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คณะวิทยาการจัดการได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มี
ความรู้ความสามารถ และการเพ่ิมพูนทักษะในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นเพ่ือให้
เหมาะสมกับสภาพยุคปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีอยู่ตลอดเวลา ดังนั้นเพื่อให้เกิดความ
เข้าใจในหลักเกณฑ์และการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ ตลอดจน
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่
ทางราชการก าหนด รวมถึงเป็นการช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่ายที่อาจจะ
ส่งผลให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการได้ ทางผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานการคลังและพัสดุ คณะวิทยาการ
จัดการจึงได้มีการจัดท าคู่มือการเบิกทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ฉบับนี้ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานและสามารถน าไปใช้อ้างอิงในกรณีที่จ าเป็นต้องปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ซึ่งคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ได้อธิบายถึงเทคนิคและแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท า
วิจัยจากเงินรายได้ รวมถึงแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานจาก
ประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรในคณะวิทยาการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และบุคคล
อ่ืนที่สนใจเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์
ต่างๆ ตามที่ทางราชการก าหนด 

 
ลักษณำ  ยิ้มจ ำรัส 

                                                                                             มิถุนำยน 2566 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
   การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้นั้นหากผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ความเข้าใจ
ในระเบียบของทางราชการก็จะท าให้เกิดข้อผิดพลาดเกิดขึ้นจนส่งผลให้การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท า
วิจัยจากเงินรายได้ไม่เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียน และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ทาง
ราชการก าหนดไว้ ดั้งนั้นการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการ
ท าวิจัยจากเงินรายได้ จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องศึกษาปัญหา และแนวทางในการป้องกันเพ่ือ
ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดดังกล่าวขึ้นในการเบิกจ่ายเงิน 
 

ควำมเป็นมำ 

จากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาของกลุ่มงานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการ
จัดการ ซึ่งเป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการ
เบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ของบุคลากรในหน่วยงาน ทั้งนี้เพ่ือพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และการเพิ่มพูนทักษะในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพยุคปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีอยู่ตลอดเวลา โดยมีการ
สนับสนุนให้บุคลากรได้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุมสัมมนา ศึกษาดูงาน แลกเปลี่ยนประสบการณ์ ในการ
ปฏิบัติงานร่วมกับเครือข่ายเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติให้สามารถเบิกจ่ายทุนอุดหนุน
การท าวิจัยจากเงินรายได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
หนังสือเวียน และอ่ืนๆ ซึ่งผู้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยควรทราบถึงสิทธิที่ตนพึงได้รับ ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ใช้สิทธิจึงควรศึกษาขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท า
วิจัยจากเงินรายไดอ้ย่างละเอียดรอบคอบ 

ในการนี้ ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานคลังและพัสดุ 

ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ จึงมีความประสงค์ให้ผู้มีสิทธิและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ทราบถึง

สิทธิทีต่นพึงได้รับตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ทั้งนี้ระเบียบมหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ พ.ศ.2555 อาจมีการปรับปรุงหรือ

เปลี่ยนแปลงซึ่งมีผลมาจากกฎหมายใหม่หรือการสั่งการใหม่ๆ ซึ่งอาจเป็นปัญหาที่เกิดขึ้นในการ
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เบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานจึงได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

ฉบับนี้ขึ้น โดยพิจารณาในส่วนของเนื้อหาที่เห็นว่ามีความส าคัญและมีผลบังคับใช้อยู่ในปัจจุบัน อีกทั้ง

คู่มือฉบับนี้ยังครอบคลุมไปถึงขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงิน

รายได ้ซึ่งจะกล่าวถึง 2 ระบบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1. ระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย 3dgf.nsru.ac.th (ระบบ NAGA) 

2. ระบบรับ–ส่งและติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) 

ทั้งนี ้เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้รับทุนและผู้ปฏิบัติงานหรือผู้มีเกี่ยวข้องได้น าไปใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติและแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดข้ึนเกี่ยวกับการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได ้

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บุคลากรสามารถใช้เป็นคู่มือในการศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  และ

หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ 

2. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียด

ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการเบิก–จ่ายเงินที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจาก

เงินรายได ้

3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารหลักฐานในการแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้า

มาปฏิบัติงานใหมไ่ด้ 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ของส านักงาน

คณบดี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

2. มีการก าหนดหน้าที่การปฏิบัติงานที่ชัดเจนและไม่ซ้ าซ้อน 

3. มีขั้นตอนในการท างานที่แน่นอน สามารถท าให้การปฏิบัติงานท าได้ง่ายขึ้น ตลอดจนมี

การวางแผนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผลงานเป็นไปตามเป้าหมายและเกิดประสิทธิภาพต่อส านักงาน

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

4. มีคู่มือในการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Review) ของบุคลากร 
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ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้นี้ได้ครอบคลุมถึง

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจาก
เงินรายได ้แบบฟอร์ม เอกสารประกอบการเบิกจ่าย รวมถึงขั้นตอนในการด าเนินการต่างๆ ดังนี้ 

1. ระเบียบ หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
 1.1  การอนุมัติจัดสรรทุนสนับสนุนการท าวิจัยจากเงินรายได ้
 1.2  การก าหนดหลักเกณฑ์และข้อก าหนดขอบข่ายงาน (TOR) การท าวิจัย ในการขอ

ทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได ้     
 1.3  การจัดท าสัญญาระหว่างผู้ให้ทุนวิจัยกับผู้รับทุนวิจัยของคณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 1.4  เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ 
2. ขั้นตอนในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ ประกอบด้วย 
 2.1  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ 
 2.2  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ 

 2.3  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

(ระบบ NAGA) 

 2.4  ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายผ่านระบบรับ–ส่ง และติดตามเอกสารเบิก

จ่ายเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (regis.nsru.ac.th) 

3. เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 

 3.1  ประกาศคณะวิทยาการจัดการ เรื่อง ผลพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัย ประเภท

เงินรายได ้

 3.2  สัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัย คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ 

 3.3  แบบเสนอโครงการวิจัย (Research Project) 

 3.4  ค าสั่งคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แต่งตั้งผู้ตรวจ

สอบงานวิจัย 

 3.5  ค าสั่งคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แต่งตั้ง

คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัย (TOR) 

 3.6  แบบการอนุมัติเบิก–จ่ายเงิน แบบ กง 1 
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 3.7  งบหน้าใบส าคญัเบิกเงิน 

 3.8  ใบส าคัญรับเงิน 

 3.9  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 3.10 ใบกรรมการตรวจรับรู้ 

 3.11 ส าเนาค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 3.12 ใบน าส่งจากระบบรับ–ส่ง และติดตามเอกสารเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยราช

ภัฏนครสวรรค์ regis.nsru.ac.th (เฉพาะผู้ปฏิบัติงาน) 

4. สิทธิกำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 

 4.1  ค่าจ้างเก็บข้อมูล 

 4.2  ค่าจ้างวิเคราะห์ข้อมูล 

 4.3  ค่าจ้างคีย์ข้อมูล 

 4.4  ค่าวัสดุส านักงาน 

 4.5  ค่าพิมพ์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

 4.6  ค่าจ้างถ่ายเอกสารรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

 4.7  ค่าตอบแทนนักวิจัย 

ทั้งนี้ การเบิกจ่ายต้องเป็นไประเบียบว่าด้วยทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ พ.ศ.2555 

ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 
มหำวิทยำลัย  หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

อธิกำรบดี   หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

คณะ    หมายความว่า คณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

สถำบัน   หมายความว่า สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ หมายความว่า ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

บุคลำกร   หมายความว่า คณาจารย์  ข้าราชการและพนักงานตามข้อบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา

สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.2554 ข้อ 7 (1) 
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ผู้ขอรับทุน  หมายความว่า บุคลากรที่ยื่นขอรับทุนอุดหนุนการท าวิจัยตามระเบียบนี้ 

สัญญำ   หมายความว่า สัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

ผู้ท ำวิจัย   หมายความว่า ผู้ที่ได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

คณะกรรมกำรทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย หมายความว่า คณะกรรมการทุนอุดหนุนการ

ท าวิจัยคณะ และคณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยสถาบันวิจัยและพัฒนา 

โครงกำรวิจัย  หมายความว่า เค้าโครงสาระส าคัญในการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ หรือ

ทดลองอย่างมีระบบที่แน่นอน โดยมีรายละเอียดหัวข้อในการด าเนินงาน เช่น ชื่อเรื่อง ความส าคัญของ

ปัญหา วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ระเบียบวิธีการวิจัย งบประมาณการค่าใช้จ่าย 

ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เป็นต้น 

ทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย  หมายความว่า งบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรรจากเงิน

รายได้ หมวดเงินทุนอุดหนุน ให้กับสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือการท าวิจัย และให้หมายความรวมถึง

งบประมาณท่ีคณะจัดสรรจากเงินรายได ้หมวดเงินทุนอุดหนุน เพ่ือการท าวิจัย 

ทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยคณะ หมายความว่า งบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรรจากเงิน

รายได ้หมวดเงินทุนอุดหนุน ให้กับ บุคลากรที่สังกัดคณะนั้นๆ เพ่ือท าการวิจัย 

ทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยสถำบันวิจัย หมายความว่า งบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรร

จากเงินรายได้ หมวดเงินทุนอุดหนุน ให้กับสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือจัดสรรให้กับบุคลากรสังกัด

มหาวิทยาลัย เพ่ือการท าวิจัย 
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บทท่ี 2 
โครงสร้ำงกำรบริหำรและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

ประวัติควำมเป็นมำของคณะวิทยำกำรจัดกำร และสภำพปัจจุบัน 
คณะวิทยาการจัดการ วิทยาลัยครูนครสวรรค์ ตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ.2527 หลังจากมีการ

ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2527 โดยโอนภาควิชาสหกรณ์จากคณะวิทยาศาสตร์  
ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เข้ามาสังกัดในคณะฯ โดยใช้ชื่อว่า คณะวิชาวิทยาการจัดการ เมื่อแรกตั้งคณะวิชา
วิทยาการจัดการมีภาควิชาทั้งหมด 3 ภาควิชา คือ ภาควิชาบริหารธุรกิจ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และ
ภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

การแบ่งภาควิชาในครั้งแรกนี้ยังไม่ถูกต้องตามกฎหมาย เพราะยังไม่ผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการ ต่อเมื่อผ่านคณะกรรมการพิจารณาแบ่งส่วนราชการและ
ได้รับการอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีแล้วจึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 17 เมษายน พ.ศ.
2530 โดยให้คณะวิชาวิทยาการจัดการประกอบด้วยภาควิชา 3 ภาควิชา ภาควิชาบริหารธุรกิจ และ
สหกรณ์ ภาควิชาเศรษฐศาสตร์ และภาควิชาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

เนื่องจากพันธกิจของวิทยาลัยครูมีมากขึ้นไม่เพียงแต่ผลิตบัณฑิตวิชาชีพครูเท่านั้น ยังมีการ
ผลิตบัณฑิตสายวิชาชีพอ่ืนๆ อีกหลายสาขา กระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ขอพระราชทานนามใหม่แก่
วิทยาลัยครูทั่วประเทศทั้ง 36 แห่ง เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจที่มีอยู่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
จึงได้พระราชทานนามว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 

ปี พ.ศ.2537 รัฐบาลของนายกรัฐมนตรีชวน หลีกภัย ได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบันราช
ภัฏ พ.ศ.2538 ต่อรัฐสภา และพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ลงพระ
ปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ.2538 ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่มที่ 112 ตอนที่ 4 ลงวันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 พระราชบัญญัติฉบับนี้ท าให้สถาบันราช
ภัฏมีโครงสร้างเปลี่ยนแปลงจากเดิม สามารถเปิดสอนได้ในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรีทุกสาขาวิชา ชื่อ
ส่วนราชการต าแหน่งทางการบริหารอ่ืนๆ เปลี่ยนแปลงไป เช่น คณะวิชาวิทยาการจัดการเปลี่ยนเป็น 
“คณะวิทยาการจัดการ” หัวหน้าคณะวิชาเปลี่ยนเป็น “คณบดี” 

ต่อมาในปี พ.ศ.2547 มีการปรับปรุงระบบบริหารราชการแผ่นดินใหม่ และให้สถาบันราช
ภัฏที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ.2547 เมื่อวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ.2547 และประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 
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เมื่อเริ่มเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ คณะวิทยาการจัดการ ด าเนินการบริหารงานใน
รูปแบบมีภาควิชา โดยจัดเป็น 2 ภาควิชา และ 1 ส านักงานดังนี้ 1) ภาควิชาบริหารธุ รกิจ 2) ภาควิชา
นิเทศศาสตร์และอุตสาหกรรมบริการ และ 3) ส านักงานคณบดี 

ในปัจจุบัน ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารใหม่ โดยยกเลิกภาควิชาและกลับไป
ด าเนินการในรูปแบบสาขาวิชา โดยแบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา และส านักงาน
คณบดี ซึ่งสาขาวิชาทั้งหมดประกอบด้วย 

1. สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ 
2. สาขาวิชาการบัญชี 
3. สาขาวิชาการตลาด 
4. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
5. สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
6. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
7. สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ 
    และหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้เปิดหลักสูตรบริหารธุรกิจมหา

บันฑิต (บธ.ม) แผนกแบบ ก และแผน ข ในปี พ.ศ.2563 ได้จัดการเรียนการสอนที่ อาคาร 10 ซึ่งเป็น
อาคารที่ตั้งของส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
 
ปรัชญำ 

องค์กรแห่งความเป็นเลิศทางด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ตอบสนองความต้องการและ
พัฒนาท้องถิ่น 
 
วิสัยทัศน ์

เป็นองค์กรที่สร้างวิทยาการเชี่ยวชาญ เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าและเป็นนัก
ปฏิบัติงานด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสู่การยอมรับในระดับที่ กว้างมาก
ยิ่งขึ้น 
 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความเป็นผู้น าด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่มีคุณภาพ โดยยึดมั่นหลัก
คุณธรรมและจริยธรรม 

2. จัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพด้านการจัดการเชิงบูรณาการที่ทันสมัยตอบสนองความ
ต้องการและพัฒนาท้องถิ่น 

3. สร้างสรรค์และพัฒนางานวิจัย การให้บริการวิชาการด้านการจัดการเชิงบูรณาการให้มี
การบูรณาการองค์ความรู้ที่หลากหลายสู่การถ่ายทอดและพัฒนาท้องถิ่น 
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4. สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมที่ธ ารงไว้ซึ่งการอนุรักษ์ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิ
ปัญญาท้องถิ่น รวมทั้งการส่งเสริมคุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อม 

5. ศึกษาวิจัยสหวิทยาการ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนาสู่การยอมรับในระดับ
ที่กว้างมากยิ่งขึ้น 

6. บริหารจัดการมุ่งเน้นการมีส่วนร่วม โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือยกระดับมาตรฐาน
การศึกษาสู่การยอมรับในระดับท่ีกว้างมากยิ่งข้ึน 
 
ค่ำนิยมร่วม (Shared Value) FMS 

F : Focus Strategic Agility หมายถึง มุ่งเน้นศักยภาพในการเข้าถึง เข้าใจ และใช้ประโยชน์
เพ่ือการสร้างมูลค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 

M : Managing for Innovation หมายถึง การสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้มีเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

S : Smart System Perspective หมายถึง การมองภาพรวมเพ่ือประสมประสานระบบงาน
อย่างมืออาชีพ 
 
อัตลักษณ์ 

บัณฑิตเชี่ยวชาญงาน บูรณาการทักษะและคุณธรรม น าวิทยาการสู่การพัฒนาท้องถิ่น 
 
เอกลักษณ์ 

แหล่งพัฒนาองค์ความรู้และทักษะด้านการจัดการเชิงบูรณาการของท้องถิ่น 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 2.1 ตรำสัญลักษณ์และควำมหมำยตรำสัญลักษณ์ 
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หลักสูตรที่เปิดสอน 
ระดับปริญญำโท 

หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (บธ.ม) แผนกแบบ ก และแผน ข 
ระดับปริญญำตรี 

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปี เทียบโอน 
 สาขาวิชาการตลาด 
 สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ 
 สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

หลักสูตรบัญชีบัณฑิต (บช.บ.) หลักสูตร 4 ปี และหลักสูตร 4 ปี เทียบโอน 
   สาขาวิชาการบัญชี 
หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (ศ.บ.) หลักสูตร 4 ปี 
 สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ แขนงวิชาเศรษฐศาสตร์การเงินและการธนาคาร 

หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) หลักสูตร 4 ปี 
 สาขาวิชาการท่องเที่ยวและบริการ 

หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต หลักสูตร 4 ปี 
 สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ 
 สาขาวิชานิเทศศาสตร์ แขนงวิชาการสื่อสารมวลชน 

คณะวิทยาการจัดการ แบ่งออกเป็น 7 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการ
จัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
เศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาท่องเที่ยวและบริการ สาขาวิชานิเทศศาสตร์ หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
และ 1 ส านักงานคณบดีและ 2 ศูนย์ ซึ่งมีรายละเอียด ดังภาพที่ 2.2 
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โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำร 

 
 

ภำพที่ 2.2 โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำร 
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รายนามผู้บริหารคณะวิทยาการจัดการ ตั้งแต่ปี พ.ศ.2530 ถึงปัจจุบัน ได้แก่ 
1. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล    ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา  พ.ศ.2530 – 2533 
2. ผศ.ด ารง  สิมพลีวงศ์   ต าแหน่ง หัวหน้าคณะวิชา  พ.ศ.2534 – 2537 
3. ผศ.พงษ์ศรี  บุญสุวรรณ   ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2538 – 2541 
4. ผศ.สุเมธ  ปรมัตถ์สกุล   ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2542 – 2545 
5. นายพิทยา  พัฒนธัญญา   ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2546 – 2551 
6. ผศ.ดุสิต  ภู่ตระกูล    ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2552 – 2556 
7. ผศ.นิตยา  ชนินทยุทธวงศ์  ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2556 – 2560 
8. ผศ.ดร.มานิตย์  สิงห์ทองชัย ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2560 – 2564 
9. ผศ.ดร.วรวิทย์  พัฒนาอิทธิกุล ต าแหน่ง คณบดี     พ.ศ.2564 – ปัจจุบัน 
ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตั้งอยู่ เลขที่ 398 หมู่ที่ 9 

ถนนสวรรค์วิถี ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ ปัจจุบันคณะวิทยาการจัดการมี
อาคารในก ากับจ านวน 2 อาคาร ได้แก่อาคาร 1 และอาคาร 10 ซึ่งเป็นอาคารที่ตั้งของส านักงาน
คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

 
กรรมกำรบริหำรคณะ 

รำยช่ือคณะผู้บริหำรคณะวิทยำกำรจัดกำร 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์  พัฒนาอิทธิกุล คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

และประกันคุณภาพ 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร  ตึกขาว   รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา  ลิลา     รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

และสื่อสารองค์กร 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา  สดับธรรม   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการส านักงานคณะ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ 

และสหกิจศึกษา 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลฏาภา  ร่มภูชัยพฤกษ์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ทอง  เฮครอฟท ์   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
9. อาจารย์รติบดี  สิทธิปัญญา       ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารสถานที่ 

และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 



13 
 

                                                      คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจา่ยทนุอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ 

 
  
 

10. อาจารย์ ดร.ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง     หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
11. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธิติยา  ทองเกิน   หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
12. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์  หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
13. รองศาสตราจารย์ ดร.พัชราภา  สิงห์ธนสาร  หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จิตาพัชญ์  ใยเทศ    หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
15. อาจารย์เจนจิรา  เงินจันทร์      หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยว 

และบริการ 
16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิชา  วิสิทธิ์พานิช  หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการทรัพยากร 

มนุษย์และองค์การ 
17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ  ชอบประดิถ  หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 

และแนะแนวการศึกษาเชิงรุก 
18. อาจารย์มัลลิกา  ภูมะธน       หัวหน้าศูนย์ประสานงานบัณฑิตศึกษา 

และนานาชาติ 
19. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม  รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 

คณะวิทยาการจัดการ 
รำยช่ือคณะกรรมกำรบริหำรคณะวิทยำกำรจัดกำร (กบ.) 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์  พัฒนาอิทธิกุล คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

และประกันคุณภาพ 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร  ตึกขาว   รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา  ลิลา     รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

และสื่อสารองค์กร 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา  สดับธรรม   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดการส านักงานคณะ 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ 

และสหกิจศึกษา 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ลฏาภา  ร่มภูชัยพฤกษ์  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ทอง  เฮครอฟท ์   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายจัดหารายได้ 
9. อาจารย์รติบดี  สิทธิปัญญา       ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายอาคารสถานที่ 

และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
10. อาจารย์ ดร.ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง     หัวหน้าสาขาวิชาการบัญชี 
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11. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธิติยา  ทองเกิน   หัวหน้าสาขาวิชาการตลาด 
12. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชลอรัตน์  ศิริเขตรกรณ์  หัวหน้าสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
13. รองศาสตราจารย์ ดร.พัชราภา  สิงห์ธนสาร  หัวหน้าสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จิตาพัชญ์  ใยเทศ    หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
15. อาจารย์เจนจิรา  เงินจันทร์      หัวหน้าสาขาวิชาการท่องเที่ยว 

และบริการ 
16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พิชา  วิสิทธิ์พานิช  หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการทรัพยากร 

มนุษย์และองค์การ 
17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จารุวรรณ  ชอบประดิถ  หัวหน้าศูนย์ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 

และแนะแนวการศึกษาเชิงรุก 
18. อาจารย์มัลลิกา  ภูมะธน       หัวหน้าศูนย์ประสานงานบัณฑิตศึกษา 

และนานาชาติ 
   19. นายธนโชติ  นุ่มขม้ิน        ประธานสโมสรนักศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 
20. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวชัช  พิทักษ์ทิม  รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดี 

และเลขานุการ 
   21. นางธนิดา  อินภิชัย         ผู้ช่วยเลขานุการ 
   22. นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ     ผู้ช่วยเลขานุการ 
รำยช่ือคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิทยำกำรจัดกำร (กจ.) 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรวิทย์  พัฒนาอิทธิกุล ประธานคณะกรรมการ 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภัทราพร  ตึกขาว   กรรมการ 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์โชติกา  ลลิา     กรรมการ 
4. นายเสริม  เค้าสงวนศิลป์       ผู้ทรงคุณวุฒิ 
5.  นางสาวทรงศรี  อิสสรมาลา      ผู้ทรงคุณวุฒิ 
6.  นางสาวมาริษา  คุวานันท์       ผู้ทรงคุณวุฒิ 
7.  รองศาสตราจารย์ ดร.สุพรต  บุญอ่อน   ผู้ทรงคุณวุฒิ           
8. อาจารย์ปรัศนีย์  นัยนานนท์      ตัวแทนคณาจารย์ 
9. อาจารย์ ดร.ลภัสวัฒน์  คล้ายแสง     ตัวแทนคณาจารย์ 
10. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สวุชัช  พิทักษ์ทิม  กรรมการและเลขานุการ 
11. นางสาวพิกุล  แก้วแดง        ผู้ช่วยเลขานุการ 
12. นางธนิดา  อินภิชัย         ผู้ช่วยเลขานุการ 
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โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างค 
 
 
 

ภำพที่ 2.3 โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดี 
 

ส ำนักงำนคณบดีมีรำยละเอียดโครงสร้ำง ดังนี้ 
1. กลุ่มงานธุรการ ประกอบด้วย งานสารบรรณและธุรการ งานทรัพยากรบุคคล           

งานนโยบายและแผน 

 1.1  นางสาวจ าเนียร  เกิดสวัสดิ์   เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด (ธุรการ) 

1.2  นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ธรุการและสารบรรณ) 

1.3  นายภานุวัตร์  แตงนวลจันทร์  นักประชาสัมพันธ์ 

2. กลุ่มงานวิชาการและบริการการศึกษา ประกอบด้วย งานวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษา 

งานประกันคุณภาพ งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ สหกิจศึกษา งานดูแลระบบ งานด้านเทคนิค งาน

ด้านซอฟต์แวร์ และเว็บไซต์ 

2.1  นางธนิดา  อินภิชัย     นักวิชาการศึกษา 

2.2  นางสาวพิกุล  แก้วแดง    นักวิชาการศึกษา 

2.3  นางสาวดาริน  จันทร์อร่าม   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

2.4  นายหิรัญ  ศรีพินทุศร    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

2.5  นางสาววรวีร์  บุญสิน    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 
คณะวิทยำกำรจัดกำร 

กลุ่มงำนธุรกำร 
– นางสาวจ าเนียร  เกิดสวสัดิ ์
– นางสาววรรณกานต์  สุขประเสริฐ 
– นายภานุวัตร์  แตงนวลจันทร ์
 

 

กลุ่มงำนวชิำกำรและบริกำรกำรศึกษำ 
– นางธนิดา  อินภิชัย 

– นางสาวพิกุล  แก้วแดง 
– นางสาวดาริน  จันทร์อรา่ม 

– นายหิรัญ  ศรีพินทุศร 
– นางสาววรวีร์  บุญสิน 

กลุ่มงำนคลังและพัสดุ 
– นางสาวลักษณา  ยิม้จ ารสั 

– นางสาวสุกัญญา  กลัดเชยด ี
– นางสาวจิราพร  เชิญขวัญ 
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3. กลุ่มงานคลังและพัสดุ ประกอบด้วย งานการเงิน และงานพัสดุ 
3.1  *นางสาวลักษณา  ยิ้มจ ารัส*  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
3.2  นางสาวสุกัญญา  กลัดเชยดี  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
3.3  นางสาวจิราพร  เชิญขวัญ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

หมำยเหตุ  *ต าแหน่งของผู้จัดท าคู่มือ กลุ่มงานคลังและพัสดุ  ล าดับที่ 1 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป โดยเป็นการปฏิบัติงานที่ต้อง

ใช้ความรู้ความสามารถเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามค าสั่งโดยไม่จ ากัด
ขอบเขตและหน้าที่ ได้แก่ การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล การวางแผน การติดตามงาน การ
ประสานงานติดต่อกับบุคคลต่างๆ การจัดท ารายงานต่างๆ รวมถึงงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม 
แนะน า ตรวจสอบ เช่น การด าเนินการจัดการค่าสอน การด าเนินการระดับบัณฑิตศึกษา งานบริการ
วิชาการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานด้านเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานเกี่ยวกับ
สัญญาต่างๆ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกองค์กรเพ่ือให้เข้าใจหลักเกณฑ์
การปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวกับการเงินและพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

งานคลังและพัสดุเป็นงานสนับสนุนวิชาการ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ ซึ่งมี
หน้าที่ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณของส านักงานคณบดี  คณะ
วิทยาการจัดการเพ่ือตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นตามระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศ ข้อบังคับ 
และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอก
องค์กรเพ่ือให้เข้าใจหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานเกี่ยวกับระเบียบการเงินและพัสดุ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร โดยจ าแนกออกเป็น 2 งานหลัก ดังนี้ 
1.1 งำนกำรเงินและบัญช ี

1.1.1 งานควบคุม ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ
จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ–จ่ายเงินขององค์กรมปีระสิทธิภาพและเป็นไปตามตามระเบียบของราชการ 

1.1.2 งานควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงิน
รายได ้

1.1.3 งานควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ค่าสอนนักศึกษาภาคปกติ 
ส าหรับอาจารย์พิเศษรายชั่วโมง 
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1.1.4 งานควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าสอน ภาคฤดูร้อนส าหรับ

นักศึกษาภาคปกติ นักศึกษาภาค กศ.บป. และระดับบัณฑิตศึกษา  

  1.1.5 งานจัดท าสรุปรายงานการให้บริการวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน พ.ศ.2556  
1.1.6 งานจัดท าบันทึกข้อความ และค าสั่งต่างๆ ประกอบการเบิกจ่ายบริการ

วิชาการท่ีมีค่าตอบแทน พ.ศ.2556 พร้อมทั้งน าส่งเอกสารให้กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
1.1.7 งานด้านการพัฒนารูปแบบการเบิกจ่ายเงินโดยลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

โดยมีการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้งาน 
1.1.8  งานด้านการพัฒนาคุณภาพงานด้านระบบฐานข้อมูลและรายงานทางการ

เงินให้ถูกต้อง สามารถสืบค้นได้อย่างสะดวก รวดเร็ว 
1.2 งำนพัสดุ 
   1.2.1 งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์โดยวิธี

ต่างๆ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
1.2.2 งานควบคุม ตรวจสอบแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินไม่เกิน

ห้าพันบาท (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
1.2.3 งานควบคุม ตรวจสอบแบบส ารวจความต้องการจัดซื้อจัดจ้าง วงเงินเกิน

ห้าพันบาท (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
1.2.4 งานตรวจสอบรายงานขอซ้ือขอจ้าง (รซจ.วจก. 00xx/25xx) 
1.2.5 งานตรวจสอบ ผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ–สั่งจ้าง 

(รงผ.วจก. 00xx/25xx) 
1.2.6 งานอนุมัติประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือ

ประกาศไว้บนเว็บไซต์ (http://www.gprocurement.go.th) 
1.2.7 งานควบคุม ตรวจสอบการซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อุปกรณ์

ส านักงาน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของหน่วยงานให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2.8 งานตรวจสอบ เอกสารงานการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
1.2.9 งานควบคุมล าดับรายงานขอซื้อขอจ้าง 

2. ด้ำนกำรวำงแผน มีส่วนร่วมในวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและเกิดผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ดังนี้ 

2.1  งานการวางแผนจัดท ายุทธศาสตร์ด้านการเงินของหน่วยงาน 
2.2  งานการวางแผนเพ่ือท าการวิเคราะห์ติดตามสถานะการใช้จ่ายเงินของหน่วยงาน 
2.3  งานการด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นไปตามไตรมาส 
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2.4  งานวางแผนการท างานที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงาน หรือ โครงการเพ่ือให้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

2.5  งานการวางแผนเพ่ือเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณกับมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้

เป็นไปตามเวลาที่ก าหนด 

2.6  งานการติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานคลัง กองแผนงาน และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน ประสานการท างานร่วมกันระหว่างกลุ่มงานหรือหน่วยงาน ทั้ง

ภายในและภายนอกองค์กรเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

3.1  ประสานการท างานให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานใน

หน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

4. ด้ำนกำรบริกำร ให้บริการทางด้านการเงินและบัญชี ด้านงานพัสดุ รวมถึงให้ค าปรึกษา 

แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติให้แก่บุคลากรทั้งภายในและ

ภายนอกองค์กร ดังนี้ 

4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ

เข้าใจและได้รับทราบข้อมูลให้เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

4.2  จัดท าสถิติข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการคลังและพัสดุแก่

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกองค์กร ตลอดจนผู้รับบริการเพ่ือให้ได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 

ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง ส่งเสริม และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา

ก าหนดนโยบาย กรอบแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

5. ด้ำนอ่ืนๆ ลักษณะงานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากงานที่ท าประจ า ดังนี้ 

5.1  ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของทางราชการและมหาวิทยาลัย 

5.2  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5.3  เข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดหรือตามโอกาสที่เหมาะสม 

5.4  สามารถปฏิบัติงานได้ท้ังในเวลา นอกเวลา และวันเสาร์ – อาทิตย์ได้ 

5.5  รายงานผลการด าเนินงานต่างๆ ให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องและผู้บริหารรับทราบ 
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คุณสมบัติ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะทั่วไป เฉพาะต าแหน่งงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
1. เพศ ชาย/หญิง 
2. มีอายุไม่ต่ ากว่า 18 ปีบริบูรณ์นับจากวันสมัคร 
3. ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ทุกสาขา  
4. สามารถใช้คอมพิวเตอร์โปรแกรมพ้ืนฐาน เช่น Word Excel PowerPoint ได ้
5. มีประสบการณ์และทักษะด้านการบริหารงานทั่วไป เช่น งานสารบรรณ ธุรการ การ

เบิกจ่าย พัสดุ การประสานงาน การจัดโครงการ รายงานสรุปผลโครงการ 
6. มีบุลลิกภาพและมนุษยสัมพันธ์ดี มีใจรักการให้บริการ 
7. สามารถปฏิบัติงานเป็นทีม/กลุ่มได้เป็นอย่างด ี
8. สามารถปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์กรได้ 

สมรรถะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
1. มีความรู้มีความเข้าใจ และมีทักษะในการปฏิบัติงานการคลังและพัสดุ 
2. มีความรู้มีความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบการบริหารงานงบประมาณ 
3. มีความรู้มีความเข้าใจเกี่ยวกับงานระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e–GP) 
4. มีความรู้มีความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบบริหารงานงบประมาณ (ระบบ NAGA) 
5. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ประกาศ และค าสั่งต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานการคลังและพัสดุ 
6. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานบริการวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน 
7. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่างเหมาะสมและตรงกับหน้าที่

ความรับผิดชอบ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์และกำรปฏบิัติงำน 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ของกลุ่ม

งานคลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ยึดถือ

ปฏิบัติตามข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยทุนอุดหนุนการท า

วิจัยจากเงินรายได้ พ.ศ.2555 อย่างเคร่งครัด ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง 

ครบถ้วน แม่นย า และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

ส าหรับการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ จะมีลักษณะการเบิกจ่าย

ทุนอุดหนุนการท าวิจัยงวดที่หนึ่งจ านวนร้อยละห้าสิบ การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยงวดที่สอง

จ านวนร้อยละสามสิบ และการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยงวดสุดท้ายจ านวนร้อยละยี่สิบ โดย

จะต้องให้ทางคณะจัดสรรงบประมาณประจ าปีจากเงินรายได้ หมวดเงินทุนอุดหนุน เพ่ือเป็น

ทุนอุดหนุนการท าวิจัยของคณะในการสนับสนุนการท าวิจัยของบุคลากร และให้คณบดีแต่งตั้ง

คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยของคณะจ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน แต่ไม่เกิน 7 คน และจัดท า

ประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัยประเภทเงินรายได้ และผู้รับทุน กับ ผู้ให้ทุนท าสัญญา 

หลังจากนั้นให้คณบดีเป็นผู้อนุมัติ จึงจะด าเนินการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ พร้อม

ทั้งแนบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยส่งเบิกจ่ายกลุ่มงานคลัง กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี จึงจะถือว่าสิ้นสุดการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได ้

*คู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้จะกล่ำวถึงกำรเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 

พ.ศ.2555 เท่ำนั้น 

 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้นั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถ

รวมถึงความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการ

ปฏิบัติงานตามกฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียน การปฏิบัติงานการเงินและ

พัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ที่เกี่ยวข้องกับการทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ 
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1. หลักเกณฑ์ทั่วไปเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้  
หลักเกณฑ์ต่างๆ ในการเบิกเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้นั้นจ าเป็นต้องมีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ ดังนั้นเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้ท าวิจัย หลักเกณฑ์ต่างๆ มีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

1.1  ทุนอุดหนุนการท าวิจัยนี้ เป็นทุนที่จัดสรร เพ่ือสนับสนุนการท าวิจัยที่ท าวิจัยใน
ประเทศไทยเท่านั้น และไม่รวมถึงการท าวิจัยเพื่อรับปริญญาใดๆ 

1.2  ให้คณบดี และผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ออกประกาศของคณะหรือ
ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแล้วแต่กรณี ในการก าหนดหลักเกณฑ์และข้อก าหนดขอบข่ายงาน (TOR) 
การท าวิจัยในการขอทุนอุดหนุนการท าวิจัย และรายละเอียดอ่ืนๆ ในการด าเนินการเกี่ยวกับ
ทุนอุดหนุนการท าวิจัย ตามท่ีคณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยก าหนด 

 1.3  ให้ผู้ขอรับทุน เสนอโครงการวิจัยตามแบบที่คณะหรือสถาบันวิจัยและพัฒนา
ก าหนด แล้วแต่กรณี ภายในระยะเวลาที่คณะหรือสถาบันวิจัยและพัฒนาก าหนด 

1.4  ให้ผู้ท าวิจัย ท าสัญญากับคณบดี กรณีเป็นทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณะ หรือกับ
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา กรณีเป็นทุนอุดหนุนการท าวิจัยสถาบันวิจัย ตามแบบ รายละเอียด 
และเงื่อนไขของสัญญาที่คณะหรือสถาบันวิจัยและพัฒนาก าหนด 

1.5  ในกรณีที่ผู้ท าวิจัย ไม่สามารถท าวิจัยได้ส าเร็จก่อนสิ้นปีงบประมาณ แต่ยังไม่ครบ
ระยะเวลาตามสัญญา ให้ผู้ท าวิจัย ท าบันทึกถึงคณบดี หรือผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา แล้วแต่
กรณี เพ่ือขอกันเงินเหลื่อมปี และให้คณบดีหรือผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา บันทึกเสนอขอกัน
เงินเหลื่อมปีต่ออธิการบดีล่วงหน้า ก่อนวันสิ้นปีงบประมาณไม่น้อยกว่า 15 วัน และให้อธิการบดี 
พิจารณาอนุมัติกันเงินเหลื่อมปีออกไปได้เท่าระยะเวลาที่เหลือตามสัญญา แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน
ก าหนดการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของงบประมาณปีถัดไป 

ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งและเป็นเหตุสุดวิสัย ที่ท าให้ไม่สามารถท าวิจัยได้
ส าเร็จภายในระยะเวลาตามสัญญา ให้ผู้ท าวิจัยสามารถยื่นค าขอขยายระยะเวลาของสัญญา โดยชี้แจง
เหตุผลที่จ าเป็นอย่างยิ่งและเป็นเหตุสุดวิสัย ต่อคณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

ให้คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัย ท าการพิจารณาเหตุผลให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วเพ่ือเสนอคณบดีหรือผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณาอนุญาต โดยให้ขยาย
ระยะเวลาของสัญญาได้ไม่เกิน 2 เดือน แต่ทั้งนี้รวมระยะเวลาแล้วต้องไม่เกินระยะเวลาที่ขอกันเงิน
เหลื่อมปี 

 1.6  ในกรณีที่ผู้ท าวิจัย ไม่สามารถท าวิจัยได้ส าเร็จตามสัญญา ให้ผู้ท าวิจัย ท ารายงาน
ชี้แจงเหตุผลและสรุปผลงานการท าวิจัยทั้งหมดเท่าที่ได้ท าวิจัยมา พร้อมทั้งจัดท า รายงานการใช้
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จ่ายเงินเสนอต่อคณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัย ก่อนครบระยะเวลาสัญญา ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
3 เดือน 

ให้คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัย พิจารณาและท าความเห็นเสนอต่อ
คณบดีหรือผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ว่าจะให้ผู้ท าวิจัยคืนเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยที่ได้รับ
ไปทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน พร้อมเบี้ยปรับ หรือไม่ต้องช าระคืน ตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่
ก าหนดในสัญญา 

ในกรณีที่ผู้ท าวิจัย ไม่จัดท ารายงานชี้แจงเหตุผล ภายในระยะเวลา ให้ผู้ท าวิจัย 
คืนเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยที่ได้รับไปทั้งหมดพร้อมเบี้ยปรับตามรายละเอียดและเงื่อนไขท่ีก าหนดใน
สัญญา 

1.7  ให้กรรมสิทธิ์ และลิขสิทธิ์ หรือสิทธิบัตร หรืออนุสิทธิบัตร ของผลงานวิจัยที่ได้รับ
ทุนอุดหนุนการท าวิจัยตามระเบียบ เป็นของมหาวิทยาลัย 

2. ผู้มีอ ำนำจตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ว่ำด้วยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย
จำกเงินรำยได้ พ.ศ.2555 (หมวด 2) 

ให้คณะจัดสรรงบประมาณประจ าปี จากเงินรายได้ หมวดเงินทุนอุดหนุน เป็นทุนอุดหนุน
การท าวิจัยคณะ เพ่ือสนับสนุนการท าวิจัยของบุคลากร ที่สังกัดคณะนั้นๆ ให้คณบดีแต่งตั้ง
คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณะ จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน แต่ไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย 
คณบดีหรือรองคณบดีที่คณบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ ผู้มีความรู้และประสบการณ์ในการ
ท าวิจัย จ านวน 3 ถึง 5 คนเป็นกรรมการ บุคคลที่คณบดีเห็นสมควรเป็นกรรมการและเลขานุการ 

1. คณะกรรมกำรทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยคณะ มีอ ำนำจและหน้ำที่ดังนี้ 
1.1  ก าหนดนโยบายด้านการวิจัยของคณะที่สอดคล้องและไม่ขัดหรือแย้งกับ

นโยบายของมหาวิทยาลัย 
1.2  ก าหนดหลักเกณฑ์และข้อก าหนดขอบข่ายงาน (TOR) ในการท าวิจัย 
1.3  ก าหนดแบบ ของข้อเสนอโครงการวิจัย ให้เป็นไปตามมาตรฐานของการวิจัย 
1.4  ก าหนดแบบ รายละเอียดและเงื่อนไขของสัญญา 
1.5  เสนอรายชื่อคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในแต่ละสาขาวิชา

การ จ านวนสาขาวิชาการละ 3 คน ให้คณบดีแต่งตั้ง 
ทั้งนี้ ให้คณบดีแต่งตั้งคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในแต่ละสาขาวิชาการ

นั้นๆ จ านวนสาขาวิชาการละ 3 คน ตามท่ีคณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณะเสนอ 
2. คณะผู้ตรวจสอบงำนวิจัย มีอ ำนำจและหน้ำที่ดังนี้ 

2.1  พิจารณาโครงการวิจัย ของผู้ขอรับทุน ว่าสมควรได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัย
คณะหรือไม่ เพ่ือเสนอคณบดี จัดท าเป็นประกาศของคณะ 
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2.2  พิจารณาตรวจสอบ ประเมินผล และรับรองรายงานการท าวิจัยของผู้ท าวิจัย 
2.3  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการท าวิจัยแก่ผู้ท าวิจัย 

3. ผูมี้สิทธิเบิกเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
คณาจารย์ ข้าราชการและพนักงานตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่า

ด้วยการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
พ.ศ.2554 ข้อ 7 (1) 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำน/เงื่อนไข/ข้อสังเกต 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการเงินต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา 
ส่งเสริม แนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติตามกฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
และหนังสือเวียน การปฏิบัติงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ที่เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจา่ยทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได ้

1. ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ มี
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงิน
รายได ้พ.ศ.2555 

1.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยกองทุนวิจัยของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 

1.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยกองทุนวิจัยของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.2548 

1.4  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัย
จากกองทุนวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.2560 

1.5  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิก–จ่าย
ทุนอุดหนุนการท าวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.2561 

 1.6  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิก–จ่าย
ทุนอุดหนุนการท าวิจัยในลักษณะเหมาจ่าย พ.ศ.2561 

1.7  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิก–จ่าย
ทุนอุดหนุนการท าวิจัยในลักษณะเหมาจ่าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
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1.8  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง อัตราการเบิกจ่ายอาหาร อาหาร
ว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 

1.9  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายในการบริการงานส่วนราชการ พ.ศ.
2553 

1.10 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 

1.11 หนังสือด่วนที่สุด คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.02/ว 122 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 

2. ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ มีข้อ
ควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.1  ในการปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความละเอียด รอบคอบอย่างยิ่งในการตรวจสอบ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ เช่น แบบเสนอโครงการวิจัย 
(Research Project) ประจ าปีงบประมาณท่ีเบิกให้เป็นปัจจุบัน แผนระยะเวลาการด าเนินงานโครงการ 
รวมถึงงบประมาณโครงการวิจัย โดยแบ่งเป็น ค่าตอบแทนนักวิจัย ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ต้องให้สอดคล้อง
กับชื่อโครงการวิจัย 

2.2  แต่งตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัย (TOR) ต้องก าหนดแบบของข้อเสนอ
โครงการวิจัย ให้เป็นไปตามมาตรฐานของการวิจัย และรายละเอียดเงื่อนไขของสัญญา 

2.3  แต่งตั้งคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัยต้องสอดคล้องกับผู้รับทุนตามสาขาวิชาที่สอน 
2.4  ประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัย ประเภทเงินรายได้ 
2.5  การท าสัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัย คณะวิทยาการจัดการ ต้องสอดคล้องกับ

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยทุนอุดหนุนการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงิน
รายได ้พ.ศ.2555 

2.6  ถ้าผู้ท าวิจัยไม่สามารถรายงานผลการวิจัยได้ตามงวดที่สองหรืองวดสุดท้าย ให้
ผู้ท าวิจัยสามารถยื่นค าขอขยายระยะเวลาของสัญญา โดยชี้แจงเหตุผลที่จ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัยต่อ
คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัย และให้คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยพิจารณาเสนอ
ความเห็นต่อคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุญาต แต่ทั้งนี้ให้ขยายระยะเวลาได้ไม่เกิน 2 เดือน ในแต่ละงวด
ของการเบิก–จ่าย 

3. สิทธิของผู้เบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ สิทธิผู้เบิกทุนอุดหนุนการท า
วิจัยจากเงินรายไดท้ี่พึงได้รับตามการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ พ.ศ.2555 หมวด 4
วิธีการเบิก–จ่ายเงินและก าหนดค่าตอบแทนนั้น เกิดขึ้นตั้งแต่คณะวิทยาการจัดการจัดท าประกาศ 
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เรื่อง ผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ โดยมีเงื่อนไขแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายของ
มหาวิทยาลัยในลักษณะเหมาจ่าย 

3.1  งวดที่หนึ่ง จ านวนร้อยละห้าสิบ ของทุนอุดหนุนการท าวิจัย ให้เบิก–จ่ายเมื่อคณะ
ผู้ตรวจสอบงานวิจัยได้พิจารณาอนุมัติโครงการวิจัยของผู้ขอรับทุนและท าสัญญาเรียบร้อยแล้ว 

3.2  งวดที่สอง จ านวนร้อยละสามสิบ ของทุนอุดหนุนการท าวิจัย ให้เบิก–จ่ายเมื่อผู้รับ
ทุนอุดหนุนการท าวิจัย ได้ท าวิจัยถึงขั้นการวิเคราะห์ข้อมูล และคณะกรรมการผู้ตรวจสอบงานวิจัย
รับรองรายงานความก้าวหน้า 

3.3  งวดสุดท้าย จ านวนเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย ส่วนที่เหลือทั้งหมดให้เบิก–จ่าย 
เมื่อผู้ท าวิจัยได้ผ่านการรับรองการวิจัย ขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลจากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัยมาแล้ว 
และเมื่อผู้ท าวิจัยส่งรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ภายในระยะเวลาตามสัญญา และได้รับการรับรอง
จากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย หรือ ผู้ให้ทุน จะให้ ผู้รับทุน เบิกจ่ายงวดที่สอง จ านวนร้อยละสามสิบ 
กับงวดสุดท้าย จ านวนเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยส่วนที่เหลือทั้งหมด เมื่อผู้ท าวิจัยได้ผ่านการรับรอง
การวิจัย ขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลจากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัยมาแล้ว และเมื่อผู้ท าวิจัยส่งรายงานการ
วิจัยฉบับสมบูรณ์ภายในระยะเวลาตามสัญญา และได้รับการรับรองจากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย 
 

ขั้นตอนกำรพิจำรณำทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ คณะวิทยำกำรจัดกำร 
1. คณะวิทยาการจัดการจัดสรรงบประมาณประจ าปี จากเงินรายได้ หมวดเงินทุนอุดหนุน 

เป็นทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณะ เพ่ือสนับสนุนการท าวิจัยของบุคลากรในคณะ 
2. คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณะวิทยาการจัดการ จ านวนไม่น้อย

กว่า 5 คนแต่ไม่เกิน 7 คน ประกอบด้วย คณบดีหรือรองคณบดีที่คณบดีมอบหมาย เป็นประธาน
กรรมการ ผู้มีความรู้และประสบการณ์ในการท าวิจัย จ านวน 3 คน ถึง 5 คน เป็นกรรมการ บุคคลที่
คณบดีเห็นสมควรเป็นกรรมการและเลขานุการ โดยให้คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณะมี
อ านาจและหน้าทีด่ังนี้ 

2.1  ก าหนดนโยบายด้านการวิจัยของคณะที่สอดคล้องและไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย 

2.2  ก าหนดหลักเกณฑ์และข้อก าหนดขอบข่ายงาน (TOR) ในการท าวิจัย 
2.3  ก าหนดแบบ ของข้อเสนอโครงการวิจัยให้เป็นไปตามมาตรฐานของการวิจัย 
2.4  ก าหนดแบบ รายละเอียดและเงื่อนไขของสัญญา 
2.5  เสนอรายชื่อคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ในแต่ละสาขาวิชาการ 

จ านวนสาขาวิชาการละ 3 คน โดยให้คณบดีแต่งตั้ง 
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3. คณบดีแต่งตั้งคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิในแต่ละสาขาวิชาการนั้นๆ
จ านวนสาขาวิชาการละ 3 คน ตามที่คณะกรรมการทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณะเสนอ โดยให้คณะผู้
ตรวจสอบงานวิจัย มีอ านาจและหน้าทีด่ังนี้ 

3.1  พิจารณาโครงการวิจัย ของผู้ขอรับทุนว่าสมควรได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยคณะ
วิทยาการจัดการหรือไม่ เพ่ือเสนอคณบดี จัดท าเป็นประกาศของคณะ 

3.2  พิจารณาตรวจสอบ ประเมินผล และรับรองรายงานการท าวิจัยของผู้ท าวิจัย 
3.3  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการท าวิจัยแก่ผู้ท าวิจัย 

 

เอกสำรที่ใช้ในกำรขอเบิกจ่ำยทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ คณะวิทยำกำรจัดกำร 
งวดที่ 1 

1. ใบแบบการอนุมัติเบิก–จ่ายเงิน แบบ กง 1 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
3. ใบส าคัญรับเงิน (งวดแรก) 
4. ใบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (รับรองถูกต้องของผู้ท าวิจัย) 
5. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจเพ่ือพิจารณาทุนอุดหนุนวิจัย 
6. ใบประกาศคณะวิทยาการจัดการ เรื่องผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัย

ปีงบประมาณ พ.ศ............. 
7. สัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัย (ส าเนา) 
8. แบบเสนอโครงการ (Research Project) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
9. รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............. 

งวดที่ 2 
1. ใบแบบการอนุมัติเบิก–จ่ายเงิน แบบ กง 1 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
3. ใบส าคัญรับเงิน (งวดที่สอง) 
4. ใบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (รับรองถูกต้องของผู้ท าวิจัย) 
5. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจเพ่ือพิจารณาทุนอุดหนุนวิจัย 
6. ใบประกาศคณะวิทยาการจัดการ เรื่องผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัย

ปีงบประมาณ พ.ศ............. 
7. สัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัย (ส าเนา) 
8. แบบเสนอโครงการวิจัย (Research Project) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
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9. รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............. 
10. หนังสือรับรองจากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ในการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลที่

เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
งวดที่ 3 

1. ใบแบบการอนุมัติเบิก–จ่ายเงิน แบบ กง 1 
2. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิก 
3. ใบส าคัญรับเงิน (งวดที่สอง) 
4. ใบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (รับรองถูกต้องของผู้ท าวิจัย) 
5. ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจเพ่ือพิจารณาทุนอุดหนุนวิจัย 
6. ใบประกาศคณะวิทยาการจัดการ เรื่องผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัย

ปีงบประมาณ พ.ศ............. 
7. สัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัย (ส าเนา) 
8. แบบเสนอโครงการวิจัย (Research Project) ที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
9. รายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............. 
10. หนังสือรับรองจากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ในการรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลที่

เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
11. หนังสือรับรองจากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ในการรับรองรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

กรณีเช่ำรถต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง เช่น ค่ำจ้ำงเหมำรถตู้ปรับอำกำศ ให้เบิกจ่ายตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 อย่าง
เคร่งครัด ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน แม่นย า และเป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 

วิธีเฉพำะเจำะจง มำตรำ 56 (2) (ข) ประกอบการเบิกจ่ายใช้ 2 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 1 – 4,999 บาท ขั้นตอนมดีังนี้ 

1.1  จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
1.2  บันทึกข้อมลูในระบบ NAGA 

– ใบติดใบเสร็จรับเงิน 
– ใบขออนุมัต ิ
– งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

1.3  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
1.4  จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุ 
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2. กรณีวงเงินซื้อจ้าง ตั้งแต่ 5,000 – 99,999 บาท ขั้นตอนมีดังนี้ 
2.1  จัดท าแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
2.2  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบ e – GP 
2.3  จัดท ารายงานผลการพิจารณา 
2.4  จัดท าใบสั่งจ้าง 
2.5  จัดท าเอกสารตรวจรับพัสดุและใบเบิกพัสดุ 
2.6  บันทึกข้อมูลในระบบบัญชี NAGA 

– ใบขออนุมัต ิ
– ใบติดใบเสร็จรับเงิน ใบเบิก ใบตรวจรับ 
– งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
1. แบบส ารวจความต้องการการใช้พัสดุ 
2. ใบเสนอราคา 
3. หนังสือขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของเจ้าหน้าที่พัสดุ ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เพ่ือให้ด าเนินการตามหนังสือขอความเห็นชอบและให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับอนุมัติให้
ด าเนินการได้ตามท่ีผู้ขาย หรือผู้รับจ้างเสนอราคา ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ 

4. สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/ข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง/
ข้อตกลงเป็นหนังสือการจ้าง ถ้ามีจ านวนเงินไม่ถึง 10,000 บาท มิต้องจัดท าก็ได้ แต่ถ้าจ่ายผ่านระบบ 
GFMIS จ านวนเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ต้องติดอากรแสตมป์ค่าจ้างทุก 1,000 บาทหรือเศษของ 
1,000 บาทติดอากรแสตมป์ 1 บาท เช่น สั่งจ้างราคา 5,500 บาท ต้องติดอากรแสตมป์ที่ใบสั่งจ้าง
จ านวน 6 บาท เป็นต้น ทั้งนี้เมื่อติดอากรแสตมป์แล้วให้ขีดเส้นหรือประทับวันที่สั่งจ้างที่อากรแสตมป์ 
เพ่ือป้องกันการน ากลับมาใช้ใหม่ ส่วนค่าจ้างตั้งแต่ 200,000 บาท ขึ้นไปให้แนบตราสารซื้ออากร
แสตมป์) 

5. ใบส่งของหรือใบส าคัญรับเงิน พร้อมใบแจ้งหนี้และใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินจะ
สมบูรณ์ได้ต่อเมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้รับเงินแล้ว และลงลายมือในใบเสร็จรับเงิน) 

6. รายงานการตรวจรับพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่ได้รับการแต่งตั้ง 
7. กลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดีอาจขอให้น าส่งเอกสารเพ่ิมเติม ในกรณีที่

เอกสารไม่ครบถ้วน 
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อ้ำงอิงงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
1. คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการ การตรวจเอกสาร การเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท า

วิจัยงบประมาณทุนสถาบันวิจัยและพัฒนา นางสาวชลากร  อยู่คเชนทร์ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยสวนดุสิต ปี พ.ศ.2564 

2. คู่มือการเบิกจ่ ายเงินโครงการวิจัย  สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ปี พ.ศ.2559 

3. แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย กรณีที่นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนวิจัย
และพัฒนาจากหน่วยงานผู้ให้โดยตรง นางสาวปฐมา  แก้วงาม สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



31 
 

                                                      คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจา่ยทนุอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ 

 
  
 

บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏบิัติงำน 

 
การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ จ าเป็นต้องปฏิบัติ

ตามกฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะต้องมีความรู้
ความเข้าใจเพ่ือการวิเคราะห์และตรวจสอบการขอเบิกทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ให้มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง แม่นย าและโปร่งใส จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีวิธีการหรือเทคนิคการตรวจสอบ 
และต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานที่เป็นรูปธรรม ดังนั้นการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท า
วิจัยจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ และการตรวจสอบเพ่ือให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้คณะวิทยาการจัดการ และเป็นไปตามระเบียบที่
ราชการก าหนดไว้ 

 

กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าแผนการปฏิบัติงานจัดท าเอกสารและการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการ

เบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได ้คณะวิทยาการจัดการ มีแผนการปฏิบัติงานดังนี้ 
ตำรำงท่ี 4.1 การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร 
1. รับหลักฐานการเบกิจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้
คณะวิทยาการจัดการ 

 
 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น  
3. ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบกิจ่ายเงินระบบบริหาร

งบประมาณ (ระบบ NAGA) 
 

4. เสนอผู้ที่มีอ านาจอนุมัติเบกิจ่ายเพื่อลงนาม  
5. บันทึกข้อมูลเข้าระบบรับ–ส่งและติดตามเอกสารการเบิก

จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) 
 

6. จัดท าส าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บที่คณะวิทยาการจัดการ 1 ชุด  
7. น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยทนุอุดหนุนการท าวิจยัจาก
เงินรายได้คณะวิทยาการจัดการให้กลุ่มงานคลัง มหาวิทยาลัย ฯ  

 

 

ในการด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ ผู้รับทุนวิจัย
ต้องน าส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบหลังจากท าสัญญารับทุนเสร็จ

การเบิกจา่ยทุนอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้ 
คณะวิทยาการจัดการต้องด าเนินการตามเงินงวด 
(จ าแนกตามไตรมาส ที่ได้รับอนุมัติ) 
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เรียบร้อยแล้ว โดยการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้จะเบิกจ่ายลักษณะ (เหมาจ่าย) 
ตามรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามไตรมาสที่ได้รับอนุมัติ (งวดเงิน) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐานการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจาก
เงินรายได้ เพราะในแต่ละเรื่องต้องแบ่งการเบิกจ่ายออกเป็นรายงวดเงิน ซึ่งมีความยุ่งยากซับซ้อนที่
แตกต่างกัน และจะวัดจากปริมาณงานที่ได้ คือ หลักฐานการเบิกจ่ายทุกฉบับต้องตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด เงินงวด (ไตรมาส) เพ่ือน าส่งเอกสารให้กับกลุ่ม
งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดีเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



33 
 

                                                      คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจา่ยทนุอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ 

 
  
 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
1. กระบวนการการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ 

ตำรำงท่ี 4.2 ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  40 นาที ผู้รับเงินทุนอุดหนุนการท าวิจยั
จัดเตรียมเอกสารกรอกข้อมูล
พร้อมแนบเอกสารการเบิกจ่าย

ให้ครบถ้วน 

เจ้าของเร่ือง 

2  5 นาท ี รับเอกสารจากผู้รับเงิน
ทุนอุดหนุน (แบบ กง 1) 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

3  30 นาที เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร

ทั้งหมด หากมีขอ้ผิดพลาดให้
น ากลับไปแก้ไข 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4  15 นาที เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูล
ลงในระบบบริหารงบประมาณ

(ระบบ NAGA) 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

5  10 นาที หน.สนง. รองคณบดี และ
คณบดีลงนามอนุมัติในเอกสาร

การเบิกจา่ย 

หน.สนง. รอง
คณบดี และ
คณบดีคณะ
วิทยาการ
จัดการ 

6  15 นาที เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกส่งเบิก
เข้าระบบรับ–ส่งและติดตาม

เอกสารการจา่ยเงิน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

7  5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงินจัดเก็บส าเนา
ไว้เป็นหลักฐานที่คณะ 1 ชุด 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

8  20 นาที เจ้าหน้าที่การเงินน าส่งเอกสาร
ฉบับจริงส่งกลุ่มงานคลัง 

กองกลาง ส านกังานอธกิารบดี 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

9  5 นาท ี รับเช็คที่กลุ่มงานคลังกองกลาง 
ส านักงานอธกิารบด ี

เจ้าของเร่ือง 

เร่ิมต้น 

รับหลักฐานการจ่ายเงินทุนอุดหนุน
การท าวจิัยจากเงินรายได ้

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ด าเนินการจัดท าเอกสารการเบกิ
จ่ายเงินจากระบบริหารงบประมาณ 

(ระบบ NAGA) 

จัดท าส าเนาเพื่อจัดเก็บ  

น าส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ย 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 
เสนอผู้มีอ านาจ 
อนุมัติเบิกจ่าย 
เพื่อลงนาม 

 
บันทึกข้อมูลเข้าระบบรับ–ส่ง
และติดตามเอกสารการเบิก
จ่ายเงิน (regis.nsru.ac.th) 
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วิธีกำรกรอกแบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
 

 
 

ภำพที่ 4.1 แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ (แบบ กง 1) 
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ภำพที ่4.2 แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
(แบบงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน) 
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ภำพที่ 4.3 แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ (แบบใบส ำคัญรับเงิน) 
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ภำพที่ 4.4 แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ (แบบใบตรวจรับรู้) 
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ค ำอธิบำยวิธีจัดท ำใบเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ 
ใบเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ ประกอบด้วย 4 ส่วน ได้แก่ 

ส่วนที่ 1 แบบการขออนุมัติเบิก–จ่ายเงิน (กรณีเบิกเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท) 
ส่วนที่ 2 แบบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
ส่วนที่ 3 แบบใบส าคัญรับเงิน 
ส่วนที่ 4 แบบใบตรวจรับรู้ 

ในการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ ผู้ท าวิจัยจะท าการเบิกจ่าย          
(แบบเหมาจ่าย) ตามข้อตกลงในสัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัยข้อ 5.3 คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
ตำรำงที่ 4.3 การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ แบบการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน (กรณีการเบิกเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท) แบบ กง 1 

แบบฟอร์ม  กำรลงรำยกำร  
(1) วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ............. ให้ระบุ วันท่ี เดือน ปี หลังจากผู้รบัทุน

วิจัยท าสัญญากับผู้ให้ทุน (คณบดี) 
เสร็จแล้ว 

(2) ข้าพเจ้า............................................................... ให้ระบุ ช่ือผู้รับทุน ที่คณะจัดท าประกาศฯ 
(3) สังกัด.................................................................. คณะวิทยาการจัดการ 
(4) คณะวิทยาการจดัการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ขออนุมตัิ
เบิกเงินค่า.............................................................. 

ให้ระบุ เงินทุนอุดหนุนการท าวิจยังวดที่
...... 

(5) เป็นจ านวนเงิน...................................บาท งวดที่ 1 เบิกได้ร้อยละห้าสิบ งวดที่ 2 เบิก
ได้ร้อยละสามสิบ งวดที่ 3 เบิกไดส้่วนท่ี
เหลือ ให้ระบเุป็นตัวเลข และเป็นตัวอักษร 
*ส าหรับคณะวิทยาการจัดการให้ผูร้ับทุน
สามารถเบิกจ่ายงวดที่ 2 และงวดที่ 3 
รวมกันได้ *ดังตัวอย่างภาคผนวกคิวอาร์
โค้ด* 

(6) (...................................................................) ให้ระบุ จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 
(7) ตามหมวด................................................... ให้ระบุ เงินทุนอุดหนุนการท าวิจยั 
(8) รหัส........................................................... ให้ระบุ รหสังบประมาณ 12 หลัก 
(9) กิจกรรม.................................................... ให้ระบุ พัฒนาการวิจัยบคุลากร 
(10) ลงช่ือ............................................................. 
         (............................................................) 

ให้ลงช่ือ ต าแหน่ง ของผู้รับทุนอุดหนุน
การท าวิจัย 
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ตำรำงท่ี 4.3 การลงรายการในใบเบิกค่าใช้จ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย แบบการขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน (กรณีการเบิกเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท) แบบ กง 1 (ต่อ) 

แบบฟอร์ม กำรลงรำยกำร 

(11) ได้ตรวจสอบถูกต้องและด าเนินการตัดวงเงินแล้ว 
ลงช่ือ.................................................... 
หัวหน้าสาขาวิชา.............................. 
วันท่ี........../................../.................. 

ให้ลงช่ือหัวหน้าสาขา กรณีเป็นทนุของ
สาขา หรือ หัวหน้าส านักงานคณบดี กรณี
เป็นทุนของคณะฯ 

(12) เรียน หัวหน้าส านักงานคณบดี ได้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว  
ลงช่ือ..................................................... 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ให้ลงช่ือผู้ตรวจสอบเอกสารเบิกเงิน
ทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

(13) เห็นควรให้จ่ายเงินได้                                                                               
ลงช่ือ.................................................. 

(หัวหน้าส านักงานคณบดี) 

ให้ลงช่ือหัวหน้าส านักงานคณบด ี

(14) ได้ท าการตรวจสอบและด าเนินการตัดยอดเงินหมวด
.................................................................................... 

ใหร้ะบุ เงินทุนอุดหนุน 

(15) รหัส...................................................................... ใหร้ะบุ รหสังบประมาณ 12 หลัก 
(16) แผนงาน................................................................. ใหร้ะบุ บริหารงานคณะ 
(17) จ านวนเงินคงเหลือ....................................บาท ใหร้ะบุ จ านวนเงินก่อนการเบิกจ่าย 
(18) ขอเบิก–จ่ายครั้งนี้เป็นเงิน..................................บาท ใหร้ะบุ จ านวนเงินท่ีผูร้ับทุนขอเบกิงวดนี ้
(19) คงเหลือ..................................บาท ใหร้ะบุ จ านวนเงินคงเหลือ 
(20) ลงช่ือ..............................................รองคณบดฝี่ายบริหาร
 (......................................................) 

ให้ลงช่ือ รองคณบดีรองคณบดีฝา่ยบริหาร 

(21) ค าสั่ง  (    ) อนุมัติ     (    ) ไม่อนุมัติ 
 เพราะ............................................................. 
........................................................................ 
........................................................................ 

ให้ลงช่ือ คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
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ตำรำงท่ี 4.4 การลงรายการในใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

แบบฟอร์ม กำรลงรำยกำร 
(1) ค่า...................................................................... ใหร้ะบุ เบิกเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยงวด

ที่ ..... 
(2) ในโครงการ......................................................... ใหร้ะบุ พัฒนาการวิจัยบคุลากร 
(3) กิจกรรม............................................................. 
................................................................................ 

ใหร้ะบุ กิจกรรมพฒันาและส่งเสรมิด้าน
งานวิจัย คณะวิทยาการจัดการ 

(4) ใบส าคัญ……………………รายการ……………….....จ านวน
เงิน…………………..................................................... 

ใหร้ะบุ ล าดับที่ 1 รายการ 
ใหร้ะบุ เบิกเงนิทุนอุดหนุนการท าวิจัยจาก
เงินรายได้ ช่ือเรื่องโครงการวจิัย.... ช่ือผู้
ขอเบิกเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย จ านวน
เงิน งวดที่..... 

(5) รวม..............................................................................                                                 ใหร้ะบุ จ านวนเงินท่ีเบิกจ่ายเป็นตวัเลข 
(6) จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 
(..............................................................................................) 

ใหร้ะบุ จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 

(7) ลงช่ือ............................................................................        
(....................................................................) 

ให้ลงช่ือ ผู้ขอเบิกเงินทุนอุดหนุนการท า
วิจัย 
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ตำรำงท่ี 4.5 การลงรายการในใบส าคัญรับเงิน 

แบบฟอร์ม กำรลงรำยกำร 
(1) วันท่ี................เดือน......................พ.ศ................................. ใหร้ะบุ วันท่ีเดียวกันกับใน แบบ กง 1 
(2) ข้าพเจ้า....................................................บ้านเลขที.่.................
หมู่ที.่................................ 

ใหร้ะบุ ช่ือผู้ขอเบิกเงินทุนอุดหนุนการท า
วิจัย 

(3) ต าบล.................................อ าเภอ.......................................
จังหวัด........................................ 

ใหร้ะบุ ที่อยู่ตามบตัรประจ าตัวประชาชน 

(4) ได้รับเงินจาก.........................................จังหวัด............................ ใหร้ะบุ ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์  

(5) รายการ ...............................................................................                                                 ใหร้ะบุ รายการ เบิกเงินทุนอุดหนนุการ
ท าวิจัยงวดที่...และช่ือเรื่องวิจัยที่คณะฯ 
ประกาศรับทุน 

(6) จ านวนเงิน ใหร้ะบุ จ านวนเงินที่ได้รับทุนอุดหนุนการ
ท าวิจัย เป็นตัวเลข 

(7) จ านวนเงินเปน็ตัวอักษร 
(..............................................................................................) 

ใหร้ะบุ จ านวนเงินเป็นตัวอักษร 

(8) ลงช่ือ.......................................................ผูร้ับเงิน         
(....................................................) 

ให้ลงช่ือผู้รับเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

 
ตำรำงท่ี 4.6 การลงรายการในใบตรวจรับรู้ 

แบบฟอร์ม การลงรายการ 
(1) จ่ายเป็นเงิน................................................................... ใหร้ะบุ เงินทุนอุดหนุนการท าวิจยั คณะ

วิทยาการจัดการ เรื่อง ท่ีผู้รบัทุนตาม
ประกาศฯ และแสดงยอดรวมเบิกจ่ายเป็น
ตัวเลข และเป็นตัวอักษร 

(2) (ลงช่ือ)............................................กรรมการตรวจรับรู ้ ให้ลงช่ือกรรมการตรวจรับรู้    คนที่ 1 
(3) (ลงช่ือ)............................................กรรมการตรวจรับรู ้ ให้ลงช่ือกรรมการตรวจรับรู้    คนที่ 2 
(4) (ลงช่ือ)............................................กรรมการตรวจรับรู ้ ให้ลงช่ือกรรมการตรวจรับรู้    คนที่ 3 
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วิธีกำรกรอกแบบฟอร์มสัญญำรับทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย คณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำช
ภัฏนครสวรรค ์

 
 

ภำพที่ 4.5 แบบฟอร์มสัญญำรับทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้คณะวิทยำกำรจัดกำร (ส่วนที่ 1) 
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ภำพที่ 4.6 แบบฟอร์มสัญญำรับทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้คณะวิทยำกำรจัดกำร (ส่วนที่ 2) 
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ภำพที่ 4.7 แบบฟอร์มสัญญำรับทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้คณะวิทยำกำรจัดกำร (ส่วนที่ 3) 
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ภำพที่ 4.8 แบบฟอร์มสัญญำรับทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้คณะวิทยำกำรจัดกำร (ส่วนที่ 4) 
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ตำรำงที่ 4.7 การลงรายการในใบสัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ คณะวิทยาการ
จัดการ 

แบบฟอร์ม กำรลงรำยกำร 
(1) วันท่ี...........เดือน..............................พ.ศ......................... ให้ระบุวันท่ี เดือน ปี หลังจากคณะฯ ประกาศ

รายชื่อผู้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัย 
(2) ข้าพเจ้า (นาย,นาง,นางสาว) ............................................ ใหร้ะบุ ช่ือ–สกุล ผู้รับทุนวิจัยตามประกาศ 
(3) อายุ………….ปี (รับราชการในต าแหน่ง).............................. 
(พนักงานมหาวิทยาลัยในต าแหน่ง)........................................ 

ใหร้ะบุ อายุ ณ ปัจจุบัน ระบุต าแหน่งของผู้รับทุน
การท าวิจัย 

(4) ระดับ..........................สังกัด.....................กรม.............. ใหร้ะบุ ส่วนราชการ 
(5) กระทรวง.............................อยู่บ้านเลขท่ี...................... 
ซอย.................................................................................... 

ใหร้ะบุ กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม และท่ีอยู่ตามบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

(6) ถนน.........................ต าบล/แขวง.................................. 
อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด..............................
สถานภาพ............................ 
คณะผู้มีชื่อตอนท้ายสัญญา จ านวน................................คน 

ใหร้ะบุ ท่ีอยู่ตามบัตรประจ าตัวประชาชน 
กรณีมีผู้ร่วมท าวิจัยเป็นหมู่คณะฯ ให้ระบจุ านวนผู้
ร่วมท าวิจัย 

(7) เรื่อง............................................................................... ใหร้ะบุ เรื่อง โครงการวิจัยฯ ตามท่ีคณะฯ 
ประกาศรับทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ 

(8) มีก าหนด...............ปี..........เดือน นับต้ังแต่วันท่ี............ 
เดือน...............พ.ศ............จนถึงวันท่ี.......เดือน................ 
พ.ศ............ 

ใหร้ะบุ จ านวนปี โดยระบุวันท่ีหลังจากคณะฯ 
จัดท าประกาศผู้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

(9) คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้ให้ทุน
เป็นเงิน จ านวน............................บาท 
(..............................................................) 

ใหร้ะบุ จ านวนเงิน ตรงตามท่ีคณะฯ จัดท า
ประกาศผู้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัย เป็นตัวเลข 
และเป็นตัวอักษร 

(10) (ลงชื่อ)...........................................................ผู้รับทุน 
           (.............................................................) 

ให้ลงช่ือผู้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

(11) (ลงชื่อ)...........................................................พยาน 
           (.............................................................) 

ให้ลงช่ือ พยานคนท่ี 1 

(12) (ลงชื่อ)...........................................................พยาน 
           (.............................................................) 

ให้ลงช่ือ พยานคนท่ี 2 

(13) รับสัญญาการรับทุนอุดหนุนการท าวิจัยตามท่ี
..........................................................................และคณะให้ไว้ข้างต้น 

ให้ลงชื่อผู้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยเป็นลายลักษณ์
อักษร 

(14) (ลงชื่อ).....................................................................ผูร้ับสัญญา 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์วรวิทย์ พัฒนาอิทธิกุล) 

คณะบดีคณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ให้ลงช่ือผู้รับสัญญา คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัยจำกเงินรำยได้ ผ่ำนระบบบริหำรงบประมำณของ
มหำวิทยำลัย 3dgf.nsru.ac.th (ระบบ NAGA) 

ใบขออนุมัติเบิก–จ่ำยเงิน (แบบ กง 1) 
1. การเข้าสู่ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย (ระบบบริหารงบประมาณ) เข้าเปิด

โปรแกรมท าการ Log in โดยการกรอก Username และ Password  แล้วคลิก OK เพ่ือเข้าใช้งาน
ระบบบริหารงบประมาณ 

1. รหัสผู้ใช้งาน ให้กรอก Username 
2. รหัสผ่าน ให้กรอก Password 

 

 
 

ภำพที่ 4.9 กำรเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศของมหำวิทยำลัย (ระบบบริหำรงบประมำณ) 
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2. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้เรียบร้อยแล้วให้
คลิกที่บันทึกใบขอเบิก คลิกเลือกที่เมนู ใบ กง.2 (ค่าตอบแทน/ใช้สอย) เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนของการ
เบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย 

1. เลือกบันทึกใบขอเบิก 
2. คลิก กง.2 ค่าตอบแทน/ใช้สอย 

 

 
 

ภำพที่ 4.10 กำรเข้ำสู่ขั้นตอนของกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย 
 
 
 
 
 

1.เลือกบนัทึกใบขอเบิก 

2.กง.2 ค่าตอบแทน/ใชส้อย 
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3. กรอกรหัสกิจกรรมในช่อง รหัสกิจกรรม จะเป็นรหัสที่คณะฯ ได้รับจากกองนโยบายและ
แผนงาน ซึ่งรหัสกิจกรรมจะมี 12 หลัก เช่น 202303110144 แล้วคลิกเพ่ือด าเนินการต่อไป 

1. รหัสกิจกรรม (รหัสเงินที่ได้รับอนุมัติ 12 หลัก) 
2. ระบุชื่อผู้ขอเบิกทุนอุดหนุนการท าวิจัย 
3. ใส่รายการที่เบิกจ่าย 
4. คลิกเพ่ิมรายการเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

 
 

ภำพที่ 4.11 หน้ำจอแสดงกำรกรอกรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย (ส่วนที ่1) 
 
 
 
 
 
 

1.รหัสกิจกรม 

2.ระบุชื่อ ผู้ขอเบิก 

3.ใส่รายการที่เบิกจ่าย 

4.คลิกเพิ่ม 
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4. กรอกรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย 
1. รายการ ระบุค าอธิบายรายการที่เบิก เช่น เบิกเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย งวดที่ 1 (50%) 
2. หน่วยนับ ระบุ “ครั้ง” 
3. รหัสผู้ขาย ระบุ ชื่อ–สกุล ผู้ขอเบิกเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย 
4. เอกสารอ้างถึง ระบุ “แบบ กง 1” 
5. วันที่ตามเอกสาร ระบุ วันที่ปัจจุบัน 
6. หมวดเงิน ระบุ รหัสบัญชีของมหาวิทยาลัยจะมี 6 หลัก เช่น 413000 หมวดเงิน

ทุนอุดหนุน 
7. จ านวนเงิน ระบุ 1  
8. ราคา/หน่วย ระบุ จ านวนเงินสุทธิที่เบิก 
9. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน คลิก ตกลง เพื่อด าเนินการขั้นต่อไป 

           

 
 

ภำพที่ 4.12 หน้ำจอแสดงกำรกรอกรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย (ส่วนที ่2) 
 
 
 

1.ใส่รายการที่เบิกจ่าย 

2.ครั้ง 

3.ชื่อผู้เบิก 

4.แบบ  กง 
1กกง. 

5.วันที่ปัจจุบัน 

6.รหัสบัญชีของมหาวิทยาลัย

ฯ 
8.ระบุจ านวนเงินเต็ม 

7.ระบุ 1 

9.คลิก ตกลง 
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5. กรอกรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัย 
1. บันทึกพิมพ์ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว คลิก บันทึกพิมพ์ 
2. คลิก OK เพ่ือจัดพิมพ์เอกสารเบิกจ่าย 

 

 
 

ภำพที่ 4.13 หน้ำจอแสดงกำรกรอกรำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย (ส่วนที่ 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.บันทึกพิมพ์ 

2.คลิก OK 



52 
 

                                                      คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจา่ยทนุอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ 

 
  
 

          6. ระบบจะแสดงผลออกมาในรูปแบบของ Microsoft Word 
 

 
 

ภำพที่ 4.14 กำรแสดงผลออกมำในรูปของ Microsoft Word แผ่นที่ 1 
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ภำพที่ 4.15 กำรแสดงผลออกมำในรูปของ Microsoft Word แผ่นที่ 2 
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งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน 
1. การจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบบริหารงบประมาณ ให้เลือกเมนู ดังนี้ 

1. คลิก เลือก บันทึกใบขอเบิก 
2. คลิก เลือก ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน เพ่ือด าเนินการขั้นต่อไป 

 

 
 

ภำพที่ 4.16 กำรจัดท ำงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงินในระบบบริหำรงบประมำณ (ส่วนที่ 1) 
 
 
 

 
 
 

1.เลือกบนัทึกใบขอเบิก 

2.เลือก ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงนิ 
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2. การจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบบริหารงบประมาณเพ่ือก าหนดชื่อผู้ขอเบิก
และระบุต าแหน่ง ให้เลือกเมนู ดังนี้ 

1. สร้างใหม่ ให้ คลิก 
2. ชื่อ–นามสกุล ผู้ขอเบิก ให้ ระบุชื่อ–สุกล เช่น นาย/นาง/นางสาว 
3. ต าแหน่ง ผู้ขอเบิก ให้ ระบุ ต าแหน่ง เช่น อาจารย์/ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
4. เพ่ิมรายการ ให้ คลิก เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

 
 

ภำพที่ 4.17 กำรจัดท ำงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงินในระบบบริหำรงบประมำณ (ส่วนที่ 2) 
 
 
 
 

2.ชื่อผู้ขอเบิก 

3.ต าแหน่งผู้ขอเบิก 

1.สร้างใหม่ 4.เพิ่มรายการ 



56 
 

                                                      คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจา่ยทนุอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ 

 
  
 

3. การจัดท างบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบบริหารงบประมาณ 
ตรวจสอบ วันที่เบิก/ชื่อผู้ขอเบิก/ต าแหน่งผู้ขอเบิก/ประเภทงบประมาณ/จ านวนเงิน ให้

ถูกต้องครบถ้วน และ คลิก OK 
 

 
 

ภำพที่ 4.18 กำรจัดท ำงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงินในระบบบริหำรงบประมำณ (ส่วนที่ 3) 
 
 
 

คลิก OK 
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4. ระบบจะแสดงผลออกมาในรูปแบบ ของ Microsoft Word 
 

 
 

ภำพที่ 4.19 รูปแบบของ Microsoft Word (แบบเบิกเหมำจ่ำย)  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบผ่ำนระบบรับ–ส่งและติดตำมเอกสำรกำรเบิก–จ่ำยเงิน (regis.nsru.ac.th) 
1. เข้าสู่ระบบสารสนเทศ http://regis.nsru.ac.th เลือกเมนูระบบติดตามเอกสาร–เบิกจ่ายเงิน 

 
 

ภำพที่ 4.20 กำรกรอกรหัสผู้ใช้งำน และ รหัสผ่ำน (regis.nsru.ac.th) 
 

2. ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารการเบิก–จ่ายเงินทั้งหมดให้ครบถ้วนและถูกต้อง เมื่อ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูลการส่งเอกสารการเบิกจ่ายในระบบรับ–ส่งเอกสาร
เบิกจ่าย โดยการเลือก บันทึกเรื่อง 

 
 

ภำพที่ 4.21 กำรบันทึกเรื่อง 

กรอก Username 

กรอก Password 

เลือกเมนู บันทึกเรื่อง
เรื่อง 
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3. เมื่อเลือกเมนูบันทึกเรื่องแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกรายละเอียด ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องกรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย เมื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิก บันทึกเรื่อง 

รำยละเอียดเอกสำรที่กรอก 
1. เลข PR    ระบุตามที่อ้างอิง (ใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน ระบบ NAGA) 
2. วันที่     ระบุวันที่ปัจจุบัน 
3. รหัสเงินที่เบิก   ระบุตามใบขออนุมัติเบิก–จ่าย (มี 12 หลัก) 
4. แหล่งเงินที่เบิก  ระบุเงินงบประมาณ หรือ เงินรายได้ 
5. รายการที่เบิก   ระบุรายละเอียดตามรายการที่เบิก เช่น เบิกเงินทุนอุดหนุนฯ 
6. เจ้าของเรื่องผู้เบิก ระบุชื่อผู้ขอเบิกเงิน (ระบุชื่อเดียวกัน) 
7. ระบุจ านวนเงิน  ระบุตามจ านวนเงินที่เบิก (ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ระบบ NAGA) 

 

 
 

ภำพที่ 4.22 กำรบันทึกระบบรับ–ส่งและติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย (ส่วนที่ 1) 
 
 

1.ระบุ เลขPR 

2.ระบุวันที่ส่งเรื่อง 

3.ระบุรหัสเงินที่เบิก 

4.ระบุแหล่งเงินที่เบิก 

5.ระบุรายการ 

6.ระบุชื่อผู้เบิก 

7.ระบุจ านวนเงิน 
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4. เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน กับ รายการใบขออนุมัติเบิกเงิน และ
ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน คลิก บันทึกเรื่อง 

 
 

ภำพที่ 4.23 กำรบันทึกระบบรับ–ส่งและติดตำมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย (ส่วนที่ 2) 
 

5. เมื่อผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกเรื่องเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้พิมพ์บาร์โค้ดเพ่ือเป็นแบบ
น าส่งเอกสารเบิก–จ่ายเงิน บันทึก ตกลง และคลิกพิมพ์ 

 

 
 

ภำพที่ 4.24 กำรพิมพ์บำร์โค้ด 

คลิก บันทึกเร่ือง 

คลิก ตกลง 

คลิกพิมพ์ 
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6. ตัวอย่างแบบน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินจากระบบรับ–ส่งและติดตามเอกสารการเบิก
จ่ายเงิน 

 
 

ภำพที่ 4.25 แบบน ำส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินจำกระบบรับ–ส่งและติดตำม 
เอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 

 

7. ให้ผู้ปฏิบัติงานท าการบันทึกการน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน โดยการเลือกเมนู ส่งเรื่อง 
กรอกรหัสเอกสาร (บารโ์ค้ด) แล้ว คลิก บันทึก 

 

 
 

ภำพที่ 4.26 กำรส่งเรื่องเบิกจ่ำย 

เลือกเมนู ส่งเรื่อง 
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8. เมื่อผู้ปฏิบัติงาน กรอกรหัสบาร์โค้ด เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก ค้นหา ระบบจะแสดง
รายละเอียดของเอกสารที่จะท าการส่งเรื่อง หลังจากนั้นให้ คลิก ลงบันทึกส่งเรื่อง 

 
 

ภำพที่ 4.27 กำรกรอกรหัสบำร์โค้ด เพื่อบันทึกส่งเรื่อง 
 

9. เมื่อท าการลงบันทึกส่งเรื่องแล้ว ให้เลือกเมนูรายงาน แถบล่างด้านซ้ายมือเพ่ือท าการ
จัดพิมพ์เอกสารใบน าส่งเอกสารการเบิก–จ่ายเงิน 

 
 

ภำพที่ 4.28 กำรจัดพิมพ์เอกสำรใบน ำส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน 

1.คลิก ค้นหำ 

2.คลิก ลงบันทึกส่งเรื่อง 

เลือกเมนู รำยงำน 



63 
 

                                                      คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจา่ยทนุอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ 

 
  
 

10. ท าการเลือกเมนูรายงานแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพ ให้คลิกค้นหาเรื่อง และคลิก
แสดงตัวอย่างรายงาน (เฉพาะรายการที่เลือก) ตามล าดับ ระบบจะแสดงรายการที่จะท าการน าส่ง
เอกสารการเบิก–จ่ายเงิน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกทั้งหมด หรือ เลือกทลีะก่ีรายการก็ได้ 

 
 

ภำพที่ 4.29 กำรค้นหำเรื่อง และคลิกแสดงตัวอย่ำงรำยงำน 
 

11. แบบรายงานการส่งเรื่องเบิกจ่ายเงินให้กลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัย ให้ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์จ านวน 2 แผ่น ทั้งนี้ เพ่ือส่งให้กับกลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี จ านวน 1 แผ่น และจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานจ านวน 1 แผ่น 

 
 

ภำพที่ 4.30 แบบรำยงำนกำรส่งเรื่องเบิกจ่ำยเงิน 

 

1.เลือกค้นห้ำเร่ือง 2.เลือกแสดงตัวอย่าง 
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12. กรณีบันทึกเรื่องแก้ไข ให้คลิกบันทึกเรื่องแก้ไข ด้านล่างแถบเมนูด้านซ้าย ให้คลิก เมนู 
บันทึกเรื่องแก้ไข 

 
 

ภำพที่ 4.31 กำรเข้ำรำยกำรและกำรบันทึกเรื่องแก้ไข 
 

13. ให้ผู้ปฏิบัติงาน กรอกรหัสบาร์โค้ด แล้ว คลิก ค้นหา 
 

 
 

ภำพที่ 4.32 กำรบันทึกเรื่องแก้ไข 

เลือกเมนูบันทึกเร่ืองแก้ไข 

1.กรอกรหัสบำร์โค้ด (AC…X 

2.คลิกค้นหำ 
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14. ถ้ามีการแก้ไขเอกสาร เอกสารจะแสดงการแก้ไขครั้งที่ 1 หรือ ครั้งท่ี 2 ตามล าดับการ
แก้ไขเอกสาร 

 

 
 

ภำพที่ 4.33 กำรแก้ไขเอกสำร 
 

15. กรณีด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ระบบจะมีการเปลี่ยนสถานะเป็น เสร็จแล้ว 
 

 
 

ภำพที่ 4.34 ไอคอนแสดงกรณีด ำเนินกำรเสร็จส้ินแล้ว 
 
 

เมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้น 

1.กรณีมีกำรแก้ไขเอกสำร 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ผู้ปฏิบัติงาน/หัวหน้างาน จะต้องติดตามผลการปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบความถูกต้อง

ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนการท างาน และตามวิธีการปฏิบัติงานว่ามีปัญหา
อุปสรรคหรือข้อขัดแย้งใดในการปฏิบัติงาน หากหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจาก
เงินรายได้ไม่ถูกต้องและไม่เป็นไปตามระเบียบต้องส่งคืนกลับไปแก้ไข โดยกลุ่มงานคลัง กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี จะด าเนินการส่งคืนเอกสารผ่านระบบรับ–ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ได้ที่ http://regis.nsru.ac.th ซึ่งผู้ท าวิจัยสามารถติดตามสถานะการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัย
จากเงินรายได้จากระบบรับ–ส่ง และติดตามเอกสารการเบิกจ่ายเงิน โดยใช้ Username และ 
Password ของมหาวิทยาลัยฯ ทั้งนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

จริยธรรมและจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
1. ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และ ความสื่อสัตย์สุจริต 
2. ความรู้ความสามารถ และ มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
3. การรักษาความลับ 
4. ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ 
5. ความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคล หรือ นิติบุคคลที่ผู้ประกอบวิชาชีพ

บัญชีปฏิบัติหน้าที่ให้ 
6. ความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมวิชาชีพ และจรรยาบรรณทั่วไป 

ที่มา : ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ,2553, ฉบับที่ 19 
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บทที่ 5 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 
การเบิกเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ต้องเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง

และประกาศต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ปัญหาที่เกิดขึ้น ส่วนใหญ่เกิดจากการที่ผู้ได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยยัง
ขาดความรู้ ความเข้าใจ ซึ่งปัจจุบันการแก้ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นยังไม่สามารถแก้ไขทั้งหมด การใช้สิทธิ
เบิกยังคงเกิดความผิดพลาดอยู่อย่างสม่ าเสมอ ทั้งนี้สามารถสรุปปัญหาที่เกิดขึ้นจากการเบิกจ่าย
ทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได ้ไดด้ังนี้ 

 

ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหาที่พบจากการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ 
ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

1. การระบุเดือนในเอกสารสัญญารับทุนอุดหนุน
การท าวิจัยของผู้รับทุนไม่ถูกต้อง 

– ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรให้ค าแนะน า
เกี่ยวกับสิทธิในการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการ
ท าวิจัยจากเงินรายได้ 
 – มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุน
การท าวิจัยจากเงินรายไดเ้พ่ือความถูกต้อง 
รวดเร็ว และเพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

2. ผู้ได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้
กรอกข้อมูลรายละเอียดไม่ครบถ้วนและไม่
ชัดเจน เช่น ไม่ระบุวันที่เริ่มสัญญา และสิ้นสุด
สัญญา ชื่อเรื่องโครงการวิจัยฯ จ านวนเงินที่
ได้รับทุน ท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

– ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินตรวจสอบเอกสาร
สัญญารับทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ ก่อนการ
อนุมัติสัญญารับทุน 

3. ผู้ที่ได้รับการประกาศทุนอุดหนุนการท าวิจัย
จากเงินรายได้ไม่ทราบสิทธิการเบิกจ่ายเงินอยู่ใน
ไตรมาส (เงินงวด) ไหนบ้าง 

– ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับ
ทุนอุดหนุนการท าวิจัยทราบถึงสิทธิเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงิน 

4. ชื่อเรื่องโครงการวิจัยที่ส่งเบิก ไม่ตรงกัน กับ
ประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ 
ที่อนุมัติ 

– ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรแจ้งให้ผู้เบิกจ่าย
เงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ ทราบและปรับชื่อ
โครงการการวิจัยให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเพ่ือ
ความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
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ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหาที่พบจากการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ (ต่อ) 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

5. ระบุวันที่ในเอกสารเบิกเงินไม่ถูกต้อง  – ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย

แจ้งให้ผู้เบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ ต้องระบุ

วันที่การเบิกจ่าย หลัง วันที่คณะฯ ออกประกาศผล

การพิจารณาทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ ที่อนุมัต ิและ

หลังท าสัญญากับคณะฯ เรียบร้อยแล้ว 

6. ผู้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้

ไม่ทราบว่าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

โครงการวิจัย ต้องใช้เอกสารอะไร

ประกอบการเบิกจ่ายบ้าง 

– ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรแจ้งให้ผู้เบิกจ่ายเงิน

ทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ ทราบว่ามีเอกสารอะไรที่ต้อง

ใช้ประกอบในการเบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่าย ทั้งนี้

เอกสารต่างๆ ตามที่ผู้ได้รับทุนได้แจ้งไว้ในแบบเสนอ

โครงการวิจัย 

7. ผู้ท าวิจัยไม่ทราบว่า ถ้าไม่สามารถท าวิจัย

ได้ส าเร็จก่อนสิ้นปีงบประมาณ แต่ยังไม่ครบ

ระยะเวลาตามสัญญา 

– ให้ผู้ท าวิจัย ท าบันทึกข้อความถึงคณบดี เพ่ือขอกัน

เงินเหลื่อมปี และให้คณบดีบันทึกเสนอขอกันเงิน

เหลื่อมปีงบประมาณต่ออธิการบดีล่วงหน้า ก่อนวันสิ้น

ปีงบประมาณไม่น้อยกว่า 15 วัน ให้อธิการบดี

พิจารณาอนุมัติงบประมาณประจ าปีออกไป ได้เท่า

ระยะเวลาที่เหลือตามสัญญา แต่ต้องไม่เกิน

ก าหนดการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของ

งบประมาณปีถัดไป 

8. ผู้ท าวิจัยไม่ทราบว่า ถ้าไม่สามารถท าวิจัย

ได้ส าเร็จตามสัญญาต้องท าอย่างไร 

– ให้ผู้ท าวิจัย ท ารายงานชี้แจงเหตุผลและสรุปผลงาน

การท าวิจัยทั้งหมดเท่าท่ีได้ท าวิจัยแล้ว พร้อมทั้งจัดท า

รายงานการใช้จ่ายเงินเสนอต่อคณะกรรมการ

ทุนอุดหนุนการท าวิจัย ก่อนครบระยะเวลาสัญญา 

ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 เดือน  
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ตำรำงท่ี 5.1 ปัญหาที่พบจากการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ (ต่อ) 
ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

9. ผู้ที่ได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได ้

ไม่ทราบว่าสามารถเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท า

วิจัย (เหมาจ่าย) งวดที่ 2 และงวดที่ 3 รวมกันได้ 

– ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรแจ้งผู้เบิกจ่ายเงิน

ทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ ทราบว่ามีระเบียบ

รองรับการเบิกจ่าย 2 งวดรวมกันได้ ทั้งนี้ผู้

เบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ ต้องบันทึก

ข้อความ การรับรองขั้นการวิเคราะห์ข้อมูลเสร็จ

เรียบร้อยแล้วและรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

และบันทึกข้อความ ขอเบิกเงินทุนวิจัย งวดที่ 2 

และงวดที่ 3 ได้จัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์

เรียบร้อยแล้ว 

10. ผู้ที่ได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงิน
รายไดไ้ม่ทราบว่า เมื่อได้รับอนุมัติโครงการแล้ว 
และเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 เรียบร้อยแล้ว ไม่
สามารถเพ่ิมสัดส่วนผู้ท าวิจัยเพิ่มได้ 

– ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินควรแจ้งผู้เบิกจ่ายเงิน
ทุนอุดหนุนการท าวิจัยฯ ไม่สามารถเพ่ิมชื่อ
ผู้ท าวิจัยได้ เนื่องจากการเบิกจ่ายงวดที่ 1 อนุมัติ
เสร็จตามกระบวนการเรียบร้อยแล้ว 

11. เอกสารปกรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ ผู้
เบิกจ่ายพิมพ์รายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น ชื่อ
โครงการวิจัย 
ปี พ.ศ.ที่ได้รับทุนของคณะฯ 

– มีตัวอย่างปกรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ถูกต้อง  
   ไว้ให้ศึกษา 
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ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงหรือพัฒนำงำน 
เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ และ
เบิกจ่ายให้ทันภายในปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยควรศึกษา
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอๆ 
อาทิเช่น Website ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th ส านักกฎหมายกรมบัญชีกลางหรือกลุ่มงาน
คลังและพัสดุ ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

จากประเด็นปัญหาต่างๆ ที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น ผู้จัดท าได้สรุปแนวทางการแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้นจากการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ ไว้ดังนี้ 

1. ทุกหน่วยงานที่ได้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัย ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคต่างๆ
เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง จะท าให้ทราบถึง
ปัญหาของแต่ละหน่วยงานเพื่อที่จะน ามาประยุกต์ใช้กับหน่วยงานของตนเองได้อย่างถูกต้อง 

2. ควรมีการจัดอบรมให้ค าแนะน า ปรึกษาหารือแก่บุคลากรในหน่วยงานเพื่อท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ รวมถึงท าความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายทุนอุดหนุน
การท าวิจัยอย่างต่อเนื่องเพ่ือลดปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 

3. ควรมีการจัดท าแบบฟอร์มเอกสารแสดงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานของการ
เบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ รวมทั้งเอกสารประกอบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่
ทางเว็บไซต์ของส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ เพ่ือให้ผู้รับทุนอุดหนุนการท าวิจัยน าไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติและผู้ที่สนใจได้ศึกษาเรียนรู้ 

4. ควรมีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้เพ่ือความ
ถูกต้อง รวดเร็วและสะดวกในการปฏิบัติงาน 

ผลจากการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ฉบับนี้จะเป็น
ผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ าซ่ึง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว เกิดความส าเร็จของการปฏิบัติหน้าที่ทางราชการ ผู้จัดท ามีความยินดีและหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้ อีกทั้งยัง
สามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานต่อไป
ได ้
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บรรณำนุกรม 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ พ.ศ.2553 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ 

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินรายได้ พศ.2555 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยกองทุนวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยกองทุนวิจัยของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

พ.ศ.2548 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การเบิกจ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากกองทุนของ 
            มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.2560 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิก–จ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยของ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.2561 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิก–จ่ายทุนอดุหนุนการท าวิจัย 

ในลักษณะเหมาจ่าย พ.ศ.2561 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิก–จ่ายทุนอุดหนุนการท าวิจัยใน 

ลักษณะเหมาจ่าย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง อัตราการเบิกจ่ายอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ในการฝึกอบรมของส่วนราชการ  
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง อัตราค่าใช้จ่ายเช่ายานพาหนะ 
หนังสือด่วนที่สุด คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.02/ว 122 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย ทุนอุดหนุนการท าวิจัยจากเงินทุนภายนอก พ.ศ.2556
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ภำคผนวก 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มแบบกำรขออนุมัติเบิก–จ่ำยเงิน 
(กรณีกำรเบิกเงินไม่เกิน 1,000,000 บำท) 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มงบหน้ำใบเบิกเงิน 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์มใบกรรมกำรตรวจรับรู้ 
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ดำวน์โหลดเอกสำรตัวอย่ำงฉบับเต็ม สัญญำรับทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย คณะวิทยำกำรจัดกำร 
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ดำวน์โหลดเอกสำรตัวอย่ำงฉบับเต็ม 

ค ำสั่งคณะฯ/ประกำศฯ ต่ำงๆ  
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ดำวน์โหลดเอกสำรตัวอย่ำงฉบับเต็ม 
เบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย งวดที่ 1 
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ดำวน์โหลดเอกสำรตัวอย่ำงฉบับเต็ม 
เบิกจ่ำยเงินทุนอุดหนุนกำรท ำวิจัย งวดที่ 2 และ 3 
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ดำวน์โหลดเอกสำรฉบับเต็ม 
กฎกระทรวง 



100 
 

                                                      คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจา่ยทนุอุดหนุนการท าวิจยัจากเงินรายได้ คณะวิทยาการจัดการ 

 
  
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ดำวน์โหลดเอกสำรฉบับเต็ม 

ระเบียบ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ–นำมสกุล (ภำษำไทย)   ลักษณา  ยิ้มจ ารัส 
ชื่อ–นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ)  Lucksana  Yimjumrus 
วัน เดือน ปี เกิด      18  ธันวาคม พ.ศ.2518 
ต ำแหน่งปัจจุบัน      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
หน่วยงำนที่สังกัด     ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
สถำนที่ติดต่อได้      มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
                                         398 หมู่ที ่9 ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง  
                                         จังหวัดนครสวรรค์  60000 
ที่อยู่ปัจจุบัน       222/33 หมู่ที ่5 ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง 

จังหวัดนครสวรรค์ 60000 
อีเมล์         rlek181@gmail.com 
เบอร์โทรศัพท์      081–8867840 
ประวัติกำรศึกษำ 

2535 – 2538    ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) บริหารธุรกิจ (การบัญชี) 
2539 – 2541    ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) บริหารธุรกิจ (การบัญชี) 
2541 – 2543    ระดับการศึกษาปริญญาตรี สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ 

การจัดการทั่วไป (การบัญชี) 
2545 – 2546    ระดับการศึกษาปริญญาตรี สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ 

บริหารธุรกิจบัณฑิต (การบัญชี) 
ประวัติกำรท ำงำน   

2553 – ปัจจุบัน    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส านักงานคณบดี คณะวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 

mailto:rlek181@gmail.com
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