
  

แนวทางการดําเนินการแผนงาน/โครงการวิจัย 
( เงินผลประโยชน) 

 
     ก.  กอนการดําเนินการ 
 

 เอกสาร ขั้นตอน/การดําเนินการ ผูดําเนินการ  ผูอนุมัต ิ

1 โครงการวิจัย  (ฉบับราง) ผูวิจัยจัดทําโครงการวิจัยตามแบบท่ีแหลงทุนกําหนด และเสนอ ผูวิจัย   
  โครงการฯ ตอคณะกรรมการตรวจสอบโครงการวิจัยของหนวยงาน    
  (โดยจัดทําบันทึกขอความเสนอฯ)    
      
2 แบบตรวจสอบโครงการวิจัย คณะกรรมการตรวจสอบโครงการวิจัยพิจารณาความถูกตองของ คณะกรรมการฯ  หัวหนาหนวยงาน 
  -  รูปแบบการพิมพ    
  -  ความเหมาะสมของเน้ือหา    
  -  ความถูกตองของงบประมาณท่ีเสนอขอตามหมวดเงิน    
  ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองจะเสนอหัวหนา    
  หนวยงานเพื่ออนุมติั    
      
3 โครงการวิจัย (ฉบับสมบูรณ) ผูวิจัย ปรับปรุง แกไข โครงการวิจัยฉบับราง เปนโครงการวิจัย ผูวิจัย   
  ฉบับสมบูรณตามจํานวน  และอยูภายในระยะเวลาทีเ่จาของ    
  แหลงทุนกําหนดและจัดทําบันทึกขอความถึงหัวหนาหนวยงาน     
  โดยสงผานฝายวิชาการและวิจัย เพื่อขออนุมัติโครงการวิจัย    
      
4 หนังสือผลการอนุมติั/ ฝายวิจัยรับผลการอนุมัติ หรือไมอนุมัติโครงการวิจัย  ฝายวิชาการและวิจัย  เจาของแหลงทุน 
 ไมอนุมัติโครงการวิจัย และแจงใหผูวิจัยทราบ เพื่อดําเนินการตอไป    
      

  ข.  ระหวางดําเนินการ     

      
5 สัญญารับทุนอุดหนนุการวิจยั/ หัวหนาโครงการจัดทําเอกสารสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย หัวหนาโครงการ  หัวหนาหนวยงาน 
 แบบ วจ.1 แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย (วจ.1) โดยแบงงวดเงิน    
  (ไมนอยกวา 3 งวด) สงพรอมกับเอกสารรายละเอียดโครงการวิจัย    
  (ทํา 2 ชุด) เสนอตอหนวยงาน    
      
      
6 บันทึกขอความ หัวหนาโครงการเสนอขออนุมัติเงินงวดจากหัวหนาหนวยงาน หัวหนาโครงการ/  หัวหนาหนวยงาน 
 จากหัวหนาโครงการ โดยผานทางฝายวิชาการและวิจัย ฝายวิชาการและวิจัย   
      
7 บันทึกขอความ เมื่อหนวยงานการเงินไดรับโครงการท่ีอนุมัติแลวทุกโครงการ การเงิน   
  แผนกการเงิน ทําบันทึกขอถอนเงินจากบญัชีเงินผลประโยชน    
  โอนเขาบัญชีออมทรัพย บัญชี 2    



  

 เอกสาร ขั้นตอน/การดําเนินการ ผูดําเนินการ  ผูอนุมัต ิ

8 ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเงินงวดท่ี 1 หนวยงานถอนเงินจากบัญชีที่ 2 นําเขาบัญชี หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนาโครงการ เงินนอกงบประมาณ แลวสั่งจายเช็คใหหัวหนาโครงการ (ไดเลย) การเงิน   
  และใหหัวหนาโครงการจายเงินคาสาธารณูปโภคแกหนวยงาน    
  (5%) หรืออาจใชวิธีหักจากยอดเงินจากงวดท่ี 1   กอนสั่งจายเช็คก็ได    
      
9 ใบขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง หัวหนาโครงการจัดทําเอกสารการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางตาม หัวหนาโครงการ/  หัวหนาสวนงาน 
  รายละเอียด วจ.1 เสนอเพ่ือขออนุมัติตามขั้นตอน หรือใชระเบียบ  การเงิน  ที่เก่ียวของ/ 
  ตามท่ีหนวยงานกําหนด   หัวหนาหนวยงาน 
      

10 หลักฐานการจายเงิน หัวหนาโครงการนําเอกสาร เชน ใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบสําคัญ หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนาโครงการ รับเงิน ใหกรรมการตรวจรับลงนาม พรอมตรวจสอบครุภัณฑ กรรมการตรวจรับ   
  วัสดุและอ่ืน ๆ  (ถามี) พรอมทั้งสงหลักฐานการจายเงินใหหนวยงาน งานวิจัย/การเงิน   
  เก็บรักษา และดําเนินการเบิกเงินงวดตอไป    
      

11 ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเงินงวดตอ ๆ  ไป ดําเนินการเหมือนกับงวดท่ี 1 และให หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนาโครงการ หัวหนาโครงการสงหลักฐานการจายเงินที่ดําเนินการไปแลว การเงิน   
  กอนเบิกเงินงวดถัดไป    
      
      

12 แบบรายงานความกาวหนา หัวหนาโครงการสงรายงานความกาวหนาของโครงการให หัวหนาโครงการ/  หัวหนาหนวยงาน 
  หนวยงานผานฝายวิชาการและวิจัย เพื่ออนุมัติการเบิกเงินงวดกอน การเงิน/ ฝายวิชาการและวิจัย   
  งวดสุดทาย(ไมตํ่ากวา 20%)    
      

13 ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเงินงวดกอนงวดสุดทาย ใหจายเมื่อหัวหนาหนวยงาน หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนาโครงการ รับทราบรายงานความกาวหนา การเงิน   
      

14 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หัวหนาโครงการสงรายงานการวิจัยฉบบัสมบูรณใหหนวยงาน หัวหนาโครงการ/  หัวหนาหนวยงาน 
  พิจารณาผานฝายวิชาการและวิจัย เพื่ออนุมัติการเบิกเงินงวดสุดทาย การเงิน/ ฝายวิชาการและวิจัย   
  (ไมตํ่ากวา 10%)    
      

15 ใบสําคัญรับเงิน สําหรับเงินงวดสุดทายใหหัวหนาโครงการสงหลักฐานการจายเงิน หัวหนาโครงการ/   
 ของหัวหนาโครงการ งวดกอนงวดสุดทาย (วิธีการเชนเดียวกับ 10-11) การเงิน   
  โดยแยกเปนรายโครงการ    
      

  ค.  หลังการดําเนินการ     

      
16 รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ หัวหนาโครงการสงหลักฐานการจายเงิน (ที่เหลือทั้งหมด)  หัวหนาโครงการ/  หัวหนาหนวยงาน 
  รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน 7 เลม และสรุปรายงานการ การเงิน/ ฝายวิชาการและวิจัย   
  ใชจายเงินในโครงการวิจัย (วจ.2) ใหหนวยงานภายใน 30 วัน    
  หลังจากรับเงินงวดสดุทาย โดยสงผานฝายวิชาการและวิจยั  หนวยงาน    
  เก็บรักษาหลักฐานการจายไวรอการตรวจ (แยกเปนรายโครงการ)    



  

 เอกสาร ขั้นตอน/การดําเนินการ ผูดําเนินการ  ผูอนุมัต ิ

17 เงินเหลือจาย หนวยงานนําสงคืนเงินเหลือจายจากโครงการวิจัยเขาบัญช ี การเงิน  หัวหนาหนวยงาน 
  เงินผลประโยชนของหนวยงาน    
      

18 หนังสือนําจากคณะ ฝายวิชาการและวิจัยจัดทําบันทึกขอความ สรุปผลการดําเนินงาน ฝายวิชาการและวิจัย  ผูอํานวยการ 
  ตามแตละโครงการวิจัยตอหัวหนาหนวยงาน พรอมทั้งจัดสง    
  รายงานวิจัยฉบับสมบูรณดังน้ี    
  -  สถาบันวิจัยและพฒันา 5  เลม  พรอมแผนบันทึกขอมูล  1  แผน    
  -  หองสมุดหนวยงาน 2 เลม    
  -  ฝายวิชาการและวิจัย 1 เลม    

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 


