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  คู่มือประกอบการด าเนินงานวิจัย 

(Work Manual) 

 

จัดท าโดย 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

 

 

 

 

 



 
คู่มือประกอบการด าเนินงานวิจัย จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ และลด

ข้อผิดพลาดในการด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย  อีกทั้งเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน  เอกสารที่เกี่ยวข้องและแนวทางการ

ด าเนินงานวิจัยที่ถูกต้อง 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือประกอบการด าเนินงานวิจัยฉบับนี้จะมีประโยชน์ต่อคณาอาจารย์

ที่ด าเนินงานโครงการบริการวิชาการไม่มากก็น้อย ทางคณะผู้จัดท าขอขอบคุณทุกท่านมา ณ โอกาศนี้ 

 

 

 

คณะผู้จัดท า 

20  พฤษภาคม 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 



ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณวิจัย 

งบประมาณจากภายในส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการไดร้ับ

หนังสือแจ้งประชาสมัพันธ์เปิดรับ

ข้อเสนอโครงการ 

ฝ่ายวิจัยฯ ท าหนังสือราชการภายใน

แจ้งเวียนประกาศรับข้อเสนอโครงการ

ไปคณะต่างๆ  

คณะ แจ้งเวียนให้อาจารย์ทุกท่าน

ทราบ  

อาจารย์ที่มีความประสงค์ส่งข้อเสนอโครงการสามารถ

ด าเนินการส่งข้อเสนอโครงการมายัง ฝ่ายวิจัยฯ 

E-mail: cliniclampangna@gmail.com 

ฝ่ายวิจัยด าเนินการรวบรวมข้อเสนอโครงการ และจัดท า

หนังสือน าส่งไปสถาบันวิจัยและพฒันา 

สวพ. พิจารณา 
ผ่าน ไม่ผา่น 

แจ้งให้หัวหน้าโครงการ

รับทราบ 

แจ้งให้หัวหน้าโครงการ

รับทราบ และชี้แจ้งขั้นตอน

การด าเนินงานเบิกจ่าย 

จบ 



ขั้นตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณวิจัย ทุนวิจัยจากหน่วยงาน สกสว. ส านักงานคณะกรรมการ

ส่งเสริมวิทยาศาสตร์ วิจัย และ นวัตกรรม หรือ หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกต้องด าเนินการจ่ายค่าสาธารณูปโภคมหาวิทยาลัย 10 %  

              จากงบประมาณท่ีได้รับ 

อาจารยส์่งข้อเสนอโครงการที่สนใจไป

หน่วยงานภายนอกสามารถส่งผ่านฝ่าย

วิจัยหรือส่งด้วยตนเอง 

พิจารณา 

ผ่าน ไม่ผา่น 

แจ้งให้หัวหน้าโครงการ

รับทราบ 

แจ้งให้หัวหน้าโครงการ

รับทราบ และชี้แจ้ง

ขั้นตอนการด าเนินงาน

เบิกจ่าย 

ฝ่ายวิจัยไดร้ับหนังสือแจ้งผลการ

พิจารณาโครงการ 

 

หัวหน้าโครงการส่ง

ข้อเสนอโครงการฉบับ

จริงมาฝ่ายวิจัยฯ 

จบ 



ขั้นตอนการขออนุญาตไปราชการ 

 

การจัดท าหนังสือราชการภายใน ขออนุญาตเดินทางไปราชการ  

 1.1  พิมพ์หนังสือเดินทางไปราชการโดยจัดท าก่อนเดินทางไปราชการ  1 อาทิตย์  โดยระบุ

รายละเอียดงบประมาณส าหรับการลงพื้นที่ เช่น  

1.1.1  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง สามารถการเช่าเหมารถ หรือ เดินทางโดยรถของรถยนต์ส่วนตัว  

ระยะทาง  x  กิโลเมตรละ 4 บาท และระบุหมายเลขทะเบียนรถด้วย 

2.1.2  ค่าเบี้ยเลี้ยงสามารถเบิกจ่ายได้ภายใต้เงื่อนไข เดินทางต่างอ าเภอเมือง เดินทางไป 

ราชการเกิน 12 ชั่วโมง อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง บุคลากร อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ วันละ 240 บาท อัตราค่าเบี้ย

เลี้ยง รองศาสตราจารย์ วันละ 270 บาท  

          2.1.3  กรณีจัดอบรมถ่ายทอดเทคโนโลยีเบิกค่าอาหารกลางวัน อัตรา มื้อละ 80 บาท อาหาร

ว่างอัตรามื้อละ 25 บาท กรณีเลี้ยงอาหารกลางวันจะไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้  

 2.1.4  ค่าวิทยากรภายในหน่วยงาน ชั่วโมงละ 300 บาท วิทยากรภายนอกหน่วยงานของรัฐ 

ชั่วโมงละ 600 บาท  วิทยากรภายนอกหน่วยงานเอกชน ชั่วโมงละ 1,200  บาท 

 2.1.5 กรณีขออนุญาตเดินทางไปราชการในช่วงเปิดภาคเรียนจะต้องแนบตารางสอน 

1.2  น าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการเสนอขออนุญาต ผู้ช่วยอธิการบดี ล าปาง  โดยผ่านการ

พิจารณาจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ดังนี้ 

  2.2.1  หัวหน้าหลักสูตร 

  2.2.2  รองคณบดี ฯ 

  2.2.3  รองผู้อ านวยการกองการศึกษา ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

  2.2.4  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

  2.2.5  รองผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร ฝ่ายการคลัง 

  2.2.6  ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร 

  2.2.7  ผู้ช่วยอธิการบดี ล าปาง 

 

 

 

 

 

 



1. ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปราชการ 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หวัหน้าหลกัสตูร

พิจารณา 

รองคณบดีฯ

พิจารณา 

รองผู้อ านวยการ

ฝ่ายวจิยัฯ พิจารณา 

รองผู้อ านวยการกอง

การศกึษา พิจารณา 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ล าปาง 

ผ่าน ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

จบ 

พิมพ์หนังสือขออนุญาตเดินทางไป

ราชการ 



2. ขั้นตอนการเบิกงบประมาณวิจัย งวดที่ 1 

  

2.1 เมื่อนักวิจัยได้รับหนังสือยืนยันการสนับสนุนงบประมาณวิจัยแล้ว ให้จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ

วิจัยงวดที่ 1 เอกสารประกอบด้วยรายการดังนี้ 

  2.1.1  บันทึกข้อความข้ออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 1 

 2.1.2  แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 2.1.3  แผนการใช้เงิน วจ1 

 2.1.4  ใบเบิกเงินงวดที่ 1 

 2.1.5  ใบเสร็จรับเงิน 

 2.1.6  บัตรประชาชนหัวหน้าโครงการผู้เบิก  

 2.1.7  ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์ 

 2.1.8  สัญญารับทุนวิจัย 

 

2.2 น าชุดเอกเอกสารขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 1 ขออนุมัติการเบิกจ่ายจาก รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ

บริการวิชาการ ฯโดยผ่าน การพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ดังนี้ 

  2.2.1  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

 2.2.2  ผู้ช่วยอธิการบดี ล าปาง 

 2.2.3  รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 2.2.4  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 2.2.5  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการฯ 

2.3 เมื่อเอกสารได้ผ่านการพิจารณาอนุมัติ ให้ส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่ฝ่ายวิจัย 1 ชุด และน าชุดเอกสารฉบับจริง

ไปส่งมอบให้การเงินของ มทร.ล้านนา ล าปาง ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับนักวิจัย  

            

 

 

 

 

 



2. ขั้นตอนการเบิกงบประมาณวิจัย งวดที่ 1 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกอง

การศกึษา พิจารณา 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ล าปาง พิจารณา 

รองผู้อ านวยการ

สถาบนัวิจยัฯ พิจารณา 

ผู้อ านวยการ

สถาบนัวิจยัฯ พิจารณา 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ล าปาง 

ผ่าน ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

จบ 

จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย

งบประมาณวิจัยงวดที่ 1 



3. ขั้นตอนการเบิกงบประมาณวิจัย งวดที่ 2 

  

3.1 เมื่อนักวิจัยได้รับหนังสือยืนยันการสนับสนุนงบประมาณวิจัยแล้ว ให้จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ

วิจัยงวดที่ 1 เอกสารประกอบด้วยรายการดังนี้ 

  3.1.1  บันทึกข้อความข้ออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 1 

 3.1.2  แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 3.1.3  แผนการใช้เงิน วจ1 

 3.1.4  ใบเบิกเงินงวดที่ 1 

 3.1.5  ใบเสร็จรับเงิน 

 3.1.6  บัตรประชาชนหัวหน้าโครงการผู้เบิก  

 3.1.7  ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 ตามจ านวนเงินที่เบิก 

 3.1.8  แบบรายงานความก้าวหน้า ตช 1 ด 

 

3.2 น าชุดเอกเอกสารขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 2 ขออนุมัติการเบิกจ่ายจาก รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ

บริการวิชาการ ฯโดยผ่าน การพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ดังนี้ 

  3.2.1  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

 3.2.2  ผู้ช่วยอธิการบดี ล าปาง 

 3.2.3  รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 3.2.4  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 3.2.5  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการฯ 

3.3 เมื่อเอกสารได้ผ่านการพิจารณาอนุมัติ ให้ส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่ฝ่ายวิจัย 1 ชุด และน าชุดเอกสารฉบับจริง

ไปส่งมอบให้การเงินของ มทร.ล้านนา ล าปาง ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับนักวิจัย  

 

 

 

 
 



3. ขั้นตอนการเบิกงบประมาณวิจัย งวดที่ 2 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกอง

การศกึษา พิจารณา 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ล าปาง พิจารณา 

รองผู้อ านวยการ

สถาบนัวิจยัฯ พิจารณา 

ผู้อ านวยการ

สถาบนัวิจยัฯ พิจารณา 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ล าปาง 

ผ่าน ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

จบ 

จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย

งบประมาณวิจัยงวดที่ 2 



4. ขั้นตอนการเบิกงบประมาณวิจัย งวดที่ 3 

  

4.1 เมื่อนักวิจัยได้รับหนังสือยืนยันการสนับสนุนงบประมาณวิจัยแล้ว ให้จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ

วิจัยงวดที่ 1 เอกสารประกอบด้วยรายการดังนี้ 

  4.1.1  บันทึกข้อความข้ออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 1 

 4.1.2  แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 4.1.3  แผนการใช้เงิน วจ1 

 4.1.4  ใบเบิกเงินงวดที่ 1 

 4.1.5  ใบเสร็จรับเงิน 

 4.1.6  บัตรประชาชนหัวหน้าโครงการผู้เบิก  

 4.1.7  ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 ตามจ านวนเงินที่เบิก 

 4.1.8  ร่างรายงานฉบับสมบูรณ์ 

 

4.2 น าชุดเอกเอกสารขออนุมัติเบิกเงินวิจัยงวดที่ 2 ขออนุมัติการเบิกจ่ายจาก รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ

บริการวิชาการ ฯโดยผ่าน การพิจารณาจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น ดังนี้ 

  4.2.1  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

 4.2.2  ผู้ช่วยอธิการบดี ล าปาง 

 4.2.3  รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 4.2.4  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 4.2.5  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการฯ 

4.3 เมื่อเอกสารได้ผ่านการพิจารณาอนุมัติ ให้ส าเนาเอกสารเก็บไว้ที่ฝ่ายวิจัย 1 ชุด และน าชุดเอกสารฉบับจริง

ไปส่งมอบให้การเงินของ มทร.ล้านนา ล าปาง ด าเนินการเบิกจ่ายให้กับนักวิจัย  

 

 

 

 

 

 

 

 



3. ขั้นตอนการเบิกงบประมาณวิจัย งวดที่ 3 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกอง

การศกึษา พิจารณา 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ล าปาง พิจารณา 

รองผู้อ านวยการ

สถาบนัวิจยัฯ พิจารณา 

ผู้อ านวยการ

สถาบนัวิจยัฯ พิจารณา 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

ล าปาง 

ผ่าน ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

ไม่ผา่น 

แจ้งหัวหน้าโครงการปรับปรุงแก้ไข 

จบ 

จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย

งบประมาณวิจัยงวดที่ 3 


