
คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 

คู่มือแหล่งทุนภายนอกด้านวิจัย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองบริหารงานวิจัย  

ส านักวิจัยและส่งเสริมวชิาการการเกษตร 

๒๕๖๔ 
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คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
 

บทน า 
 

ตามที่คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๑๗/๒๕๕๓ เมื่อวันที่ ๑๑ 
กันยายน ๒๕๕๓ พิจารณาให้ความเห็นชอบแนวทางการบริหารงานวิจัยและบริการวิชาการจากแหล่งทุน
ภายนอก  โดยให้ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตรด าเนินการในทุกขั้นตอนและกระบวนการ
บริหารจัดการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก  ซึ่งจะแบ่งออกเป็น ๔  กลุ่มเรื่อง ดังนี้ 

๑. การเสนอลงนามในข้อเสนอโครงการ และสัญญารับทุนวิจัย 
๒. การเสนอลงนามในหนังสือมอบอ านาจที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย 
๓. การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย จากแหล่งทุนภายนอก 
๔. อ่ืน ๆ เช่น การเสนอผ่านการลงนามความร่วมมืองานวิจัย (MOU), หนังสือยืนยันรับทุน, 

หนังสือขอเบิกเงิน, หนังสือส่งรายงาน หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  รวมถึงการขอรับทุนของ
นักศึกษาทั้งปริญญาตรี โทและเอก  

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและการปฏิบัติที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงได้ก าหนดระบบ กลไก 
ขั้นตอน และแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก ดังนี้  
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คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
ระบบและกลไกงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

แจ้งเวียนประกาศให้ทุน 

จัดท ำข้อเสนอโครงกำรวิจัย ตำมระบบกลไกย่อย 1 (หน้ำ 6) 
...) 

กำรท ำสัญญำรับทุนวิจัย ตำมระบบและกลไกย่อย 2 (หน้ำ 
15) 

เริ่มต้น 

ออกรหัสโครงการ 

กำรรับโอนและเบิกจ่ำยเงิน ตำมระบบและกลไกย่อย ๕ (หน้ำ 33) 

  

สิ้นสุด 
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คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ระบบและกลไกย่อย ๑ : การจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

หัวหน้าโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 

หัวหน้าโครงการ 

เริ่มต้น 

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 
เอกสารเสนอลงนาม      

 

จัดส่งข้อเสนอโครงการฯ 
ให้แหล่งทุน 

ส่งคืน 
หัวหน้าโครงการ 

เพ่ือแก้ไข 

รักษาการแทนรองอธิการบด ี
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  



-๘- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

การจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก 
 

เมื่อหัวหน้าโครงการจัดท าข้อเสนอโครงการวิจัย หรือโครงการบริการวิชาการ ตามประกาศ
แจ้งเวียนรับทุนของแหล่งทุนแล้ว  มีความประสงค์จะส่งข้อเสนอโครงการวิจัย ต่อแหล่งทุนภายนอก  
จะต้องจัดท าหนังสือน าส่งจากมหาวิทยาลัย   (แบบ ทน.๑.๒) โดยหัวหน้าโครงการ จะต้องด าเนินการดังนี้ 

๑) หัวหน้าโครงการจัดท าข้อเสนอตามแบบข้อเสนอรับทุนของแหล่งทุน 
๒) หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึกข้อความ (แบบ ทน. ๑.๑) เสนอรองอธิการบดี  ที่ได้รับ

มอบหมายจากอธิการบดี ในกรณีที่รองอธิการบดีไม่สามารถปฏิบัติการได้ให้เสนออธิการบดี เพ่ือพิจารณา
ลงนามในแบบเสนอโครงการ (ตามแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการของแหล่งทุน)     และหนังสือน าส่ง
ข้อเสนอการโครงการ (แบบ ทน. ๑.๒)  โดยผ่านส านักวิจัยฯ  ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ดูแล
รับผิดชอบงานวิจัยในระดับมหาวิทยาลัย 

(๑) กรณีโครงการวิจัย  ให้เสนอผ่านกองบริหารงานวิจัย 
(๒) กรณีโครงการบริการวิชาการ ให้เสนอผ่านกองบริหารงานบริการวิชาการ      

๓) เจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทุนภายนอก ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
(๑) บันทึกข้อความเสนอรองอธิการบดี หรืออธิการบดีเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามใน

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

๔) เสนอผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ เพ่ือผ่านความเห็นชอบ  (แบบ ทน.๑.๑) 
- เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย เสนอเอกสาร (ข้อเสนอโครงการวิจัย , แบบ ทน.๑.๑ และแบบ ทน.๑.๒) ให้

รองอธิการบดี ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ ๑๔๓๘/๒๕๖๓ ลว. ๒๙ ก.ย.๒๕๖๓   เรื่อง มอบอ านาจ
หน้าที่ให้รองอธิการบดีก ากับดูแล ก ากับการบริหารงาน สั่งปฏิบัติการแทนอธิการบดี ในการลงนามใน
สัญญารับทุนวิจัย) กรณีรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายไม่สามารถปฏิบัติการได้ ให้เสนอหนังสือต่อ
อธิการบดี(เท่านั้น) เพ่ือลงนามในหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการวิจัย (แบบ ทน. ๑.๒ ) และข้อเสนอ
โครงการวิจัย (ตามแบบข้อเสนอรับทุนของแหล่งทุน) 

๕) หลังจากรองอธิการบดีลงนามในข้อเสนอโครงการวิจัยแล้ว เจ้าหน้าที่ประสานงาน
แหล่งทุนภายนอก ส่งเอกสารคืนใหห้ัวหน้าโครงการวิจัย  เพ่ือด าเนินการจัดส่งให้แหล่งทุนต่อไป   
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คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  ..(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)..   โทร ... (ของหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ) ..       
ที่ อว  ........ (เลขที่ของหน่วยงานต้นสังกัด) ......        .วันที ่ ........ (วันที่ปัจจุบัน) ........ 
เรื่อง โปรดพิจารณาลงนามในแบบเสนอโครงการ.(วิจัย )........ 

เรียน รองอธิการบดี  

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 

 

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

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

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

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

 
 

แบบ  ทน.1.1 
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ที ่อว .....(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 
 

(.........ชื่อรองอธิการบดี..........) 
รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
คณะ..................................... หลักสูตร.......................  
.......(ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 
โทรศัพท์ .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...... 
โทรสาร .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 

แบบ  ทน. ๑.๒ 
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ระบบและกลไกย่อย 2: การท าสัญญารับทุนโครงการวิจัย 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

ท าสัญญารับทุน 

หัวหน้าโครงการ 

- ข้อเสนอโครงการ 
- ส าเนาค าสั่ง มจ. ที่  ๑๔๓๘/๒๕๖๓ ลว. ๒๙ ก.ย.๖๓ 
- ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัแม่โจ้ 
รองอธิการบดี(อธิการบดีมอบหมาย) / อธิการบดี) ลง
นามในสัญญารับทุน 
- แบบ  ทน. ๒.๑ , และ  แบบ ทน. ๒.๒ 
- ส าเนาบัญชีออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย สาขาแม่โจ้ ชือ่บัญชี 

“มหาวิทยาลัยแม่โจ ้(เงินอุดหนุนแหล่งทุนภายนอก 
เลขที่ ๓๗๕-๐๖๙๑๔๔-๔     

- ส าเนาบัตรประจ าตวั รองอธิการบด ี(อธกิารบดี
มอบหมาย) / อธกิารบด ี

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

“มหาวิทยาลัยแม่โจ ้(ชื่อโครงการที่ได้รับทุน) (งานคลัง
และพัสดุส านักวิจยัฯ ด าเนินการเปิดบัญชี)  

- ส าเนาบัตรประจ าตวัหัวหน้าโครงการ 

หัวหน้าโครงการ 

แหล่งทุน 

สัญญารับทุน (ตามแบบสญัญารับทุนของ
แหล่งทุน) 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของการท าสัญญา

รับทุน / หนังสือมอบ

อ านาจ  

- เจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก 

- ฝ่ายกฎหมาย 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งสญัญารับทุนให้แหล่งทุน 

รองอธิการบดี (อธิการบดีมอบหมาย) หรือ 
อธิการบดี (มอบหมายใหห้ัวหน้าโครงการ    

ลงนามสญัญารับทุนแทน 
 

- แบบ ทน. ๒.๑ ,๒.๒  (กรณีรองอธิการบดี 
(อธิการบดีมอบหมาย) / อธิการบดี  หรือ  

- แบบ ทน. ๓.๒ (กรณีหัวหน้าโครงการรับมอบอ านาจ
ให้ลงนามแทนอธิการบดี) 

- สัญญารับทุน (ตามแบบสัญญารับทุนของแหล่งทุน) 
- เอกสารประกอบอื่น ๆ (ถ้ามี) 

- เจ้าหน้าท่ี
ประสานงานแหล่ง
ทุนภายนอก 

- ฝ่ายกฎหมาย  

รับแจ้งผลการพิจารณา

ถูกต้อง 



-๑๒- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ขั้นตอนการลงนามในสัญญารับทุนจากแหล่งทุนภายนอก 

๑. เมื่อหัวหน้าโครงการได้รับหนังสือแจ้งอนุมัติทุนจากแหล่งทุนภายนอกแล้ว  หัวหน้าโครงการ
ควรศึกษารายละเอียดหลักเกณฑ์  เงื่อนไข การรับทุน (หรือสามารถน าสัญญารับทุนมาปรึกษาเจ้าหน้าที่
ประสานงานแหล่งทุนภายนอก กองบริหารงานวิจัย ส านักวิจัยฯ)  การลงนามในสัญญารับทุนโดยทั่วไปมี  
๒ กรณี ดังนี้  

๑)  หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้รับมอบอ านาจลงนามในสัญญารับทุน ซึ่งแหล่งทุนจะระบุ
ให้ “หัวหน้าหน่วยงาน” หรือ “ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ” เท่านั้น เป็นผู้ลงนามในสัญญา
รับทุน   โดยสัญญารับทุนต้องประทับตรามหาวิทยาลัยทุกหน้าของสัญญารับทุนและ
ข้อเสนอโครงการวิจัย  การลงนามในสัญญารับทุนสามารถท าได้ ๒ แบบ คือ 

      กรณีที่ ๑  ลงนามโดยผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าหน่วยงาน  หัวหน้าหน่วยงาน 
หมายถึง อธิการบดี  ได้มอบอ านาจให้รองอธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจลงนามใน
สัญญารับทุน หากรองอธิการบดีที่ดูแลก ากับงานวิจัยไม่สามารถปฏิบัติการได้ให้เสนอ
อธิการบดี  โดยให้เสนอสัญญารับทุนผ่านส านักวิจัยฯ เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลและออก
รหัสโครงการวิจัย 

พร้อมแนบเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุน ดังนี้ 
(๑) บันทึกข้อความเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุน (แบบ ทน. ๒.๑)  
(๒) หนังสือส่งสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย (แบบ ทน. ๒.๒) 

 ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ ๑๔๓๘/๒๕๖๓ ลว. ๒๙ ก.ย.๒๕๖๓   
เรื่อง มอบอ านาจหน้าทีใ่ห้รองอธิการบดีก ากับดูแล ก ากับการบริหารงาน สั่ง
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี) 

(๓) ส าเนาบัตรประจ าตัว รองอธิการบดี (อธิการบดีมอบหมาย) /  อธิการบดี 
(๔) ส าเนาบัญชีออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาแม่โจ้ ชื่อบัญชี 

“มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (เงินอุดหนุนแหล่งทุนภายนอก)  
เลขที่ ๓๗๕-๐๖๙๑๔๔-๔     

(๕) 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)   



-๑๓- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

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

                           (๓)  ส าเนาบัตรประจ าตัวหัวหน้าโครงการ 
                           (๔)  หนังสือแจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย 
 

๒)  การเปิดบัญชีรับโอนเงินอุดหนุนการวิจัย  
การเปิดบญัชีการรับโอนเงินอุดหนุนวิจัย งานคลังและพัสดุส านักวิจัยฯ จะอ านวยความ

สะดวกให้หัวหน้าโครงการวิจัย  ปัจจุบันมหาวิทยาลัยก าหนดให้การเปิดบัญชีใด ๆ ให้ท าหนังสือถึง
มหาวิทยาลัยผ่านกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย โดยงานบริหารการเงิน ๒ จะเสนอเอกสารให้อธิการบดี
อนุมัติจึงจะสามารถน าเอกสารไปเปิดบัญชีที่ธนาคารได้  โดยจะด าเนินการเปิดบัญชีรับโอนเงินอุดหนุนการ
วิจัยแยกจากบัญชีอ่ืน ๆของมหาวิทยาลัย(ตามแหล่งทุนก าหนด)    และหลังจากท าสัญญารับทุนและรับ
โอนเงินแล้วนักวิจัยสามารถมาท าเองเบิกเงินวิจัยได้ที่ งานคลังและพัสดุ ส านักวิจัยฯ (ตามแบบฟอร์ม ทน 
4.1)   ส าหรับรายละเอียดการเปิดบัญชีรับโอนเงินวิจัย มีดังนี้ คือ   

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

(๒) ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

มหาวิทยาลัยไม่อนุญาตให้หัวหน้าโครงการมีอ านาจในการเบิกเงินจากบัญชีที่รับโอน
เงินอุดหนุนวิจัย โดยตรง ต้องมาเบิกผ่านระบบขั้นตอนที่ส านักวิจัยฯ เนื่องจากอธิการบดีได้มอบอ านาจ
เรื่องการเบิกเงินให้กับรองอธิการบดี ในการลงนามในสัญญารับทุนวิจัยและบริการวิชาการ (รายละเอียด
ขั้นตอนการเปิดบัญชีรับโอนเงินอุดหนุนการวิจัยดูในหัวข้อการเปิดบัญชี) 

 
 
 
    
 
  



-๑๔- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

        บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  (หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...... โทร .... (ของหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ) 
ที่ อว ...... (เลขท่ีของหน่วยงานต้นสังกัด)........ วันที ่ ........ (วันที่ปัจจุบัน) ........ 
เรื่อง โปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุน 

เรียน รองอธิการบดี 

  ด้วยข้าพเจ้า .............(ชื่อหัวหน้าโครงการ)............ ต าแหน่ง...........(ที่ได้รับการ 
บรรจุ)...................  สังกัดคณะ/ส านักฯ.......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)................................. ได้
เสนอโครงการวิจัย 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.............................. 

 
  

แบบ  ทน. ๒.๑ 



-๑๕- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
ที ่อว.....(เลขหนังสือมหาวิทยาลัย)/ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  

ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย  
จังหวัดเชียงใหม่  ๕๐๒๙๐ 

.......(วันที่ปัจจุบัน)............ 

เรื่อง    ส่งสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

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

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. สัญญารับทุน จ านวน    ......... ฉบับ 

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

  ตามที่บันทึกข้อความที่.........(เลขหนังสือแหล่งทุน).... ได้แจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการ..  (วิจัย).. .....
เรื่อง..  .......................(ชื่อโครงการวิจัย)........................  งบประมาณ  ........(จ านวนเงินท่ีได้รบัท้ังโครงการ)............ 
โด ย ม.ี................(ชื่อหัวหน้าโครงการ) ........................เป็นหัวหน้าโครงการ.......(วิจัย)...............  นั้น 

 ในการนี้ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้จัดท าสัญญารับทุนเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งสัญญาฯ
ดังกล่าวเพ่ือทางแหล่งทุน จะได้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป   

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   

ขอแสดงความนับถือ 

 

(.........ชื่อรองอธิการบดี............) 
รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
คณะต้นสังกัดนักวิจัย    หลักสูตร................... 
.......(ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 
โทรศัพท์ .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...... 
โทรสาร .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 
 
 
 

แบบ  ทน. ๒.๒ 



-๑๖- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

           บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน.....(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...  โทร..(ของหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)….. 
ที ่อว .....(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 าเนาบัตรประจ าตัวพนักงาน 
จ านวน ๑ ชุด  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

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

 
 
 
 
 
        

แบบ  ทน. ๓.๑ 



-๑๗- 
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หนังสือมอบอ านาจ 
       ท าท่ี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

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

  ข้าพเจ้า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยรองศาสตราจารย์ ดร. วี ระพล ทองมา  ต าแหน่ง 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ตั้งอยู่ที่   ๖๓ หมู่ ๔ ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 
๕๐๒๙๐ ขอมอบอ านาจให้ ..........................(ชื่อหัวหน้าโครงการ)..............................................( พนักงาน
มหาวิทยาลัย).......... ต าแหน่ง........(ที่ได้รับการบรรจุ)............. สังกัดคณะ/ส านัก...........(ต้นสังกัดหัวหน้า
โครงการ)..........มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นผู้มีอ านาจในการด าเนินการลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุนการ
วิจัย/บริการวิชาการเรื่อง.........(ชื่อโครงการ).....................กับ.........(ชื่อแหล่งทุน).........และการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง แทนข้าพเจ้าจนเสร็จการ 

การใดที่ ... .......... (ชื่อนักวิจัย)...........................ได้กระท าไปตามขอบเขตแห่ง
วัตถุประสงค์ ให้ถือว่าเป็นการกระท าของข้าพเจ้าเองทั้งสิ้น 

  เพ่ือเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 

      ลงชื่อ............................................ผู้มอบอ านาจ  
                    (รองศาสตราจารย์ ดร. วีระพล ทองมา) 
                          อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
      ลงชื่อ........................................... ......ผู้รับมอบอ านาจ 

   (........................................................ ......) 
                       (หัวหน้าโครงการฯ/ผู้รับมอบอ านาจ) 
 
         ลงชื่อ...........................................พยาน  
              (..คณบดี/ผู้ร่วมวิจัย/เจ้าหน้าที่..........) 
 

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

แบบ  ทน. ๓.๒  



-๑๘- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

  

   การเสนอลงนามในสัญญารับทุนโครงการวิจัยของนักศึกษา 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าสัญญารับทนุ 

อาจารย์ที่ปรึกษา/นกัศึกษา 

- ข้อเสนอโครงการ 
- ส าเนาพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลยัแม่โจ ้
รองอธิการบดี(อธิการบดีมอบหมาย) / 
อธิการบดี) ลงนามในสัญญารับทุน 
- แบบ  ทน. ๓.๕ 
- ส าเนาบญัชีออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย สาขาแม่โจ้ 

ช่ือบัญชี “มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ (ช่ือโครงการวิจัย
ของนักศึกษา)    

- ส าเนาบตัรประจ าตัว รักษาการแทนรอง
อธิการบดี (อธิการบดีมอบหมาย) / อธิการบด ี

คณบดีรับมอบอ านาจจากอธกิารบดีลงนามใน
สัญญารับทุน 
- แบบ ทน. ๓.๑  และ แบบ ทน. ๓.๒ 
- ส าเนาบญัชีออมทรัพย์ ธ.กรุงไทย สาขาแม่โจ้  

ช่ือบัญชี “มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ (ช่ือโครงการที่
ได้รับทุน) 

- ส าเนาบตัรประจ าตัวคณบด ี

อาจารย์ที่ปรึกษา/นกัศึกษา 

แหล่งทุน 

สัญญารับทุน (ตามแบบสัญญารับทุนของแหล่งทุน) 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

การท าสัญญารับทุน / 

หนังสือมอบอ านาจ  

- เจ้าหน้าที่ประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก / 
หัวหน้าโครงการ  

- งานวินัยและนิตกิาร  
 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งสัญญารับทุนให้แหล่งทุน 

รักษาการแทนรองอธกิารบดี(อธิการบดี
มอบหมาย) หรือ อธิการบด ี(มอบหมายให้คณบดี

บัณฑิตวิทยาลัยลงนามสัญญารับทุนแทน 
 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย /  
งานวิจัยและนิตกิาร 

รับแจ้งผลการพจิารณาโครงการ 



-๑๙- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ลงนามสัญญารับทุนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
 

  การลงนามในสัญญารับทุนของนักศึกษาทั้งระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา มีข้ันตอนที่คล้าย
กับการลงนามในสัญญารับทุนของอาจารย์และนักวิจัยของมหาวิทยาลัย  โดยรองอธิการบดีที่ดูแล
รับผิดชอบงานวิจัยจะเป็นผู้ลงนามในสัญญารับทุนของนักศึกษาทั้งปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา หาก
รองอธิการบดี ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้เสนออธิการบดี   

๑)  เมื่อนักศึกษาหรืออาจารย์ที่ปรึกษาได้รับหนังสือแจ้งอนุมัติทุนจากแหล่งทุนแล้ว  ถ้าเป็น
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ให้นักศึกษาที่ได้รับทุนวิจัยติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตร 
และหากเป็นนักศึกษาระดับปริญญาโทหรือเอก ให้ติดต่อที่บัณฑิตวิทยาลัย และแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา
ทราบ โดยนักศึกษารวมถึงอาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษาต้องศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  
เงื่อนไข การรับทุน (สามารถสอบถามเจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทุนภายนอก กองบริหารงานวิจัย ส านัก
วิจัยฯ)  ว่าจะต้องด าเนินการอย่างไร  ส าหรับการลงนามในสัญญารับทุนสามารถท าได้ ๒ กรณี ดังนี้คือ 

กรณีที่ ๑  รองอธิการบดีเป็นผู้ลงนามในสัญญารับทุนซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจาก
อธิการบดีให้ลงนามในสัญญารับทุนของนักศึกษา  ซึ่งการเสนอลงนามให้เสนอสัญญารับ
ทุนต้องเสนอผ่านส านักวิจัยฯ โดยแนบเอกสารดังนี้ 

 (๑) บันทึกข้อความเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุน (แบบ  ทน.๓.๕ )  
(๒) หนังสือส่งสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย (แบบ ทน. ๓.๖) 
(๓) ส าเนาค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่  ๑๔๓๘/๒๕๖๓ ลว. ๒๙ ก.ย. ๒๕๖๓  เรื่อง 

มอบอ านาจหน้าที่ให้รองอธิการบดีก ากับดูแล ก ากับการบริหารงาน สั่ง
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี  ในการลงนามในสัญญารับทุนวิจัยและบริการ
วิชาการ (ภาคผนวก ) 

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

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

 (๖) ส าเนาพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ภาคผนวก) 
 

กรณีที่ ๒  หากคณบดีหรืออาจารย์ที่ปรึกษาจะลงนามแทนในสัญญารับทุนต้องจัดท า
หนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี  โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

(๑) บันทึกข้อความเพ่ือโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือมอบอ านาจ (แบบ  ทน. 
๓.๕ )  

(๒) หนังสือมอบอ านาจ(แบบ  ทน. ๓.๖ )  
(๓) ส าเนาบัตรข้าราชการผู้รับมอบอ านาจ 

 



-๒๐- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

                ๒. การเปิดบัญชีรับโอนเงินอุดหนุนการวิจัย  
การเบิกเงินอุดหนุนการวิจัยของนักศึกษา  ให้นักศึกษาหรืออาจารย์ที่ปรึกษาติดต่องานคลัง

และพัสดุ ส านักวิจัยฯ เพ่ือเปิดบัญชีธนาคารในการรับโอนเงิน   ทางส านักวิจัยฯจะอ านวยความสะดวก
ให้กับนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา  ทั้งนี้ต้องมีเอกสารและหนังสือน าจากแหล่งทุนว่าให้ด าเนินการเปิด
บัญชีอย่างไรมาแสดงต่อเจ้าหน้าที่ด้วย  และ การขอเบิกเงินรับโอนสามารถมาท าเรื่องเบิกได้ที่งานคลัง
และพัสดุ ส านักวิจัยฯ ตามแบบฟอร์มเช่นเดียวกับของบุคลากรของมหาวิทยาลัย  โดยอาจารย์ที่ปรึกษา
จะต้องเป็นคนเบิกให้กับนักศึกษา  เท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



-๒๑- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

บันทึกข้อความ 
   
ส่วนงาน  ........... (หน่วยงานต้นสังกัดนักศึกษา) ...........โทร........... (ของหน่วยงานต้นสังกัดนักศึกษา)  
ที่ อว.............(เลขท่ีของหน่วยงานต้นสังกัดนักศึกษา) ...........วันที.่.......... (วันที่ปัจจุบัน) ........... 
เรื่อง โปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุน 

เรียน รองอธิการบดี 

  ด้วย.........(ชื่อแหล่งทุน) ..................  ได้อนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยให้กับ....(ชื่อ
นักศึกษา)........รหัส......(เลขประจ าตัวนักศึกษา)........สาขา................(.สาขาที่นักศึกษาเรียน).................
นักศึกษาชั้นปีที่ ...............คณะ.....(ชื่อคณะที่นักศึกษาเรียน)..............โดยมี.............(ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา) 
..................... สังกัดคณะ/ส านักฯ...........(หน่วยงานต้นสังกัด)............ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยของ
นักศึกษา . . . . . ( ระดับปริญญาตรี /บัณฑิตศึกษา ) . . . . . . .  ปี งบประมาณ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เ รื่ อง
......................................... (ชื่อโครงการ)................................................ นั้น  

ในการนี้  จึงขอความอนุเคราะห์ท่านโปรดพิจารณาลงนามในสัญญารับทุนดังกล่าว ดัง
เอกสารที่แนบท้าย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย 

 

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

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

 
 
 

 
 

 
  

แบบ  ทน. ๓.๕ 



-๒๒- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 

 

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

.......(วันที่ปัจจุบัน)............ 

เรื่อง    ส่งสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย 

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

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. สัญญารับทุน จ านวน    ......... ฉบับ 

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

  ตามที่บันทึกข้อความที่.........(เลขหนังสือแหล่งทุน).... ได้แจ้งอนุมัติทุนอุดหนุนการ............................(วิจัย).. 
.....เรื่อง..  .......................(ชื่อโครงการวิจัย)........................  งบประมาณ  ........(จ านวนเงินท่ีได้รบัท้ัง
โครงการ)............ โด ย มี.................(ชื่อนักศึกษา) ........................เป็นหัวหน้าโครงการ โดยมี (ชื่ออาจารย์ที่
ปรึกษา)...............เป็นอาจารย์ที่ปรึกษา นั้น 

 ในการนี้ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ได้จัดท าสัญญารับทุนเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งสัญญาฯ
ดังกล่าวเพ่ือทางแหล่งทุน จะได้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   

ขอแสดงความนับถือ 

 

(.........ชื่อรองอธิการบดี............) 
รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 
คณะต้นสังกัดของนักวิจัย หลักสูตร........... 
.......(ชื่อหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 
โทรศัพท์ .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...... 
โทรสาร .......(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... 

แบบ  ทน. ๓.๖ 



-๒๓- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
 

           บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน.....(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)...  โทร..(ของหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)….. 
ที ่อว.....(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 เพ่ือใหก้ารจดัท าสัญญาเป็นไป
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.............................. 

 
 
 
 
 
        

แบบ  ทน. ๓.๗ 



-๒๔- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
 

 

    หนังสือมอบอ านาจ 
       ท าท่ี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

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

  ข้าพเจ้า มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยรองศาสตราจารย์ ดร.  วีระพล ทองมา  ต าแหน่ง 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ตั้งอยู่ที่  ๖๓ หมู่ ๔ ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 
๕๐๒๙๐ ขอมอบอ านาจให้ .......................... (ชื่อคณบดี/อาจารย์ที่ปรึกษา)...................................... . ...... 
พนักงานมหาวิทยาลัย).......... ต าแหน่ง........(ที่ได้รับการบรรจุ)............. สงักัดคณะ/ส านกั...........(ต้นสังกัด
หัวหน้าโครงการ)..........มหาวิทยาลัยแม่โจ ้เปน็ผู้มีอ านาจในการด าเนินการลงนามในสัญญารับทุนอุดหนุน
การวิจัยเรื่อง.........(ชื่อโครงการ).....................กับ.........(ชื่อแหล่งทุน).........และการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง แทน
ข้าพเจ้าจนเสร็จการ 

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

  เพ่ือเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานแล้ว 

      ลงชื่อ............................................ผู้มอบอ านาจ  
                 (รองศาสตราจารย์ ดร. วีระพล ทองมา) 
                       อธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
      ลงชื่อ........................................... ......ผู้รับมอบอ านาจ 

 (........................................................ ......) 
                    (หัวหน้าโครงการฯ/ผู้รับมอบอ านาจ) 
      ลงชื่อ...........................................พยาน  
        (..คณบดี/ผู้ร่วมวิจัย/เจ้าหน้าที่..........) 
             

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

       
 
 

 

แบบ  ทน. ๓.๘ 



-๒๕- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ขั้นตอนการเปิดบัญชี 
(กรณีที่แหล่งทุนให้เปิดบญัชีเฉพาะโครงการ) 

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดบัญชีธนาคาร เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ส านักวิจัยฯ 

หัวหน้าโครงการ 

- บันทึกขอเปิดบัญชีออมทรัพย ์(แบบ  ทน. ๓.๙) 
- ขออนุมัติถึงอธิการบดีผ่านกองคลงั สนม. 

อนุมัติและลงลายมือช่ือ 

ธนาคารกรุงไทย  
จ ากัด สาขาแม่โจ ้

ส่งสัญญารับทุน 
สัญญารับทุน (ตามแบบสญัญารับทุนของ
แหล่งทุน) 

ผู้บริหาร 

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

- บัตรตัวอย่างลายมือช่ือเงินฝากออมทรัพย ์
- ใบค าขอเปิดบัญช ี
- ส าเนาบตัรประจ าตัวของผู้มีอ านาจสั่งจ่าย  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน  
- ส าเนาพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลยัแม่โจ้  

อนุมัติการเปดิบัญชี 



-๒๖- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 

 

   

     บันทึกข้อความ  
 
ส่วนงาน   กองบริหำรส ำนักงำนส ำนักวิจัยและส่งเสริมวิชำกำรกำรเกษตร งำนคลังและพัสดุ โทร.๓๔๐๑ 
ที่    อว                         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 
 
 
             (...............................................) 
                   รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนคลังและพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ  ทน. ๓.๙ 



-๒๗- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 

 

 

 
ที่   อว/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 



-๒๘- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

บัตรตัวอย่ำงลำยมือชื่อเงินฝำกออมทรัพย์ 

 
 



-๒๙- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ตัวอย่างใบค าเปิดบัญชี 

 
 



-๓๐- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ตัวอย่างชื่อบัญชีรับโอนเงินแหล่งทุนภายนอกของบุคลากร นักวิจัย 

 
 



-๓๑- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

การรับโอน และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย/บริการวิชาการ 
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 ๑๐ ของ
ค่าตอบแทนหรือเงินสมนาคุณนั้น  ๆ รวมทั้ ง โครงการที่ เข้ าข่ ายต้องช าระ
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 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 าเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทยของนักวิจัย 
(๖) ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัย หรือบัตรประจ าตัว

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

พิจารณาอนุมัติ โดยผ่านการตรวจสอบเบื้องต้นจากเจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย  และ
เจ้าหน้าที่งานคลังและพัสดุ เพ่ือโอนเงินให้จ่ายให้แก่หัวหน้าโครงการ  
 
 
 



-๓๒- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

๓. การออกรหัสโครงการ 
ส าหรับการออกรหัสโครงการวิจัย/บริการวิชาการ  จะด าเนินการออกรหัสหลังจากที่มีการ

เซ็นสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยโดยรองอธิการบดี ซึ่งทางเจ้าหน้าที่ประสานงานจะก าหนดรหัสการวิจัย
ตามชื่อแหล่งทุนและปีที่ได้รับทุน  พร้อมบันทึกไว้ในฐำนข้อมูลงำนวิจัยของมหำวิทยำลัย นักวิจัยสำมำรถ
ตรวจสอบข้อมูลได้ที่ www.erp.mju.ac.th  > งำนวิจัย > ค้นหำงำนวิจัย โดยพิมพ์ชื่อโครงกำรหรือชื่อ
นักวิจัย   รหัสโครงการวิจัยสามารถน าไปอ้างอิงในรายงานผลการปฏิบัติราชการ (TOR) 



-๓๓- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ระบบและกลไกย่อย ๕  : การรับโอน และการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการวิจัย 
๕.๑ กรณีงบด าเนินการและค่าบริหารโครงการรวมมาในงวดเดียวกัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งการโอนเงินเข้ามหาวิทยาลัย แหล่งทุน 

แจ้งนักวิจยัขออนุมัติเบิกจา่ย เจ้าหน้าที่ประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก / หัวหน้าโครงการ 
 
 

 ขออนุมัติเบิกจา่ยเงิน 

- แบบ ทน. ๔.๑ 
- แบบ ทน. ๔.๒ 
- ส าเนาสัญญารับทุน 
- เอกสารการรับโอนเงิน 
- ส าเนาบญัชีธนาคารกรุงไทยของนักวิจัย

เพื่อรับโอนเงิน 
- ส าเนาบตัรประจ าตัว  

(กรณีมีค่าตอบแทน และคา่สมนาคุณ) 

- หนังสือแจ้งการโอนเงิน  

- ส าเนาใบโอนเงิน 

ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสารการ

เบิกจ่าย  

จัดท าใบส าคัญรับเงิน / หนังสือตอบขอบคุณ - ใบเสร็จรับเงิน (มหาวิทยาลยัแม่โจ้)
หนังสือตอบขอบคุณ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

ไม่ถูกตอ้ง 

ผู้บริหารส านักวิจัยฯ ลงนาม 

เสนอเอกสารลงนามเพื่อสั่งจ่ายเงินให้นกัวิจยั 

เจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทนุ

ภายนอก / เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

แหล่งทุน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

หัวหน้าโครงการ 

ออกรหัสโครงการ เจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทนุภายนอก 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน โอนเงินให้นักวิจยัพร้อมแจ้ง sms  



-๓๔- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

                บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน...... (ต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)....... โทร........ (เบอร์โทรส่วนงานหัวหน้าโครงการ).... 
ที่ อว.69 .....(เลขหนังสือหัวหน้าโครงการ)/…….    วันที่     .....(วันที่ปัจจุบัน).......................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัย จากแหล่งทุนภายนอก 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

ข้าพเจ้า........(ชื่อ-สกุลหัวหน้าโครงการ).......สังกัด......(ชื่อส่วนงานต้นสังกัดของหัวหน้า
โครงการ)...........หัวหน้าโครงการวิจัยเรื่อง........... (ชื่อโครงการที่ขออนุมัติ)..............ได้รับเงินอุดหนุน 
โครงการวิจัยจากแหล่งทุน…….....(ระบุชื่อหน่วยงานผู้ให้การสนับสนุนงบประมาณโครงการ).......... ประจ า
ปี...(ระบุปีงบประมาณที่ได้รับการสนับสนุน).................จ านวนเงินทั้งสิ้น.....(ระบุจ านวนเงินที่ได้รับการ
สนับสนุนทั้งโครงการ)............บาท ข้าพเจ้าขอเบิกเงินงวดที่..........(ระบุเงินงวดที่ขอเบิก)......จ านวนเงิน
....... (ระบุจ านวนเงินงวดที่ขอเบิก).........บาท    

............................................................. 
   (……………ชื่อ-สกุลหัวหน้าโครงการฯ.................) 

ได้ตรวจสอบการโอนเงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอก และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายถูกต้องแล้ว 
เห็นอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ โดยจัดสรรเงินตามข้อตกลงจากแหล่งทุนและหรือตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ดังนี้                                                                                          

หัวหน้าโครงการฯ...................บาท มหาวิทยาลัยฯ.....................บาท กองทุนเงินชดเชย......................บาท 

กองทุนวิจัยฯ.....................บาท ส านักวิจัยฯ..........................บาท ต้นสังกัด....................................บาท 

ค่าธรรมเนียมธนาคาร......... บาท ภาษีมูลค่าเพ่ิม......................บาท ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย.............บาท 

อ่ืน (ระบุ)...............................บาท   
 

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

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

เห็นควรอนุมัติ 
………………………………………. 
(ผอ.กองบริหารส านักวิจัยฯ) 
........../................/.......... 

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

 

        ลงทะเบียนโครงการวิจัยแล้ว                                       รหัสโครงการวิจัย................................................. 
 

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

(..................................................................................) 
        เจ้าหน้าท่ีประสานงานวิจัย 

 (..........................................................................) 
            ผู้อ านวยการกองบริหารงานวิจัย 

แบบ  ทน. ๔.๑  



-๓๕- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
ใบส าคัญรับเงิน 

                                    ที ่..................................... 
                     วันที่……….…เดอืน……………….……พ.ศ.…...………. 
 ข้าพเจ้า……………………………………………………………อยู่บ้านเลขท่ี……………หมู่…………………
ถนน…….….ซอย...............ต าบล…………………อ าเภอ……….…..……จังหวัด………….…………… ได้รับเงินจาก
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังตารางต่อไปนี้ 

รายการ จ านวนเงิน 

  

จ านวนเงิน................................................................................ - 
 

การรับเงิน ข้าพเจ้าขอรับเงินเป็น 

 เช็ค ณ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ด้วยตนเอง 

 โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร..............................สาขา.............................ประเภทบัญชี.................  

 ชื่อบัญชี............................เลขที่บัญชี....................แจ้งการโอนเงินที่หมายเลขโทรศัพท์..................  

 ** ทั้งนี้หากมีค่าธรรมเนียมหรือคชจ.อื่นที่ธนาคารเรียกเก็บ ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าวจากเงินที่ได้รับจากทางราชการ** 

      

ลงชื่อ ………………………………………………… 

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

ลงชื่อ …………………………………………………… 

     (………………………………………..…….....) 

                      ผู้จ่ายเงิน 

แบบ  ทน. ๔.๒  



-๓๖- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

๕.๒ กรณีงบค่าบริหารโครงการแยกต่างหากจากงบด าเนินการ 



-๓๗- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

        บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน ส ำนักวิจัยและส่งเสรมิวิชำกำรกำรเกษตร กองบริหำรงำนวิจัย  งำนบริหำรเงินทนุวิจยั โทร.๓๔๒๓ 
ที่ อว. ...      วันที่     .....(วันที่ปัจจุบัน).......................... 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนฯ จากแหล่งทุนภายนอก 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

ข้าพเจ้า........ผอ.กองบริหารงานวิจัย.......สังกัดส านักวิจัย ฯ ขอเบิกเงินค่าบริหารโครงการ 
(เช่น งวดพิเศษ ก,ค่าบ ารุงสถาบัน,ค่าใช้จ่ายทางอ้อม,ค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน/มหาวิทยาลัย เป็นต้น)  
ของโครงการ........... (ชื่อโครงการ).............. หัวหน้าโครงการ......ได้รับเงินอุดหนุน...โครงการวิจัย 
จาก…….....(หน่วยงานผู้ให้การสนับสนุนงบประมาณโครงการ).......... ประจ าปี...(ระบุปีงบประมาณที่ได้รับ
การสนับสนุน).................จ านวนเงินทั้งสิ้น.....(ระบุจ านวนเงินที่ได้รับการสนับสนุนทั้งโครงการ)............
บาท  เพ่ือ ข้าพเจ้าขอเบิกเงินดังกล่าว..........(ระบุเงินงวดที่ขอเบิก)......จ านวนเงิน....... (ระบุจ านวนเงินงวด
ที่ขอเบิก).........บาท    เพ่ือจัดสรรเงินตามข้อตกลงจากแหล่งทุนและหรือตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้   

............................................................. 
                                                                                (ผอ.กองบริหารงานวิจัย) 
        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 
………………………………………. 

(ผอ.กองบริหารงานส านักวิจัย) 
........../................/.......... 

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

 

ลงทะเบียนโครงการ..................................แล้ว                     รหสัโครงการ................................................. 
(..................................................................................) 
        เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย 

  

แบบ  ทน. ๔.๓  



-๓๘- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

การจัดซื้อครุภัณฑ์และการจ้างเหมา 

๑. การจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 หัวหน้าโครงการท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ฯ (แบบ  ทน. ๖.๑) ถึง

ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติโดยผ่านความเห็นชอบของงานคลังและพัสดุ พร้อมแนบ 
- ใบเสนอราคาจากร้านค้า  จ านวน  ๓  ราย 
- รายละเอียดคุณลักษณ์ครุภัณฑ์ที่ต้องการซื้อ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๑ ชุด (จ านวน ๕ ท่าน) และ กรรมการตรวจรับพัสดุ  

๑ ชุด (จ านวน ๕ ท่าน)  
๒. การจ้างเหมา 

๑) จ้างเหมาบุคคล 
(๑)  จ้างเหมาบุคคลธรรมดา  หัวหน้าโครงการจัดท าขออนุมัติจ้างเหมา (กรณีจ้าง

บุคคล) (แบบ ทน. ๖.๒)  แนบเอกสาร ดังนี้ 
- ส าเนาเอกสารใบจดทะเบียนพาณิชย์ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร ที่เปิดบัญชีในนามของร้านค้า 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ที่ระบุเลขผู้เสียภาษีอากรจ านวน ๑๓ 

หลัก (ถ้ามี) 
- ส าเนาเอกสารแสดงการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) 
- ที่อยู่ e-mail   
- หมายเลขโทรศัพท์ 

(๒) จ้างเหมานิติบุคคล หัวหน้าโครงการจัดท าขออนุมัติจ้างเหมา (กรณีจ้างบุคคล) 
(แบบ ทน. ๖.๒) แนบเอกสาร ดังนี้ 
-  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- ส าเนาหนังสือบริคณห์สนธิ (กรณีบริษัท) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ที่ระบุเลขผู้เสียภาษาอากรจ านวน ๑๓ 

หลัก  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ถือหุ้น 
-  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร ที่เปิดบัญชีในนามของร้านค้า 
- ส าเนาเอกสารแสดงการเคลื่อนไหวทางบัญชี (Statement) 
- ที่อยู่ e-mail 
- หมายเลขโทรศัพท์ ,โทรสาร 



-๓๙- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

๒) จ้างเหมารถยนต์ 
หัวหน้าโครงการท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติจ้างเหมารถยนต์ (แบบ ทน.๖.๓) / หรือ

หนังสือขออนุมัติชดเชยน้ ามัน   
๓)  จ้างเหมาบริการ 

(๑) จ้างเหมาบุคคลธรรมดา   
-  บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างเหมาพร้อมภาระงานที่จะต้องจ้าง 
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาใบขับขี่ (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 
- ส าเนาหน้าทะเบียนรถยนต์  (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 
- ส าเนาหน้าทะเบียนรถยนต์ที่เสียภาษี (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 

(๒) จ้างเหมานิติบุคคล   
- บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างเหมาพร้อมภาระงานที่จะต้องจ้าง 
- หนังสือรับรองการจดทะเบียน 
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาใบขับขี่ (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 
- ส าเนาหน้าทะเบียนรถยนต์  (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 
- ส าเนาหน้าทะเบียนรถยนต์ที่เสียภาษี (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 



-๔๐- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ขั้นตอนการจัดซื้อครุภัณฑ์และการจ้างเหมา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

จัดท ารายละเอยีดการจัดซ้ือ/จัดจ้าง หัวหน้าโครงการ 

เจ้าหน้าที่ประสานงาน 
แหล่งทุนภายนอก / 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

 

- แบบ ทน. ๖.๑ (กรณีซ้ือครุภณัฑ์) 

- แบบ ทน. ๖.๒ (กรณีจ้างเหมาบุคคล) 

- แบบ ทน. ๖.๓ (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารการขอ

ลงทะเบียนรับ 

ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

ไม่ถูกต้อง 

ด าเนินการจัดซ้ือ / จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ประสานงานแหล่งทุนภายนอก 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

อนุมัติ ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 



-๔๑- 

 

คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน ..(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)........ โทร.....(หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ)......  
ที ่อว....... (หน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ) ....... วันที.่........(วันท่ีปัจจุบัน)...............     
เร่ือง ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อครุภณัฑ์.......(โครงการวิจัย / บริการวิชาการ).......... 

เรียน ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสรมิวิชาการการเกษตร 

  ตามที่โครงการ.......(วิจัย / บริการวิชาการ)....... เรื่อง............... (ช่ือโครงการ)...............ประจ าปี พ.ศ. 
..............ได้รับอนุมตัิให้จัดซื้อครุภณัฑ ์รายการ........(ช่ือรายการครุภัณฑ์).............. จ านวน....(จ านวนครุภัณฑ์)...... เป็น
เงิน.........(วงเงินท่ีจะซื้อ)...............บาท จากแหล่งทุน..............(ช่ือแหล่งทุน)..............นั้น 

ในรายละเอียดของโครงการฯ ได้ก าหนดให้จัดซื้อครุภัณฑ์ รายการ.......................(ช่ือรายการครภุณัฑ)์ 
....................จ านวน....(จ านวนครุภัณฑ์)..... เป็นเงิน............(วงเงินที่จะซื้อ).............. ในการนี้ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติ
ด าเนินการจัดซื้อครุภัณฑ์ดังกล่าว ตามระเบียบพัสดุและได้แนบรายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ และใบเสนอราคา 
(จ านวน ๓ ราย) มาพร้อมนี้ โดยมีคณะกรรมการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
๑. ช่ือกรรมการ (หน่วยงานหัวหน้าโครงการ) ประธานกรรมการ 
๒. ช่ือกรรมการ (หน่วยงานหัวหน้าโครงการ) กรรมการ 
๓. ช่ือกรรมการ (หน่วยงานหัวหน้าโครงการ) กรรมการ   
๔. ช่ือกรรมการ (หน่วยงานหัวหน้าโครงการ) กรรมการ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๑. ช่ือกรรมการ (หน่วยงานหัวหน้าโครงการ) ประธานกรรมการ 
๒. ช่ือกรรมการ (หน่วยงานหัวหน้าโครงการ) กรรมการ 
๓. ช่ือกรรมการ (หน่วยงานหัวหน้าโครงการ) กรรมการ    
๔. ช่ือกรรมการ (หน่วยงานหัวหน้าโครงการ) กรรมการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการต่อไป 

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

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

 
ผู้ตรวจสอบ 

ลงช่ือ........................................ 
(ผู้อ านวยการกองที่รับผดิชอบ) 

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

ผู้ตรวจสอบ 
ลงช่ือ........................................ 

 (เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
.........../........./.......... 

ผู้เห็นชอบ 
ลงช่ือ................................. 
(หัวหน้างานคลังและพสัดุ) 

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

แบบ  ทน. ๖.๑  
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คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ผู้เห็นชอบ 
ลงช่ือ........................................  

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

อนุมัติ 
ลงช่ือ.................................. 
(ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ) 



คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน..........(หน่วยงานตน้สังกัดหัวหน้าโครงการ)....... โทร......(หน่วยงานตน้สงักัดหัวหน้าโครงการ)..........  
ที่ อว.....หน่วยงานตน้สงักัดหัวหน้าโครงการ) .............. วันที่..........(วันที่ปัจจบุัน).......    
เรื่อง ขออนุมัติจ้างเหมา (กรณีจ้างบุคคล) 

เรียน ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

  ด้วยข้าพเจ้า ....... (ชื่อนักวิจัย)....หัวหน้าโครงการวิจัยเรื่อง.................(ชื่อโครงการ)................
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕..... มีความประสงค์จะจ้างเหมาให้.................(ชื่อบุคคลที่จะท าการจ้าง)................
ที่อยู่เลขที่............หมู่ที่...........ต าบล.................................อ าเภอ.................................จังหวัด.............................
บัตรประจ าตัวประชาชนเลขที่..............(ของบุคคลที่จะท าการจ้าง)...................................เพื่อปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

๑. ............(แสดงรายละเอียดค่าจ้าง/ชิ้นงาน)................ 
๒. ............(แสดงรายละเอียดค่าจ้าง/ชิ้นงาน)................ 
๓. ............(แสดงรายละเอียดค่าจ้าง/ชิ้นงาน)................ 
๔. ............(แสดงรายละเอียดค่าจ้าง/ชิ้นงาน)................ 
๕. ............(แสดงรายละเอียดค่าจ้าง/ชิ้นงาน)................ 

เป็นจ านวนเงนิ....................บาท (...........................ตัวหนังสือ............................) 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่....(หลังใบขออนุมัติ).....เดือน............................พ.ศ...............ถึงวันที่............
เดือน..........................พ.ศ...................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ   

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

  
(.....ชื่อผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ.....) 

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

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงชื่อ........................................ 
(ผู้อ านวยการกองที่รับผิดชอบ) 

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

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงชื่อ........................................ 
 (เจ้าหน้าที่พสัดุ) 

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

ผู้เห็นชอบ 
 

ลงชื่อ................................. 
(หัวหน้างานคลังและพัสดุ) 

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

แบบ  ทน. ๖.๒  
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คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

ผู้เห็นชอบ 
ลงชื่อ........................................               
(ผอ.กองบริหารส านักวิจัยฯ) 

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

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

.........../........../.......... 
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คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน.........(หน่วยงานตน้สงักัดหัวหน้าโครงการ)......... โทร....(หน่วยงานตน้สงักัดหัวหน้าโครงการ)........... 
ที่ อว...............(หน่วยงานตน้สังกัด) ..........................วันที่..........(วันที่ปัจจุบนั).........................................     
เรื่อง ขออนุมัติจ้างเหมา (กรณีเหมารถยนต์) 

เรียน ผู้อ านวยการส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

ตามหนังสือ ที่ อว.๐๕๒๓............... ลงวันที่..........เดือน............................พ.ศ................ข้าพเจ้า
ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ ณ................................ในวันที่...............เดือน.....................พ.ศ........................
ถึงวันที่........เดือน.....................พ.ศ.................นั้น 

เพื่อให้การเดินทางไปราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้าจึงอนุมัติจ้างเหมา รถยนต์ 
หมายเลขทะเบียน.......................ของ....................(ชื่อเจ้าของรถยนต์)................. ที่อยู่....................หมู่..........
ต าบล................................อ าเภอ......................................จังหวัด...........................ในอัตราวันละ.............บาท 
จ านวน ..........วัน เป็นเงิน.................บาท (................(ตัวหนังสือ)...............................) โดยมีพนักงานขับรถยนต์
ชื่อ............(ชื่อพนักงานขับรถยนต์)................ โดยเบิกจ่ายจากเงินอุดหนุน โครงการ................(วิจัย / บริการ
วิชาการ)......... เร่ือง............(ชื่อโครงการวิจัย / บริการวิชาการ)..............ประจ าป.ี........(ปีงบประมาณ)............. 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

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

 
(.....ชื่อผู้บังคับบัญชาหน่วยงานต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ.....) 

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

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงชื่อ........................................ 
(ผู้อ านวยการกองที่รับผิดชอบ) 

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

ผู้ตรวจสอบ 
 

ลงชื่อ........................................ 
 (เจ้าหน้าที่พสัดุ) 

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

ผู้เห็นชอบ 
 

ลงชื่อ................................. 
(หัวหน้างานคลังและพัสดุ) 

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

ผู้เห็นชอบ 
ลงชื่อ........................................            
(ผอ.กองบริหารส านักวิจัยฯ) 

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

  
อนุมัติ 

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

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

แบบ  ทน. ๖.๓  
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คู่มือการบรหิารงานวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


