
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการรับบริการ 
งานนโยบายและแผน  

คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฉบับปรับปรุง เดือน เมษายน 2558 



ค ำน ำ 

 

 คู่มือการรับบริการด้านงานนโยบายและแผนฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้

การบริการทั้งบุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายบริการ ให้ได้รับความรู้และทราบถึงขั้นตอน

ของการใหบ้ริการ และขอบข่ายภาระกิจการให้บริการและช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการงานของ

ส านักวิชาศิลปศาสตร์ และรวมไปถึงการติดต่อประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านงาน

แผน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานวิจัย และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายในส่วนที่เกี่ยวข้อง นั้น 

ส่วนงานนโยบายและแผน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรในคณะศิลปศาสตร์ และ

ผู้ใช้บริการทั่วไป จะได้รับประโยชน์จากคู่มือการรับบริการฉบับนี้ หากมีข้อผิดพลาดประการใด 

ส่วนงานนโยบายและแผนขอน้อมรับไว้ และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

 

             (นายเฉลิมพันธ์  แก้วกันทะ) 

             นักวิเคราะหน์โยบายและแผน 

          คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 

บทที่           หน้ำ 

1. งานด้านแผนงานและประกันคุณภาพการศกึษา     1 

2. งานด้านการวิจัย        6 

2.1 ขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการวิจัย     7 

3. ภาคผนวก ก.         12 
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รายละเอียดการรับบรกิารด้านแผนงาน 

และประกันคุณภาพการศึกษา 
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รายละเอียดของการรับบรกิาร 
 

 

การบรกิาร ขั้นตอนการติดต่อ ระยะเวลา 

หน่วยแผนงานและ 

งบประมาณ 

1. งานเอกสาร รับ – ส่ง

จัดเก็บเอกสาร 

2. โครงการในแผนปฏิบัติ

การ 

 

 

 

 

1. รับหนังสอืเจ้าหน้าที่สง่เรื่องให้รองคณบดี/

คณบดี 

2.ด าเนินงานตามคณบดีมอบหมาย 

3.รับเรื่อง/ขออนุมัตโิครงการในแผน 

4.เกษียนผ่านรองคณบดีถึงคณบดีเพื่อ

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

5.ตัดยอดงบประมาณและส าเนาเอกสารขอ

อนุมัตโิครงการ 

6.ลงคุมโครงการและส่งคืนเจ้าของโครงการ 

7.ติดตามรายงานความก้าวหนา้โครงการใน

กรณีโครงการนั้นด าเนนิการเกิน 1 เดือน 

8.ติดตามสรุปโครงการภายใน 15 วัน 

หลังจากโครงการสิ้นสุด 

 

 

 

 

 

 

ในเวลาราชการ 

 

 

หน่วยประกันฯ 

1.งานเอกสาร รับ –ส่ง –    

  จัดเก็บเอกสาร 

 

2. คณะกรรมการการ

ประกันคุณภาพการศกึษา 

 

 

 

 

1.1 รับหนังสอื และส่งเรื่องให้รองคณบดี/

คณบดี 

1.2 ด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1 จัดตั้งคณะกรรมการการประกันฯภายใน

คณะศิลปศาสตร์ 

2.2 จัดเตรียมการประชุม/รวบรวม จัดเก็บ

เอกสาร 

2.3 รายงานการประชุม 

 

ในเวลาราชการ 

 

 

ประจ าทุกเดือน 
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3. งานประกันคุณภาพ

การศกึษา 

 

 

 

 

 

3.1 ประชุมงานประกันคุณภาพฯร่วมกับทาง

มหาวิทยาลัย 

3.2 ประสานงานกับคณาจารย์ภายในคณะ

ศลิปศาสตร์ 

3.3 รวบรวมเอกสารของคณะศลิปศาสตร์ 

3.4 ด าเนนิงานในคณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศกึษา 

3.5 จัดเตรียมข้อมูลเพื่อรับการประเมนิ

การศกึษาคุณภาพภายในทุกปีการศึกษา 

3.6 จัดท ารายงานประเมินตนเอง SAR 

ออนไลน์ และรายงานการประเมินตรวจสอบ 

CAR 

3.7 จัดท ารายงานประจ าปีของคณะ 

ในเวลาราชการ 



4 
 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการคณะศลิปศาสตร์ 

ประจ าปงีบประมาณ 2558 

 

 

 

 

ผ่าน 

 

 

ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ 

ท าหนังสอืขออนุมัตดิ าเนนิงานของโครงการและเอกสารขออนุมตัติา่งๆท่ีเกี่ยวข้อง 

(ลงนามในบันทึกข้อความโดยหัวหน้าสาขา) 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารเพื่อพิจารณาเสนอ 

งานนโยบายและแผน 

เพื่อตรวจสอบยอดเงินรายละเอียดโครงการและเร่ิมตดิตามและประเมินผลการด าเนนิงานงาน 

 

คณบดี/รองคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 

พจิารณาอนุมัติ 
 

งานนโยบายและแผนสง่บันทึกท่ีได้รับอนุมัตแิจ้งให้หัวหน้าโครงการทราบโครงการทราบ(ผ่านหัวหนา้สาขา) 

ด าเนนิงานตามแผน 

โครงการระยะสั้น โครงการระยะยาว (เกิน 30 วัน) 

หัวหนา้โครงการรายงานความกา้วหน้า

ของโครงการทุกเดือน 

หัวหนา้โครงการ

สรุปโครงการ 

หัวหน้าโครงการจัดท าสรุปโครงการ 
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* ทั้งนี้แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องจะอยู่ในส่วนของภาคผนวก ก. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน 

งานนโยบายและแผน 

คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 

งานนโยบายและแผนท าสรุปผลการด าเนนิงานตามแผนรอบ 6 เดอืน และ 1 ปีและรายงานผลการด าเนนิงานให้

คณะกรรมการประจ าคณะศลิปศาสตร์ทราบและจัดเก็บเป็นขอ้มูลของคณะศิลปศาสตร์ต่อไป 
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รายละเอียดด้านการวิจัย 
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1. ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งบประมาณรายได้ คณะศิลปศาสตร์ 

ขั้นตอนการรับบริการของงานวิจัย คณะศิลปศาสตร์ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีการ

ด าเนินงานและทราบขั้นตอนการให้บริการของงานวิจัย เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบได้

ปฏิบัติงานได้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัยประจ างบประมาณรายได้คณะศลิปศาสตร์ 
 

1. หนว่ยวิจัย ประชาสัมพันธ์การเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัยประจ าปีงบประมาณนั้นๆ 

ภายในระยะเวลา 2 สัปดาห์ (เดือน พ.ย.) 

2. หนว่ยวิจัย ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัยใหก้ับบุคลากร/นักวิจัย 

3. บุคลากร/นักวิจัย ส่งขอ้เสนอโครงการวิจัย เอกสารการขอรับทุน (แบบฟอร์มขอ้เสนอ

โครงการวิจัย แบบ ผด-1) ( 2 เดือน) 

4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย/คณะกรรมการประจ าหนว่ยวิจัย/เจา้หน้าที่ประสานงานวิจัย จัดเตรียม

รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัย เพื่อ 

4.1 ติดตอ่ประสานงานกับผูท้รงคุณวุฒิภายนอก 

4.2 ส่งข้อเสนอแนะให้กับผูท้รงคุณวุฒิ ( 2 สัปดาห์) 

4.3 ส่งข้อเสนอแนะให้นักวิจัยไปปรับแก้ไข และส่งกลับมายังหนว่ยวิจัย ( 3 สัปดาห์) 

5. หนว่ยวิจัย ด าเนินการจัดเก็บข้อเสนอโครงการวิจัย (ฉบับแก้ไข) ใหร้องคณบดีฝา่ยวิจัย 

รับทราบ  

6. รอการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

1. แบบฟอร์มการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัย (แบบโครงการวิจัย/แบบแผนงานวิจัย) 

2. แบบฟอร์มขอ้เสนอโครงการวิจัย (แบบ ผด-1) 

3. หลักเกณฑ์การพิจารณาให้ทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของคณะศลิปศาสตร ์ 

4. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย  
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ขั้นตอนการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

1. รองคณบดีฝ่ายวิจัย และเจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผดิชอบ ด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุน

โครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะฯ และส่งสัญญารับทุนวิจัยจ านวน 4 ฉบับเพือ่

เสนอใหน้ักวิจัยลงนาม 

2. บุคลากร/นักวิจัย จัดเตรียมเอกสารแนบ ตามข้อ 1 – 7 ให้กับทางเจา้หน้าที่วจิัย เพื่อท า

การตรวจสอบความถูกต้อง 

3. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

4. หนว่ยวิจัย ส่งคืนสัญญารับทุนคู่ฉบับฯ ให้นักวิจัยเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 

5. สิน้สุดการจัดท าสัญญารับทุนวิจัย 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

1. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย จ านวน 4 ฉบับ 

2. ข้อเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 1 ชุด พร้อมแนบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

3. แบบวิจัย 1 แบบฟอร์มสรุปข้อเสนอโครงการ 

4. แบบวิจัย 2 แบบฟอร์มรายละเอียดการจ่ายเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย 

5. แบบวิจัย 3 แบบฟอร์มขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย 

6. แบบวิจัย 11 แบบฟอร์มตัวช้ีวัดประเมินผลส าเร็จของโครงการ 
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ขั้นตอนการเบิกเงนิอุดหนุนโครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะฯ แบ่งได้เป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เงินอุดหนุนโครงการวิจัย 50,000 บาท 

1. นักวิจัย/ผูร้ับทุน ด าเนินการจัดส่งเอกสารการเบิกเงินในแตล่ะงวดจ านวน 3 งวด 

(งวดที่ 1/2/3) สง่มายังหนว่ยวิจัย งานนโยบายและแผน 

2. เจ้าหน้าที่วจิัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

3. หนว่ยการเงิน ด าเนินการคุมยอดการเบิกจ่ายเงนิวิจัย ในแตล่ะงวด ให้กับทางกอง

คลัง 

4. กองคลังตรวจสอบเอกสาร/ด าเนนิการออกเช็ค และแจ้งนักวิจัยรับเงินผ่านระบบ 

5. นักวิจัยด าเนินการตดิต่อขอรับเงนิอุดหนุนวิจัยได้ ที่กองคลัง 

6. สิน้สุดการขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนุนการวิจัยในแตล่ะครั้ง 

กรณีที่ 2 เงินอุดหนุนโครงการวิจัย 10,000 บาท 

1. นักวิจัย/ผูร้ับทุน ด าเนินการจัดส่งเอกสารการเบิกเงินอุดหนุนวิจัยแบบเหมาจ่าย ส่ง

มายังหน่วยวิจัย งานนโยบายและแผน 

2. เจ้าหน้าที่วจิัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

3. หนว่ยการเงิน ด าเนินการคุมยอดการเบิกจ่ายเงนิวิจัย ในแตล่ะงวด ให้กับทางกอง

คลัง 

4. กองคลังตรวจสอบเอกสาร/ด าเนนิการออกเช็ค และแจ้งนักวิจัยรับเงนิผ่านระบบ 

5. นักวิจัยด าเนินการตดิต่อขอรับเงนิอุดหนุนวิจัยได้ ที่กองคลัง 

6. สิน้สุดการขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนุนการวิจัยในแตล่ะครั้ง 

 

แบบฟอร์มและเอกสารการขอเบิกเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการเบิกเงินงวดที่ 1 เป็นจ านวนเงินร้อยละ 50 ของโครงการวิจัย โดยแนบ

เอกสารดังนี้ 

1. แบบวิจัย 4 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินอุดหหนุนโครงการวจิัย 

2. ใบส าคัญรับเงนิ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (นักวิจัยต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. ส าเนาแบบวิจัย 1 – 2 (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. ส าเนาแบบวิจย 3 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาทุก

หนา้) 
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ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวจิัย งวดที่ 2 เป็นจ านวนเงินร้อยละ 40 ของ

โครงการทั้งหมด โดยแนบเอกสารการด าเนินการดังนี้ 

1. แบบวิจัย 4 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินอุดหหนุนโครงการวจิัย 

2. ใบส าคัญรับเงนิ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (นักวิจัยต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. ส าเนาแบบวิจัย 1 – 2 (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. ส าเนาแบบวิจย 3 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาทุก

หนา้) 

7. แบบวิจัย 5 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหนา้ของโครงการวิจัย รอบ 6 เดือน 

8. แบบวิจัย 6 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวจิัย งวดที่ 3 เป็นจ านวนเงินร้อยละ 10 ของ

โครงการทั้งหมด โดยแนบเอกสารการด าเนินการดังนี้ 

1. แบบวิจัย 4 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินอุดหหนุนโครงการวจิัย 

2. ใบส าคัญรับเงนิ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (นักวิจัยต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. ส าเนาแบบวิจัย 1 – 2 (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. ส าเนาแบบวิจย 3 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาทุก

หนา้) 

7. แบบวิจัย 5 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหนา้ของโครงการวิจัย รอบ 6 เดือน 

8. แบบวิจัย 6 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

9. แบบวิจัย 7 ขออนุมัตปิิดโครงการวิจัย 

10. แบบวิจัย 10 แบบฟอร์มขอขยายระยะเวลาในการด าเนินโครงการวิจัย (ถ้ามี) 

11. ส าเนาเอกสารแสดงหลักฐานการตพีิมพ์/เผยแพร่ผลงานวิจัยหรือการน าไปใช้ใน

รูปแบบต่างๆ ตามหลักฐานการน าเสนอผลงานตามตัวชีว้ัดความส าเร็จของ

โครงการ 

12. แบบฟอร์มสรุปรายงานวิจัยฉบับย่อ 

13. แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างท าพัสดุของโครงการ (รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 
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ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. นักวิจัย ด าเนนิการจดัส่งเอกสารการขอขยายระยะเวลาการด าเนิน

โครงการวิจัย ส่งมายังหนว่ยวิจัย งานนโยบายและแผน 

2. เจ้าหน้าที่วจิัย ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย และ

คณบดี ตามล าดับ 

3. เจ้าหน้าที่วจิัย จัดส่งเอกสารการขยายระยะเวลา คนืให้กับทางนักวิจัย 

4. สิน้สุดการด าเนินการขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวจิัย 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอขยายเวลาการด าเนินโครงการวิจัย 

1. แบบวิจัย 10 แบบฟอร์มขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวจิัย 

2. แบบวิจัย 5 แบบฟอร์มรานงานความก้าวหนา้ของโครงการวิจัย 

3. แบบวิจัย 6 แบบฟอร์รายงานการเงนิ 

4. ส าเนาแบบวิจัย 3 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

5. ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกต้อง 

** หมายเหตุ: การท าเรื่องขอขยายระยะเวลาในการด าเนินโครงการวิจัยควรท าก่อนสิน้สุดการ

ด าเนนิโครงการวิจัยที่ระบุไว้ในสัญญา อย่างนอ้ย 15 วัน 
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แบบวจิัย 1 

สรุปข้อเสนอโครงการ 

สัญญาเลขที่...........................................ปีงบประมาณ…………………. 

โครงการ.............................................................................................................................................. 

 

 

 ชื่อหัวหนา้โครงการวิจัยผู้รับทุน : .......................................................................................................... 

หน่วยงาน   : .......................................................................................................... 

ระยะเวลาด าเนินการ  : 1 ปี (เร่ิม....................ถึง.............................) 

งบประมาณ   : .......................................บาท (......................................บาทถ้วน) 

1.ความส าคัญและที่มาของปญัหา 

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

2.วัตถุประสงค ์

 1.................................................................................................................................................................. 

 2................................................................................................................................................................. 

3.ระเบียบวิธวีิจัย 

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

4.แผนการด าเนินงานวิจัย 

กจิกรรม 
เดือนที ่

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย 

             

             

             

             

 

5.ผลงาน/หัวข้อเร่ืองท่ีคาดวา่จะตพีมิพใ์นวารสารวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ หรือน าไปใชป้ระโยชนใ์นดา้นอื่นๆ 

ชื่อเร่ืองท่ีคาดวา่จะตีพิมพ.์................................................................................................................................... 

ชื่อวารสารท่ีคาดวา่จะตีพิมพ.์............................................................................................................................... 

ผลงานท่ีน าไปใชป้ระโยชนใ์นดา้นอ่ืนๆ................................................................................................................... 
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แบบวจิัย 1 

 

รายช่ือผู้ท างานในโครงการ 

สัญญาเลขที่...........................................ปีงบประมาณ…………………. 

โครงการ.............................................................................................................................................. 

 

 

ชื่อนักวจัิยที่ปรึกษาโครงการ(ภาษาไทย) : …………………………………………………………………………………… 

   (ภาษาอังกฤษ) : …………………………………………………………………………………… 

สถานที่ติดต่อ 

 ที่ท างาน : ……………………………………………………………………………………………………………….. 

 โทรศพัท:์ ………………………………………………………………………………………………………………. 

 โทรสาร : ……………………………………………………………………………………………………………… 

 E-mail : ....................................................................................................................... 

 

ชื่อผู้ร่วมโครงการวิจัย (ภาษาไทย) : …………………………………………………………………………………… 

   (ภาษาอังกฤษ) : …………………………………………………………………………………… 

สถานที่ติดต่อ 

 ที่ท างาน : ……………………………………………………………………………………………………………… 

 โทรศพัท:์ ……………………………………………………………………………………………………………… 

 โทรสาร : ……………………………………………………………………………………………………………… 

 E-mail : ....................................................................................................................... 

 

ชื่อผู้ร่วมโครงการวิจัย (ภาษาไทย) : ………………………………………………………………………………… 

   (ภาษาอังกฤษ) : …………………………………………………………………………………… 

สถานที่ติดต่อ 

 ที่ท างาน : ……………………………………………………………………………………………………………… 

 โทรศพัท:์ ……………………………………………………………………………………………………………… 

 โทรสาร : …………………………………………………………………………………………………………… 

 E-mail : ...................................................................................................................... 

 

  



 

 

แบบวจิัย 2 

แบบฟอร์มรายละเอียดการจ่ายเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย 

สัญญาเลขที่...........................................ปีงบประมาณ…………………. 

โครงการ.............................................................................................................................................. 

 

 

งบประมาณรวม  ในวงเงนิ........................................บาท(............................................บาทถ้วน) 

 

งวดที่ 1   จ านวน  ……………………. บาท(…………………….………….บาทถ้วน) 

(ร้อยละ 50)  จา่ยภายใน  30 (สามสิบ) วัน  หลังจากวันลงนามในสัญญา 

 

งวดที่ 2   จ านวน  ........................  บาท(.....................................บาทถ้วน) 

(ร้อยละ 40) จา่ยภายใน  30 (สามสิบ) วัน  หลังจากผูใ้ห้ทุนเห็นชอบรับรายงานความก้าวหน้ารอบ  6  

เดือน  และรายงานการเงินงวดที่ 1 

 

งวดที่ 3 จ านวน  ......................... .บาท(....................................บาทถ้วน 

(ร้อยละ 10) จา่ยเมื่อผูใ้ห้ทุนได้รับรายงานฉบับสมบูรณ์ และ Reprint  ผลงานตีพมิพ์/เผยแพร่ และได้รับ

รายงานการเงินฉบับสุดท้าย 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

แบบวจิัย 2 

งบประมาณโครงการวิจัย 

คณะ................................................................................. 

สัญญาเลขที่...........................................ปีงบประมาณ…………………. 

โครงการ.......................................................................................................................................... 

 
ชื่อหัวหนา้โครงการวจิัยผู้รับทุน........................................................................................................................... 

งบประมาณรวม ในวงเงิน จ านวน........................................บาท(...............................................บาทถ้วน) 

รายการ 
งวดที่ 1 

(บาท) 

งวดที่ 2 

(บาท) 

งวดที่ 3 

(บาท) 
รวม (บาท) 

1.หมวดค่าตอบแทน(ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

1.1...................................................................................... 

1.2..................................................................................... 

1.3...................................................................................... 

1.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

2.หมวดค่าจ้าง(ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

2.1...................................................................................... 

2.2..................................................................................... 

2.3...................................................................................... 

2.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

3.หมวดค่าวัสดุ/อุปกรณ(์ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

3.1...................................................................................... 

3.2..................................................................................... 

3.3...................................................................................... 

3.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

4.หมวดค่าครุภัณฑ(์ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

4.1...................................................................................... 

4.2..................................................................................... 

4.3...................................................................................... 

4.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

5.หมวดค่าใชส้อย(ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

5.1...................................................................................... 

5.2..................................................................................... 

5.3...................................................................................... 

5.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

รวมงบประมาณโครงการ     



 

 

แบบวจิัย 2 

แผนการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณงบเงินอดุหนุน 

   แผนงาน  : ................................................................... 

ผลผลิต   :  ..................................................... 

แผนการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณงบเงินอดุหนุน   ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป    พ.ศ.  …255........ (2) 

หน่วยงาน/สว่นราชการเจา้ของงบประมาณ ……มหาวทิยาลัยพะเยา…. (3)  องค์กรทีไ่ดร้ับเงินอดุหนุน ……………………………………………………… (4) 

รหัสหนว่ยงาน ……………….…… ลักษณะงาน ……….…………… ประเภทงาน/โครงการ ………….………… บัญชี ………….………… งบ ……………….…… (5)ใบอนุมัติเงินประจ า

งวดเลขที่ ………………………………………… วนัที่ …………………………..…….……… จ านวนเงนิ …....................บาท……………… 

 (6)  ชื่องาน/โครงการ ........................................................................................................................................…….. 

(7)  

งบที่เบิก 
วงเงนิ (8) 

งบประมาณ  * 
ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย พ.ค ม.ิย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 

เงินอุดหนุน              

              

              

รวมเงิน              

 

(..................................................................บาทถ้วน)       ...................................................................... 

            (.......................................................................) 

                    ลงนามหวัหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน  
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แบบวจิัย 3 

         บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน คณะศลิปศาสตร์  ภาควิชา   โทร        

ที่  ศธ 0590.24(3)/                                วันที ่        

เรื่อง ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะศลิปศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ 2558 
 

เรียน  คณบดี 
 

   ตามที่มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณรายได้คณะ            

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับข้าพเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหน้า

โครงการ)สังกัดภาควิชา..................... .................เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขที่...............

โครงการ “..........................................................................................” งบประมาณ.....................บาท

(................................บาทถ้วน) มีระยะเวลาการด าเนินโครงการตั้งแต่วันที่..............ถึงวันที่..............นั้น 

  เพื่อให้การด าเนินโครงการดังกล่าวฯ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ระบุไว้ในสัญญา จึงใคร่

ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการวิจัยดังกล่าว 

  

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิจะขอบคุณยิ่ง 

 

 

                                                ...................................................                       

                        ( ................................................. ) 

                หัวหนา้โครงการ 

                                    

 

                                                    (   ) อนุมัติ   (   ) ไม่อนุมัติ 

 

                                                      ลงชื่อ................................................ 

                                                        (................................................) 

                                                       คณะบดีคณะ.............................. 
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แบบวจิัย 4 

   บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะศลิปศาสตร์ โทร  …………………….. 

ทีศ่ธ  ๐๕๙๐.๒๔ (๓) /                               วันที่..................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวจิัย งบประมาณรายได้ประจ าปงีบประมาณ................... 

เรียน คณบดี 

 
  ตามท่ีคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณ iรายได้

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับขา้พเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหน้าโครงการ)สาขา

วิชา......................................คณะ............................................เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี...............

โครงการ “..........................................................................................” งบประมาณ.....................บาท

(..............................................บาทถ้วน) มีระยะเวลาการด าเนินโครงการต้ังแต่วันที่..............ถึงวันที่..............นั้น 

  เพื่อให้การด าเนินโครงการดังกล่าวฯ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีระบุไว้ในสัญญา  จึงขออนุมัติเบิก

เงินอุดหนุนโครงการวจิัยดังกล่าวฯ ในงวดท่ี........เป็นจ านวนเงิน..............บาท(.....................................บาทถ้วน)จาก

เงินงบประมาณรายได้ กองทุนวจิัย เงนิอุดหนุน คณะศลิปศาสตร์  

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                            .............................................    

        ( ................................................. ) 

     หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

 

๑.เรียน คณบดี   ๓.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัต ิ          (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

                   (......................................................            ( ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา ธีรานนท์ ) 

     หัวหน้าสาขาวิชา                 รองคณบดีฝ่ายวิจัยคณะศิลปศาสตร์ 

                       (วันท่ี......./............./.........)       (วันท่ี......./............./.........) 

๒.เรียน คณบดี    ๔. 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ.............................................. 

                     (…………………………........……………..)              (รองศาสตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม) 

  ผู้ประสานงานโครงการ                       คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                        (วันท่ี......./............./.........)         (วันท่ี......./............./.........) 

 
  
 (วันที่......./............./.........) 
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แบบฟอร์มรายงานความก้าวหนา้ของโครงการวิจัย (Research  Project) 

 คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา  

สัญญาเลขที่................................................ 

โครงการ..................................................................................................................................................... 

 

1.  ชื่อโครงการวิจัย  

(ภาษาไทย)............................................................................................................................................................     

.............................................................................................................................................................................................. 

2.  รายช่ือคณะผู้วิจัย พร้อมท้ังหนว่ยงานท่ีสังกัด หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และ E-mail 

2.1  หัวหน้าโครงการวจิัย ................................................................................................................................................ 

            หมายเลขโทรศัพท์และโทรสาร .............................................................................................................................. 

E-mail................................................................................................................................................................... 

     2.2   ผู้ร่วมวจิัย ............................................................................................................................................................. 

            หมายเลขโทรศัพท์และโทรสาร .............................................................................................................................. 

E-mail...................................................................................................................................... 

3.  ได้รับอนุมัตจิัดสรรงบประมาณประจ าป ี.................................. จ านวนเงิน .................................. บาท 

4.  ได้รับทุนอุดหนุนการวจิัยสาขา ........................................................................................................................................ 

5.  เร่ิมท าการวจิัยเมื่อ (เดอืน,ปี) .............................................  ถึง (เดอืน,ปี) ...................................... 

6.  รายละเอยีดเกี่ยวกับผลงานความก้าวหนา้ของการวจิัย 

การด าเนนิงาน   ได้ด าเนินงานตามแผนท่ีวางไว ้

 ได้ด าเนินงานลา่ชา้กวา่แผนท่ีวางไว ้

 ได้เปลี่ยนแผนงานท่ีวางไวด้ังนี ้  

6.1  วัตถุประสงค์ของโครงการวิจัย (โดยสรุป) 

..............................................................................................................................................................................................          

..............................................................................................................................................................................................           

..............................................................................................................................................................................................             

6.2  งานวจิัยท่ีได้ด าเนนิการไปแลว้เปรียบเทียบกับงานวิจัยตามท่ีเสนอไวใ้นโครงการวจิัย  

คิดเป็นร้อยละ ............................................................................................................................................... 

6.3  งบประมาณท่ีไดใ้ชจ้่ายไปแล้วนับตัง้แตเ่ร่ิมด าเนนิการเป็นเงินท้ังสิ้น ........................ ..บาท 

6.4.รายละเอยีดเพิ่มเตมิเกี่ยวกับการวจิัยท่ีได้ด าเนนิการไปแลว้พร้อมให้แนบบทความ  ผลงานความก้าวหนา้ทางวชิาการของ

โครงการวจิัยระหว่างด าเนินการ ที่เคยพมิพใ์นวารสารทางวิชาการแลว้ หรอืบทความท่ีจะน าเผยแพร่ทางสื่อมวลชนได้ (ถ้าม)ี 

โดยระบุขอ้ความว่า “ได้รับทุนอุดหนุนการวจิัยจากงบประมาณรายได้ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา” การน าเสนอให้

เสนอด้วยวาจา(oral presentation,poster presentationฯลฯ 

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................
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6.5  งานตามแผนงานโครงการวจิัยท่ีจะท าตอ่ไป    

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................. 

6.6  ค าชีแ้จงเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค (ถ้ามี) 

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................. 

 

 

ลงช่ือ  ....................................................................... 

(....................................................................) 

              หัวหน้าโครงการวจิัย 

วันท่ี  ....................................................................... 

 

         ความเห็นรองคณบดีฝ่ายวิจัย 

............................................................................. 

............................................................................. 

ลงนาม ................................................................. 

     ( ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา  ธรีานนท์ ) 

 รองคณบดีฝ่ายวจิัย คณะศลิปศาสตร์ 
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แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

สัญญาเลขที่ …………………/ปงีบประมาณ..................... 

โครงการ : ..............................................................................................................................

รายงานสรุปการเงินในรอบ.................เดือน 

 

 

ชื่อหัวหนา้โครงการวจิัยผู้รับทุน.......................................................................................................... 

รายงานในชว่งตัง้แตว่ันท่ี ....................................................   ถึงวันท่ี  ............................................... 

รายจ่าย 

หมวด 

(ตามสัญญา) 

รายจ่ายสะสม 

จากรายงาน 

ครัง้ก่อน 

ค่าใชจ้่าย 

งวดปัจจุบัน 

รวมรายจ่าย 

สะสมจนถึง 

งวดปัจจุบัน 

งบประมาณ 

รวมท้ัง

โครงการ 

คงเหลอื 

(หรือเกิน) 

1. ค่าตอบแทน 

2. ค่าจ้าง 

3. ค่าวัสด ุ

4. ค่าใชส้อย 

5. ................. 

รวม 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

จ านวนเงินทีไ่ด้รับและจ านวนเงินคงเหลือ 

จ านวนเงินท่ีได้รับ 

งวดท่ี 1      ..................................... บาท เมื่อ............................ 

งวดท่ี 2     .................................... บาท เมื่อ........................... 

ดอกเบีย้ ครัง้ท่ี 1     .................................... บาท เมื่อ........................... 

       ฯลฯ 

    รวม .................................... บาท 

ค่าใช้จ่าย 

งวดท่ี 1  เป็นเงิน   ................................. บาท 

งวดท่ี 2   เป็นเงิน   ................................. บาท 

    ฯลฯ 

    รวม ................................. บาท 

จ านวนเงินคงเหลอื -   ................................ บาท 

 

 

...............................................................   ............................................................. 

   ลงนามหัวหนา้โครงการวจิัย                            ลงนามเจ้าหนา้ที่การเงินโครงการ 
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   บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะศิลปศาสตร์  โทร  …………………….. 

ทีศ่ธ     ๐๕๙๐.๒๔(๓) /                            วันที่..................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติปิดโครงการวจิัย 

เรียน คณบดี 

  ตามท่ีคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณรายได้

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับข้าพเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)......................... .....(ระบุหัวหน้าโครงการ)

สาขาวิชา......................................คณะศิลปศาสตร์ เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี...............โครงการ 

“................................................................................................................................................................. ...........” 

งบประมาณ.....................บาท(.......................... ....................บาทถ้วน) มีระยะเวลาการด าเนินโครงการตั้งแต่วันท่ี

..............ถึงวันที่..............น้ัน 

 

  บัดนี้การด าเนินโครงการวจิัยได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย  ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติปิดโครงการวิจัยและ

ส่งเอกสารปิดโครงการวจิัยดังนี้ 

  1.รายงานวจิัยฉบับสมบูรณ์    จ านวน ๓   เล่ม 

  2.ผลงานวิจัยตามตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ จ านวน ๑   ฉบับ 

  3.ไฟลข์้อมูลผลงานวิจัย    จ านวน ๑   แผ่น 

  4.เอกสารการเงิน     จ านวน ๑   ชุด 

(รายละเอยีดดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้) 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                          .............................................    

     ( ................................................. ) 

    หัวหน้าโครงการ 
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2.เรียน คณบดี   4.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการวจิัย    (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

                   (......................................................)     (.................................................) 

     หัวหน้าสาขาวิชา               รองคณบดีฝ่ายวจิัยและบริการวิชาการ 

                       (วันท่ี......./............./.........)       (วันท่ี......./............./.........) 

3.เรียน คณบดี    5.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

                   ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

                     (………………………………………..)              (รองศาตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม) 

  ผู้ประสานงานโครงการ                       คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                        (วันท่ี......./............./.........)         (วันท่ี......./............./.........) 

 
  
 (วันที่......./............./.........) 
 
เห็นควรอนุมตัิให้ด าเนินโครงการวิจัย 
 ลงชื่อ..................................... 
 (..............................................) 
        ผู้บังคับบัญชา 
 (วันที่......./............./.........) 
3.เรียน อธิการบดี 
เห็นควรอนุมัติและให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล 
 ลงชื่อ..................................... 
 (..............................................) 
   ผู้ประสานงานโครงการ 
 (วันที่......./............./.........) 
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รูปแบบการพิมพร์ายงานวจิยัฉบบัสมบูรณ์ 

1.ขนาดตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

ก าหนดให้ขนาดของตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา ในการท าปกรายงานมคีวามสูงประมาณ 4 

เซนติเมตรและมีความกว้างประมาณ 2.96 เซนติเมตร 

สูง 4 เซนติเมตร 

 

กว้าง 2.96 เซนติเมตร 

 

2.ชนิดของกระดาษ 

 - หนา้ปกใช้กระดาษอาร์ตมันสีขาว   ตัวหนังสือสีด า 

- เนือ้หาในรายงานใช้กระดาษปอนด์สขีาว 70-80 แกรม ขนาด A4 ตัวหนังสือสีด า 

3. การพิมพ์ 

      ให้พิมพโ์ดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ตัวอักษร THNiramitขนาด 16 point ส าหรับภาษาไทย 

และภาษาอังกฤษ    

หนา้ปกรายงาน (ปกนอก) ก าหนดให้ 

      - ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยาจัดไว้กลางหน้ากระดาษตามระยะเว้นริมขอบกระดาษ 

      -รายงานการวิจัย  ใช้ตัวอักษรขนาด 22 Point  ตัวหนา 

      - ชื่อโครงการ ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษใช้ตัวอักษร ขนาด 22 Point  ตัวหนา 
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- ชื่อผู้ท าวิจัยโดยระบุชื่อนักวิจัยไม่เกิน 2 คน ในหน้าปกหากมีจ านวนนักวิจัยมากกว่า 2 คน ให้

ใช ้  “และคณะ” ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา 

      -  โครงการวิจัยนี้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากมหาวิทยาลัยพะเยา   ประจ าปี พ.ศ. 25.... ……….โดยใหใ้ช้

ตัวอักษรขนาด 18 Point ตัวหนา (ระบุเดือน/ปี งบประมาณที่ได้รับทุน อ้างอิงตามสัญญารับทุน)   

  

 เนือ้หาภายในรายงาน 

        -  หัวข้อหลัก   ให้ใช้ตัวอักษร ขนาด 16 Point ตัวหนา 

        -  เนือ้หา         ให้ใชต้ัวอักษร ขนาด 16 Point ตัวปกติ 

4 การใส่เลขหน้า 

ตัวอักษร THNiramitขนาด 14 point ด้านบนของกระดาษด้านขวา 

5. การเว้นรมิขอบกระดาษ (Margination) จัดขอบเน้ือหาที่พิมพ์ให้อยู่ในกรอบ คอื 

หา่งจากขอบบน      1.5     นิว้ 

หา่งจากขอบล่าง      1        นิว้ 

หา่งจากขอบขวา       1        นิว้ 

หา่งจากขอบซ้าย      1.5      นิว้ 

6. การจัดท ารูปเล่ม    

            - ในกรณีที่รายงานมคีวามหนาไม่เกิน 100 หนา้ พิมพ์รายงานในกระดาษเพียงด้านเดียวหากมีความ

หนามากกว่า 100 หนา้ พิมพ์ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง เข้าเล่มรายงานด้วยสันกาวเคลือบพลาสตกิ 

            - สันปกใหเ้ขียนชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย)มหาวิทยาลัยพะเยา  พรอ้มทั้ง

ระบุปีที่ได้รับทุน โดยใช้ตัวหนังสอืขนาดไม่ต่ ากว่า 16 ตัวหนาหรอืตามความเหมาะสมของความหนาของสันปก  

(ส่วนของสันปกจะมีหรอืไม่มีก็ได้ตามความเหมาะสมของความหนาของเล่มรายงาน)  
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คู่มอืการด าเนินงานโครงการวิจยั 

แบบวจิัย 8 

หนา้29 

(รูปแบบปกนอก) 

 

รายงานการวิจัย(22 หนา) 

(ชื่อโครงการวิจัย) (22 หนา) 

(ชื่อโครงการวิจัยภาษาอังกฤษ)(22 หนา)  

  

 

  

(ชือ่หัวหน้าโครงการ) และคณะ (18 หนา)  

 

  

 

 

 

ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณ................. ประจ าปี พ.ศ. .................(18 หนา) 

มหาวิทยาลัยพะเยา (18 หนา) 
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คู่มอืการด าเนินงานโครงการวิจยั 

แบบวจิัย 8 

หนา้30 

(รูปแบบปกใน) 

 

รายงานการวิจัย(22 หนา) 

(ชื่อโครงการวิจัย) (22 หนา) 

(ชื่อโครงการวิจัยภาษาอังกฤษ)(22 หนา)  

 

คณะผู้วิจัย (18 หนา)  

(หัวหน้าโครงการ) (17 หนา)  

(ชื่อหัวหน้าโครงการ)(16 หนา) 

(หนว่ยงานที่สังกัด)(16 ธรรมดา) 

ผู้ร่วมวิจัย (17 หนา) 

(ชื่อผู้รว่มวิจัย 1)(16 ธรรมดา) 

(ชื่อผู้รว่มวิจัย 2)(16ธรรมดา) 

 

ได้รบัทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณ............. ประจ าปี พ.ศ. .................(18 หนา) 

มหาวิทยาลัยพะเยา (18 หนา) 
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   บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน  คณะศิลปศาสตร์  โทร  …………………….. 

ทีศ่ธ   ๐๕๙๐.๒๔(๓) /                                      วันที่..................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติปรับแผน/งบประมาณโครงการวจิัย.............................................................................................. 

เรียน คณบดี 
 

  ตามท่ี คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณรายได้

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับขา้พเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหน้าโครงการ)สาขา

วิชา..... .. ... .. .. ... .. ... .. .. ... .. .คณะศิลปศาสตร์ เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี..... .. .. ... .. .โครงการ 

“... .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .” งบประมาณ...... . .. .. .. .. . .. .. .บาท

(..............................................บาทถ้วน) มีระยะเวลาการด าเนินโครงการต้ังแต่วันที่..............ถึงวันที่..............น้ัน 

  เนื่องจากโครงการวจิัย.................................................................................................................

(ชี้แจงเหตุผล)............................................................................................................................................................

(รายละเอยีดดังเอกสารแนบ) จึงใคร่ขออนุมัตปิรับแผน/งบประมาณโครงการวจิัยดังกล่าว 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                                       .............................................    

                 ( ................................................. ) 

              หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

2.เรียน คณบดี   4.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการวจิัย    (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ.............................................. 

                   (......................................................)              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา ธีรานนท์) 

     หัวหน้าสาขาวิชา                 รองคณบดีฝ่ายวจิัยคณะศิลปศาสตร์ 

                       (วันท่ี......./............./.........)       (วันท่ี......./............./.........) 

3.เรียน คณบดี    5.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัต ิ

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ........................................................ 

                     (....................................................)                (รองศาตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม) 

  ผู้ประสานงานโครงการ                         คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                        (วันท่ี......./............./.........)         (วันท่ี......./............./.........) 

 
  
 (วันที่......./............./.........) 
 
เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินโครงกำรวิจัย 
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   บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะศิลปศาสตร์  โทร  …………………….. 

ทีศ่ธ     ๐๕๙๐.๒๔ (๓) /                                   วันที่..................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลาการด าเนนิโครงการวจิัย 

เรียน คณบดี 

  ตามท่ี คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณรายได้

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับขา้พเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหน้าโครงการ)สาขา

วิชา......................................คณะศิลปศาสตร์เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี...............โครงการ 

“... .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .” งบประมาณ...... . .. .. .. .. . .. .. .บาท

(..............................................บาทถ้วน) มรีะยะเวลาการด าเนนิโครงการต้ังแตว่ันท่ี..............ถึงวันท่ี..............น้ัน 

  เนื่องจากโครงการวจิัย...................................................................................................................

(ชี้แจงเหตุผล)............................................................................................................................................................

(รายละเอียดดังเอกสารแนบ) จึงใคร่ขออนุมัติขยายระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัยดังกล่าว คร้ังท่ี.......ออกไปอีก

จ านวน............เดอืน ตัง้แตว่ันท่ี......................................ถึงวันที่........................................ 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                         .............................................    

        ( ................................................. ) 

    หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

๑.เรียน คณบดี   ๓.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตใิห้ขยายระยะเวลาด าเนนิโครงการวจิัย       (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

                   (......................................................)          (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา  ธรีานนท์) 

     หัวหน้าสาขาวิชา                รองคณบดีฝ่ายวจิัยคณะศิลปศาสตร์ 

                       (วันท่ี......./............./.........)       (วันท่ี......./............./.........) 

๒.เรียน คณบดี    ๔. 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

                      (..............................................)             (รองศาตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม) 

  ผู้ประสานงานโครงการ                       คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                        (วันท่ี......./............./.........)         (วันท่ี......./............./.........) 

 
  
 (วันที่......./............./.........) 
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เอกสารปกปิด ห้ามเผยแพร่ก่อนได้รับอนุญาต 
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แบบฟอร์มรายงานตัวชี้วัดเพื่อการประเมินผลส าเร็จของโครงการ 

สัญญาเลขที่ …………./ปีงบประมาณ................... 

โครงการ: .............................................................................................................................. 

 

ระดับ

ผลงาน 

ประเภทของผลงาน จ านวน 

A 

1. จดอนุสิทธิบัตร สทิธิบัตร หรอื จดทะเบียนทรัพย์สิน        

ทางปัญญาอื่นๆ  

.............  ผลงาน 

2. ตีพมิพ์ในวารสารระดับนานาชาติที่มคี่า Impact Factor .............. ผลงาน 

B 

3. ตีพมิพ์ในวารสารระดับนานาชาติ (ไม่มคี่า Impact Factor)  ................เรื่อง 

4. ตีพมิพ์ในวารสารระดับประเทศ  ................เรื่อง 

5. น าเสนอในการประชุมวิชาการ ที่มกีารตพีิมพ์บทความ       

บน Proceedings  

................เรื่อง 

6. ถ่ายทอดผลงานวิจัย / เทคโนโลยีสูก่ลุ่มเป้าหมาย               ไม่น้อยกว่า ............

คน 

7. ได้สิ่งประดษิฐ์  อุปกรณ์  เครื่องมอื  หรอือื่นๆ เช่น 

ฐานขอ้มูล  Software  ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป  

จ านวน ......... ชิน้ 

C 
8. น าเสนอผลงานในที่ประชุมวิชาการ  ที่มกีารตพีิมพ์                                       

เฉพาะ Abstract   

................เรื่อง 

 

 ขา้พเจ้ายินดีให้ผู้ให้ทุนประเมินผลการด าเนินโครงการตามตัวชีว้ัดที่ก าหนดไว้ข้างต้นนี้ 

 

ลงนาม  ............................................................... 

(..............................................................) 

        (หัวหนา้โครงการวิจัยผูร้ับทุน) 

 

 

 

 



 

เอกสารปกปิด ห้ามเผยแพร่ก่อนได้รับอนุญาต 
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ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

ล าดับ

ที่ 
ชื่อโครงการ ปีที่รับทุน 

ปีที่แล้ว

เสร็จ 

ผลการ

ประเมิน 
ประเภทผลงาน 

1      

2      

3      

4      
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   บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะ.......................สาขาวชิา.................................. โทร  …………………….. 

ที ่ศธ ..............                                           วันที่..................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติโอนหมวดเงิน 
 

เรียน อธกิารบดี 

 

  ตามท่ีมหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัตทุินอุดหนุนการวจิัย ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับ

(นาย/นางสาว/นาง)........................ ....(ระบุหัวหน้าโครงการ)สังกัดสาขาวิชา......................................คณะ

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ ป็นหั วหน้ า โครงการวิ จั ย  สัญญาเลข ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . โครงการ 

“... .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. . . .. .. . .. .. .. .. . .” งบประมาณ...... . .. .. .. .. . .. .. .บาท

(..............................................บาทถ้วน) (รายละเอยีดดังเอกสารแนบ)  

เพื่อให้แผนการด าเนินงานตรงตามงบประมาณโครงการวิจัย   จึงขออนุมัติโอนหมวดเงิน ดัง

รายการดังน้ี 

ใบโอนเลขที่.................................... 

โอนจาก รับโอน 

กองทุน/หมวดเงนิ จ านวนเงิน กองทุน/หมวดเงนิ จ านวนเงิน 

กองทุน . . . . . . . . . . . . . . . . .

แผนงาน.......................

หมวด.......................... 

 

 

 กองทุนสินทรัพย์ถาวร 

แผนงานจัดการศึกษา

อุดมศึกษา มหาวิทยาลัย

พะเยา 

1.ครุภัณฑ์ 

1.1 ………………………….. 

 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                              .............................................    

            ( ................................................. ) 

    คณบดีคณะ............................... 
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   บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะ.......................ภาควิชา.................................. โทร  …………………….. 

ที ่ศธ ............                                           วันที่..................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติโอนพัสดุครุภัณฑ ์
 

เรียน อธกิารบดี 

 

  ตามท่ีมหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัตทุินอุดหนุนการวจิัย ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับ

(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหน้าโครงการ)สังกัดภาควิชา......................................คณะ

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ ป็นหั วหน้ า โครงการวิ จั ย  สัญญาเลข ท่ี . . . . . . . . . . . . . . . โครงการ 

“... .. .. . .. . . .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. .. . .” งบประมาณ...... . .. .. .. .. . .. .. .บาท

(..............................................บาทถ้วน) นัน้ 

  ในการนี้การด าเนินการวิจัยดังกล่าวได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติโอนพัสดุค รุภัณฑ์ให้แก่

มหาวทิยาลัยเพื่อใชป้ระโยชนต์อ่ไป 

ล าดับ

ที ่

รหัสครุภัณฑ ์ รายการ ราคา 

    

    

    

 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                               .............................................    

            ( ................................................. ) 

    คณบดีคณะ............................ 

 

 

 

 



ข้าพเจ้า……………....………………………………อยู่บ้านเลขที…่……..…….ถนน ……………………………………….

ต าบล ……………………………..อ าเภอ ……………………...……………… จงัหวดั …………………………………….

ได้รับเงินจากมหาวิทยาลยัพะเยา ดงัรายการตอ่ไปนี ้

ที่ รายการ จ านวน

1 เบกิเงินทนุอดุหนนุโครงการวิจยังวดที.่........ 1

สญัญาเลขที่

โครงการ.......................................................................

.......................................................................................

.......................................................................................

หวัหน้าโครงการ.......................................................

ลงช่ือ…………………………………………….ผู้ รับเงิน

        (……………………………………………..)

ลงช่ือ…………………………………………….ผู้จ่ายเงิน

        (……………………………………………..)

ใบส ำคัญรับเงิน
มหาวิทยาลัยพะเยา

วนัที…่………เดือน………………………..พ.ศ. ………….

หนว่ยละ จ านวนเงิน



































































































































































































































 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
คู่มือการรับบรกิาร 

งานแผนงาน คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 

 
 

  



 
 

ค าน า 

 

 คู่มือการรับบริการด้านงานแผนงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การบริการทั้ง

บุคลากรสายวิชาการและบุคลากรสายบริการ ให้ได้รับความรู้และทราบถึงขั้นตอนของการให้บริการ 

และขอบข่ายภาระกิจการให้บริการและช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการงานของคณะศิลปศาสตร์ รวม

ไปถึงการติดต่อประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานแผนงาน งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานวิจัย และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายในส่วนที่เกี่ยวข้อง นั้น 

ส่วนงานแผนงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากรในคณะศิลปศาสตร์ และผู้ใช้บริการทั่วไป จะ

ได้รับประโยชน์จากคู่มอืการรับบริการฉบับนี ้หากมีข้อผิดพลาดประการใด ส่วนงานแผนงานขอน้อมรับ

ไว้ และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

 

 

(นายสถาพร เทพอุดม) 

             เจ้าหน้าที่ประจ าคณะศิลปศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

สารบัญ 

 
บทที่           หน้า 

1. รายละเอียดการรับบริการด้านงานแผนงานและประกันคุณภาพการศกึษา   1 

2. รายละเอียดการรับบริการด้านการวิจัย       6 

2.1 ขั้นตอนการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการวิจัย      7 

3. ภาคผนวก         11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการรับบริการด้าน 

งานแผนงานและงานประกันคณุภาพ

การศึกษา 
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             รายละเอียดของการรับบรกิาร 
 

 

การบรกิาร ขั้นตอนการติดต่อ ระยะเวลา 

หน่วยแผนงานและงบประมาณ 
 

1. งานสารบรรณ (การรับ – ส่ง 

และจัดเก็บเอกสาร) 

 

 

 
 

2. โครงการในแผนปฏิบัติการ 

 

1.1 รับหนังสอืที่สง่ถึงงานแผนงานคณะฯ 

1.2 เกษียนหนังสือเสนอผ่านรองคณบดี ถึงคณบดี 

1.3 หลังจากรองคณบดี/คณบดีลงนามแล้วจึงสแกน

ไฟล์ และ เก็ บต้นฉบับหนั งสื อ ไว้ เ ป็ นหลั กฐาน 

1.4 ด าเนนิงานตามทีค่ณบดีมอบหมาย 
 

2.1 รับเรื่องขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ 

2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร 

2.3 เกษียนหนังสือเสนอผ่านรองคณบดีถึงคณบดี

เพื่อพิจารณาอนุมัตโิครงการ 

2.4 หลังจากหนังสือได้รับการอนุมัติ น าส่งหน่วย

การเงนิตัดยอดงบประมาณ 

2.5 ลงคุมโครงการพร้อมสแกนไฟล์หนังสือเก็บไว้

เป็นหลักฐาน และส่งคืนเจา้ของโครงการ 

2.6 ติดตามรายงานความก้าวหน้าโครงการ (ในกรณี

ทีโ่ครงการนั้นด าเนนิการเกิน 1 เดือน) 

2.7 ติดตามการส่งแบบสรุปโครงการผู้รับผิดชอบ

โครงการ ภายใน 30 วัน หลังจากโครงการสิ้นสุด 

2.8 เกษียนและเสนอหนังสือขอส่งแบบสรุปโครงการ

ผา่นรองคณบดีถึงคณบดี 

2.9 หลังจากหนังสอื ข้อ 2.8 ได้รับการอนุมัต ิท าการ

สแกนไฟล์และเก็บต้นฉบับไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ในเวลาราชการ 

 

 

หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 
 

1. งานสารบรรณ (การรับ – ส่ง 

และจัดเก็บเอกสาร) 

 

 

 

1.1 รับหนังสอืที่สง่ถึงหน่วยประกันฯ คณะฯ 

1.2 เกษียนหนังสือเสนอผ่านรองคณบดี ถึงคณบดี 

1.3 หลังจากรองคณบดี/คณบดีลงนามแล้วจึงสแกน

ไฟล์และเก็บต้นฉบับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 

ในเวลาราชการ 
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2. คณะกรรมการการประกัน

คุณภาพการศกึษา 

 

 
 

3. งานประกันคุณภาพ

การศกึษา 

 

 

 

 

 

1.4 ด าเนนิงานตามทีค่ณบดีมอบหมาย 
 

2.1 จัดตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ

การศกึษาภายในคณะศลิปศาสตร์ 

2.2 จัดเตรียมการประชุม/รวบรวม จัดเก็บเอกสาร 

2.3 จัดท ารายงานการประชุม 
 

3.1 ประชุมงานประกันคุณภาพการศกึษาร่วมกับทาง

มหาวิทยาลัย 

3.2 ประสานงานกับคณาจารย์ภายในคณะศลิป-

ศาสตร์ 

3.3 รวบรวมเอกสารของคณะศลิปศาสตร์ 

3.4 ด าเนินงานในคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศกึษา 

3.5 จัดเตรียมข้อมูลเพื่อรับการประเมนิการศกึษา

คุณภาพภายในทุกปีการศึกษา 

3.6 จัดท ารายงานประเมินตนเอง SAR ตามเกณฑ์

คุณภาพการศกึษาเพื่อการด าเนนิการที่เป็นเลิศ 

(EdPEx) 

3.7 จัดท ารายงานประจ าปีของคณะ 

 
 

 

ประจ าทุกเดือน 

 

 
 

 

 

 

 

 

ในเวลาราชการ 
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ขั้นตอนการด าเนินโครงการคณะศลิปศาสตร์ 

ประจ าปงีบประมาณ 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ 

ท าหนังสอืขออนุมัตดิ าเนนิงานของโครงการและเอกสารขออนุมตัติา่ง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

(โครงการของสาขาวชิาให้มีการลงนามในบันทึกข้อความโดยประธานหลักสูตร) 

 

 

งานแผนงานตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ด าเนนิงานตามแผน 

 
โครงการระยะสั้น โครงการระยะยาว (เกิน 30 วัน) 

น าหนังสือท่ีได้รับการอนุมัตแิลว้ ส่งไปยังหนว่ยการเงินคณะศิลปศาสตร์ 

เพื่อตรวจสอบยอดเงินและตัดงบประมาณ 

 

หัวหน้าโครงการรายงาน

ความก้าวหนา้ของโครงการทุกเดือน 

หัวหน้าโครงการ 

จัดท าสรุปโครงการ 

หัวหน้าโครงการจัดท า 

สรุปโครงการ 

คณบดี/รองคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 

พจิารณาอนุมัต ิ
 

ลงทะเบียนคุมโครงการ 

 

เสนอหนังสือขออนุมัติด าเนนิโครงการต่อ

คณบดี/รองคณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย 

สแกนไฟล์ไว้เป็นหลักฐานและสง่หนังสือตน้ฉบับคืนผู้รับผิดชอบโครงการ 
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* ทั้งนี้แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องจะอยู่ในส่วนของภาคผนวก หนา้ 33 - 41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานแผนงานรับเร่ืองการขอส่งแบบสรุปโครงการ และตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน 

รองคณบดี/คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย อนุมัต ิ

งานแผนงานท าสรุปผลการด าเนนิงานตามแผนปฏบัิตกิาร รอบ 6 เดือน และ 1 ปี  

และรายงานผลการด าเนนิงานให้คณะกรรมการประจ าคณะศลิปศาสตร์ทราบ 

เพื่อจัดเก็บเป็นขอ้มูลของคณะศิลปศาสตร์ต่อไป 

งานแผนงานเสนอหนังสือขอสง่แบบสรุปโครงการตอ่ 

รองคณบดี/คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย พจิารณาอนุมัต ิ

 

งานแผนงานสแกนไฟลแ์ละเก็บตน้ฉบับ 

หนังสือขอสง่แบบสรุปโครงการไวเ้ป็นหลักฐาน 

รองคณบดี/คณบดี/ผู้ได้รับมอบหมาย พจิารณาอนุมัต ิ

 



 
 

 

 

 

 

 
 

รายละเอียดการรับบริการ 

ด้านการวจิัย 
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1. ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย งบประมาณรายได้ คณะศิลปศาสตร์ 

ขั้นตอนการรับบริการของงานวิจัย คณะศิลปศาสตร์ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีการด าเนินงาน

และทราบขั้นตอนการให้บริการของงานวิจัย เพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบได้ปฏิบัติงานได้ถูกต้องและ

เป็นไปตามระเบียบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัยประจ างบประมาณรายได้คณะศลิปศาสตร์ 
 

1. หนว่ยวิจัย ประชาสัมพันธ์การเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัยประจ าปีงบประมาณนั้นๆ 

ภายในระยะเวลา 2 สัปดาห์ (เดือน พ.ย.) 

2. หนว่ยวิจัย ประชาสัมพันธ์ทุนวิจัยใหก้ับบุคลากร/นักวิจัย 

3. บุคลากร/นักวิจัย ส่งขอ้เสนอโครงการวิจัย เอกสารการขอรับทุน (แบบฟอร์มขอ้เสนอ

โครงการวิจัย แบบ ผด-1) ( 2 เดือน) 

4. รองคณบดีฝ่ายวิจัย/คณะกรรมการประจ าหนว่ยวิจัย/เจา้หน้าที่ประสานงานวิจัย จัดเตรียม

รวบรวมข้อเสนอโครงการวิจัย เพื่อ 

4.1 ติดตอ่ประสานงานกับผูท้รงคุณวุฒิภายนอก 

4.2 ส่งข้อเสนอแนะให้กับผูท้รงคุณวุฒิ ( 2 สัปดาห)์ 

4.3 ส่งข้อเสนอแนะให้นักวิจัยไปปรับแก้ไข และส่งกลับมายังหนว่ยวิจัย ( 3 สัปดาห)์ 

5. หนว่ยวิจัย ด าเนินการจัดเก็บข้อเสนอโครงการวิจัย (ฉบับแก้ไข) ให้รองคณบดีฝ่ายวิจัย 

รับทราบ  

6. รอการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

1. แบบฟอร์มการขอรับทุนสนับสนุนโครงการวิจัย (แบบโครงการวิจัย/แบบแผนงานวิจัย) 

2. แบบฟอร์มขอ้เสนอโครงการวิจัย (แบบ ผด-1) 

3. หลักเกณฑ์การพิจารณาให้ทุนสนับสนุนโครงการวิจัยของคณะศลิปศาสตร ์ 

4. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย  
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ขั้นตอนการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

1. รองคณบดีฝ่ายวิจัย และเจ้าหน้าที่ผู้ที่รับผดิชอบ ด าเนินการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุน

โครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะฯ และส่งสัญญารับทุนวิจัยจ านวน 4 ฉบับเพื่อ

เสนอใหน้ักวิจัยลงนาม 

2. บุคลากร/นักวิจัย จัดเตรียมเอกสารแนบ ตามข้อ 1 – 7 ให้กับทางเจา้หน้าที่วจิัย เพื่อท า

การตรวจสอบความถูกต้อง 

3. ผูบ้ริหารพิจารณาลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

4. หนว่ยวิจัย ส่งคืนสัญญารับทุนคู่ฉบับฯ ให้นักวิจัยเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 

5. สิน้สุดการจัดท าสัญญารับทุนวิจัย 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการวิจัย 

1. สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย จ านวน 4 ฉบับ 

2. ข้อเสนอโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์ 1 ชุด พร้อมแนบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

3. แบบวิจัย 1 แบบฟอร์มสรุปข้อเสนอโครงการ 

4. แบบวิจัย 2 แบบฟอร์มรายละเอียดการจ่ายเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย 

5. แบบวิจัย 3 แบบฟอร์มขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย 

6. แบบวิจัย 11 แบบฟอร์มตัวชี้วัดประเมินผลส าเร็จของโครงการ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเบิกเงนิอุดหนุนโครงการวิจัยงบประมาณรายได้คณะฯ แบ่งได้เป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เงินอุดหนุนโครงการวิจัย 50,000 บาท 

1. นักวิจัย/ผูร้ับทุน ด าเนินการจัดส่งเอกสารการเบิกเงินในแตล่ะงวดจ านวน 3 งวด (งวด

ที่ 1/2/3) สง่มายังหน่วยวิจัย งานนโยบายและแผน 

2. เจ้าหน้าที่วจิัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

3. หนว่ยการเงิน ด าเนินการคุมยอดการเบิกจ่ายเงนิวิจัย ในแตล่ะงวด ให้กับทางกองคลัง 

4. กองคลังตรวจสอบเอกสาร/ด าเนนิการออกเช็ค และแจ้งนักวิจัยรับเงนิผ่านระบบ 

5. นักวิจัยด าเนินการตดิต่อขอรับเงนิอุดหนุนวิจัยได้ ที่กองคลัง 

6. สิน้สุดการขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนุนการวิจัยในแตล่ะครั้ง 
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กรณีที่ 2 เงินอุดหนุนโครงการวิจัย 10,000 บาท 

1. นักวิจัย/ผูร้ับทุน ด าเนินการจัดส่งเอกสารการเบิกเงินอุดหนุนวิจัยแบบเหมาจ่าย ส่ง

มายังหน่วยวิจัย งานนโยบายและแผน 

2. เจ้าหน้าที่วจิัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 

3. หนว่ยการเงิน ด าเนินการคุมยอดการเบิกจ่ายเงนิวิจัย ในแตล่ะงวด ให้กับทางกองคลัง 

4. กองคลังตรวจสอบเอกสาร/ด าเนนิการออกเช็ค และแจ้งนักวิจัยรับเงนิผ่านระบบ 

5. นักวิจัยด าเนินการตดิต่อขอรับเงนิอุดหนุนวิจัยได้ ที่กองคลัง 

6. สิน้สุดการขออนุมัตเิบิกเงินอุดหนุนการวิจัยในแตล่ะครั้ง 

 

แบบฟอร์มและเอกสารการขอเบิกเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการเบิกเงินงวดที่ 1 เป็นจ านวนเงินร้อยละ 50 ของโครงการวิจัย โดยแนบเอกสารดังนี้ 

1. แบบวิจัย 4 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินอุดหหนุนโครงการวจิัย 

2. ใบส าคัญรับเงนิ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (นักวิจัยต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. ส าเนาแบบวิจัย 1 – 2 (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. ส าเนาแบบวิจย 3 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาทุกหน้า) 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวจิัย งวดที่ 2 เป็นจ านวนเงินร้อยละ 40 ของโครงการ

ทั้งหมด โดยแนบเอกสารการด าเนินการดังนี้ 

1. แบบวิจัย 4 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินอุดหหนุนโครงการวจิัย 

2. ใบส าคัญรับเงนิ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (นักวิจัยต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

5. ส าเนาแบบวิจัย 1 – 2 (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. ส าเนาแบบวิจย 3 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาทุกหน้า) 

7. แบบวิจัย 5 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหนา้ของโครงการวิจัย รอบ 6 เดือน 

8. แบบวิจัย 6 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

ขั้นตอนการเบิกเงินอุดหนุนโครงการวจิัย งวดที่ 3 เป็นจ านวนเงินร้อยละ 10 ของโครงการ

ทั้งหมด โดยแนบเอกสารการด าเนินการดังนี้ 

1. แบบวิจัย 4 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินอุดหหนุนโครงการวจิัย 

2. ใบส าคัญรับเงนิ 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

4. ส าเนาสัญญารับทุน (นักวิจัยต้องรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
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5. ส าเนาแบบวิจัย 1 – 2 (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 

6. ส าเนาแบบวิจย 3 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาทุกหน้า) 

7. แบบวิจัย 5 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหนา้ของโครงการวิจัย รอบ 6 เดือน 

8. แบบวิจัย 6 แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

9. แบบวิจัย 7 ขออนุมัตปิิดโครงการวิจัย 

10. แบบวิจัย 10 แบบฟอร์มขอขยายระยะเวลาในการด าเนินโครงการวิจัย (ถ้ามี) 

11. ส าเนาเอกสารแสดงหลักฐานการตพีิมพ์/เผยแพร่ผลงานวิจัยหรือการน าไปใช้ในรูปแบบ

ต่างๆ ตามหลักฐานการน าเสนอผลงานตามตัวชีว้ัดความส าเร็จของโครงการ 

12. แบบฟอร์มสรุปรายงานวิจัยฉบับย่อ 

13. แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อจ้างท าพัสดุของโครงการ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 

 

ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวิจัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. นักวิจัย ด าเนนิการจัดส่งเอกสารการขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวิจัย ส่ง

มายังหน่วยวิจัย งานนโยบายและแผน 

2. เจ้าหน้าที่วจิัย ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัย และคณบดี 

ตามล าดับ 

3. เจ้าหน้าที่วจิัย จัดส่งเอกสารการขยายระยะเวลา คนืให้กับทางนักวิจัย 

4. สิน้สุดการด าเนินการขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวจิัย 

 

แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอขยายเวลาการด าเนินโครงการวิจัย 

1. แบบวิจัย 10 แบบฟอร์มขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการวจิัย 

2. แบบวิจัย 5 แบบฟอร์มรานงานความก้าวหนา้ของโครงการวิจัย 

3. แบบวิจัย 6 แบบฟอร์รายงานการเงนิ 

4. ส าเนาแบบวิจัย 3 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนินโครงการวิจัย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

5. ส าเนาสัญญารับทุน (รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

** หมายเหต:ุ การท าเรื่องขอขยายระยะเวลาในการด าเนินโครงการวิจัยควรท าก่อนสิน้สุดการด าเนิน

โครงการวิจัยที่ระบุไว้ในสัญญา อย่างน้อย 15 วัน 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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สรุปข้อเสนอโครงการ 

สัญญาเลขที่...........................................ปีงบประมาณ…………………. 

โครงการ.............................................................................................................................................. 

 

 

 ชื่อหัวหนา้โครงการวิจัยผู้รับทุน : .......................................................................................................... 

หน่วยงาน   : .......................................................................................................... 

ระยะเวลาด าเนินการ  : 1 ปี (เร่ิม....................ถึง.............................) 

งบประมาณ   : .......................................บาท (......................................บาทถ้วน) 

1.ความส าคัญและที่มาของปญัหา 

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

2.วัตถุประสงค ์

 1.................................................................................................................................................................. 

 2................................................................................................................................................................. 

3.ระเบียบวิธวีิจัย 

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

4.แผนการด าเนินงานวิจัย 

กจิกรรม 
เดือนที ่

พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย 

             

             

             

             

 

5.ผลงาน/หัวข้อเร่ืองท่ีคาดวา่จะตพีมิพใ์นวารสารวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ หรือน าไปใชป้ระโยชนใ์นดา้นอื่นๆ 

ชื่อเร่ืองท่ีคาดวา่จะตีพิมพ.์................................................................................................................................... 

ชื่อวารสารท่ีคาดวา่จะตีพิมพ.์............................................................................................................................... 

ผลงานท่ีน าไปใชป้ระโยชนใ์นดา้นอ่ืนๆ................................................................................................................... 

 



13 
 

 

 

รายช่ือผู้ท างานในโครงการ 

สัญญาเลขที่...........................................ปีงบประมาณ…………………. 

โครงการ.............................................................................................................................................. 

 

 

ชื่อนักวจัิยที่ปรึกษาโครงการ(ภาษาไทย) : …………………………………………………………………………………… 

   (ภาษาอังกฤษ) : …………………………………………………………………………………… 

สถานที่ติดต่อ 

 ที่ท างาน : ……………………………………………………………………………………………………………….. 

 โทรศพัท:์ ………………………………………………………………………………………………………………. 

 โทรสาร : ……………………………………………………………………………………………………………… 

 E-mail : ....................................................................................................................... 

 

ชื่อผู้ร่วมโครงการวิจัย (ภาษาไทย) : …………………………………………………………………………………… 

   (ภาษาอังกฤษ) : …………………………………………………………………………………… 

สถานที่ติดต่อ 

 ที่ท างาน : ……………………………………………………………………………………………………………… 

 โทรศพัท:์ ……………………………………………………………………………………………………………… 

 โทรสาร : ……………………………………………………………………………………………………………… 

 E-mail : ....................................................................................................................... 

 

ชื่อผู้ร่วมโครงการวิจัย (ภาษาไทย) : ………………………………………………………………………………… 

   (ภาษาอังกฤษ) : …………………………………………………………………………………… 

สถานที่ติดต่อ 

 ที่ท างาน : ……………………………………………………………………………………………………………… 

 โทรศพัท:์ ……………………………………………………………………………………………………………… 

 โทรสาร : …………………………………………………………………………………………………………… 

 E-mail : ...................................................................................................................... 
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แบบฟอร์มรายละเอียดการจ่ายเงนิอุดหนุนโครงการวิจัย 

สัญญาเลขที่...........................................ปีงบประมาณ…………………. 

โครงการ.............................................................................................................................................. 

 

 

งบประมาณรวม  ในวงเงนิ........................................บาท(............................................บาทถ้วน) 

 

งวดที่ 1   จ านวน  ……………………. บาท(…………………….………….บาทถ้วน) 

(ร้อยละ 50)  จา่ยภายใน  30 (สามสิบ) วัน  หลังจากวันลงนามในสัญญา 

 

งวดที่ 2   จ านวน  ........................  บาท(.....................................บาทถ้วน) 

(ร้อยละ 40) จา่ยภายใน  30 (สามสิบ) วัน  หลังจากผูใ้ห้ทุนเห็นชอบรับรายงานความก้าวหน้ารอบ  6  

เดือน  และรายงานการเงินงวดที่ 1 

 

งวดที่ 3 จ านวน  ......................... .บาท(....................................บาทถ้วน 

(ร้อยละ 10) จา่ยเมื่อผูใ้ห้ทุนได้รับรายงานฉบับสมบูรณ์ และ Reprint  ผลงานตีพมิพ์/เผยแพร่ และได้รับ

รายงานการเงินฉบับสุดท้าย 
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งบประมาณโครงการวิจัย 

คณะ................................................................................. 

สัญญาเลขที่...........................................ปีงบประมาณ…………………. 

โครงการ.......................................................................................................................................... 

 
ชื่อหัวหนา้โครงการวจิัยผู้รับทุน........................................................................................................................... 

งบประมาณรวม ในวงเงิน จ านวน........................................บาท(...............................................บาทถ้วน) 

รายการ 
งวดที่ 1 

(บาท) 

งวดที่ 2 

(บาท) 

งวดที่ 3 

(บาท) 
รวม (บาท) 

1.หมวดค่าตอบแทน(ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

1.1...................................................................................... 

1.2..................................................................................... 

1.3...................................................................................... 

1.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

2.หมวดค่าจ้าง(ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

2.1...................................................................................... 

2.2..................................................................................... 

2.3...................................................................................... 

2.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

3.หมวดค่าวัสดุ/อุปกรณ(์ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

3.1...................................................................................... 

3.2..................................................................................... 

3.3...................................................................................... 

3.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

4.หมวดค่าครุภัณฑ(์ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

4.1...................................................................................... 

4.2..................................................................................... 

4.3...................................................................................... 

4.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

5.หมวดค่าใชส้อย(ระบุรายละเอยีดให้ชัดเจน) 

5.1...................................................................................... 

5.2..................................................................................... 

5.3...................................................................................... 

5.4...................................................................................... 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

 

.................. 

.................. 

.................. 

.................. 

รวมงบประมาณโครงการ 
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แผนการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณงบเงินอดุหนุน 

   แผนงาน  : ................................................................... 

ผลผลิต   :  ..................................................... 

แผนการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณงบเงินอดุหนุน   ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป    พ.ศ.  …255........ (2) 

หน่วยงาน/สว่นราชการเจา้ของงบประมาณ ……มหาวทิยาลัยพะเยา…. (3)  องค์กรที่ไดร้ับเงินอดุหนุน ……………………………………………………… (4) 

รหัสหนว่ยงาน ……………….…… ลักษณะงาน ……….…………… ประเภทงาน/โครงการ ………….………… บัญชี ………….………… งบ ……………….…… 

(5)ใบอนุมัติเงินประจ างวดเลขที่ ………………………………………… วนัที่ …………………………..…….……… จ านวนเงิน …....................บาท……………… 

 (6)  ชื่องาน/โครงการ ........................................................................................................................................…….. 

(7)  

 

(..................................................................บาทถ้วน)       

...................................................................... 

                 

           (.......................................................................) 

                    ลงนามหวัหน้าโครงการวิจัยผู้รับทุน 

งบที่เบิก 
วงเงนิ (8) 

งบประมาณ  * 
ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย พ.ค ม.ิย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 

เงินอุดหนุน              

              

              

รวมเงิน              



17 
 

 

บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน สาขา      โทร        

ท่ี  อว 7326.03/                               วันที ่         

เรื่อง ขออนุมัติด าเนนิโครงการวจิัยงบประมาณรายได้คณะศิลปศาสตร์ ประจ าป ี2563   

 

เรยีน คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 
 

   ตามที่คณะศิลปศาสตร์ ได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณรายได้ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.  2563 ให้กับข้ าพเจ้า  ………………………………………….สั งกัดคณะศิลปศาสตร์   

เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขที่ .................. โครงการ “.................................................” 

งบประมาณ 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) มีระยะเวลาการด าเนินโครงการตั้งแต่วันที่   

1 มกราคม 2563 ถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2563 นั้น 

  เพื่อให้การด าเนินโครงการดังกล่าวฯ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ระบุไว้ในสัญญา จงึใคร่

ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการวิจัยดังกล่าว 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จะขอบคุณยิ่ง 

 

                                                            .............................................                       
                          (.........................................................) 

               หัวหน้าโครงการ 

                                    

 

 

 

 

 

 

2.เรียน คณบดี   4.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการวจิัย    (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงชื่อ..................................... 

    (………………………………….)                   (……………………………………………) 

      หัวหน้าสาขาวิชา                         รองคณบดีฝ่ายวิจัย 

 (วันท่ี......./............./.........)       (วันท่ี......./............./.........) 

3.เรียน คณบดี   5.คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

 (...........................................)               (....................................................) 

   ผู้ประสานงานโครงการ                       คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                     (วันท่ี......./............./.........)            (วันท่ี......./............./.........) 

                 
  
 (วันท่ี......./............./.........) 
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บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะศลิปศาสตร์    โทร   

ท่ี อว ๗๓๒๖.๐๓/                                 วันท่ี 

เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวจิัย งบประมาณรายได้ประจ าปงีบประมาณ................... 

เรียน คณบดี 

 
  ตามท่ีคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณ iรายได้

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับข้าพเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหนา้โครงการ)สาขา

วิชา......................................คณะ............................................เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี...............

โครงการ “..........................................................................................” งบประมาณ.....................บาท

(..............................................บาทถ้วน) มรีะยะเวลาการด าเนนิโครงการต้ังแต่วันท่ี..............ถึงวันท่ี..............น้ัน 

  เพื่อให้การด าเนินโครงการดังกล่าวฯ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีระบุไว้ในสัญญา  จึงขออนุมัติเบิก

เงินอุดหนุนโครงการวิจัยดังกล่าวฯ ในงวดท่ี........เป็นจ านวนเงิน..............บาท(.....................................บาทถ้วน)จาก

เงินงบประมาณรายได้ กองทุนวจิัย เงนิอุดหนุน คณะศลิปศาสตร์  

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                                 .............................................    

         (.................................................) 

      หัวหน้าโครงการ 

 

 

 
 

 

 

๑. เรียน คณบดี    ๓. เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัต ิ          (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ........................................... 

           (......................................................)             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา ธีรานนท์) 

 ประธานหลักสูตร             รองคณบดีฝ่ายวจิัยคณะศิลปศาสตร์ 

 (วันท่ี......./............./.........)           (วันท่ี......./............./.........) 

๒. เรียน คณบดี    ๔. เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................      ลงช่ือ..............................................

(…………………………........……………..)        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตตมิา กาวีระ) 

ผู้ประสานงานโครงการ             คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                 (วันท่ี......./............./.........)            (วันท่ี......./............./.........) 

 
  
 (วันท่ี......./............./.........) 
 
เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินโครงกำรวิจัย 
 ลงช่ือ..................................... 
 (..............................................) 
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แบบฟอร์มรายงานความก้าวหนา้ของโครงการวิจัย (Research  Project) 

 คณะศลิปศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา  

สัญญาเลขที่................................................ 

โครงการ..................................................................................................................................................... 

 

1.  ชื่อโครงการวิจัย  

(ภาษาไทย)............................................................................................................................................................     

.............................................................................................................................................................................................. 

2.  รายช่ือคณะผู้วิจัย พร้อมท้ังหนว่ยงานท่ีสังกัด หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และ E-mail 

2.1  หัวหน้าโครงการวจิัย ................................................................................................................................................ 

            หมายเลขโทรศัพท์และโทรสาร .............................................................................................................................. 

E-mail................................................................................................................................................................... 

     2.2   ผู้ร่วมวจิัย ............................................................................................................................................................. 

            หมายเลขโทรศัพท์และโทรสาร .............................................................................................................................. 

E-mail...................................................................................................................................... 

3.  ได้รับอนุมัตจิัดสรรงบประมาณประจ าป ี.................................. จ านวนเงิน .................................. บาท 

4.  ได้รับทุนอุดหนุนการวจิัยสาขา ........................................................................................................................................ 

5.  เร่ิมท าการวจิัยเมื่อ (เดอืน,ปี) .............................................  ถึง (เดอืน,ปี) ...................................... 

6.  รายละเอยีดเกี่ยวกับผลงานความก้าวหนา้ของการวจิัย 

การด าเนนิงาน   ได้ด าเนินงานตามแผนท่ีวางไว ้

 ได้ด าเนินงานลา่ชา้กวา่แผนท่ีวางไว ้

 ได้เปลี่ยนแผนงานท่ีวางไวด้ังนี ้  

6.1  วัตถุประสงค์ของโครงการวิจัย (โดยสรุป) 

..............................................................................................................................................................................................          

..............................................................................................................................................................................................           

..............................................................................................................................................................................................             

6.2  งานวจิัยท่ีได้ด าเนนิการไปแลว้เปรียบเทียบกับงานวิจัยตามท่ีเสนอไวใ้นโครงการวจิัย  

คิดเป็นร้อยละ ............................................................................................................................................... 

6.3  งบประมาณที่ไดใ้ชจ้่ายไปแล้วนับตัง้แตเ่ร่ิมด าเนนิการเป็นเงินท้ังสิ้น ........................ ..บาท 

6.4.รายละเอยีดเพิ่มเตมิเกี่ยวกับการวจิัยท่ีได้ด าเนนิการไปแล้วพร้อมให้แนบบทความ  ผลงานความก้าวหนา้ทางวชิาการของ

โครงการวจิัยระหว่างด าเนินการ ที่เคยพมิพใ์นวารสารทางวิชาการแลว้ หรอืบทความท่ีจะน าเผยแพร่ทางสื่อมวลชนได้ (ถ้าม)ี 

โดยระบุขอ้ความว่า “ได้รับทุนอุดหนุนการวจิัยจากงบประมาณรายได้ คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา” การน าเสนอให้

เสนอดว้ยวาจา(oral presentation,poster presentationฯลฯ 

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................
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6.5  งานตามแผนงานโครงการวจิัยท่ีจะท าตอ่ไป    

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

................................................ 

6.6  ค าชีแ้จงเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค (ถ้ามี) 

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

................................................ 

 

 

ลงช่ือ  ....................................................................... 

(....................................................................) 

หัวหน้าโครงการวจิัย 

วันท่ี  ....................................................................... 

 

         ความเห็นรองคณบดีฝ่ายวิจัย 

............................................................................. 

............................................................................. 

ลงนาม ................................................................. 

     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา  ธรีานนท์) 

 รองคณบดีฝ่ายวิจัย คณะศลิปศาสตร์ 
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แบบฟอร์มรายงานการเงิน 

สัญญาเลขที่ …………………/ปงีบประมาณ..................... 

โครงการ : ..............................................................................................................................รายงาน

สรุปการเงินในรอบ.................เดือน 

 

 

ชื่อหัวหนา้โครงการวจิัยผู้รับทุน.......................................................................................................... 

รายงานในชว่งตัง้แตว่ันท่ี ....................................................   ถึงวันที่  ............................................... 

รายจ่าย 

หมวด 

(ตามสัญญา) 

รายจ่ายสะสม 

จากรายงาน 

ครัง้ก่อน 

ค่าใชจ้่าย 

งวดปัจจุบัน 

รวมรายจ่าย 

สะสมจนถึง 

งวดปัจจุบัน 

งบประมาณ 

รวมท้ังโครงการ 

คงเหลอื 

(หรือเกิน) 

1. ค่าตอบแทน 

2. ค่าจ้าง 

3. ค่าวัสด ุ

4. ค่าใชส้อย 

5. ................. 

รวม 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

...................... 

จ านวนเงินทีไ่ด้รับและจ านวนเงินคงเหลือ 

จ านวนเงินท่ีได้รับ 

งวดท่ี 1      ..................................... บาท เมื่อ............................ 

งวดท่ี 2     .................................... บาท เมื่อ........................... 

ดอกเบีย้ ครัง้ท่ี 1     .................................... บาท เมื่อ........................... 

       ฯลฯ 

    รวม .................................... บาท 

ค่าใช้จ่าย 

งวดท่ี 1  เป็นเงิน   ................................. บาท 

งวดท่ี 2   เป็นเงิน   ................................. บาท 

    ฯลฯ 

    รวม ................................. บาท 

จ านวนเงินคงเหลอื -   ................................ บาท 

 

 

...............................................................   ............................................................. 

   ลงนามหัวหนา้โครงการวจิัย                            ลงนามเจ้าหนา้ที่การเงินโครงการ 
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    บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะศลิปศาสตร์    โทร   

ท่ี อว ๗๓๒๖.๐๓/                                 วันท่ี 

เรื่อง ขออนุมัติปิดโครงการวจิัย 

เรียน คณบดี 

  ตามท่ีคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณรายได้

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับข้าพเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)......................... .....(ระบุหัวหน้าโครงการ)

สาขาวิชา......................................คณะศิลปศาสตร์ เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี...............โครงการ 

“............................................................................................................................................................................” 

งบประมาณ.....................บาท(..............................................บาทถ้วน) มีระยะเวลาการด าเนินโครงการตั้งแต่วันท่ี

..............ถึงวันที่..............น้ัน 

 

  บัดนี้การด าเนินโครงการวจิัยได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย  ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติปิดโครงการวจิัยและ

ส่งเอกสารปิดโครงการวจิัยดังนี้ 

  1.รายงานวจิัยฉบับสมบูรณ์    จ านวน ๓   เล่ม 

  2.ผลงานวิจัยตามตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ จ านวน ๑   ฉบับ 

  3.ไฟล์ขอ้มูลผลงานวจิัย    จ านวน ๑   แผ่น 

  4.เอกสารการเงิน     จ านวน ๑   ชุด 

(รายละเอยีดดังเอกสารแนบมาพร้อมนี้) 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

 

       (.................................................) 

    หัวหน้าโครงการ

๑. เรียน คณบดี    ๓. เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตปิิดโครงการวจิัย    (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ........................................... 

           (......................................................)             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา ธีรานนท์) 

 ประธานหลักสูตร             รองคณบดีฝ่ายวิจัยคณะศลิปศาสตร์ 

 (วันท่ี......./............./.........)           (วันท่ี......./............./.........) 

๒. เรียน คณบดี    ๔. เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................      ลงช่ือ..............................................

(…………………………........……………..)        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตตมิา กาวีระ) 

ผู้ประสานงานโครงการ             คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                 (วันท่ี......./............./.........)            (วันท่ี......./............./.........) 
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รูปแบบการพิมพ์รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

 

1. ขนาดตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

ก าหนดให้ขนาดของตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยา ในการท าปกรายงานมคีวามสูงประมาณ 4 

เซนติเมตรและมีความกว้างประมาณ 2.96 เซนติเมตร 

สูง 4 เซนติเมตร 

 

กว้าง 2.96 เซนติเมตร 

 

2.ชนิดของกระดาษ 

 - หน้าปกใช้กระดาษอาร์ตมันสีขาว   ตัวหนังสือสีด า 

- เนือ้หาในรายงานใช้กระดาษปอนด์สขีาว 70-80 แกรม ขนาด A4 ตัวหนังสือสีด า 

3. การพิมพ์ 

      ให้พิมพโ์ดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ตัวอักษร THNiramitขนาด 16 point ส าหรับภาษาไทย 

และภาษาอังกฤษ    

หนา้ปกรายงาน (ปกนอก) ก าหนดให้ 

      - ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยพะเยาจัดไว้กลางหน้ากระดาษตามระยะเว้นริมขอบกระดาษ 

      -รายงานการวิจัย  ใช้ตัวอักษรขนาด 22 Point  ตัวหนา 

      - ชื่อโครงการ ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษใช้ตัวอักษร ขนาด 22 Point  ตัวหนา 
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- ชื่อผูท้ าวิจัยโดยระบุชื่อนักวิจัยไม่เกิน 2 คน ในหน้าปกหากมีจ านวนนักวิจัยมากกว่า 2 คน ให้

ใช ้  “และคณะ” ขนาดตัวอักษร 18 ตัวหนา 

      -  โครงการวิจัยนี้ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากมหาวิทยาลัยพะเยา   ประจ าปี พ.ศ. 25.... ……….โดยใหใ้ช้

ตัวอักษรขนาด 18 Point ตัวหนา (ระบุเดือน/ปี งบประมาณที่ได้รับทุน อา้งองิตามสัญญารับทุน)   

  

 เนือ้หาภายในรายงาน 

        -  หัวข้อหลัก   ให้ใช้ตัวอักษร ขนาด 16 Point ตัวหนา 

        -  เนือ้หา         ให้ใช้ตัวอักษร ขนาด 16 Point ตัวปกติ 

4 การใส่เลขหน้า 

ตัวอักษร THNiramitขนาด 14 point ด้านบนของกระดาษด้านขวา 

5. การเว้นรมิขอบกระดาษ (Margination) จัดขอบเน้ือหาที่พิมพ์ให้อยู่ในกรอบ คอื 

หา่งจากขอบบน      1.5     นิว้ 

หา่งจากขอบล่าง      1        นิว้ 

หา่งจากขอบขวา       1        นิว้ 

หา่งจากขอบซ้าย      1.5      นิว้ 

6. การจัดท ารูปเล่ม    

            - ในกรณีที่รายงานมีความหนาไม่เกิน 100 หน้า พิมพ์รายงานในกระดาษเพียงด้านเดียวหากมีความ

หนามากกว่า 100 หน้า พิมพ์ทั้งด้านหน้าและด้านหลัง เข้าเล่มรายงานด้วยสันกาวเคลือบพลาสตกิ 

            - สันปกใหเ้ขียนชื่อหัวหน้าโครงการวิจัยชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย)มหาวิทยาลัยพะเยา  พรอ้มทั้ง

ระบุปีที่ได้รับทุน โดยใช้ตัวหนังสอืขนาดไม่ต่ ากว่า 16 ตัวหนาหรอืตามความเหมาะสมของความหนาของสันปก  

(ส่วนของสันปกจะมีหรอืไม่มีก็ได้ตามความเหมาะสมของความหนาของเล่มรายงาน)  
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(รูปแบบปกนอก) 

 
รายงานการวิจัย(22 หนา) 

(ชื่อโครงการวิจัย) (22 หนา) 

(ชื่อโครงการวิจัยภาษาอังกฤษ)(22 หนา)  

  

 

  

(ชือ่หัวหน้าโครงการ) และคณะ (18 หนา)  

 

  

 

 

 

ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณ................. ประจ าปี พ.ศ. .................(18 หนา) 

มหาวิทยาลัยพะเยา (18 หนา) 
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(รูปแบบปกใน) 

 
รายงานการวิจัย(22 หนา) 

(ชื่อโครงการวิจัย) (22 หนา) 

(ชื่อโครงการวิจัยภาษาอังกฤษ)(22 หนา)  

 

 

 

 

 

คณะผู้วิจัย (18 หนา)  

 

(หัวหน้าโครงการ) (17 หนา)  

(ชื่อหัวหน้าโครงการ)(16 หนา) 

(หนว่ยงานที่สังกัด)(16 ธรรมดา) 

ผู้ร่วมวิจัย (17 หนา) 

(ชื่อผู้รว่มวิจัย 1)(16 ธรรมดา) 

(ชื่อผู้รว่มวิจัย 2)(16ธรรมดา) 

 

 

 

 

 

ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจากงบประมาณ............. ประจ าปี พ.ศ. .................(18 หนา) 

มหาวิทยาลัยพะเยา (18 หนา) 
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    บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะศลิปศาสตร์    โทร   

ท่ี อว ๗๓๒๖.๐๓/                                 วันท่ี 

เรื่อง ขออนุมัติปรับแผน/งบประมาณโครงการวจิัย.............................................................................................. 

เรียน คณบดี 
 

  ตามท่ี คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณรายได้

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กบัข้าพเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหน้าโครงการ)สาขา

วิชา........ .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ..คณะศิลปศาสตร์ เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี..... .. .. .. .. ..โครงการ 

“........ .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. . .. . . .. .. . .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. . .. .. ..” งบประมาณ..... . .. .. .. .. . .. .. . .บาท

(..............................................บาทถ้วน) มรีะยะเวลาการด าเนนิโครงการต้ังแต่วันท่ี..............ถึงวันท่ี..............น้ัน 

  เนื่องจากโครงการวิจัย.................................................................................................................

(ชี้แจงเหตุผล)............................................................................................................................................................

(รายละเอยีดดังเอกสารแนบ) จึงใคร่ขออนุมัตปิรับแผน/งบประมาณโครงการวจิัยดังกล่าว 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                                       .............................................    

                 ( ................................................. ) 

              หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

 

 

๑. เรียน คณบดี    ๓. เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการวจิัย    (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ........................................... 

           (......................................................)             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา ธีรานนท์) 

 ประธานหลักสูตร             รองคณบดีฝ่ายวิจัยคณะศลิปศาสตร์ 

 (วันท่ี......./............./.........)           (วันท่ี......./............./.........) 

๒. เรียน คณบดี    ๔. เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................      ลงช่ือ..............................................

(…………………………........……………..)        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตตมิา กาวีระ) 

ผู้ประสานงานโครงการ             คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                 (วันท่ี......./............./.........)            (วันท่ี......./............./.........) 

 
  
 (วันท่ี......./............./.........) 
 
เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินโครงกำรวิจัย 
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    บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะศลิปศาสตร์    โทร   

ท่ี อว ๗๓๒๖.๐๓/                                 วันท่ี 

เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลาการด าเนนิโครงการวจิัย 

เรียน คณบดี 

  ตามท่ี คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณรายได้

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ..................ให้กับข้าพเจ้า(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหนา้โครงการ)สาขา

วิชา......................................คณะศิลปศาสตร์เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี...............โครงการ 

“........ .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. . .. .. .. .. . .. .. .. . .. .. ..” งบประมาณ..... . .. .. .. .. . .. .. . .บาท

(..............................................บาทถ้วน) มรีะยะเวลาการด าเนนิโครงการตัง้แตว่ันท่ี..............ถึงวันท่ี..............น้ัน 

  เนื่องจากโครงการวจิัย...................................................................................................................

(ชี้แจงเหตุผล)............................................................................................................................................................

(รายละเอียดดังเอกสารแนบ) จึงใคร่ขออนุมัติขยายระยะเวลาด าเนินโครงการวิจัยดังกล่าว คร้ังท่ี.......ออกไปอีก

จ านวน............เดอืน ตัง้แตว่ันท่ี......................................ถึงวันที่........................................ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

                                                             .............................................    

        ( ................................................. ) 

    หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

๑. เรียน คณบดี    ๓. เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตใิห้ขยายระยะเวลาด าเนนิโครงการวจิัย  (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ........................................... 

           (......................................................)             (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ผณินทรา ธีรานนท์) 

 ประธานหลักสูตร             รองคณบดีฝ่ายวิจัยคณะศลิปศาสตร์ 

 (วันท่ี......./............./.........)           (วันท่ี......./............./.........) 

๒. เรียน คณบดี    ๔. เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................      ลงช่ือ..............................................

(…………………………........……………..)        (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตตมิา กาวีระ) 

ผู้ประสานงานโครงการ             คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

                 (วันท่ี......./............./.........)            (วันท่ี......./............./.........) 

 
  
 (วันท่ี......./............./.........) 
 
เห็นควรอนุมัติให้ด ำเนินโครงกำรวิจัย 
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แบบฟอร์มรายงานตัวชี้วัดเพื่อการประเมินผลส าเร็จของโครงการ 

สัญญาเลขที่ …………./ปีงบประมาณ................... 

โครงการ: .............................................................................................................................. 

 

ระดับ

ผลงาน 

ประเภทของผลงาน จ านวน 

A 

1. จดอนุสิทธิบัตร สทิธิบัตร หรอื จดทะเบียนทรัพย์สิน        

ทางปัญญาอื่นๆ  

.............  ผลงาน 

2. ตีพมิพ์ในวารสารระดับนานาชาติที่มคี่า Impact Factor .............. ผลงาน 

B 

3. ตีพมิพ์ในวารสารระดับนานาชาติ (ไม่มคี่า Impact Factor)  ................เรื่อง 

4. ตีพมิพ์ในวารสารระดับประเทศ  ................เรื่อง 

5. น าเสนอในการประชุมวิชาการ ที่มกีารตพีิมพ์บทความ       

บน Proceedings  

................เรื่อง 

6. ถ่ายทอดผลงานวิจัย / เทคโนโลยีสูก่ลุ่มเป้าหมาย               ไม่น้อยกว่า ............

คน 

7. ได้สิ่งประดษิฐ์  อุปกรณ์  เครื่องมอื  หรอือื่นๆ เช่น 

ฐานขอ้มูล  Software  ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้

ต่อไป  

จ านวน ......... ชิน้ 

C 
8. น าเสนอผลงานในที่ประชุมวิชาการ  ที่มกีารตพีิมพ์                                       

เฉพาะ Abstract   

................เรื่อง 

 

 ข้าพเจ้ายินดีให้ผู้ให้ทุนประเมินผลการด าเนินโครงการตามตัวชีว้ัดที่ก าหนดไว้ข้างต้นนี้ 

 

ลงนาม  ............................................................... 

(..............................................................) 

        (หัวหนา้โครงการวิจัยผูร้ับทุน) 
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ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

ล าดับ

ที่ 
ชื่อโครงการ ปีที่รับทุน 

ปีที่แล้ว

เสร็จ 

ผลการ

ประเมิน 
ประเภทผลงาน 

1      

2      

3      

4      
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บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะ.......................สาขาวชิา.................................. โทร  …………………….. 

ท่ี อว 7326.03/                                           วันท่ี..................................................... 

เรื่อง ขออนุมัติโอนหมวดเงิน 

เรียน คณบดี 

  ตามท่ีคณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยาได้อนุมัตทุินอุดหนุนการวจิัย ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 

..................ให้กบั(นาย/นางสาว/นาง)............................(ระบุหัวหนา้โครงการ)สังกัดสาขาวชิา......................................

คณะ..........................เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี...............โครงการ “.....................................” 

งบประมาณ.....................บาท(..............................................บาทถ้วน) (รายละเอยีดดังเอกสารแนบ)  

เพื่อให้แผนการด าเนนิงานตรงตามงบประมาณโครงการวจิัย  จึงขออนุมัติโอนหมวดเงิน ดังรายการดังนี้ 

ใบโอนเลขท่ี.................................... 

โอนจาก รับโอน 

กองทุน/หมวดเงิน จ านวนเงิน กองทุน/หมวดเงิน จ านวนเงิน 

กองทุน.........................

แผนงาน.......................

หมวด.......................... 

 

 กองทุน............ แผนงานแผนงาน

.......หมวด....... 

1.ครุภัณฑ์ 

1.1 ………………………….. 

 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิจะเป็นพระคุณยิ่ง 

              (.................................................) 

                 หัวหน้าโครงการวจิัย 

 

 2.เรียน คณบดี   4.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการวจิัย    (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

 (..............................................)   (.....................................................) 

     ประธานหลักสูตร                    ............................................ 

 (วันท่ี......./............./.........)               (วันท่ี......./............./.........) 

3.เรียน คณบดี   5.คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

เห็นควรอนุมตัแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

 (...........................................)               (....................................................) 

   ผู้ประสานงานโครงการ                  .......................................... 

                     (วันท่ี......./............./.........)            (วันท่ี......./............./.........) 

                 
  
 (วันท่ี......./............./.........) 
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    บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน  คณะศลิปศาสตร์    โทร   

ท่ี อว 7326.03/                                 วันท่ี 

เรื่อง ขออนุมัติโอนหมวดเงิน 

เรียน คณบดี 

  ตามท่ีคณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยาได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. .. . . . . . . . . . . . . . . . .ให้กับ(นาย/นางสาว/นาง)... . . .. . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . .(ระบุหัวหน้าโครงการ)สังกัดภาควิชา

......................................คณะ............................................เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย สัญญาเลขท่ี.............. 

โครงการ “...............................................” งบประมาณ.....................บาท(...........................................บาทถ้วน) นัน้ 

  ในการนี้การด าเนินการวิจัยดังกล่าวได้เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติโอนพัสดุครุภัณฑ์ให้แก่

มหาวทิยาลัยเพื่อใชป้ระโยชนต์อ่ไป 

ล าดับ

ที ่

รหัสครุภัณฑ ์ รายการ ราคา 

    

    

    

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัต ิ     จะเป็นพระคุณยิ่ง 

 

            (.................................................) 

      หัวหน้าโครงการวจิัย 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.เรียน คณบดี   4.เรียน คณบดี 

เห็นควรอนุมัตใิห้ด าเนินโครงการวจิัย    (   ) เห็นควรอนุมัต ิ  (   )เห็นควรไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

 (..............................................)   (.....................................................) 

     ประธานหลักสูตร                    ............................................ 

 (วันท่ี......./............./.........)               (วันท่ี......./............./.........) 

3.เรียน คณบดี   5.คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 

เห็นควรอนุมตัแิละให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล    (   ) อนุมัต ิ  (   ) ไมอ่นุมัติ 

 ลงช่ือ.....................................    ลงช่ือ..................................... 

 (...........................................)               (....................................................) 

   ผู้ประสานงานโครงการ                  .......................................... 

                     (วันท่ี......./............./.........)            (วันท่ี......./............./.........) 

                 
  
 (วันท่ี......./............./.........) 
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 ( 2 ) เรียน อธกิารบดี 

        เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติยืมเงินทดรอง

จา่ย 

 

 

              (…………………………..………….) 

    คณบด.ี........................................ 

  วันท่ี........./.............../........ 

                                          บันทึกขอ้ความ   
       

หน่วยงาน  คณะศลิปศาสตร ์สาขาวิชา           โทร.   

ที่  อว 7326.03/    วันท่ี     

เรื่อง  ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ “       ” 
 

เรยีน  คณบดี    
 

 ด้วยหน่วยวิจัย คณะศิลปศาสตร์ สาขาวิชา ...............................มีความประสงค์ด าเนินการจัด

โครงการ..........................................รหัสโครงการ ศศ.....................ในวันที่..............................โดยได้รับการ

จัดสรรงบประมาณ จ านวน.... ......................บาท (............................ ) โดยเบิกค่าใช้จ่ายจาก

........................................................................................ ปีงบประมาณ 2563 

 

 เพื่อให้การด าเนินงานโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ข้าพเจ้า..................................ต าแหน่ง

....................... จึงขออนุมัติด าเนินโครงการ ...................................... รหัสโครงการ ศศ .........................

พรอ้มงบประมาณ ..................................บาท (......................... ............) 
   

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 (    )  อนมุัติโครงการและค่าใช้จา่ยในโครงการ 

 (    )  อนมุัติยมืเงินทดรองจา่ยจากกองคลงั พรอ้มลงนามในใบส าคัญเงินยมืดงัแนบ 

 

  

                                                                (..................................................)                                          

                                           หัวหน้าโครงการ 

             

 

   

 

               
 

 

 

 

 ( 1 ) เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการและ

ค่าใชจ้า่ยในโครงการ 

(   )  อนุมัติ  

(   )  ไม่อนุมัติ…………………………. 

 

       (…………………………..………….) 

        ....................................... 

      วันท่ี........./.............../........ 

( 3 ) การขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 

จากกองคลัง 

 (   )  อนุมัติ  

 (   )  ไมอ่นุมัติ……………………..…… 

       ……………………………………….. 

 

        (...........................................) 

          อธิการบด/ีรองอธิการบดี 

          วันท่ี........./.............../........ 
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รายละเอียดค่าใช้จ่าย ตามระเบียบทางราชการ แยกเป็นหมวดได้ดังน้ี 

รายการ จ านวนเงนิ 

1. หมวดค่าตอบแทน (ค าอธิบาย : ค่าตอบแทนวิทยากร 

ค่าตอบแทนคณะท างาน ฯลฯ) 

1.1 ค่า................................................... 

1.2 ค่า.................................................. 

1.3 ค่า................................................... 

 

 

2. หมวดค่าจา้ง (ค าอธิบาย : ค่าจ้างนสิิตช่วยงาน ค่าจ้างใน

การจัดท าเว็บไซต์ เป็นต้น) 

2.1 ค่าจ้าง............................................... 

2.2 ค่าจา้ง.................................................. 

2.3 ค่าจ้าง..................................................... 

 

3. หมวดค่าใช้สอย (ค าอธิบาย : ค่าใช้จา่ยเพื่อซือ้บริการตา่งๆ 

และค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลักษณะรายจา่ยหมวดอื่น ๆ เช่น ค่า

พาหนะ ค่าที่พัก ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าถ่ายเอกสาร ค่าจ้างเหมา

ชิน้งาน ค่าเบีย้ประกันอุบัติเหตุ และค่าสาธารณูปโภค) 

3.1 ค่าถ่ายเอกสาร 

3.2 ค่า.......................................... 

3.3 ค่า.............................................. 

 

4. หมวดค่าวัสดุ (ค าอธิบาย : ค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อวัสดุ 

อุปกรณ์ และเอกสารต าราต่างๆ ส าหรับใช้ในโครงการ) 

4.1 คา่.................................................... 

4.2 ค่า.................................................... 

4.3 ค่า.................................................. 

 

รวมจ านวนเงนิทั้งสิ้น (.......................................บาทถ้วน) ................................บาท 

*หมายเหตุ ทุกรายการสามารถถัวเฉลี่ยกันได้ 
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(ร่าง) ก าหนดการจัดโครงการ..................................................................................... 

วัน...............ท่ี.......................เดือน..............................พ.ศ................................ 

เวลา....................................... ณ ................................................................. 

เวลา รายละเอียดการด าเนินกิจกรรม/โครงการ 

  

  

  

  

  

  

  

 

*หมายเหตุ 
 1. ก าหนดการอาจมกีารเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
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 บนัทึกข้อความ 

หน่วยงาน   คณะศิลปศาสตร์ สาขาวิชา    โทร.                                   

ที่  อว ๗๓๒๖.๐๓/                                    วันที่           เมษายน  ๒๕๖๓            

เรื่อง รายงานความก้าวหน้าในการด าเนินงานโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

๒๕๖๓                                        ๕                                                                                   

เรียน   คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 
 
 

   ตามที่ ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/ต าแหน่งทางวิชาการ).................................... 

สังกัดสาขาวิชา/ส่วนงานได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ............................................................... รหัส

โครงการ............................... ขอรายงานความก้าวหน้าในการด าเนินโครงการประจ าเดือน

...........................ดังนี้ 

 การด าเนินโครงการ 

 (   ) ด าเนินการเสร็จสิ้นแต่ยังไม่ได้สง่สรุปผลการด าเนินงาน 

             (   ) อยู่ระหว่างการด าเนินการ(ระบุขั้นตอน) ........................................................................ 
             (   ) ขอเลื่อนระยะการด าเนินการ เนื่องจาก ......................................................................... 

 ระยะเวลาด าเนินงาน 

             (   ) ตรงตามแผนปฏิบัติการ 

             (   ) ไม่ตรงตามแผนปฏิบัติการ คาดว่าจะด าเนินการแลว้เสร็จ(ระบุ ว/ด/ป)............................ 

 รายงานด้านการเงิน 

             (   ) โครงการนี้ได้รับอนุมัติงบประมาณ          จ านวนทั้งสิน้ .......................................บาท 

             (   ) มีการใชจ้่ายเงินไปแล้ว                         จ านวน ................................................บาท 

             (   ) คงเหลอื                                           จ านวน ................................................บาท 

  ปัญหาและอุปสรรค 

  ......................................................................................................................................................... 

  แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

  ......................................................................................................................................................... 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  จะขอบคุณมาก 

 

                                                                                (..................................................) 

                                                                       ต าแหน่ง................................................... 

                



37 
 

 

 

บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน คณะศิลปศาสตร์ สาขาวิชา   โทร.  

ที่ อว 7326.03/    วันที ่    

เรื่อง ขอส่งสรุปโครงการ....................................... รหัสโครงการ ศศ ................................... 
 

เรียน คณบดี 
  

  ตามที่คณะศิลปศาสตร์ได้มอบหมายให้ ข้าพเจ้า.....................................ต าแหน่ง

.................................... ด าเนนิโครงการ..................................... รหัสโครงการ ศศ ............................ 

พร้อมงบประมาณสนับสนุนจ านวน ......................... บาท (..................................) และได้ด าเนิน

โครงการระหว่างวันที.่.................................. ณ .................................................................................. 

เพื่อ.......................................................................................................................................... นั้น 
 

  บัดนี้ โครงการ .................................... ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

สาขาวิชา/หน่วยงาน ............................ ........จึงขอส่งสรุปโครงการดังกล่าวฯ ไปยังคณะศิลปศาสตร์ 

เพื่อน าเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะศิลปศาสตร์ และมอบให้งานนโยบายและแผน

ด าเนนิการเก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป  
   

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา จักขอบคุณยิ่ง 

 
 

(.........................................) 

 ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

 

เรยีน คณบด ี

        เพื่อโปรดพิจารณาน าส่วนสรุปโครงการเข้าวาระ 

แจ้งเพื่อทราบในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

ศิลปศาสตร์ จะขอบคุณยิ่ง 
 

ลงชื่อ......................................................... 

(.................................................) 

ผู้ประสานงาน 

(    ) มอบงานนโยบายและแผนด าเนินการรวบรวมข้อมูล 

และน าเข้าวาระการประชุมคณะศลิปศาสตร์ 

 

 

ลงชื่อ................................................... 

  (..........................................................) 

ต าแหน่ง........................................ 

            วันท่ี...........................................................  
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สรุปโครงการประจ าปี 2563 

 

 

รหัสโครงการ ศศ ................................. 

โครงการ .............................................................. 

 

 

 

 

(.......................................) 

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 

 

 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลยัพะเยา 
 

สรุปโครงการในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2563 

1. ชื่อโครงการ ...................................................... 

2. ตัวบ่งชีค้วามส าเร็จของโครงการและค่าเป้าหมาย  
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2.1 ตัวบ่งช้ีความส าเร็จเชิงปริมาณ (KPI) 

ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (KPI)  ผลที่ได้รับ บรรลุวัตถุประสงค์ 

   

 

 

 

  

 

 

  

 

2.2 ตัวบ่งชีค้วามส าเร็จ เชงิคุณภาพ (ถ้ามี) 

........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 

 

3. เวลา/สถานที่ในการด าเนินโครงการ  

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................... 
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4. งบประมาณด าเนินโครงการ  

แยกรายละเอียดงบประมาณ ดังนี้ (รายละเอียดงบที่ใช้ไปจะต้องน้อยกว่า หรือเท่ากับ งบที่

แจ้งในระบบ https://budget.up.ac.th/ เท่าน้ัน) ให้ใส่ทุกรายการที่มีการใช้จรงิ  

รายการคา่ใช้จ่าย จ านวน หน่วยนับ (ชิน้/อัน/

คน) 

ราคา/หน่วย งบประมาณที่ใช้

จริง 

     

     

     

     

     

     

     

รวมงบประมาณที่ใช้จริง (บาท) 
 

(.................................บาทถ้วน) 

 

 

5. ผลการด าเนินโครงการ  

ผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome) สรุปผลการด าเนินงาน/การต่อยอด

ในปีต่อไป (ถอดบทเรียน) 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

https://budget.up.ac.th/
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6. รูปภาพประกอบการด าเนินโครงการ (3-5 รูป) 
 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 

 

ภาพท่ี 2 

 

 

ภาพที่ 3 

 

 

ภาพท่ี 4 

 

 

ภาพที่ 5 
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1.  ส่วนงาน งานการเงนิและพัสดุ 

2.  หน่วยงาน การเงนิ 

3.  ผู้รับผิดชอบ 

       ชื่อ-นามสกุล     นางพจนารถ  เชิดสกุล 

ต าแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี 

 การศึกษา     ปริญญาตรี 

          บัญชบีัณฑติ มหาวิทยาลัยพายัพ 

 สถานที่ปฏิบัติงาน    ส านักงานคณะศลิปศาสตร ์(CE13202) 

 หมายเลขติดต่อภายใน 1683 

 หมายเลขโทรศัพท์มือถอื   084-4862258 

 E-mail     aum.podjanard@gmail.com 

 

4. หน้าที่ที่รับผิดชอบ     

ชื่อต าแหน่งงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 

สถานภาพของการท างาน     ระดับปฏิบัติ 

วัน เดือน ปี ที่จัดท า   - 

สายการปกครองบังคับบัญชา  รองฝา่ยบริหาร 

รับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

 

1.  งานด้านการเงินโดยแบ่งเป็น 12 งาน 

1.1 ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามหมวดรายจา่ยที่ได้กับรายการที่เบิกจ่ายตามหมวด

รายจ่ายทุกประเภท รวมทั้งงบประมาณในการจัดซื้อจัดจา้ง และท าการตรวจสอบการใชจ้่ายเงนิ

ให้เป็นไปตามแผนการใช้จา่ยเงนิ 

1.2.ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภททั้งส ารองจา่ยและทดรองจ่ายเพื่อให้

เป็นไปตามกฎ และระเบียบการเบิกจ่ายมหาวิทยาลัยพะเยา 

 กองทุนเพื่อการศึกษา 

         แผนงานจัดการศึกษาอุดมศึกษา 

  1.ค่าใช้จา่ยบุคคลากร 

    1.1 ค่าจ้างช่ัวคราวรายเดือน  

            2.งบด าเนินงาน 

     2.1  ค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ 

       2.1.1  ค่าตอบแทน 

mailto:aum.podjanard@gmail.com
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       2.1.2  ค่าใช้สอย 

       2.1.3  ค่าวัสดุ 

              2.2  ค่าสาธรณูปโภค 

           4.เงนิอุดหนุน 

              4.1เงนิอุดหนุนทั่วไป 

                 4.1.1อุดหนุนการจัดการศกึษา 

         กองทุนวิจัย 

              4.1.2อุดหนุนวิจัย 

          กองทุนบริการวิชาการ  

               4.1.3อุดหนุนการบริการวิชาการแก่สังคม 

         กองทุนกิจการนสิิต 

               4.1.4อุดหนุนการจัดการศึกษา 

         กองทุนท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

               4.1.5อุดหนุนท านุบ ารุงศิลปและวัฒนธรรม     

 1.3.จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงนิ งบประมาณรายได้ 

 1.4.สรุปและรายงานสถานะทางการเงินของคณะฯ ในแตล่ะเดอืนทุกๆสิน้เดือน เพื่อมีการ

ตรวจสอบการเงินของภายในคณะ 

 1.5.คุมงบประมาณรายจ่ายคณาจารย์และเสนอการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานของคณะ

ศลิปศาสตร(์Block grant) 

 1.6. เสนอการขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่าย 

       -กองคลัง 

1.7.ควบคุมการเบิกจ่ายของลูกจา้งช่ัวคราวประจ าคณะศลิปศาสตร์  

 1.8.ควบคุมการเบิกค่าใช้จ่ายเงนิประจ าต าแหนง่ผูช่้วยคณบดีคณะศิลปศาสตร์  

 1.9.มีการติดตามการยืมเงินค้างการเบิกค่าใช้จ่าย 

 1.10.มีการตดิตามใบทวงหนีข้องคณะศลิปศาสตร์  

 1.11.ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงนิโครงการและการเดินทางไปปฏิบัติงานของประจ าสาขา 

 -สาขาวิชาภาษาไทย 

 -สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

 -สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 

 -สาขาวิชาภาษาจีน 

 -สาขาวิชาภาษาฝร่ังเศส 

1.12.จา่ยเช็คเงินยืมทดรองจ่ายคณะศิลปศาสตร์ 
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รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่นๆ 

1.งานด้านการเงิน 

1.1  งานด้านการเงนิ โดยแบ่งเป็น 12 หมวดเงิน  

1.1.1  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ตามหมวดรายจ่ายที่ได้กับรายการที่เบิกจ่ายตาม

หมวดรายจ่ายทุกประเภท รวมทั้งงบประมาณในการจัดซื้อจัด จา้ง ของคณะ ทุกประเภท  

1.1.2  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภททั้งส ารองจ่ายและทดรองจ่ายเพื่อให้

เป็นไปตามกฎ และระเบียบการเบิกจ่ายมหาวิทยาลัยพะเยา  

1.2  งานด้านการบัญชี - มีการตรวจสอบเอกสารงานด้านการบัญชีประจ าเดือน โดยมอบการ

จัดท าเอกสารด้านบัญชีให้กับศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร(์งานการเงิน)  

1.2.1  สมุดทะเบียนคุมเงินสมุดบัญชศีูนย์ภาษาคณะศิลปสาสตร ์  

1.2.1.1  สมุดทะเบียนคุมเงินทดรองจา่ย(ทดรองจ่ายในคณะ)   

1.2.1.2  สมุดทะเบียนคุมเช็คศูนย์ภาษาคณะศิลปศาสตร์  

1.2.1.3 ใบส าคัญเงินยมื  

1.2.1.4 การรับเงิน  

1.2.1.5  การจา่ยเงนิ 

1.2.1.6 ตรวจสอบเอกสารวันครบก าหนดการยืมเงินเพื่อที่จะเสร็จสิ้นการเคลียร์เอกสารของ

ศูนยภ์าษาคณะศิลปศาสตร์  
 

ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ 

1  จัดท างบประมาณของหน่วยงานคณะ 

2  การเงนิและการบัญชีจะต้องมีกฎระเบียบ ขอ้บังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้องการเงินเพื่อความ

ถูกต้อง 

3  ด าเนินการขออนุมัติและเบิกจ่ายเงนิต่างๆ ของนโยบายและแผน 

4  การจัดท าสรุปรายจ่ายจริงจากเงินงบประมาณแผ่นดินงบประมาณเงินรายได้  

5  ในปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญช ี ภายใต้การก ากับตรวจสอบใกล้ชิด  และ

ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

6  การเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินไปปฏิบัติงาน 

7  ต้องรูใ้นระเบียบ กฎหมายเกี่ยวกับการเงนิและข้อบังคับของตน 

8  ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณแผน่ดินและงบประมาณเงิน รายได้ 

9  การเงินรับ –การเงินจา่ย เงนิทุกประเภท 

10 การรวบรวมระเบียบเกี่ยวกับการเงนิให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

11 หนา้ที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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         ขั้นตอนการเบกิค่าปฏิบัติงานนอกเวลางาน(ค่าล่วงเวลา) 

  

 

                                                                          

                                                                  

 

 

ผูเ้บิก 

 

       ถูกต้อง 

 

 

ส านักงานคณะ 

 

                                                                

              

                                                                                  ถูกต้อง 

กองคลังการเงิน 

       ถูกต้อง 

 

 

                                      

 

ส านักงานคณะ                                           

                                                  

 
 
 
 
 
 

 2.  ผูเ้บิก จดัท าใบลงเวลาท างานและ 

หลักฐานการจา่ยเงิน 

4. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

และจัดท าใบเบิก 

3. ผูเ้บิกแนบใบขออนุมัติจัดท าเอกสาร

และแนบหลักฐานการเบิก(อื่นๆ) 

7. กองคลังท าการจา่ยโอนเงนิเข้าบัญชีให้กับผูเ้บิกจ่าย  

1.  ขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

8. ตรวจสอบรับเช็คที่www.libarts.up.ac.th 

ระบบสารสนเทศ  “ตรวจสอบการตดิตาม

เอกสาร” 

5. เสนอคณบดี 

ไม่ถูกต้อง 

6 . การเงนิจัดส่งกองคลังด าเนินตอ่ไป 

http://www.libarts.up.ac.th/
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                                                    ตัวอย่าง 

                                       

                                             บันทึกข้อความ                 
หน่วยงาน   คณะศิลปศาสตร ์ โทร. ๑๓๘๒ 

ที่  ศธ ๐๕๙๐.๒๔ (๒)/๒๗๑    วันที่     ๑  กมุภาพนัธ ์  ๒๕๖๓ 

เรื่อง   ขออนุมัตใิห้บุคลากรคณะศลิปศาสตรป์ฏิบตัิงานนอกเวลาท าการ 

เรียน  คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
 

  ตามบันทึกขอ้ความคณะศลิปศาสตร ์  มหาวิทยาลยั  ที่  ศธ   ๐๕๙๐.๐๘/ ว๐๙๕     

ลงวันที ่๒๐  มกราคม  ๒๕๕๔ เรื่องขอความอนุเคราะห์แจกแบบสอบถามกับบัณฑิตมหาวิทยาลัย

พะเยา 
 

  ในการนี้ เพือ่ให้การประมวลผลจากแบบสอบถามดงักล่าวด าเนินไปด้วยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ คณะศิลปศาสตร ์ จึงใคร่ขออนุมัติให้บุคลากรคณะศลิปศาสตร ์จ านวน 

๙ ราย  ดังตอ่ไปนี ้

๑. นางสาวสุกัญญา  เสมอเชือ้   

๒. นางสาวโสภดิา  สุทธนะ   

๓. นางจุฑาทิพ  พงษ์ประภาส   

๔. นางสาวบุษยมาส  กอกน้อย   

๕. นางสาวอรนภา  ใจด ี   

๖. นางสาวสภุาพร  ค ารศ    

๗. นางสาวณัฐฐพัชร  ตติยธ์านุกลุ 

๘. นางสาวกติติพร  สุทธติั้ง 

๙. นางสาวเยาวเรศ  กาทองทุง่ 

ปฏิบัติงานล่วงเวลาท าการในการประมวลผลจากแบบสอบถามเรื่อง ภาวะการณม์ีงานท าของบัณทิต

ในวันพฤหสับดีที ่๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ ตั้งแต่เวลา ๑๖.๓๐ – ๒๐.๓๐ น. โดยขออนุมัติค่าตอบแทนใน

อัตราชั่วโมงละ ๓๐ บาทต่อคน เป็นจ านวนเงนิทั้งสิน้  ๙๐๐  บาท(เก้ารอ้ยบาทถ้วน )โดยเบิกคา่ใช้จา่ย

จากงบประมาณป ี 2556   กองทุนเพื่อการศึกษา หมวดคา่ตอบแทนใชส้อยและวสัดุ    (คา่อาหารท า

การนอกเวลา) 
 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                                                                 

                                                              (ลงชื่อ)  นายพงษ์พษิ  สรสาร 

                    (นายพงษ์พษิ  สรสาร) 

                                                                                อาจารย ์

อนุมัติ 
 

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จิตตมิา  กาวีระ) 

คณบดีคณะศลิปสาสตร์ 
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บัญชลีงเวลาปฏบัิตงิานนอกเวลางานของเจ้าหนา้ที่คณะศลิปศาสตร์ 

คณะศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

ประจ าเดือน    กุมภาพันธ์  ๒๕๖๓ 

 

 

 
 

ผู้ตรวจ    นายพงษ์พษิ  สรสาร 

                   (นายพงษ์พษิ  สรสาร) 

                          อาจารย ์

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

วันท่ี ชื่อ – สกุล ลายมอืช่ือ เวลามา ลายมอืช่ือ เวลากลับ หมายเหต ุ

     3 ก.พ.54 น.ส.สุกัญญา  เสมอเชื้อ  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.โสภดิา  สุทธนะ  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 นางจุฑาทพิ  พงษ์ประภาส  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.บุษยมาส  กอกนอ้ย  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.สุภาพร  ค ารศ  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.อรนภา  ใจด ี  16.30  20.30  

3 ก.พ.54 น.ส.ณัฐฐพัชร์  ตติย์ธานุกุล  16.30  20.30  
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หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาท าการและวันหยดุ 
  ชื่อสว่นราชการ มหาวทิยาลัย  พะเยา   ประจ าเดือน …........................................ พ.ศ………......…. 
  

   

               

ล า
ดับ

ที ่

ชื่อ-สกุล 
 อัตราเงิน

ตอบแทน  

วันท่ีปฏิบัตงิานนอกเวลาท าการและ

วันหยุด 

รวมเวลาปฏิบัตงิาน 

 จ านวนเงิน  

ว/ด/ป   
ลายมือชื่อผู้รับ

เงิน 
  วัน

ปกต ิ วันหยุด ชั่วโมง 
ที่รับเงิน 

  1 2 3               

  1 นางสาวสุกัญญา  เสมอเชือ้       /    1   4 100 3  กพ.55    
  2 นางสาวโสภิดา  สุทธนะ       /    1   4 100 3  กพ.55     
  3 นางจุฑาทิพ  พงษป์ระภาส       /    1   4 100 3  กพ.55     
  4 นางสาวบุษยมาส  กอกนอ้ย       /    1   4 100 3  กพ.55     
  5 นางสาวอรนภา  ใจดี           /   1   4 100  3  กพ.55    
  6 นางสาวสุภาพร  ค ารศ           /   1   4 100 3  กพ.55     
  7 นางสาวณัฐฐพัชร์  ตติย์ธานุกุล        /   1   4 100 3  กพ.55     
                            
      รวม         700      
  

        รวมจ่ายเงินท้ังสิ้น(ตัวอักษร) 

 

 

            (    - เจ็ดรอ้ยบาทถ้วน -   ) 

               ขอรับรองว่า   ผู้มีรายช่ือข้างตน้ปฏบัิตงิานนอกเวลาจรงิ 

          

 

 ลงช่ือ……………………………………..หัวหน้าผู้ควบคุม  

    

ลายมอืช่ือ...........................................ผู้จ่ายเงิน 
  

 

       (…นายพงษ์พิษ  สรสาร……)  

      

             (……...........................…………)  
  

 

                          อาจารย์ 
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บันทึกข้อความ 
 

หน่วยงาน   คณะศลิปศาสตร ์ โทร. ๑๓๘๒ 

ที ่ ศธ ๐๕๙๐.๒๔(๒) /๓๐๐    วันที่     ๑๑  กุมภาพันธ์   ๒๕๕๔ 

เรื่อง   ขออนมุัติเบิกเงินให้บคุลากรคณะศิลปศาสตรป์ฏิบตัิงานนอกเวลาท าการ 

เรียน  คณบดีคณะศลิปศาสตร์ 
 

  ตามบันทึกขอ้ความคณะศลิปศาสตร ์ที่ ศธ ๐๕๙๐.๒๔ / ๒๗๑ ลงวันที ่๑ กุมภาพันธ์ 

๒๕๕๔ ได้อนุมตัิให้บุคลากรปฏิบัติงานล่วงเวลาท าการ ในวันพฤหัสบดีที ่๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ ตั้งแต่เวลา 

๑๖.๓๐ – ๒๑.๓๐ น. เพือ่ประมวลผลจากแบบสอบถามเรือ่งภาวการณม์ีงานท าของบัณฑิตและได้อนุมัติ

คา่ตอบแทนในการปฏิบัตงิานล่วงเวลาจ านวนเงิน ๓๐ บาทต่อชั่วโมง ไม่เกนิวันละ ๑๐๐ บาท นัน้ 
 

  ในการนี้ การปฏิบัติงานล่วงเวลาราชการในการประมวลผลจากแบบสอบถามเรื่อง 

ภาวการณม์ีงานท าของบัณฑติ ในวันพฤหสับดีที ่๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔ เสร็จสิน้แล้วจงึขออนุมตัิเบิกเงิน

ล่วงเวลาให้บุคลากรคณะศิลปศาสตร ์ดงัต่อไปนี้ 

๑. นางสาวสุกัญญา  เสมอเชือ้  จ านวน   ๑๐๐  บาท 

๒. นางสาวโสภดิา  สุทธนะ  จ านวน   ๑๐๐  บาท 

๓. นางจุฑาทิพ  พงษ์ประภาส  จ านวน   ๑๐๐  บาท 

๔. นางสาวบุษยมาส  กอกน้อย  จ านวน  ๑๐๐  บาท 

๕. นางสาวอรนภา  ใจด ี  จ านวน  ๑๐๐  บาท 

๖. นางสาวสภุาพร  ค ารศ  จ านวน  ๑๐๐  บาท 

๗. นางสาวลลิตา  ตตยิ์ธานุกุล  จ านวน  ๑๐๐  บาท 

รวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิน้             ๗๐๐   

(เจ็ดรอ้ยบาทถ้วน) 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติ 

 

 

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

            (นายพงษ์พัช  สงสาร) 

              อาจารย์ 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

อนุมัติ 
 

 

(รองศาสตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม) 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน (ค่าล่วงเวลา) 

คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

“ค่าตอบแทน” 

 เงินที่จา่ยใหแ้ก่ผูป้ฏิบัติงานตามหน้าที่ปกติ โดยลักษณะงานส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบัติงานในที่ตั้ง

ส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาท าการในที่ตัง้ส านักงาน หรอืโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้อง

ปฏิบัติงานนอกทีต่ั้งส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกท าการที่ตั้งส านักงานหรอืโดยลักษณะงานปกติ

ต้องปฏิบัติงานในลักษณะงานเป็นผลัดหรอืกะ 

 เวลาท าการ   หมายถึง ช่วงเวลาระหว่าง  08.00 -  16.30  น.  ของวันท าการ 

 วันท าการ  หมายถึง วันจันทร์ – วันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันท าการ ที่สว่นงาน

ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่นด้วย 

 วันหยุดท าการ  หมายถึง  วันหยุดเสาร์ – อาทิตย์   หรอืวันหยุดท าการประจ าสัปดาห์ที่ส่วน

ราชการก าหนดเป็นอย่างอื่น และความรวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีและวันหยุดที่คณะรัฐมนตรี

ก าหนดนอกเหนอืจากวันหยุดประจ าปีด้วย 
 

การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลางาน 

 ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหนา้ส่วนงาน เจ้าของงบประมาณหรอืผูท้ี่ได้มอบหมายก่อนการ

ปฏิบัติงานนอกเวลางาน โดย 

 ระบุความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลางาน 

 ระบุระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 

 ระบุรายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 

กรณมีีความจ าเป็นเร่งด่วนต้องปฏิบัติงานนอกเวลางานให้ด าเนินการขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ

โดยไม่ชักช้า และให้แจ้งเหตุความจ าเป็นที่ไม่อาจอนุมัติก่อนได้ 
 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 

ผู้รับรองการปฏิบัติงานในใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

 กรณีปฏิบัติงานรว่มกันหลายคน             ให้ผูป้ฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการ

ปฏิบัติงาน 

 กรณีปฏิบัติงานคนเดียว             ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นเป็นผูร้ับรองตนเอง 

 

ให้รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 

อัตราค่าตอบแทน 

 ที่ได้รับอนุมัติใหอ้ยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติ ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน นอก

เวลาท าการ ตามอัตราและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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1. ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันท าการ ให้มีสทิธิเบิกค่าตอบแทนได้ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาทไม่

เกินวันละ 200 บาท เวลาติดตอ่กันไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมงครึ่ง 

2. กรณีปฏิบัติงานในวันหยุดท าการ ให้มีสทิธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท

ไม่เกินวันละ 420 บาท แต่ทั้งนีต้้องเป็นเวลาไม่น้อยกว่า7 ช่ัวโมง ไม่รวมเวลาหยุดพัก 

3. การปฏิบัติงานนอกเวลาท าการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกัน ให้นับเวลาปฏิบัติงานนอก

เวลาท าการทุกช่วงเวลารวมกัน เพื่อเบิกค่าตอบแทนส าหรับวันนั้น 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
 

1. หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกเวลาท าการ โดยระบุรายการ.... 

- รายชื่อผูป้ฏิบัติงาน 

- วัน และเวลา  ที่ปฏิบัติงาน 

- แหลง่ของเงนิที่ขอเบิก   

- ประมาณการจ านวนเงนิที่ขอเบิก 

2. ใบลงเวลาท างานแตล่ะวัน  พร้อมลายมือชื่อหัวหน้าผูค้วบคุม 

3. หลักฐานการจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

4. หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ โดย

ระบุรายการ...... 

- วันที่ขอเบิก 

- แหลง่ของเงนิที่ขอเบิก 

- จ านวนเงินที่ขอเบิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14 
 

       ขัน้ตอนการขออนุมัติไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

ผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

                                                                          ถูกต้อง 
                                                                                                

 

 

 

   ส านักงานคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จัดท าบันทึกขออนุมัตเิดินทาง 

ไปปฏิบัติงาน 
 

8. ผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน 

รับเอกสารภายใน 3 วัน 

6. เสนอผู้ช่วยคณบดี 

ไม่ถูกต้อง 

7. เสนอคณบดี 

ผู้รับผิดชอบแก้ไข 

5.งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง 

1. อาจารย์ /เจา้หน้าที่ 

(เดินทางไปปฏิบัติงาน) 

4. ออกเลขหนังสอืที่งานเลขานุการ 
 

3.  ผ่านหัวหน้าสาขา 
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ตัวอย่าง 

                               บันทกึข้อความ                          (ส ำหรับคณะ) 
 

หน่วยงาน        โทร.  

ที่ ศธ.0590.24(1)/     วนัที ่   

เรื่อง   ขออนุมัติเดินทำงไปปฏบัิตงิำน 

 

เรียน  คณบดี 

 

  เนื่องด้วยคณะ/หนว่ยงำน.คณะศลิปศำสตร์.มคีวำมประสงค์ให้.....ดร.สนุทรี   ศรีวันทนยีกุล........ 

............................พร้อมด้วย....นำยธิวำนนท์  พูพวก............................................................................................ 

สังกัด(กอง,ภำควิชำ,คณะ)..ศลิปศำสตร์.....เดินทำงไปปฏบัิตงิำนเกี่ยวกับ…ตดิตำมผลกำรเรียนกำรสอนของนิสติสำขำคู่ขนำน

แพทยแ์ผนจีน – ภำษำจีน............ (แนบเรือ่งด้วยถ้ำมี)ณ .เมอืงไหโขว ่มณฑลไห่หนำนประเทศจีน... 

โดยพำหนะ(   )รถโดยสำรประจ ำทำง(   )เครื่องบิน(   )รถเช่ำเหมำ........................โดยตอ้งปฏบัิตติำมระเบียบพัสดุ 

(    )อื่น ๆ..............................(หมำยเลขทะเบียนรถ)........................ในวันท่ี..10...เดอืน.พฤษภำคม....พ.ศ..2558... 

เวลำ...07.00....น. และเดินทำงกลับในวันท่ี...15...เดอืน..พฤษภำคม.....พ.ศ...2558....เวลำ...17.00....น. โดย 

  (    )  ขอเบิกคำ่ใชจ้่ำยในกำรเดนิทำงไปปฏบัิตงิำนดังนี้  คือ 

ค่ำเบ้ียเลีย้งเดินทำง..........19,200...................บำท ค่ำพำหนะเดินทำงประมำณ.......44,200..........บำท 

 ค่ำท่ีพัก......40,000.............บำท และค่ำใชจ้่ำยอื่น(ระบุ)..............................................บำท รวมคำ่ใชจ้่ำยใน 

กำรเดินทำงไปปฏบัิตงิำนท้ังสิ้นประมำณ.............103,400..............บำท โดยเบิกค่ำใชจ้่ำยจำกกองทุน 

......เพื่อกำรศึกษำ............ หมวดเงิน...ค่ำตอบแทนใชส้อยและวัสดุ..งบประมำณคณะศลิปศำสตร์.......................... 

โครงกำร/รำยกำร.............................................................................................ปีงบประมำณ...2558.......... 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพจิำรณำอนุมัตเิดินทำงไปปฏบัิตงิำน และลงนำมในใบยมืเงินดังแนบ 

 

        (……………………………..………..…….) 

          หัวหน้ำสำขำวชิำ/หัวหน้ำงำน 

1   ความเห็นของหน่วยการเงนิคณะศิลปศาสตร ์

        ขออนุมั ติ เดินทางไปปฏิบั ติ งานเกี่ ยวกับ ............................................... ง

....................................................................................................................................... 

เป็นจ านวนเงินทั้งส้ิน....................บาท(..................................................................) จาก

การตรวจสอบยอดคงเหลือเป็นจ านวนเงนิ.................................................................... 

...................................................................................................................................... 
 

                                           ลงนาม................................................................ 

                                                     (............................................................) 

                                                                ............/.............../........... 

3  ความเห็นของคณบดี 

          อนุมัติ 

          ไม่อนุมัติ เน่ืองจาก............................................................................... 
เรียน อธิการบดี 

          เรียนเสนออธิการบดีเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเงินยมื จะขอบคุณยิ่ง 
 

                                         ลงนาม.................................................................... 
                                             (.................................................................) 
                                                                ............./.............../............ 

2  ความเห็นของรองคณบดีฝา่ยบริหาร 

    เห็นสมควร      อนุมัติ 

                          ไม่อนุมัติ เน่ืองจาก.................................................. 
 

                                    ลงนาม................................................................. 
                                             (................................................................) 

. ............/.............../............ 

4  ความเห็นของอธิการบดี 

    เห็นสมควร      อนุมัติ 

                          ไม่อนุมัติ เน่ืองจาก................................................................. 
 

                                    ลงนาม....................................................................... 
                                             (....................................................................) 
                                                                ............/.............../............. 

โดยขอเบิกค่าใชจ้่าย LA_FIN 01 
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ขั้นตอนการส ารองจ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

                                                                          

                                                                  

 

 

ผูเ้บิก 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานคณะ                                                                 

              

                                                                                  ถูกต้อง 

 

 

 

 

   กองคลังการเงิน                                  ถกูต้อง 

 

 

 

 

ส านักงานคณะ                                           

                                                  

 

 

 

  
 

2. ผู้เบิก จัดท าเอกสาร 

เบิกจ่ายหลังไปปฏิบัติงาน 

5. การเงนิตรวจสอบความถูกต้อง 

และจัดท าใบเบิก 

3. ผู้เบิกรับเอกสาร เบิกค่าใช้จ่าย  

แบบ 8708 งานการเงนิ /เว็บการเงนิ
คณะ 

8. กองคลังท าการจ่ายเช็คใหก้ับผู้เบิกจ่าย  

1.  ได้รับอนุมัตกิารเดินทางไปปฏิบัติงาน 

9. ตรวจสอบรับเช็คที่ www. 

http://dev.citcoms.up.ac.th/ ระบบ

สารสนเทศ  “ตรวจสอบการรับเช็ค” 

4. ผูเ้บิก ส่งเอกสารเบิกจ่าย เพือ่ตรวจสอบ

เอกสารและแนบหลักฐานการเบิก (อื่น ๆ) 

6. เสนอคณบดี 

ไม่ถูกต้อง 

7 . การเงินจัดส่งกองคลังด าเนินตอ่ไป 

http://www.libarts.up.ac.th/
http://www.libarts.up.ac.th/
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สัญญาเงนิยืมเลขท่ี…………………..........................………..วันท่ี........................................................ ส่วนท่ี 1 

ชื่อผู้ยืม……………………............……………………….……จ านวนเงิน………………..........................…………บาท    แบบ 8708   

ใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

                        ท่ีท าการ..คณะศิลปศาสตร.์......... 

                                                                                                 วันท่ี……22 ก.พ. 56…..……      

เร่ือง   ขออนุมัตเิบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน 

เรียน   คณบดี คณะศิลปศาสตร์ 

 ตามค าสั่ง/บันทึก...ศธ.0590.24/319..................................วันท่ี………7.....ก.พ.....2556…...........… 

ได้อนุมัติให้ขา้พเจา้.........นายจงรักษ์  คนดี.....ต าแหนง่........พนักงานสายวชิาการ(อาจารย์).................. 

สังกัด…………….สาขาวิชาภาษาจนี คณะศิลปศาสตร์…………...พร้อมด้วย………………-.....................………………... 

………………………………………………………………………………………….................................................................…………… 

เดินทางไปปฏบัิติงาน....................ประชุมการเขียนต าราเขียนภาษาจีนระดับอุดมศึกษาในเขตภาคเหนือครัง้ท่ี

2........................................................................................................................โดยออกเดินทางจาก 

 บ้านพัก   ส านักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี...20..เดอืน..ก.พ...พ.ศ..2554...เวลา..06.00..........น.  และ

กลับถงึ บ้านพัก  ส านักงานประเทศไทย วันท่ี.22.เดอืน....ก.พ.....พ.ศ...2554.เวลา..19.00..น. รวมเวลาไป

ราชการ 

ครัง้นี้………2…..…วัน………13…....ชั่วโมง 
 

                ขา้พเจ้าขอเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบัิตงิานส าหรับข้าพเจ้าคณะเดนิทาง ดังนี้ 

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางประเภท…………ก.………………จ านวน…240*2………วัน  รวม…….........480…………...บาท 

ค่าเชา่ที่พักประเภท……………ก……………………จ านวน……2*1,000……วัน  รวม............2,000..........…บาท 

ค่าพาหนะ……………………150*5*2=1,500…………………………………………... รวม...….……1,500..…..…….บาท 

ค่าใชจ้่ายอื่น………………………………………ค่าลงทะเบียน……………................... รวม……........2,700.…………บาท 

                                                                             รวมเงินท้ังสิ้น ………….…....6,680......…..บาท 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)………………( หกพันหกร้อยแปดสบิบาทถ้วน )........................................……………… 

                        ข้าพเจา้ขอรับรองว่ารายการท่ีกลา่วมาข้างตน้เป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย 

จ านวน………1………ฉบับ รวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

                                                                     ลงช่ือ……………………............………………ผู้ขอรับเงิน 

 (......นายจงรักษ ์ คนดี......) 

                                                           ต าแหนง่..........พนักงานสายวชิาการ(อาจารย์)...................... 

 

 

 

 

แบบ บก.1111 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ส่วนงาน.....มหาวิทยาลัยพะเยา.......................... 

 

วัน เดือน ปี รายละเอียดการจ่าย จ านวน รวมเงนิ หมายเหตุ 

 

12/03/54 

 

 

 

ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงจากพะเยา – เชียงราย 

(150 * 5* 2)  

 

 

 

หมายเหตุ ในวันเดียวกันให้ชีแ้จงการ

เขียนในวันเดียวกันแต ่ กรณีที่เดนิทาง

หลายวันให้ชีแ้จงละเอียด 
 

 

 

 

 

1,500 

 

1,500 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมทั้งสิ้น                                                             1,500 1,500  

รวมทั้งสิน้ (ตัวอักษร)    (...............-หนึ่งพันห้าร้อยบาทถ้วน-.........................................)         

ข้าพเจ้า…นายจงรักษ์  คนดี….ต าแหน่ง....พนักงานสายวิชาการ(อาจารย์)..............สังกัด.......

คณะศิลปศาสตร์....มหาวิทยาลัยพะเยา.....ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างตน้นี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงนิจาก

ผูร้ับได้  และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยแท้                                               

 

                                                     (ลงช่ือ).......นายจงรักษ์  คนดี........... 

      วันที่.........17.ก.พ. 56…….. 
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        ส่วนท่ี 2 
ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงนิที่แนบถูกต้อง

แล้ว เห็นควรอนุมัตใิห้เบิกจ่ายได้ 

ลงช่ือ………………….........................……… 

        (…นางพจนารถ  เชดิสกุล……) 

ต าแหน่ง…นักวิชาการเงนิและบัญชี……… 

วันที…่…… ………………..…….… 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ 

 

ลงช่ือ…………..........................…………………….. 

(…รองศาสตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม…) 

ต าแหน่ง……คณบดีคณะศลิปศาสตร์………… 

วันที…่………………………………. 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน   จ านวนเงิน..........6,680...................บาท                

(..................................-หกพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน-.......................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

ลงชื่อ........นายจงรักษ์  คนดี..............ผูรั้บเงิน 

(................นายจงรักษ์  คนดี..................)                    

ต าแหน่ง...พนักงานสายวิชาการ(อาจารย์)....              

วันที่..............17 ก.พ.2556................................... 

ลงช่ือ.....นายจงรักษ์  คนดี.........ผูจ้่ายเงนิ 

(.............นายจงรักษ์  คนดี.......................) 

ต าแหน่ง...พนักงานสายวิชาการ(อาจารย์....... 

วันที่....................17  กพ.2556.............................. 

จากเงนิยืมตามสัญญาเลขที่...........................................................วันที่............................................... 

หมายเหตุ.......................................................................................................................................... 

……..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………....…………

…………………………………………………………………………………………................................................... 

 

ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาใน

การเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน

เวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผูร้ับเงินและวันเดือน

ปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ

ยืมเงนิด้วย 

3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน 

ทั้งนี ้ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจา่ยเงิน  



20 
 
                                                           

                                                                           หลักฐานการจ่ายเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน                                                                         สว่นท่ี 2 

                                                                                 ชื่อส่วนงาน...............มหาวิทยาลัยพะเยา.....................                                                                         แบบ  8708                                                                                                                                                                                                                                              

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ........................................................ลงวันที่.........เดอืน.......... .................................    พ.ศ......................... 

 

ล าดับ 
ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมมือชื่อ วันเดือนป ี
หมายเหต ุ

ท่ี ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น ผู้รับเงิน ท่ีรับเงิน 

 1 นายจงรักษ์  คนด ี  อาจารย์ 480 2,000 1,500 2,700 6,680  **เซ็นต์ชื่อ**  ******   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

                      

                      

                      

                      

                      

รวมเงิน 480 2,000 1,500 2,700 6,680 ตามสัญญาเลขที่.......................วันที่.................. 

           

 จ านวนเงินรวมทัง้สิ้น (ตัวอักษร) ....................-หกพันหกร้อยแปดสบิบาทถ้วน-..........      

ค าชี้แจง      1.  ค่าเบี้ยเลียงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบคุคลในช่องหมายเหตุ  

                ลงชื่อ

..................................................... 

         2.        2.  ให้ผู้มิสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงินกรณีเป็นการรับจากเงินยืมให้               (.........นายจงรักษ์  คนดี......) 

             ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม       ต าแหนง่....อาจารย์.......... 

   3.  ผู้จา่ยเงินหมายถึงผู้ทีข่อยืมเงินจากทางมหาวิทยาลัย และจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน   วันที่................................ 



21 
 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จ านวนเงิน..........1,180...................บาท                

(..................................-หนึ่งพันหนึ่งร้อยแปดสิบบาทถ้วน-.......................)ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

 

ลงชื่อ........นายจงรักษ์  คนดี..............ผูรั้บเงิน 

(................นายจงรักษ์  คนดี..................)                    

ต าแหน่ง...พนักงานสายวิชาการ(อาจารย์)....              

วันที่..............22 ก.พ.2556................................... 

ลงช่ือ..................................................ผูจ้่ายเงนิ 

(.........................................................................) 

ต าแหน่ง………………………......................... 

วันที่............................................................... 

จากเงนิยืมตามสัญญาเลขที่...........................................................วันที่............................................... 

หมายเหตุ

.......................................................................................................................................... 

……..………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…..…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………....……………………………………………………………………………………………………................................... 

 

ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หาก

ระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิน้สุดการเดินทางของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน ให้

แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

4. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ

วันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืม

และวันที่อนุมัติยมืเงนิด้วย 

5. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่อง

ผูร้ับเงนิ ทั้งนี ้ให้ผู้มสีิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจา่ยเงนิ  

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงนิที่แนบถูกต้อง

แล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงช่ือ………………….........................……… 

       (…นางพจนารถ  เชิดสกุล……) 

ต าแหน่ง…นักวิชาการเงนิและบัญชี……… 

วันที…่…… ………………..…….… 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ 

 

ลงช่ือ…………..........................…………………….. 

(…รองศาสตราจารย์พูนพงษ์  งามเกษม…) 

ต าแหน่ง……คณบดีคณะศลิปศาสตร์………… 

วันที…่………………………………. 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การเบิกการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

คณะศิลปศาสตร์  มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ผู้ปฏิบัติงาน  หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างรายเดือน ซึ่ง

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และให้หมายรวมถึงบุคคลที่ด ารงต าแหนง่ตามบัญชีหมายเลข 1 
 

 ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน หมายความว่า ผูป้ฏิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตัง้ของ

ส านักงาน 

ค่าเช่าที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่า 

ด้วยการขนส่งทางบก และเรอืโดยสารประจ าทาง ตามกฎหมายประจ าทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการ

เดินเรือในน่านน้ าไทย และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็น

ประจ าโดยมีเส้นทางและอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือ รถ จักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มใิช่ของ

ส่วนงาน ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสทิธิ์ของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม 
 

กรณีผูเ้ดินทางไปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรอืหนว่ยงาน

อื่นเพียงบางสว่น ก็ใหม้ีสทิธิเบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได้ แตต่้องไม่เกิน

สิทธิที่พึงได้รับตามประกาศนี้ 
 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้แก่ 

1. ค่าเบีย้เลีย้ง 

2. ค่าเชา่ที่พัก 

3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะและอื่นๆท านองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอืน่ๆที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรอืเพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน

ถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 

การเบิกจ่ายค่าเบีย้เลีย้งเดินทางให้เบิกจ่ายได้ตามอัตรา  ดังนี้ 

        1.  ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  เบิกจา่ยตามบัญชี หมายเลข 1 ท้ายประกาศ 

     2.  ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ  เบิกจ่ายตามบัญชี หมายเลข 2 ท้ายประกาศ 
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การเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

-เบีย้เลีย้งเดินทาง ไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 1  
 

บัญชหีมายเลข 1. 

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

ล าดับ ต าแหน่ง อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

1 ผูด้ ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูท้รงคุณวุฒิ ที่ปรึกษา

สภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรักษาอธิการบดี รองอธิการบดี 

คณบดี และผูอ้ านวยการวิทยาลัย หรอืหัวหน้าส่วนงานที่เที่ยบเท่า 

 

360 

2 ผูด้ ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผูอ้ านวยการ

วิทยาลัยผู้อ านวยการกอง ผูอ้ านวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่ายหรอื

หัวหนา้เลขานุการ คณะหรือต าแหนง่เทียบเท่า อาจารย์และ

เจ้าหน้าที่ต าแหน่งตา่งๆ ของมหาวิทยาลัย 

 

300 

 

-ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 2 
 

บัญีหมายเลข 2 

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

ล าดับ ต าแหน่ง อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

1 สหภาพพม่า สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักรกัมพูชา 

สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม มาเลเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ และสาะรณ

รัฐอินโดนีเซีย 

 

2,000 

2 ประเทศนอกเหนอืจากข้อ 1  

3,000 

 

การนับเวลาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

-ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากที่พักหรอืที่ที่ปฏิบัตงิานจนกระทั่งกลับถึงที่พักหรอื 

-สถานที่ที่ปฏิบัติงานปกติ  โดยใหน้ับ 24 ช่ัวโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ช่ัวโมง  

หรอืเกิน 24 ช่ัวโมง  ในส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ช่ัวโมง นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้ 

ถือเป็น 1 วัน 

ให้นับเวลา    ตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน ถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติงาน 
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การเบิกค่าเช่าที่พัก 

 การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จ าเป็นต้องพักแรมให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานเบิกจ่ายค่าเช่าที่

พักตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

-ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปฏิบัติงานภายในประเทศ เบิกจ่ายตาม บัญชีหมายเลข 3 
 

บัญชหีมายเลข 3 

ค่าเชา่ที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ 

 

ล าดับ 

 

ต าแหน่ง 

อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

เหมาจ่าย ตามที่จ่ายจริง 

1 ผูด้ ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิยาลัย

ผูท้รงคุณวุฒิที่ปรึกษาสภามหาวทิยาลัย อธิการบดีที่

ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และ

ผูอ้ านวยการวิทยาลัย หรอืหัวหนา้ส่วนงานที่

เทียบเท่า 

 

3,000 

 

เบิกจ่ายตาม

จรงิ 

2 

 

 

ผูด้ ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง

ผูอ้ านวยการวิทยาลัย ผูอ้ านวยการกอง 

ผูอ้ านวยการศูนย์ หัวหน้าหรอืหัวหน้าเลขานุการ

คณะหรอืต าแหนง่เทียบเท่า อาจารย์และเจ้าหน้าที่

ต าแหน่งต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

 

500 

 

-กรณีพัก

เดียว 

2,000 

-กรณีพักคู่ 

1,200 

 

 

หมายเหตุ 

1. กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมูค่ณะให้พักรวมกันสองคนตอ่หนึ่งหอ้ง โดยเบิกค่าเชา่ที่พัก

ได้เท่าที่จา่ยจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าหอ้งพักคู่ เว้นแต่กรณีที่ไม่เหมาะสม จะพักรวมกันหรือมีเหตุ

จ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าหัองพักเดี่ยว หากมี

ความประสงค์จะพักเดี่ยวโดยไม่มีเหตุจ าเป็นให้เบิกจ่ายไม่เกินอัตราค่าเช่าหอ้งพักคู่ 

2. กรณีเดินทางไปปฏิบัติเป็นระยะเวลานาน ใด้พิจารณาเช่าพักเป็นรายเดือน เป็นล าดับแรกตาม

อัตราที่เบิกจา่ยจริง 
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-ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 4 
 

บัญชหีมายเลข 4 

ค่าเชา่ที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

 

ล าดับ 

 

ต าแหน่ง 

อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

เหมาจ่าย ตามที่จ่ายจริง 

1 ผูด้ ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิยาลัย

ผูท้รงคุณวุฒิที่ปรึกษาสภามหาวทิยาลัยอธิการบดี ที่

ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และ

ผูอ้ านวยการวิทยาลัย หรอืหัวหนา้ส่วนงานที่

เทียบเท่า 

 

ตามที่จ่าย

จรงิ 

 

ตามที่จ่ายจริง 

2 

 

 

ผูด้ ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง

ผูอ้ านวยการวิทยาลัย ผูอ้ านวยการกอง 

ผูอ้ านวยการศูนย์ หัวหน้าหรอืหัวหน้าเลขานุการ

คณะหรอืต าแหนง่เทียบเท่า อาจารย์และเจ้าหน้าที่

ต าแหน่งต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

 

ตามที่จ่าย

จรงิ 

ไม่เกิน 

3,000 

 

ตามที่จ่ายจริง 

ไม่เกิน 

7,500 

 

 

 

หมายเหตุ 

ประเภท ก.  ได้แก่ สหภาพพม่า สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักรกัมพูชา               

สาธารณรัฐสังคมนยิมเวียดนาม มาเลเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ และสาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

ประเภท ข.  ได้แก่ ประเทศที่นอกเหนอืจากประเภท ก. 

 

การเบิกค่าพาหนะเดินทาง 

 การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ ให้ใช้พาหนะประจ าทาง ส าหรับการเดินทางโดยรถไฟ

ด่วนพเิศษให้เดินทางได้เฉพาะผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข 5 

-การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบินให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1. ผู้ด ารงต าแหนง่ตามบัญชีหมายเลข 5 

 2. ผู้ด ารงต าแหน่งนอกเหนือจาก (1) ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์สว่น

งาน พร้อมทั้งชีแ้จ้งเหตุผลและความจ าเป็น โดยใหอ้ยู่ในดุลยพินจิของผูม้ีอ านาจอนุมัติ 

 3. การเดินทางที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ ตาม (1) และ (2) จะเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินค่าพาหนะ

ภาคพื้นดิน ตามสิทธิที่ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นพงึได้รับ 
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บัญชหีมายเลข 5 

ค่าพาหนะเดินทางโดยรถไฟด่วนพิเศษ และพาหนะเครื่องบินส าหรับผูด้ ารงต าแหน่งดังนี้ 

  

ล าดับ ต าแหน่ง เครื่องบิน รถไฟด่วน

พิเศษ 

1 ผูด้ ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิยาลัย

ผูท้รงคุณวุฒิที่ปรึกษาสภามหาวทิยาลัยอธิการบดี 

ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และ

ผูอ้ านวยการวิทยาลัย หรอืหัวหนา้ส่วนงานที่

เทียบเท่า พนักงานสายวิชาการที่ด ารงต าแหน่ง

ระดับศาสตราจารย์ พนักงานสายบริหารที่ด ารง

ต าแหน่งผูเ้ชียวชาญ ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

ช้ันธุรกิจ 

 

 

 

ด่วนพิเศษ 

2 ผูด้ ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รอง

ผูอ้ านวยการวิทยาลัย ผูอ้ านวยการกอง 

ผูอ้ านวยการศูนย์ หัวหน้าหรอืหัวหน้าเลขานุการ

คณะหรอืต าแหนง่เทียบเท่า  พนักงานสายวิชาการที่

ด ารงต าแหนง่ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ และรอง

ศาสตราจารย์ พนักงานสายบริการที่ด ารงต าแหนง่

ช านาญการ และเชยีวชาญ ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

ช้ันประหยัด 

 

 

 

ด่วนพิเศษ 

 

พาหนะส่วนตัว 

การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัตจิากผูม้ีอ านาจอนุมัติก่อน 

จงึจะมีสทิธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราเงินชดเชยค่าพาหนะดังนี้ 

- รถยนต์สว่นบุคคล  5  บาท / กิโลเมตร  

- รถจักรยายนต์  4  บาท/ กิโลเมตร 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัตนิอกที่ตั้งของ

ส านักงานเกินเขตรัศมี 20 กิโลเมตร 

- ต าบลแมต่  า  19 กิโลเมตร 

- ต าบลจ าป่าหวาย  13 กิโลเมตร 

การเบิกจ่ายเงนิค่าพาหนะรับจา้ง (TAXI) ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราเที่ยว

ละ 500 บาท ส าหรับการเดินทางกรณีใดกรณีหนึ่งดังนี้ 

1. การเดินทางพร้อมสัมภาระไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรอืสถานที่ปฏิบัติงานสถานี

ยานพาหนะประจ าทาง 

2. การเดินทางไปปฏิบัติงานระหว่างกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
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3. การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพื้นที่ที่ไม่มรีถประจ าทาง 

4. กรณีผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณ์เครื่องใชท้ี่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานและไม่

สะดวกเดินทางโดยรถประจ าทาง 
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