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SLA ย่อมาจาก Service Level Agreement หรือ
แปลเป�นไทยก็คือ ข้อตกลงระดับในการให้บริการ ระหว่าง
ผู้ให้บริการ และ ลูกค้า ซึ�งเป�น “สัญญา” ที�เป�นทางการ
คือมีผลทางกฏหมาย หรือ จะไ่ม่เป�นทางการคือไม่มีผล
ทางกฏหมายก็ได้ ขึ�นอยู่กับข้อตกลงของแต่ละที� และ
ส่วนประกอบหลักๆ ในข้อตกลง SLA นั�นจะประกอบ
ไปด้วย หน้าที�และข้อจํากัดของการบริการ ระยะเวลาใน
การให้บริการ การยกเลิกข้อตกลง เพื�อให้มั�นใจได้ว่าทั�ง
สองฝ�ายจะได้รับการปฏิบัติตามข้อตกลงอย่างสมํ�าเสมอ

       โดยส่วนใหญ่ธุรกิจหรือองค์กรที�เริ�มนําระบบ
SLA มาใช้ มักจะเป�นบริษัทจําพวกเครือข่าย Internet
โทรคมนาคมหรือ ผู้ให้บริการ Cloud Service และใน
ป�จจุบันก็เป�นที�นิยมในหลากหลายธุรกิจ และเริ�มแพร่
หลายอย่างมากในหลายประเทศซึ�งทาง Zendesk เอง
ก็มีการนํา SLA มาใช้เหมือนกันโดยที�ระบบ SLA ของ
Zendesk นั�นจุดประสงค์หลักคือการนําเอามาเพื� อ
ประเมินการปฏิบัติงาน และเพิ� มประสิทธิภาพในการ
ทํางานของพนักงานมากที�สุด 
     ยกตัวอย่างเช่น Business Hour คือ พนักงาน
ตอบกลับลูกค้าที�ส่งเคสเข้ามาครั�งแรกเมื�อไหร่ แต่ละ
เคสใช้เวลาในการป�ดเท่าไหร่ ต้องแก้ให้ได้กี�เคสภายใน
กี�วัน กี�วันอาทิตย์ กี�เดือน และมีหัวข้อในการวัดผลอีก
มากมายตามเป�าหมายของบริษัท ก็จะสามารถนําข้อมูล
มาประเมินผลการทํางานของพนักงานได้ดียิ�งขึ�น และ
ยังช่วยลดการทํางานทั�งระหว่างคนประเมินผลและคน
ถูกประเมินอีกด้วย 

ความหมาย

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 01

S

L

A
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คํานํา

วัตถุประสงค์

ภาคผนวก
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คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร

สารบัญ
ภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์
    วิสัยทัศน์
    พันธกิจ
    ยุทธศาสตร์
    นโยบายการให้บริการ
    
    

หน้าที�ความรับผิดชอบ

คําจํากัดความ
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กระบวนงานขั�นตอน P1-P6
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         ตามแผนยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์ มุ่งดําเนินการและเพิ�มการปรับปรุง
ประสิทธิภาพเชื�อมโยงงานวิจัยขั�นพื�นฐานกับงานวิจัยประยุกต์และการนําไปใช้ประโยชน์
พัฒนากระบวนการภายใน (Internal Process) ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ลดขั�น
ตอนการปฏิบัติงาน การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําข้อตกลงระดับการให้
บริการ (Service Level Agreement: SLA) จัดทําขึ�นเพื� อเป�นแนวทาง และขั�นตอนใน
การปฏิบัติงานของกระบวนการการให้บริการให้เป�นรูปแบบเดียวกัน เพื�อการพัฒนาเป�น
องค์กรสมรรถนะสูง

คํานํา

คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร



      การบริหารของคณบดี รศ.ดร.สัมฤทธิ� โม้พวง ได้มีนโยบาย การบริหารและการ
พัฒนา คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ที�จําเป�นจะต้องได้รับความร่วมมือจาก
ทุกภาคส่วน เพื� อให้เป�นคณะที�มีคุณภาพในระดับสากล ทั�งบุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุน โดยเฉพาะอย่างยิ�งนิสิตจําเป�นที�จะต้องมีการพัฒนาให้ก้าวหน้า อย่างต่อเนื�อง
ทั�งด้านวิชาการ ความรู้ การวิจัย การดํารงอยู่ในสังคม และการนําพาสังคม ประเทศ
ชาติ ไปสู่ความเจริญก้าวหน้า ทางวิทยาศาสตร์ ที�คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย
นเรศวร ให้ความสําคัญเป�นหลัก โดยดํารงไว้ ซึ�งวัฒนธรรมความเป�นไทยอย่างยิ�ง

ภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร เป�นคณะที�มีระบบและสิ�งแวดล้อมที�ส่งเสริมการ
ผลิตบัณฑิตที�มีคุณลักษณะให้เป�นนักวิจัย นวัตกร ผู้ประกอบการ ที�มีองค์ความรู้ทาง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ควบคู่คุณธรรรมจริยธรรม เพื�อเป�นส่วนหนึ�งในการสร้าง
องค์กรระดับโลก

วิสัยทัศน์

        1. ผลิตบัณฑิตที�มีศักยภาพในการเป�นนักวิจัย นวัตกร ผู้ประกอบการ
          พร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม เพื�อตอบสนองความต้องการของ
          องค์กรระดับโลก
        2. ผลิตผลงานทางวิชาการ วิจัยและนวัตกรรมเพื�อไปใช้ในการพัฒนา
           ประเทศและองค์กรระดับโลก
        3. บริการวิชาการและถ่ายทอด องค์ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์และ
           เทคโนโลยีสู่ชุมชน สังคมและ ภาคอุตสาหกรรม
        4. บูรณาการองค์ความรู้ทางวิชาการ วิจัยและนวัตกรรมเพื�อส่งเสริม
           การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ�งแวดล้อม
        5.พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้เป�นองค์กรสมรรถนะสูง

พันธกิจ

คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร



คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร

ภาพรวมของคณะวิทยาศาสตร์

ยุทธศาสตร์ที� 1 การพัฒนาหลักสูตรแบบบูรณาการข้ามศาสตร์
                    1.1 ปรับปรุงหลักสูตรป�จจุบันไปสู่การผลิตบัณฑิตให้
                        เป�นนักวิจัย นวัตกร ผู้ประกอบการ ที�มีทักษะทางธุรกิจ
                    1.2 พัฒนาหลักสูตรพหุวิทยาการ ที�ตอบโจทย์สังคม และ
                        อนาคต

ยุทธศาสตร์ที� 2 การวิจัยและนวัตกรรมที�ก้าวลํ�าเพื�อชุมชน 
                  และประเทศ
                    2.1 เชื�อมโยงงานวิจัยขั�นพื�นฐานกับงานวิจัยประยุกต์และ
                        การนําไปใช้ประโยชน์โดยบูรณาการงานวิจัยข้ามศาสตร์

ยุทธศาสตร์ที� 3 หน่วยความเป�นเลิศด้านการบริการวิชาการ
                    3.1 การจัดตั�งศูนย์บริการวิชาการและให้คําปรึกษา
                        วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
                    3.2 การจัดตั�งศูนย์อบรมและรับรองมาตรฐาน

ยุทธศาสตร์ที� 4 ระบบนิเวศที�เอื�อต่อการวิจัยและการต่อยอด
                  ทางธุรกิจ
                    4.1 ส่งเสริมการบ่มเพาะทางธุรกิจการ Spin off และการ
                        ถ่ายทอดทางเทคโนโลยี

ยุทธศาสตร์ที� 5 การเป�นองค์กรสมรรถนะสูง
                    5.1 พัฒนาระบบงานด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศเพื�อการตัดสินใจ
                    5.2 พัฒนาและจัดหาบุคลากรเพื�อรองรับกลยุทธ์/ยุทธศาสตร์

ยุทธศาสตร์



นโยบายการให้บริการ

   ตามที� คณะวิทยาศาสตร์ ได้ปรับปรุงและเปลี�ยนกลยุทธ์และยุทธศาสตร์การบริหารจัดการ โดย
มุ่งเน้นด้านการวิจัยและนวัตกรรมที�ก้าวลํ�า และเชื�อมโยงงานวิจัยขั�นพื�นฐานกับงานวิจัยประยุกต์
และการนําไปใช้ประโยชน์โดยบูรณาการงานวิจัยข้ามศาสตร์ อีกทั�งมุ่งเน้นด้านความเป�นเลิศด้าน
การบริการวิชาการ ดังนั�น คณะวิทยาศาสตร์ จึงได้ดําเนินการจัดทํา SLA เพื�อให้การปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายมีความถูกต้อง รวดเร็ว และลดอุปสรรคในการทํางาน และอํานวยความสะดวก
คณาจารย์และนักวิจัยให้สามารถปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายได้อย่างคล่องตัวมากยิ�งขึ�น โดยได้
กําหนดวิธีการและขั�นตอนโดยมีรายละเอียดการดําเนินงานดังนี�

           กําหนดขั�นตอนการให้บริการ ด้านการเบิกจ่ายของโครงการวิจัยและโครงการบริการ
           วิชาการ

           ทบทวน และปรับปรุงขั�นตอนการให้บริการด้านการเบิกจ่าย 

           ติดตามการให้บริการด้านการเบิกจ่าย หากไม่เป�นไปตามมาตรฐานที�กําหนดไว้ ให้หา
           สาเหตุ และดําเนินการปรับปรุงแก้ไข

คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร

การกําหนดมาตรฐานการให้บริการ 
(Service Level Agreement : SLA)

 

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพื�อใช้เป�นแนวทางให้ผู้ใช้บริการเข้าใจถึงการให้บริการของหน่วยวิจัยและนวัตกรรม และ
    งานบริการวิชาการ
2.2 เพื�อให้สามารถให้บริการได้ถูกต้อง รวดเร็ว และลดอุปสรรคในการทํางาน สร้างการรับรู้และ
     แก้ไขป�ญหาร่วมกัน
2.3 เพื�อสร้างกระบวนการทํางานให้เป�นระบบ สามารถพัฒนาให้มีประสิทธิภาพสูงขึ�นได้อย่าง
    ต่อเนื�อง
 2.4 เพื�อพัฒนาและยกระดับการให้บริการสู่การบริการที�เป�นเสิศ



คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร

การกําหนดมาตรฐานการให้บริการ 
(Service Level Agreement : SLA)

 

ขอบเขต
        กระบวนการจัดทําข้อตกลงระดับการให้บริการ (Service Level Agreement: SLA)
คลอบคลุมขั�นตอนด้านการเบิกจ่ายของงานวิจัยและนวัตกรรม และงานบริการวิชาการของคณะ
วิทยาศาสตร์ โดยเริ�มตั�งแต่การศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูลที�เกี�ยวข้อง เพื�อการวางแผนการ
จัดทําข้อตกลงระดับการให้บริการ (SLA) โดยคัดเลือกกระบวนการที�จะจัดทําข้อตกลงระดับการให้
บริการ จัดทําผังการไหลของกระบวนการ (Process Flow) จากนั�นเป�นการสื�อสาร ถ่ายทอด 
จัดประชุมชี�แจง/ขยายผลการดําเนินงาน และทําการรวบรวมนําเสนอผู้บริหารเพื�อสรุปผลการ
ดําเนินการต่อไป

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี� ควบคุมงานของงานวิจัยและนวัตกรรมและงานบริการ 
         วิชาการ ประกอบด้วย

งานวิจัยและนวัตกรรม
     1. กระบวนงานขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินงวดทุนรายได้คณะวิทยาศาสตร์ (P1) 
     2. กระบวนงานขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินงวดทุนภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ (P2)
 
 
งานบริการวิชาการ 
    โครงการบริการวิชาการแหล่งทุนภายนอก (วิเคราะห์ ทดสอบ รับจ้างเป�นที�ปรึกษา)
    1.  กระบวนการขั�นตอนขออนุมัติโครงการ (P3)
    2.  กระบวนการขั�นตอนออกใบเสร็จรับเงิน และนําส่งเงินงบประมาณโครงการ  (P4)
    3.  กระบวนขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินงวด (P5)
    4.  กระบวนการขั�นตอนขออนุมัติป�ดโครงการ (P6)



ข้อตกลง หรือสัญญาการให้บริการ ระหว่างผู้ให้บริการและผู้รับบริการ
เพื�อให้บริการในระดับที�ทั�งสองฝ�ายตกลงกัน โดยจัดทําขึ�นเป�นลาย
ลักษณ์อักษร และมีผลใช้บังคับภายในเวลา/เงื�อนไขที�กําหนด

งานวิจัยและนวัตกรรม และ งานบริการวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

คําจํากัดความ

01

ขอ้ตกลงระดับ
การใหบ้รกิาร

กระบวนงาน เป�นการแสดงการไหลของงานตั�งแต่เริ�มต้นจนแล้วเสร็จ เชื�อมต่อการ
ส่งงานด้วยเส้นลูกศร และใช้ทิศทางของลูกศรแสดงการไหลของงาน

ผู้ให้บริการ

ผู้รับบริการ บุคลากร สังกัดคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร



เครื�องหมาย ข้อมูล / ผลลัพธ์

คือ จุดเริ�มต้นและสิ�นสุดของกระบวนการ

ผังการไหลของกระบวนงาน

         ผังการไหลของกระบวนการ เป�นเครื�องมือชิ�นสําคัญที�ใช้ในการบันทึกข้อมูล ประกอบด้วยสัญลักษณ์
คําบรรยายและลายเส้น เพื�อบอกรายละเอียดของขั�นตอน เพื�อช่วยให้สามารถมองเห็นกระบวนการได้อย่าง
ชัดเจนตั�งแต่ต้นจนจบ และนําไปสู่การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทํางานให้ดีขึ�น 

คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

คือ การตัดสินใจ

คือ ทิศทางการเคลื�อนไหวของงาน

คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร

คือ กระบวนงานP 1 P 6



ปฏิบัติหน้าที�เกี�ยวกับการดูแลประสานงานในการจัดโครงการ
กิจกรรมต่างๆ ด้านการบริการวิชาการ การจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางป�ญญาของบุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์
และจัดหาแหล่งทุนโครงการบริการวิชาการ จากทั�งหน่วย
งานภายในและภายนอก รวมถึงการสร้างความร่วมมือด้าน
บริการวิชาการระหว่างหน่วยงานกับบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย เพื�อตอบสนองความต้องการชุมชน อาทิ
โรงเรียน โรงพยาบาล องค์การบริหารส่วนท้องถิ�น หรือ
ชุมชนใกล้เคียง ในเชิงบูรณาการด้านบริการวิชาการเพื�อ
พัฒนาท้องถิ�น

หน้าที�ความรับผิดชอบ

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร

ปฏิบัติหน้าที�เกี�ยวกับการดูแลประสานงานในการจัด
โครงการ กิจกรรมต่างๆ เพื� อสนับสนุนการทําวิจัย   
การสร้างนวัตกรรม และจัดหาแหล่งทุนสนับสนุน
โครงการวิจัย จากทั�งหน่วยงานภายในและภายนอก
รวมถึงการสร้างความร่วมมือด้านการวิจัยระหว่าง
หน่วยงานกับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย

ทําหน้าที�พิจารณา/อนุมัติแนวทาง ปรับปรุง
กระบวนงานและให้คําปรึกษาการจัดทําระบบและ
กลไกลเกณฑ์มาตรฐานบริการ SLA การเบิก-จ่าย
ด้านการวิจัย และการบริการวิชาการ 

รองศาสตราจารย ์ดร.สมัฤทธิ� โมพ้วง
คณบดคีณะวิทยาศาสตร์

งานบริการวิชาการ

งานวิจัยและนวัตกรรม



คณะกรรมการดําเนินการจัดทําระบบและกลไกเกณฑ์มาตรฐาน
บริการ SLA การเบิก-จ่าย ด้านการวิจัย

และบริการวิชาการ 

คณะกรรมการ ตําแหน่ง

      ตามที�  คณะวิทยาศาสตร์ ได้ปรับปรุงและเปลี�ยนกลยุทธ์และยุทธศาสตร์การบริหารจัดการ
เพื� อใ ห้สอดคล้องกับการเปลี�ยนแปลงและทันสมัยกับสถานการณ์ป�จจุบันด้านการการวิจัยและ
บริการวิชาการ และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร์ของประเทศที� มี
การเปลี�ยนแปลง จึงแต่งตั�งคณะกรรมการดําเนินการเพื� อจัดทําระบบและกลไกเกณฑ์มาตรฐาน
บริการเบิกจ่าย SLA การด้านการเบิกจ่าย ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ ของคณะ
วิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย

รองคณบดีฝ�ายบริหารและพัฒนาองค์กร ประธานกรรมการ

รองคณบดีฝ�ายวิจัยและบัณฑิตศึกษา กรรมการ

รองคณบดีฝ�ายบริการวิชาการ กรรมการ

กรรมการ

นางสาวสุชีลา  พุ่มอยู่

กรรมการ

นางสาวธนวัน  ม่วงดี

กรรมการ

นายศุภจักร  สุทธิ

กรรมการ

กรรมการ

กรรมการนายรัฐพร เงินมีศรี

หัวหน้าสํานักงานเลขานุการฯ

นางโสภา  บุญเกิดกูล



คณะกรรมการดําเนินการจัดทําระบบและกลไกเกณฑ์มาตรฐาน
บริการ SLA การเบิก-จ่าย ด้านการวิจัย

และบริการวิชาการ(ต่อ)

คณะกรรมการ ตําแหน่ง

กรรมการ

นางจารุณี   เ งินมีศรี

กรรมการ

กรรมการ

นายกิตติพงศ์  ส่งศิ ริ

กรรมการและ
เลขานุการ

นางอิศราภรณ์  แสงเรือน

นางสาววรรณิภา  แสงรัตน์

       หน้าที�  ดํา เ นินการจัดทําระบบ และกลไกเกณฑ์มาตรฐานบริการ SLA การเบิก-จ่าย
ด้านการวิจัย และบริการวิชาการ ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

กรรมการ

กรรมการนางกาญจนา  กว้างตระกูล

นายวัชระ  จุ้ยเจ๊ก



กระบวนงานด้านการให้บริการ

      คณะกรรมการดําเนินการจัดทําระบบและกลไกเกณฑ์มาตรฐานบริการ
SLA การเบิก-จ่าย ด้านการวิจัยและบริการวิชาการได้จัดทํา คู่ มือการปฏิบัติ
งานข้อตกลงการให้บริการ ประกอบด้วย 

ด้านการวิจัย

กระบวนงาน : ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินงวดทุน
รายได้คณะวิทยาศาสตร์ (P1) 

กระบวนงาน : ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินงวดทุน
ภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ (P2) 

กระบวนงาน : ขั�นตอนขออนุมัติดําเนิน
โครงการ (P 3)

กระบวนงาน : ขั�นตอนการออกใบเสร็จและนํา
ส่งเงินงบประมาณโครงการ(P 4)

กระบวนงาน : ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงิน
โครงการ (P 5)

กระบวนงาน : ขั�นตอนขออนุมัติป�ด
โครงการ (P 6)

ด้านการบริการวิชาการ

คณะวิทยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยนเรศวร

โครงการบริการวิชาการแหล่งทุนภายนอก (วิเคราะห์ ทดสอบ รับจ้างเป�นที�ปรึกษา)



     

     

     

ตารางแสดงการให้บรกิาร

ระบบงานด้านการวิจัย
ระยะเวลาการให้บริการ

การเบิกจ่ายเงินงวดทุนรายได้คณะ
วิทยาศาสตร์ (P1)

2 วัน

การเบิกจ่ายเงินงวดทุนภายนอก
คณะวิทยาศาสตร์ (P2) 

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร

18 วัน14 วัน 20 วัน7 วัน





กระบวนงาน : ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินงวดทุนรายได้
                   คณะวิทยาศาสตร์ 

 P1 



4.  

 

เสนอเรื่องเพื่ออนุมตั ิ

1 วันทำการ เสนอเรื่องคณบด ี

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
คณบด ี 1.บันทึกขอเบิกเงินงวด 

2.ใบสำคัญรับเงิน 

3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

4.สำเนาสัญญาทุนวิจัย 

5.สำเนาข้อเสนอโครงการวิจัย 

6.สำเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคาร 

7.แบบฟอร์มเพิ่มข้อมลูจ่ายตรง 

5.  

 

บันทึกข้อมูลการอนุมตั ิ

 

 

5 นาท ี บันทึกข้อมูลเอกสาร  

ในระบบงานสารบรรณ 
หน่วยธุรการ 1.บันทึกขอเบิกเงินงวด ที่ผ่านการ

ลงนามอนุมัติจากคณบด ี

2.แสกนเอกสารเพื่อเก็บข้อมลูใน

ระบบ 

3.นำเอกสารที่แสกนเสร็จไปส่งยัง

หน่วยงานวิจัย 

6.  

ออกรหัสเบิกจ่าย/อนุมตัิการเงิน 
แนบเอกสารประกาศทุน 

และเอกสารโครงการหลัก 

 

1 ช่ัวโมง ออกรหัสการเบิกจ่าย 

แนบเอกสารประกาศทุน

และเอกสารโครงการ 

หน่วยวิจัย 1.ออกรหัสเอกสารในระบบการเงนิ

คณะ 

2.อนุมัติการเงินในระบบการเงิน

คณะ 

3.แนบสำเนาประกาศทุนคณะ 

4.แนบสำเนาบันทึกขออนุมัติจดั

โครงการ 

 

7.  

จัดทำฎีกา 

 

 

2 วัน ทำการ จัดทำฏีกา 

พร้อมเสนอคณบดลีงนาม 
หน่วยวิจัย 

และหน่วยการเงิน 
1.จัดทำฎีกาเงินงบประมาณรายได้

ในระบบ3มิต ิ

2.ลงทะเบียนคุมฎีกาในระบบ

การเงินคณะพร้อมลงสมดุแนบส่ง

ฎีกา 

3.เสนอฎีกาคณบดเีพื่อลงนามอนมุัต ิ

 



8.  

 

ส่งเบิกกองคลัง 

 

 

 

14 วัน ทำการ ส่งเอกสารเบิกกองคลัง กองคลัง 1.ฎีกางบประมาณรายได้พร้อมสมดุ

แนบส่งฎีกา ส่งไปยังกองคลัง 

 

9.  

 

เงินเข้าบัญชีโครงการ 

 

 

ภายใน 18 วัน ตรวจสอบบญัชีโครงการ ผู้วิจัย 1.ตรวจสอบยอดเงินในระบบการ

จ่ายตรงของมหาวิทยาลัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





กระบวนงาน : ขั�นตอนการเบิกจ่ายเงินงวดทุนภายนอก
                   คณะวิทยาศาสตร ์

 P2 



3.  

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

10 นาที ตรวจสอบความครบถ้วน

และถูกต้องของเอกสาร 

หน่วยวิจัย 1.บันทึกขอเบิกเงินงวด 

2.ใบสำคัญรับเงิน 

3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

4.สำเนาสัญญาทุนวิจัย 

5.สำเนาข้อเสนอโครงการวิจัย 

6.สำเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคาร 

7.แบบฟอร์มเพิ่มข้อมลูจ่ายตรง 
8.หนังสือแจ้งโอนเงินจากแหล่งทนุ

และสลิปการนำฝากเงิน 

9.เอกสารโครงสร้างงบประมาณ

หลังอนุมัติ(ในระบบ3มิติ) 

10.สำเนาใบเสร็จรบัเงิน 

4.  

กรณีโครงการใหม ่

  ดำเนินการเพิ่มโครงสร้างไปยังกองคลัง 
  เพิ่มข้อมลูจ่ายตรงบัญชีธนาคารโครงการ 

3 วัน ทำการ 
(เฉพาะโครงการใหม่) 

กรณีโครงการใหม ่

ทำเรื่องเพิ่มโครงสร้าง

โครงการวิจัยไปยังกองคลัง

ในระบบ 3 มิต ิ

หน่วยวิจัย 1.บันทึกการขอเพิ่มโครงการวิจัย 

2.สำเนาสัญญาทุนวิจัย 

 

5.  

 

เสนอเรื่องเพื่ออนุมตั ิ

 

2 วัน ทำการ เสนอเรื่องคณบด ี

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
คณบด ี 1.บันทึกขอเบิกเงินงวด 

2.ใบสำคัญรับเงิน 

3.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

4.สำเนาสัญญาทุนวิจัย 

5.สำเนาข้อเสนอโครงการวิจัย 

6.สำเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคาร 

7.แบบฟอร์มเพิ่มข้อมลูจ่ายตรง 
8.หนังสือแจ้งโอนเงินจากแหล่งทนุ

และสลิปการนำฝากเงิน 

9.เอกสารโครงสร้างงบประมาณ

หลังอนุมัติ(ในระบบ3มิติ) 



10.สำเนาใบเสร็จรบัเงิน 

6.  

 

บันทึกข้อมูลการอนุมตั ิ

 

 

5 นาท ี บันทึกข้อมูลเอกสาร  

ในระบบงานสารบรรณ 
หน่วยธุรการ 1.บันทึกขอเบิกเงินงวด ที่ผ่านการ

ลงนามอนุมัติจากคณบด ี

2.แสกนเอกสารเพื่อเก็บข้อมลูใน

ระบบ 

3.นำเอกสารที่แสกนเสร็จไปส่งยัง

หน่วยงานวิจัย  

7.  

    

ออกใบเสร็จนำส่งกองคลัง 

 

 

2 วัน ทำการ ออกใบเสร็จรับเงินให้แหล่ง

ทุนภายนอก 
หน่วยวิจัย 

และกองคลัง 

1.บันทึกขอนำส่งเงินวิจัย 

2.สำเนาสัญญารับทุน 

3.หนังสือแจ้งการโอนเงินจากแหลง่

ทุนและสลิปการนำฝากเงิน 

4.เอกสารโครงสร้างงบประมาณ

หลังอนุมัติ(ในระบบ3มิติ) 

 

8.  

   เสนอเรื่องยืมเงินไปมหาวิทยาลยั 

(กรณีมีการยืมเงิน) 

 

 

7 วัน ทำการ ยืมเงินมหาวิทยาลัย กองคลัง 1.บันทึกขอยืมเงินมหาวิทยาลยั 

2.ใบยืมเงินมหาวิทยาลัย 

3.สำเนาสัญญารับทุนวิจัย(รบกวน

แนบงบประมาณที่จะได้รบัเป็น

งวดๆเพื่อจะได้เห็นการับทุนแตล่ะ

ครั้ง) 

4.แบบฟอร์มเพิ่มข้อมลูจ่ายตรง 

5.สำเนาหน้าสมดุบัญชีธนาคาร 

  

 

 

 

    



9.  

ออกรหัสเบิกจ่าย/อนุมตัิการเงิน 
กรอกข้อมูลโครงการวิจัย 

ในระบบการเงิน 

 

15 นาที ออกรหัสการเบิกจ่าย 

กรอกข้อมูลโครงการวิจัย 

ในระบบการเงิน 

 

หน่วยวิจัย 1.ออกรหัสเอกสารในระบบการเงนิ

คณะ 

2.อนุมัติการเงินในระบบการเงิน

คณะ 

 

10.  

จัดทำฎีกา 

 

 

2 วันทำการ จัดทำฏีกา 

พร้อมเสนอคณบดลีงนาม 
หน่วยวิจัย 

และหน่วยการเงิน 
1.จัดทำฎีกาเงินงบประมาณรายได้

ในระบบ3มิต ิ

2.ลงทะเบียนคุมฎีกาในระบบ

การเงินคณะพร้อมลงสมดุแนบส่ง

ฎีกา 

3.เสนอฎีกาคณบดเีพื่อลงนามอนมุัต ิ

 

11.  

 

ส่งเบิกกองคลัง 

 

 

 

14 วัน ทำการ ส่งเอกสารเบิกกองคลัง กองคลัง 1.ฎีกางบประมาณรายได้พร้อมสมดุ

แนบส่งฎีกา ส่งไปยังกองคลัง 

 

12.  

 

เงินเข้าบัญชีโครงการ 

 

 

ภายใน 20 วัน ตรวจสอบบญัชีโครงการ ผู้วิจัย 1.ตรวจสอบยอดเงินในระบบการ

จ่ายตรงของมหาวิทยาลัย  

 

 

 



    

    

    

    

    

ตารางแสดงการให้บรกิาร

ระบบงานด้านบริการ
วิชาการ

ระยะเวลาการให้บริการ

กระบวนการขออนุมัติโครงการ

1 วัน 2 วัน

กระบวนการออกใบเสร็จ

กระบวนการเบิกจ่ายเงินงวด

กระบวนการขออนุมัติป�ดโครงการ

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร

7 วัน 15 วัน



ขั�นตอนการทํางาน

ขั�นตอนขออนุมัติดําเนิน
โครงการ

โครงการบริการวิชาการแหล่งทุนภายนอก
          (วิเคราะห์ ทดสอบ รับจ้าง เป�นที�ปรึกษา)

การออกใบเสร็จรับเงิน
และนําส่งงบประมาณ

โครงการ
การเบิกจ่ายเงินโครงการ ขออนุมัติป�ดโครงการ

P3 P4 P5 P6 



 P3 กระบวนงาน : ขั�นตอน ขออนุมัติโครงการ



4 

 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร  หน่วยการเงิน 

 

5 

 

 

 

 

 

15 นาที ลงนาม 

หัวหน้าส านักงานฯ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

6 

 

 

 

 

5 นาที 
สแกนเอกสารเข้า

ระบบ E-doc 

งานธุรการ 

 

 

7 

 

 

 

 

 

ทันที ส่งเอกสาร 

งานธุรการ 

งานบริการวิชาการ 

 

 

หน่วยการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

งานธรุการสแกนเอกสาร

เข้าระบบ E-doc 

งานธรุการส่งเอกสารให้

งานบริการวิชาการ 



8 

 

 

 

 

 

ทันที ส่งเอกสาร 

งานบริการวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ส่งอกสาร 
 
 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

ตามข้ันตอนของ

มหาวิทยาลัย 

 

(ประมาณ 5 – 7 

วันท าการ) 

ตรวจสอบเอกสาร 

และเสนอให้

ผู้บริหารอนุมัติ 

กองส่งเสริมบริการวิชาการ 

กองกลาง  

 

10 

 

 

 

 

รับเอกสาร งานธุรการ 

 

11 

 

 

 

 

 

5 นาที 
สแกนเอกสารเข้า

ระบบ E-doc 
งานธุรการ 

 

กองฯ ตรวจสอบ

และเสนอผู้บริหาร 

กองส่งเสริมบริการ

วิชาการส่งเรื่องคืนคณะฯ 

งานธรุการสแกนเอกสาร

เข้าระบบ E-doc 

งานบริการวิชาการส่งเอกสารไป

กองส่งเสริมบริการวิชาการ 



12 

 

 

 

 

 

ทันที 
รับเอกสาร  งานธุรการ 

 

 

13 

 

 

 

 

 

ทันที่ 

 

เพ่ิมโครงการใน

ระบบสามมิติ 

และระบบ

เบิกจ่ายของคณะ 

หัวหน้าโครงการ 

หน่วยการเงิน 

งานนโยบายและแผน 

1. เอกสารโครงการที่ผ่านการอนุมัตแิล้ว 

 

 

14 

 ตามข้ันตอนของ

กองคลัง 

(ประมาณ 3 – 5 

วันท าการ) 

เพ่ิมโครงการใน

ระบบสามมิติ 
กองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าโครงการประสานหน่วย

การเงิน เพื่อเพ่ิมโครงการในระบบ

สามมติิ และระบบเบิกจ่ายของคณะ 

งานธรุการส่งเรื่องคืน

หัวหน้าโครงการ 

หน่วยการเงินส่งเอกสารไปกองคลงั

เพื่อเพ่ิมโครงการในระบบสามมิติ  



 P4 กระบวนงาน : ขั�นตอนการออกใบเสร็จและนําส่งเงิน  
                   งบประมาณโครงการ



4 

 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร หน่วยการเงิน 

 

5 

 

 

 

 

 

15 นาที ลงนาม 

หัวหน้าส านักงานฯ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

6 

 

 

 

 

5 นาที 
สแกนเอกสารเข้า

ระบบ E-doc 

งานธุรการ 

 

 

7 

 

 

 

 

 

ทันที ส่งเอกสาร 

งานธุรการ 

หัวหน้าโครงการ 

 

 

หน่วยการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

งานธรุการสแกนเอกสาร

เข้าระบบ E-doc 

งานธรุการส่งเรื่องคืน

หัวหน้าโครงการ 



8 

 

 

 

 

 

 

ทันที ส่งเอกสาร 

 

หัวหน้าโครงการ 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

1 วันท าการ 

 

ออก

ใบเสร็จรับเงิน  

น าส่งเงิน เงิน 

และบันทึกยอด

งบประมาณ 

หน่วยการเงิน 

งานนโยบายและแผน  

 

 

 

 

 

 

 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน น าส่งเงิน และ

บันทึกยอดงบประมาณโครงการใน

ระบบเบิกจา่ยของคณะ 

หัวหน้าโครงการประสานหน่วย

การเงิน เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน และ

น าส่งเงินงบประมาณโครงการ 



 P5 กระบวนงาน : ขั�นตอนการการเบิกจ่ายเงินโครงการ



4 

 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร หน่วยการเงิน 

 

5 

 

 

 

 

 

15 นาที ลงนาม 

หัวหน้าส านักงาน

เลขานุการ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

6 

 

 

 

 

5 นาที 
สแกนเอกสารเข้า

ระบบ E-doc 

 

งานธุรการ 

 

 

7 

 

 

 

 

ทันที ส่งเอกสาร 

งานธุรการ 

งานบริการวิชาการ 

 

 

หน่วยการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

งานธรุการสแกนเอกสาร

เข้าระบบ E-doc 

งานธรุการส่งเอกสารให้

งานบริการวิชาการ 



 

8 

 

 

 

 

 

ทันที ส่งเอกสาร 

 

งานบริการวิชาการ 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

ตามข้ันตอนของ

มหาวิทยาลัย 

 

(ประมาณ 5 – 7 

วันท าการ) 

ตรวจสอบเอกสาร 

และเสนอให้

ผู้บริหารอนุมัติ 

กองส่งเสริมบริการวิชาการ 

กองกลาง  

  

10 

 

 

 

 

รับเอกสาร งานธุรการ 

 

11 

 

 

 

 

5 นาที 
สแกนเอกสารเข้า

ระบบ E-doc 
งานธุรการ 

 

งานบริการวิชาการส่งเอกสารไป

กองส่งเสริมบริการวิชาการ 

ตรวจสอบและ

เสนอผู้บริหาร 

กองส่งเสริมบริการ

วิชาการส่งเรื่องคืนคณะฯ 

งานธรุการสแกนเอกสาร

เข้าระบบ E-doc 



12 

 

 

 

 

 

ทันที 
รับเอกสาร  

งานธุรการ 

งานบริการวิชาการ 

 

13 

 

 

 

 

 

ทันที 

บันทึกการ

เบิกจ่ายระบบ

เบิกจ่ายของ

คณะฯ 

งานบริการวิชาการ 

 

14 

 

 

 

 

1 วันท าการ 
ท าฎีกาเบิก

จ่ายเงิน 
หน่วยการเงิน 

 

15 

 

 

 

 

ตามข้ันตอนของ

กองคลัง 

 

(ประมาณ 7 – 

15 วันท าการ) 

ตรวจสอบเอกสาร หน่วยการเงิน 

 

16 

 

 

 

 

โอนเงินบัญชี กองคลัง 

 

งานบริการวิชาการบันทึกการ

เบิกจ่ายระบบเบิกจ่ายของคณะฯ 

งานธรุการส่งเรื่องคืนที่

งานบริการวิชาการ 

หน่วยการเงิน เพื่อการจัดท า

ฎีกาเบิกเงิน 

กองคลังโอนเงินบัญชีหัวหน้า

โครงการ  

กองคลังตรวจสอบเอกสาร   



 P6 กระบวนงาน : ขั�นตอนการขออนุมัติป�ดโครงการ



4 

 

10 นาที ตรวจสอบเอกสาร หน่วยการเงิน 

 

5 

 

 

 

 

 

15 นาที ลงนาม 

หัวหน้าส านักงาน

เลขานุการ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 

 

 

6 

 

 

 

 

5 นาที 
สแกนเอกสารเข้า

ระบบ E-doc 

งานธุรการ 

 

 

7 

 

 

 

 

ทันที ส่งเอกสาร 

งานธุรการ 

งานบริการวิชาการ 

 

 

หน่วยการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

งานธรุการสแกนเอกสาร

เข้าระบบ E-doc 

งานธรุการส่งเอกสารให้

งานบริการวิชาการ 



 

8 

 

 

 

 

 

ทันที ส่งเอกสาร 
งานบริการวิชาการ 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

ตามข้ันตอนของ

มหาวิทยาลัย 

 

(ประมาณ 5 – 7 

วันท าการ) 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

และเสนอให้

ผู้บริหารอนุมัติ 

กองส่งเสริมบริการวิชาการ 

กองกลาง  

 

10 

 

 

 

 

รับเอกสาร งานธุรการ 

 

11 

 

 

 

 

5 นาที 
สแกนเอกสารเข้า

ระบบ E-doc 
งานธุรการ 

 

งานบริการวิชาการส่งเอกสารไป

กองส่งเสริมบริการวิชาการ 

ตรวจสอบและ

เสนอผู้บริหาร 

กองส่งเสริมบริการ

วิชาการส่งเรื่องคืนคณะฯ 

งานธรุการสแกนเอกสาร

เข้าระบบ E-doc 



 

12 

 

 

 

 

 

ทันที 
ส่งเอกสาร  งานธุรการ 

 

 

งานธรุการส่งเรื่องคืน

หัวหน้าโครงการ 



ภาคผนวก



เอกสารประกอบการการเบิกจ่ายการเบิกจ่ายเอกสารประกอบการการเบิกจ่ายการเบิกจ่าย

เงินงวดทุนรายได้คณะวิทยาศาสตร์ (P1)เ งินงวดทุนรายได้คณะวิทยาศาสตร์ (P1)

งวดที� 1 ร้อยละ 40

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

G1.1 .  บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัยและ เบิกเงินงวดที�  1
G1 .2 ใบสําคัญรับเงิน
     - สํา เนาบัตรประชาชน (พร้อมรับรองสํา เนาถูกต้อง)
     - สํา เนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร
G1.3 แบบฟอร์มขอเพิ� มข้อมูลบัญชีธนาคารจ่ายตรงโครงการวิจัย
G1 .4 หนังสือขอความอนุ เคราะห์ธนาคารเป�ดบัญชี (ชื�อโครงการวิ จัย)

งวดที� 2 ร้อยละ 40 (มีการดําเนินงานหรือมีค่าใ ช้ จ่ายในโครงการ ไม่ น้อยกว่า 50%)

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

G2.1 บันทึกข้อความขออนุมั ติ เ บิกเงินงวดที�  2
G2.2 ใบสําคัญรับเงิน
     - สํา เนาบัตรประชาชน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
G2.3 รายงานสรุปการเงิน
     - สํา เนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารจนถึงรายการสุดท้าย
G2.4 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าของโครงการ
     - สํา เนาสัญญารับทุนวิ จัย (พร้อมรับรองสํา เนาถูกต้อง)

งวดที� 3 ร้อยละ 20

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

G3.1 บันทึกข้อความขออนุมัติ เ บิกเงินงวดที�  3
G3.2 ใบสําคัญรับเงิน
     - สํา เนาบัตรประชาชน (พร้อมรับรองสํา เนาถูกต้อง)
G3.3 รายงานสรุปการเงิน
     - สํา เนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารจนถึงรายการสุดท้าย

(มี KPI ตามตัวชี� วัด)



ป�ดโครงการและส่งตัวชี�วัด

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

(ส่งพร้อมเบิกเงินงวดที� 3)

G4.1 บันทึกข้อความขออนุมัติป�ดโครงการพร้อมส่ง ตัวชี�วัดผลงานวิจัย
     - แบบฟอร์มตัวชี�วัดเพื� อการประเมินผลสํา เร็จของโครงการ เอกสารหมายเลข 5 กรอกข้อมูลในระบบบริหาร
       โครงการวิจัยมหาวิทยาลัย 
       LINK ระบบ :  HTTP://DRI .RESEARCH.NU.AC.TH/RESEARCHFUND2016/INDE X.ASPX   
     - สํา เนาหลักฐานตัวชี�วัด (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
     - เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ จํานวน 1 เล่ม ประกอบด้วย หน้าปก ปกรอง ระบุชื�อโครงการ หัวหน้าโครงการ
       วิจัย ป�งบประมาณและแหล่งทุนที� ได้รับทุน 
       บทคัดย่อ บทที�  1 บทนํา บทที�  2 ทบทวนวรรณกรรมที� เกี�ยวข้อง บทที�  3 วิธีดํา เนินงานวิจัย 
       บทที�  4 ผลการวิจัยและการอภิปรายผล บทที�  5 สรุปผลการทดลอง เอกสารอ้างอิง ภาคผนวก ผลงานตีพิมพ์
     - ไฟล์รายงานฉบับสมบูรณ์ PDF บันทึกใส่แผ่น CD จํานวน 1 แผ่น

ป�ดโครงกํารวิจัยไม่สมบูรณ์

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

G4.2 บันทึกข้อความขออนุมั ติป�ดโครงการวิจัยไม่สมบูรณ์
      - เล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ จํานวน 1 เล่ม ประกอบด้วย หน้าปก ปกรอง ระบุชื�อโครงการ หัวหน้าโครงการ
        วิจัย ป�งบประมาณและแหล่งทุนที� ได้รับทุน บทคัดย่อ บทที�  1 บทนํา บทที�  2 ทบทวนวรรณกรรมที� เกี�ยวข้อง
        บทที�  3 วิธี  ดํา เนินงานวิจัย บทที�  4 ผลการวิจัยและการอภิปรายผล บทที�  5 สรุปผลการทดลอง เอกสาร
        อ้ างอิง ภาคผนวก ผลงานตีพิมพ์
     - ไฟล์รายงานฉบับสมบูรณ์ PDF บันทึกใส่แผ่น CD จํานวน 1 แผ่น

ขยายระยะเวลาโครงการวิจัย (ควรส่งเรื�องไม่น้อยกว่า 15 วันก่อนสิ�นสุดสัญญาโครงการ)

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

G5.1 บันทึกข้อความขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการวิจัย
G2.4 รายงานสรุปการเงิน
G2.6 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าของโครงการ



1 .  บันทึกข้อความเรื�อง "ขอความอนุ เคราะห์มอบอํานาจในการลงนามในสัญญาและเป�ดบัญชี " พร้อมแนบ

   1 . 1 ร่ างสัญญา

   1 .2 สํา เนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้ รับมอบอํานาจ (พร้อมรับรองสํา เนาถูกต้อง)

   1 .3 ร่ างหนังสือขอเป�ดบัญชี

   1 .4 เอกสารประกอบอื�นๆ กรณีแหล่งทุนกําหนด

กรณีอธิการบดี/รองอธิการบดีลงนาม
1 .  บันทึกข้อความเรื�อง "ขอความอนุ เคราะห์ลงนามในสัญญาและหนังสือขอเป�ดบัญชี "พร้อมแนบ

   1 . 1 ร่ างสัญญา

   1 .2 ร่ างหนังสือขอเป�ดบัญชี

   1 .3 เอกสารประกอบอื�นๆ กรณีแหล่งทุนกําหนด

กรณียื�นเอกสารไปยังแหล่งทุน
1 .  บันทึกข้อความเรื�อง "ขอความอนุ เคราะห์ลงนามและออกหนังสือนําส่งข้อเสนอโครงการวิจัย"

กรณียื�นผ่านระบบ (ONLINE)
1 .  บันทึกข้อความเรื�อง ขอความอนุ เคราะห์รับรองข้อเสนอโครงการวิจัยในระบบ"

เอกสารประกอบการการเบิกจ่ายเงินงวดทุนภายนอกเอกสารประกอบการการเบิกจ่ายเงินงวดทุนภายนอก  

คณะวิทยาศาสตร์ (P2)คณะวิทยาศาสตร์ (P2)   
Step 1

การยื�นข้อเสนอโครงการ

Step 2

กรณีนักวิจัยลงนาม

Step 3

จัดทําเอกสารประกอบการดําเนินการดังนี�

1 .  จัดทําบันทึกขออนุมัติดํา เนินโครงการ (ตย.บันทึกข้อความเรื�อง "ขออนุมั ติดํา เนินโครงการวิจัยที� ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจาก

   แหล่งทุนภายนอก ประจําป�งบประมาณ พ.ศ. . . . . " )

2 . จัดทําคําสั�งแต่งตั�งคณะผู้วิจัย (ตย.บันทึกข้อความเรื�อง "ขอความอนุ เคราะห์ลงนามคําสั�งแต่งตั�งคณะผู้วิจัย"



Step 4

จัดทําเอกสารประกอบการดําเนินการดังนี�
1 .  จัดทําบันทึกขอความอนุเคราะห์ออกใบเสร็จและนําส่งเงินเข้า เป�นเ งินรับฝากคณะ (ตย.บันทึกข้อความ)

2. จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติ เ บิกเงินอุดหนุนการวิจัย (ตย.บันทึกข้อความ) พร้อมแนบ

Step 5
การเบิกจ่ายงบประมาณรายการตามสัญญา
ดําเนินการตามสัญญาและคู่มือของแหล่งทุน

คู่มือแหล่งทุน วช. (ดาวน์โหลดคู่มือ)1 .

  2 . คู่ มือแหล่งทุน บพข. (ดาวน์โหลดคู่มือ)

  3 . คู่ มือแหล่งทุน บพท. (ดาวน์โหลดคู่มือ)

  5 . คู่ มือแหล่งทุน สวก. (ดาวน์โหลดคู่มือ)

ดําเนินการตามสัญญาและคู่มือของแหล่งทุน

1. แนวปฏิบัติการจัดซื�อจัดจ้างพัสดุและอื�นๆ ที� เกี�ยวข้องเพื� อการวิจัยและพัฒนา (ดาวน์ โหลดคู่มือ)
2 . ตัวอย่าง ขอรายงานผลการอนุมัติและรับรองตามคําสั�งมหาวิทยาลัยนเรศวรที�  (ดาวน์ โหลด)
3. ตัวอย่าง ตัวอย่างสัญญาจ้างลูกจ้างชั�วคราว (ดาวน์โหลด)
4. ตัวอย่างขออนุมัติจ้ าง-เบิกลูกจ้างโครงการ (ดาวน์ โหลด)
5. ตัวอย่าง เอกสารแนบหมายเลข 2 (ตามแนวปฏิบัติ ) ใบสําคัญรับเงิน (ดาวน์ โหลด)
6. ตัวอย่าง เอกสารแนบหมายเลข 4 (ตามแนวปฏิบัติ )  บันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน ของโครงการ (ดาวน์ โหลด)
7. ตัวอย่างเอกสารแนบหมายเลข 5 (ตามแนวปฏิบั ติ ) รายงานสรุปการเงิน (ดาวน์ โหลด)
8. ตัวอย่างเอกสารแนบหมายเลข 6 (ตามแนวปฏิบั ติ )ประมาณค่าใช้จ่ ายในงวดต่อไป (ดาวน์ โหลด)
9. ตัวอย่างเอกสารแนบหมายเลข 7 (ตามแนวปฏิ บัติ )  แบบฟอร์มรายงานการจัดซื�อจัดจ้างพัสดุ เพื� อการวิจัยและพัฒนา
   (ดาวน์ โหลด)
10. ตัวอย่างเอกสารแนบหมายเลข 9 (ตามแนวปฏิบัติ )  ใบตรวจรับ (ดาวน์ โหลด)
11 .  ตัวอย่างการขึ�นทะเบียนประกันสังคม (สาหรับลูกจ้างชั�วคราวโครงการ) (ดาวน์ โหลด)
12. ตัวอย่างใบสําคัญรับเงิน (ดาวน์ โหลด)
13. ตัวอย่างขออนุมัติจ้ าง-เบิกนิสิตช่วยงาน (ดาวน์ โหลด)
14. ตัวอย่างขออนุมัติจ้ าง-เบิกผู้ช่วยวิจัย (ดาวน์ โหลด)
15. ตัวอย่างขออนุมัติ จ้าง-เบิกที�ปรึกษาโครงการ (ดาวน์ โหลด)
16. ตัวอย่างขออนุมัติ เดินทางไปราชการ (ดาวน์ โหลด)
17 . ตัวอย่างขออนุมัติจัด_เบิกการประชุม (ดาวน์ โหลด)
18. ตัวอย่างขออนุมัติจัด_เบิกการอบรม (ดาวน์ โหลด)
19. ตัวอย่างขออนุมัติ เปลี�ยนแปลงรายการงบประมาณ (ดาวน์ โหลด)



Step 6

จัดทําเอกสารประกอบการดําเนินการดังนี�
1 .  จัดทําบันทึกขอความอนุ เคราะห์ลงนามพร้อมแนบ-ร่างบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลา (ตย.บันทึกข้อความ)

Step 7

การจัดทําบันทึกขอป�ดโครงการไปยังแหล่งทุน
1. จัดทําบันทึกขอความอนุเคราะห์ลงนามพร้อมแนบ -ร่างบันทึกข้อความขอป�ดโครงการ (ตย.บันทึกข้อความ)

การจัดทําบันทึกขอป�ดโครงการ

2. จัดทําบันทึกแจ้งการได้รับอนุมัติป�ดโครงการมายังมหาวิทยาลัย พร้อมรายงานการใช้จ่ ายงบประมาณ
-ร่างบันทึกข้อความแจ้งการได้รับอนุมั ติป�ดโครงการและรายงานการใช้ จ่ายงบประมาณ (ตย.บันทึกข้อความ)



เอกสารประกอบโครงการบริการวิชาการแหล่งทุนภายนอกเอกสารประกอบโครงการบริการวิชาการแหล่งทุนภายนอก

(วิเคราะห์ ทดสอบ รับจ้างเป�นที�ปรึกษา)( วิ เคราะห์ ทดสอบ รับจ้างเป�นที�ปรึกษา)

  

เอกสารและแบบฟอร์ม

กระบวนการขออนุมัติดํา เ นินโครงการ(P 3)

1 . บันทึกข้อความขออนุมัติดํา เนินโครงการ
2. สัญญาจ้างที�ปรึกษา/จ้างทดสอบ
3. แบบยืนยันความพร้อมในการให้บริการทางวิชาการและงานที�ปรึกษา 

เอกสารและแบบฟอร์ม

กระบวนการออกใบเสร็จรับเงิน และนําส่งเงินงบประมาณโครงการ (P 4)

1 . บันทึกข้อความขออนุมัตินําส่งเงิน
2. เอกสารโครงการที�ผ่ านการอนุมัติแล้ว
3. โครงสร้างบัญชีสามมิติ
4 . หลักฐานการโอนเงินจากแหล่งทุน

เอกสารและแบบฟอร์ม

กระบวนการการเบิกจ่ายเงินโครงการ (P 5)

1 . บันทึกข้อความขออนุมัติ เบิก
2. บันทึกข้อความขออนุมัตินําส่งเงินผ่านการอนุมัติ
3 .  เอกสารโครงการที�ผ่ านการอนุมัติแล้ว
4. ใบสําคัญรับเงิน

เอกสารและแบบฟอร์ม

กระบวนการขออนุมัติป�ดโครงการ (P 6)

1 . บันทึกข้อความขออนุมัติป�ดโครงการ
2. หนังสือส่งงาน / รายงานฉบับสมบูรณ์
3 . เอกสารโครงการ



ติดต่อ
www.sci.nu.ac.th 
Rassci@nu.ac.th
งานวิจัยและบริการวิชาการ

เว็บ 
อีเมล
เฟสบุ๊ค

น.ส.สุชีลา พุ่มอยู่(งานวิจัยและนวัตกรรม) 
นายวัชระ  จุ้ยเจ๊ก(งานบริการวิชาการ) 

0 5596 3171 และ 05596 3144

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร


