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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยฉบับนี้ใช้ประกอบในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือเป็นแนวทางการตรวจสอบเอกสาร การจ่ายเงิน หลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่าย 
ระเบียบที่ทางราชการที่ก าหนด และที่เกี่ยวข้อง เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน ลดปัญหาและอุปสรรคใน 
การเบิกจ่ายเงินล่าช้า สามารถประกันเวลาการเบิกจ่ายเงินได้ สร้างความพึงพอใจ ของผู้รับบริการมากขึ้น และ
ครอบคลุมกระบวนการการตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่ายเงิน ตั้งแตผู่้รับทุนอุดหนุนการวิจัย ได้ด าเนินการจัดท า
เอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย เข้ามายังสถาบันวิจัยและพัฒนา การลงรับเอกสารการเบิกจ่าย การตรวจสอบ
แผนการใช้งบประมาณ  และด าเนินการ“ตรวจสอบ เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย ให้
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัยและอัตราการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2559 และเงื่อนไขสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยได้อย่างถูกต้อง รวมถึงได้เสนอชื่อแนว
ทางการพัฒนางาน การพัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูลการตรวจสอบ เอกสาร หลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณทุน 
สถาบันวิจัยและพัฒนา และแผนงานที่จะท าในอนาคต 
 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้คงเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย
เงินทุนอุดหนุนการวิจัยฯ และผู้ที่สนใจทั่วไป หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้เขียนขอน้อมรับ และขออภัยมา ณ 
ที่นี้ ทั้งนี้ขอขอบคุณ ทุกท่านที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือในครั้งนี้จนประสบความส าเร็จ และขอขอบคุณมา  
ณ โอกาสนี้ 

 
ชลากร อยู่คเชนทร์ 
 พฤษภาคม 2564 
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สารบัญ 
 หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญตาราง ค 
สารบัญภาพ ง 

ส่วนที ่1  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจเอกสาร การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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 2. ขอบเขต 1 
 3. ค าจ ากัดความ 1 
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เงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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 6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน Work Flow 4 
 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8 
 8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 14 
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ส่วนที่ 2  แนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 19 
 1. งานที่จะพัฒนาหรือปรับปรุง 19 
 2. เหตุผลและความจ าเป็น 19 
 3. วัตถุประสงค์ 20 
 4. ประโยชน์ที่ได้รับ 20 
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ส่วนที่ 3  งาน แผนงานโครงการที่จะท าในอนาคต 22 
 โครงการการจัดการความรู้ การใช้งานระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุน 

การวิจัย งบประมาณสถาบันวิจัยและพัฒนา 
22 

 1. ความสอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัย ปี พ.ศ. 2563-2567 และ 
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สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี  หน้า 
1 ตารางที่ 1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  4 
2 ตารางที่ 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน

ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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3 ตารางที่ 3 ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 15 
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ภาพที่  หน้า 

     1 แนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงระบบการจัดเก็บข้อมูลการตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน 
งบประมาณเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
 1.2 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการสามารถ ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้อย่างถูกต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ 
การเสนอโครงการวิจัยและอัตราการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย พ.ศ.2559 และประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  
เร่ืองการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 และครบถ้วนตามเงื่อนไขสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  
   
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการการตรวจเอกสาร การเบิกจ่ายเงิน ตั้งแต่ 
ผู้รับทุนอุดหนุนการวิจัย ได้ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย เข้ามายังสถาบันวิจัยและพัฒนา 
การลงรับเอกสารการเบิกจ่าย การตรวจสอบแผนการใช้งบประมาณ  และด าเนินการ “ตรวจสอบ เอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย” เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์  
วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัยและอัตราการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย พ .ศ. 2559 และประกาศ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่องการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 และครบถ้วนตามเงื่อนไขสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน และเกี่ยวข้องในกระบวนการ 
การตรวจเอกสาร การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  หมายถึง ให้ เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต   
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัยและอัตราการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย พ.ศ.  2559 และ 
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 ตามเงื่อนไขสัญญา 
รับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา หมายถึง รายได้และทรัพย์สินที่มีอยู่ในบัญชีทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุ นสถาบันวิจัยและพัฒนา  
พ.ศ. 2560 (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2560) 

ผู้รับทุนอุดหนุนการวิจัย หมายถึง อาจารย์ และนักวิจัยที่ได้รับเงินทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณ
ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา และมีความประสงค์ขอเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย ตามงวดเงิน 
 เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน หมายถึง บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา มีหน้าที่ในการ
ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย เช่น ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน ตรวจสอบสัญญา 
การจ่ายเงินทุนวิจัยให้เป็นไปตามเงื่อนไขสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย พร้อมให้ค าปรึกษา การเบิกจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับทุนอุดหนุนการวิจัย  

ส่วนที่ 1  
คู่มือการปฏิบตัิงาน 

การตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบนัวิจัยและพัฒนา 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการตรวจเอกสาร การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา มีดังนี้ 
 1) ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ (หมายถึง อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจ) มีหน้าที่ใน 
การอนุมัติงบประมาณเงินทุนอุดหนุนการวิจัย และการเบิกจ่ายงบประมาณ 
   2) ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามหนังสือขออนุมัติ (หมายถึง ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการที่ได้รับมอบอ านาจ) 
มีหน้าที่ในการพิจารณาลงนามหนังสือขออนุมัติเอกสารการเบิกจ่าย ตามเงินงวดของผู้รับทุนอุดหนุนการวิจัย 
   3) หัวหน้าส านักงาน มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ และอัตราค่าใช้จ่าย  
          4) เจ้าหน้าทีด่ าเนินงานด้านนโยบายและแผน มีหน้าที่ตรวจสอบแผนการใช้งบประมาณ 
          5) เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน (หมายถึง บุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา) มีหน้าที่ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ตามเงินงวด 
          6) เจ้าหน้าทีด่ าเนินงานสารบรรณ มีหน้าที่ลงรับเอกสารของหน่วยงาน 
 
5. องค์ความรู้ที่ส าคัญส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ด้านการตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่ายเงนิทุนอุดหนุนการวิจัย   
    งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

เ ฟ่ืองฟ้า เทียนประภาสิทธิ์  (2558) กล่าวคือ หลักฐานการจ่าย เป็นเอกสารหลักฐานที่ ใช้ใน 
การสนับสนุนการเบิกจ่ายและเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงิน มีความถูกต้อง และความน่าเชื่อถือได้
ในการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงินที่ส าคัญ การควบคุมการด าเนินงานทางด้านการเงิน เพ่ือให้มี
ประสิทธิภาพให้เป็นไปตามมาตรฐานและระเบียบ ข้อบังคับ กฎเกณฑ์ทีเ่กี่ยวข้อง ด้วยวิธีต่าง ๆ ในการตรวจสอบ 
รวมถึงผู้ตรวจสอบต้องระบุข้อผิดพลาดของรายการเบิกจ่ายในแต่ละครั้ง ตลอดจนการประเมินหลักฐานเอกสาร
ประกอบการสรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือให้เพียงพอในการให้ความเห็นตามผลการตรวจสอบให้เหมาะสม และ
รัดกุม ดังนั้นการประเมินเอกสารหลักฐานกระบวนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา สามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเด็น ดังนี้ 

1. การตรวจสอบอัตราการจ่าย และหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน ตรวจสอบ
สัญญาการจ่ายเงินให้เป็นไปตามเงื่อนไขสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  

2.ตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้องของเอกสารที่เป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน  ตามเงินงวดการจ่าย 
สามารถตรวจสอบรายละเอียดได้จากสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย และผู้รับทุนจะต้องยื่นเอกสารประกอบการ
จ่ายเงิน (เอกสารแนบหมายเลข 2)  

 
สรุปข้อบังคับ ประกาศ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยใช้ประกอบการตรวจสอบ  

มีสาระส าคัญ ดังนี้ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วยการบริหารการวิจัย พ.ศ. 2559 เกี่ยวกับการบริหารการวิจัย 

เพ่ือให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยและเป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา 21 (3) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยสวนดุสิตในการประชุม
ครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2559 จึงออกข้อบังคับไว้ “เงินทุนอุดหนุนการวิจัย” หมายความว่า  
เงินทุนอุดหนุนการวิจัยที่ ได้รับการสนับสนุนผ่านทางมหาวิทยาลัยให้เป็นค่าใช้จ่ายในงานวิจัย  ข้อ 6 
คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ (4) อนุมัติเงินทุนอุดหนุนการวิจัยตามประเภทและกรอบวงเงินที่ได้รับการจัดสรร
ทุนจากมหาวิทยาลัย และหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัย และอัตราการจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย
ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
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 มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัย
และอัตราการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย พ.ศ.2559 อาศัยอ านวจตามความในข้อ 10 และข้อ 14  
แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วยการบริหารการวิจัย พ.ศ. 2559 โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่  
1 ตุลาคม 2559 ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเสนอโครงการวิจัยและงานวิจัย ต่อสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ตามรูปแบบที่ก าหนด ข้อ 4 การให้ทุนอุดหนุนการวิจัย (3) การพัฒนางานวิจัยเพ่ือใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ข้อ 6 การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย ตามข้อ 4 (3) ให้จ่ายได้ตามเอกสารประกาศนี้ 
(มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2559)  
 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2560 เพ่ือให้ 
การบริหารจัดการงานทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสวนดุสิตเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในข้อ 14 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วยการบริหารการวิจัย 
พ.ศ. 2559 ข้อ 1 “ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560” 
ประกาศ ณ วันที่ 27 มีนาคม 2560 ข้อ 3 ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา หมายถึง รายได้และทรัพย์สินที่อยู่ในบัญชี
ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต “เงินรายได้” หมายถึง รายได้ของบัญชีทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา  
ข้อ 8 เงินรายได้ของทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา (1) เงินทุนอุดหนุนการวิจัย  ข้อ 10 รายการจ่ายของทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา (1) ทุนอุดหนุนการวิจัย (มหาวิทยาลัยสวนดุสิต, 2560) ซึ่งก าหนดให้เป็นไปตามประกาศ
ฉบับดังกล่าวโดยโครงการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรเงินทุนวิจัยจากเงินงบประมาณรายได้ ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
จะต้องผ่านการพิจารณาให้ทุนอุดหนุนการวิจัย และพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยจากคณะกรรมการบริหาร
งานวิจัย เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติการให้ทุน จึงสามารถเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนวิจัยได้  

จากการพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการด้านการเงินสามารถตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนวิจัยให้เป็นไปตามประกาศดังกล่าว ตลอดจนการด าเนินงานที่สอดคล้องกับผล 
การด าเนินโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารงาน ส านักตรวจสอบภายใน ด้วย
กระบวนการจัดการความรู้ เรื่องการตรวจสอบบริหารเงินทุนอุดหนุนการวิจัยของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ด้านการตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย  1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน คือ ใบเสร็จรับเงิน สอดคล้องกับ
ระยะเวลาการด าเนินงานวิจัย รวมถึงเอกสารการรับ-จ่ายเงิน สอดคล้องเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยก าหนด 
2. ตรวจสอบการเบิกจา่ยเงินประจ างวด เป็นไปตามที่ระบุในสัญญาหรือไม่ เกณฑ์การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ 
ประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด และ 3. การเบิกจ่ายเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในประมาณการค่าใช้จ่ายในสัญญา
การรับทุน (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, 2555) 

 
สรุป ผู้ตรวจสอบ เอกสารหลักฐานรายการจ่ายเงิน สามารถให้ข้อเสนอแนะแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

ตลอดจนผู้ท าเรื่องการเบิกจ่ายเข้ามายังสถาบันวิจัยฯ หรือผู้เกี่ยวข้อง และสามารถให้ค าปรึกษาแนวปฏิบัติ 
ระเบียบ ประกาศ ที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งมีแนวทางหรือคู่มือการตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ที่เหมาะสม เพ่ือเป็นส่วนส าคัญในการปฏิบัติงาน 
ด้านการเงิน ส าหรับผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่าย เป็นไปด้วยความถูกต้อง ตามระเบียบ  
ลดปัญหาความยุ่งยาก และความล่าช้าที่เกิดจากความไม่เข้าใจของผู้ปฏิบัติ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work flow) 
   ชื่อกระบวนการปฏิบัติงาน  การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ  เจ้าหน้าที่สามารถ ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ไดอ้ย่างถูกต้องเป็นไปตาม 

ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัยและอัตราการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2559 และ
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 และครบถ้วนตามเงื่อนไขสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละของจ านวนครั้งในการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต  เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัยและอัตราการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
พ.ศ. 2559 และประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่องการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 และครบถ้วนตามเงื่อนไขสัญญา 
รับทุนอุดหนุนการวิจัย (ร้อยละ 100) 

 

ตารางท่ี 1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
1 

 10 นาที 1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ใบปะหน้าการน าส่งเอกสาร 
เบิกจ่ายเ งินอุดหนุนการวิจัย 
แ ล ะ แ บ บ เ ส น อ พิ จ า ร ณ า 
ขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่ไดร้บั
เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลง
ฐ า น ข้ อ มู ล ก า ร ใ ช้ เ งิ น 
ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1 . เ จ้ า ห น้ า ที่ ส า ม า ร ถ รั บ
เอกสารใบปะหน้าการน าส่ง
เอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
ก า ร วิ จั ย  แ ล ะ แ บ บ เ ส นอ
พิจารณาขออนุมัติ  เฉพาะ
โ ค ร ง ก า ร ที่ ไ ด้ รั บ เ งิ น ทุ น
ส ถ า บั น วิ จั ย แ ล ะ พั ฒ น า  
ได้ อย่ า งถู กต้ อง  ครบถ้ วน
เป็นไปตามแบบฟอร์ม 
2.เจ้าหน้าที่สามารถบันทึก
ข้อมูลลงฐานการใช้เ งินทุน
ส ถ า บั น วิ จั ย แ ล ะ พั ฒ น า  
ได้ อย่ า งถู กต้ อง  ครบถ้ วน  
ตามรายละเอียดในฐานข้อมูล 

1 .  ใบปะหน้ าการน าส่ ง
เอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
การวิจัย (ภาคผนวก ก หน้า 27) 
2 .  แ บ บ เ ส น อพิ จ า รณา 
ขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่
ได้รับเงินทุนสถาบันวิจัยและ
พัฒนา (ภาคผนวก ก หน้า 28) 
3. ฐานข้อมูลการใช้เงินทุน
สถาบันวิจยัและพัฒนา 
 

เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินงาน
ด้านการเงิน 

 รับเอกสาร 
การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
พร้อมลงฐานข้อมูลการใช้เงินทุน

สถาบันวิจัยฯ 
 

ส่งคืนผู้ขอเบิก 
ปรับแก้ไขเอกสาร 
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 15 นาที 1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เอกสาร 
ห ลั ก ฐ า น ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น  
ตามเง่ือนไขสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย ตามเงินงวดการจ่าย 
พร้อมระบุความเห็นอื่นเพิ่มเติม
ตลอดจน ลงนามผู้ตรวจสอบใน
เอกสาร แบบเสนอพิจารณา 
ขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่ไดร้บั
เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
และหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
(แบบ กค.02) ส่วนเจ้าหน้าที่
การเงิน 
2. เจ้ าหน้าที่ ด าเนินงานด้ าน
การเงินเกษียนงานในเอกสารการ
เบิกจ่ายตามเงินงวดของสัญญา
การรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
3. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้าน
การเงินน าเอกสารการเบิกจ่าย
เงินทุนอุดหนุนการวิจัย เรียงใส่
แฟ้มเอกสาร เพื่อเสนอลงนาม 

1.เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐานการเบิก
จ่ า ย เ งิ น  ไ ด้ ถู ก ต้ อ ง  แ ละ
ครบถ้วน ตามเง่ือนไขสัญญา
รั บ ทุ น อุ ด ห นุ น ก า ร วิ จั ย  
ตามเงินงวดการจ่าย 
2. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้าน
การเงินเกษียนงานในเอกสาร
กา ร เบิ ก จ่ า ยตาม เ งิ น งวด
ถูกต้ อง  และครบถ้ วนตาม
สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

1. แบบเสนอพิจารณาขออนุมัติ 
เฉพาะโครงการที่ได้รับงิน 
ทุนสถาบันวิจยัและพัฒนา 
2. บันทึกข้อความ ขออนุมตัิ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
3. หนังสือขออนุมัติเบิกจา่ย 
(แบบ กค.02) 
4. ส าเนาสญัญารับทุนวิจัย 
5. ส าเนาบัตรประชาชน  
6. ใบส าคัญรับเงิน 
7. เอกสารแนบหมายเลข 1 
8. เอกสารแนบหมายเลข 2 
9. เอกสารแนบหมายเลข 3 
 

เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินงาน
ด้านการเงิน 
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10 นาที เ จ้ า ห น้ า ที่ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ลงฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย ตามเงินงวด
การจ่าย  
 
 

เ จ้ าหน้ าที่ บั นทึ กข้ อมู ลลง
ฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเ งิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย ถูกต้อง 
และครบถ้ วนตามเ งินงวด 
การจ่าย 
 
 

1.บันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
2.ฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย  

เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินงาน
ด้านการเงิน 
 
 

บันทึกข้อมูลลงฐานการเบิกจ่าย 
เงินทุนวิจัยตามเงินงวด 

 

 

ตรวจสอบ 
ความครบถ้วน และถูกต้อง  

ของเอกสาร และหลักฐานในการจา่ยเงิน 

 

ผ่านการตรวจสอบ 

ไม่ผ่าน 



 

6 
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที หัวหน้าส านักงาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องของงบประมาณ 
และความครบถ้วนของเอกสาร
การเบิกจ่ าย เ งินทุนอุดหนุน 
การวิจัย พร้อมระบุความเห็นอื่น
เพิ่มเติม และลงนามในเอกสาร
แบบเสนอพิจารณาขออนุมัติ  
เฉพาะโครงการที่ได้รับเงินทุน
สถาบันวิ จัยและพัฒนาและ
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (แบบ 
กค.02) ส่วนหัวหน้าส านักงาน 

หัวหน้าส านักงาน ตรวจสอบ
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง แ ห ล่ ง
งบประมาณ และความครบถ้วน
ของ เ อกส ารการ เบิ กจ่ า ย
ทุ น อุ ด ห นุ น ก า ร วิ จั ย ต า ม
สัญญาการรับทุนอุดหนุนการ
วิจัย 

1.แบบเสนอพิจารณาขอ
อนุมัติ  เฉพาะโครงการที่
ได้รับเงินทุนสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
3. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
(แบบ กค.02) 
4. ส าเนาสัญญารับทุนวิจัย 
5. ส าเนาบัตรประชาชน  
6. ใบส าคัญรับเงิน 

หัวหน้า
ส านักงาน
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 
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30 นาที เ จ้ า ห น้ า ที่ ฝ่ า ย เ ล ข า นุ ก า ร  
น าแฟ้มเอกสารส่งคืนเจ้าหน้าที่
การเงิน เพื่อให้ด าเนินการเสนอ
เอกสารต่อไป 
 
 
 
 

เ จ้ าหน้ าที่ ฝ่ า ย เลขานุการ  
น า แ ฟ้ ม เ อ ก ส า ร ส่ ง คื น
เจ้าหน้าท่ีการเงิน ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

1.แบบเสนอพิจารณาขอ
อนุมัติ  เฉพาะโครงการที่
ได้รับเงินทุนสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
3. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
(แบบ กค.02) 
4. ส าเนาสัญญารับทุนวิจัย 
5. ส าเนาบัตรประชาชน  
6. ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
สถาบั นวิ จั ย
และพัฒนา 

 

 

 
เสนอ หัวหน้าส านักงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 
 

 

 
 

เสนอ ผู้อ านวยการสถาบันวิจยัฯ 
พิจารณา 

 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 
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20 นาที เจ้าหน้าท่ีด าเนินงานด้านการเงิน 
น าส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุน
วิจัย ผ่านส านักงานเลขานุการ
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

เ จ้ าหน้ าที่ ด า เนินงานด้ าน
การ เ งิน  น า ส่ ง เอกสารการ
เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น ทุ น วิ จั ย  
ผ่ านส านั กงานเลขานุการ
อธิการบดี /รองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมาย ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

บันทึกข้อความ ขออนมุัตเิบิก
เงินทุนอุดหนุนการวิจัย 

 

อธิการบดี/
รองอธิการบดี

ที่ได้รับ
มอบหมายฯ 
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15 นาที 1.เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลลงฐาน 
2.เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสาร 

1.เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกข้อมูล
ลงฐานข้อมูลการเบิกจ่ายที่
ได้รับอนุมัติได้อย่างถูกต้อง 
ตามรายละเอียดในฐานข้อมูล 
และครบถ้วน ตามจ านวนเงิน
ที่ ได้ รับอนุมัติ  ที่ปรากฏใน
ฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน   
2.เจ้าหน้าที่สามารถ จัดเก็บ
เ อ ก ส า รกา ร เบิ ก จ่ า ย เ งิ น
ทุนอุดหนุนการวิจัย ถูกต้อง 
ต า ม แ ฟ้ ม เ อ ก ส า ร  แ ล ะ
ครบถ้วน 

ฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยที่ได้รับ
อนุมัต ิ

 

เจ้าหน้าท่ี
ด าเนนิงาน
ด้านการเงิน 

 

เข้าสู่กระบวนการ 
จ่ายเงินโดยเจ้าหน้าท่ีบญัชีสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

 
บันทึกข้อมูล  

และจัดเก็บเอกสาร 
 

ผ่าน 

 
 
 

เสนอ อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาอนุมัต ิ

 

ไม่ผ่าน 
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7. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ตารางที่  2 ขั้นตอนการปฏิบัติ งานของคู่มือการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  
                งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงินตรวจสอบ
เอกสารใบปะหน้าการน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนการวิจัย และแบบเสนอพิจารณาขออนุมัติ 
เฉพาะโครงการที่ได้รับเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

1.1 รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
ตรวจสอบความถู กต้ องของ เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่ายในใบปะหน้าน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนการวิจัย และตรวจสอบแบบเสนอพิจารณาขอ
อนุมัติเฉพาะโครงการที่ได้รับเงินทุนสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ซึ่งมีประเด็นการตรวจสอบรายละเอียด 2 จุด
หลัก ๆ ประกอบด้วย 
     1.1.1 ตรวจสอบใบปะหน้าการน าส่งเอกสาร
เบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย ดังนี้ ชื่อโครงการวิจัย 
แหล่งงบประมาณที่ ได้รับ และการลงลายมือชื่อ
หัวหน้าโครงการวิจัย ให้ครบถ้วนตามรายละเอียด
แบบฟอร์ม (ตัวอย่างแบบฟอร์ม หน้า 27) 
     1.1.2 การตรวจสอบแบบเสนอพิจารณาขออนุมัติ
เฉพาะโครงการ โดยกรอกรายละเอียดเลขที่บันทึก
ข้อความ การลงวันที่  พร้อมระบุจ านวนเงินของ 
การเบิกจ่ายในแต่ละครั้ ง ให้ครบถ้วน (ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม หน้า 28) 

2. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงินบันทึกข้อมูลลง
ฐานข้อมูลการใช้เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

2.1 ลงฐานข้อมูลการใช้เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
เจ้าหน้าที่ ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลการใช้
เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ทุกครั้งหลังจากได้รับ
เอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย ในแต่ละครั้งของ 
การเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย ด้วยโปรแกรม Microsoft 
Excel พร้อมกรอกรายละเอียดเลขบันทึกข้อความ 
วันที่บันทึก และเนื้อความเรื่อง ให้ถูกต้อง และ
ครบถ้ วน  (ตั วอย่ า ง  ฐ านข้ อมู ลการ ใช้ เ งิ นทุน
สถาบันวิจัยฯ หน้า 54) 

3. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงินตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ตามเงื่อนไขสัญญา
รับทุนอุดหนุนการวิจัย ตามเงินงวดการจ่าย  

3.1 ตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้องของเอกสาร
ที่เป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน ตามเงินงวดการจ่าย 
สามารถตรวจสอบรายละเอียดได้ จากสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิจัยให้เป็นไปตามเงินงวด และผู้รับทุน
จะต้องยื่นเอกสารประกอบการจ่ายเงิน (เอกสารแนบ
หมายเลข 2) โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

การเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 ร้อยละ 50 ของทุนวิจัย
ที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยจะจ่ายให้ต่อเมื่อนักวิจัย
ได้ส่งข้อเสนอโครงการวิจัย และสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 ร้อยละ 30 ของทุนวิจัย

ที่ ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย ผู้รับทุนจะเบิกได้
ภายหลังจากส่งร่างรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 

การเบิกจ่ายเงินงวดที่ 3 ร้อยละ 20 ของทุนวิจัย
ที่ ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย ผู้รับทุนจะเบิกได้
ภายหลังจากส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ผ่าน 
การพิจารณาเห็นชอบจากผู้ทรงคุณวุฒิที่สถาบันวิจัย
และพัฒนาแต่งตั้ง สามารถเข้าไปดูฐานข้อมูลรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ได้ที่  http://research.dusit.ac.th พร้อมกันนี้ 
ได้ จ าแนกรายละ เ อี ยดของ เอกสาร  หลั กฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายตามเงินงวด ดังนี้ 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 ร้อยละ 50 
1. ใบปะหน้าน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุน

การวิจัย งวดที่ 1 การรับเอกสารให้ตรวจสอบความครบถว้น 
ต า ม ร า ย ล ะ เ อี ย ด แ บ บ ฟ อ ร์ ม  ( ตั ว อ ย่ า ง  
หน้า 27) 

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินทุนอุดหนุน
การวิจัย (งวดที่ ......) ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เนื้อหา โดยให้สังเกตจากบันทึกข้อความจะต้องเรียน 
อธิการบดี พร้อมรายละเอียด ชื่อโครงการวิจัยที่ได้รับ
ทุนวิจัย สามารถดูได้จากสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
และ งบประมาณ ปีไหน จ านวนเงินตามงวดสัญญา และ
ตัวเลขกับตัวอักษรสัมพันธ์กันหรือไม่ ผู้รับทุนได้ลงนาม
ก ากับตรงลายมือชื่อไว้หรือไม่  พร้อมกันนี้บันทึก
ข้อความจะต้องผ่านคณบดีทุกครั้งในการเบิกจ่ายเงิน 
(ตัวอย่าง บันทึกเบิกเงิน หน้า 44) 

3 .  ส า เนาสัญญารับทุน อุดหนุนการวิจัย 
ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้อง ผู้รับทุนวิจัย
จะต้องส าเนาสัญญารับทุนให้ครบทุกหน้า โดยเรียงตาม
เลขหน้าของสัญญา และตรวจสอบรายละ เอียด 
ชื่อโครงการวิจัย ตรงกับหน้าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย หรือไม่ และผู้รับทุนจะต้อง
ลงนามก ากับทุกแผ่น 

4. ใบส าคัญรับเงิน ตรวจสอบความครบถ้วน 
และถูกต้องของใบส าคัญรับเงินจะต้องเป็นฉบับจริง
เท่านั้นที่ไม่ใช่ส าเนา ตรวจสอบ รายละเอียด ชื่อ-สกุล  
ที่อยู่ จะต้องตรงกับส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับทุน 
ตรวจสอบความถูกต้องในช่องรายการต้องมีรายละเอียด
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เ งิ นทุ น อุดหนุ นการวิ จั ย  งวดที่ …….ร้ อยละของ 
การเบิกจ่าย และชื่อโครงการวิจัย ตรวจทานจ านวนเงิน 
และตัวอักษรของจ านวนเงินจะต้องตรงกัน พร้อมกันนี้
เงินงวดที่เบิกจ่าย ชื่อโครงการวิจัย ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
จะต้องตรงกับหน้าบันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยทุกรายการ และการลงชื่อผู้รับเงิน 
ต้องลงนามจริงเท่านั้น  (ตัวอย่าง ใบส าคัญรับเงิน  
หน้า 46) 

5. ส าเนาบัตรประชาชน ตรวจสอบความครบถ้วน 
และถูกต้องของส าเนาบัตรประชาชน โดยการตรวจทาน
วันที่บัตรหมดอายุ บัตรจะต้องไม่หมดอายุ ตรวจทาน
ลายมือชื่อที่ลงนามก ากับ จะต้องตรงกับใบส าคัญรับเงิน 
และหน้าหน้าบันทึกข้อความ ขออนุมัติ เบิ ก เงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัยทุกรายการ(ตัวอย่าง ส าเนาบัตร
ประชาชน หน้า 52) 

6. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (แบบ กค.02) 
ตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้อง ในหนังสือ 
ขออนุมัติเบิกจ่าย (ตัวอย่าง หน้า 45) สามารถดาวน์
โหลดแบบฟอร์มได้ที่  www.research.dusit.ac.th 
หรือ www.http://finance.dusit.ac.th/ ตรวจทาน
จากวันที่ได้รับการอนุมัติ ชื่อโครงการวิจัย จ านวนเงิน
ตัวเลขและตัวอักษร และปีงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติ 

7. Impact Pathway (เอกสารแนบหมายเลข 3) 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน Impact Pathway (ตัวอย่าง  
หน้า 50) โดยการตรวจสอบชื่อโครงการวิจัยว่าตรงกัน
หรือไม่ และลงลายมือชื่อที่ส าเนา พร้อมตรวจสอบ
ลายเซ็น ให้ตรงกับใบส าคัญรับเงิน 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 ร้อยละ 30 
1. ใบปะหน้าน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุน

การวิจัย งวดที่ 2 การรับเอกสารให้ตรวจความครบถ้วน 
ตามรายละเอียดแบบฟอร์ม 

2. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่าย 
ตามเงินงวดที่ 1 ในข้อ 2-6  

3. ตรวจสอบเอกสารการขอขยายเวลา 
การด าเนินการวิจัย ในกรณีที่ด าเนินการวิจัยไปแล้วเกิน
ระยะเวลา 12 เดือน จะต้องมีการรายงานความก้าวหน้า 
และเอกสารขอขยายเวลาการด าเนินการวิจัย จะต้อง
ตรวจสอบรายละเ อียดของ เอกสารขยายเวลา 
ก า ร ด า เ นิ น ก า ร วิ จั ย  ดั ง นี้  ชื่ อ - ส กุ ล ผู้ รั บ ทุ น  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่อโครงการวิจัย เลขที่สัญญา จะต้องตรงกับสัญญา 
รับทุนอุดหนุนการวิจัย และการนับเวลาการขอขยาย
เวลาให้ครบ 6 เดือน โดยให้เริ่มนับตั้งแต่วันที่หมด
สัญญา ต่อไปจนครบ 6 เดือน เช่น หมดสัญญา  
วันที่ 30 กันยายน 2564 ให้เริ่มนับวันที่ 1 ตุลาคม 
2564- 31 มีนาคม 2564 เป็นต้นไป (ตัวอย่าง เอกสาร
การขอขยายเวลาการด าเนินการวิจัย หน้า 53) 

4. ร่างรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 1 เล่ม 
ตรวจสอบความครบถ้วน และความถูกต้องของ  
(ร่าง) รายงานฉบับสมบูรณ์ ซึ่งสามารถตรวจทานจาก 
ชื่อโครงการวิจัย ตรงตามสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย
หรือไม่ ตรวจทานจากปกนอก ต้องระบุ ค าว่า “ลิขสิทธิ์
ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต” และตรวจทานจากปกใน
ต้องระบุ“งานวิจัยนี้ ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจาก
งบประมาณมหาวิทยาลั ย  ปี งบประมาณ ………”
ตรวจทานปีงบประมาณที่ได้รับทุนวิจัย สามารถดูได้จาก 
ปีงบประมาณที่ท าวิจัยแล้วเสร็จ หรือไม่ก็ดูจากสัญญา
การรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

5. เอกสารค าขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
(ในกรณีระบุการน าไปใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์) สามารถ
เข้าไปตรวจสอบในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยใน
เ อ ก ส า ร ก า ร น า ผ ล ง า น วิ จั ย ไ ป ใ ช้ ป ร ะ โ ย ช น์ 
มีหรือไม่มี ถ้ามีระบุไว้ในเอกสารการน าผลงานวิจัยไปใช้
ประโยชน์ ให้น าเรื่องส่งไปยังหน่วยบริหารนวัตกรรม
งานวิจัย ด าเนินการต่อไป 

หลักฐานการเบิกจ่ายงวดที่ 3 ร้อยละ 20 
1. ใบปะหน้าน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุน

การวิจัย งวดที่ 3 การรับเอกสารให้ตรวจความครบถ้วน
ตามรายละเอียดแบบฟอร์ม 

2. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่าย 
ตามเงินงวดที่ 1 ในข้อ 2-6   

3. หลักฐานการน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์  
สามารถตรวจสอบได้จากสัญญาการรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
(ตามเอกสารแนบ 3) มีเอกสารการน าผลงานวิจัยไปใช้
ประโยชน์ตรงตามสัญญาการรับทุน หรือไม่ บางกรณีจะ
ไม่เป็นไปตามเงื่อนไขสัญญา ดังนั้นผู้รับทุนอุดหนุน 
การวิจัยจะต้องมีบันทึกข้อความ เรียนอธิการบดี  
ขออนุญาตเปลี่ยนแปลงการน าไปใช้ประโยชน์  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ผ่านการพิจารณา

เห็นชอบจากผู้ทรงคุณวุฒิที่สถาบันวิจัยและพัฒนา
แต่งตั้ง จ านวน 1 เล่ม ตรวจสอบความครบถ้วน และ
ความถูกต้องของชื่อรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ทั้งนี้
การตรวจทานจากชื่อโครงการวิจัยให้ตรงตามสัญญารับ
ทุนอุดหนุนการวิ จั ยนั้ น ในการเบิกจ่ ายงวดที่  3  
ชื่อโครงการวิจัยอาจไม่ตรงตามสัญญาก็ได้ เนื่องจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิอาจมีการปรับเปลี่ยนชื่อโครงการวิจัยได้  
แต่นักวิจัยจะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ  
เรียนอธิการบดี ขอเปลี่ยนแปลงชื่อโครงการวิจัยก่อน
การเบิกจ่าย  

5. CD-ROM ไฟล์รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
ทั้งรูปแบบ Word และ PDF จ านวน 4 แผ่น ตรวจสอบ
หลักฐานครบหรือไม่เท่านั้น กรณี ไม่พบหลักฐานให้แจ้ง
นักวิจัยผู้ประสานงานด าเนินการ ให้น าหลักฐานมาให้
ครบก่อนการเบิกจ่ายต่อไป 

6. แบบแสดงการตรวจสอบการคัดลอก
ผลงานทางวิชาการด้วยโปรแกรม Turnitin และ
โปรแกรมอักขราวิสุทธิ์  ตรวจสอบหลักฐานมีข้อมูล
ครบหรือไม่ครบเท่านั้น กรณี ไม่พบหลักฐานให้แจ้ง
นักวิจัยผู้ประสานงานด าเนินการ ให้น าหลักฐานมาให้
ครบก่อนการเบิกจ่ายต่อไป 

ทั้งนี้ในส่วนการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1-3 นั้น 
เจ้าหน้าที่การเงิน จะต้องด าเนินการระบุให้ความเห็น
อ่ืน ๆ เพ่ิมเติม จากการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
การจ่ายงิน ตลอดจนลงนามผู้ตรวจสอบในเอกสาร
แบบเสนอพิจารณาขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่ได้รับ
เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา และหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย (แบบ กค.02) ส่วนของเจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงินบันทึกข้อมูลลง
ฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย ตาม
เงินงวดการจ่าย  

4.1 ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทุน
วิจัย ตามเงินงวด  ในฐานข้อมูล excel และตรวจสอบ
ข้อมูลมีการเบิกจ่ายซ้ าหรือไม่ ถ้าไม่พบการจ่ายซ้ า 
กรอกรายละเอียดในการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด  
โดยการบันทึกเลขที่ของบันทึกข้อความลงวันที่เมื่อไร 
และเบิกจ่ายออกไปจากสถาบันวิจัยฯเมื่อไร (ตัวอย่าง 
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินฯ หน้า 55) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. หัวหน้าส านักงาน ตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณ และความครบถ้ วนของ เอกสาร 
การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  พร้อมระบุ
ความเห็นอ่ืนเพ่ิมเติม และลงนามในเอกสารแบบ
เสนอพิจารณาขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่ ได้รับ
เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนาและหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย (แบบ กค.02) ส่วนของหัวหน้าส านักงาน 

5.1 ด าเนินการเสนอเอกสารการเบิกจ่ายทุนอุดหนุน
การวิจัย ให้หัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของงบประมาณ และความครบถ้วนของเอกสาร 
การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย พร้อมระบุ
ความเห็นอื่นเพ่ิมเติม และลงนามในเอกสารแบบเสนอ
พิจารณาขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่ได้รับเงินทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนาและหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
(แบบ กค.02) ส่วนของหัวหน้าส านักงาน 

6. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน  เกษียนใน
เอกสารการเบิกจ่ายตามเงินงวดของสัญญาการรับ
ทุนอุดหนุนการวิจัย 

6.1 ด าเนินการเกษียนงานในเอกสารการเบิกจ่ายตาม
เงินงวด โดยให้ระบุข้อความว่า เรียนอธิการบดี “เพ่ือ
โปรดพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุน 
การวิจัย งวดที่……...จ านวนเงิน………บาท งบประมาณ
สถาบันวิจัยและพัฒนา” ประจ าปีงบประมาณ…….
รหัสโครงการ สวพ...........จ่ายให้กับนักวิจัยเมื่อส่งเอกสาร 
หลักฐานตามที่นักวิจัยระบุไว้ในสัญญาแนบท้าย ทั้งนี้
สถาบันวิจัยและพัฒนาได้ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
เรียบร้อยแล้ว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา พร้อม 
ติดโพสต์อิทใต้ข้อความ เพ่ือโปรดลงนามเอกสาร  

7. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงินน าเอกสารการ
เบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย เรียงใส่แฟ้มเอกสาร 
เพ่ือเสนอลงนาม 

7.1 ด าเนินการน าเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุน
การวิจัย เรียงใส่แฟ้มเอกสาร เพ่ือด าเนินการส่งให้ฝ่าย
เลขานุการด าเนินการเสนอให้ผู้อ านวยการฯ พิจารณา
ลงนามในเอกสารต่อไป 

8. เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ น าแฟ้มเอกสารส่งคืน
เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือให้ด าเนินการเสนอเอกสารต่อไป 

8.1 ด าเนินการส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
ส าเนาบันทึกข้อความ เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

9. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน น าส่งเอกสารการ
เบิกจ่ายเงินทุนวิจัย ผ่านส านักงานเลขานุการ
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิ

9.1 ด าเนินการน าแฟ้มเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย ส่งฝ่ายส านักงานเลขานุการ
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร พร้อมเสนอลงนาม
เอกสารเพื่ออนุมัติการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 

10. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงินบันทึกข้อมูลลง
ฐานการเบิกจ่ายเงิน 

10.1 เมื่อได้รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการเปิด
ข้อมูล file excel ชื่อฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
ด าเนินการกรอกรายละเอียดตามช่องรายการใน file 
excel ท าการบันทึกข้อมูล เ พ่ือไว้ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายซ้ า หรือเอกสารสูญหาย (ตัวอย่าง ฐานข้อมูล
ได้รับการอนุมัติ หน้า 56) 
10.2 ด าเนินการ Scan บันทึกข้อความการเบิกจ่ายเงินทุน 
อุดหนุนการวิจัย พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ลงไว้ใน Disk D โดยเลือก Folder ชื่อ Scan เอกสาร
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายที่ได้รับการอนุมัติ พร้อม Save จัดเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

11. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงินจัดเก็บเอกสาร 11.1 การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม น าเอกสารการเบิกจ่าย 
ที่ได้รับการอนุมัติ ส าเนาต้นเรื่อง เพ่ือจัดเก็บเข้าแฟ้ม
ไว้  1 ฉบับ โดยแฟ้มเอกสารชื่อการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย พร้อมเรียงล าดับจากวันที่รับ
เอกสารเข้าในแฟ้ม เพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็วใน
การค้นหาเอกสารจากแฟ้มเอกสาร 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
  เจ้าหน้าทีด่ าเนินงานด้านการเงิน มีหน้าทีป่ฏิบัติงานในกระบวนการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
ดังนี้  (1) บันทึกข้อมูลการลงรับเอกสาร และการจ่ายเงิน (2) ตรวจสอบ ความถูกต้องของหลักฐาน  
และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับระเบียบของมหาวิทยาลัย (3) ก ากับ ควบคุม ติดตาม และ 
ให้ค าปรึกษา (4) ให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม จากการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงิน (5) จัดเก็บเอกสาร 
การเบิกจ่าย เพ่ือไว้รองรับในการตรวจสอบการจ่าย และ(6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่มอบหมาย  

จากลักษณะงานดังกล่าวเจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน จ าเป็นต้องศึกษาองค์ความรู้ตามข้อก าหนด
และรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัย 
และอัตรา การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการวิจัย พ.ศ.  2559 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2560  
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิตเรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 และรายละเอียดเงื่อนไข
สัญญาการรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
9 .1  เจ้ าหน้ าที่ ด า เนินงานด้ านการ เงิน  เข้ า ใจประเด็นส าคัญรายละเ อียด ในหลัก เกณฑ์ 

ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัย และอัตรา การเบิกจ่าย
ทุนอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2559 และประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
พ.ศ. 2560 

9.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน สามารถตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ได้ถูกต้อง 
และครบถ้วน ตามเงื่อนไขสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย  
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10. ระบบติดตามประเมินผล 
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ได้จัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ด้านการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ไม่น้อยกว่าปีงบประมาณละ 1 ครั้ง โดยมีคณะกรรมการอนุกรรมการ 
การตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา จ านวน 7 คน เป็นผู้ประเมิน ซึ่งมคีณะกรรมการดังนี้  

(1) ประธานกรรมการ     จ านวน 1 คน   
(2) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ    จ านวน  2 คน  
(3) กรรมการ      จ านวน  1 คน  
(4) เลขานุการ      จ านวน  1 คน  
(5) ผู้ช่วยเลขานุการ     จ านวน  2 คน   

  

11. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน  
 11.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การบริหารการวิจัย พ.ศ. 2559 
 11.2 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัย และอัตรา  
การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2559  
 11.3 ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 
 11.4 ค าสั่งแต่งตั้งมหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการการตรวจสอบการบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 12.5 สัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
  

12. แบบฟอร์มที่ใช้ 
12.1 ใบปะหน้าการน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย 
12.2 แบบเสนอพิจารณาขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่ได้รับเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
12.3 บนัทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
12.4 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (แบบ กค.02) 
12.5 ใบส าคัญรับเงิน 

  
13. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
 ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในกระบวนการการตรวจเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา มีดังนี้ 
ตารางที่ 3 ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ี

พบในการปฏิบัติงาน 
วิธีการแก้ไขปัญหา /  

ลดความเสี่ยง 
1 การรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุน 

การวิจัย พร้อมลงฐานข้อมูลการใช้เ งินทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 
 
 

 
 
 

1. ผู้ขอเบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย
ใช้แบบฟอร์ม แนบการเบิกจ่าย
เ งิ น ทุ น อุ ด ห นุ น ก า ร วิ จั ย ผิ ด
แบบฟอร์ม  
 

1. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน 
ต้องระมัดระวังการใช้แบบฟอร์ม
ที่ ส ลั บ กั น ขอ ง ผู้ ข อ เ บิ ก เ งิ น
ทุ น อุ ด ห นุ น ก า ร วิ จั ย  แ ล ะ 
การ ใ ช้แบบฟอร์มของแหล่ ง
งบประมาณต้องตรงกัน ทั้งนี้  
รายละเอียดของเอกสารแนบ 
มีดังนี ้
    1.1 เ อ ก ส า ร ใ บ ป ะ ห น้ า 
การน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนการวิจัย โดยแบบฟอร์มนี้
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ี
พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา /  
ลดความเสี่ยง 

ใช้ส าหรับเบิกเ งินทุนอุดหนุน 
การวิจัย 
     1.2 แ บ บ เ ส นอพิ จ า รณา 
ขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่ได้รับ
เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
จะใ ช้แบบฟอร์มนี้  ควบคู่ กับ
เอกสารใบปะหน้าการน าส่ง
เอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย 
    1.3 แ บ บ เ ส น อ พิ จ า ร ณ า 
ขออนุมัติ โครงการ/กิจกรรม 
ส ถ า บั น วิ จั ย แ ล ะ พั ฒ น า 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ส ว น ดุ สิ ต 
แบบฟอร์มนี้จะใช้เฉพาะผู้ที่ได้รับ
เ งิ น งบประมาณราย ได้ ของ
มหาวิทยาลัยเท่านั้น 

2 การตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้อง  
ของเอกสาร และหลักฐานในการจา่ยเงิน 

 
 
 
 

จากการตรวจสอบหลักฐาน 
การ เบิ กจ่ า ย เ งินทุนอุ ดหนุน 
การวิจัย พบว่า ผู้รับทุนฯ ด าเนิน
โครงการวิจัยเกินระยะเวลา 1 ปี 
แ ล ะ มี เ ง่ื อ น ไ ข ใ น สั ญ ญ า 
รับทุนอุดหนุนการวิ จั ย  ต้ อง
ด าเนินการท าเรื่องการขอขยาย
เวลาการด าเนินการวิจัย ที่พบ
ปัญหาในการปฏิบัติงานบ่อยครั้ง 
ผู้ รั บทุ นฯ  นั บ ช่ ว ง เ วล า ก า ร 
ขอขยายเวลาด าเนินการวิจัย ผิด 
จึงท าให้เสียเวลาการด าเนินการ
เบิกจ่ายล่าช้า 

นั ก วิ จั ย ผู้ ป ร ะ ส า น ง า น  
ควรตรวจสอบเอกสารขอขยาย
เวลาการด าเนินการวิจัย ควบคู่
กับสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 
เพื่อดูช่วงเวลาการต่อสัญญาการรับทุน 
ร ว ม ถึ ง ก า ร แ จ้ ง เ ตื อ น 
การขยายเวลาการด าเนินการ
วิจัยให้ผู้ รับทุนทราบล่วงหน้า 
ก่ อ น ที่ ผู้ รั บ ทุ น  ด า เ นิ น ก า ร
เบิกจ่าย 

3 บันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทุน
วิจัยตามเงินงวด 

1. เจ้าหน้าที่อาจมีการหลงลืมใน  
การบันทึกข้อมูลลงฐานข้อมูล 
การเบิกจ่ายเงินงวด 
 
 
 
 
 
2. เ จ้ า ห น้ า ที่ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
ผิดพลาด และอาจบันทึกข้อมูล
ทับกันได้ 

1. เจ้าหน้าที่ สามารถตรวจสอบ
ได้ 2 วิธี ดังนี ้
    1.1 สามารถตรวจสอบข้อมูล
ได้จากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณที่
รับเรื่องการเบิกจ่ายเข้ามาหรือไม่ 
     1.2 สามารถตรวจสอบจาก
เจ้าหน้าที่การบัญชี ในการจ่าย
เงินงวดไปหรือไม่ 
2 .  ควรมี ระบบฐานข้อมูล ใน 
การจัดการด้านการเงิน เพื่อลด
ข้อผิดพลาดในการจัดการข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ี
พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา /  
ลดความเสี่ยง 

4 เสนอ หัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง
ของงบประมาณ 
 

1. เจ้าหน้าที่อาจมีการหลงลืมใน
การใส่จ านวนตัวเลขงบประมาณ
ของผู้ ขอ เบิ ก เ งินทุนอุ ดหนุน 
การวิจัยทีส่่งเข้ามา 
 
2. เจ้าหน้าที่อาจมีการหลงลืมใน
การลงนามในหนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่าย (แบบ กค.02) ในส่วน
งานเจ้าหน้าที่การเงิน 

1. เจ้าหน้าที่ควรระมัดระวังใน
การใส่จ านวนตัวเลขงบประมาณ 
โดยการตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารทุกครั้งก่อนน าส่ง
เรื่องออกไป 
2. เจ้าหน้าทีค่วรตรวจสอบหนังสือ
ขออนุมัติเบิกจ่าย (แบบ กค.02) 
ทุกครั้ งก่ อนน า เสนอหั วหน้ า
ส านักงาน 

5 เสนอ ผู้อ านวยการสถาบันวิจยัฯ พิจารณา 
 

 

เ จ้ าหน้ าที่ ก าร เ งิน เกษียนใน
เอกสารการเบิกจ่ายตามเงินงวด
ของสัญญาการรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
ผิดงวดเงิน เช่น ขอเบิกเงินงวดที่ 
1 แต่เกษียนเอกสารการจ่ายเงิน
ใน งวดที่ 2 เป็นตน้ 

เ จ้ าหน้ าที่ ก า ร เ งิน  ควร เพิ่ ม
ระมัดระวั ง ในการ เกษียนใน
เอกสารการเบิกจ่ายตามเงินงวด
ของสัญญาการรับทุนอุดหนุนการวิจัย 
แ ล ะ เ ล ข า นุ ก า ร ค ว ร มี ก า ร
ตรวจทานเรื่ องก่อนน า เสนอ
ผู้อ านวยการฯ พิจารณา 

6 เสนอ อธิการบดี/รองอธิการบดทีี่ได้รับ
มอบหมาย พิจารณาอนุมตั ิ

เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน 
อาจน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการวิจัย ผิดเส้นทาง 
ในการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่  ค ว ร เ พิ่ ม ค ว า ม
ระมัดระวั ง ในการตรวจสอบ
เส้นทางการส่งเอกสาร และ
ตรวจสอบแหล่งงบประมาณที่
ไ ด้ รั บ ใ ห้ ชั ด เ จ น  ซึ่ ง แ ห ล่ ง
งบประมาณที่ได้รับมี 2 แหล่ง
งบประมาณ ดังนี ้
    1. แหล่งงบประมาณรายได้
ข อ งมหาวิ ทย าลั ย  จ ะ ไ ด้ รั บ
พิจารณาอนุมัติจากอธิการบดี 
    2 .  แหล่ ง งบประมาณทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา จะได้รับ
พิจารณาอนุมัติจากอธิการบดี/
รองอธิการบดทีี่ได้รับมอบหมาย 

7 บันทึกข้อมูล และจดัเก็บเอกสาร 
 

 

1. เจ้าหน้าท่ีอาจมีการหลงลมืใน
การบันทึกข้อมูลที่ได้การรับ
อนุมัติ  
 
2 .  เจ้ าหน้าที่ ด า เนินงานด้าน
การเงินอาจมีการหลงลืมการ
สแกนเอกสารเก็บไว้ หรืออาจท า
ไฟล์ข้อมูลสูญหาย 

1. เจ้าหน้าท่ีไดร้ับเอกสารอนุมตัิ
แล้ว ควรบันทึกข้อมูลทันที เพื่อ
ไว้ค่อยตรวจสอบการเบิกจ่ายซ้ า 
2. เจ้าหน้าที่ สแกนเอกสารทันที
หลังจากได้รับเอกสารอนุมัติและ
ควรมีระบบจัดเก็บ เอกสารที่
ได้รับการอนุมัติ เพื่อไม่ให้เกิด
ความสูญหายของข้อมูลและช่วย
ลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารไว้
ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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ส่วนที่ 2 แนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 
 

1. งานที่จะพัฒนาหรือปรับปรุง 
 ชื่อผลงาน : พัฒนารูปแบบการจัดเก็บข้อมูลและรายการ check list บน cloud ของ Microsoft ในงาน
งบประมาณเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา  
  
2. เหตุผลและความจ าเป็น 
 การบริหารจัดการงานวิจัยด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นพันธกิจที่สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ให้ความส าคัญเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ และการบริหารจัดการงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 
ทันกับการเปลี่ ยนแปลงของเทคโนโลยี ในยุคปัจจุบัน  การสร้ าง เครื่ องมือในการปฏิบัติ ง าน และ 
การจัดระบบการท างานในการรวบรวมข้อมูลของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นและเพ่ิมความคล่องตัว
สะดวกรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล การตรวจสอบ และการติดตามการเบิกจ่ายเงิน ตลอดจนการจัดเก็บเอกสาร
อย่างเป็นระบบ  
 หลักวิธีการเชิงระบบ (Systems Approach)  เป็นหลักในการจัดสรรข้อมูลให้สามารถใช้งานได้อย่างเหมาะสม  
ตามสถานการณ์ สิ่งแวดล้อมนั้น ๆ ให้เกิดมีประสิทธิภาพมากที่สุด  โดยมีขั้นตอนดังนี้  
  ขั้นที่  (1) ปัญหา (Problem) ต้องศึกษาอย่างละเอียดว่าอะไรคือปัญหา ต้องก าหนดให้แน่ชัดว่า 
เราต้องการแก้ปัญหา อะไรบ้าง  
 ขั้นที่ (2) วัตถุประสงค์ (Objectives) เป็นการพิจารณาตัดสินว่า อะไรคือสิ่งที่เราต้องการ ผลลัพธ์
(outcome) ก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ของเรื่องที่จะท า การตั้งวัตถุประสงค์จะต้องก าหนดให้ชัดเจน และ 
ให้บุคคลที่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าใจว่าต้องการอะไร เพ่ือให้ทุกฝ่ายมีแนวปฏิบัติในทางเดียวกัน  
 ขั้นที่ (3) ทรัพยากรและข้อขัดข้อง (Resources & Constraints) เป็นการพิจารณาถึงทรัพยากรที่มีอยู่ 
ตลอดจนอุปสรรคหรือข้อจ ากัดที่อาจจะเป็นผลต่อการแก้ปัญหานั้น   

ขั้นที่ (4) ทางเลือก (Alternatives) จะต้องพิจารณาหาทางเลือกหรือวิธีการหลายวิธีเพ่ือแก้ปัญหา  
มีข้อควรค านึงถึงในการพิจารณา หาทางเลือกในการแก้ไขปัญหา  

ขั้นที ่(5) การเลือก (Selection) เป็นการเลือกเอาทางเลือก (Alternative) อันใดอันหนึ่งที่ได้พิจารณาไว้
ในขั้นที่ 4 ที่เห็นว่า เหมาะสมและดีที่สุดมาปฏิบัติเพื่อแก้ปัญหา  
  ขั้นที ่(6) การทดลองและแก้ไข (Try-out and Revision) เมื่อพิจารณาทางเลือก หรือวิธีการที่เหมาะสม
ในการแก้ปัญหาแล้ว จะต้องน าไปทดลองเพ่ือดูว่า สามารถน าไปปฏิบัติได้  
  ขั้นที ่(7) การน าไปใช้และปรับปรุงให้ดีขึ้น (Implementation & Improvement) น าเอาทางเลือกหรือ
วิธีการซึ่งแก้ไขหลังจากทดลอง แล้วมาใช้ เมื่อน ามาใช้หรือปฏิบัติจริง (ส าเริง บุญเรืองรัตน์, 2558)  
 ในคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการตรวจเอกสาร การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณ 
ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา จะพบว่าปัญหาส าคัญที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงาน คือ (1) บางครั้งอาจมีการหลงลืมใน
การบันทึกข้อมูลลงฐานการเบิกจ่ายเงินงวด และ (2) การบันทึกข้อมูลผิดพลาด และอาจบันทึกไฟล์ข้อมูลทับกันได้ 
เนื่องจากไม่มีระบบตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และไม่มีการป้องกัน จากข้อมูลข้างต้น ผู้จัดท า  
จึงต้องการปรับปรุงระบบการจัดเก็บข้อมูล การตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน งบประมาณเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
รวมถึงการพัฒนาประสิทธิภาพระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
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3.  วัตถุประสงค ์
 เพ่ือสร้างเครื่องมือในการปฏิบัติงาน การจัดเก็บข้อมูลการตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน งบประมาณเงินทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน  
 
4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ได้เครื่องมือในการปฏิบัติงานในการจัดเก็บข้อมูลการตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน งบประมาณเงินทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา และลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  ลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร ตลอดจนเพ่ิมความ
คล่องตัวสะดวกรวดเร็วในการค้นหาข้อมูลต่างๆ 
 
5. แนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
  แนวทางพัฒนารูปแบบการจัดเก็บข้อมูลและรายการ check list บน cloud ของ Microsoft โดยผู้จัดท าได้
ใช้กระบวนการเชิงระบบ (Input – Process – Output) ประกอบไปด้วย ข้อมูลที่น าเข้า(input) คือสิ่งต่างๆ ที่ต้องการ
น าเข้าในโครงการ หรือขั้นตอนการท างาน  กระบวนการหรือการด าเนินงาน ( Process) คือการจัดการของ
กระบวนการที่น าเข้าข้อมูล ท าให้บรรลุจุดประสงค์ท่ีต้องการ และการประเมินผล (Output) คือ ผลที่ได้รับจากปัจจัย
น าเข้าและกระบวนการทั้งหมด ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ เครื่องมือการท างาน ขั้นตอนการท างานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้จัดท า
มีแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงงานดังภาพที่ 1 โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 1 แนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงระบบการจัดเก็บข้อมูล การตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน  
        งบประมาณเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา  
 
  5.1  Input การน าเข้าข้อมูล (Data) ได้แก่ ท าการเก็บรวบรวม เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน และ 
การลงบันทึกข้อมูลมาท าการวิเคราะห์ข้อมูล input เข้าในระบบมาวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้น จากการรวบรวม
ข้อมูลพบว่า ในการบันทึกข้อมูลเป็นรูปแบบ file เก็บไว้หลาย folder ท าให้ในบางครั้งไม่ทราบว่าข้อมูลไหน 
update ล่าสุด และเสี่ยงต่อการสูญหายของข้อมูล ตลอดจนการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานตามเงื่อนไขสัญญา
การรับทุนอุดหนุนการวิจัย เพ่ือการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานรายการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง มีรายละเอียด
ค่อนข้างเยอะ อาจจะมีตรวจสอบไม่ครบทุกประเด็นเกิดข้ึนได้ 
  5.2 process กระบวนการวิเคราะห์ สังเคราะห์ปัญหาทีพ่บในการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน และ การลงบันทึกข้อมูล โดยใช้วิธี หลักวิธีการเชิงระบบ (Systems Approach) มาเป็นเครื่องมือในการ
ท างานและปรับปรุงกระบวนการท างาน เพ่ือสร้างรูปแบบการท างานใหม่ ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
  5.3 Output เครื่องมือในการปฏิบัติงาน คือ หลังจากวิเคราะห์แล้วน ามา ปรับฐานข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบ 
cloud ของ Microsoft excel ของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เก็บฐานข้อมูลไว้ที่เดียว สามารถใช้งานที่ใดก็ได้  และ
รูปแบบการตรวจเอกสารนอกจากได้ท าเอกสาร upload ไว้ยังเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแล้ว 
ยังออกแบบเครื่องมือในการตรวจสอบเอกสารในรูปแบบ check list รายการตรวจสอบหลักฐาน  
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 ผลที่ได้จากการพัฒนางาน สามารถตรวจสอบเอกสารได้ทุกที่มีอินเตอร์เน็ต ผู้บริหารสามารถเรียกดูข้อมูลได้
ตลอดเวลา ลดความผิดผลาดในการบันทึกข้อมูลซ้ า 
6. สมรรถนะท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
 ก าหนดสมรรถนะลักษณะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีด่ าเนินงานด้านการเงิน ดังนี้ 

6.1 ค่านิยมความเป็นสวนดุสิต (SDU Guiding Values “GROW”)  อุทิศตนเพ่ือมหาวิทยาลัย ท างานแบบ 
มีส่วนร่วม เสียสละ เอ้ืออาทร รักและศรัทธาในมหาวิทยาลัย มีคุณธรรมและความโปร่งใส พร้อมรับทั้ ง
ผิดและรับผิดชอบ ในการตรวจเอกสาร 

6.2 การเปิดกว้างทางความคิดอย่างอิสระและการคิดสร้างสรรค์ (Empowering Ideas and creative thinking)  
มีการปรับปรุงปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดเก็บข้อมูล และการให้บริการตรวจสอบข้อมูลที่รวดเร็ว พัฒนา
ระบบการรายงานผลการตรวจสอบเอกสาร 

6.3 การปฏิบัติงานและสร้างงานคุณภาพด้วยความมุ่งมั่น ฝักใฝ่ในงาน เพ่ือยกระดับการท างานที่แสดงให้
เห็นถึงความประณีตและความเป็นมืออาชีพ (Passion-driven Performance) มีการปรับปรุงขั้นตอน
การท างานให้เหมาะสมกับงาน การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

6.4 การคิดเชิงออกแบบเพ่ือการสร้างสรรค์สิ่งใหม่และแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ (Design thinking) น าเอา
ศาสตร์ของคอมพิวเตอร์ และ การจัดการ มาบริหารจัดการกระบวนการท างาน  

6.5 การตระหนักรู้ถึงการจัดล าดับความส าคัญและการสนองตอบต่อภาวะเร่งด่วนอย่างทันท่วงทีเพ่ือความอยู่รอด
อย่างยั่งยืน (Sense of priorities and urgency) ในการบริหารจัดการระบบเพ่ือเพ่ิมความรวดเร็ว  
และมีความรู้ของข้อมูล  

6.6 การมีทักษะใหม่ที่จ าเป็น (New Skills) แนะน าขั้นตอนการใช้งานระบบ  
6.7 การสร้างความเชี่ยวชาญในงาน ด้วยการลงมือปฏิบัติและรู้จริงในสิ่งที่ท า (Professional by hands) 

จ าเป็นต้องศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ ข้อบังคับ ประกาศ กฎระเบียบอย่างละเอียด 
ในการด าเนินงาน ตลอดจนให้ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่บุคลากรในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการปฏิบัติงาน 
ให้เกิดความรู้จริงในสิ่งที่ท า มุ่งมั่นปฏิบัติงานในความรับผิดชอบให้ดีที่ สุด ใฝ่ศึกษาหาความรู้ และ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ มาใช้ในการด าเนินงานอยู่เสมอ ตลอดจนมีความโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ และมี
จรรยาบรรณในวิชาชีพในหน้าที่ของตนองที่รับผิดชอบ 

6.8 ความรู้และทักษะที่ต้องมีในการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ การเสนอโครงการวิจัย และอัตราการเบิกจ่าย

ทุ น อุ ด ห นุ น ก า ร วิ จั ย  พ . ศ .  2 5 5 9  แล ะแก้ ไ ข เ พ่ิ ม เ ติ่ ม  ( ฉบั บที่  2 )  พ . ศ .  2 5 6 0  
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิตเรื่อง การบริหารทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2560 และ
รายละเอียดเงื่อนไขสัญญาการรับทุนอุดหนุนการวิจัย 

2. ต้องมทีักษะการใช้คอมพิวเตอร์ที่รองรับการจัดเก็บข้อมูล 
3. ให้ค าปรึกษา หรือแนะน า วิธีการหรือแนวทางในการเบิกจ่ายเงินทุนวิจัย 
4. ต้องมีความรู้ด้านการใช้งานไมโครซอฟท์เอ็กซ์เซล (Microsoft Excel) 
5. ต้องมีความรู้ด้านการใช้ Microsoft 365 ของมหาวิทยาลัย เช่น Microsoft OneDrive, Microsoft Excel Cloud 
6. เจ้าหน้าที่ด าเนินงานด้านการเงิน ควรมีวุฒิหรือประกาศนียบัตรด้านการเงินและการบัญชี 

7. บรรณานุกรม 
 ส าเริง บุญเรืองรัตน์. (2558). ระบบการศึกษา.  สารานุกรมศึกษาศาสตร์ (Encelopedia of Education), (49). 9-13  
               สืบคน้เมื่อ 27 มีนาคม 2564, จาก http://ejournals.swu.ac.th/index.php/ENEDU/article/view/5531 



 
   

ส่วนที่ 3 งานและแผนการที่จะท าในอนาคต 
 

 
หน่วยงาน: สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยสวนดุสิต…………………………………………………………….. 
ชื่อโครงการ: การจัดการความรู้ การใช้งานระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ผู้ประสานงาน ชื่อ-นามสกลุ  นางสาวชลากร  อยู่คเชนทร์     
ต าแหน่ง      นักวิจัย           
โทร. (ภายใน/มือถือ)    02 244-5280-4         
E-mail/Line ID   Chalakorn_yoo@dusit.ac.th      

 
1. ความสอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัย ปี พ.ศ. 2563-2567 และการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

 จุดมุ่งเน้นเชิงกลยุทธ์ (Strategic focus areas) (โปรดใส่เครื่องหมาย  ในประเด็นที่ท่านเลือก) 
 ความหลากหลายทางการศึกษา 
  การพัฒนาหลักสูตรที่ท้าทายเพ่ือความยั่งยืน 
  มุ่งเน้นการผสมผสานระหว่างการเรียนรู้ทั้งใน
และนอกชั้นเรียนกับการเรียนรู้ผ่านระบบออนไลน์ 
  การส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพ่ือพัฒนา
คนทุกช่วงวัย 
  การเชื่อมโยงกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุน
งานหรือกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

 การบริการสิ่งอ านวยความสะดวกพื้นฐาน 
  ความเสถียรของระบบสนับสนุนการท างาน 
  พ้ืนที่สร้างสรรค์การเรียนรู้และสิ่งอ านวยความสะดวก 
  สภาพแวดล้อม 
  ระบบสนับสนุนผู้เรียน 

 องค์กรที่พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 
  การปรับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับให้เท่าทัน
สถานการณ์ 
  การสร้างและหล่อหลอมคนสวนดุสิต 
  การจัดสรรงบประมาณอย่างคุ้มค่า 

 จุดเน้น (SP ซีรี่ย์) 
ความเป็นเลิศในการผลิต 
- ก าลังคน 
- พลังสติปัญญา 
- ความรู้และความคิดสร้างสรรค์ 
โดยมีอัตลักษณ์ 
  ด้านการศึกษาปฐมวัยแบบพหุวิทยาการ 
  ด้านอาหารบนรากฐานแห่งความเชี่ยวชาญด้วยการปฏิบัติ 
  ด้านการพยาบาลและสุขภาวะส าหรับเด็กและผู้สูงวัย 
  ด้านอุตสาหกรรมบริการด้วยมาตรฐานระดับสากล 

 
 เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 

(กรณีสอดคล้องหลายประเด็น กรณุาเรียงล าดับโดยเริม่จากประเด็นที่สอดคล้องมากทีสุ่ด) 
 

พันธกิจ : SDU 2 การวิจัยและนวัตกรรม 
ตัวชี้วัด : U 2.2 ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัย/งานวิจัย/งานสร้างสรรค์ 
ตัวชี้วัด :  U 2.3 เงินสนับสนุนงานวิจัย/งานสร้างสรรค์/นวัตกรรม 
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2. หลักการและเหตุผล  
 ระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินโครงการ เป็นส่วนหนึ่งของงานที่จะพัฒนาขึ้น ระบบการจัดเก็บข้อมูล  
การตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน งบประมาณเงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ในการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือ 
การบริหารจัดการงาน และติดตามโครงการเป็นเครื่องมือในการด าเนินงาน สามารถติดตามปัญหาและอุปสรรค
ในการเบิกจ่ายเงินของผู้เบิกจ่ายเงินเข้ามายังสถาบันวิจัยฯ ตลอดจนติดตามรายการค่าใช้จ่ายงบประมาณ
โครงการของสถาบันวิจัยและพัฒนา รวมถึงระบบสามารถตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น ประกอบด้วย ตรวจสอบเลขที่
บันทึกข้อความ ตรวจสอบชื่อ สกุล ผู้ขอเบิกจ่ายเงินเข้ามา เป็นต้น   
 จากการศึกษาระบบการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการติดตามงานทุนวิจัยภายนอกของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้น าเอาเทคโนโลยีมาใช้ในการสืบค้นข้อมูลและติดตาม เพ่ือความรวดเร็ว 
ในการท างานโดยที่การออกแบบใช้ภาษา php (PHP Hypertext Preprocessor) ในการพัฒนาระบบ และ
ก าหนดค าสั่งและแถบเครื่องมือส าหรับค้นหาข้อมูล (ณัฐวรรณ ธรรมวัชรากร, 2562) 
 ดังนั้นการจัดระบบการท างานในการรวบรวมข้อมูลของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้นและเพ่ิม
ความคล่องตัวสะดวกรวดเร็วในการค้นหาข้อมูล การติดตามข้อมูล การเบิกจ่ายเงิน และการจัดเก็บเอกสารอย่าง
เป็นระบบ รวมถึงการบรรลุเป้าหมายในกระบวนการท างานระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินฯ จึงขออนุมัต ิ
จัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์การใช้งานคู่ระบบการติดตาม การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา ส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจ
การใช้งานระบบสารสนเทศของหน่วยงาน ซึ่งจะท าให้บุคลากร สามารถใช้งานระบบสารสนเทศได้อย่างถูกต้อง
ถูกวิธี อีกทั้งยังเป็นการน าระบบสารสนเทศมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 
3. วัตถุประสงคข์องโครงการ   

เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในการใช้งานระบบติดตามการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุน 
สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้กับบุคลากร สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
4. ผลผลิตโครงการ (Output) 

1.  อาจารย์ นักวิจัย และบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา มีความรู้ ความเข้าใจในการใช้งานระบบ 
การติดตามการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

2.  ระบบการติดตามการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยฯ ได้มีการใช้งานอย่างเต็มศักยภาพ 
 
5. ผลลัพธ์โครงการ (Outcome) 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีความรู้ ความเข้าใจในการใช้งานระบบการติดตามการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
งบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ใช้งานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
6. กิจกรรมหลัก 

กิจกรรมหลัก 
วันที/่ระยะเวลา

ด าเนินการ 
สถานที่ด าเนินการ ผู้รับผดิชอบหลัก 

กิจกรรมอบรมการใช้ งานระบบ 
ก า ร ติ ด ต า ม  ก า ร เ บิ ก จ่ า ย เ งิ น
ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณทุน
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

1 ต.ค. 64 - ก.ย.65 
 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ผศ.ดร.ยุธยา อยู่เย็น 
นางสาวชลากร  

อยู่คเชนทร์  
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7. กลุ่มเป้าหมาย 

อาจารย์ นักวิจัย และบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาเข้าร่วมกิจกรรม จ านวน 40 คน 
 
8. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 
 เชิงปริมาณ จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้รับความรู้ในการใช้ระบบฯ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 85 
 เชิงคุณภาพ ผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และสามารถน ามาประยุกต์ใช้ 
ในการท างานได ้
 
9. การติดตามและประเมินผล 
 เมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้น สถาบันวิจัยและพัฒนาจะด าเนินการติดตามและประเมินผลโครงการ  
ทั้งแง่การเข้าใช้งานระบบ และประเมินความพ่ึงพอใจต่อการใช้งาน ตลอดจนสอบถามปัญหาและอุปสรรคในการใช้งาน 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงระบบต่อไป 
 
10. สมรรถนะท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้ประสบผลส าแร็จ 

การปฏิบัติงานและสร้างงานคุณภาพด้วยความมุ่งมั่น ฝักใฝ่ในงาน เพ่ือยกระดับการท างานที่แสดงให้
เห็นถึงความประณีตและความเป็นมืออาชีพ (Passion-driven Performance) ทั้งนี้ได้ก าหนดลักษณะที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงานของบุคลากร มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงาน สามารถก าหนดเป้าหมายของงานไว้ให้ด าเนินงาน
อย่างเป็นระบบ และพัฒนากระบวนการด าเนินงานให้อย่างต่อเนื่อง ตลอดจนเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่
ตลอดเวลา ทั้งในศาสตร์ที่เป็นวิชาชีพของตนและศาสตร์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องจนมีความเชี่ยวชาญเป็นมืออาชีพ  
โดยน าสมรรถนะของบุคลากรของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต มาแสดงดังนี้ 

1. ค่านิยมความเป็นสวนดุสิต (SDU Guiding Values “GROW”)  อุทิศตนเพ่ือมหาวิทยาลัย ท างาน
แบบมีส่วนร่วม เสียสละ เอ้ืออาทร รักและศรัทธาในมหาวิทยาลัย มีคุณธรรมและความโปร่งใส 
พร้อมรับทั้งผิดและรับชอบ ในการตรวจเอกสารการเบิกจ่าย 

2. การเปิดกว้างทางความคิดอย่างอิสระและการคิดสร้างสรรค์ (Empowering Ideas and creative 
thinking) มีการปรับปรุงปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดเก็บข้อมูล  

3. การปฏิบัติงานและสร้างงานคุณภาพด้วยความมุ่งมั่น ฝักใฝ่ในงาน เพ่ือยกระดับการท างานที่แสดง
ให้เห็นถึงความประณีตและความเป็นมืออาชีพ (Passion-driven Performance) มีการปรับปรุง
ขั้นตอนการท างานให้เหมาะสมกับงาน การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณ 
ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 

4. การคิดเชิงออกแบบเพ่ือการสร้างสรรค์สิ่งใหม่และแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ (Design thinking) 
น าเอาศาสตร์ของคอมพิวเตอร์ และ การจัดการ มาบริหารจัดการกระบวนการท างาน และขั้นตอน
การตรวจเอกสาร 

5. การตระหนักรู้ถึงการจัดล าดับความส าคัญและการสนองตอบต่อภาวะเร่งด่วนอย่างทันท่วงทีเพ่ือ
ความอยู่รอดอย่างยั่งยืน (Sense of priorities and urgency) ในการบริหารจัดการระบบเพ่ือเพ่ิม
ความรวดเร็ว และมีความรู้ของข้อมูล การตรวจสอบเอกสาร 

6. การมีทักษะใหม่ที่จ าเป็น (New Skills) มีการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบ จัดอบรมการใช้งานระบบ
ตลอดจนแนะน าขั้นตอนการใช้งานระบบ และแนวทางในการป้องกันปัญหาที่เกิดข้ึนในระบบ 

7. การสร้างความเชี่ยวชาญในงาน ด้วยการลงมือปฏิบัติและรู้จริงในสิ่งที่ท า (Professional by hands)  
น าเอาระบบที่ ได้จากการวิ เคราะห์  และเก็บรวบรวมสร้างเครื่องมือในการใช้งาน และ 
จัดอบรมเพ่ือให้เกิดความเชี่ยวชาญ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 

การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 
นางสาวชลากร อยู่คเชนทร ์  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

นางสาวชลากร อยู่คเชนทร์           27      มี.ค.        64 
 
นางสาวชลากร อยู่คเชนทร ์
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แบบเสนอพิจารณาขออนุมัติ เฉพาะโครงการที่ได้รับเงินทุนสถาบันวิจยัและพัฒนา 

 
 
 
 
 

คคศ.24/64  5 พ.ย.64  50,000 
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ภาคผนวก ข กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
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ภาคผนวก ค บันทึกท่ีเกี่ยวข้อง 

 

คคศ.๓๒๑         ๒๗ มีนาคม ๒๕๖๔ 
 
 
 
 
 
 
   นางสาวชลากร อยู่คเชนทร ์  ครุศาสตร์ 
 
   การพัฒนาระบบสารสนเทศ           ๖๔-๑-๐๐๑ 
    ๑        ๕๐        ๕๐,๐๐๐ 
ห้าหมื่นบาทถ้วน 
            ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                   
      (นางสาวชลากร อยู่คเชนทร์) 

   อาจารย์ คณะครุศาสตร์ 
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    เบิกเงินทุนอุดหนุนการวิจัย  (งวดที่ ๑)      
        ค่าใช้สอย   ๕๐,๐๐๐   ห้าหมื่นบาทถ้วน 
         น.ส.ชลากร อยู่คเชนทร ์  อาจารย์ คณะครศุาสตร ์
                    น.สชลากร อยู่คเชนทร์ 
              ๒๕๖๔   ๒๕๖๓ 
 
 
 
 
 
   ๕๐,๐๐๐           ห้าหมื่นบาทถ้วน 
 
 
  ๕๐,๐๐๐          ห้าหมื่นบาทถ้วน 
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นางสาวชลากร อยู่คเชนทร ์
๖๑/๑๔๔ พฤกษา ต าบลปลายบาง อ าเภอบางกรวย จังหวัด นนทบุรี ๑๑๑๓๐ 
 
 
 
 
                  ๕๐,๐๐๐ 
 
  การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
        ๖๔-๑-๐๐๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ๕๐,๐๐๐ 
 
  ห้าหมื่นบาทถ้วน 

 

                                                                         
            นางสาวชลากร อยู่คเชนทร์ 



47 

 

 
 
 
 
 



48 

 

เอกสารแนบหมายเลข 1 
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เอกสารแนบหมายเลข 2 
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เอกสารแนบหมายเลข 3 

 
 
 

การพัฒนารบบสารสนเทศ 
นางสาวชลากร อยู่คเชนทร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(นางสาวชลากร อยู่คเชนทร์) 
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ตัวอย่าง ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามก ากับ 
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ตัวอย่างเอกสารขอขยายเวลาการด าเนินการวิจัย 
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ตัวอย่าง ฐานการใช้เงินทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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ตัวอย่าง ฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



56 

 

 
 
 

ตัวอย่าง ฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยท่ีได้รับอนุมัติ 
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ภาคผนวก ง  ประวัติส่วนตัว 
 
1. ประวัติส่วนตัว 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวชลากร อยู่คเชนทร์ 
เลขประจ าตัวประชาชน  5260300018869 
เกิดวันที่ 5 พฤศจิกายน 2523 อายุ 40 ปี 
ปัจจุบันพักอยู่บ้านเลขที่ 61/144 พฤกษาวิลล์ ต าบลปลายบาง อ าเภอบางกรวย จังหวัดนนทบุรี  
รหัสไปรษณีย์ 11130 โทร 08-19099780 
E-mail noi_44150078@hotmail.com 

 
2. ประวัติการศึกษา 

ระดับการศึกษา คุณวุฒิ/สาขา วัน/เดือน/ปี พ.ศ. 
ที่ส าเร็จ 

ชื่อสถานศึกษาและ
ประเทศ 

ปริญญาตรี วิทยาศาสตร์บัณฑิต 
(คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 

30 มีนาคม 2554 มหาวิทยาลัยลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา 

ปริญญาโท วิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต 
(การจัดการความรู้) 

18 พฤษาคม 2549 มหาวิทยาลัยลัยราชภัฏ
สวนดุสิต 

 
3. ประวัติการท างาน 
 เริ่มปฏิบัติงานเมื่อวันที่ 2 สิงหาคม 2542 
 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 อายุงาน 21 ปี 9 เดือน 
 ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง นักวิจัย ระดับปฏิบัติการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:noi_44150078@hotmail.com
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