
 

 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิานการขอรับทุนอุดหนุนโครงการบรกิารวชิาการแกสังคม 

วัตถุประสงค เพื่อใหผูเกี่ยวของกับการปฏิบัตงิานไดทราบขัน้ตอนการปฏบิัตงิานและทราบภาระหนาที่ของ

ผูรับผิดชอบผลการปฏบิัตทิี่ไดรับ เพื่อจะไดปฏบิัตงิานไดถูกตอง 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

ข้ันตอนการขอรับทุนอุดหนุนโครงการ 
 

กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

สงเอกสารประชาสัมพันธการเปดรับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

 
คณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย 

ประชาสัมพันธทุนใหกับบุคลากร/นักวจิัย 

 
บุคลากร/นักวจิัย  

สงขอเสนอโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

เอกสารการขอรับทุนขอ 1  

 
กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

รวบรวมขอเสนอโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

จัดสงขอเสนอโครงการใหกับสํานักงบประมาณ 

                                                                                                                                             

 
 

เอกสารที่เก่ียวของ 

เอกสารการขอรับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

1.  ขอเสนอโครงการบริการวชิาการแกสังคม  (ฟอรม บ1)     2 ชุด 

2.  แบบเสนอหัวขอโครงการสําหรับขอทุนจากงบประมาณแผนดนิ (บด-1) จากระบบ UPRM 

 

หมายเหตุ  : เอกสารลําดับท่ี 1 จัดทําผานระบบ UPRM  

     : แบบฟอรมการขอรับทุนท่ีกรอกขอความสมบูรณ ตองสอดคลองกับหลักเกณฑและการเบิกจายเงนิ       

โครงการบริการวชิาการมหาวทิยาลัยพะเยา หรือระเบียบประกาศการเงนิของมหาวทิยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุดการขอรับทุน 



 
ข้ันตอนการจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบรกิารวชิาการแกสังคม 

 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

แจงผลการจัดสรรงบประมาณ 

สําหรับโครงการท่ีไดรับการสนับสนุนงบประมาณ 

 
กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

จัดสงสัญญารับทุนอุดหนุน จํานวน 2 ฉบับ เพื่อเสนอใหผูรับทุนลงนาม 

 
ผูรับทุน  

จัดสงเอกสารขอ 1-4 

 
กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

                                                   ไมลงนาม 

 
     ลงนาม                                              

กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

สงคนืสัญญารับทุนคูฉบับฯ ผานหนวยงานตนสังกดัของผูรับทุน 

เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 

                                                  
 

 

 

 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เอกสารการจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

1.  สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม      2 ฉบับ   

2.  ขอเสนอโครงการบริการวชิาการแกสังคม (ฟอรม บ1)       2 ชุด  

3.  บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ (ฟอรม 2)       1 ชุด 

4.  แผนการจดัซื้อจัดจางพัสดุโครงการ        1 ชุด 

หมายเหตุ : เอกสารลําดับท่ี 3-4 จัดทําผานระบบ UPRM 

 

 

 

 

 

ผูบริหาร 

พจิารณาลงนาม 

สิ้นสุดการจัดทําสัญญา 



 
ข้ันตอนการขอยมืเงินอุดหนุนโครงการบรกิารวชิาการแกสังคม (กรณียมืเงิน) 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

ผูรับทุน 

จัดสงเอกสารการยมืเงนิขอ 1-7 

 
เจาหนาท่ีการเงนิคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย 

จัดทําใบยมืเงนิขอ 8 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขอ 1-8 และเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

 ไมอนุมัติ 

 
 อนุมัติ                                             

เจาหนาท่ีการเงนิคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย 

จัดสงเอกสารท้ังหมดใหกองคลัง 

                                                             
กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสาร/ดําเนินการโอนเงนิเขาบัญชีผูยมื 

                                     
ผูรับทุน 

ดําเนินการเช็คยอดเงนิท่ีรับโอน 

 

 

 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

เอกสารการขอยมืเงนิอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแกสังคม 

1. บันทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิและขอความอนุเคราะหลงนามในใบยมืเงนิ (ฟอรม 3)   1 ชุด 

2. สําเนาขอเสนอโครงการ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) (ฟอรม บ 1)         1 ชุด 

3. สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม 2)       1 ชุด 

4. สําเนาแผนการจัดซื้อจัดจางพัสดุโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง)         1 ชุด   

5. สําเนาสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา)     1 ชุด   

6. กําหนดการท่ีจะทําการจัดกจิกรร              1 ชุด 

7. สําเนาแบบแจงการเบิกเงินงบประมาณ (รับรองสําเนาถูกตอง)       1 ชุด 

8. ใบยมืเงนิ           1 ชุด 

หมายเหตุ : เอกสารลําดับท่ี 1-5 สามารถดาวนโหลดผานระบบ UPRM 

 

 

คณบด/ีผูอํานวยการ 

พจิารณา 

สิ้นสุดการขอยมืเงนิ 



 
ข้ันตอนการเคลยีรเงินยมืของเงินอุดหนุนโครงการบรกิารวชิาการแกสังคม 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

ผูรับทุน 

จัดสงเอกสารการเคลยีรเงนิยมืตามขอ 1-8 

 
เจาหนาท่ีการเงนิคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย 

จัดทําใบขอเบิกเงนิขอ 9 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขอ 1-9 และเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

 ไมอนุมัติ 

 
 อนุมัติ                                             

เจาหนาท่ีการเงนิคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย 

จัดสงเอกสารท้ังหมดใหกองคลัง 

                                                                
กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสารและดําเนนิการจัดเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ   

เอกสารการเคลยีรเงนิยมืของเงินอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

1.  สําเนาขอเสนอโครงการ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) (ฟอรม บ 1)     1 ชุด 

2.  บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม 2)    1 ชุด 

3.  สําเนาแผนการจดัซื้อจัดจางพัสดุโครงการ    1 ชุด   

4.  สําเนาสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา)  1 ชุด   

5.  สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติยมืเงนิและขอความอนุเคราะหลงนาม (ฟอรม 3)    1 ชุด 

     ในใบยมืเงนิ (รับรองสําเนาถูกตอง) 

6.  สําเนาใบยมืเงนิ (รับรองสําเนาถูกตอง)        1 ชุด 

7.  สําเนาแบบแจงการเบิกเงนิงบประมาณ (รับรองสําเนาถูกตอง)      1 ชุด 

8.  เอกสารการเงนิท้ังหมด 

9.  ใบขอเบิกเงนิ (สฟีา)          1 ชุด 

หมายเหตุ : เอกสารลําดับท่ี 1 – 4 สามารถดาวนโหลดผานระบบ UPRM 

 

 

 

คณบด/ีผูอํานวยการ 

พจิารณา 

สิ้นสุดการเคลยีรเงนิยมื 



 
ข้ันตอนการเบกิเงินอุดหนุนโครงการบรกิารวชิาการแกสังคม (กรณีสํารองจาย) 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

ผูรับทุน 

จัดสงเอกสารการเบิกจายเงนิขอ 1-7 

 
เจาหนาท่ีการเงนิคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย 

จัดทําใบขอเบิกเงนิขอ 8 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขอ 1-8 และเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

 ไมอนุมัติ 

 
 อนุมัติ                                             

เจาหนาท่ีการเงนิคณะ/วทิยาลัย/กอง/ศูนย 

จัดสงเอกสารท้ังหมดใหกองคลัง 

                                                                
กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสาร/ดําเนินการโอนเงนิเขาบัญชีและแจงใหผูรับทุนทราบ 

                                                               
ผูรับทุน 

ดําเนินการตรวจสอบยอดเงนิโอน 

 

 

 

 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ   

เอกสารการเบิกเงนิอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

1.  บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงนิ (ฟอรม 4)     1 ชุด 

2.  สําเนาขอเสนอโครงการ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) (ฟอรม บ 1)     1 ชุด 

3.  บันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ (ฟอรม 2)    1 ชุด 

4.  สําเนาแผนการจัดซื้อจัดจางพัสดุโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง)    1 ชุด   

5.  สําเนาสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา)  1 ชุด  

6. สําเนาแบบแจงการเบิกเงนิงบประมาณ (รับรองสําเนาถูกตอง)      1 ชุด 

7. เอกสารการเงนิท้ังหมด 

8. ใบขอเบิกเงนิ (สฟีา)          1 ชุด 

หมายเหตุ : เอกสารลําดับท่ี 1 – 5 สามารถดาวนโหลดผานระบบ UPRM 

 

 

คณบด/ีผูอํานวยการ 

พจิารณา 

สิ้นสุดการขอเบิกเงนิ 



 
ข้ันตอนการสงผลงานและปดโครงการบรกิารวชิาการแกสังคม 

 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

ผูรับทุน 

จัดสงเอกสารการสงผลงานและปดโครงการขอ 1-2  

ภายใน 30 วันเม่ือเสร็จสิน้โครงการ 

 
กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

 ไมอนุมัติ 

 
 อนุมัติ                                             

กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

จัดเก็บไวเปนหลักฐาน 

                                                     

 

 

 

 

เอกสารที่เก่ียวของ   

เอกสารการสงผลงานและปดโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

1. บันทึกขอความขออนุมัติปดโครงการ (ฟอรม 6)    1 ชุด 

     - รายงานฉบับสมบูรณ  จํานวน  2 เลม 

     - ซดีบัีนทึกไฟลขอมูล จาํนวน 1 แผน 

(ตามหัวขอในการจัดทําเลมรายงานฉบับสมบูรณ) (ฟอรม 8) 

2. รายงานการใชเงนิ (ฟอรม 5)    1 ชุด 

3.  ขอเสนอโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม บ 1)    1 ชุด 

4.  บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม 2)    1 ชุด 

5.  สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตอง)    1 ชุด 

หมายเหตุ  เอกสารลําดับท่ี 1 จัดทําผานระบบ UPRM และเอกสารลําดับท่ี 2 – 5 สามารถดาวนโหลดผานระบบ UPRM 

 

 

 

 

 

 

 

ผูบริหาร 

พจิารณา 

สิ้นสุดการสงผลงานและปดโครงการ 

 



 
ข้ันตอนการขอปรับแผน/ปรับงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

ผูรับทุน  

จัดสงเอกสารขอ 1-3 

 
กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

 ไมอนุมัติ 

 
 อนุมัติ                                             

กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

จัดสงใหผูรับทุน 

            
ผูรับทุน 

ดําเนินการตามแผนงาน 

 

 
 
 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

เอกสารการปรับแผน/ปรับงบประมาณ 

1.  บันทึกขอความขออนุมัตปิรับแผน/ปรับงบประมาณ (ฟอรม 9)      1 ชุด 

2.  ขอเสนอโครงการบริการวชิาการแกสังคม (ฉบับใหม) (ฟอรม บ 1)      1 ชุด 

3.  สําเนาขอเสนอโครงการ (ฉบับเดมิ) (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) (ฟอรม บ 1)   1 ชุด 

4.  บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม 2)    1 ชุด   

หมายเหตุ : เอกสารลําดับท่ี 1 จัดทําผานระบบ UPRM และเอกสารลําดับท่ี 3 – 4 สามารถดาวนโหลดผานระบบ UPRM  : หากมี

ความจําเปนตองปรับแผน/ปรับงบประมาณ ตองแจงใหผูใหทุนทราบเปนหนังสอืภายในกําหนด 30 (สามสบิ) วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูบริหาร 

พจิารณา 

สิ้นสุดการขอปรับแผน/งบประมาณ/ผูรับผดิชอบโครงการ 



 
 

ข้ันตอนการขอขยายระยะเวลาการดําเนินโครงการบรกิารวิชาการแกสังคม 
 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

 

ผูรับทุน  

จัดสงเอกสารขอ 1-4 

 
กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

 ไมอนุมัติ 

 
 อนุมัติ                                             

กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

จัดสงใหผูรับทุน 

            
ผูรับทุน 

ดําเนินการตามท่ีไดรับอนุมัติ 

 

 

 

 

 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

เอกสารการขอขยายระยะเวลาการดําเนนิโครงการบริการวชิาการแกสังคม 

1.  บันทึกขอความขอขยายระยะเวลาการดําเนนิโครงการบริการวชิาการ (ฟอรม 11)   1 ชุด 

2.  สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม 2)   1 ชุด 

3.  สําเนาขอเสนอโครงการ (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) (ฟอรม บ 1)    1 ชุด 

4.  สําเนาสัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตองทุกหนา) 1 ชุด  

หมายเหตุ :  การทําเร่ืองขอขยายระยะเวลาควรทํากอนวันสิ้นสุดตามท่ีระบุไวในสัญญา อยางนอย 15 (สบิหา) วัน    

               : กรณขียายระยะเวลาคร้ังท่ี 2 ตองแนบเอกสารขออนุมัติขยายระยะเวลาคร้ังท่ี 1 ประกอบ 

    : เอกสารลําดับท่ี 1 จัดทําผานระบบ UPRM และเอกสารลําดับท่ี 2 – 4 สามารถดาวนโหลดผานระบบ UPRM 

 

 

 

 

 

 

ผูบริหาร 

พจิารณา 

สิ้นสุดการขอขยายระยะเวลาการดําเนนิโครงการ 



 
 

ข้ันตอนการขอเบกิเงิน 10% (คาตอบแทน) หรอืเบกิเงินคาใชจายอื่นๆ 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
 

ผูรับทุน 

จัดสงเอกสารการเบิกเงนิ 10%  

ภายใน 30 วันเม่ือเสร็จสิน้โครงการ 

 
กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและเสนอใหผูบริหารอนุมัติ 

 ไมอนุมัติ 

 
 อนุมัติ                                             

กองบริหารงานวจิยัและประกันคุณภาพการศึกษา 

จัดสงเอกสารการเบิกเงนิ 10 % ใหกองคลัง 

                                                     
กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสารและดําเนินการโอนเงนิเขาบัญชีผูเบิก 

                                                     
 

 

 

เอกสารการเบิกเงนิ 10% กรณเีบิกคาตอบแทน 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงนิ 10 % (ฟอรม 22)    1 ชุด 

2. บันทึกขอความขออนุมัติปดโครงการ (ตัวจริง) (ฟอรม 6)     1 ชุด  

3. รายงานการใชเงนิ (ฟอรม 5)    1 ชุด 

4. บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม 2)    1 ชุด 

5. ขอเสนอโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม บ 1)    1 ชุด   

6. สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตอง)    1 ชุด 

7. ใบสําคัญรับเงนิ           1 ชุด 

8. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูเบิก (รับรองสําเนาถูกตอง)     1 ชุด 

9. หนังสอืคําส่ังแตงตัง้เปนคณะกรรมการบริหารงานโครงการ      1 ชุด 

เอกสารการเบิกเงนิ 10% กรณเีบิกคาใชจายอื่นๆ 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงนิ 10 % (ฟอรม 22)    1 ชุด 

2. บันทึกขอความขออนุมัติปดโครงการ (ตัวจริง) (ฟอรม 6)     1 ชุด  

3. รายงานการใชเงนิ (ฟอรม 5)    1 ชุด 

4. บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินโครงการ (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม 2)    1 ชุด 

5. ขอเสนอโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตอง) (ฟอรม บ 1)    1 ชุด   

ผูบริหาร 

พจิารณา 

สิ้นสุดการเบิกเงนิ 10% 

 



 
6. สัญญารับทุนอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแกสังคม (รับรองสําเนาถูกตอง)    1 ชุด 

7. เอกสารการเงนิท้ังหมด (เอกสารการเงนิจะตองเบิกจายภายในปงบประมาณเทาน้ัน ไมสามารถเบิกเงนิขามปได) 

8.  ใบขอเบิกเงนิ (สฟีา)          1 ชุด 

หมายเหตุ  เอกสารลําดับท่ี 1 จัดทําผานระบบ UPRM และเอกสารลําดับท่ี 4 – 6 สามารถดาวนโหลดผานระบบ UPRM 


