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คำนำ 
 

หนวยสนับสนุนงานวิจัย งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ดำเนินการจัดทำ 
คู มือการใหบริการ เรื ่องการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร  
มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อรวบรวมขอมูล วิธีการ และรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการใหบริการการสนับสนุน 
ทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา ใหเปนไปตามท่ีคณะ 
และมหาวิทยาลัยกำหนด 

 
 

นางสาววงเดือน ศักดิ์บุญเรือง 
  ผูจัดทำ 
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คูมือการใหบริการ 
เรื่อง การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
ผูรับผิดชอบ หนวยสนับสนุนงานวิจัย งานแผนงาน คณะบริหารธรุกิจและนิเทศศาสตร 

 
กระบวนการดำเนินการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา เล็งเห็นถึงความสำคัญของการดำเนินงาน
ดานการวิจัย จึงไดจัดสรรงบประมาณรายไดของคณะฯ เปนทุนอุดหนุนการวิจัยใหกับบุคลากรภายในคณะฯ 
โดยมีวัตถุประสงคเพื ่อสงเสริมใหบุคลากรมีผลงานดานการวิจัย และเพิ ่มประสบการณในการดำเนิน
โครงการวิจัย อันจะนำไปสูงการเพิ่ม และตอยอดองคความรูตอไป ในการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได
คณะฯ สามารถแบงออกเปน 2 กรณี ดังนี้   

 1. การสนับสนุนทุนวิจัยจากงบประมาณสวนกลางของคณะ 
 2. การสนับสนุนทุนวิจัยจากงบประมาณหลักสูตร 
 
 คู ม ือการให บร ิการ (Service Manual) การสนับสนุนทุนว ิจ ัยงบประมาณรายได 

คณะบร ิหารธ ุรก ิจและน ิเทศศาสตร   มหาว ิทยาล ัยพะเยาน ี ้  จะอธ ิบายถ ึง ข ั ้นตอนการให บร ิการ 
และการดำเนินงานของเจาหนาที่ และขั้นตอนการดำเนินงานของบุคลากรผูขอรับการสนับสนุนทุนวิจัย  
โดยแบงออกเปน 6 ข้ันตอน ดังนี้  
  ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นขอเสนอโครงการวิจัย 
  ข้ันตอนท่ี 2 ยืนยันการรับทุน และปรับแกขอเสนอโครงการวิจัย 
  ข้ันตอนท่ี 3 ลงนามในสัญญารับทุน และจัดทำเอกสารประกอบสัญญา 
  ข้ันตอนท่ี 4 รายงานความกาวหนาการดำเนินโครงการวิจัย 
  ข้ันตอนท่ี 5 การขออนุมัติขยายระยะเวลาการดำเนินโครงการ 
  ข้ันตอนท่ี 6 ขออนุมัติปดโครงการ 
 
ผลท่ีคาดหวัง 

ผูรับบริการสามารถขอรับการสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายไดคณะ เปนไปตามท่ีคณะกำหนด 
ตามข้ันตอน และตองมีความถูกตอง ครบถวนสมบูรณ  
 
นิยามศัพท 

คณะ   หมายถึง  คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
นักวิจัย  หมายถึง  บุคลากรคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ท่ีเสนอขอรับ 

                     ทุนสนับสนุนการวิจัย  
ผูประสานงาน  หมายถึง  เจาหนาท่ี หนวยสนับสนุนการวิจัย งานแผนงาน  
ขอเสนอโครงการ หมายถึง  ขอเสนอโครงการวิจัยงบประมาณรายไดคณะ 
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ระบบ UPRM  หมายถึง  ระบบบริหารจัดการงานวิจัย มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือคำส่ัง ท่ีเกี่ยวของ 
 1. แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร เรื่อง แนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ 
การสนับสนุนทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณรายไดคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่องหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 
พ.ศ. 2562 
 
 



การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได  
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏิบัต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ คาธรรมเนียม ระยะเวลา 

 

1 

 
 
 
 

    

2 

 
 
 
 

ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นขอเสนอโครงการวิจัย 
1.1 นักวิจัยจัดทำขอเสนอโครงการวิจัย
ตามแบบฟอรมท่ีคณะฯ กำหนด 
1.2  กรอกขอเสนอโครงการวิจัยใน
ระบบ UPRM 

1. แบบเสนอโครงการว ิจัย
ฉบับสมบูรณ (Full Proposal) 
2. แบบรด/คณะ หร ือแบบ
เสนอหัวขอการวิจัยฯ 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

1 วัน 

3 

 
 
 

ขั ้นตอนที ่ 2 ยืนยันการรับทุน และ
ปรับแกขอเสนอโครงการวิจัย 
เมื่อนักวิจัยไดรับตารางสรุปความเห็น
ของผ ู ทรงค ุณว ุฒ ิ  น ักว ิจ ัย และผู
ประสานงาน ในขอเสนอโครงการวิจัย 
(ตาราง 3 ฝาย) และแบบยืนยันการรับ
ทุน นักวิจัยจะตองดำเนินการ ดังนี้ 
1. ปร ับแก ข อเสนอโครงการตาม
ขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒ ิ

1. ตารางสรุปความเห็นของ
ผูทรงคุณวุฒิฯ 
2. แบบยืนยันการรับทุน 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

1 วัน 

ยืนยันการรับทุน  
และปรับแกขอเสนอโครงการวิจัย 

เริ่มตน 

ยื่นขอเสนอโครงการวิจัย 
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2. กรอกรายละเอ ียดการปร ับแก
ข  อ เสนอโครงการ ในตาร า งส รุ ป
ความเห็นของผูทรงคุณวุฒิฯ 
3. ลงนามในแบบยืนยันการรับทุน 
4. จัดสงขอเสนอโครงการ ตารางสรุป
ความเห็นของผูทรงคุณวุฒิฯ และแบบ
ยืนยันการรับทุน ใหกับผูประสานงาน 

4 

 ข้ันตอนท่ี 3 ลงนามในสัญญารับทุน 
และจัดทำเอกสารประกอบสัญญา 
1. ลงนามในสัญญารับทุน 2 ฉบับ 
2. จัดทำเอกสารประกอบสัญญารับทุน
ผานระบบ UPRM ประกอบไปดวย 
   2.1 แบบว ิจ ัย  1 สร ุปข อเสนอ
โครงการวิจัย 
   2.2 แบบวิจัย 2 รายละเอียดการ
จายเงินอุดหนุนโครงการวิจัยรวิจัย 
   2.3 แบบวิจัย 3 รายงานตัวชี้วัดเพ่ือ
การประเมินผลสำเร็จของโครงการ 
   2.4 แบบวิจัย 4 บันทึกขอความขอ
อนุมัติดำเนินโครงการ 

1. แบบวิจัย 1 สรุปขอเสนอ
โครงการวิจัย 
2. แบบวิจัย 2 รายละเอียด
ก า ร จ  า ย เ ง ิ น อ ุ ด ห นุ น
โครงการวิจัยรวิจยั 
3. แบบวิจัย 3 รายงานตัวชี้วัด
เพื่อการประเมินผลสำเร็จของ
โครงการ 
4. แบบวิจัย 4 บันทึกขอความ
ขออนุมัติดำเนินโครงการ 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

1 วัน 

ลงนามในสัญญารับทุน  
และจัดทำเอกสารประกอบสัญญา 
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3. ปริ้นเอกสารรายการท่ี 2.1–2.4 
จำนวน 1 ชุด และลงนาม สงใหกับผู
ประสานงานพรอมกับสัญญารับทุน 

5 

 ขั้นตอนที่ 4 รายงานความกาวหนา
การดำเนินโครงการวิจัย 
       เมื่อนักวิจัยดำเนินโครงการระยะ
ที่ 1 (เดือนที่ 1-6) แลว ผูประสานงาน
ว ิจ ัยเตร ียมจ ัดการประช ุมรายงาน
ความกาวหนาการดำเนินโครงการวจิัย 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   1. แจ งให น ักว ิจ ัยจ ัดทำรายงาน
ความกาวหนาการดำเนินโครงการ 
แ ล ะ เ ต ร ี ย ม น ำ เ ส น อ ร า ย ง า น
ความก าวหน าต อคณะกรรมการ
บริหารงานวิจัยฯ 
   2. จ ัดทำบ ันท ึกข อความ “เชิญ
ประช ุมร ับฟงการนำเสนอรายงาน
ค ว า ม ก  า ว ห น  า ก า ร ด ำ เ นิ น
โครงการวิจัย” สงใหกับคณะกรรมการ
บริหารงานวิจัยฯ 

1. รายงานความกาวหนาการ
ดำเนินโครงการ 
2 .  ร า ย ง า น ก า ร ใ ช  จ  า ย
งบประมาณผานระบบ UPRM 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ภายใน 1 
สัปดาห 

รายงานความกาวหนาการดำเนิน
โครงการวิจัย 
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ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏิบัต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ คาธรรมเนียม ระยะเวลา 
 

   3 .  น ั ก ว ิ จ ั ย จ ั ด ท ำ ร า ย ง า ย
ความกาวหนา และรายงานการใชจาย
งบประมาณผานระบบ UPRM 

6 

 ข ั ้นตอนท ี ่  5 การขออน ุม ัต ิขยาย
ระยะเวลาการดำเนินโครงการ 
       เมื ่อนักวิจัยดำเนินโครงการจน
ครบระยะเวลาท่ีกำหนดไวในสัญญารับ
ทุน แตยังไมสามารถปดโครงการได 
นักวิจัยตองจัดทำบันทึกขอความ “ขอ
อน ุม ัต ิขยายระยะเวลาการดำเนิน
โครงการวิจัย” ทั้งนี้ ตามสัญญารับทุน
ของคณะฯ ไดกำหนดไววา “นักวิจัย
สามารถขออนุมัติขยายระยะเวลาการ
ดำเนินงานได จำนวน 2 ครั้ง ครั้งละ 3 
เดือน”  

ห น ั ง ส ื อ ข อ อ น ุ ม ั ต ิ ข ย า ย
ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร ด ำ เ นิ น
โครงการวิจัย 
 

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ภายใน 1 
สัปดาห 

7 

 
 
 

ข้ันตอนท่ี 6 ขออนุมัติปดโครงการ     
       เม ื ่อน ักว ิจ ัยจ ัดทำเอกสารขอ
อนุมัติปดโครงการผานระบบ UPRM 
เรียบรอยแลว ตองดำเนินการ ดังนี้ 
   1. Download แบบวิจัย 7 (รายงาน
การเง ิน) และแบบวิจ ัย 8 (บ ันทึก

1. รายงานการเงิน 
2. บันทึกขอความขออนุมัติปด
โครงการ) 
3. รายงานการวิจัย จำนวน 1 
เลม  

ไมมี
คาธรรมเนียม 

ภายใน 1 
สัปดาห 

รายงานความกาวหนาการดำเนิน
โครงการวิจัย 

รายงานความกาวหนาการดำเนิน
โครงการวิจัย 



 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 

10 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏิบัต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ คาธรรมเนียม ระยะเวลา 
 

ขอความขออนุมัติปดโครงการ) และลง
นามในเอกสาร  
   2. จัดทำรายงานการวิจัย จำนวน 1 
เลม พรอมทั้งหลักฐานการตีพิมพและ
เผยแพรผลงานตามที ่ ได ระบุไว  ใน
เอกสารแนบสัญญา (แบบวิจัย 3) สง
ใหกับผูประสานงานวิจัย  
   3. ผู ประสานงานวิจัย ตรวจสอบ
เอกสาร และเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ
ปดโครงการ  
   4. ผูประสานงานวิจัย จัดทำเอกสาร
ขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 ผานระบบ
บริหารจัดการแผนและงบประมาณ 
มหาว ิทยาล ัยพะเยา (E-Budget) 
น ั ก ว ิ จ ั ย ล งนาม  ส  ง ง านการ เ งิ น
ตรวจสอบ และเสนอคณบดีอนุมัติ 
    5. นักวิจัยไดรับเงินงวดที่ 3 (สวน
ของคาตอบแทนนักวิจัย) 

4. หลักฐานการตีพิมพและ
เผยแพรผลงานตามที่ไดระบไุว
ในเอกสารแนบสัญญา (แบบ
วิจัย 3) 
5 .  เอกสารขออน ุ ม ั ต ิ เบิ ก
เงินงวดท่ี 3 



 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 

11 

 

ท่ี วิธีการ/ข้ันตอนการปฏิบัต ิ รายละเอียดงาน เอกสารท่ีเกี่ยวของ คาธรรมเนียม ระยะเวลา 
 

8 

 
 
 

    

สิ้นสด 



 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
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รายละเอียดการใหบริการ 
ข้ันตอนท่ี 1 ยื่นขอเสนอโครงการวิจัย 
1.1 นักวิจัยจัดทำขอเสนอโครงการวิจัยตามแบบฟอรมท่ีคณะฯ กำหนด 

 
 
1.2 กรอกขอเสนอโครงการวิจัยในระบบ UPRM http://wwmms.up.ac.th/research/login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

1. เขา้สู่ระบบโดยกรอก User Name (เลขทีบตัรประชาชน) และ Password ตามทีนกัวิจยักาํหนด 

http://wwmms.up.ac.th/research/login


 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
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ข้ันตอนท่ี 2 ยืนยันการรับทุน และปรับแกขอเสนอโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี 3 ลงนามในสัญญารับทุน และจัดทำเอกสารประกอบสัญญา 
 
 

ตวัอย่าง ตารางสรปุความเห็นของผูท้รงคุณวุฒิฯ 

ตวัอย่าง แบบยนืยนัการรบัทุน 



 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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ข้ันตอนท่ี 4 รายงานความกาวหนาการดำเนินโครงการวิจัย 
 

 
 

 
 



 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
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ข้ันตอนท่ี 5 การขออนุมัติขยายระยะเวลาการดำเนินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
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ข้ันตอนท่ี 6 ขออนุมัติปดโครงการ 

 
 



 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
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ภาคผนวก 
คูมือการใหบริการ 

การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 .  แนวปฏ ิบ ั ต ิ คณะบร ิหารธ ุ รก ิ จและน ิ เ ทศศาสตร  เร ื ่ อ ง  แนวทางและว ิ ธ ี ปฏ ิ บ ั ต ิ เ ก ี ่ ย วก ับหล ัก เ กณฑ  
การสนับสนุนทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณรายไดคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567



 

คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2567) 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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คูมือการใหบริการ การสนับสนุนทุนวิจัยงบประมาณรายได คณะบรหิารธุรกิจและนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 
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2 .  ป ร ะกาศมหาว ิ ทย าล ั ยพะ เยา  เร ื ่ อ งหล ั ก เ กณฑ  และอ ั ต ร าก าร เบ ิ ก จ  า ย เ ง ิ น อ ุ ดหน ุ น โ คร งกา รว ิ จั ย 
พ.ศ. 2562  
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