
 

 
มทร.ล้านนา 

ระเบียบปฏิบัติงาน QP  
(Quality Procedure) 

งานเบิกจ่ายโครงการวิจัย 
Fundamental Fund ; FF 

รหัสเอกสาร 
QP สวพ.-0121 

 

ออก
วันที ่

เขียนโดย   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ควบคุมโดย รองผู้อ านวยการ 
อนุมัติโดย   ผู้อ านวยการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow Chart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 
 

หลังจากลงนามบันทึกข้อตกลงครบ   

 
 
หัวหน้า
โครงการวิจัย 

 1. หัวหน้าโครงการวิจัยจัดท าบันทึก
เบิกเงินงวด  

2. ส่งเอกสารผ่านต้นสังกัด 
3. ต้นสังกัดตรวจสอบและส่งเอกสาร

มายัง สวพ. 

 3 วัน 

 
 
เจ้าหน้าท่ีงาน
สารบรรณ 
สวพ. 

 1. สารบรรณรับบันทึกเบิกเงินโครงการ 
วิจัยฯ งวด ในระบบ e-office  
2. ส่งบันทึกให้กับกลุ่มงาน 
 

เอกสารประกอบงวดที่ 1 
1.  บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก เ งิ น
โครงการวิจัยฯ  
2. บันทึกข้อตกลง 
3. ส าเนาบันทึกขอรับรองมาตรฐานการ
วิจัย หรือบันทึกน าส่ง (ถ้ามี) 
เอกสารประกอบงวดที่ 2 
1.  บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ เ บิ ก เ งิ น
โครงการวิจัยฯ   
2. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงิน วจ.1 
กรณีท่ีมีการปรับแผนให้แนบเอกสาร
อนุมัติปรับแผน 
3. ส า เนาส่ งบันทึกและหลักฐาน
เคลียร์งวดท่ี 1 
4. กรณีท่ีมีการปรับเปลี่ยนจะต้อง
แ น บ บั น ทึ ก อ นุ มั ติ  / บั น ทึ ก ข อ
เปลี่ ย นแปลง ร าย ก า ร /  บั น ทึก
ข้อความเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ข้ามหมวด/บันทึกขอเปลี่ยนแปลง
หัวหน้าโครงการ-ผู้ร่วมโครงการ 
5 .  ไฟล์แผนการด า เ นินงานของ
โครงการ (พิมพ์จากระบบ ORIIS) 
6. ไฟลผ์ลการส่งรายงานความ ก้าวหน้า 
( พิ ม พ์ จ า ก ร ะ บ บ  ORIIS) 
เอกสารประกอบงวดที่ 3 
1. บันทึกและหลักฐานเคลียร์งวด 
2. ส าเนาแผนการใช้จ่ายเงิน วจ.1 
กรณีท่ีมีการปรับแผนให้แนบเอกสาร
อนุมัติปรับแผน 
3. ส าเนาบันทึกส่งเอกสารหลักฐาน 
เคลียร์งวดท่ี 2 และ 3 
4. สรุปรายงานการเงิน (วจ.2) 
5. ผลการส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ PDF 
และ Word ในระบบ ORIIS (พิมพ์จาก
ระบบ ORIIS) 

1 ช่ัวโมง 

 
 
เจ้าหน้าท่ีสวพ. 
 
 
 

 รับบันทึกเบิกเงินโครงการวิจัยฯ งวด
และตรวจสอบเอกสาร 
 
 

1 วัน 

 
 
เจ้าหน้าท่ีสวพ.
และเจ้าหน้าท่ี
กองคลัง 

 1. เมื่อตรวจสอบน าเสนอหัวหน้า
ส านักงาน ผ่าน ผู้อ านวยการสวพ.  
ลงนาม 
2. สารบรรณสวพ. ส่งบันทึกเบิกเงิน
โครงการวิจัยฯ งวด ในระบบ e-office 
ไปยังกองคลัง เพื่อตรวจ สอบความ 
ถูกต้อง 
3. กองคลังตรวจสอบและน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองคลัง และส่งบันทึก
เบิ ก เ งิ น โ คร งก า ร วิ จั ย ใน ร ะ บบ  
e-office ไปยังกองกลาง  
 

2 วัน 

 
 
ผูบ้ริหาร 

 
 

กองกลางรับบันทึกเบิกเงินโครงการ 
วิจัยฯ งวดในระบบ e-office  และ
น าเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยฯ ลง
นามอนุมัต ิ
 

1 วัน 

 
 

                 
 

 
                   
 
 
 

  

รับเอกสารเบิกเงินงวด 

ตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการ 

จัดท าเอกสารเบิกเงินงวด 

เริ่มต้น 

A  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอรองอธิการบด ี

https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2025/10/20251021164240_99177.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2025/10/20251021164240_99177.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2025/10/20251021164240_99177.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2025/10/20251021164240_99177.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2025/10/20251001162411_17997.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2025/10/20251021153444_79484.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2025/10/20251021153444_79484.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/manage/m08documents#:~:text=https%3A//e%2Dcms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2026/01/20260107104440_11371.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/manage/m08documents#:~:text=https%3A//e%2Dcms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2026/01/20260107104440_11371.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2026/01/20260107104421_99158.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2026/01/20260107104421_99158.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2026/01/20260107104421_99158.docx
https://d.docs.live.net/51206a92c3fb97a1/เอกสาร/ตัวอย่างบันทึก%20ขอเปลี่ยนหัวหน้า-ผู้ร่วมโครงการ
https://d.docs.live.net/51206a92c3fb97a1/เอกสาร/ตัวอย่างบันทึก%20ขอเปลี่ยนหัวหน้า-ผู้ร่วมโครงการ
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2025/10/20251021153444_79484.docx
https://e-cms.rmutl.ac.th/assets/upload/files/2021/12/20211228163750_53676.docx
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สารบรรณ
กองกลาง 
และคณะ 

 
 

 
 

1. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว กองกลาง
น าส่งบันทึกเบิกเงินโครงการวิจัยฯ 
งวด ในระบบ e-office ต้นสังกัด 
2. ต้นสังกัดด าเนินการตัดยอดใน
ระบบ ERP และส่ งกองคลั ง เพื่ อ
ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณให้กับ
หัวหน้าโครงการวิจัย 

3 วัน  

 
 
 

 
 
 
 

  

หมายเหตุ : สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้จากข้อความสีน  าเงินในตาราง 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่องทางส าหรับการติดต่อและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
                              หน้า Web site สถาบันวิจัยและพัฒนา ดาวน์โหลดเอกสาร 
                              กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดาวน์โหลดเอกสาร   
                              กลุ่มงานบริหารทุนและสนับสนุนทุนวิจัย 
                              สถาบันวิจัยและพัฒนา : 98 หมู่ 8 ต าบลปา่ป้อง อ าเภอดอยสะเก็ด จังหวัดเชียงใหม่  
                              โทรศัพท์ : 0 5392 1444 ต่อ 2662,2663,2671  

 จบ 

ส่งต้นสังกัด 
หัวหน้าโครงการวิจัย 

 

A 

https://rdi.rmutl.ac.th/page/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%99%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%94
https://rdi.rmutl.ac.th/page/regulations

