
  
 คู่มือปฏิบัติงาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน WI (Work Instructions) 
 

พื้นที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก คณะ.....-............................................................. 
สถาบัน.......-..................................................... ส านัก....-............................................................. 
กอง/ส านักงาน  กองการศึกษา/งานวิจัยและบริการวิชาการ รหัสเอกสาร QP ที่อ้างอิง ..QPพล.กศ.-0313  
ต าแหน่งงาน ...เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป........ รหัสเอกสาร WI …01……....………………………………. 

 
เร่ือง การเบิกเงินงวดโครงการวิจัย 
 
  วัตถุประสงค์  1. เพื่อให้นักวิจัยทราบข้ันตอนการส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 
              2. เพื่อให้ผู้บริหารทราบข้ันตอนการด าเนินงานการเบิกเงินโครงการวิจัย 
              3.  เพื่อให้ผู้ท่ีปฏิบัติงานแทน/ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน
โครงการวิจัยได้อย่างถูกต้อง 
 
 
ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

 
เตรียมข้อมูลการเบิกเงินงวด 

 
 

1. จัดเตรียมข้อมูลการเบิกเงินงวด 
ตามประกาศของ มหาวิทยาลัยฯ 
2. ส่งเอกสารการเบิกเงินงวดให้นักวิจัย  
3. แจ้งนักวิจัยผ่านช่องทาง ออนไลน์ เช่น line 
facebook ฯลฯ 

1. บันทึกข้อความเบิก
เงินงวด 
2. ใบเบิกผลประโยชน์ 
3.ใบส าคัญรับเงิน 

10 นาที 

 
การตรวจสอบ 

 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินงวด 
การตรวจสอบบันทึกข้อความ 
 นักวิจัยต้องระบุส่วนราชการท่ีนักวิจัยสังกัด  และ 
ระบุเลขหนังสือของคณะท่ีนักวิจัยสังกัด ลงวันท่ี
ปัจจุบันที่นักวิจัยจัดท าบันทึกข้อความ  จากนั้น
นักวิจัยกรอก ช่ือโครงการวิจัย (ช่ือโครงการวิจัย
จะต้องตรงกันกับประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา เรื่อง โครงการวิจัยท่ีผ่านการ
พิจารณาสนับสนุนมูลฐาน Fundamental Fund 
ระบุจ านวนงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติตาม
ประกาศฯ พร้องท้ังระบุงบปะมาณท่ีเป็นตัวอักษร 
จากนั้นนักวิจัยต้องระบุเลขบันทึกข้อตกลง ระบุ
งวดเงินโครงการวิจัยท่ีต้องการจะเบิก  นักวิจัย
ตรวจสอบหมวดค่าใช้จ่ายท่ีต้องการเบิกในแต่ละ
งวดของโครงการวิจัย ซึ่งระบุไว้ในแผนการใช้

1. บันทึกข้อความเบิก
เงินงวด 
2. ใบเบิกผลประโยชน์ 
3.ใบส าคัญรับเงิน 
4.บันทึกข้อตกลงฯ 

30 นาที 



  
 คู่มือปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
จ่ายเงินโครงการวิจัย พร้อมท้ังระบุจ านวนเงินงวด
ท่ีต้องการเบิก 
 ในส่วนของเงินงวด หมวดรายการ
ค่าใช้จ่ายแต่ละหมวดเงิน สัดส่วนการแบ่งเงินงวด 
และก าหนดการเบิกเงินในแต่ละงวด ให้นักวิจัยดูท่ี
แผนการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 
การระบุหมวดค่าใช้จ่าย 
เงินงวด ตรงตามบันทึกข้อตกลงฯ 
2. เอกสารถูกต้องด าเนินการส่งเอกสารใน   e-
office ให้ ผอ.กองการศึกษา 
3. เอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับให้นักวิจัยแก้ไข 
4. แจ้งนักวิจัยผ่านช่องทาง Line /Facebook / 
โทรศัพท์ 

 
บันทึกงาน 

 

-พิมพ์รายงานการบันทึกงานส่งให้งานการเงินเบิก
เงินงวดโครงการวิจัย  
-สรุปและรวบรวมเอกสาร 

ระบบ e-office 10 นาที 

 
ส่งเอกสารการอนุมัติให้นักวิจัย 
 

ส่งเอกสารการอนุมัติให้นักวิจัย ผ่านช่องทาง Line 
/Facebook ของนักวิจัย 

5 นาที 

 
ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการวิจัย พ.ศ. 2547 
2. คู่มือการจัดท าค าของบประมาณและการบริหารจัดการงบประมาณเพื่อสนับสนุนงานมูลฐานตาม

พันธกิจของหน่วยรับงบประมาณ (Fundamental Fund; FF) 
3. ค ารับรองการปฏิบัติการตามเงื่อนไขของการอนุมติังบประมาณด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง โครงการวิจัยท่ีผ่านการพิจารณา

สนับสนุนมูลฐาน Fundamental Fund 
บันทึกข้อตกลงการด าเนินงานวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง การเบิกเงินงวดโครงการวิจัย 
อ้างอิงจาก QP รหัส QPพล.กศ.-0313 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0313 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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เอกสารที่เก่ียวข้อง ในการเบิกเงินงวดโครงการวิจัย 
 
1. ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวด 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงวด 
 

 
 
 
 
 

ระบุงวดที่จะเบิก 

สาวนราชการ ให้ระบุสังกัดของนักวิจัย เช่น 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือ สาขา...... 

วันที่ปัจจุบันที่ส่งบันทึก 

เลขหนังสือของสาขา/คณะ ขอ
งักวิจัย 

ระบุชื่อโครงการวิจัย ที่ และระบุ
จ านวนเงินที่ได้รับการอนุมัติตาม
ประกาของมหาวิทยาลัย ระบุเลขบันทึกข้อตกลง 

ระบุปีงบประมาณที่ได้รับ 

ระบุงวดที่จะเบิก และหมวด
เงินเงินที่ต้องการใช้ และ
ระบุจ านวนเงินงวดที่จะเบิก 
ดูได้จาก แผนการเบิก
จ่ายเงินโครงการวิจัย 

กรณีเบิกเงินงวดที่ 1  
งปม.ทีไ่ด้รับ   100,000 
ใช้ไปแล้ว        0 
คงเหลือ        100,000 
ใช้จ่ายคร้ังน้ี     เงินงวดที่ 1 (60%ของวงเงิน) 
คงเหลือยกไป     40,000 (เงินงวดที่ 2+3) 

กรณีเบิกเงินงวดที่ 2  
งปม.ทีไ่ด้รับ   100,000 
ใช้ไปแล้ว        60,000 
คงเหลือ          40,000 
ใช้จ่ายคร้ังน้ี     เงินงวดที่ 2 (40%ของวงเงิน) 
คงเหลือยกไป     10,000 (เงินงวดที่ 3) 

กรณีเบิกเงินงวดที่ 3  
งปม.ทีไ่ด้รับ   100,000 
ใช้ไปแล้ว        90,000 
คงเหลือ          10,000 
ใช้จ่ายคร้ังน้ี     เงินงวดที่ 3 (10%ของวงเงิน) 
คงเหลือยกไป     0 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง การเบิกเงินงวดโครงการวิจัย 
อ้างอิงจาก QP รหัส QPพล.กศ.-0313 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
WIพล.กศ.-0313 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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2. ตัวอย่างใบเบิกผลประโยชน ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 2 ตัวอย่างใบเบิกผลประโยชน์ 

นักวิจัยเซ็นผู้เบิก 

ระบุงวดที่จะเบิก ชื่อโครงการวิจัย และระบุจ านวนเงินงวดที่จะเบิก ดูได้
จาก แผนการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 

วันที่ปัจจุบันที่ส่งบันทึก 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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 3. ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 

ระบุงวดที่จะเบิก ชื่อโครงการวิจัย และระบุจ านวนเงินงวดที่จะเบิก ดูได้
จาก แผนการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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4. บันทึกข้อตกลง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ตกลง 

 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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ภาพที่ 4 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ตกลง 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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ภาพที่ 6 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ตกลง (ภาคผนวก 1) 

 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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ภาพที่ 7 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ตกลง (ภาคผนวก 1) 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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ภาพที่ 8 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ตกลง (ภาคผนวก 1) 

 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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ภาพที่ 9 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ตกลง (ภาคผนวก 1) 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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ภาพที่ 10 ตวัอยา่งบนัทึกขอ้ตกลง (ภาคผนวก 1) 
 



 
 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
วิธีปฏิบัติงานในขั้นตอน 

เรื่อง .....บันทึก/รายงานผลการให้บริการ....... 
อ้างอิงจาก QP รหัส RMUTL-QP-001 

 
ต าแหน่งงานผู้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทัว่ไป 

 
รหัสเอกสาร WI 
RMUTL-WI-002 

 
ควบคุมโดยงานบริการ 
อนุมัติโดย  ผอ.กองฯ 
วันที่  …………………. 
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5. แผนการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างแผนการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย   (ภาคผนวก  4) 
 
 
 
 
 
 


