” 

 

5.3 กดเลือก “ขออนุมัตปิิดโครงการ” 

 

  

1 

2 

3 



5.4 กรอกเลขที่ อว 

5.5 กรอกวันที่เลข อว 

 

5.6 ระบุเอกสารที่ใช้ในการปิดโครงการ 

 

5.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

5.8 กดปุ่ม “วน. 12 ขออนุมัติปิดโครงการ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ขออนุมัติปิดโครงการ 

 

  

4 5 

8 

7 

6 



6. ดาวน์โหลดเอกสาร 

6.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

6.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ”  

 

6.3 กดเลือก “ดาวน์โหลดเอกสาร” 

 

  

1 

2 

3 



6.4 กดปุ่ม “เครื่องปริน้” เพื่อด าเนนิการดาวน์โหลดเอกสารใช้แนบการด าเนินการต่างๆ 

 

 

4 



 

กองบริหารงานวิจัย 

การขอเบิกเงนิรางวลัเผยแพร่ผลงานวิชาการ และงานสรา้งสรรค์ พ.ศ.2562  

ขั้นตอนการขอเบิกรางวัลฯ 
 

ขั้นตอนปฏิบัตงิาน / กรอบเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวจิัยกรอกข้อมูลขอเบิกเงินรางวัล ฯ โดยผ่านระบบบริหารจดัการงานวจิัย (UPRM) 

พร้อมปร้ินเอกสาร และหลักฐาน   

เสนอคณบดี คณะ,วทิยาลัยให้

ความเห็นชอบ/ลงนามอนุมัติ 

คณะ,วทิยาลัย 

กองบริหาร

งานวจิัย 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ

นวัตกรรม พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

งานสนบัสนุนการเผยแพร่ผลงานวจิัยตรวจสอบเอกสาร บันทึกลงระบบปรับสถานะ 

เจ้าหนา้ท่ีผู้ประสานงานโครงการ คณะ/วทิยาลัย ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารไม่ครบถ้วน/เอกสารได้แก้ไข 

ผอ. กองบริหารงานวจิัย พจิารณา 

 

 ลงนามใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 เอกสารครบถ้วน 

เจ้าหนา้ทีก่ารเงินกองแผนงานจดัท าใบเบิกเงินลงในระบบ ERP 

                                   

 

ไมเ่ห็นชอบ/เห็นควรไมอ่นุมัติ เห็นชอบ/เห็นควรอนุมัติ 

งานธุรการกองบริหารงานวจิัยจดัเก็บบันทึกข้อมูลท่ีได้รับอนุมัติ 

 

กองแผนงาน 

 

งานธุรการกองบริหารงานวิจัยตรวจรับเอกสาร 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

สิน้สุดการขอรับรางวัลฯ 

                                     การเงินกองบริหารงานวจิัย 

ตรวจรับเอกสาร/ ลงระบบทางเดินเอกสาร/ เสนออนุมัตใิบเบิกเงิน  

 

 

 

กองคลัง 

                                                กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสาร/ด าเนนิการออกเช็ค และแจ้งให้ผู้ขอเบิกเงินรางวัลฯ รับเช็ค 

 

 

กองบริหาร

งานวจิัย 

 
                              งานสนบัสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

                                  บันทึกข้อมูลลงระบบปรับสถานะ 

 

เอกสารครบถ้วน เอกสารไมค่รบถ้วน/เอกสารได้แก้ไข 


	การดำเนินงานโครงการวิจัย/บริการวิชาการ แหล่งทุนภายนอก
	คู่มือการกรอกข้อเสนอโครงการวิจัย/บริการวิชาการ ผ่านระบบ UPRM
	ขั้นตอนการขอรับเงินรางวัลตีพิมพ์ผลงานวิชาการ

