
ขั้นตอนการเบิกเงิน  
ทุนพัฒนามหาวิทยาลัย ของมหาวิทยาลัยสวนดุสติ (งบประมาณทุนสถาบันวิจัย) 

 
กระบวนการเบิกเงิน รายละเอียดการด าเนินงาน 

 
 
 

(น.ส.ศศิธร ทองสถิ) 
1) ตรวจสอบแหล่งทนุและงวดเงนิในการเบิกจ่าย 
2) ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารเบิกจ่ายเงนิ 
3) ลงฐานขอ้มูลรับเรือ่งเบิกจ่ายเงนิ  

 1) ลงฐานขอ้มูลการเบิกจ่ายในแผนปฏิบัติงาน สวพ. พร้อมแนบใบปะหน้าการเบิกจ่าย 
(น.ส.นภาพร บุญเถิม) 
2) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่าย  *ในฐานะผู้ประสานเงนิทุนพัฒนา
มหาวิทยาลัย งวด 1=50% 2=30% 3=20% 
(น.ส.ชลากร อยู่คเชนทร์) 

 ตรวจสอบเอกสารความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวจิัย 
(น.ส.ชลากร อยู่คเชนทร์) 
งวดที่ 1 ลงนามสญัญาเสรจ็สิ้น และขอ้เสนอโครงการ พรอ้มแนบ 
           สญัญารับทุนผ่านระบบ R-system Plus 
งวดที่ 2 ร่างรายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ ์
งวดที่ 3 รายงานการวจิัยฉบับสมบูรณ์ผ่านระบบ R-system Plus และเอกสารการน า 
           ผลงานไปใช้ประโยชน ์
 
หมายเหตุ ตรวจสอบคุณภาพงานวิจัย (ผศ.ดร.จริาพร รอดพ่วง) 

 (น.ส.ชลากร อยู่คเชนทร์) 
1. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนเอกสารการเงิน  
2. ลงฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงนิ รายงวด 

 ลงนามเอกสารเบกิจ่ายเงิน 
1) น.ส.ณยดา ทองศร ีหัวหน้าส านักงาน 
2) ผศ.ดร.ยุธยา อยู่เย็น ผูอ้ านวยการ 
3) รศ.ดร.ชนะศกึ นิชานนท์ รองอธกิารบดฯี 
 
 

 (น.ส.ดวงกมล ข าแสง) 
1) เบิกเงินจากธนาคารกรุงศรี  
    ชื่อบัญชี ทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา 
    เลขที่บัญชี 3-175182-520 
2) ลงฐานการเบิกจ่ายบัญชทีุนสถาบันวจิัยและพัฒนา 
 
 

 (น.ส.ดวงกมล ข าแสง) 
1) ประสานจ่ายเงนิทนุวิจัยนักวจิัย โดยแบ่งเป็น 2 กรณ ี
    1.1) นกัวิจัยรับเงนิสด (100%) พรอ้มลงชื่อรับเงนิ 
    1.2) น าฝากเงนิเข้าบญัชีนกัวิจัยแจ้งตามสัญญารับทนุอุดหนุนการวิจัย (100%) 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
เอกสารการเงิน 

 

ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

รับเอกสารเบิก-จ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่บัญชีเบิกเงินทุนวิจัย 

จ่ายเงินทุนวิจัย 

ตรวสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

นักวิจัยประสานงานทุนตรวจสอบ 
เอกสารการวิจัย 



ขั้นตอนการเบิกเงิน  
ทุนพัฒนามหาวิทยาลัย ของมหาวิทยาลัยสวนดุสติ (งบประมาณรายได้มหาวิทยาลัย) 

 
กระบวนการเบิกเงิน รายละเอียดการด าเนินงาน 

 
 
 

(น.ส.ศศิธร ทองสถิ) 
1) ตรวจสอบแหล่งทนุและงวดเงนิในการเบิกจ่าย 
2) ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารเบิกจ่ายเงนิ 
3) ลงฐานขอ้มูลรับเรือ่งเบิกจ่ายเงนิ  

 1) ลงฐานขอ้มูลการเบิกจ่ายในแผนปฏิบัติงาน สวพ. พร้อมแนบใบปะหน้าการเบิกจ่าย 
(น.ส.นภาพร บุญเถิม) 
2) ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่าย  *ในฐานะผู้ประสานเงนิทุนพัฒนา
มหาวิทยาลัย งวด 1=50% 2=30% 3=20% 
(น.ส.ชลากร อยู่คเชนทร์) 

 ตรวจสอบเอกสารความก้าวหน้าการด าเนินโครงการวจิัย 
(น.ส.ชลากร อยู่คเชนทร์) 
งวดที่ 1 ลงนามสญัญาเสรจ็สิ้น และขอ้เสนอโครงการ พรอ้มแนบ 
           สญัญารับทุนผ่านระบบ R-system Plus 
งวดที่ 2 ร่างรายงานการวิจัยฉบับสมบรูณ ์
งวดที่ 3 รายงานการวจิัยฉบับสมบูรณ์ผ่านระบบ R-system Plus และเอกสารการน า 
           ผลงานไปใช้ประโยชน ์
 

หมายเหตุ ตรวจสอบคุณภาพงานวิจัย (ผศ.ดร.จริาพร รอดพ่วง) 

 (น.ส.ชลากร อยู่คเชนทร์) 
1) ตรวจสอบความถกูตอ้งครบถ้วนเอกสารการเงิน  
2) ลงฐานขอ้มูลการเบิกจ่ายเงนิ รายงวด 

  
ลงนามเอกสารเบกิจ่ายเงิน 
1) น.ส.ณยดา ทองศร ีหัวหน้าส านักงาน 
2) ผศ.ดร.ยุธยา อยู่เย็น ผูอ้ านวยการ 
 

 
 
 
 
 
 

 
การด าเนินงานตามกระบวนการ 
1) ผ่านเรือ่งหน่วยงานกองนโยบายและแผน เพือ่รายงานการใชเ้งินมหาวิทยาลัย 
2) ผ่านเรือ่งหน่วยงานการเงนิ เพือ่ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงนิงวด 
3) ผ่านเรือ่ง ส านกังานมหาวทิยาลัย เพื่อเสนออนุมตัิงบประมาณ 

 (อาจารย์/นักวิจัย) 
1) รับเอกสารการเบิกจ่ายที่ไดร้ับการอนุมัตแิล้ว คืนที่ส านักงานมหาวทิยาลัย 
2) น าเอกสารการเบิกจ่ายฯ ส่งหน่วยงานกองนโยบายและแผน เพื่อให้ตัดยอดเงนิแหลง่
งบประมาณ 
3) น าเอกสารการเบิกจ่ายฯ ส่งคืนกองคลัง เพื่อด าเนนิการออกเช็คเงนิสด 

 
 
 
 

(เจ้าหน้าทีก่องคลัง) 
1) ด าเนินการจัดท าเอกสาร เพือ่เสนอผูม้ีอ านาจสั่งจ่ายเช็คเงนิสด 
2) ประสานงานให้อาจารย์/นักวิจัย รับเช็คเงินสด 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
เอกสารการเงิน 

 

ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

รับเอกสารเบิก-จ่ายเงิน 

ตรวสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

นักวิจัยประสานงานทุนตรวจสอบ 
เอกสารการวิจัย 

การด าเนินงานตามกระบวนการ 
        1) กองนโยบายและแผน 
        2) กองคลัง 
        3) ส านักงานมหาวิทยาลัย 

 

จ่ายเงินทุนวิจัย 

อาจารย์ / นกัวิจัย 
 



เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 
หมายเหตุ : ๑. แบบฟอร์มดาวนโ์หลดได้ในเว็บไซต์ สถาบันวจิัยและพัฒนา 

 ๒. กรณีมกีารเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล กรณุาแนบใบรับรองการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
 ๓. กรณีมกีารมกีารขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในสญัญา ให้แนบส าเนาอนุมัติพร้อมรับรองส าเนาทกุครั้ง 
     ที่ด าเนินการเบิกจ่ายทุน 

 

 
 
 
 

 

งวดท่ี รายการเอกสาร หมายเหตุ 
๑ ๑ . บันทึ กข้อความ ขออนุมัติ เ บิก เงินทุนอุดหนุนการวิจั ย  งวดที่  ๑ 

ปีงบประมาณ………… 
- ฉบับจริง ผ่านคณบดี ลงนาม 

 ๒. ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย พร้อมเอกสารแนบหมายเลข ๑ - ๓  - ลงลายมือชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหน้า 
 ๓. หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย แบบ กค ๐๒ - กรอกรายละเอียดตามตัวอย่าง 
 ๔. ใบส าคัญรับเงิน - ลงลายมือผู้รับเงิน 
 ๕. ส าเนาบัตรประชาชน ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน - ลงลายมือรับรองส าเนาถูกต้อง 

 ๖. ใบปะหน้าน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย - เช็คลิสรายการที่น าส่ง และลงลายมือชื่อหัวหน้า
โครงการ  

๒ ๑ . บันทึ กข้อความ ขออนุมัติ เ บิก เงินทุนอุดหนุนการวิจั ย  งวดที่  ๒ 
ปีงบประมาณ………… 

- ฉบับจริง ผ่านคณบดี ลงนาม 

 ๒. ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย พร้อมเอกสารแนบหมายเลข ๒  - ลงลายมือชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหน้า 
 ๓. หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย แบบ กค ๐๒ - กรอกรายละเอียดตามตัวอย่าง 
 ๔. ใบส าคัญรับเงิน - ลงลายมือผู้รับเงิน 
 ๕. ส าเนาบัตรประชาชน ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน - ลงลายมือรับรองส าเนาถูกต้อง 
 ๖. ร่างรายการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน ๑ เล่ม - เอกสารเย็บมุม 
 ๗. ใบปะหน้าน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย - เช็คลิสรายการที่น าส่ง และลงลายมือชื่อหัวหน้า

โครงการ 
ก่อนงวด ๓ ๑. ผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ และ )ร่าง )รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

ต้นฉบับ 
ส่งสถาบันวิจัยและพัฒนาตรวจสอบในล าดับที่ ๑ - ๒ 
ให้เสร็จสิ้นก่อน จึงด าเนินการในล าดับที่ ๓ - ๔ 

 ๒. )ร่าง )รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ฉบับปรับแก้ไข    
 ๓. ผลการตรวจ Turnitin และ อักขราวิสุทธิ์  
 ๔. ผลการตรวจรูปแบบรายงานการวิจัย  

๓ ๑ . บันทึ กข้อความ ขออนุมัติ เ บิก เงินทุนอุดหนุนการวิจั ย  งวดที่  ๓ 
ปีงบประมาณ………… 

- ฉบับจริง ผ่านคณบดี ลงนาม 

 ๒. ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย พร้อมเอกสารแนบหมายเลข ๒  - ลงลายมือชือ่รับรองส าเนาถกูตอ้งทกุหน้า 
 ๓. หนังสืออนุมัติเบิกจ่าย แบบ กค ๐๒ - กรอกรายละเอียดตามตัวอย่าง 
 ๔. ใบส าคัญรับเงิน - ลงลายมือผู้รับเงิน 
 ๕. ส าเนาบัตรประชาชน ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน - ลงลายมือรับรองส าเนาถูกต้อง 
 ๖. หลักฐานการน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ - ตามเอกสารแนบหมายเลข ๓ 
 ๗. รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน ๑ เล่ม - เข้าเล่มตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ๘. หลักฐานการน าส่งไฟล์รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ผ่านระบบ R-system 

Plus และแฟลชไดรฟ์ ไฟล์รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ ทั้งรูปแบบ Word 
และ PDF จ านวน ๑ อัน 

-  Print screen การน าไฟล์เข้าระบบ 

 ๙. ใบปะหน้าน าส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย - เช็คลิสรายการที่น าส่ง และลงลายมือชื่อหัวหน้า
โครงการ 

   


