
แนวทางปฎิบัติการเบิกจายเงินและการดําเนินโครงการวิจัย 
เพ่ือใหการบริหารการเงินของโครงการวิจัยท่ีไดรับงบประมาณ ประจําปงบประมาณจากกองทุนสงเสริม

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) พ.ศ. 2566 งบประมาณจากกองทุนสงเสริมงานวิจัย มทร.ธัญบุรี และ
งบประมาณเงินรายได ดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและสามารถเบิกจายไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด ใน
การนี้ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ขอใหหัวหนาโครงการวิจัยท่ีไดรับงบประมาณ ดําเนินการตามแนวทาง
ปฏิบัติ ดังนี้  

1. การขออนุมัติโครงการ  
 เม่ือนักวิจัยไดรับการจัดสรรงบประมาณ (ตามประกาศของ สวพ.) นักวิจัยตองดําเนินการขอ

อนุมัติดําเนินโครงการวิจัย ตามชวงระยะเวลาท่ีระบุในสัญญาใหแลวเสร็จ โดยทําหนังสือ (เอกสารแนบ 1)  เสนอ
ตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนาภาค/สาขาวิชา และงานการเงิน) เม่ืออนุมัติ
จึงจะสามารถดําเนินการเบิกจายงบประมาณได โดยแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติ ดังนี้ 

• ขอเสนอโครงการวิจัย พิมพจากระบบ NRIIS 

• เอกสารใชจายเงินโครงการ (วจ.1)  (เอกสารแนบ 1.1) 

• รายการแตกตัวคูณ (เอกสารแนบ 1.2) 
2. การใชจายงบประมาณ 
 2.1 งบคาจาง: คาจางผูชวยนักวิจัย 

นักวิจัยดําเนินการขออนุมัติจัดจางผูชวยนักวิจัยจากคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการ
วิชาการ ผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา ผานงานการเงิน) (เอกสารแนบ 2) โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้  

• ใบสมัครลูกจางชั่วคราว/พนักงานเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ พรอมรูปถาย  

• สําเนาบัตรประชาชนของผูสมัคร  

• สําเนาทะเบียนบาน  

• สําเนาวุฒิการศึกษา 

• ใบรับรองแพทย  

• ใบผานการเกณฑทหาร/ผอนผันทหาร (สําหรับผูชาย)  

• รายละเอียดภาระงานเบื้องตน  
หมายเหตุ สามารถขออนุมัติผานระบบ E-office ได โดยสงเอกสารประกอบการวาจางใหงานการเงิน

ตรวจสอบกอนการสงบันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติ 
 2.2 หมวดคาวัสด ุ

กรณีท่ี 1 คาวัสดุไมเกิน 10,000 บาท 
    นักวิจัยสามารถจัดซ้ือไดเลยโดยไมตองดําเนินการขออนุมัติจากคณบดี  

กรณีท่ี 2 คาวัสดุมากกวา 10,000 บาทตอบิล 
นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสําหรับโครงการวิจัยจากคณบดี (ผานรองคณบดี

ฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ งานพัสดุ และหัวหนาภาค/สาขาวิชา) (ดูเอกสารแนบ 3) ท้ังนี้เพ่ือใหนักวิจัย
สามารถม่ันใจไดวาวัสดุท่ีขออนุมัติไมเขาขายการเปนครุภัณฑ  เม่ือไดรับอนุมัติในหลักการแลวนักวิจัยสามารถ
จัดซ้ือและชําระเงินไดทันทีโดยไมตองดําเนินการทําเอกสารในสวนของงานพัสดุ  

หมายเหตุ 1. หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการวัสดุท่ีแตกตางไปจากท่ีกําหนดไวใน
ขอเสนอโครงการวิจัย นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติดวย (ขอ 3 ในเอกสารแนบ 3) 2.สามารถดําเนินการผาน
ระบบ E-office ได 



2.3 หมวดคาใชสอย  
กรณีท่ี 1 การจางเหมาบุคคลธรรมดา เชน การจางเหมาวิเคราะหทดสอบทางวิทยาศาสตรตาง ๆ 

การเก็บขอมูล การถอดเทป การวิเคราะหขอมูลทางสถิติ การเขียนโปรแกรม การจัดทํารูปเลม เปนตน  
นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติจัดจางจากคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

ผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา) ทุกยอดเงิน โดยแนบเอกสารตามแบบฟอรม (เอกสารแนบ 2) ไดแก  

• รายการจางเหมา  

• ใบเสนอราคา  

• คุณสมบัติของผูรับจางเหมา  

• เอกสารแสดงตนของผูรับจาง (สําเนาบัตรประชาชน หลักฐานการศึกษา)  
เม่ือไดรับอนุมัติแลวตองดําเนินการจัดจางผานงานพัสดุคณะกอนจึงจะสามารถดําเนินการจัดจางและ

จายเงินได 
กรณีท่ี 2 การจางเหมาผานบริษัท/หาง/ราน  
นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติจากคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ ผาน

หัวหนาภาค/สาขาวิชา) ทุกยอดเงิน (เอกสารแนบ 4) เม่ือไดรับอนุมัติในหลักการแลว นักวิจัยสามารถจัดจางและ
ชําระเงินไดทันที โดยไมตองดําเนินการทําเอกสารในสวนของพัสดุ 

กรณีท่ี 3 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT) ในโครงการวิจัย 
นักวิจัยท่ีตองการขอเบิกคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT) ในโครงการวิจัย จะตอง

ดําเนินการขออนุมัติคาตอบแทนดังกลาว โดยทําเรื่องขออนุมัติ เสนอตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและ
บริการ วิชาการ และหัวหนาสาขา/ภาควิชา) (เอกสารแนบ 5) พรอมแนบเอกสาร  ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลา 
(เอกสารแนบ 6) และแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ.1) 

กรณีท่ี 4 ขออนุมัติคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความวิจัย (Page charge) และคาธรรมเนียมการ
โอนเงินผานธนาคาร ในโครงการวิจัย 

นักวิจัยท่ีประสงคจะขอเบิกคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความวิจัย (Page charge) และคาธรรมเนียม
การโอนเงินผานธนาคาร จากงบประมาณโครงการวิจัย จะตองดําเนินการขออนุมัติคาธรรมเนียมการตีพิมพ
บทความวิจัย (Page charge) และคาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร เสนอตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัย
พัฒนาและบริการ วิชาการ และหัวหนาสาขา/ภาควิชา) (เอกสารแนบ 7) 

กรณีท่ี 5 การขออนุมัตเิขารวมประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ หรือ การเขารวมอบรม 
การขออนุมัติเขารวมประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ หรือเขารวมอบรม ท่ีจัดข้ึนในประเทศไทย 

โดยใชงบประมาณจากโครงการวิจัยท่ีไดรับจัดสรรจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ใหนักวิจัยดําเนินการขออนุมัติเขารวมการประชุม หากมีการใชงบประมาณจากโครงการวิจัย นักวิจัยตองทําเรื่องขอ
อนุมัติ เสนอตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิชาการ รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา)  (เอกสารแนบ 8) พรอมแนบรายละเอียดดังนี้ 

• หนังสือตอบรับใหเขารวมหรือเชิญเขารวมประชุมวิชาการ 

• บทความทางวิชาการท่ีจะไปนําเสนอ (ถามี) 

• รายละเอียดการจัดงาน ประกอบดวย 
- รายละเอียด หรือท่ีมาของงาน (อาจจะพิมพไดจากหนาเว็บไซตงานประชุม) 
- กําหนดการ หรือ ตารางการจัดงาน หรือตารางนําเสนองาน 
- เอกสารแสดงคาใชจาย / คาลงทะเบียน (ถามี) 



3 การขอเปล่ียนแปลงหมวดเงินวิจัย  
นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดเงินวิจัยจากคณบดี ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนา

และบริการวิชาการ ผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา) โดยจํานวนเงินท่ีขอเปลี่ยนแปลงหมวดตองไมเกิน 20% ของ
หมวดเดิมพรอมแนบแผนการจายเงินในการดําเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) (เอกสารแนบ 9) และสามารถดําเนินการ
ไดเฉพาะหมวดคาวัสดุ และหมวดคาใชสอย ท้ังนี้ตองอยูในกรอบการขออนุมัติใน วจ.1 เทานั้น 

 
4. การสงเอกสารเบิกจายโครงการวิจัยและการเบิกเงินงวดถัดไป และขอปดโครงการวิจัย 

นักวิจัยตองดําเนินการ ขอสงเอกสารการใชจายเงินโครงการวิจัยและขออนุมัติเบิกเงินโครงการวิจัย
จากคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ ผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา และงานการเงิน) 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดดังนี้  

 
เรื่อง เอกสารแนบ 

ขอสงเอกสารการใชจายงวดท่ี 1 และ ขอเบิกเงินงวดท่ี 2 
10 ขอสงเอกสารการใชจายงวดท่ี 2 และ ขอเบิกเงินงวดท่ี 3 

ขอสงเอกสารการใชจายเงินงวดท่ี 3 และขอเบิกเงินงวดท่ี 4 
ขอสงเอกสารการใชจายเงินงวดท่ี 4 เพ่ือขอปดโครงการวิจัย 11 
 

5. การปดบัญชีโครงการวิจัยและสงเงินเหลือคืน (ถามี)  
หลังจากท่ีนักวิจัยปดโครงการวิจัย (เอกสารแนบ 11) แลว สวพ. จะดําเนินการสงหนังสือปดบัญชี

เพ่ือใหนักวิจัยดําเนินการปดบัญชีท่ีธนาคาร และสงคืนดอกเบี้ยท้ังหมด พรอมเงินวิจัยคงเหลือ (ถามี) เขาบัญชี
กองทุนสงเสริมการวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หลังดําเนินการปดบัญชีแลวเสร็จ ให
นักวิจัยทําเรื่องขอสงเงินคืน เสนอตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ ผานหัวหนาภาค/
สาขาวิชา) (เอกสารแนบ 12) พรอมแนบไฟล pdf หนาแรกและหนารายการบัญชีธนาคาร หลักฐานการโอนเงิน 
(สลิปธนาคาร) และเลมบัญชีธนาคารท่ีปดแลว นําสงการเงินคณะเก็บรักษารอการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบ
ภายในตอไป 
 
 6. การขอขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ 

ในกรณีท่ีโครงการวิจัยมีเหตุสมควร ท่ีไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลากําหนดตาม
สัญญา ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลวาดวยการใชจายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ.2547 หมวดท่ี 2 ขอ 
16 “การจายเงินตามโครงการใหจายในปงบประมาณตามประเภทของเงินท่ีใชดําเนินการ กรณีท่ีมีเงินเหลือและยัง
ไมสิ้นสุดโครงการ ใหนําเงินท่ีเหลือไปจายไดภายในปงบประมาณถัดไปไดอีก 1 ปงบประมาณ หากยังไมสามารถใช
จายไดภายในระยะเวลาดังกลาว ใหถือวาเปนอันพับไป” นักวิจัยสามารถขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ
ไปไดอีก 1 ปงบประมาณ  

กรณี ไดรับทุนจากงบประมาณกองทุนสงเสริมงานวิจัย มทร.ธัญบุรี และงบประมาณเงินรายได การ
ขยายระยะเวลาดําเนินโครงการไดคราวละไมเกิน 3 เดือนตอครั้ง และตองไมเกินวันท่ีสิ้นสุดในปงบประมาณถัดไป 

กรณี ไดรับทุนจากงบประมาณกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) การขยาย
ระยะเวลาดําเนินโครงการข้ึนอยูสถาบันวิจัยและพัฒนาแจงมาใหสามารถขยายระยะเวลาไดในแตละรอบ 

โดยนักวิจัยทําหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ (เอกสารแนบ 13) เรียน คณบดี (ผาน
รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา) พรอมชี้แจงเหตุผลในการขอขยาย



ระยะเวลาดําเนินโครงการ และตองไดรับอนุมัติกอนหมดสัญญา พรอมแนบรายงานความกาวหนา และแผนการ
ดําเนินงานในชวงดังกลาว (เอกสารแนบ 14) 

*หมายเหตุ การขอขยายระยะเวลาดําเนินโครงการอาจมีผลตอการพิจารณาอนุมัติขอเสนอ
โครงการวิจัยในปถัดไป 

 

  



เอกสารแนบ 1 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติดําเนินโครงการวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
ภาควิชา/สาขาวิชา.......................... และงานการเงิน) 

  

 ตามท่ี คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนราชมงคลธัญบุรี ไดรับจัดสรร
งบประมาณจากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําปงบประมาณ XXXX โครงการ เรื่อง 
“......................................................................” จํานวนเงิน 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) เพ่ือใหการ
ดําเนินโครงการเปนไปตามระเบียบงานวิจัยและเปนไปตามระยะเวลาในการดําเนินโครงการ จึงขออนุมัติดําเนิน
โครงการดังกลาว ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม XXXX ถึงวันท่ี 30 กันยายน XXXX ตามรายละเอียดโครงการ และ
แผนการใชจายเงิน (วจ.1) ดังเอกสารแนบมาพรอมนี ้
 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
   
 
 
 (.................ตําแหนง..ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



เอกสารแนบ 1.1 

แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย 
 

ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาไทย)………………………………………………………………….…………………………………………………………… 

ชื่อโครงการวิจัย (ภาษาอังกฤษ)……………………………………………………………….…………………………………………………………. 

เปาหมายของแผนงานบูรณาการวิจัยฯ 

  เปาหมายท่ี 1 การวิจัยและนวัตกรรมเพื่อสรางความมั่งคั่งทางเศรษฐกิจ   
  เปาหมายท่ี 2 การวิจัยและนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาสังคมและส่ิงแวดลอม 
  เปาหมายท่ี 3 การวิจัยและนวัตกรรมเพื่อการสรางองคความรูพื้นฐานของประเทศ 

ประเภทเงินอุดหนุนโครงการวิจยั 

 เงินอุดหนุนโครงการวิจัยพืน้ฐาน  เงินอุดหนุนโครงการวิจัยประยุกต  เงินอุดหนุนโครงการวิจัยและ
พัฒนา 

ผลผลติผลงานวิจัย 
 ผลงานวจิัยเพื่อถายทอดเทคโนโลย ี    ผลงานวิจัยเพื่อสรางองคความรู 

ประเภทงบประมาณโครงการวจิัย 

  งบประมาณรายจายประจําป..........................   งบประมาณเงินรายไดประจาํป............................ 
  เงินรายไดงบกลางมหาวิทยาลัยฯ..........................   เงินรายไดสะสมคณะ............................................ 
  เงินรายไดสะสมมหาวิทยาลยัฯ..........................   งบกองทุนสงเสริมงานวิจัยฯ................................. 
  งบประมาณภายนอก..........................   อ่ืนๆ (ระบุ)................................. 
งบประมาณโครงการวิจยั…………………….......บาท   (กรณีเปนโครงการตอเนื่องมากกวา 1ป ใหแสดงวงเงินทีไ่ดรับจัดสรรใน

ปงบประมาณปจจบุัน)  

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ………………………………………………………………………………………. 

เจาของโครงการ  1. …………………………………………………………………..………  หัวหนาโครงการวิจัย 

 2. ………………………………………………………………………….. ผูรวมโครงการวิจัย 

 3. ………………………………………………………………………….. ผูรวมโครงการวิจัย 

  

1. วัตถุประสงคของโครงการ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 

2. เปาหมาย หรือผลผลิตหรือสําเร็จของโครงการ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………… 

3. แผนการดําเนนิงานตามโครงการวิจัยประจําปงบประมาณ  …………….(ปปจจบุัน) 

3.1 สถานที่ดาํเนนิการ…………………………………………………………………………………………………………………………….. 

3.2 วิธีการดําเนินการ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

3.3 ข้ันตอนในการดําเนนิการและวงเงินประมาณการคาใชจายในแตละข้ันตอน……………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

3.4 ระยะเวลาดาํเนินการ………….. ป…………..เดือน 

เวลาเร่ิมตน………………………………………….เวลาสิน้สดุโครงการ………………………………... 

 
 



ป 
(งบประมา

ณ) 
กิจกรรม 

ระยะเวลาเดือน รอยละของ
กิจกรรมใน

ปงบประมาณ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

output 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

                 

                 

                 

 

รวมงบประมาณในการใชจาย 6 เดือน    

                 

                 

รวมงบประมาณในการใชจาย 12 เดือน                                              

รวม     

 
4. ประมาณการคาใชจายในการดําเนินงานตามโครงการวิจัยสาํหรับวงเงินทีไ่ดรับในปงบประมาณ...........……… 

 
 ประเภทงบประมาณ  รายละเอียด  งบประมาณ (บาท) 

งบบุคลากร - คาตอบแทนนักวิจัย (10% ของงบประมาณ
ท้ังหมด) 

 

งบบุคลากร - คาตอบแทนผูชวยนักวิจัย (คาใชจายในลักษณะ
เงินเดือน คาจางหรือคาตอบแทนท่ีมีกําหนดจายเปน
รายเดือน 20% ของงบประมาณท้ังหมด) 

 

งบดําเนินการ : คาตอบแทน (เชน คาตอบแทนผูเช่ียวชาญ คาตอบแทน
อาสาสมัคร ฯลฯ) 

 

งบดําเนินการ : คาใชสอย (เชน คาจางเหมา คาใชจายในการเดินทาง ฯลฯ)  
งบดําเนินการ : คาวัสด ุ (เชน วัสดุอุปกรณ... ฯลฯ)  
งบดําเนินการ : คาสาธารณูปโภค (คานํ้า คากระแสไฟฟา จายใหแกหนวยงานในอัตรา 

5% ของวงเงินงบดําเนินการ) 
 

งบลงทุน : ครุภัณฑ (ถาม)ี (คาใชจายในการจัดซื้อครภุัณฑ, สิ่งกอสราง)
เฉพาะท่ีไดรับอนุมัติในโครงการ และ/หรือ เงิน
ประจํางวดโดยใหแสดงรายละเอียดรายการและ
วงเงินของแตละรายการ) 

 

รวม    

 
 
 
 



 
5. ขอรับเงินอุดหนุนเปนจํานวน  3  งวด ตามรายละเอียดดังนี ้

งวดแรก (50%)  จํานวนเงิน.................................... บาท   เมื่อหนวยงานรับเงินจากกองคลงั/ 

         คลังจังหวัด/คลังอําเภอ 

งวดกอนสุดทาย (40%) จํานวนเงิน.....................................บาท   เมื่อสงรายงานความกาวหนาของ 

         โครงการวิจัย ตามที่ระบไุวในสญัญา
รับทุน 

งวดสุดทาย (10%) จํานวนเงิน......................................บาท   เมื่อสงรายงานฉบับสมบูรณหรือ 

         สงรายงานผลการดาํเนินการวิจยั 

         ตามที่ระบไุวในสัญญารับทุน 

    รวมเปนเงิน                        บาท 

  

ลงชื่อ…………………………………….………หัวหนาโครงการ 

(………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………….………ผูรวมโครงการ 
(………………………………………………….) 

 

 
 

  



เอกสารแนบ 1.2 
 

"ขอมูลการแตกรายละเอียดงบประมาณ (แตกตัวคูณ) เฉพาะปท่ีเสนอ 
ชื่อโครงการ..................................................................................... 
 

งบประมาณ หมวด
งบประมาณ 

รายละเอียด
งบประมาณ 

จํานวน หนวย
นับ  

คน/
รายการ 

คร้ัง/
เดือน 

ราคาตอ
หนวย 

งบประมาณ 
(บาท) 

งบประมาณรวมใน
รายการคาใชจาย 

(บาท) 

งบดําเนินงาน     
            (ยอดเงินรวมงบ

ดําเนินงาน) 
  1 คาจาง               (ยอดเงินรวมคาจาง) 
    1               
    2               
    3               
  2 คาวัสดุ               (ยอดเงินรวมคาวัสดุ) 
    1               
    2               
    3               

  
3 คาใชสอย 

  
          

  
(ยอดเงินรวมคาใช
สอย) 

    1               
    2               
    3               

  
4 คา
สาธารณูปโภค   

          
  

(ยอดเงินรวมคา
สาธารณูปโภค) 

    1               
    2               
    3               

  
5 คาเดินทาง
ตางประเทศ   

          
  

(ยอดเงินรวมคา
เดินทางตางประเทศ) 

    1               
    2               
    3               

  
6 คาซอมแซม
ครุภัณฑ   

          
  

(ยอดเงินรวมคา
ซอมแซมครภุณัฑ) 

    1               
    2               
    3               

งบลงทุน 
7 คาครุภัณฑ 

  
            (ยอดเงินรวมคา

ครุภณัฑ) 
    1               
    2               
    3               

รวม 

  

  

            ยอดเงินรวม 
งบดําเนินการ+งบ
ลงทุน 

 
         



เอกสารแนบ 2 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติจัดจาง............................................... 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนาสาขา/
ภาควิชา........................................และงานการเงิน) 

  

 ตามท่ี ขาพเจา ...........ชื่อ............... อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา.......สาขาวิชา.............................. ไดรับ
จัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง 
“............ชื่อโครงการวิจัย...................................” งบประมาณ 000,000 บาท (ตัวอักษรจํานวนเงิน) มีความ
ประสงคท่ีจะขออนุมัติจาง (ชื่อผูรับจาง) ..............................วุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี/โท/เอก    เพ่ือ (เปน
ผูชวยวิจัย/รับจางเหมาวิเคราะหทดสอบ/รับจางเหมาวิเคราะหขอมูลทางสถิติ/รับจางเหมาเก็บขอมูล เปนตน) ใน
อัตราคาจางเหมา  000,000 บาท/เดือน หรือ 000,000 บาท/งาน โดยเบิกจากงบประมาณรายจาย หมวดคาใช
สอย โครงการวิจัยดังกลาว ในการนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณาดังนี้ 

 

สําหรับจางผูชวยวิจัย สําหรับจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 ใบสมัครลูกจางชั่วคราว/พนักงานเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยฯ พรอมรูปถาย 
 ภาระงานเบื้องตน 
 สําเนาบัตรประชาชนของผูสมัคร  
 สําเนาทะเบียนบาน  
 สําเนาวุฒิการศึกษา 
 ใบรับรองแพทย  
 ใบผานการเกณฑทหาร/ผอนผันทหาร 

 รายการจางเหมา  
 ใบเสนอราคา  
 คุณสมบัติผูรับจางเหมา  
 เอกสารแสดงตนของผูรับจาง (สําเนาบัตร

ประชาชน หลักฐานการศึกษา) 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 
 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



เอกสารแนบ 2.1 สําหรับการจัดจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 

รายการจางเหมาคาบริการ     
 

โครงการวิจัย            
             
งบประมาณ งบประมาณรายจาย เงินอุดหนุนการทํากิจกรรมสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาวิทยาศาสตร วิจัย 

และนวัตกรรม ประจําปงบประมาณ จากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.  งบประมาณดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจํา
งบประมาณ พ.ศ.  (Fundamental Fund) 

 
รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

คาจางเหมา………………………………………………………………………….. 
จํานวน…………………….รายการ  
รายละเอียดการดําเนินงาน 
1………………………………………………………………………………………………. 
2………………………………………………………………………………………………. 
3………………………………………………………………………………………………. 
4………………………………………………………………………………………………. 
 

 

รวม   



เอกสารแนบ 2.2 สําหรับการจัดจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 

ใบเสนอราคา 
 

ขาพเจา     อยูบานเลขท่ี       
             
ขอเสนอราคาโครการวิจัยเรื่อง         
             
จากงบประมาณรายจาย งบประมาณดานวิทยาศาสตร วิจยั และนวัตกรรม (ววน.) ประจําปงบประมาณ 
     (Fundamental Fund) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
คาจางเหมา………………………………………………………………………….. 
จํานวน…………………….รายการ  
รายละเอียดการดําเนินงาน 
1………………………………………………………………………………………………. 
2………………………………………………………………………………………………. 
3………………………………………………………………………………………………. 
4………………………………………………………………………………………………. 
 

 

รวม   
จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ……………………………………………………บาทถวน  

 
 

 
 ลงชื่อ.....................................................ผูเสนอราคา 
 (...................................................) 
  



เอกสารแนบ 2.3 สําหรับการจัดจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 

คุณสมบัติของผูรับจางเหมา    

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โครงการวิจัยเรื่อง         

 

1.  คุณสมบัติผูรับจาง 
1.1      
1.2      
1.3      

 
2. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตั้งแตวันท่ี  ถึง  รวมระยะเวลา  เดือน 
  
3. การสงมอบงาน กําหนดสงมอบงานภายใน  วัน  
4. ภาระงานท่ีตองปฏิบัติ  

4.1      
4.2      
4.3      

5. ผูรับจางยอมรับจะสงมอบงานภายในวนัท่ี    เม่ือพนกําหนดแลวผูรับจางยอมให
ปรับเปนรายวัน วันละ  บาท (คิดอัตรารอยละ 0.1 ตอวัน หรือไมต่ํากวาวันละ 100 บาท) นับถัดจาก
วันครบกําหนดถึงวันท่ีผูรับจางไดนํางานมาสงใหผูวาจางจนถูกตองครบถวน 
 
 
 

 
 ลงชื่อ ..................................................หวัหนาโครงการวิจัย 
 (.................................................) 
  



 
เอกสารแนบ 3 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุเพ่ือดําเนินโครงการวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ งานพัสดุ และ
หัวหนาภาควิชา/สาขาวิชา..........................) 

  
  ตามท่ี ขาพเจา ...........ชื่อ............... อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา.......สาขาวิชา
.............................. ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป 
XXXX โครงการ เรื่อง “............ชื่อโครงการวิจัย...................................” งบประมาณ 000,000 บาท (ตัวอักษร
จํานวนเงิน) มีความประสงคจะขอซ้ือวัสดุ รายละเอียดปรากฏตามใบเสนอราคา/ประมาณราคา ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  อนุมัติใหจัดซ้ือวัสดุ จํานวน 00 รายการ จาก บริษัท/หจก เปนจํานวนเงิน 000,000 บาท (=

ตัวอักษรจํานวนเงิน=) 
2. แตงตั้งให  (ชื่อ-สกุลหัวหนาโครงการวิจัย)   เปนผูตรวจรับพัสด ุ
3. อนุมัติใหจัดซ้ือวัสดุซ่ึงมีการเปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติมจากรายการท่ีกําหนดไวในแผนการใช

จายเงินโครงการวิจัย (วจ.1) ไดแก         (ถามี) 
 
   
  
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 

 



 

 

เอกสารแนบ 4 
 

 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติจัดจางเหมาเพ่ือดําเนินโครงการวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา     อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา   
  ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป 
XXXX โครงการ เรื่อง “    ” งบประมาณ 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) 

ในการนี้ ขาพเจามีความประสงคจะขอจัดจางเหมา   ปรากฎตามใบเสนอ
ราคา/ประมาณราคาท่ีแนบมาพรอมนี้  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
1. อนุมัติใหจัดจางเหมา จํานวน  รายการ จาก          เปนจํานวนเงิน 

   บาท (=     บาทถวน=)  
2. แตงตั้งให  ชื่อ-สกุล หัวหนาโครงการวิจัย   เปนผูตรวจรับพัสดุ 
3. อนุมัติใหจัดจางซ่ึงมีการเปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติมจากรายการท่ีกําหนดไวในแผนารใชจายเงิน

ในการดําเนินงานวิจัย (วจ.1) ไดแก        (ถามี) 
 
 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 

 
  



 

 

เอกสารแนบ 5 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT) ในโครงการวิจัย เรื่อง .................................. 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา………………..………………..อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา……………….. ไดรับ
จัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจยั และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX โครงการ 
เรื่อง “………………..………………..………………..” งบประมาณ 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ความ
ทราบแลวนั้น 
 
  ในการนี้ เพ่ือใหการดําเนินการวิจัยเปนไปตามระเบียบและวัตถุประสงคของโครงการ จึงใคร
ขออนุมัติคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT) ในอัตราวันทําการปกติ ชั่วโมงละ 50 บาท ไมเกินวันละ 
4 ชั่วโมง วันหยุดราชการ ชั่วโมงละ 60 บาท ไมเกิน วันละ 7 ชั่วโมง ตั้งแต วันท่ี ………………….. ถึง 
………………… รวมเปนเงินท้ังสิ้น 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ท้ังนี้ ไดแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณา ดังนี้ 

1. ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลา 
2. แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย (แบบ วจ.1)  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 

  



 

 

เอกสารแนบ 6 
 

รายละเอียดคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตั้งแต ………………………. ถึง …………………….. 
ช่ือโครงการ: ……………………………………………………………… 

 

รายการ รายละเอียดงานท่ีทํา ระยะเวลา 
ชั่วโมง 
(A) 

จํานวน
(คน) 
(B) 

จํานวน
วัน 
(C) 

อัตรา/ชม./
วัน/คน 

(D) 

รวม 
 

(A*B*C*D) 
-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เดือน...................... 

  620 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วันทําการปกต ิอัตรา ชม.ละ 50 บาท  4 
ชม./วัน (X คน x 50 บาท x 4ชม. x XX 
วัน) 

รายละเอียดงานท่ีทํา 4 X X 50 200 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วันหยุดราชการ อัตรา ชม.ละ 60 บาท 7 
ชม./วัน  (X คน x 60 บาท x 7ชม. x XX 
วัน) 

รายละเอียดงานท่ีทํา 7 X X 60 420 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เดือน...................... 

   
  

620 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วันทําการปกต ิอัตรา ชม.ละ 50 บาท  4 
ชม./วัน (X คน x 50 บาท x 4ชม. x XX 
วัน) 

รายละเอียดงานท่ีทํา 4 X X 50 200 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วันหยุดราชการ อัตรา ชม.ละ 60 บาท 7 
ชม./วัน  (X คน x 60 บาท x 7ชม. x XX 
วัน) 

รายละเอียดงานท่ีทํา 7 X X 60 420 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เดือน...................... 

   
  

620 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วันทําการปกต ิอัตรา ชม.ละ 50 บาท  4 
ชม./วัน (X คน x 50 บาท x4ชม. x XX 
วัน) 

รายละเอียดงานท่ีทํา 4 X X 50 200 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วันหยุดราชการ อัตรา ชม.ละ 60 บาท 7 
ชม./วัน  (X คน x 60 บาท x 7ชม. x XX 
วัน) 

รายละเอียดงานท่ีทํา 7 X X 60 420 

-รวมคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ วันทําการปกต ิ 600 

-รวมคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ วันหยดุราชการ 1,260 

รวมท้ังสิ้น 1,860 

 

  



 

 

เอกสารแนบ 7 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความวิจัย (Page charge) และคาธรรมเนียมการโอนเงินผาน

ธนาคาร ในโครงการวิจัย เรือ่ง ..................................................... 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา ................................อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา.................................... 
ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX 
โครงการ เรื่อง “............................................................................” งบประมาณ 000,000 บาท (=ตัวอักษร
จํานวนเงิน=) ความทราบแลวนั้น 
  ในการนี้ เพ่ือใหการดําเนินการวิจัยเปนไปตามระเบียบและวัตถุประสงคของโครงการ จึงขอ
อนุมัติคาธรรมเนียมตีพิมพบทความวิจัย (Page Charge) และคาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร เปนเงิน 
000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ท้ังนี้ ไดแนบแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ.1) ดังเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 
 

 
  



 

 

เอกสารแนบ 8 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติเขารวมการประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ .......................... และขออนุมัติใชเงินจาก

โครงการวิจัย เรื่อง ..................................................... 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิชาการ รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและ
บริการ วิชาการ รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ดวย ขาพเจา .................................อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา..................................... มี
ความประสงคจะเขารวมงานประชุมและนําเสนอผลงานในงานประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ
................................................. ณ ...................................... ตําบล........... อําเภอ............ จังหวัด............... ระหวาง
วันท่ี ..............................ถึงวันท่ี.................. โดยใชงบประมาณเปนเงินจํานวน 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวน
เงิน=) จาก โครงการวิจัยเรื่อง ..................................................... ซ่ึงไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริม
ดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX งบประมาณ 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวน
เงิน=)  นั้น โดยเอกสารแนบประกอบการพิจารณา ประกอบดวย 

 หนังสือตอบรับใหเขารวมหรือเชิญเขารวมประชุมวิชาการ 
 บทความทางวิชาการท่ีจะไปนําเสนอ 
 รายละเอียดการจัดงาน เชน ตารางการประชุม รายละเอียดคาใชจยท่ีเรียกเก็บ 

 
ในการนี้ จึงขออนุมัติดังนี้ 
1. ขออนุมัติเขารวมงานประชุมวิชาการดังกลาว ระหวางวันท่ี............. ถึง วันท่ี............ โดย

ไมถือเปนวันลา  
2. ขออนุมัติใชงบประมาณ จํานวน 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) หมวดคาใชสอย 

จาก โครงการวิจัยเรื่อง ..................................................... ซ่ึงไดรับจัดสรรงบประมาณจาก
กองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และอนุญาตใหเขารวมการประชุมวิชาการดังกลาว  
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



 

 

เอกสารแนบ 9 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดเงินวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) 

ในการนี้ ขาพเจามีความประสงคจะขอเปลี่ยนแปลงหมวดเงินวิจัยเนื่องจากมีความจําเปน
             

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงหมวดเงินวิจัยจากหมวด  
   เปนหมวด   เปนจํานวนเงิน   บาท (=อักษรจํานวนเ งิน=) 
โดยยอดเงินท่ีขอเปลี่ยนแปลงนอยกวารอยละ 20 ของจํานวนเงินในหมวดเดิมตามรายละเอียดแผนการใช
จายเงินดังเอกสารแนบ 
 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



 

 

 

เอกสารแนบ 10 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขอสงเอกสารการใชจายเงินงวดท่ี 1 และขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี  2 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
การเงิน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   และงานการเงิน) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ความทราบแลวนั้น โดยในการดําเนินโครงการวิจัยนี้ไดเบิกเงินงวดท่ี 1 (30%) จํานวน 
000,000 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) ไปดําเนินการบางสวน จึงขอสงหลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 1 สรุป
รายงานการใชจยเงิน (วจ.2) และแบบการรายงานความกาวหนาผลการดําเนินโครงการมาพรอมนี้ และขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 (30%) จํานวน 000,000 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) ตามแผนการใชจายเงิน (วจ.1) 
เพ่ือดําเนินการวิจัยตอไป   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



 

 

เอกสารแนบ 11 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขอสงเอกสารการใชจายเงินงวดท่ี 4 และปดโครงการวจิัยประจําปงบประมาณ XXXX 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
การเงิน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   และงานการเงิน) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ความทราบแลวนั้น ขณะนี้ไดดําเนินการวิจัยเสร็จสิ้นแลว เพ่ือใหการดําเนินโครงการ
เปนไปตามระเบียบวิจัย จึงขอสงหลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 4 สรุปรายการใชจายเงินงวดท่ี 4 (วจ.2) สรุป
รายการใชจายเงินตลอดโครงการ (วจ.2) รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน 3 เลม พรอมซีดีรายงานฉบับ
สมบูรณ จํานวน 1 แผนมาพรอมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



 

 

เอกสารแนบ 12 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขอสงหลักฐานการปดบัญชีธนาคารและหลักฐานการโอนเงินคืน โครงการวิจัย   (ววน.66) 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
การเงิน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000 ,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ความทราบแลวนั้น  
 

ในการนี้ การดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จึงขอสงหลักฐานการปดบัญชีธนาคารโครงการวิจัย 
และหลักฐานการโอนเงิน รวมท้ังสิ้นจํานวน 000.00 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) ดังนี้ (รายละเอียดดังเอกสาร
แนบ) 

1. ดอกเบี้ยโครงการวิจัย จํานวน 000.00 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=)  
2. เงินคงเหลือ จํานวน 000.00 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) (ถามี) 
  รวม 000.00  บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 

  



 

 

เอกสารแนบ 13 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
การเงิน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000 ,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) โดยมีระยะเวลาดําเนินโครงการ 12 เดือน นับตั้งแตวันท่ี................... ถึงวันท่ี.................
ความทราบแลวนั้น  

เนื่องจาก เหตุผลในการขยายเวลา      
       จึงขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการวิจัย
ดังกลาว ไปอีก ..... เดือน ตั้งแตวันท่ี................... ถึงวนัท่ี................. โดยมีรายงานความกาวหนา และแผนการ
ดําเนินงานในชวงเวลาดังกลาว ดังเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 

  



 

 

เอกสารแนบ 14 
 

สัญญาเลขที่............................... 
ชื่อโครงการ.....................................................................................  
คณะ.................................. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 

  แบบรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย คร้ังที่....  
 

รายงานความกาวหนา 2 สวน ใหนักวิจัยจัดทําใหครบแลวเสนอเปนชุดเดียวกัน นําสงจาํนวนเลม ตามที่ปรากฏใน
สัญญา 
 
สวนที่ 1 ขอมูลโครงการ 
ชื่อผูรับทุน : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โครงการเร่ิมเม่ือวันที่ ..................................................ถึง...................................รวมเวลาที่ทําวิจยั...............ป........เดือน  
รายงานความกาวหนาคร้ังที่........................ในชวงตั้งแตวนัที่ .........................................ถึงวันที่................................... 
 
สวนที่ 2 สวนเน้ือหาเกี่ยวกับผลงานความกาวหนาโครงการวิจัย (ใหนักวิจัยรายงานสวนเนื้อหามีความยาวที่
เหมาะสม หากไมใชเปนการรายงานคร้ังแรกใหเร่ิมตนดวยงานทีผ่านมา แลวรายงานรายละเอียดของฉบับกอนหนา) 

1. สรุปผลการดําเนินงานที่ผานมา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 

 
2. ความกาวหนาของโครงการวิจัยในรอบน้ี 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….....
..........................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
  
 
 
 
 



 

 

3. การดําเนินงานวิจัยตามท่ีเสนอไวในโครงการวิจัยกับงานวิจัยท่ีไดดําเนินการไปแลว  
 

หมายเหตุ :      แผน                            ผล 
   รอยละของกิจกรรม  ผลรวมตองได 100% 
   รอยละผลสําเร็จของกิจกรรม  เปนรอยละความสําเร็จของแตละกิจกรรมเทียบกับ 100% 

 
 

ป กิจกรรม ระยะเวลาเดือน แผนที่ตั้งไว ผลการดําเนินงาน ในกรณีลาชา 
(ผลสาํเร็จไม
ถึง 100 %) 
ใหทานระบุ
สาเหตุและ
การแกไขที่

ทาน
ดําเนินการ 

งบประมา

ณ 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 รอยละของ

กิจกรรมใน

ปงบประมา

ณ 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

output รอยละ

ผลสําเร็จ

ของ

กิจกรรม 

จํานวน

เงิน 

(บาท) 

output 

2562 1…………………………………..                    

2562 2…………………………………..                    

2562 3…………………………………..                    

รวมงบประมาณ/รอยละของกจิกรรม รอบ 6 เดือน        

2562 4……………………………………….                    

2562 5……………………………………….                    

รวมงบประมาณ/รอยละของกจิกรรม รอบ 12 เดือน        

 รวมทั้งสิ้น        



 

 

  
4. งานท่ีจะทําตอไปและกําหนดเวลาดําเนินการ 

 
 
 
 

 
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม............................................... 
(หัวหนาโครงการวิจัยผูรับทนุ) 

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

 

ป กิจกรรม ระยะเวลาเดือน แผนที่ตั้งไว 

งบประมา
ณ 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 รอยละของ
กิจกรรมใน

ปงบประมาณ 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

output 

2562 1…………………………………..                

2562 2…………………………………..                
2562 3…………………………………..                

รวมงบประมาณ/รอยละของกจิกรรม รอบ 6 เดือน    

2562 4……………………………………….                

2562 5……………………………………….                

รวมงบประมาณ/รอยละของกจิกรรม รอบ 12 เดือน    

 รวมทั้งสิ้น    


