
 

คูมือการใหบริการ : การเบกิจายเงินกองทุนวิจัยคณะครุศาสตรอตุสาหกรรมและเทคโนโลย ี

หนวยงานทีใ่หบริการ : งานการเงินและเบิกจาย ฝายบริหารและวางแผน คณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. ผูมีสิทธิ์เดินทางไปราชการขอรับทุนสนับสนุนเพ่ือนําเสนองานวิจัยภายในและภายนอกประเทศ 

โดยนําหนังสือตนเรื่องหรือหนังสือเชิญดําเนินการติดตอตนสังกัดผานงานวิจัย เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการ

กองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พิจารณาอนุมัติเห็นชอบ 

เกษียณอนุญาตใหผูขออนุญาตมีสิทธิ์เดินทางไปราชการได  

2. จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง ขออนุญาตและขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยบันทึกขอความตองผาน

ความเห็นชอบจากหัวหนาสาขา/หัวหนางาน และคณบดี พรอมแนบเอกสารหลักฐาน  

การขออนุญาตและขออนุมัติสามารถดําเนินการได 2 กรณ ีดังนี้  

  2.1   กรณีไมยืมเงิน    

2.2  กรณยีืมเงิน ตองแนบสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ  

3. เจาหนาท่ีกองทุนวิจัยยื่นเอกสารบันทึกขอความเพื่อเสนอพิจารณาตอคณบดี ซึ่งเปนประธาน

คณะกรรมการกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี โดยตําแหนง  

4. เอกสารบันทึกขอความเมื่อไดรับการอนุมัติเห็นชอบจากคณะกรรมการ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจะ

ดําเนินการแจงผูขออนุญาตเดินทางไปราชการ และขออนุมัติเบิกเงินตามระเบียบ  

5. การดําเนินการเบิกเงินตามระเบียบจะเปนหนาท่ีของงานการเงินและการเบิกจายกองทุนสงเสริม

และพัฒนางานวิจัยคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี โดยผูขอเบิกสงเอกสารเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการ สามารถเบิกไดตามสิทธิ์ที่ไดขออนุมัต ิพรอมเอกสารแนบมายังงานการเงินและเบิกจาย  

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวของ (ถามี) 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนบุคลากรไป

นําเสนอผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ ณ ตางประเทศ (ฉบับ 3) พ.ศ. 2562 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการ

ตีพิมพผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2562 



3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนใหบุคลากรไป

นําเสนอผลงานวิจัยในประเทศ พ.ศ. 2562 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนทุนวิจัยใน

บุคลากรในการดําเนินการวิจัยรวมกับองคกรณอ่ืน (Matching fund) พ.ศ. 2560 

5.  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การสงรายงาน

ฉบับสมบูรณและผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 

-  งานการเงินและเบิกจายเงินกองทุนสงเสริมและ

พัฒนางานวิจัยคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี  

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

- วนัจนัทร ์– ศกุร ์เวลา 08.30 – 16.30 น. เวน้ 

วนัหยดุราชการและวนัทีÉมหาวิทยาลยัประกาศหยดุ 

- บริการผานออนไลน แอปพลิเคชั่น ตลอด 24 ชม. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการ : ทุกครั้งที่มีการขออนุมัติเบิกจายภายในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี โดยมีการเบิกจายสรุปตามปงบประมาณ และกําหนดสงรายงานประจําไตรมาสละ 1 ครั้ง 

ปงบประมาณละ 4 ไตรมาส และสรุปประจําปภายในวันที่ 30 กันยายน ของทุกปงบประมาณ  

 

ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. กองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ดําเนินการประชุม

และพิจารณาอนุมัติการขอรับทุนสนับสนุนการ

นําเสนอวิจัยภายในประเทศและตางประเทศ  

เม่ืออนุมัติแลวเสร็จผูขอรับทุนจะดําเนินการตาม

ระเบียบและจัดทําขออนุมัติเบิกจายมายังกองทุน 

เพ่ือสงตองานการเงินและเบิกจายกองทุนสงเสริม

และพัฒนางานวิจัยคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม

และเทคโนโลยีตามลําดับ 

อยูที่การพิจารณา 

ของคณะกรรมการ

กองทุน ไมเกิน 3-7 

วันทําการ  

เจาหนาที่กองทุน 

2. ตรวจเช็ครายละเอียดขอเบิกคาใชจายในการ

นําเสนองานวิจัยกับเอกสารแนบ 

ไมเกิน 1 ชม./คน น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

3. กรณีเอกสารขอเบิกไมครบถวนหรือไมถูกตองตาม

ระเบียบ สงคนืเพื่อแกไข 

ขึ้นอยูกับผูขออนุมัติ 

แตกรณลีาชาจะ

ผูขอรับทุนวิจัย 



ติดตามทวงถามกรณี

สงคนืชา ไมเกิน 3 วัน 

4. ตรวจเช็คความถูกตองตามรายละเอียดสงงานบัญชี

ตรวจสอบ เพ่ือดําเนินการขอเบิกทุกครั้ง  

ไมเกิน 1 ชม./คน น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

5. จัดทําบันทึกใบเบิกเงินกองทุนสงเสริมและพัฒนา

งานวิจัยคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี เพ่ือเสนอขออนุมัติคณบดีตามลําดับ  

10-15 นาที น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

6 จัดทําบันทึกขออนุมัติถอนเงิน และจายเชค

เงินกองทุน สงเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะ 

ครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือเสนอ

ขออนุมัติคณบดีตามลําดับ 

10-15  นาที น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

7 เสนอเอกสารขออนุมัติเบิกตามกระบวนการ 1-2 วันตามระบบงาน

สารบรรณ 

น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

8 เอกสารอนุมัติเบิกจาย เขียนเชคและลงรายการขอ

อนุมัติเบิก เสนอคณะกรรมการ 2 ใน 3 ของ

รายชื่อตามคําสั่งการเบิกจาย 

10-30 นาที  น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

9 คณะกรรมการเซ็นตเอกสารอนุมัต ิติดตอ

ประสานงานถอนเงินบัญชีออมทรัพย  

เลขที่ 981-184-350-3 และฝากเงินเขาบัญชี

กระแสรายวัน เลขที่ 981-184-350-3 

1-3 ชั่วโมง ขึน้อยูกับ

คิวตามลําดับธนาคาร

ที่ประสานงาน 

น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

10 สําเนาเอกสารดําเนินการเบิกจายเงินแนบเอกสาร

ขออนุมัติเบิก  

5-10 นาที น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

11 ประสานงานผูขออนุมัติเบิกรับเชค 5 นาที น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

12 ผูขออนุมัติเบิกรับเชคพรอมทั้งเซน็ตเอกสารท่ีสมุด

เช็คและลงชื่อในสมุดคุมเบิกจายเชค 

5-10 นาที น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

13 สงเอกสารเบิกจายไปยังงานบัญชี เพ่ือลงรายการ

และสรุปยอดประจําไตรมาส  

5 นาที น.ส.ฐานิตดา ชูราษฎร 

14 เจาหนาที่บัญชีดําเนินการตามระเบียบตามลําดับ  10-30 นาที น.ส.อัญชลี สะอาด 

 

 

 

 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 

1. รายงานสรุปผลการนําเสนองานวิจัยในประเทศ กวท.10 ผูขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุน

กองทุนวิจัยคณะครุศาสตรฯ 

2. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการพรอมหลักฐานการ

เบิกจาย  

ผูขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุน

กองทุนวิจัยคณะครุศาสตรฯ 

3. ใบเสร็จคาลงทะเบียน  หนวยงานผูจัดการ  

4. ใบเสร็จคาที่พัก หนวยงานที่เขาพัก 

5. หนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับอยางเปนทางการจากหนวยงานที่

ระบุชื่อผลงาน 

หนวยงานผูจัดการ 

6. รายชื่อคณะกรรมการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการ หนวยงานผูจัดการ 

7. หนาปกเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา หรือสําเนาหนาปกแผน

ซีดี (CD Proceeding) 

หนวยงานผูจัดการ 

8. หนาสารบัญที่มีชื่อผูนําเสนอผลงานวิจัย หนวยงานผูจัดการ 

9. ผลงานวิจัยที่ตีพิมพในเอกสารประกอบการประชุมสัมมนา 

(Proceeding) 

หนวยงานผูจัดการ 

10. เกียรติบัตรการเขารวมนําเสนอผลงานวิจัย  หนวยงานผูจัดการ 

11. รูปภาพการนําเสนอผลงานวิจัย ผูขออนุมัติเบิกเงินสนับสนุน

กองทุนวิจัยคณะครุศาสตรฯ 

 

คาธรรมเนียม 

-ไมม-ี 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําการใหบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําการใหบริการ 

1. ฝายบริหารและวางแผน งานการเงินและเบิกจายเงินกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะ 

ครุศาสตรอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  

2. E-mail : phawadee.c@hotmail.com , phawadee.c@rmutsv.ac.th 

3. ชองทางการใหบริการผานออนไลน แอปพลิเคชั่น ตลอด 24 ชม.  

 

 

 

 

 



แบบฟอรม ตัวอยางและคูมือการกรอก 

รายละเอียดการกรอกแบบฟอรมเบิกคาใชจายเงินในการสนับสนุนการขอรับทุนไปนําเสนองานวิจัย 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยาง การดําเนินการเบิกจายเงินกองทุนสงเสริมและพฒันางานวิจัยคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี กรณีนําเสนอผานการ Conference 

 

 
 

 
 



 
 

 

 

 



 
 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 

 



 

 
 

 



 
 

 
 



 
 

 
 



 
 

 



 
 

 
 
 



 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 



 
 

 

 

 

 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 



 

 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 



 
 

 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 



ภาคผนวก 

ระเบียบที่ดําเนินการเบิกจายงานการเงนิและเบิกจายกองทุนสงเสริมและพัฒนางานวิจัยคณะครุศาสตรฯ 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนบุคลากรไป

นําเสนอผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ ณ ตางประเทศ (ฉบับ 3) พ.ศ. 2562 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนคาตอบแทนการ

ตีพิมพผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ พ.ศ. 2562 

 

 
 

 

 

 



 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนใหบุคลากรไป

นําเสนอผลงานวิจัยในประเทศ พ.ศ. 2562 

 

 

 
 

 



 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑการสนับสนุนทุนวิจัยใน

บุคลากรในการดําเนินการวิจัยรวมกับองคกรณอ่ืน (Matching fund) พ.ศ. 2560 

 

 
 

 
 



 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตามประเมินผล การสงรายงาน

ฉบับสมบูรณและผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 

 



 
     

 

  



 
 



 
 



 



 



 



 
 

 

 


