
แนวทางปฎิบัติการเบิกจายเงินและการดําเนินโครงการวิจัย 
เพ่ือใหการบริหารการเงินของโครงการวิจัยท่ีไดรับงบประมาณ ประจําปงบประมาณจากกองทุนสงเสริม

วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (ววน.) พ.ศ. 2566 งบประมาณจากกองทุนสงเสริมงานวิจัย มทร.ธัญบุรี และ
งบประมาณเงินรายได ดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและสามารถเบิกจายไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด ใน
การนี้ คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ขอใหหัวหนาโครงการวิจัยท่ีไดรับงบประมาณ ดําเนินการตามแนวทาง
ปฏิบัติ ดังนี้  

1. การขออนุมัติโครงการ  
 เม่ือนักวิจัยไดรับการจัดสรรงบประมาณ (ตามประกาศของ สวพ.) นักวิจัยตองดําเนินการขอ

อนุมัติดําเนินโครงการวิจัย ตามชวงระยะเวลาท่ีระบุในสัญญาใหแลวเสร็จ โดยทําหนังสือ (เอกสารแนบ 1)  เสนอ
ตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนาภาค/สาขาวิชา และงานการเงิน) เม่ืออนุมัติ
จึงจะสามารถดําเนินการเบิกจายงบประมาณได โดยแนบเอกสารประกอบการขออนุมัติ ดังนี้ 

• ขอเสนอโครงการวิจัย พิมพจากระบบ NRIIS 

• เอกสารใชจายเงินโครงการ (วจ.1)  (เอกสารแนบ 1.1) 

• รายการแตกตัวคูณ (เอกสารแนบ 1.2) 
2. การใชจายงบประมาณ 
 2.1 งบคาจาง: คาจางผูชวยนักวิจัย 

นักวิจัยดําเนินการขออนุมัติจัดจางผูชวยนักวิจัยจากคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการ
วิชาการ ผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา ผานงานการเงิน) (เอกสารแนบ 2) โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้  

• ใบสมัครลูกจางชั่วคราว/พนักงานเงินรายไดของมหาวิทยาลัยฯ พรอมรูปถาย  

• สําเนาบัตรประชาชนของผูสมัคร  

• สําเนาทะเบียนบาน  

• สําเนาวุฒิการศึกษา 

• ใบรับรองแพทย  

• ใบผานการเกณฑทหาร/ผอนผันทหาร (สําหรับผูชาย)  

• รายละเอียดภาระงานเบื้องตน  
หมายเหตุ สามารถขออนุมัติผานระบบ E-office ได โดยสงเอกสารประกอบการวาจางใหงานการเงิน

ตรวจสอบกอนการสงบันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติ 
 2.2 หมวดคาวัสด ุ

กรณีท่ี 1 คาวัสดุไมเกิน 10,000 บาท 
    นักวิจัยสามารถจัดซ้ือไดเลยโดยไมตองดําเนินการขออนุมัติจากคณบดี  

กรณีท่ี 2 คาวัสดุมากกวา 10,000 บาทตอบิล 
นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุสําหรับโครงการวิจัยจากคณบดี (ผานรองคณบดี

ฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ งานพัสดุ และหัวหนาภาค/สาขาวิชา) (ดูเอกสารแนบ 3) ท้ังนี้เพ่ือใหนักวิจัย
สามารถม่ันใจไดวาวัสดุท่ีขออนุมัติไมเขาขายการเปนครุภัณฑ  เม่ือไดรับอนุมัติในหลักการแลวนักวิจัยสามารถ
จัดซ้ือและชําระเงินไดทันทีโดยไมตองดําเนินการทําเอกสารในสวนของงานพัสดุ  

หมายเหตุ 1. หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติมรายการวัสดุท่ีแตกตางไปจากท่ีกําหนดไวใน
ขอเสนอโครงการวิจัย นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติดวย (ขอ 3 ในเอกสารแนบ 3) 2.สามารถดําเนินการผาน
ระบบ E-office ได 



2.3 หมวดคาใชสอย  
กรณีท่ี 1 การจางเหมาบุคคลธรรมดา เชน การจางเหมาวิเคราะหทดสอบทางวิทยาศาสตรตาง ๆ 

การเก็บขอมูล การถอดเทป การวิเคราะหขอมูลทางสถิติ การเขียนโปรแกรม การจัดทํารูปเลม เปนตน  
นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติจัดจางจากคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ 

ผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา) ทุกยอดเงิน โดยแนบเอกสารตามแบบฟอรม (เอกสารแนบ 2) ไดแก  

• รายการจางเหมา  

• ใบเสนอราคา  

• คุณสมบัติของผูรับจางเหมา  

• เอกสารแสดงตนของผูรับจาง (สําเนาบัตรประชาชน หลักฐานการศึกษา)  
เม่ือไดรับอนุมัติแลวตองดําเนินการจัดจางผานงานพัสดุคณะกอนจึงจะสามารถดําเนินการจัดจางและ

จายเงินได 
กรณีท่ี 2 การจางเหมาผานบริษัท/หาง/ราน  
นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติจากคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ ผาน

หัวหนาภาค/สาขาวิชา) ทุกยอดเงิน (เอกสารแนบ 4) เม่ือไดรับอนุมัติในหลักการแลว นักวิจัยสามารถจัดจางและ
ชําระเงินไดทันที โดยไมตองดําเนินการทําเอกสารในสวนของพัสดุ 

กรณีท่ี 3 คาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT) ในโครงการวิจัย 
นักวิจัยท่ีตองการขอเบิกคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT) ในโครงการวิจัย จะตอง

ดําเนินการขออนุมัติคาตอบแทนดังกลาว โดยทําเรื่องขออนุมัติ เสนอตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและ
บริการ วิชาการ และหัวหนาสาขา/ภาควิชา) (เอกสารแนบ 5) พรอมแนบเอกสาร  ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลา 
(เอกสารแนบ 6) และแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ.1) 

กรณีท่ี 4 ขออนุมัติคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความวิจัย (Page charge) และคาธรรมเนียมการ
โอนเงินผานธนาคาร ในโครงการวิจัย 

นักวิจัยท่ีประสงคจะขอเบิกคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความวิจัย (Page charge) และคาธรรมเนียม
การโอนเงินผานธนาคาร จากงบประมาณโครงการวิจัย จะตองดําเนินการขออนุมัติคาธรรมเนียมการตีพิมพ
บทความวิจัย (Page charge) และคาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร เสนอตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัย
พัฒนาและบริการ วิชาการ และหัวหนาสาขา/ภาควิชา) (เอกสารแนบ 7) 

กรณีท่ี 5 การขออนุมัตเิขารวมประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ หรือ การเขารวมอบรม 
การขออนุมัติเขารวมประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ หรือเขารวมอบรม ท่ีจัดข้ึนในประเทศไทย 

โดยใชงบประมาณจากโครงการวิจัยท่ีไดรับจัดสรรจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ใหนักวิจัยดําเนินการขออนุมัติเขารวมการประชุม หากมีการใชงบประมาณจากโครงการวิจัย นักวิจัยตองทําเรื่องขอ
อนุมัติ เสนอตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิชาการ รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา)  (เอกสารแนบ 8) พรอมแนบรายละเอียดดังนี้ 

• หนังสือตอบรับใหเขารวมหรือเชิญเขารวมประชุมวิชาการ 

• บทความทางวิชาการท่ีจะไปนําเสนอ (ถามี) 

• รายละเอียดการจัดงาน ประกอบดวย 
- รายละเอียด หรือท่ีมาของงาน (อาจจะพิมพไดจากหนาเว็บไซตงานประชุม) 
- กําหนดการ หรือ ตารางการจัดงาน หรือตารางนําเสนองาน 
- เอกสารแสดงคาใชจาย / คาลงทะเบียน (ถามี) 



3 การขอเปล่ียนแปลงหมวดเงินวิจัย  
นักวิจัยตองดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดเงินวิจัยจากคณบดี ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนา

และบริการวิชาการ ผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา) โดยจํานวนเงินท่ีขอเปลี่ยนแปลงหมวดตองไมเกิน 20% ของ
หมวดเดิมพรอมแนบแผนการจายเงินในการดําเนินการวิจัย (แบบ วจ.1) (เอกสารแนบ 9) และสามารถดําเนินการ
ไดเฉพาะหมวดคาวัสดุ และหมวดคาใชสอย ท้ังนี้ตองอยูในกรอบการขออนุมัติใน วจ.1 เทานั้น 

 
4. การสงเอกสารเบิกจายโครงการวิจัยและการเบิกเงินงวดถัดไป และขอปดโครงการวิจัย 

นักวิจัยตองดําเนินการ ขอสงเอกสารการใชจายเงินโครงการวิจัยและขออนุมัติเบิกเงินโครงการวิจัย
จากคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ ผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา และงานการเงิน) 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดดังนี้  

 
เรื่อง เอกสารแนบ 

ขอสงเอกสารการใชจายงวดท่ี 1 และ ขอเบิกเงินงวดท่ี 2 
10 ขอสงเอกสารการใชจายงวดท่ี 2 และ ขอเบิกเงินงวดท่ี 3 

ขอสงเอกสารการใชจายเงินงวดท่ี 3 และขอเบิกเงินงวดท่ี 4 
ขอสงเอกสารการใชจายเงินงวดท่ี 4 เพ่ือขอปดโครงการวิจัย 11 
 

5. การปดบัญชีโครงการวิจัยและสงเงินเหลือคืน (ถามี)  
หลังจากท่ีนักวิจัยปดโครงการวิจัย (เอกสารแนบ 11) แลว สวพ. จะดําเนินการสงหนังสือปดบัญชี

เพ่ือใหนักวิจัยดําเนินการปดบัญชีท่ีธนาคาร และสงคืนดอกเบี้ยท้ังหมด พรอมเงินวิจัยคงเหลือ (ถามี) เขาบัญชี
กองทุนสงเสริมการวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หลังดําเนินการปดบัญชีแลวเสร็จ ให
นักวิจัยทําเรื่องขอสงเงินคืน เสนอตอคณบดี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ ผานหัวหนาภาค/
สาขาวิชา) (เอกสารแนบ 12) พรอมแนบไฟล pdf หนาแรกและหนารายการบัญชีธนาคาร หลักฐานการโอนเงิน 
(สลิปธนาคาร) และเลมบัญชีธนาคารท่ีปดแลว นําสงการเงินคณะเก็บรักษารอการตรวจสอบจากหนวยตรวจสอบ
ภายในตอไป 
 
 6. การขอขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ 

ในกรณีท่ีโครงการวิจัยมีเหตุสมควร ท่ีไมสามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลากําหนดตาม
สัญญา ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลวาดวยการใชจายเงินอุดหนุนเพ่ือการวิจัย พ.ศ.2547 หมวดท่ี 2 ขอ 
16 “การจายเงินตามโครงการใหจายในปงบประมาณตามประเภทของเงินท่ีใชดําเนินการ กรณีท่ีมีเงินเหลือและยัง
ไมสิ้นสุดโครงการ ใหนําเงินท่ีเหลือไปจายไดภายในปงบประมาณถัดไปไดอีก 1 ปงบประมาณ หากยังไมสามารถใช
จายไดภายในระยะเวลาดังกลาว ใหถือวาเปนอันพับไป” นักวิจัยสามารถขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ
ไปไดอีก 1 ปงบประมาณ  

กรณี ไดรับทุนจากงบประมาณกองทุนสงเสริมงานวิจัย มทร.ธัญบุรี และงบประมาณเงินรายได การ
ขยายระยะเวลาดําเนินโครงการไดคราวละไมเกิน 3 เดือนตอครั้ง และตองไมเกินวันท่ีสิ้นสุดในปงบประมาณถัดไป 

กรณี ไดรับทุนจากงบประมาณกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) การขยาย
ระยะเวลาดําเนินโครงการข้ึนอยูสถาบันวิจัยและพัฒนาแจงมาใหสามารถขยายระยะเวลาไดในแตละรอบ 

โดยนักวิจัยทําหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ (เอกสารแนบ 13) เรียน คณบดี (ผาน
รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และผานหัวหนาภาค/สาขาวิชา) พรอมชี้แจงเหตุผลในการขอขยาย



ระยะเวลาดําเนินโครงการ และตองไดรับอนุมัติกอนหมดสัญญา พรอมแนบรายงานความกาวหนา และแผนการ
ดําเนินงานในชวงดังกลาว (เอกสารแนบ 14) 

*หมายเหตุ การขอขยายระยะเวลาดําเนินโครงการอาจมีผลตอการพิจารณาอนุมัติขอเสนอ
โครงการวิจัยในปถัดไป 

 

  



เอกสารแนบ 1 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติดําเนินโครงการวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
ภาควิชา/สาขาวิชา.......................... และงานการเงิน) 

  

 ตามท่ี คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนราชมงคลธัญบุรี ไดรับจัดสรร
งบประมาณจากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําปงบประมาณ XXXX โครงการ เรื่อง 
“......................................................................” จํานวนเงิน 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) เพ่ือใหการ
ดําเนินโครงการเปนไปตามระเบียบงานวิจัยและเปนไปตามระยะเวลาในการดําเนินโครงการ จึงขออนุมัติดําเนิน
โครงการดังกลาว ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม XXXX ถึงวันท่ี 30 กันยายน XXXX ตามรายละเอียดโครงการ และ
แผนการใชจายเงิน (วจ.1) ดังเอกสารแนบมาพรอมนี ้
 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
   
 
 
 (.................ตําแหนง..ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



เอกสารแนบ 1.1 

แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย 
 

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

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

เปาหมายของแผนงานบูรณาการวิจัยฯ 

  เปาหมายท่ี 1 การวิจัยและนวัตกรรมเพื่อสรางความมั่งคั่งทางเศรษฐกิจ   
  เปาหมายท่ี 2 การวิจัยและนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาสังคมและส่ิงแวดลอม 
  เปาหมายท่ี 3 การวิจัยและนวัตกรรมเพื่อการสรางองคความรูพื้นฐานของประเทศ 

ประเภทเงินอุดหนุนโครงการวิจยั 

 เงินอุดหนุนโครงการวิจัยพืน้ฐาน  เงินอุดหนุนโครงการวิจัยประยุกต  เงินอุดหนุนโครงการวิจัยและ
พัฒนา 

ผลผลติผลงานวิจัย 
 ผลงานวจิัยเพื่อถายทอดเทคโนโลย ี    ผลงานวิจัยเพื่อสรางองคความรู 

ประเภทงบประมาณโครงการวจิัย 

  งบประมาณรายจายประจําป..........................   งบประมาณเงินรายไดประจาํป............................ 
  เงินรายไดงบกลางมหาวิทยาลัยฯ..........................   เงินรายไดสะสมคณะ............................................ 
  เงินรายไดสะสมมหาวิทยาลยัฯ..........................   งบกองทุนสงเสริมงานวิจัยฯ................................. 
  งบประมาณภายนอก..........................   อ่ืนๆ (ระบุ)................................. 
งบประมาณโครงการวิจยั…………………….......บาท   (กรณีเปนโครงการตอเนื่องมากกวา 1ป ใหแสดงวงเงินทีไ่ดรับจัดสรรใน

ปงบประมาณปจจบุัน)  

หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ………………………………………………………………………………………. 

เจาของโครงการ  1. …………………………………………………………………..………  หัวหนาโครงการวิจัย 

 2. ………………………………………………………………………….. ผูรวมโครงการวิจัย 

 3. ………………………………………………………………………….. ผูรวมโครงการวิจัย 

  

1. วัตถุประสงคของโครงการ 

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

2. เปาหมาย หรือผลผลิตหรือสําเร็จของโครงการ 

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

3. แผนการดําเนนิงานตามโครงการวิจัยประจําปงบประมาณ  …………….(ปปจจบุัน) 

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

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

3.3 ข้ันตอนในการดําเนนิการและวงเงินประมาณการคาใชจายในแตละข้ันตอน……………………………………………. 

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

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

เวลาเร่ิมตน………………………………………….เวลาสิน้สดุโครงการ………………………………... 

 
 



ป 
(งบประมา

ณ) 
กิจกรรม 

ระยะเวลาเดือน รอยละของ
กิจกรรมใน

ปงบประมาณ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

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

                 

                 

                 

 

รวมงบประมาณในการใชจาย 6 เดือน    

                 

                 

รวมงบประมาณในการใชจาย 12 เดือน                                              

รวม     

 
4. ประมาณการคาใชจายในการดําเนินงานตามโครงการวิจัยสาํหรับวงเงินทีไ่ดรับในปงบประมาณ...........……… 

 
 ประเภทงบประมาณ  รายละเอียด  งบประมาณ (บาท) 

งบบุคลากร - คาตอบแทนนักวิจัย (10% ของงบประมาณ
ท้ังหมด) 

 

งบบุคลากร - คาตอบแทนผูชวยนักวิจัย (คาใชจายในลักษณะ
เงินเดือน คาจางหรือคาตอบแทนท่ีมีกําหนดจายเปน
รายเดือน 20% ของงบประมาณท้ังหมด) 

 

งบดําเนินการ : คาตอบแทน (เชน คาตอบแทนผูเช่ียวชาญ คาตอบแทน
อาสาสมัคร ฯลฯ) 

 

งบดําเนินการ : คาใชสอย (เชน คาจางเหมา คาใชจายในการเดินทาง ฯลฯ)  
งบดําเนินการ : คาวัสด ุ (เชน วัสดุอุปกรณ... ฯลฯ)  
งบดําเนินการ : คาสาธารณูปโภค (คานํ้า คากระแสไฟฟา จายใหแกหนวยงานในอัตรา 

5% ของวงเงินงบดําเนินการ) 
 

งบลงทุน : ครุภัณฑ (ถาม)ี (คาใชจายในการจัดซื้อครภุัณฑ, สิ่งกอสราง)
เฉพาะท่ีไดรับอนุมัติในโครงการ และ/หรือ เงิน
ประจํางวดโดยใหแสดงรายละเอียดรายการและ
วงเงินของแตละรายการ) 

 

รวม    

 
 
 
 



 
5. ขอรับเงินอุดหนุนเปนจํานวน  3  งวด ตามรายละเอียดดังนี ้

งวดแรก (50%)  จํานวนเงิน.................................... บาท   เมื่อหนวยงานรับเงินจากกองคลงั/ 

         คลังจังหวัด/คลังอําเภอ 

งวดกอนสุดทาย (40%) จํานวนเงิน.....................................บาท   เมื่อสงรายงานความกาวหนาของ 

         โครงการวิจัย ตามที่ระบไุวในสญัญา
รับทุน 

งวดสุดทาย (10%) จํานวนเงิน......................................บาท   เมื่อสงรายงานฉบับสมบูรณหรือ 

         สงรายงานผลการดาํเนินการวิจยั 

         ตามที่ระบไุวในสัญญารับทุน 

    รวมเปนเงิน                        บาท 

  

ลงชื่อ…………………………………….………หัวหนาโครงการ 

(………………………………………………….) 

ลงชื่อ…………………………………….………ผูรวมโครงการ 
(………………………………………………….) 

 

 
 

  



เอกสารแนบ 1.2 
 

"ขอมูลการแตกรายละเอียดงบประมาณ (แตกตัวคูณ) เฉพาะปท่ีเสนอ 
ชื่อโครงการ..................................................................................... 
 

งบประมาณ หมวด
งบประมาณ 

รายละเอียด
งบประมาณ 

จํานวน หนวย
นับ  

คน/
รายการ 

คร้ัง/
เดือน 

ราคาตอ
หนวย 

งบประมาณ 
(บาท) 

งบประมาณรวมใน
รายการคาใชจาย 

(บาท) 

งบดําเนินงาน     
            (ยอดเงินรวมงบ

ดําเนินงาน) 
  1 คาจาง               (ยอดเงินรวมคาจาง) 
    1               
    2               
    3               
  2 คาวัสดุ               (ยอดเงินรวมคาวัสดุ) 
    1               
    2               
    3               

  
3 คาใชสอย 

  
          

  
(ยอดเงินรวมคาใช
สอย) 

    1               
    2               
    3               

  
4 คา
สาธารณูปโภค   

          
  

(ยอดเงินรวมคา
สาธารณูปโภค) 

    1               
    2               
    3               

  
5 คาเดินทาง
ตางประเทศ   

          
  

(ยอดเงินรวมคา
เดินทางตางประเทศ) 

    1               
    2               
    3               

  
6 คาซอมแซม
ครุภัณฑ   

          
  

(ยอดเงินรวมคา
ซอมแซมครภุณัฑ) 

    1               
    2               
    3               

งบลงทุน 
7 คาครุภัณฑ 

  
            (ยอดเงินรวมคา

ครุภณัฑ) 
    1               
    2               
    3               

รวม 

  

  

            ยอดเงินรวม 
งบดําเนินการ+งบ
ลงทุน 

 
         



เอกสารแนบ 2 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติจัดจาง............................................... 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนาสาขา/
ภาควิชา........................................และงานการเงิน) 

  

 ตามท่ี ขาพเจา ...........ชื่อ............... อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา.......สาขาวิชา.............................. ไดรับ
จัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง 
“............ชื่อโครงการวิจัย...................................” งบประมาณ 000,000 บาท (ตัวอักษรจํานวนเงิน) มีความ
ประสงคท่ีจะขออนุมัติจาง (ชื่อผูรับจาง) ..............................วุฒิการศึกษา ระดับปริญญาตรี/โท/เอก    เพ่ือ (เปน
ผูชวยวิจัย/รับจางเหมาวิเคราะหทดสอบ/รับจางเหมาวิเคราะหขอมูลทางสถิติ/รับจางเหมาเก็บขอมูล เปนตน) ใน
อัตราคาจางเหมา  000,000 บาท/เดือน หรือ 000,000 บาท/งาน โดยเบิกจากงบประมาณรายจาย หมวดคาใช
สอย โครงการวิจัยดังกลาว ในการนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารประกอบการพิจารณาดังนี้ 

 

สําหรับจางผูชวยวิจัย สําหรับจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 ใบสมัครลูกจางชั่วคราว/พนักงานเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัยฯ พรอมรูปถาย 
 ภาระงานเบื้องตน 
 สําเนาบัตรประชาชนของผูสมัคร  
 สําเนาทะเบียนบาน  
 สําเนาวุฒิการศึกษา 
 ใบรับรองแพทย  
 ใบผานการเกณฑทหาร/ผอนผันทหาร 

 รายการจางเหมา  
 ใบเสนอราคา  
 คุณสมบัติผูรับจางเหมา  
 เอกสารแสดงตนของผูรับจาง (สําเนาบัตร

ประชาชน หลักฐานการศึกษา) 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
 
 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



เอกสารแนบ 2.1 สําหรับการจัดจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 

รายการจางเหมาคาบริการ     
 

โครงการวิจัย            
             
งบประมาณ งบประมาณรายจาย เงินอุดหนุนการทํากิจกรรมสงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาวิทยาศาสตร วิจัย 

และนวัตกรรม ประจําปงบประมาณ จากกองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.  งบประมาณดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจํา
งบประมาณ พ.ศ.  (Fundamental Fund) 

 
รายการ จํานวนเงิน (บาท) 

คาจางเหมา………………………………………………………………………….. 
จํานวน…………………….รายการ  
รายละเอียดการดําเนินงาน 
1………………………………………………………………………………………………. 
2………………………………………………………………………………………………. 
3………………………………………………………………………………………………. 
4………………………………………………………………………………………………. 
 

 

รวม   



เอกสารแนบ 2.2 สําหรับการจัดจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 

ใบเสนอราคา 
 

ขาพเจา     อยูบานเลขท่ี       
             
ขอเสนอราคาโครการวิจัยเรื่อง         
             
จากงบประมาณรายจาย งบประมาณดานวิทยาศาสตร วิจยั และนวัตกรรม (ววน.) ประจําปงบประมาณ 
     (Fundamental Fund) คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

รายการ จํานวนเงิน (บาท) 
คาจางเหมา………………………………………………………………………….. 
จํานวน…………………….รายการ  
รายละเอียดการดําเนินงาน 
1………………………………………………………………………………………………. 
2………………………………………………………………………………………………. 
3………………………………………………………………………………………………. 
4………………………………………………………………………………………………. 
 

 

รวม   
จํานวนเงิน (ตัวอักษร) ……………………………………………………บาทถวน  

 
 

 
 ลงชื่อ.....................................................ผูเสนอราคา 
 (...................................................) 
  



เอกสารแนบ 2.3 สําหรับการจัดจางเหมาบุคคลธรรมดา 
 

คุณสมบัติของผูรับจางเหมา    

คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โครงการวิจัยเรื่อง         

 

1.  คุณสมบัติผูรับจาง 
1.1      
1.2      
1.3      

 
2. ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตั้งแตวันท่ี  ถึง  รวมระยะเวลา  เดือน 
  
3. การสงมอบงาน กําหนดสงมอบงานภายใน  วัน  
4. ภาระงานท่ีตองปฏิบัติ  

4.1      
4.2      
4.3      

5. ผูรับจางยอมรับจะสงมอบงานภายในวนัท่ี    เม่ือพนกําหนดแลวผูรับจางยอมให
ปรับเปนรายวัน วันละ  บาท (คิดอัตรารอยละ 0.1 ตอวัน หรือไมต่ํากวาวันละ 100 บาท) นับถัดจาก
วันครบกําหนดถึงวันท่ีผูรับจางไดนํางานมาสงใหผูวาจางจนถูกตองครบถวน 
 
 
 

 
 ลงชื่อ ..................................................หวัหนาโครงการวิจัย 
 (.................................................) 
  



 
เอกสารแนบ 3 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุเพ่ือดําเนินโครงการวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ งานพัสดุ และ
หัวหนาภาควิชา/สาขาวิชา..........................) 

  
  ตามท่ี ขาพเจา ...........ชื่อ............... อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา.......สาขาวิชา
.............................. ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป 
XXXX โครงการ เรื่อง “............ชื่อโครงการวิจัย...................................” งบประมาณ 000,000 บาท (ตัวอักษร
จํานวนเงิน) มีความประสงคจะขอซ้ือวัสดุ รายละเอียดปรากฏตามใบเสนอราคา/ประมาณราคา ท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1.  อนุมัติใหจัดซ้ือวัสดุ จํานวน 00 รายการ จาก บริษัท/หจก เปนจํานวนเงิน 000,000 บาท (=

ตัวอักษรจํานวนเงิน=) 
2. แตงตั้งให  (ชื่อ-สกุลหัวหนาโครงการวิจัย)   เปนผูตรวจรับพัสด ุ
3. อนุมัติใหจัดซ้ือวัสดุซ่ึงมีการเปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติมจากรายการท่ีกําหนดไวในแผนการใช

จายเงินโครงการวิจัย (วจ.1) ไดแก         (ถามี) 
 
   
  
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 

 



 

 

เอกสารแนบ 4 
 

 

                 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติจัดจางเหมาเพ่ือดําเนินโครงการวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา     อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา   
  ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป 
XXXX โครงการ เรื่อง “    ” งบประมาณ 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) 

ในการนี้ ขาพเจามีความประสงคจะขอจัดจางเหมา   ปรากฎตามใบเสนอ
ราคา/ประมาณราคาท่ีแนบมาพรอมนี้  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
1. อนุมัติใหจัดจางเหมา จํานวน  รายการ จาก          เปนจํานวนเงิน 

   บาท (=     บาทถวน=)  
2. แตงตั้งให  ชื่อ-สกุล หัวหนาโครงการวิจัย   เปนผูตรวจรับพัสดุ 
3. อนุมัติใหจัดจางซ่ึงมีการเปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติมจากรายการท่ีกําหนดไวในแผนารใชจายเงิน

ในการดําเนินงานวิจัย (วจ.1) ไดแก        (ถามี) 
 
 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 

 
  



 

 

เอกสารแนบ 5 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT) ในโครงการวิจัย เรื่อง .................................. 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา………………..………………..อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา……………….. ไดรับ
จัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจยั และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX โครงการ 
เรื่อง “………………..………………..………………..” งบประมาณ 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ความ
ทราบแลวนั้น 
 
  ในการนี้ เพ่ือใหการดําเนินการวิจัยเปนไปตามระเบียบและวัตถุประสงคของโครงการ จึงใคร
ขออนุมัติคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลา (OT) ในอัตราวันทําการปกติ ชั่วโมงละ 50 บาท ไมเกินวันละ 
4 ชั่วโมง วันหยุดราชการ ชั่วโมงละ 60 บาท ไมเกิน วันละ 7 ชั่วโมง ตั้งแต วันท่ี ………………….. ถึง 
………………… รวมเปนเงินท้ังสิ้น 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ท้ังนี้ ไดแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณา ดังนี้ 

1. ตารางการปฏิบัติงานนอกเวลา 
2. แผนการใชจายเงินในการดําเนินการวิจัย (แบบ วจ.1)  

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 

  



 

 

เอกสารแนบ 6 
 

รายละเอียดคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตั้งแต ………………………. ถึง …………………….. 
ช่ือโครงการ: ……………………………………………………………… 

 

รายการ รายละเอียดงานท่ีทํา ระยะเวลา 
ชั่วโมง 
(A) 

จํานวน
(คน) 
(B) 

จํานวน
วัน 
(C) 

อัตรา/ชม./
วัน/คน 

(D) 

รวม 
 

(A*B*C*D) 
-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เดือน...................... 

  620 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เดือน...................... 

   
  

620 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
เดือน...................... 

   
  

620 

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

รายละเอียดงานท่ีทํา 4 X X 50 200 

-คาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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 

-รวมคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ วันทําการปกต ิ 600 

-รวมคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ วันหยดุราชการ 1,260 

รวมท้ังสิ้น 1,860 

 

  



 

 

เอกสารแนบ 7 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความวิจัย (Page charge) และคาธรรมเนียมการโอนเงินผาน

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

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา ................................อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา.................................... 
ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX 
โครงการ เรื่อง “............................................................................” งบประมาณ 000,000 บาท (=ตัวอักษร
จํานวนเงิน=) ความทราบแลวนั้น 
  ในการนี้ เพ่ือใหการดําเนินการวิจัยเปนไปตามระเบียบและวัตถุประสงคของโครงการ จึงขอ
อนุมัติคาธรรมเนียมตีพิมพบทความวิจัย (Page Charge) และคาธรรมเนียมการโอนเงินผานธนาคาร เปนเงิน 
000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ท้ังนี้ ไดแนบแผนการใชจายเงิน (แบบ วจ.1) ดังเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 
 

 
  



 

 

เอกสารแนบ 8 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติเขารวมการประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ .......................... และขออนุมัติใชเงินจาก

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

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิชาการ รองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและ
บริการ วิชาการ รองคณบดีฝายบริหารและวางแผน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ดวย ขาพเจา .................................อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา..................................... มี
ความประสงคจะเขารวมงานประชุมและนําเสนอผลงานในงานประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ
................................................. ณ ...................................... ตําบล........... อําเภอ............ จังหวัด............... ระหวาง
วันท่ี ..............................ถึงวันท่ี.................. โดยใชงบประมาณเปนเงินจํานวน 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวน
เงิน=) จาก โครงการวิจัยเรื่อง ..................................................... ซ่ึงไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริม
ดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX งบประมาณ 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวน
เงิน=)  นั้น โดยเอกสารแนบประกอบการพิจารณา ประกอบดวย 

 หนังสือตอบรับใหเขารวมหรือเชิญเขารวมประชุมวิชาการ 
 บทความทางวิชาการท่ีจะไปนําเสนอ 
 รายละเอียดการจัดงาน เชน ตารางการประชุม รายละเอียดคาใชจยท่ีเรียกเก็บ 

 
ในการนี้ จึงขออนุมัติดังนี้ 
1. ขออนุมัติเขารวมงานประชุมวิชาการดังกลาว ระหวางวันท่ี............. ถึง วันท่ี............ โดย

ไมถือเปนวันลา  
2. ขออนุมัติใชงบประมาณ จํานวน 000,000 บาท (=ตัวอักษรจํานวนเงิน=) หมวดคาใชสอย 

จาก โครงการวิจัยเรื่อง ..................................................... ซ่ึงไดรับจัดสรรงบประมาณจาก
กองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) ประจําป XXXX 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และอนุญาตใหเขารวมการประชุมวิชาการดังกลาว  
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



 

 

เอกสารแนบ 9 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดเงินวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ และหัวหนา
สาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) 

ในการนี้ ขาพเจามีความประสงคจะขอเปลี่ยนแปลงหมวดเงินวิจัยเนื่องจากมีความจําเปน
             

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหเปลี่ยนแปลงหมวดเงินวิจัยจากหมวด  
   เปนหมวด   เปนจํานวนเงิน   บาท (=อักษรจํานวนเ งิน=) 
โดยยอดเงินท่ีขอเปลี่ยนแปลงนอยกวารอยละ 20 ของจํานวนเงินในหมวดเดิมตามรายละเอียดแผนการใช
จายเงินดังเอกสารแนบ 
 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



 

 

 

เอกสารแนบ 10 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขอสงเอกสารการใชจายเงินงวดท่ี 1 และขออนุมัติเบิกเงินงวดท่ี  2 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
การเงิน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   และงานการเงิน) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ความทราบแลวนั้น โดยในการดําเนินโครงการวิจัยนี้ไดเบิกเงินงวดท่ี 1 (30%) จํานวน 
000,000 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) ไปดําเนินการบางสวน จึงขอสงหลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 1 สรุป
รายงานการใชจยเงิน (วจ.2) และแบบการรายงานความกาวหนาผลการดําเนินโครงการมาพรอมนี้ และขอ
อนุมัติเบิกเงินงวดท่ี 2 (30%) จํานวน 000,000 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) ตามแผนการใชจายเงิน (วจ.1) 
เพ่ือดําเนินการวิจัยตอไป   
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



 

 

เอกสารแนบ 11 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โทร. 0-2549-4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขอสงเอกสารการใชจายเงินงวดท่ี 4 และปดโครงการวจิัยประจําปงบประมาณ XXXX 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
การเงิน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   และงานการเงิน) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ความทราบแลวนั้น ขณะนี้ไดดําเนินการวิจัยเสร็จสิ้นแลว เพ่ือใหการดําเนินโครงการ
เปนไปตามระเบียบวิจัย จึงขอสงหลักฐานการใชจายเงินงวดท่ี 4 สรุปรายการใชจายเงินงวดท่ี 4 (วจ.2) สรุป
รายการใชจายเงินตลอดโครงการ (วจ.2) รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ จํานวน 3 เลม พรอมซีดีรายงานฉบับ
สมบูรณ จํานวน 1 แผนมาพรอมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ  
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
  



 

 

เอกสารแนบ 12 
 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขอสงหลักฐานการปดบัญชีธนาคารและหลักฐานการโอนเงินคืน โครงการวิจัย   (ววน.66) 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
การเงิน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000 ,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) ความทราบแลวนั้น  
 

ในการนี้ การดําเนินโครงการเสร็จสิ้นแลว จึงขอสงหลักฐานการปดบัญชีธนาคารโครงการวิจัย 
และหลักฐานการโอนเงิน รวมท้ังสิ้นจํานวน 000.00 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) ดังนี้ (รายละเอียดดังเอกสาร
แนบ) 

1. ดอกเบี้ยโครงการวิจัย จํานวน 000.00 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=)  
2. เงินคงเหลือ จํานวน 000.00 บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) (ถามี) 
  รวม 000.00  บาท (=อักษรจํานวนเงิน=) 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 

  



 

 

เอกสารแนบ 13 

 บันทึกขอความ 
สวนราชการ สาขาวิชา/ภาควิชา   คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โทร. 0-2549-

4164 

ท่ี อว  0649.07.XX/XXX                         วันท่ี         
เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการวิจัย 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (ผานรองคณบดีฝายวิจัยพัฒนาและบริการวิชาการ หัวหนา
การเงิน และหัวหนาสาขา/ภาควิชา   ) 

  

  ตามท่ี ขาพเจา   ชื่อ  อาจารยประจําภาควิชา/สาขาวิชา  ส า ข า วิ ช า
   ไดรับจัดสรรงบประมาณจากกองทุนสงเสริมดานวิทยาศาสตร วิจัย และนวัตกรรม (ววน.) 
ประจําป XXXX โครงการ เรื่อง “  ชื่อโครงการวิจัย  ” งบประมาณ 000 ,000 บาท (=
ตัวอักษรจํานวนเงิน=) โดยมีระยะเวลาดําเนินโครงการ 12 เดือน นับตั้งแตวันท่ี................... ถึงวันท่ี.................
ความทราบแลวนั้น  

เนื่องจาก เหตุผลในการขยายเวลา      
       จึงขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการวิจัย
ดังกลาว ไปอีก ..... เดือน ตั้งแตวันท่ี................... ถึงวนัท่ี................. โดยมีรายงานความกาวหนา และแผนการ
ดําเนินงานในชวงเวลาดังกลาว ดังเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
 (...................ชื่อ-สกุล..................) 
 หัวหนาโครงการวิจัย 
 

  



 

 

เอกสารแนบ 14 
 

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

  แบบรายงานความกาวหนาโครงการวิจัย คร้ังที่....  
 

รายงานความกาวหนา 2 สวน ใหนักวิจัยจัดทําใหครบแลวเสนอเปนชุดเดียวกัน นําสงจาํนวนเลม ตามที่ปรากฏใน
สัญญา 
 
สวนที่ 1 ขอมูลโครงการ 
ชื่อผูรับทุน : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โครงการเร่ิมเม่ือวันที่ ..................................................ถึง...................................รวมเวลาที่ทําวิจยั...............ป........เดือน  
รายงานความกาวหนาคร้ังที่........................ในชวงตั้งแตวนัที่ .........................................ถึงวันที่................................... 
 
สวนที่ 2 สวนเน้ือหาเกี่ยวกับผลงานความกาวหนาโครงการวิจัย (ใหนักวิจัยรายงานสวนเนื้อหามีความยาวที่
เหมาะสม หากไมใชเปนการรายงานคร้ังแรกใหเร่ิมตนดวยงานทีผ่านมา แลวรายงานรายละเอียดของฉบับกอนหนา) 

1. สรุปผลการดําเนินงานที่ผานมา 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

 
2. ความกาวหนาของโครงการวิจัยในรอบน้ี 

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



 

 

3. การดําเนินงานวิจัยตามท่ีเสนอไวในโครงการวิจัยกับงานวิจัยท่ีไดดําเนินการไปแลว  
 

หมายเหตุ :      แผน                            ผล 
   รอยละของกิจกรรม  ผลรวมตองได 100% 
   รอยละผลสําเร็จของกิจกรรม  เปนรอยละความสําเร็จของแตละกิจกรรมเทียบกับ 100% 

 
 

ป กิจกรรม ระยะเวลาเดือน แผนที่ตั้งไว ผลการดําเนินงาน ในกรณีลาชา 
(ผลสาํเร็จไม
ถึง 100 %) 
ใหทานระบุ
สาเหตุและ
การแกไขที่

ทาน
ดําเนินการ 

งบประมา

ณ 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 รอยละของ

กิจกรรมใน

ปงบประมา

ณ 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

output รอยละ

ผลสําเร็จ

ของ

กิจกรรม 

จํานวน

เงิน 

(บาท) 

output 

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

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

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

รวมงบประมาณ/รอยละของกจิกรรม รอบ 6 เดือน        

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

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

รวมงบประมาณ/รอยละของกจิกรรม รอบ 12 เดือน        

 รวมทั้งสิ้น        



 

 

  
4. งานท่ีจะทําตอไปและกําหนดเวลาดําเนินการ 

 
 
 
 

 
                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม............................................... 
(หัวหนาโครงการวิจัยผูรับทนุ) 

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

 

ป กิจกรรม ระยะเวลาเดือน แผนที่ตั้งไว 

งบประมา
ณ 

 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 รอยละของ
กิจกรรมใน

ปงบประมาณ 

จํานวนเงิน 

(บาท) 

output 

2562 1…………………………………..                

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

รวมงบประมาณ/รอยละของกจิกรรม รอบ 6 เดือน    

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

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

รวมงบประมาณ/รอยละของกจิกรรม รอบ 12 เดือน    

 รวมทั้งสิ้น    


