
 

คูมือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร : RDI-TAK 001 

เรื่อง : การจดัทาํบันทึกขอตกลง แกไขครั้งที่ :…………. วันที่บังคับใช : 14 มค.68 
หนาที่ 1 จาก .......... หนา 

 

ลําดับ แผนภูมิ ผูรับผิดชอบ/ข้ันตอนการปฏิบัต ิ เอกสาร 

      
 
 

  

 
1 
 
 

 งานวิจัยพื้นท่ีแจงนักวิจัยท่ีไดรับ
ทุนสนับสนุนใหดําเนินการจัดทํา
ไฟลบันทึกขอตกลง 

1. เอกสารแจงผลการ
พิจารณา 
2. บันทึกขอตกลง 
3. แผนการใชจายเงินการ
ดําเนินงานวิจัย (วจ.1) 
4. แผนการเบิกจาย 

 
 

2 
 
 

 งานวิจัยตรวจสอบความถูกตอง
บันทึกขอตกลงและสงไฟลไปยัง
สถาบันวิจัย 

 
3 

 สถาบันวิจัยพิจารณาไฟลบันทึก
ขอตกลงและนําสงไฟลมายังเขต
พื้นท่ี 

 

 
 

4 
 
 

 งานวิจัยนําเสนอไฟลบันทึก
ขอตกลงไปยังผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร เพื่อลงนามเปน
พยาน 

 

 
5 

 

 งานวิจัยตรวจสอบความถูกตอง
และสงไฟลยังสถาบันวิจัย 

 

 
 

6 
 
 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา ดําเนินการ
นําเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม 

 

 
7 
 
 

 1. สถาบันวิจัยและพัฒนานําสง
ไฟลบันทึกขอตกลงมายังเขตพื้นท่ี 
2. งานวิจัยตากแจงและนําสง
นักวิจัย  

 

 
 
 
 

   

 

เริ่มตน 

พื้นท่ีตากพิจารณา

ลงนาม 

มหาวิทยาลัย 
พิจารณาลงนาม 

 

แจงนักวิจัย 

ส้ินสุด 

จัดทําบันทึกขอตกลง 

งานวิจัยตรวจสอบ

ความถูกตอง 

พิจารณาไฟลบันทึกขอตกลง 

พิจารณาไฟลบันทึกขอตกลง 

แกไข 

แกไข 

แกไข 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร : RDI-TAK 002 

เรื่อง : เบิกเงินงวดที่ 1 แกไขครั้งที่ :…………. วันที่บังคับใช : 14 มค.68 
หนาที่ 1 จาก .......... หนา 

 

ลําดับ แผนภูมิ ผูรับผิดชอบ/ข้ันตอนการปฏิบัต ิ เอกสาร 

      
 
 

งานวิจัยแจงนักวิจัยใหดําเนินการเบิก
เงินงวดท่ี 1 ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 
1 
 

  นักวิจัยจัดทําเอกสารเบิกเงินงวดท่ี 1  
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

การขอเบิกเงินงวดที่ 1 
- บันทึกขอเบิกเงินงวดท่ี 1 
- บันทึกขอตกลง 

 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 

งานวิจัยสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร แลวนําเสนอ ผูอํานวยการกอง
การศึกษา 
 

 
3 
 

 ผูอํานวยการกองการศึกษาพิจารณาการ
เบิกจายเงินงวดท่ี 1 พรอมความเห็น
ประกอบการพิจารณา 

 
 

4 
 
 
 

 - งานคลังตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร   
- นําเสนอผูอํานวยการกองบริหาร
ทรัพยากร,ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

 
5 

 
 
 

ผูอํานวยการบริหารทรัพยากรพิจารณา
การเบิกจายเงินงวดท่ี 1 พรอม
ความเหน็ประกอบการพิจารณา 

 
 

6 
 

 ผูอํานวยการสํานักงานบริหารพิจารณา
อนุมัติการเบิกเงิน 

 
 
 
 

  

 

 

 

 

เร่ิมตน 

จัดทําเอกสารเบิกเงิน 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบความ
ครบถวนของ

เอกสาร 

พิจารณาการเบิกจายเงินงวดท่ี 1 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ของเอกสาร 

แกไข 

พิจารณาการเบิกจายเงินงวดท่ี 1 

แกไข 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร : RDI-TAK 003 

เรื่อง : สงหลักฐานงวดที ่1 เบิกจายเงินงวดที ่2 แกไขครั้งที่ :…………. วันที่บังคับใช : 14 มค.68 
หนาที่ 1 จาก .......... หนา 

 

ลําดับ แผนภูมิ ผูรับผิดชอบ/ข้ันตอนการปฏิบัต ิ เอกสาร 

      
 
 

  

 
1 

 

 นักวิจัยดําเนินการจัดทําหลักฐาน
การใชจายเงินงวดท่ี 1 รายงาน
ความกาวหนา / เบิกจายเงินงวดท่ี 
2 

- หลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 1 
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดถัดไป 
- แผนการใชจายเงิน (วจ.1) 
- แผนการเบิกจายเงิน 
- รายงานความกาวหนา 
 
 

 
 

2 
 

 
 
 
 
 
 

งานวิจัยสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร แลวนําเสนอ ผูอํานวยการ
กองการศึกษา 
งานวิจัยจัดทําทะเบียนคุม
งบประมาณโครงการวิจัยประจําป 

 
 

3 

 
 
 
 

ผูอํานวยการกองการศึกษาพิจารณา
หลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 1 /
การเบิกจายเงินงวดท่ี 2 พรอม
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
 

 
 

4 
 
 
 

 - งานคลังตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร ตาม วจ.1 และ
ขอเสนอโครงการ 
- นําเสนอผูอํานวยการกองบริหาร
ทรัพยากร 

 
5 
 

 

 
 
 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร
พิจารณาหลักฐานการใชจายเงิน 
งวดท่ี 1 /การเบิกจายเงินงวดท่ี 2 
พรอมความเห็นประกอบการ
พิจารณา 

 
 

6 
 

 
 

ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร
พิจารณาอนุมัติการเบิกเงิน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

เร่ิมตน 

พิจารณา

อนุมัต ิ

ไมอนุมัติ 

ส้ินสุด 

พิจารณาหลักฐานการใชจายเงิน 
งวดท่ี 1 /การเบิกจายเงินงวดท่ี 2 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ของเอกสาร 

แกไข 

จัดทําหลักฐานการใชจายเงิน 
งวดท่ี 1/เบิกจายเงินงวดท่ี 2 

ตรวจสอบความ
ครบถวนของ

เอกสาร 

แกไข 

พิจารณาหลักฐานการใชจายเงิน 
งวดท่ี 1 /การเบิกจายเงินงวดท่ี 2 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร : RDI-TAK 004 

เรื่อง : สงหลักฐานงวดที ่2 และงวดสดุทาย/ 
เบิกจายเงินงวดสุดทาย 

แกไขครั้งที่ :…………. วันที่บังคับใช : 14 มค.68 
หนาที่ 1 จาก .......... หนา 

 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ผูรับผิดชอบ/ข้ันตอนการปฎิบัต ิ เอกสาร 

      
 
 

  

 
1 

 

 นักวิจัยดําเนินการจัดทําหลักฐานการ
ใชจายเงินงวดท่ี 2 และงวดสุทาย / 
เบิกจายเงินงวดท่ี 3 พรอมราง
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 

- หลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 
2 และงวดสุดทาย/เบิกจาย
เงินงวดท่ี 3 
- บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวด
ถัดไป 
- แผนการใชจายเงิน (วจ.1) 
- แผนการเบิกจายเงิน 
- แบบสรุปรายงานการใช
จายเงินโครงการวิจัย (วจ.2) 
- รางรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ 
 

 
 

2 

 
 
 
 

งานวิจัยสอบทานความถูกตองของ
เอกสาร แลวนําเสนอ ผูอํานวยการ
กองการศึกษา 
งานวิจัยจัดทําทะเบียนคุม
งบประมาณโครงการวิจัยประจําป 

 
 

3 

 
 
 
 

ผูอํานวยการกองการศึกษาพจิารณา
หลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 2 และ
งวดสุดทาย/เบิกจายเงินงวดท่ี 3 
พรอมความเห็นประกอบการ
พิจารณา 

 
 

4 
 
 
 

 - งานคลังตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร ตาม วจ.1 และขอเสนอ
โครงการ  
- นําเสนอผูอํานวยการกองบริหาร
ทรัพยากร 

 
5 
 

 

 
 
 

ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากร
พิจารณาหลักฐานการใชจายเงิน 
งวดท่ี 2 และงวดสุดทาย/เบิกจาย
เงินงวดท่ี 3 พรอมความเห็น
ประกอบการพิจารณา 

 
 

6 
 

 ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร
พิจารณาอนุมัติการเบิกเงิน 

 
7 

 

 
 
 

 

 

เร่ิมตน 

พิจารณา

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ส้ินสุด 

พิจารณาหลักฐานการใชจายเงิน 
งวดท่ี 2 และงวดสุดทาย/เบิกจาย

เงินงวดท่ี 3 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 

ของเอกสาร 

แกไข 

จัดทําหลักฐานการใชจายเงิน 
งวดท่ี 2 และงวดสุดทาย/เบิกจาย

เงินงวดท่ี 3 

ตรวจสอบความ
ครบถวนของ

เอกสาร 

แกไข 

พิจารณาหลักฐานการใชจายเงิน 
งวดท่ี 2 และงวดสุดทาย/เบิกจาย

เงินงวดท่ี 3 
 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร : RDI-TAK 005 

เรื่อง : ขอปรับแผนการดาํเนินโครงการวิจัย แกไขครั้งที่ :…………. วันที่บังคับใช : 14 มค.68 
หนาที่ 1 จาก .......... หนา 

 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ผูรับผิดชอบ เอกสาร 

      
 
 

  

 
 

1 
 
 

 1. นักวิจัยจัดทําบันทึกขออนุญาต
ปรับแผน 
 

- บันทึกขออนุญาตปรับแผน 
(เรียน ผูอํานวยการสํานักงาน
บริหาร) 
- ตารางปรับแผนการใช
จายเงิน 
- แผนการใชจายเงิน(ชุดเดิม) 
(วจ.1)   
- แผนการใชจายเงิน(ชุดใหม) 
(วจ.1) 
หมายเหต ุ
การปรับแผนตองไมกระทบกับ
วัตถุประสงคและผลลัพธของ
โครงการ 

 
2 
 
 

 1.  งานวิจัยตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารและเสนอความเห็นผาน
ผูอํานวยการกองการศึกษา 

 
 

3 
 
 

     ไมอนุมัติ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร 

พิจารณาอนุมัติ หากมีการแก้ไขให้ 

ดำเนินการและนำเสนอพิจารณา

อนุมัติอีกคร้ัง 

 
 
 

4 
 
 
 

 1. งานวจัิย ทําหนังสือเสนอ 
อธิการบด ี
2. สถาบันวิจัย พิจารณาเสนอใหตาม

แผน เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 

- บันทึกขออนุญาตปรับแผน 
(เรียน อธิการบดี) 
- บันทึกขออนุญาตปรับแผน 
(เรียน ผูอํานวยการสํานักงาน
บริหาร) 
- ตารางปรับแผนการใช
จายเงิน 
- แผนการใชจายเงิน(ชุดเดิม) 
- แผนการใชจายเงิน(ชุดใหม) 
 

 
 

5 
 
 

    ไมอนุมัติ อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

 
 

6 
 
 

 1. สถาบันวิจัยและพัฒนาดําเนินการ
สงเอกสารฉบับอนุมัติ มายังเขตพื้นท่ี 
2. งานวิจัยพื้นท่ี สงเอกสารฉบับ
อนุมัติไปยังนักวิจัย 

 
 
 
 

   

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

 

เอกสารปรบัแผน 

 

เสนอเอกสาร 

พิจารณาอนุมตั ิ

พิจารณา 

จัดทําขอปรับแผนการใช
จายเงิน 

 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร : RDI-TAK 006 

เรื่อง : ขอขยายระยะเวลาการดําเนินโครงการวิจยั แกไขครั้งที่ :…………. วันที่บังคับใช : 14 มค.68 
หนาที่ 1 จาก .......... หนา 

 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ผูรับผิดชอบ เอกสาร 

      
 
 

  

 
1 
 
 

 นักวิจัยดําเนินการจัดทําบันทึกขอ
ขยายระยะเวลา 

- บันทึกขยายระยะเวลา 
- รายงานความกาวหนา 
- แผนการใชจายเงิน (วจ.1) 
- แผนการเบิกจายเงิน 

 
2 
 
 

 งานวิจัยตรวจสอบความครบถวนของ

เอกสาร และเสนอความเห็นผาน 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 

 
 

3 
 
 

    ไมอนุมัติ ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 
พิจารณาลงนาม หากมีการแกไขให 
นักวิจัยดําเนินการและเสนอเพื่อ
พิจารณาลงนามอีกคร้ัง 
 

 
 
 

4 
 
 
 

 1. งานวจัิย ทําหนังสือเสนอ 
อธิการบด ี
2. สถาบันวิจัย พิจารณาเสนอใหตาม
แผน เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

- บันทึกขออนญุาตขยาย
ระยะเวลา (เรียน อธิการบดี) 
- บันทึกขออนญุาตขยาย
ระยะเวลา (เรียน ผูอํานวยการ
สํานักงานบริหาร) 
- รายงานความกาวหนา 
- แผนการใชจายเงิน (วจ.1) 
- แผนการเบิกจายเงิน 
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     ไมอนุมัติ อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
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 1. สถาบันวิจัยและพัฒนาดําเนินการ
สงเอกสาร มายังเขตพื้นท่ี 
2. งานวิจัยเขตพื้นท่ี สงเอกสารไปยัง
นักวิจัย 

 

 
 
 
 

   

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

 

เอกสารขยายระยะเวลา 

 

เสนอเอกสาร 

พิจารณาอนุมตั ิ

 

บันทึกขอขยายระยะเวลา 

พิจารณาลงนาม 

 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร : RDI-TAK 007 

เรื่อง : การเดินทางไปราชการ แกไขครั้งที่ :…………. วันที่บังคับใช : 14 มค.68 
หนาที่ 1 จาก 2 หนา 

 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัต ิ ผูรับผิดชอบ เอกสาร 

      
 
 

  

 
1 

 

 นักวิจัยดําเนินการจัดทําบันทึกขออนุญาต
เดินทางไปราชการ 

- บันทึกขออนุญาตเดินทาง
ไปราชการ 
- แผนการใชจายเงิน (วจ.1) 
- ใบควบคุมแผนการเบิกจาย  

 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาสาขา รองคณบดี ตรวจสอบ
รายละเอียดความถูกตอง และเสนอความ
คิดเห็นในการเดินทางไปราชการ 
โดยพิจารณาจาก 

-  แผนการใชจายเงิน (วจ.1) 

-  ควบคุมแผนการเบิกจาย 
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งานวิจัยตรวจสอบความถูกตอง นําเสนอ 

ผูอํานวยการการศึกษา 

โดยพิจารณาจาก 

-  แผนการใชจายเงิน (วจ.1) 

-  ควบคุมแผนการเบิกจาย 

  
 

A 
 
 

 

 

 

เริ่มตน 

บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

ตรวจสอบรายละเอียด  
ความถูกตองครบถวน 

เสนอตามลําดับข้ันตอนผาน 
หัวหนาสาขา รองคณบด ี

พิจารณา

รายละเอียดและ

ความถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

พิจารณา

รายละเอียดและ

ความถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

B 



 

คูมือการปฏิบัติงาน : 
Standard Operating Procedure (SOP) 

รหัสเอกสาร : RDI-TAK 007 

เรื่อง : การเดินทางไปราชการ แกไขครั้งที่ :…………. วันที่บังคับใช : 14 มค.68 
หนาที่ 2 จาก 2 หนา 

 

  

A 
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 งานการเงินตรวจสอบรายละเอียด
คาใชจายในการเดินทาง ตามระเบียบ การ
ใชจายเงิน  
- คูมือปฏิบัติงานการเบิกจายคาใชจาย
(Version 2.0 วันท่ี 14 กพ.2567) 
- คูมือการจัดทําคําของบประมาณและการ
บริหารจัดการงบประมาณเพื่อสนับสนุน
งานมูลฐานตามพันธกิจของหนวยรับ
งบประมาณ (FF)  
และนําเสนอผูอํานวยกองบริหาร
ทรัพยากร 
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 ผูอํานวยการสํานักงานบริหาร พิจารณาลง
นาม อนุมัติ 
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สิ้นสุด 

พิจารณาอนุมตั ิ

ไมอนุมัติ 

ตรวจสอบรายละเอียด
คาใชจาย  

พิจารณา

รายละเอียดตาม

ระเบียบ 

ไมอนุมัติ 

B 


