
 

ระบบและกลไกงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

แจ้งเวียนประกาศให้ทุน 

จัดท ำข้อเสนอโครงกำรวิจัย ตำมระบบกลไกย่อย ๑ 
...) 

 
กำรท ำสัญญำรับทุนวิจัย ตำมระบบและกลไกย่อย ๒ 

เริ่มต้น 

ออกรหัสโครงการลงในระบบ e-manage 

กำรรับโอนและเบิกจ่ำยเงิน ตำมระบบและกลไกย่อย ๓ 

  

สิ้นสุด 

 
 



ระบบและกลไกย่อย ๑ : การจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

หัวหน้าโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 

หัวหน้าโครงการ 

เริ่มต้น 

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 
เอกสารเสนอลงนาม      

 

 

ของโครงการ 

จัดส่งข้อเสนอโครงการฯ 
ให้แหล่งทุน 

ส่งคืน 
หัวหน้าโครงการ 

เพ่ือแก้ไข 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย  
ลงนามในข้อเสนอโครงการ 

 

ถูกต้อง 

- ข้อเสนอโครงการ 
- แบบ ทน.๑.๑  
- แบบ ทน.๑.๒    

 

- ข้อเสนอโครงการฯ  
(ตามแบบข้อเสนอฯ ของแหล่งทุน) 

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก / 
หัวหน้าโครงการ 

 
- แบบข้อเสนอโครงการฯ 
- แบบ ทน. ๑.๒   

ลงทะเบียนรบั เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก 

ลงทะเบียนรบั สารบรรณ กองกลาง  

ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ 
เห็นชอบ 

 

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก  

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก  



การจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก 
 

เมื่อหัวหน้าโครงการจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย หรือโครงการบริการวิชาการ ตามประกาศ
แจ้งเวียนรับทุนของแหล่งทุนแล้ว  มีความประสงค์จะส่งข้อเสนอโครงการวิจัย หรือโครงการบริการ
วิชาการต่อแหล่งทุนภายนอก  จะต้องจัดท าหนังสือน าส่งจากมหาวิทยาลัย   (แบบ ทน.๑.๒) โดยหัวหน้า
โครงการ จะต้องด าเนินการดังนี้ 

๑) หัวหน้าโครงการจัดท าข้อเสนอตามแบบข้อเสนอรับทุนของแหล่งทุน 
๒) หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึกข้อความ (แบบ ทน. ๑.๑) เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย   

ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี ในกรณีที่รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้เสนอ
อธิการบดี เพ่ือพิจารณาลงนามในแบบเสนอโครงการ (ตามแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการของแหล่งทุน)     
และหนังสือน าส่งข้อเสนอการโครงการ (แบบ ทน. ๑.๒)  โดยผ่านส านักวิจัยฯ  ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ดูแลรับผิดชอบงานวิจัยในระดับมหาวิทยาลัย 

(๑) กรณีโครงการวิจัย  ให้เสนอผ่านฝ่ายยุทธศาสตร์และประสานงานวิจัย  
(๒) กรณีโครงการบริการวิชาการ ให้เสนอผ่านฝ่ายนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี      

๓) เจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทุนภายนอก ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
(๑) บันทึกข้อความเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย หรืออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลง

นามในแบบเสนอโครงการวิจัย (แบบ ทน.๑.๑) 
(๒) หนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบ ทน. ๑.๒ )    
(๓) ข้อเสนอโครงการวิจัย (ตามแบบข้อเสนอรับทุนของแหล่งทุน) 

๔) เสนอผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ เพ่ือผ่านความเห็นชอบ  (แบบ ทน.๑.๑) 
๕) เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย เสนอเอกสาร (ข้อเสนอโครงการวิจัย , แบบ ทน.๑.๑ และ

แบบ ทน.๑.๒) ให้รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย (ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ ๒๒๓๙/๒๕๕๔  ลงวันที่ ๑๗  
ตุลาคม ๒๕๕๔ เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ในการลงนามในสัญญา
รับทุนวิจัย) กรณีท่ีรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยที่ได้รับมอบหมายไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้เสนอหนังสือต่อ
อธิการบดี(เท่านั้น) เพ่ือลงนามในหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบ ทน. ๑.๒ ) และข้อเสนอ
โครงการวิจัย (ตามแบบข้อเสนอรับทุนของแหล่งทุน) 

๖) หลังจากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยลงนามในข้อเสนอโครงการวิจัยแล้ว เจ้าหน้าที่
ประสานงานแหล่งทุนภายนอก ส่งเอกสารคืนให้หัวหน้าโครงการวิจัย  เพ่ือด าเนินการจัดส่งให้แหล่งทุน
ต่อไป   



 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ..(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ).. โทร ... (ของหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ) ..       
ที ่ศธ ๐๕๒๓. ........ (เลขท่ีของหน่วยงานต้นสังกัด) .......วันที ่ ........ (วันที่ปัจจุบัน) ........ 
เรื่อง โปรดพิจารณาลงนามในแบบเสนอโครงการ.(วิจัย )........ 

เรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย 

  ด้วยข้าพเจ้า .........(ชื่อหัวหน้าโครงการ)................ รับราชการ ต าแหน่ง......(ที่ได้รับการ 
บรรจุ)...................  สังกัดคณะ/ส านั กฯ.......(หน่วยงานต้นสังกัด)................................. ได้เสนอ
โครงการวิจัยเพ่ือขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนการ......(วิจัย)........เรื่อง................................................   
(ชื่อโครงการ)......................... จาก ......................... (ชื่อแหล่งทุน)................................ ปีงบประมาณ
......................  

ดังนั้น ข้าพเจ้าจึงขอความอนุเคราะห์ท่านโปรดพิจารณาลงนามในแบบเสนอโครงการ......
(วิจัย)........ดังเอกสารที่แนบท้ายนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 

 

(ลายมือชื่อหัวหน้าโครงการ......(วิจัย........) 

(...........................................................) 
หัวหน้าโครงการ 

 
.......(ลายมือชื่อผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัด)....... 

ต าแหน่ง..................................... 
.........../........./........... 

 
 
 
 

ลงชื่อ….................................................... 
ผู้ตรวจสอบ 

.........../........./.......... 

ลงชื่อ ............................................ 
หัวหน้าฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
.........../........../.......... 

ลงชื่อ...................................... 
(ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ) 

.........../........./........... 

แบบ  ทน.1.1 



  
                                
ที ่ศธ ๐๕๒๓.(เลขหนังสือมหาวิทยาลัย)..../ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  

ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย   
จังหวัดเชียงใหม่  ๕๐๒๙๐ 

......(วันที่ปัจจุบัน).............. . 

เรื่อง     ส่งข้อเสนอการโครงการ........(วิจัย)..........  

เรียน    (ผู้อ านวยการ/หัวหน้าแหล่งทุน) 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. ข้อเสนอโครงการ......(วิจัย )....(ภาษาไทย)   จ านวน   ....    ชุด 
๒. แผ่นบันทึกข้อมูลข้อเสนอโครงการวิจัย  จ านวน   ...    แผ่น 

 

  ตามท่ี  ......................(ชื่อแหล่งทุน)..................... เปิดรับข้อเสนอโครงการ.......(วิจัย ).....
เพ่ือขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนการ......(วิจัย).... ประจ าปี.  ..........  ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 

  ในการนี้ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ประสงค์จะขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนโครงการ......
(วิจัย)....   ประจ าปี............ โครงการ “  …………………(ชื่อโครงการ)…………………………” ทั้งนี้ได้จัดส่งตาม
รายละเอียดที่แนบมาพร้อมหนังสือนี้ด้วยแล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  หากทราบผลพิจารณาเป็นประการใด โปรดแจ้งให้
มหาวิทยาลัยทราบด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(.........(ชื่อรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย)...........) 
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
.......(ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 
โทรศัพท์ .......(หน่วยงานต้นสังกัดหวัหน้าโครงการ)...... 
โทรสาร .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 

แบบ  ทน. ๑.๒ 



ระบบและกลไกย่อย ๒: การท าสัญญารับทุนโครงการวิจัย 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 

ท าสัญญารับทุน 

หัวหน้าโครงการ 

- ข้อเสนอโครงการ 
- ส าเนาค าสั่ง มจ. ท่ี ๒๒๓๙/๒๕๕๔ ลว. ๑๗ ตค.๕๔ 
- ส าเนาค าสั่ง มจ. ท่ี ๓๕/๒๕๕๘ ลว. ๑๘ เมย.๕๘ 
- ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ ้
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย(อธิการบดีมอบหมาย) / 
อธิการบดี) ลงนามในสัญญารับทุน 
- แบบ  ทน. ๒.๑ , และ  แบบ ทน. ๒.๒ 
- ส าเนาบัญชีออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย สาขาแม่โจ้ ชื่อบัญชี 

“มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เงินอุดหนุนแหล่งทุนภายนอก 
เลขท่ี ๓๗๕-๐๖๙๑๔๔-๔     

- ส าเนาบัตรประจ าตัว รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย 
(อธิการบดีมอบหมาย) / อธิการบดี 

หัวหน้าโครงการมอบอ านาจจากอธิการบดีลงนามใน
สัญญารับทุน 
- แบบ ทน. ๓.๑  และ แบบ ทน. ๓.๒ 
- ส าเนาบัญชีออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย สาขาแม่โจ้  ชื่อบัญชี 

“มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ชื่อโครงการท่ีได้รับทุน) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวหัวหน้าโครงการ 

หัวหน้าโครงการ 

แหล่งทนุ 

สัญญารับทุน (ตามแบบสญัญารับทุนของ
แหล่งทุน) 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของการท าสัญญารับทุน 

/ หนังสือมอบอ านาจ  

 

 

ของโครงการ 

- เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก 

- งานวินัยและนิติการ  
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งสญัญารับทุนให้แหล่งทุน 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย (อธิการบดีมอบหมาย) 
หรือ อธิการบด ี(มอบหมายให้หัวหน้าโครงการ

ลงนามสญัญารับทุนแทน 
 - แบบ ทน. ๒.๑ ,๒.๒  (กรณีรองอธิการบดี (อธิการบดี

มอบหมาย) / อธิการบดี  หรือ  
- แบบ ทน. ๓.๒ (กรณีหัวหน้าโครงการรับมอบอ านาจให้

ลงนามแทนอธิการบดี) 
- สัญญารับทุน (ตามแบบสัญญารับทุนของแหล่งทุน) 
- เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 

- เจ้าหน้าท่ี
ประสานงานแหล่ง
ทุนภายนอก 

- งานวินัยและนิติการ  

แจ้งผลการพิจารณา

โครงการ 

ถูกต้อง 



ขั้นตอนการลงนามในสัญญารับทุนจากแหล่งทุนภายนอก 

๑. เมื่อหัวหน้าโครงการได้รับหนังสือแจ้งอนุมัติทุนจากแหล่งทุนภายนอกแล้ว  หัวหน้าโครงการ
ควรศึกษารายละเอียดหลักเกณฑ์  เงื่อนไข การรับทุน (หรือสามารถน าสัญญารับทุนมาปรึกษาเจ้าหน้าที่
ประสานงานแหล่งทุนภายนอก ฝ่ายยุทธศาสตร์และประสานงานวิจัย ส านักวิจัยฯ)  การลงนามในสัญญา
รับทุนโดยทั่วไปมี  ๒ กรณ ีดังนี้  

๑)  หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในสัญญารับทุน ซึ่งแหล่งทุนจะระบุ
ให้ “หัวหน้าหน่วยงาน” หรือ “ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ” เท่านั้น เป็นผู้ลงนามใน
สัญญารับทุน   โดยสัญญารับทุนต้องประทับตรามหาวิทยาลัยทุกหน้าของสัญญารับ
ทุนและข้อเสนอโครงการวิจัย  การลงนามในสัญญารับทุนสามารถท าได้ ๒ แบบ คือ 

      กรณีที่ ๑  ลงนามโดยผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าหน่วยงาน 
หมายถึง อธิการบดี  ได้มอบอ านาจให้รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยเป็นผู้มีอ านาจลงนาม
ในสัญญารับทุน หากรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้เสนอ
อธิการบดี  โดยให้เสนอสัญญารับทุนผ่านส านักวิจัยฯ เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลและออก
รหัสโครงการวิจัย 

พร้อมแนบเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุน ดังนี้ 
(๑) บันทึกข้อความเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุน (แบบ ทน. ๒.๑)  
(๒) หนังสือส่งสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย (แบบ ทน. ๒.๒) 
(๓) ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ ๒๒๓๙/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๗  ตุลาคม 

๒๕๕๔    เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  
ในการลงนามในสัญญารับทุนวิจัยและบริการวิชาการ (เอกสารแนบท้าย ) 

(๔) ส าเนาค ำสั่งสภำมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ที่ ๓๕/๒๕๕๘  ลงวันที่  18 เมษำยน 
2558 เรื่อง แต่งตั้งรองอธิกำรบดี (เอกสำรแนบท้ำย) 

(๕) ส าเนาบัตรประจ าตัว รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย  (อธิการบดีมอบหมาย) /  
อธิการบดี 

(๖) ส าเนาบัญชีออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาแม่โจ้ ชื่อ
บัญชี “มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เงินอุดหนุนแหล่งทุนภายนอก)  
เลขที่ ๓๗๕-๐๖๙๑๔๔-๔     

(๗) ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ภาคผนวก) 
 กรณีที่  ๒ หัวหน้าโครงการวิจัยลงนามในสัญญารับทุน  กรณีนี้ ให้หัวหน้า

โครงการวิจัยจัดท าหนังสือมอบอ านาจ (แบบ ทน. ๓.๒)  พร้อมกับท าบันทึกข้อความ
เพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในหนังสือมอบอ านาจ เมื่อจัดท าหนังสือมอบอ านาจ
เรียบร้อยแล้วให้น ามาเสนอผ่านผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ  พร้อมแนบเอกสารดังนี้ 

          (๑)  บันทึกข้อความเพ่ือเสนออธิการบดีลงนามในหนังสือมอบอ านาจ(แบบ ทน. 
๓.๑)   



                           (๒)  หนังสือมอบอ านาจ (ให้ระบุเฉพาะการลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนเท่านั้น) 
(แบบ ทน. ๓.๒)   

                           (๓)  ส าเนาบัตรประจ าตัวหัวหน้าโครงการ 
                           (๔)  หนังสือแจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

๒)  การเปิดบัญชีรับโอนเงินอุดหนุนการวิจัย  
การเปิดบัญชีการรับโอนเงินอุดหนุนวิจัย งานคลังและพัสดุส านักวิจัยฯ จะอ านวยความ

สะดวกให้หัวหน้าโครงการวิจัย  โดยจะด าเนินการเปิดบัญชีรับโอนเงินอุดหนุนการวิจัยแยกจากบัญชีอ่ืนๆ
ของมหาวิทยาลัย(ตามแหล่งทุนก าหนด)    และหลังจากท าสัญญารับทุนและรับโอนเงินแล้วนักวิจัย
สามารถมาท าเองเบิกเงินวิจัยได้ที่ งานคลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ (ตามแบบฟอร์ม ทน 4.1)      ส าหรับ
รายละเอียดการเปิดบัญชีรับโอนเงินวิจัย มีดังนี้ คือ   

(๑) หนังสือถึงผู้จัดการธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาแม่โจ้  (เปิดบัญชีโดยผู้มี
สิทธิถอนเงินเป็นผู้บริหารส านักวิจัยฯ) (แบบ  ทน.๕.๑) 

(๒) ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้(ดาวส์โหลดได้ทีห่น้า เวบไซด์กองการเจ้าหน้าที)่ 

 
มหาวิทยาลัยไม่อนุญาตให้หัวหน้าโครงการมีอ านาจในการเบิกเงินจากบัญชีที่รับโอน

เงินอุดหนุนวิจัย โดยตรง ต้องมาเบิกผ่านระบบขั้นตอนที่ส านักวิจัยฯ เนื่องจากอธิการบดีได้มอบอ านาจ
เรื่องการเบิกเงินให้กับรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที่ ๒๒๓๙/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๗  
ตุลาคม ๒๕๕๔    เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  ในการลงนามใน
สัญญารับทุนวิจัยและบริการวิชาการ(รายละเอียดขั้นตอนการเปิดบัญชีรับโอนเงินอุดหนุนการวิจัยดูใน
หัวข้อการเปิดบัญชี) 

 
 
 
    
 



 
        บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ  (หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...... โทร .... (ของหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ) 
ที ่ศธ ๐๕๒๓....... (เลขท่ีของหน่วยงานต้นสังกัด)........ วันที ่ ........ (วันที่ปัจจุบัน) ........ 
เรื่อง โปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุน 

เรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย 

  ด้วยข้าพเจ้า .............(ชื่อหัวหน้าโครงการ)................ รับราชการ ต าแหน่ง...........(ท่ีได้รับ
การ บรรจุ)...................  สังกัดคณะ/ส านักฯ.......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)................................. 
ได้เสนอโครงการวิจัย เพ่ือขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนการ.........(วิจัย).......  ปีงบประมาณ................. 
จาก .......... (ชื่อแหล่งทุน)....... เรื่อง................... (ชื่อโครงการ)................  บัดนี้ข้อเสนอโครงการ...........
(วิจัย )..............ดังกล่าวได้รับการพิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  

ในการนี้   ข้าพเจ้าจึงขอความอนุเคราะห์ท่านโปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับ
ทุนอุดหนุนโครงการ...........(วิจัย)...............ดังกล่าว  ตามท่ีได้แนบมาพร้อมนี้ จ านวน ๒ ฉบับ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม  

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

(............ชื่อหัวหน้าโครงการ...........) 
ต าแหน่ง ................................. 

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

(.....ชื่อผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ.....) 
ต าแหน่ง.............................. 

 
 
 
 
 
ลงรับ…........................................ 

ผู้ตรวจสอบ 
.........../........../.......... 

ลงชื่อ...................................... 
หวัหน้าฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
.........../........../.......... 

ลงชื่อ.......................................... 
(ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ) 

.........../........./........... 

แบบ  ทน. ๒.๑ 



 

 
ที ่ศธ ๐๕๒๓.....(เลขหนังสือมหาวิทยาลัย)/ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  

ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย  
จังหวัดเชียงใหม่  ๕๐๒๙๐ 

.......(วันที่ปัจจุบัน)............ 

เรื่อง    ส่งสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

เรียน    .........(หัวหน้าแหล่งทุน).......... 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. สัญญารับทุน จ านวน    ......... ฉบับ 

 ๒. ข้อเสนอโครงการวิจัย   จ านวน    ......... ชุด 

 

  ตามที่บันทึกข้อความที่.........(เลขหนังสือแหล่งทุน).... ได้แจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการ............................(วิจัย).. 
.....เรื่อง..  .......................(ชือ่โครงการวจิยั)........................  งบประมาณ  ........(จ านวนเงินท่ีได้รบัท้ัง
โครงการ)............ โด ย มี.................(ชือ่หัวหน้าโครงการ) ........................เป็นหัวหน้าโครงการ.......(วิจัย)...............  
นั้น 

 ในการนี้ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้จัดท าสัญญารับทุนเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งสัญญาฯ
ดังกล่าวเพ่ือทางแหล่งทุน จะได้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป   

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   

ขอแสดงความนับถือ 

 

(.........(ชื่อรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย)............) 
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
.......(ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 
โทรศัพท์ .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...... 
โทรสาร .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 

แบบ  ทน. ๒.๒ 



 

           บันทึกข้อความ 

  
ส่วนราชการ.....(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...  โทร..(ของหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)….. 
ที ่ศธ ๐๕๒๓.....(เลขหน่วยงานต้นสังกัด)....................... วันที.่.....(วันที่ออกหนังสือ) ......    
เรื่อง ขออนุมัติลงนามในหนังสือมอบอ านาจ 

เรียน อธิการบดี 

  ตามที่ ............(ชื่อแหล่งทุน)...................................... แจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการ............
(วิจัย).............  ประจ าปี  งบประมาณ..... (ถ้ามี)............  โครงการ............(วิจัย)............. เรื่อง 
......................    (ชื่อโครงการ).......................... โดยมี..........(ชื่อหัวหน้าโครงการ)............................... เป็น
หัวหน้าโครงการฯ นั้น 

ในการนี้... .(แหล่งทุน)......................................... ได้ก าหนดการท าสัญญาโครงการ
................. .....................(ชื่อโครงการ)........ ......................................ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท าสัญญาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  จึงขอท าหนังสือมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัย โดยให้ .........(ชื่อหัวหน้าโครงการที่จะ
รับมอบอ านาจลงนามในสัญญา).......... เป็นผู้มีอ านาจในการลงนามในสัญญาโครงการ ......(วิจัย) ............ 
เรื่อง.............(ชื่อโครงการ)......... ตามหนังสือมอบอ านาจที่แนบมาพร้อมขอส าเนาบัตรข้าราชการ จ านวน 
๑ ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

  
(............ชื่อหัวหน้าโครงการ...........) 

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

(.....ชื่อผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ.....) 
ต าแหน่ง............................. 

 
 

ลงรับ…................................... 
ผู้ตรวจสอบ 

.........../........../.......... 

ลงชื่อ............................................ 
หัวหน้าฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
.........../........../.......... 

ลงชื่อ............................................ 
(ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ) 

.........../........./........... 

แบบ  ทน. ๓.๑ 



 
 
 
 
 

 
หนังสือมอบอ านาจ 

       ท าท่ี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ............ 

  ข้าพเจ้า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. จ าเนียร  ยศราช  ต าแหน่ง 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ตั้งอยู่ที่  ๖๓ หมู่ ๔ ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 
๕๐๒๙๐ ขอมอบอ านาจให้ ..........................(ชื่อหัวหน้าโครงการ).......................................ข้าราชการ .......
(พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา / พนักงานมหาวิทยาลัย).......... ต าแหน่ง........(ที่ได้รับการบรรจุ)............. 
สังกัดคณะ/ส านัก...........(ต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)..........มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นผู้มีอ านาจในการ
ด าเนินการลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย/บริการวิชาการเรื่อง.........(ชื่อโครงการ).....................
กับ.........(ชื่อแหล่งทุน).........และการอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ 

การใดที่  ............. (ชื่อนักวิจัย)...........................ได้กระท าไปตามขอบเขต แห่ง
วัตถุประสงค์ ให้ถือว่าเป็นการกระท าของข้าพเจ้าเองทั้งสิ้น 

  เพ่ือเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 

      ลงชื่อ............................................ผู้มอบอ านาจ  
              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. จ าเนียร ยศราช) 
                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

      ลงชื่อ........................................... ......ผู้รับมอบอ านาจ 
 (........................................................ ......) 

                (หัวหน้าโครงการฯ/ผู้รับมอบอ านาจ) 
 

      ลงชื่อ...........................................พยาน 
        (..คณบดี/ผู้ร่วมวิจัย/เจ้าหน้าที่..........) 
            ................(ต าแหน่ง)................ 
 

ลงชื่อ.............................................พยาน  
        (.......คณบดี/ผู้ร่วมวิจัย/เจ้าหน้าที่.....) 

      ................(ต าแหน่ง)................ 

แบบ  ทน. ๓.๒  



  

   การเสนอลงนามในสัญญารับทุนโครงการวิจัยของนักศึกษา 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าสัญญารับทุน 

อาจารย์ที่ปรึกษา/

นักศึกษา 

- ข้อเสนอโครงการ 
- ส าเนาค าสั่ง มจ. ท่ี ๒๒๓๙/๒๕๕๔ ลว. ๑๗ ตค.๕๔ 
- ส าเนาค าสั่ง มจ. ท่ี ๓๕/๒๕๕๘ ลว. ๑๘ เมย.๕๘ 
- ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ ้

 
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย(อธิการบดีมอบหมาย) / 
อธิการบดี) ลงนามในสัญญารับทุน 
- แบบ  ทน. ๓.๕ 
- ส าเนาบัญชีออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย สาขาแม่โจ้ ชื่อ

บัญชี “มหาวิทยาลัยแม่โจ้(ชื่อโครงการวิจัยของ
นักศึกษา)    

- ส าเนาบัตรประจ าตัว รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย 
(อธิการบดีมอบหมาย) / อธิการบดี 

คณบดีรับมอบอ านาจจากอธิการบดีลงนามใน
สัญญารับทุน 
- แบบ ทน. ๓.๑  และ แบบ ทน. ๓.๒ 
- ส าเนาบัญชีออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย สาขาแม่โจ้  ช่ือ

บัญช ี“มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ชื่อโครงการท่ีได้รับทุน) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวคณบดี 

อาจารย์ที่ปรึกษา/นักศึกษา 

แหล่งทุน 

สัญญารับทุน (ตามแบบสญัญารับทุนของแหล่งทุน) 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของการท าสัญญารับทุน 

/ หนังสือมอบอ านาจ  

 

 

ของโครงการ 

- เจ้าหน้าท่ีประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก / 
หัวหน้าโครงการ  

- งานวินัยและนิติการ  
 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งสญัญารับทุนให้แหล่งทุน 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย (อธิการบดี
มอบหมาย) หรือ อธิการบด ี

(มอบหมายให้คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย
ลงนามสญัญารับทุนแทน 

 

คณบดีบณัฑติวิทยาลัย / 
งานวิจัยและนิติการ 

รับแจ้งผลการพิจารณา

โครงการ 



ลงนามสัญญารับทุนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 

 
  การลงนามในสัญญารับทุนของนักศึกษาทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา มีข้ันตอนที่คล้าย

กับการลงนามในสัญญารับทุนของอาจารย์และนักวิจัยของมหาวิทยาลัย  โดยรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย จะ
เป็นผู้ลงนามในสัญญารับทุนของนักศึกษาทั้งปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา หากรองอธิการบดีฝ่าวิจัย
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้เสนออธิการบดี   

๑)  เมื่อนักศึกษาหรืออาจารย์ที่ปรึกษาได้รับหนังสือแจ้งอนุมัติทุนจากแหล่งทุนแล้ว  ถ้าเป็น
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ให้นักศึกษาที่ได้รับทุนวิจัยติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตร 
และหากเป็นนักศึกษาระดับปริญญาโทหรือเอก ให้ติดต่อที่บัณฑิตวิทยาลัย และแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา
ทราบ   โดยนักศึกษารวมถึงอาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษาต้องศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  
เงื่อนไข การรับทุน (สามารถสอบถามเจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทุนภายนอก ฝ่ายยุทธศาสตร์และ
ประสานงานวิจัย ส านักวิจัยฯ)  ว่าจะต้องด าเนินการอย่างไร  ส าหรับการลงนามในสัญญารับทุนสามารถ
ท าได้ ๒ กรณี ดังนี้คือ 

กรณีที่ ๑  รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยเป็นผู้ลงนามในสัญญารับทุนซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
จากอธิการบดีให้ลงนามในสัญญารับทุนของนักศึกษา  ซึ่งการเสนอลงนามให้เสนอสัญญา
รับทุนต้องเสนอผ่านส านักวิจัยฯ โดยแนบเอกสารดังนี้ 

 (๑) บันทึกข้อความเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุน (แบบ  ทน.๓.๕ )  
(๒) หนังสือส่งสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย (แบบ ทน. ๓.๖) 
(๓) ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ ๒๒๓๙/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๗  ตุลาคม  

๒๕๕๔    เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  ใน
การลงนามในสัญญารับทุนวิจัยและบริการวิชาการ(เอกสารแนบท้าย ) 

    ส าเนาค ำสั่งสภำมหำวิทยำลัยแม่โจ้ ที่ ๓๕/๒๕๕๘  ลงวันที่  ๑๘ เมษำยน 
๒๕๕๘ เรื่อง แต่งตั้งรองอธิกำรบดี (เอกสำรแนบท้ำย) 

 (๔)  ส าเนาบัญชีออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาแม่โจ้ ชื่อบัญชี 
“มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (....ชื่อโครงการวิจัยของนักศึกษา....)    

             (๕)  ส าเนาบัตรประจ าตัว รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย (อธิการบดีมอบหมาย) /  
 อธิการบดี 

 (๖) ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ดาวส์โหลดได้ที่หน้าเวบไซด์กองการ 
เจ้าหน้าท่ี) 

กรณีที่ ๒  หากคณบดีหรืออาจารย์ที่ปรึกษาจะลงนามแทนในสัญญารับทุนต้องจัดท า
หนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี  โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

(๑) บันทึกข้อความเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือมอบอ านาจ (แบบทน. 
๓.๕ )  

(๒) หนังสือมอบอ านาจ(แบบ  ทน. ๓.๖ )  



(๓) ส าเนาบัตรข้าราชการผู้รับมอบอ านาจ 
                ๒. การเปิดบัญชีรับโอนเงินอุดหนุนการวิจัย  

การเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยของนักศึกษา  ให้นักศึกษาหรืออาจารย์ที่ปรึกษาติดต่องาน
คลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ เพ่ือเปิดบัญชีธนาคารในการรับโอนเงิน   ทางส านักวิจัยฯจะอ านวยความ
สะดวกให้กับนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา  ทั้งนี้ต้ องมีเอกสารและหนังสือน าจากแหล่งทุนว่าให้
ด าเนินการเปิดบัญชีอย่างไรมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  และ การขอเบิกเงินรับโอนสามารถมาท าเรื่องเบิก
ได้ที่งานคลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ ตามแบบฟอร์มเช่นเดียวกับของบุคลากรของมหาวิทยาลัย  โดย
อาจารย์ท่ีปรึกษาจะต้องเป็นคนเบิกให้กับนักศึกษา  เท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ........... (หน่วยงานต้นสังกัดนักศึกษา) ...........โทร........... (ของหน่วยงานต้นสังกัดนักศึกษา)  
ที ่ศธ ๐๕๒๓.............(เลขท่ีของหน่วยงานต้นสังกัดนักศึกษา) ...........วันที่........... (วันที่ปจัจุบัน) ........... 
เรื่อง โปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุน 

เรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย 

  ด้วย.........(ชื่อแหล่งทุน) ..................  ได้อนุ มัติทุนอุดหนุนการวิจัยให้ กับ....(ชื่อ
นักศึกษา)........รหัส......(เลขประจ าตัวนักศึกษา)........สาขา................(.สาขาที่นักศึกษาเรียน).................
นักศึกษาชั้นปีที่ ...............คณะ.....(ชื่อคณะที่นักศึกษาเรียน)..............โดยมี.............(ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา) 
..................... สังกัดคณะ/ส านักฯ...........(หน่วยงานต้นสังกัด)............ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยของ
นั ก ศึ ก ษ า .... .(ระดั บ ป ริญ ญ าต รี /บั ณ ฑิ ต ศึ ก ษ า )... .. .. ปี งบ ป ระม าณ ... .. .. ... .. .. .. ... .. .เรื่ อ ง
......................................... (ชื่อโครงการ)................................................ น้ัน 

ในการนี้  จึงขอความอนุเคราะห์ท่านโปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุนดังกล่าว ดัง
เอกสารที่แนบท้าย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 

 

(............อาจารย์ที่ปรึกษา/คณบดี...........) 

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ลงรับ…...................................... 
ผู้ตรวจสอบ 

.........../........./.......... 

ลงชื่อ............................................... 
หัวหน้าฝ่ายยุทธศาสตร์ฯ 
.........../........../.......... 

ลงชื่อ.................................. 
(ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ) 

.........../........./........... 
 

แบบ  ทน. ๓.๕ 



 

 

ที ่ศธ ๐๕๒๓.....(เลขหนังสือมหาวิทยาลัย)/ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย  
จังหวัดเชียงใหม่  ๕๐๒๙๐ 

.......(วันที่ปัจจุบัน)............ 

เรื่อง    ส่งสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

เรียน    .........(หัวหน้าแหล่งทุน).......... 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. สัญญารับทุน จ านวน    ......... ฉบับ 

 ๒. ข้อเสนอโครงการวิจัย   จ านวน    ......... ชุด 

  ตามที่บันทึกข้อความที่.........(เลขหนังสือแหล่งทุน).... ได้แจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการ............................(วิจัย).. 
.....เรื่อง..  .......................(ชื่อโครงการวิจัย)........................  งบประมาณ  ........(จ านวนเงินที่ได้รับทั้ง
โครงการ)............ โด ย มี.................(ชือ่นักศึกษา) ........................เป็นหัวหน้าโครงการ โดยมี (ชื่ออาจารย์ที่
ปรึกษา)...............เป็นอาจารย์ท่ีปรึกษา นั้น 

 ในการนี้ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้จัดท าสัญญารับทุนเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งสัญญาฯ
ดังกล่าวเพ่ือทางแหล่งทุน จะได้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

   

ขอแสดงความนับถือ 

 

(.........(ชื่อรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย)............) 
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
.......(ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 
โทรศัพท์ .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...... 
โทรสาร .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 

แบบ  ทน. ๓.๖ 



 

           บันทึกข้อความ 

  
ส่วนราชการ.....(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...  โทร..(ของหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)….. 
ที ่ศธ ๐๕๒๓.....(เลขหน่วยงานต้นสังกัด)....................... วันที.่.....(วันที่ออกหนังสือ) ......    
เรื่อง ขออนุมัติลงนามในหนังสือมอบอ านาจ 

เรียน อธิการบดี 

  ตามที่ ............(ชื่อแหล่งทุน)...................................... แจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการ............
(วิจัย).............  ประจ าปี  งบประมาณ..... (ถ้ามี)............  โครงการ............(วิจัย)............. เรื่อง 
......................    (ชื่อโครงการ).......................... ให้กับนักศึกษาระดับปริญญาตรี/โท โดยมี..........(ชื่อ
นักศึกษา)........และมี  (ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา)....  เป็นอาจารย์ที่ปรึกษา....นั้น 

ในการนี้... .(แหล่งทุน)..................................... .... ได้ก าหนดการท าสัญญาโครงการ
................. .....................(ชื่อโครงการ)..............................................ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท าสัญ ญาเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย  จึงขอท าหนังสือมอบอ านาจจากมหาวิทยาลัย โดยให้ .........(คณบดีหรืออาจารย์ที่
ปรึกษาที่จะรับมอบอ านาจลงนามในสัญญา).......... เป็นผู้มีอ านาจในการลงนามในสัญญาโครงการ ......
(วิจัย)............ ตามหนังสือมอบอ านาจที่แนบมาพร้อมขอส าเนาบัตรข้าราชการ จ านวน ๑ ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

  
(............ชื่อคณบดีหรืออาจารย์ที่ปรึกษา...........) 

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

(.....ชื่อผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ.....) 
ต าแหน่ง.............................. 

 
 
 
 
ลงรับ…...................................... 

ผู้ตรวจสอบ 
.........../........../.......... 

ลงชื่อ............................................ 
หัวหน้าฝ่ายที่รับผิดชอบ 
.........../........../.......... 

ลงชื่อ........................................... 
(ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ) 

.........../........./........... 
 

แบบ  ทน. ๓.๗ 



 
 
 
 

 
หนังสือมอบอ านาจ 

       ท าท่ี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

วันที่.............เดือน.................พ.ศ. ............ 

  ข้าพเจ้า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. จ าเนียร  ยศราช  ต าแหน่ง 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ตั้งอยู่ที่  ๖๓ หมู่ ๔ ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 
๕๐๒๙๐ ขอมอบอ านาจให้ ..........................(ชื่อคณบดี/อาจารย์ที่ปรึกษา).......................................
ข้าราชการ .......(พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา / พนักงานมหาวิทยาลัย).......... ต าแหน่ง........(ที่ได้รับการ
บรรจุ)............. สังกัดคณะ/ส านัก...........(ต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)..........มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นผู้มี
อ านาจในการด าเนินการลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยเรื่อง.........(ชื่อโครงการ).....................กับ
.........(ชื่อแหลง่ทุน).........และการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง แทนข้าพเจา้จนเสร็จการ 

การใดท่ี ............. (ชื่อคณบดี/อาจารย์ที่ปรึกษา)........................ได้กระท าไปตามขอบเขต
แห่งวัตถุประสงค์ ให้ถือว่าเป็นการกระท าของข้าพเจ้าเองทั้งสิ้น 

  เพ่ือเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 

 

      ลงชื่อ..................................... .......ผู้มอบอ านาจ 
              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. จ าเนียร ยศราช) 
                   อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

      ลงชื่อ........................................... ......ผู้รับมอบอ านาจ 
 (........................................................ ......) 

               (หัวหน้าโครงการฯ/ผู้รับมอบอ านาจ) 
 

      ลงชื่อ...........................................พยาน  
        (..คณบดี/ผู้ร่วมวิจัย/เจ้าหน้าที่..........) 
            ................(ต าแหน่ง)................ 
 

ลงชื่อ.............................................พยาน 
        (.......คณบดี/ผู้ร่วมวิจัย/เจ้าหน้าที่.....) 

      ................(ต าแหน่ง)............... 

แบบ  ทน. ๓.๘ 



ขั้นตอนการเปิดบัญชี 
(กรณีที่แหล่งทุนให้เปิดบญัชีเฉพาะโครงการ) 

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เปิดบัญชีธนาคาร เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ส านักวิจัยฯ 

หัวหน้าโครงการ 

- บันทึกขอเปิดบัญชีออมทรัพย ์(แบบ  ทน. 
๓.๙) 

อนุมัติและลงลายมือช่ือ 

ธนาคารกรุงไทย 
สาขาแม่โจ ้

ส่งสัญญารับทุน 
สัญญารับทุน (ตามแบบสญัญารับทุนของ
แหล่งทุน) 

ผู้บริหาร 

- หนังสือราชการภายนอก ขอเปิดบญัชีออม
ทรัพย์ ถึงผู้จัดการธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
(มหาชน) สาขาแม่โจ้ (แบบ ทน.๓.๑๐) 
ระบุช่ือหน่วยงานและวงเล็บช่ือโครงการฯ 

- บัตรตัวอย่างลายมือช่ือเงินฝากออมทรัพย ์
- ใบค าขอเปิดบัญช ี
- ส าเนาบตัรประจ าตัวข้าราชการของผู้มี

อ านาจสั่งจ่าย  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน  
- ส าเนาพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลยัแม่โจ้ 

พ.ศ.๒๕๓๙ (ดาวสโ์หลดได้ที่หน้า เวบไซด์
กองการเจ้าหน้าที)่ 
 

อนุมัติการเปดิบัญชี 



 

 

 

บันทึกข้อความ  

 
ส่วนราชการ   งำนคลังและพัสดุ ส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำรกำรเกษตร โทร.๓๘๕๑ 
ที่    ศธ ๐๕๒๓.๖.๑.๒.๑/                     วันที่      .... วันที่ปัจจุบัน 
เรื่อง   ขอเปิดบัญชีออมทรัพย์    
เรียน     ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำรกำรเกษตร 
 
  ตำมที่ส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำรกำรเกษตร ได้รับมอบหมำยให้ดูแลโครงกำร ....ชื่อ
โครงกำรวิจัย/บริกำรวิชำกำร....................ดังนั้นงำนคลังและพัสดุ    จึงขออนุมัติด ำเนินกำรเปิดบัญชี
ประเภทออมทรัพย์  โดยใช้ชื่อบัญชี มหำวิทยำลัยแม่โจ้ “(ชื่อโครงกำรและชื่อนักวิจัย... )”  เพ่ือด ำเนินงำน
ดังกล่ำว 
 
     จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
 
 
             (นำยอุ่นเรือน    ขยัน) 
            รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ  ทน. ๓.๙ 



 

 

 

 
ที ่  ศธ ๐๕๒๓.๖.๑/เลขส ำนักวิจัยฯ                            ส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำรกำรเกษตร 
                                                                       มหำวิทยำลัยแม่โจ้   อ ำเภอสันทรำย 
                                                                      จังหวัดเชียงใหม่  ๕๐๒๙๐ 
  
     .......(วันที่ปัจจุบัน)............ 
 
เรื่อง     ขอเปิดบัญชีออมทรัพย์  
เรียน    ผู้จัดกำรธนำคำรกรุงไทยจ ำกัด (มหำชน)  สำขำแม่โจ้ 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย  ๑.  ตัวอย่ำงลำยมือชื่อผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำย 

๒.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรของผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำย 
๓.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

  
      ด้วยส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำรกำรเกษตร มหำวิทยำลัยแม่โจ้    มีควำมประสงค์จะ
ขอเปิดบัญชีออมทรัพย์ โดยใช้ชื่อบัญชี   มหำวิทยำลัยแม่โจ้ ( ....ชื่อโครงกำรวิจัย/บริกำรวิชำกำร..........
โดย   ชื่อหัวหน้ำโครงกำรวิจยั/บริกำรวิชำกำร.......)” โดยมีผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำย คือ 
  ๑. .....ชื่อผู้มีอ ำนำจเบิกถอนคนที่  1..    ต ำแหน่ง............................................ 
  ๒. .....ชื่อผู้มีอ ำนำจเบิกถอนคนที่  ๒..          ต ำแหน่ง........................................... 
  ๓........ชื่อผู้มีอ ำนำจเบิกถอนคนที่  3..          ต ำแหน่ง...........................................  
 

โดยมีเงื่อนไขกำรสั่งจ่ำย    โดยลงลำยมือชื่อ   ๒  ใน ๓  ของผู้มีอ ำนำจสั่ง พร้อมนี้ได้
แนบตัวอย่ำงลำยมือชื่อ และส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยมำด้วยแล้ว   

 
                 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปด้วย  จักขอบคุณยิ่ง  
 

          ขอแสดงควำมนับถือ 
 
                                                       (....ชื่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิจัยฯ................) 
                               ต ำแหน่ง..................................................................... 
 
 
 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักวิจัยฯ 
เชียงใหม่ โทร…งำนกำรเงินและพัสดุ... 
โทรสำร. …งำนกำรเงินและพัสดุ.. 
 
 
 

แบบ  ทน. ๓.๑๐ 



บัตรตัวอย่ำงลำยมือชื่อเงินฝำกออมทรัพย์ 

 
 

 
 



 
ตัวอย่างใบค าเปิดบัญชี 

 
 
 



ตัวอย่างชื่อบัญชีรับโอนเงินแหล่งทุนภายนอกของบุคลากร นักวิจัย 

 



การรับโอน และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 
 

๑. การโอนเงินอุดหนุน 
หลังจากลงนามในสัญญารับทุน  ประมาณ ๓๐ วันท าการ แหล่งทุนจะมีหนังสือแจ้งการ

โอนเงิน พร้อมส าเนาใบโอนเงินมายังมหาวิทยาลัย โดยส านักวิจัยฯ จะแจ้งให้หัวหน้าโครงการทราบเพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน  นอกจากนี้งานคลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ จะด าเนินการจัดท าใบส าคัญรับเงิน และ
หนังสือตอบขอบคุณ เพ่ือจัดส่งให้แหล่งทุน 

๒. การอนุมัติเบิกจ่ายอุดหนุน 
เมื่อแหล่งทุนแจ้งการโอนเงินพร้อมส าเนาใบโอนเงินมายังมหาวิทยาลัยแล้ว จะด าเนินการ 

ดังนี้ 
๑) งานคลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ  ด าเนินการขอการจัดท าใบน าส่งเงินและขออนุมัติเบิก

เงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอก จากมหาวิทยาลัย เข้าบัญชีเงินอุดหนุนแหล่งทุน
ภายนอก ก่อนจัดสรรตามประกาศของมหาวิทยาลัยหรือตามข้อตกลงจากแหล่งทุน 
ทั้งนี้หากมีรายจ่ายในโครงการเป็นค่าตอบแทนหรือเงินสมนาคุณหัวหน้าโครงการ 
มหาวิทยาลัยฯ จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามประมวลรัษฎากร ในอัตราร้อยละ 10 ของ
ค่าตอบแทนหรือเงินสมนาคุณนั้นๆ รวมทั้งโครงการที่เข้าข่ายต้องช าระภาษีมูลค่าเพ่ิม 
จากเงินงวดที่โครงการได้รับในแต่ละงวดด้วย 

๒)  แจ้งให้หัวหน้าโครงการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการฯ จากแหล่งทุนภายนอก โดย
ด าเนินการขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนฯ จากแหล่งทุนภายนอกตามแบบฟอร์ม และ
แนบเอกสารดังนี้ 
(๑) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนฯ จากแหล่งทุนภายนอก (แบบ ทน. 

๔.๑) 
(๒) ใบส าคัญรับเงิน (แบบ ทน. ๔.๒) 
(๓) ส าเนาสัญญารับทุนหรือบันทึกข้อตกลง 
(๔) ส าเนาเอกสาร หลักฐานการรับโอนเงิน (ส าเนาใบโอน) 
(๕) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือบัตรประจ าตัว

ประชาชน  (กรณีมีค่าตอบแทน สมนาคุณ) 
๓) หัวหน้าโครงการน าเอกสารการเบิกเงินอุดหนุน เสนอผู้บริหารส านักวิจัยฯ เพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ โดยผ่านการตรวจสอบเบื้องต้นจากเจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย  และ
เจ้าหน้าที่งานคลังและพัสดุ พร้อมจัดท าเช็คสั่งจ่ายให้หัวหน้าโครงการ  

๓. การออกรหัสโครงการ 
ส าหรับการออกรหัสโครงการวิจัย จะด าเนินการออกรหัสหลังจากที่มีการเซ็นสัญญารับ

ทุนอุดหนุนการวิจัยโดยรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ซึ่งทางเจ้าหน้าที่ประสานงานจะก าหนดรหัสการวิจัยตาม
ชื่อแหล่งทุนและปีที่ได้รับทุน   



ระบบและกลไกย่อย ๓  : การรับโอน และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย/บริการวิชาการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งการโอนเงินเข้ามหาวิทยาลัย แหล่งทุน 

แจ้งนักวิจยัขออนุมัติเบิกจา่ย เจ้าหน้าที่ประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก / หัวหน้าโครงการ 
 
 

 ขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 

หัวหน้าโครงการ 

- แบบ ทน. ๔.๑ 
- แบบ ทน. ๔.๒ 
- ส าเนาสัญญารับทุน 
- เอกสารการรับโอนเงิน 
- ส าเนาบตัรประจ าตัว  

(กรณีมีค่าตอบแทน และคา่สมนาคุณ) 

- หนังสือแจ้งการโอนเงิน  

- ส าเนาใบโอนเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารการเบิกจ่าย  

 

 

ของโครงการ 

จัดท าใบส าคัญรับเงิน / หนังสือตอบขอบคุณ - ใบเสร็จรับเงิน (มหาวิทยาลยัแม่โจ้)
หนังสือตอบขอบคุณ 

แจ้งหัวหนา้โครงการรับเช็ค 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

ไม่ถูกตอ้ง 

ผู้บริหารส านักวิจัยฯ ลงนาม 

จัดท าเช็คสั่งจ่าย / เสนอลงนามเช็คสั่งจ่าย 

เจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทนุ

ภายนอก / เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

แหล่งทุน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

หัวหน้าโครงการ 

รับเช็ค 

รับเช็ค 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

ออกรหัสโครงการ เจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทนุภายนอก 
 

 



บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ...... (ต้นสังกัดเจ้าของโครงการ)....... โทร........ (เบอร์หน่วยงานสังกัดเจ้าของโครงการ).... 
ที่ ศธ. ๐๕๒๓. .....(หน่วยงานสังกัดเจ้าของโครงการ)/……. วันที่     .....(วันที่ปัจจุบัน).......................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนฯ จากแหล่งทุนภายนอก 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

ข้าพ เจ้า........(ระบุชื่ อผู้ รับผิดชอบโครงการ) .......สั งกัด ......(ระบุต้นสั งกัด เจ้ าของ
โครงการ)...........เจ้าของโครงการ...........(ชื่อโครงการที่ขออนุมัติ)..............ได้รับเงินอุดหนุน....(ระบุ
ประเภทเงินอุดหนุน โครงการวิจัย หรือ โครงการบริการวิชาการ)............จาก…….....(หน่วยงานผู้ให้การ
สนับสนุนงบประมาณโครงการ).......... ประจ าปี...(ระบุปีงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน) .................
จ านวนเงินทั้งสิ้น.....(ระบุจ านวนเงินที่ได้รับการสนับสนุนทั้งโครงการ).... ........บาท เพ่ือด าเนินโครงการ
....... (ชื่อโครงการ)........................ บาท ข้าพเจ้าขอเบิกเงินงวดที่..........(ระบุเงินงวดที่ขอเบิก)......จ านวน
เงิน....... (ระบุจ านวนเงินงวดที่ขอเบิก).........บาท    

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

ได้ตรวจสอบการโอนเงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอก และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายถูกต้องแล้ว 
เห็นอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ โดยจัดสรรเงินตามข้อตกลงจากแหล่งทุนและหรือตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ดังนี้                                                                                          

ผู้รับผิดชอบโครงการฯ...................บาท ต้นสังกัด...........................บาท ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย...........บาท 

มหาวิทยาลัยฯ.............................บาท กองทุนวิจัยฯ.....................บาท ค่าธรรมเนียมธนาคาร......... บาท 

ส านักวิจัยฯ....................................บาท ภาษีมูลค่าเพ่ิม......................บาท อ่ืน (ระบุ)...............................บาท 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

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

........../................/.......... 

เห็นควรอนุมัติ 
………………………………………. 

(………เลขานุการส านักวิจัยฯ......) 
........../................/.......... 

อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
………………………………………. 

(………ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ......) 
........../................/.......... 

 
ลงทะเบียนโครงการ..........(วจิัย/บริการวิชาการ)...........แล้ว     รหสัโครงการ................................................. 

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

........../................/.......... 

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

........../................/.......... 

 

แบบ  ทน. ๔.๑  



 

ใบส าคัญรับเงิน 
 

วันที่………………..เดือน…………………….พ.ศ ………… 

ข้าพเจ้า... .........(ชื่ อหั วหน้าโครงการ) ....................... อยู่บ้ านเลขที่……(ที่ อยู่ ของหั วหน้ า

โครงการ)……ห มู่…………ต าบล…...........................……อ า เภ อ……............................……………

จังหวัด…………….................…….ได้รับเงินจาก.............. (มหาวิทยาลัยแม่โจ้)………………………… 

ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 
บาท ส.ต. 

 
ได้รับเงินอุดหนุนโครงการ................(ชื่อ
โครงการ)............................................... 
งวดที่......... /............ปีงบประมาณ.........(ปีงบประมาณที่รับ
ทุน)........................ 
 

 
 

 
 

(ตัวหนังสือ)   
 

(ลงชื่อ)…………………………….……………ผู้รับเงิน 
(……………(ชื่อหัวหน้าโครงการ)................) 

 
 

(ลงชื่อ)…………………..…………..........ผู้จ่ายเงิน 
(...............(เจ้าหน้าที่การเงิน)...................) 

 

  

 

แบบ  ทน. ๔.๒  



เอกสารแนบท้าย 
 

ค าสั่งที่เก่ียวข้องกับการลงนามในสัญญารับทุน 
 

 



 
 

 



 
 
 



 
 
 



 
 

 


