
คณะวิศวกรรมศาสตร ์มหาวทิยาลัยพะเยา
www.eng.up.ac.th

ศูนยว์จิยัและบรกิารวชิาการ

คู่มอืปฏิบติังาน
หน่วยวจิยั



ค ำน ำ 

ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการวิศวกรรม คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงาน
ระดับงาน ที่มีภารกิจด้านการสนับสนุนและส่งเสริมงานวิจัยและบริการวิชาการ ที่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อภาคอุตสาหกรรม ภาครัฐ ภาคเอกชน และชุมชนโดยรวม โดยมุ่งเน้นการพัฒนานวัตกรรมทางวิศวกรรม  
องค์ความรู้ใหม่ และการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย ตลอดจนส่งเสริมความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษา 
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อย่างมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ คู่มือฉบับนี้ยังมุ่งเน้นให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับกระบวนการท างาน  
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RACE’s Organization
รศ.ดร.ณัฐพงศ์  ดํารงวิริยะนุภาพ

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

ผศ.ดร.เอราวิล  ถาวร
รองคณบดีฝ�ายวิจัยและบริการวิชาการ

นางสาวพิมพ์ผกา  แก้วษา
หัวหน้าสํานักงานคณะวิศวกรรมศาสตร์
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นางสาวกายรวี  ฟูแสง
ฝ�ายสนับสนุนงานวิจัย

นางสาวนัชชา หน่อแก้ว
ฝ�ายสนับสนุนงานบริการวิชาการ

ผศ.ดร.ป�ยพงษ์ สุวรรณมณีโชติ
กรรมการ

ดร.บรรเทิง ยานะ
กรรมการ

ผศ.ดร.นพรัตน์ เกตุขาว
กรรมการ

อาจารย์อธิคม บุญซื�อ
กรรมการ

กรรมการ RACE

ผศ.ดร.เอราวิล  ถาวร
รองคณบดีฝ�ายวิจัยและบริการวิชาการ
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2 



3 



4 



5 



บริการสนันสนุนอื่น ๆ  
 บริการห้อง race space ประชุมส าหรับนักวิจัย  
 พื้นที่พบปะเครือข่ายนักวิจัยและผู้ประกอบการ 
 บริการประชุมกลุ่มงานวิจัย 
 ประชุมทางไกลผ่านระบบออนไลน์ 
 เป็นพื้นที่ส่วนกลางส าหรับนักวิจัย 
 บริการโปรแกรมภาษาอังกฤษ Quillbot และ Grammarly 
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วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของศูนย์วิจัยและบริการวิชาการวิศวกรรม
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ขั้นตอนการด าเนินโครงการวิจัย / บริการวิชาการ 

จากแหล่งทุนภายนอก 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นข้อเสนอขอรับทุน วิจัย / บริการวิชาการ  

จากแหล่งทุนภายนอก 

จัดท าสัญญารับทุน/สัญญาจ้าง 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

ขอน าส่งเงนิเพื่อรับใบเสร็จ 

เบิกจ่ายเงนิงวด 

ขอขยายระยะเวลาในการด าเนินโครงการ  

รายงานความก้าวหน้า 

ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และปิดโครงการ
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วธิีการขั้นตอน “การยื่นขอรับทุนวิจัย/บริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอก”  

ระยะเวลาที่ใช ้4 วัน 36 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

        

                           
                       
                     
                     

       
           
         

              

                       
                              

             

                

                 

                  
                

                 
                   

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

30 นาที 
 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิจัย/อาจารย์ 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าศูนย์วจิัยฯ 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าศูนย์วจิัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กองบรหิารงานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
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การยื่นข้อเสนอขอรบัทุนวิจัย / บรกิารวชิาการ จากแหล่งทนุภายนอก 

 
รายละเอียดขัน้ตอน 

1 กองบริหำรงำนวิจัย ฯ ประชำสัมพันธ์กำรประกำศรับทุนวิจัย / บริกำรวิชำกำร (TOR) ไปยัง               

คณะ/วิทยำลัย  

2 ผู้ประสำนงำนวิจัยระดับคณะ ประชำสัมพันธ์ไปยัง อำจำรย์ / หัวหน้ำโครงกำร ในหน่วยงำน 

3 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำรตำมกรอบกำรวิจัย / TOR ของแหล่งทุน และเอกสำรที่

เก่ียวข้องส่งมำยังกองบรหิำรงำนวิจัยฯ เพื่อเสนอลงนำม ดังนี้ 

 1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนามในหนังสือขอส่งข้อเสนอโครงการ 

(วน.1)   โดยเสนอผ่านคณบดี  จ านวน  1  ฉบับ 

 2. หนังสือภายนอก เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการ  จ านวน  1  ฉบับ  

4 กองบรหิำรงำนวิจัย เสนอเอกสำรต่อท่ำนอธกิำรบดีเพื่อลงนำม และส่งคนืไปยัง คณะ /วิทยำลยั 

5 หัวหน้ำโครงกำรจัดส่งข้อเสนอโครงกำรไปยังแหล่งทุน  

 
ข้อควรทราบ 

 1.  กรณีที่แหล่งทุนประสำนงำนกับหัวหน้ำโครงกำรโดยตรง ขอใหท้ ำหนังสือแจ้งมหำวิทยำลัยทุกครั้ง 

 2.  ผู้ที่มีควำมประสงค์จะขอรับทุนจำกแหล่งทุนภำยนอก จะต้องตระหนักถึงพันธกรณีในกำร  

ท ำวิจัย ตำมข้อตกลงที่ท ำไว้กับหน่วยงำนที่สนับสนุนกำรวิจัยและต่อมหำวิทยำลัย ต้องปฏิบัติ 

ตำมพันธกรณีและข้อตกลงกำรวิจัยที่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ำยยอมรับร่วมกันอุทิศเวลำท ำงำนวิจัยให้ได้ผลดี

ที่สุดและเป็นไปตำมก ำหนดเวลำมีควำมรับผิดชอบ ไม่ละทิ้งงำนระหว่ำงด ำเนินกำร โดยต้องผ่ำนควำม

เห็นชอบจำกคณะ/วิทยำลัย  

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 1.  แบบฟอร์ม วน.1 บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะหล์งนำมในหนังสอืขอส่งขอ้เสนอโครงกำร 

 2.  หนังสือภำยนอก เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงกำร 

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 

 

 

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ํานวน  1 ฉบับ  จ
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 บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน คณะ                                                 หนว่ยงาน                                                                โทร  

ที ่  อว วันที่   
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนาม 

เรียน อธิการบดี 

  ด้วย <ระบุชื่อ/ สกุล> สาขาวิชา.................................... คณะ .................................... 

มีความประสงค์ยื่นข้อเสนอโครงการ เรื่อง <ระบุชื่อโครงการ> เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนทุนจาก <ระบุชื่อ
แหล่งทุน>  

  ข้าพเจ้า จึงขอความอนุเคราะห์ท่านลงนามในหนังสือภายนอก เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการ 
จ านวน ........ ฉบับ เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนทุนดังกล่าว ดังเอกสารทีแ่นบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 
 
 

 (.................................................) 
 หัวหน้าโครงการ 
 วันที่ .........../.........../................. 
 
 
 (.................................................) 
 คณบดีคณะ................................... 
 วันที่ .........../.........../................. 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม วน.1

วน. 1 
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ที ่อว /  มหาวิทยาลยัพะเยา 

                ต าบลแม่กา  อ าเภอเมอืง   

       จงัหวดัพะเยา  ๕๖๐๐๐ 

              วัน เดอืน ป ี

เรื่อง  ขอสง่ข้อเสนอโครงการ 

เรียน  ........................................................... 

สิ่งที่สง่มาด้วย   ๑. ข้อเสนอโครงการ เรื่อง......................................................  จ านวน ...........ฉบับ 

  ๒. ................................................................................................................................... 

  ๓. ................................................................................................................................... 

ตามที่ <ระบุชื่อแหล่งทุน> ได้เปิดรับข้อเสนอโครงการ <ระบุโครงการตามประกาศของแหล่งทุน

และรายละเอียดอื่น ๆ > โดยก าหนดส่งข้อเสนอโครงการภายใน <ระบุก าหนดเวลา> นั้น 

  มหาวิทยาลัยพะเยาจึงขอขอส่งข้อเสนอโครงการ เรื่อง...................................................... 

 จ านวน ...........ฉบับ และ................................................................. ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑- ๓ 

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไปจกัขอบพระคุณยิ่ง 

 ขอแสดงความนับถอื 

   

 

                                  (รองศาสตราจารย์ ดร.เสมอ  ถานอ้ย) 

รองอธิการบดีฝา่ยวิจัยและนวัตกรรม ปฏิบัติการแทน 

    อธิการบดมีหาวิทยาลัยพะเยา                   

 

 

 

     

 

คณะ..................................................... 

โทรศัพท์  ................................................... 

โทรสาร  .............................................. 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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วธิีการขั้นตอน “การจัดท าสัญญารับทุน” ระยะเวลาที่ใช ้6 วัน 36 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

        

                               

       
           
         

              

                       
                              

     

                

               

                  
              

               
                   

              

 

 

 

 

 

 

 

 

1 นาท ี

 

 

 

 

 
30 นาที 

 

 

 
 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิจัย/อาจารย์ 

 

 

 

 

 
เจ้าหน้าศูนย์วจิัยฯ 

 

 

 
 

เจ้าหน้าศูนย์วจิัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กองบรหิารงานวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
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การจัดท าสัญญารับทุน                                                                                 

(กรณอีธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้ลงนาม) 
 

รายละเอียดขัน้ตอน (กรณอีธกิารบด/ีรองอธกิารบดทีี่ไดร้ับมอบอ านาจเป็นผูล้งนาม) 

1 แหล่งทุนแจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติมำยังมหำวิทยำลัย  กองบริหำรงำนวิจัยฯ แจ้งไปยัง

หัวหน้ำโครงกำรเพื่อทรำบ 

2 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมตำมแบบฟอร์ม วน.2 ขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมใน

สัญญำรับทุน/สัญญำจ้ำง ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยังกองบริหำรงำนวิจัย เพื่อเสนอ

พิจำรณำลงนำม โดยแนบเอกสำรที่เก่ียวข้อง ดังนี ้ 

 1.  สัญญำรับทุน / สัญญำจ้ำง 

 2.  ข้อเสนอโครงกำรที่ได้รับกำรปรับแก้ตำมที่แหล่งทุนก ำหนด 

 3.  หนังสือยินยอม ตำมแบบฟอร์ม วน.5  จ ำนวน 1 ฉบับ พร้อมแนบส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชนของหัวหน้ำโครงกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 

3 เมื่อลงนำมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กองบริหำรงำนวิจัย จะท ำกำรบันทึกข้อมูลและจัดท ำแฟ้ม

ส ำหรับจัดเก็บหลักฐำนส ำคัญของโครงกำรดังกล่ำว กอ่นส่งคนืไปยังหัวหน้ำโครงกำร ผ่ำนทำง

คณะ/วิทยำลัย 

4 หัวหน้ำโครงกำรส่งสัญญำไปยังแหล่งทุน เพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้องกับแหล่งทุนต่อไป 

 
ข้อควรทราบ 

 1.  กองบริหำรงำนวิจัย จะส่งสัญญำรับทุน / สัญญำจำ้ง ไปยังหน่วยนิตกิรเพื่อตรวจสอบในบำงกรณี 

 2.  กำรลงนำมในสัญญำรับทุน / สัญญำจ้ำง ใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรหลำยวัน 

หัวหนำ้โครงกำรควรประสำนงำนไปยังกองบริหำรงำนวิจัย ในเบือ้งตน้  

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.2  ขอควำมอนุเครำะหล์งนำมในสัญญำรับทุน/สัญญำจ้ำง 

 แบบฟอร์ม วน.5  หนังสอืยินยอม  

 

 

 

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 
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 บันทึกขอ้ความ 
หน่วยงาน                                            

ท่ี   อว วันท่ี   

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ลงนาม 

เรียน  อธิการบดี 

  ด้ ว ย ข้ าพ เจ้ า  <ระบุ ชื่ อ / ส กุ ล > ส าขาวิ ช า ......... ...........................  คณ ะ 

.................................... มีความประสงค์จะ 

❑ ยื่นข้อเสนอโครงการ เรื่อง <ระบุชื่อโครงการ> เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนทุนจาก <ระบุชื่อแหล่งทุน>  

❑ ขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ เรื่อง <ระบุชื่อโครงการ>  รหัสโครงการ ............................... 

❑ อื่น ๆ (โปรดระบุ).....................................................  

  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้า จงึขอความอนุเคราะห์ท่านลง

นามในหนังสอืภายนอก จ านวน ........ ฉบับ เรื่อง 

❑ ขอส่งข้อเสนอโครงการ  

❑ ขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ เรื่อง  

❑ อื่น ๆ (โปรดระบุ).....................................................  

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์     

 

 

     

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

    หัวหนา้โครงการ 

    วันที่ .........../.........../................. 

 

 

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

    คณบดีคณะ................................... 

          วันที่ .........../.........../................. 

 

วน. 2 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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หนังสือยินยอม 
 
 ข้าพเจ้า <ผู้รับผิดชอบโครงการ> ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจาก <ชื่อแหล่งทุน> ตั้งอยู่  <ที่อยู่> เพ่ือ
ด าเนินการโครงการ <ชื่อโครงการ> งบประมาณ ............... บาท (.............บาทถ้วน)  มีระยะเวลาด าเนินโครงการ 
............................... วัน นับตั้งแต่วันที่ .......... เดือน................... พ.ศ.......... ถึงวันที่ .........เดือน................. พ.ศ
................... โดยมีอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้ลงนามในสัญญารับทุนในนามมหาวิทยาลัยพะเยา นั้น 

1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะใช้เงินทุนที่ได้รับตามสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย และ/หรือบริการวิชาการ เพ่ือ
ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการวิจัย และ/หรือบริการวิชาการตามสัญญาและตาม
ระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของผู้ให้ทุน โดยผู้ให้ทุนสามารถตรวจสอบหลักฐานการรับและการ
จ่ายเงินได้ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามสัญญารับทุนทุกข้อ หากมิได้ปฏิบัติตามสัญญารับทุนข้อใดข้อหนึ่ง 
ข้าพเจ้ายินดีจะรับผิดชอบแต่ผู้เดียว 

2. ในกรณีที่ข้าพเจ้าจะต้องช าระค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาและ
ประกาศ ค าสั่งอ่ืนใดของมหาวิทยาลัยพะเยาทุกประการ 

3. หากมีค่าภาษีอากร ค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่เกิดจากการได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย และ/หรือบริการวิชาการ 
ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนดังกล่าว  

 

เพ่ือเป็นหลักฐานในการนี้ ข้าพเจ้าจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
 
 

 ลงชื่อ.............................................................หวัหน้าโครงการ 
 (.............................................................) 
 
 ลงชื่อ.......................<คณบดี>.......................พยาน 
 (...........................................................) 
 ........................................................... 
 
 ลงชื่อ...................<หัวหน้าสาขาวิชา>..............พยาน 
 (...........................................................)
 ........................................................... 

วน. 5 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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การจัดท าสัญญารับทนุ (กรณีหัวหน้าโครงการเป็นผู้ลงนาม) 
 

รายละเอียดขัน้ตอน (กรณหีัวหน้าโครงการเป็นผู้ลงนาม) 

1 แหล่งทุนแจ้งผลกำรพิจำรณำมำยังมหำวิทยำลัย  กองบริหำรงำนวิจัยฯ แจ้งไปยังหัวหน้ำ

โครงกำรเพื่อทรำบ 

2 หัวหน้ำโครงกำรต้องจัดท ำหนังสือขอรับมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดีเพื่อเป็นผู้ลงนำมในสัญญำ                 

ตำมแบบฟอร์มทุนนอก ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยังกองบรหิำรงำนวิจัยฯ เสนอเพื่อพิจำรณำ

ลงนำม รำยละเอียดดังนี้ 

 1. แบบฟอร์ม วน.3 บันทึกข้อควำมขอรับมอบอ ำนำจ    จ ำนวน  1  ฉบับ 

 2. แบบฟอร์ม วน.4 หนังสือมอบอ ำนำจ    จ ำนวน  1   ฉบับ   

 3. แบบฟอร์ม วน.5 หนงัสือยนิยอมเพื่อประกอบกำรขอรับมอบอ ำนำจ

 จ ำนวน  1   ชุด    

 (พรอ้มแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอรับมอบอ ำนำจ)    

 4. รำ่งสัญญำรับทุน หรอื TOR     จ ำนวน  1  ชุด 

 5. ข้อเสนอโครงกำร      จ ำนวน  1  ชุด 

 6. หนังสือแจง้ผลกำรพจิำรณำอนุมัติ (ถ้ำมี)  จ ำนวน  1  ฉบับ 

เมื่อเอกสำรได้รับกำรลงนำมเรียบร้อยแลว้ กองบรหิำรงำนวิจัย จะจัดเก็บหนังสือมอบอ ำนำจที่

ไม่มีตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัยพะเยำ พร้อมหนังสือยินยอมไว้เป็นหลักฐำน จ ำนวน 1 ชุด 

และจะส่งคืนเฉพำะหนังสือมอบอ ำนำจที่มีตรำสัญลักษณ์มหำวิทยำลัยพะเยำไปยังหัวหน้ำ

โครงกำร จ ำนวน 1 ชุด  

3 หัวหน้ำโครงกำรลงนำมในสัญญำรับทุน / สัญญำจ้ำง ส่งสัญญำไปยังแหล่งทุนเพื่อด ำเนินกำร

ในส่วนที่เก่ียวข้องกับแหล่งทุนต่อไป 
 

ข้อควรทราบ 

 1.  หัวหนำ้โครงกำรจะต้องขอรับมอบอ านาจก่อนลงนามในสัญญำรับทุน / สัญญำจำ้ง ทุกกรณี   

 2.  กองบริหำรงำนวิจัย จะส่งสัญญำรับทุน / สัญญำจำ้ง ไปยังหน่วยนิตกิรเพื่อตรวจสอบในบำงกรณี 

 3.  กำรเสนอเอกสำรประกอบกำรขอรับมอบอ ำนำจจำก ใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรหลำยวัน 

หัวหนำ้โครงกำรควรประสำนงำนไปยังกองบริหำรงำนวิจัย ในเบือ้งตน้  
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.3  บันทึกข้อควำมขอรับมอบอ ำนำจ       

แบบฟอร์ม วน.4  หนังสอืมอบอ ำนำจ       

 แบบฟอร์ม วน.5  หนังสอืยินยอม  

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 
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 บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน       โทร.  
ที ่    วันที่         
เร่ือง  ขอรับมอบอ ำนำจ 

เรียน  อธิกำรบดี 

  ด้วย ..............................................(แหลง่ทนุ)........................................................ได้เชิญยื่นข้อเสนอ 
โครงกำร.............................. ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ....................... วงเงินงบประมำณ .................... บำท (ตัวอักษร)  

  ในกำรนี้ .............(ชื่อผู้รับมอบอ ำนำจ)............... ต ำแหน่ง..................................... มีควำมประสงค์
ยื่นข้อเสนอโครงกำร.................................................................................. ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ..................... โดย
เสนอของบประมำณในวงเงิน ............................................ บำท (ตัวอักษร) จึงขอรับมอบอ ำนำจจำกอธิกำรบดีในกำร
ยื่นข้อเสนอด้ำนเทคนิคและข้อเสนอกำรต่อรองด้ำนรำคำ รวมถึงด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรยื่นข้อเสนอด้ำน
เทคนิคและข้อเสนอกำรต่อรองด้ำนรำคำโครงกำรดังกล่ำว และขอควำมอนุเครำะห์ส ำเนำบัตรประชำชนเพื่อใช้
ประกอบกำรมอบอ ำนำจ จ ำนวน 1 ฉบับ โดยได้แนบเอกสำรเพื่อประกอบกำรพิจำรณำมอบอ ำนำจ ดังนี้  

   หนังสือมอบอ ำนำจที่มีตรำมหำวิทยำลัย จ ำนวน 1 ฉบับ  
   ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขอรับมอบอ ำนำจ จ ำนวน 1 ฉบับ 
   ขอบเขตของงำน TOR จ ำนวน 1 ฉบับ 
   ข้อเสนอโครงกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำมอบอ ำนำจ จะขอบคุณยิ่ง 

             
  
 
 
                   (………………………………………………) 

               ผู้รับมอบอ ำนำจ  

       วันที่.........../............../............. 

 

 
        
                       (………………………………………………) 

                     คณบดี  
           วันที่.........../............../............. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 3 

18 



      

หนังสือมอบอ ำนำจ 

ท ำที่ .............................. 

   วันที.่..........เดือน .............. พ.ศ. .... 

(ย่อหน้ำ ๒.๕ ซม.) โดยหนังสือฉบับนี ้มหำวิทยำลัยพะเยำ โดย รองศำสตรำจำรย์ ดร.สุภกร  พงศบำงโพธิ์ 

ต ำแหน่ง อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยพะเยำ ที่อยู่เลขที่  ๑๙ หมู่ที่ ๒ ต ำบลแม่กำ อ ำเภอเมืองพะเยำ 

จังหวัดพะเยำ 

 มอบอ ำนำจให้...................................... ต ำแหนง่..........................................................

ผู้ถือบัตรประชำชนเลขที่......................ออกให้โดยกรมกำรปกครอง เมื่อวันที่ ................................... 

และหมดอำยุวันที่ ...................................มอี ำนำจในกำรด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

 ๑. ยื่นข้อเสนอโครงกำร เรื่อง..............................ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ......................... 

ในวงเงนิ..................บำท (ตัวอักษร) ต่อ..................................................ที่อยู่................................................ 

 ๒. ด ำเนินกำรในส่วนที่ เกี่ยวข้องกับกำรยื่นข้อเสนอด้ำนเทคนิค และข้อเสนอกำร 

ต่อรองรำคำ โครงกำร เรื่อง.........................................................ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ...................... 

ต่อ..................................................ที่อยู่................................................ 

 กิจกำรใด ๆ ที่ ..........(ชื่อผู้รับมอบอ ำนำจ).........ผู้รับมอบอ ำนำจได้กระท ำลงไปใน

อ ำนำจแหง่กำรเป็นตัวแทนตำมที่ได้รับมอบอ ำนำจ ให้ถือเสมือนหนึ่งว่ำเป็นกำรกระท ำของผู้มอบอ ำนำจ 

หำกผู้รับมอบอ ำนำจกระท ำนอกอ ำนำจดังกล่ำว ให้เป็นควำมผิดของผู้รับมอบอ ำนำจแต่เพียงผู้เดียว 

เพื่อเป็นหลักฐำนจึงลงลำยมอืชื่อผู้มอบอ ำนำจและผูร้ับมอบอ ำนำจไว้เป็นส ำคัญต่อหน้ำพยำน 

 

 

ลงช่ือ............................................ผูม้อบอ ำนำจ ลงช่ือ............................................ผูร้ับมอบอ ำนำจ 

   (รองศำสตรำจำรย์ ดร.สุภกร  พงศบำงโพธิ์)   หัวหนำ้โครงกำร 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยพะเยำ 

 

 

ลงช่ือ.....................................................พยำน ลงช่ือ......................................................พยำน 

(ศำสตรำจำรย์ ดร.เสมอ ถำน้อย)  (    ) 

        รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิจัยและนวัตกรรม  คณบดีคณะ............................... 

 

 

 

   สูง ๓ ซม. 
   สงู ๓ ซม. 

    (๑ Enter + Before ๑๒ pt) 

กว้ำง ๓ ซม. 
กว้ำง ๒ ซม. 

TH Niramit AS  
ตัวหนำ ๑๘ pt. 

 

 

    (๑ Enter + Before ๖ pt) 

วน. 4 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

19 



 
  

หนังสือยินยอม 
 
 ข้าพเจ้า <ผู้รับผิดชอบโครงการ> ได้รับทุนอุดหนุนการวิจัยจาก <ชื่อแหล่งทุน> ตั้งอยู่  <ที่อยู่> เพ่ือ
ด าเนินการโครงการ <ชื่อโครงการ> งบประมาณ ............... บาท (.............บาทถ้วน)  มีระยะเวลาด าเนินโครงการ 
............................... วัน นับตั้งแต่วันที่ .......... เดือน................... พ.ศ.......... ถึงวันที่ .........เดือน................. พ.ศ
................... โดยมีอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้ลงนามในสัญญารับทุนในนามมหาวิทยาลัยพะเยา นั้น 

1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะใช้เงินทุนที่ได้รับตามสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัย และ/หรือบริการวิชาการ เพ่ือ
ด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการวิจัย และ/หรือบริการวิชาการตามสัญญาและตาม
ระเบียบการเงิน บัญชี และพัสดุของผู้ให้ทุน โดยผู้ให้ทุนสามารถตรวจสอบหลักฐานการรับและการ
จ่ายเงินได้ และรับรองว่าจะปฏิบัติตามสัญญารับทุนทุกข้อ หากมิได้ปฏิบัติตามสัญญารับทุนข้อใดข้อหนึ่ง 
ข้าพเจ้ายินดีจะรับผิดชอบแต่ผู้เดียว 

2. ในกรณีที่ข้าพเจ้าจะต้องช าระค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาและ
ประกาศ ค าสั่งอ่ืนใดของมหาวิทยาลัยพะเยาทุกประการ 

3. หากมีค่าภาษีอากร ค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่เกิดจากการได้รับทุนอุดหนุนการวิจัย และ/หรือบริการวิชาการ 
ข้าพเจ้ายินดีรับผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนดังกล่าว  

 

เพ่ือเป็นหลักฐานในการนี้ ข้าพเจ้าจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
 
 

 ลงชื่อ.............................................................หวัหน้าโครงการ 
 (.............................................................) 
 
 ลงชื่อ.......................<คณบดี>.......................พยาน 
 (...........................................................) 
 ........................................................... 
 
 ลงชื่อ...................<หัวหน้าสาขาวิชา>..............พยาน 
 (...........................................................)
 ........................................................... 

วน. 5 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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วิธีการขัน้ตอน “การขออนุมัติดำเนินโครงการ” ระยะเวลาที่ใช ้7 วัน 30 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

  

 

  

 

30 นาที เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

5 วัน กองบริหารงานวิจัย 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ 

 

  

 

เริ่มตน้ 

นักวจิัยยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

เสนอคณบดีลงนาม 

เสนออธิการบดี  

พจิารณา 

ส่งเอกสารคืนนักวจิัย 

สิน้สุด 
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การขออนมุัตดิ าเนนิโครงการ 
 

รายละเอียดขัน้ตอน 

1 แหล่งทุนจัดส่งสัญญำคู่ฉบับมำยังหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม 

ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร ตำมแบบฟอร์มขออนุมัติด ำเนินโครงกำร วน. 6 และ แผนกำรจัดซื้อ

จัดจ้ำง (กรณีโครงกำรบริกำรวิชำกำร) ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยังกองบริหำรงำนวิจัย 

โดยแนบเอกสำรดังนี้ 

หนังสือแจง้อนุมัติจำกแหล่งทุน 

 ส ำเนำสัญญำโครงกำร 

 ข้อเสนอโครงกำร 

2 กองบรกิำรงำนวิจัย ตรวจสอบและเสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ  

3 เมื่อผ่ำนกำรพิจำรณำอนุมัติด ำเนินโครงกำรเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว กองบริหำรงำนวิจัย ท ำกำร

บันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรส่งคนืไปยังหัวหน้ำโครงกำร ผ่ำนคณะ/วิทยำลัย 

4 หัวหน้ำโครงกำรด ำเนินโครงกำรวิจัย / บริกำรวิชำกำร / อื่น ๆ ตำมสัญญำ TOR และ

วัตถุประสงคข์องโครงกำร  

 
ข้อควรทราบ 

 1.  หัวหน้ำโครงกำรจะต้องจัดท ำ แบบฟอร์มขออนุมัติด ำเนินโครงกำร วน. 6 และ แผนกำรจัดซื้อ

จัดจำ้ง (กรณีโครงกำรบริกำรวิชำกำร) ก่อนด ำเนนิกิจกรรมโครงกำร 

 2. หัวหน้ำโครงกำรจะต้องจัดเก็บเอกสำรดังกล่ำว เพื่อใช้ส ำเนำแนบประกอบเอกสำรกำรเบิก

จำ่ยเงนิสนับสนุนโครงกำรทุกครั้ง 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน. 6 ขออนุมัติด ำเนนิโครงกำร  

 

 

 

 

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 
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บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน คณะ                                                หน่วยงาน                                                                 โทร  

ที ่  อว วันที่   
เรื่อง ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

เรียน อธิการบดี 

  ตามท่ีข้าพเจ้า <ระบุชื่อ/สกุล> ต าแหน่ง .....................สังกัด..................................... ได้รับทุน
สนั บสนุ นจ าก  <ระบุ ชื่ อ แหล่ งทุ น > ให้ ด า เ นิ น โ คร งการ   ❑ วิ จั ย   ❑ บ ริ ก า ร วิ ช าการ  เ รื่ อ ง
......................................... ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................... งบประมาณ <ระบุจ านวนเงินเป็นตัวเลข> 
บาท (...........บาทถ้วน) โดยมีระยะเวลาด าเนินการ................เดือน  นับตั้งแต่วันที่ ...........เดือน.....................
พ.ศ............ถึง วันที่ ..........เดือน............. .......พ.ศ.............     

  เพ่ือให้การด าเนินโครงการดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 
ข้าพเจ้าจึงขออนุมัติด าเนินโครงการดังกล่าว โดยได้แนบเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 
   ❑ หนังสือแจ้งอนุมัติจากแหล่งทุน / TOR  
   ❑ ส าเนาสัญญาโครงการ (ฉบับสมบูรณ์) 
   ❑ ข้อเสนอโครงการ (ฉบับ Final) 

เฉพาะโครงการบริการวิชาการ 
 ❑ แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 
 
 

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

หัวหน้าโครงการ 
วันที่ .........../.........../................. 

 
 

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

คณบดีคณะ............................................ 
วันที่ .........../.........../................. 

การตรวจสอบของกองบริหารงานวิจัย ฯ 
เรียน อธกิารบด ี
รหัสโครงการ...................................... 
❑ เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  
ความเห็นอื่นๆ
..........................................................................
.......................................................................... 

ลงชื่อ.................................................... 
 

ผู้ประสานงานโครงการ 
วันที่ .........../.........../................. 

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

 
วันที่ ............../............./................. 

 
❑ อนุมัติ 
 ความเห็นอื่น ๆ 
……………………………………………….………………
….……………………………………………………………
…………………………………………………….............. 

ลงชื่อ.................................................... 
(รองศาสตราจารย์ ดร.เสมอ  ถาน้อย) 
รองอธิการบดีฝ่ายวจิัยและนวัตกรรม 

วันที่ .........../.........../................. 

 
 
  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 6 
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แบบฟอร์มรายละเอียดการจ่ายเงินโครงการวิจัย/บริการวิชาการ 
จากงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอก 

 โครงการ............................................................................................................................. 
 ได้รับทุนสนับสนุนจาก ........................................................................................................ 
 รหัสโครงการ ...........................................   

 
 

งบประมาณรวม วงเงิน........................................บาท (............................................บาทถ้วน) 
 
งวดที่ 1  จ านวน  ……………………. บาท  (…………………….………….บาทถ้วน) 
  หักค่าประกันผลงาน ร้อยละ ......... จ านวน ......................... บาท (…………………….……บาทถ้วน) 
  คงเหลือรับจริง จ านวน ......................... บาท (…………………….……บาทถ้วน) 
     
งวดที่ 2  จ านวน  ……………………. บาท  (…………………….………….บาทถ้วน) 
  หักค่าประกันผลงาน ร้อยละ ......... จ านวน ......................... บาท (…………………….……บาทถ้วน) 
  คงเหลือรับจริง จ านวน ......................... บาท (…………………….……บาทถ้วน) 
 
งวดที่ 3  จ านวน  ……………………. บาท  (…………………….………….บาทถ้วน) 
  หักค่าประกันผลงาน ร้อยละ ......... จ านวน ......................... บาท (…………………….……บาทถ้วน) 
  คงเหลือรับจริง จ านวน ......................... บาท (…………………….……บาทถ้วน) 

   
 
 

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

หัวหน้าโครงการ 
  
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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วิธีการขัน้ตอน “การนำส่งเงนิเพื่อขอใบเสร็จ” ระยะเวลาที่ใช้ 5 วัน 30 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

  

 

  

 

30 นาที เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 
1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

1 วัน การเงนิคณะฯ 

 

1 วัน กองบริหารงานวิจัย 

 

1 วัน กองคลัง 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

  

 

เริ่มตน้ 

นักวจิัยยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

เสนอคณบดีลงนาม 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

สิน้สุด 

ออกใบนำทางเอกสาร 

กองคลังออกใบเสร็จ 

จัดส่งใบเสร็จให้แหล่งทุน 
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การน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวทิยาลัยเพือ่ขอใบเสร็จรับเงนิ 
 

รายละเอียดขัน้ตอน 

1 เมื่อแหล่งทุนแจ้งโอนเงินสนับสนุนมำยังหัวหน้ำโครงกำร ให้จัดท ำแบบฟอร์ม วน.7.1/7.2 

ขอน ำส่งเงินเข้ำบัญชีมหำวิทยำลัยและออกใบเสร็จ  ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยัง 

กองบรหิำรงำนวิจัย พรอ้มแนบเอกสำรดังต่อไปนี้ 

 ส ำเนำหนังสือ วน. 6.1/6.2 ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร (ส ำเนำสัญญำรับทุนและ

รำยละเอยีดกำรจ่ำยเงินของแหล่งทุน) พรอ้มรับรองส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน 1 ชุด  

 ส ำเนำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงท ำพัสดุ พรอ้มรับรองส ำเนำถูกต้อง จ ำนวน 1 ฉบับ  

2 กองบริกำรงำนวิจัย ตรวจสอบและเสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำมอบกองคลังด ำเนินกำร

ออกใบเสร็จรับเงิน 

3 เมื่อหนังสือผ่ำนกำรเสนอเรียบร้อยแล้ว กองบรหิำรงำนวิจัย ท ำกำรบันทึกข้อมูลและส่งกลับไป

ยังคณะ เพื่อให้คณะ บันทึกข้อมูลและด ำเนินกำรส่งไปยังกองคลังต่อไป 

4 หัวหน้ำโครงกำรติดต่อกองคลังเพื่อขอรับใบเสร็จรับเงิน พร้อมส ำเนำเก็บไว้เป็นหลักฐำน

ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

5 หัวหน้ำโครงกำรจัดส่งใบเสร็จรับเงินไปยังแหล่งทุนเพื่อเป็นหลักฐำนในกำรรับเงินสนับสนุน 
 

ข้อควรทราบ 

 1.  บัญชีธนำคำรที่ใช้รองรับกำรโอนเงินสนับสนุน  / เงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย ร้อยละ 10 

โครงกำรวิจัยและบริกำรวิชำกำร จำกแหล่งทุนภำยนอกมีรำยละเอียด ดังนี้ 

 

 

 

 2. ในกรณีที่แหล่งทุนโอนเงินสนับสนุนเข้ำบัญชีโครงกำรโดยตรง ให้จัดท ำ แบบฟอร์ม วน.8 ขอ

น ำส่งเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัยร้อยละ 10 พร้อมแนบหลักฐำนกำรโอนเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย 

(แทนแบบฟอร์ม วน.7.1/7.2 ข้ำงตน้) 

 3. เอกสำรต้องเสนอผำ่น คณะ/วิทยำลัย ก่อนส่งมำยังกองบริหำรงำนวิจัย ทุกครั้ง 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.7.1/7.2 ขอน ำส่งเงินเข้ำบัญชมีหำวิทยำลัยและออกใบเสร็จ 

 แบบฟอร์ม วน.8 หนังสือน ำส่งเงินคำ่บ ำรุงมหำวิทยำลัยร้อยละ 10 

บัญชเีงินฝำกออมทรัพย์ ธนำคำรไทยพำณิชย ์จ ำกัด (มหำชน)  

ชื่อบัญช ี มหำวิทยำลยัพะเยำ (เงินรับฝำกโครงกำรวจิัยและบริกำรวิชำกำร)  

เลขที่ 891-224152-0  สำขำมหำวิทยำลยัพะเยำ  
 

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 
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 บันทึกขอ้ความ 
หน่วยงาน                                            โทร. 

ท่ี   อว วันท่ี   

เรื่อง  ขอน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย (โครงการวิจัย) งวดที่............ 

เรียน  อธิการบดี 

  ด้วย <ระบุชื่อ/สกุล> หัวหน้าโครงการวิจัย  เรื่อง <ระบุชื่อโครงการ> ซึ่งได้รับการสนับสนุน

ทุนจาก <ระบุชื่อแหล่งทุน> ระยะเวลาด าเนินโครงการตั้งแต่ <ระบุวันเริ่มต้นสัญญา> ถึงวันที่ <ระบุวันสิน้สุด

สัญญา> ขอน าส่งเงินสนับสนุนโครงการดังกล่าว ฯ งวดที่ ............. จ านวน <ระบุจ านวนเงินเป็นตัวเลข> บาท 

(...........บาท) โดยแหล่งทุนได้จ่ายเป็น ❑ เงินสด ❑ เช็คธนาคาร  ❑ ใบโอนเงิน ❑ อื่น ๆ (โปรดระบุ) 

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

  ❑ หักเป็นคา่บ ารุงมหาวิทยาลัยรอ้ยละ 10  จ านวน................................บาท  

  ❑ หักเป็นค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยตามที่แหล่งทุนก าหนด จ านวน.......................บาท (แนบ

หลักฐาน) 

  ❑ หักเป็นค่าด าเนินการของมหาวิทยาลัยร้อยละ 10 จากหมวดค่าใช้จ่ายอื่น  จ านวน

....................บาท (แนบหลกัฐาน) 

คงเหลือจ านวนเงิน .............................บาท เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ และขอให้ออก

ใบเสร็จรับเงินในนาม <ระบุชื่อแหล่งทุนที่ต้องการใบเสร็จ>  และใบรับรองการหักเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย

โครงการดังกล่าวด้วย  

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

หัวหน้าโครงการ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

 

 

เรียน อธิการบดี 

รหัสโครงการ............................................................ 

เพื่อโปรดพิจารณาเห็นควรมอบกองคลังด าเนินการดงันี ้  

❑  ออกใบเสร็จรับเงิน 

❑  ออกใบรับรองการหักเงินค่าบ ารงุมหาวทิยาลัย 

ลงชื่อ.................................................... 

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

ผู้ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

 

❑ มอบตามเสนอ 

❑ ความเห็นอื่น ๆ............................................... 

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

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

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

ลงชื่อ.................................................... 

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

คณบดีคณะ............................................ 

วันที่ .........../.........../................. 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 7.1 
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 บันทึกขอ้ความ 
หน่วยงาน                                                   โทร. 

ที่   อว วันที่   

เรื่อง  ขอน าส่งเงนิเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย (โครงการบริการวิชาการ) งวดที่............ 

เรียน  อธิการบดี 

  ด้วย <ระบุชื่อ/สกุล> หัวหน้าโครงการบรกิารวชิาการ  เรื่อง <ระบุชื่อโครงการ> ซึ่งได้รับการ

สนับสนุนทุนจาก <ระบุชื่อแหล่งทุน> ระยะเวลาด าเนินโครงการตั้งแต่ <ระบุวันเร่ิมต้นสัญญา> ถงึวันที่ <ระบุ

วันสิ้นสุดสัญญา> ขอน าส่งเงินสนับสนุนโครงการดังกล่าว ฯ งวดที่  ............. จ านวน <ระบุจ านวนเงินเป็น

ตัวเลข> บาท (...........บาท) โดยแหล่งทุนได้จ่ายเป็น ❑ เงินสด ❑ เช็คธนาคาร  ❑ ใบโอนเงิน ❑ อื่น ๆ 

(โปรดระบุ) ............................... 

  ❑ หักเป็นคา่บ ารุงมหาวิทยาลัยรอ้ยละ 10  จ านวน...............................บาท  

  ❑ หักเป็นค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยตามที่แหล่งทุนก าหนด จ านวน.................บาท (แนบ

หลักฐาน) 

  ❑ หักเป็นค่าด าเนินการของมหาวิทยาลัยร้อยละ 10 จากหมวดค่าใช้จ่ายอื่น  จ านวน

...............บาท (แนบหลักฐาน) 

คงเหลือจ านวนเงิน .............................บาท เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ และขอให้ออก

ใบเสร็จรับเงินในนาม <ระบุชื่อแหล่งทุนที่ต้องการใบเสร็จ>  และใบรับรองการหักเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย

โครงการดังกล่าวด้วย โดยข้าพเจ้ามีความประสงคท์ี่จะด าเนินการ ดังนี้ 

  ❑ หักภาษี ณ ที่จา่ย รอ้ยละ 1 ของเงินทั้งจ านวนที่ขอเบิกหลังหักค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย  

  ❑ ยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อหักภาษี ณ ที่จา่ย เฉพาะค่าตอบแทน 

❑ ส่งเอกสารคา่ใช้จา่ยโครงการเพื่อหักภาษี ณ ที่จา่ย เฉพาะค่าตอบแทน  

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

 

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

หัวหน้าโครงการ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

 

 

เรียน อธิการบดี 

รหัสโครงการ............................................................ 

เพื่อโปรดพิจารณาเห็นควรมอบกองคลังด าเนินการดงันี ้  

❑  ออกใบเสร็จรับเงิน 

❑  ออกใบรับรองการหักเงินค่าบ ารงุมหาวทิยาลัย 

ลงชื่อ.................................................... 

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

ผู้ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

 

❑ มอบตามเสนอ 

❑ ความเห็นอื่น ๆ............................................... 

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

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

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

ลงชื่อ.................................................... 

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

คณบดีคณะ............................................ 

วันที่ .........../.........../................. 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 7.2 
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 บันทึกขอ้ความ 
หน่วยงาน                                     โทร.       

ที่   อว วันที ่  

เรื่อง  ขอน าส่งเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย 

เรียน  อธิการบดี 

  ด้วย <ชื่อ – นามสกุล> หัวหน้าโครงการวิจัย/ที่ปรึกษาโครงการ เรื่อง <ชื่อโครงการ>   ซึ่ง

ได้รับการสนับสนุนทุนจาก <ชื่อแหล่งทุน> ระยะเวลาการด าเนินโครงการตั้งแต่ <ระบุวันเริ่มต้นสัญญา> ถึง

วันที ่<ระบุวันทีส่ิน้สุดสัญญา> 

  ขอน าส่งเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย ของโครงการดังกล่าว ฯ จ านวน <ระบุจ านวนเงินเป็น

ตัวเลข> บาท (.........บาท) โดย  

  (   ) เงินสด 

  (   ) เช็คธนาคาร ................................................เลขที่เช็ค.................................................. 

  (   ) ใบโอนเงิน ธนาคาร .......................................เลขที่ใบโอน................ลงวันที่.................. 

  (   ) อื่น ๆ (โปรดระบุ).......................................................................... ................................ 

เพื่อน าเข้าเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัยพะเยา โดยแบ่งเป็น ร้อยละ 5 ของยอดที่โอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย

พะเยา (กองทุนทั่วไป) ธนาคารไทยพาณิชย์ สาขามหาวิทยาลัยพะเยา เลขที่บัญชี 891-200001-3 รอ้ยละ 2.5 

ของยอดที่โอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยพะเยา (เงินกองทุนเพื่อจัดหาทุนจากแหล่งทุนภายนอก) เลขที่บัญชี 891-

2-00009-7 และร้อยละ 2.5 ของยอดที่โอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยพะเยา (เป็นรายได้ของส่วนงานหรือ

หน่วยงานต้นสังกัด) เลขที่บัญชี 891-2-24152-0 และขอให้ออกใบเสร็จรับเงินในนาม <ระบุชื่อ ที่อยู่ ของ

แหล่งทุน> 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

หัวหน้าโครงการ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

 

 

เรียน อธิการบดี 

รหัสโครงการ........................... 

❑ เพื่อโปรดพิจารณาเห็นควรมอบกองคลงัด าเนินการ

ตามเสนอ 

❑ ความเห็นอื่น ๆ............................................ 

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

ลงชื่อ.................................................... 

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

ผู้ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

 

 

❑ มอบตามเสนอ 

❑ ความเห็นอื่น ๆ............................................... 

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

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

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

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

คณบดีคณะ............................................ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 8 
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วิธีการขัน้ตอน “การเบิกจ่ายเงนิ” ระยะเวลาที่ใช้ 7 วัน 30 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

  

 

  

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

5 วัน การเงนิคณะ 

 

30 นาที เจ้าหน้าที่ศูนย์ 

 

  

 

เริ่มตน้ 

นักวจิัยยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

เสนอคณบดีลงนาม 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

จัดส่งเอกสาร 

สิน้สุด 

30 30 



การเบกิจ่ายเงิน 
 

รายละเอียดขัน้ตอน 

1 หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำแบบฟอร์ม วน.9.1/9.2 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโครงกำร 

ผ่ำนคณบดีต้นสังกัด ส่งมำยังกองบรหิำรงำนวิจัยฯ พรอ้มแนบเอกสำรดังต่อไปนี้ 

 แบบบันทึกขอ้ควำม วน.9 ขออนุมัติเบิกเงิน จ ำนวน  1 ฉบับ 

 ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน    จ ำนวน  1 ฉบับ 

 ส ำเนำบนัทึกข้อควำม วน.7.1/7.2 ขอน ำส่งเงนิเข้ำบัญชมีหำวิทยำลยั จ ำนวน 1 ฉบับ 

 ส ำเนำหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำร  จ ำนวน  1 ชุด 

 ส ำเนำสัญญำรับทุน/สัญญำจ้ำง   จ ำนวน  1 ชุด 

 แบบบันทึกขอ้ควำม วน.10 ใบส ำคัญรับเงิน  จ ำนวน  1 ชุด 

 ส ำเนำบัตรประชำชนหัวหน้ำโครงกำร  จ ำนวน  1 ชุด 

2 กองบริหำรงำนวิจัย ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร กำรหักเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย 

รอ้ยละ 10  กอ่นเสนอไปยังอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

3 เมื่อเอกสำรได้รับกำรอนุมัติเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กองบริหำรงำนวิจัยฯ จะท ำกำรบันทึกข้อมูล

และส่งเอกสำรเบิกเงินไปยังกองคลังในกรณีออกบำร์โค้ดและมีใบน ำทำงจำกคณะ/วิทยำลัย 

เรียบร้อยแล้วหรอื ส่งคนืหัวหน้ำโครงกำรในกรณีที่ต้องกำรส่งเอกสำรเบิกด้วยตัวเอง  

4 กองคลังแจ้งไปยังหัวหน้ำโครงกำรเพื่อติดต่อรับเช็คเงินสด ผ่ำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงินระดับคณะ 

หรอื แจ้งผ่ำน SMS  
 

ข้อควรทราบ 

1. แบบฟอร์ม วน.9.1/9.2 ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินโครงกำร ควรตรวจสอบควำมถูกต้องของงวดเงิน  

และใบเสร็จ จ ำนวนค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย ร้อยละ 10 และจ ำนวนเงินคงเหลือจำกกำรหักค่ำบ ำรุง

มหำวิทยำลัย 

2. หลังหักเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย ร้อยละ 10 กรณีโครงกำรบริกำรวิชำกำร จะเข้ำข่ำยโครงกำรที่ถูก

หักภำษี ณ ที่จ่ำย ให้ระบุจ ำนวนเงินที่ถูกหักภำษีใน  แบบฟอร์ม วน.10 งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน

รำยได้ (ใบเหลือง)  
 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.9.1/9.2 ขออนุมัตเิบิกจ่ำยเงนิโครงกำร  

 แบบฟอร์ม วน.10 งบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงินรำยได้ (ใบเหลือง)    

 แบบฟอร์ม วน.11 ใบส ำคัญรับเงนิ 

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ํานวน  1 ฉบับ  จ

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 
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 บันทึกขอ้ความ 
หน่วยงาน                                      โทร.      

ที่   อว วันที่   

เรื่อง  ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก งวดที่ ........... 

เรียน  อธิการบดี 

  ตามที่ ข้าพเจ้า <ระบุชื่อ/สกุล> หัวหน้าโครงการ/ ที่ปรึกษาโครงการวิจัย เรื่อง <ระบุชื่อ

โครงการ> ซึ่งได้รับการสนับสนุนทุนจาก <ระบุชื่อแหล่งทุน> เป็นเงินจ านวน <ระบุจ านวนเงิน>บาท มี

ระยะเวลาการด าเนินโครงการตั้งแต่ <ระบุวันเริ่มต้นสัญญา> ถึงวันที่ <ระบุวันสิ้นสุดสัญญา> ได้น าส่งเงิน

สนับสนุนโครงการ ฯ งวดที่......... จ านวน <ระบุจ านวนเงินเป็นตัวเลข> บาท (....<ระบุจ านวนเงินเป็น

ตัวหนังสือ>.......บาท)  เข้าบัญชีมหาวิทยาลัยพะเยา ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินเล่มที่...................................... 

เลขที่.................................... โดย 

  ❑ หักเป็นคา่บ ารุงมหาวิทยาลัยรอ้ยละ 10  จ านวน................................บาท  

  ❑ หักเป็นค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยตามที่แหล่งทุนก าหนด จ านวน..................บาท (แนบ

หลักฐาน) 

❑ หักเป็นค่าด าเนินการของมหาวิทยาลัยร้อยละ 10 จากหมวดค่าใช้จ่ายอื่น  จ านวน

..............บาท (แนบหลกัฐาน) 

  ข้าพเจ้า <ระบุชื่อ/สกุล> จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินที่คงเหลือจากการหักค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย    

จ านวน <ระบุจ านวนเงินเป็นตัวเลข> บาท (.......................บาท)  

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

หัวหน้าโครงการ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

 

 

เรียน อธิการบดี 

รหัสโครงการ...................................... 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินโครงการ                

งวดที่.................จ านวน................................. บาท 

ความเหน็อื่น ๆ...................................................... 

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

ลงชื่อ.................................................... 

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

ผู้ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

❑ อนุมัติ 

 ความเหน็อื่น ๆ ………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………. 

ลงชื่อ.................................................... 

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

คณบดีคณะ............................................ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 9.1 
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 บันทึกขอ้ความ 
หน่วยงาน                                           โทร. 

ที่   อว วันที่   

เรื่อง  ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย/บริการวิชาการจากแหลง่ทุนภายนอก งวดที่ ........... 

เรียน  อธิการบดี 

  ตามที ่ข้าพเจ้า <ระบุชื่อ/สกุล> หัวหน้าโครงการบรกิารวชิาการ เรื่อง <ระบุชื่อโครงการ> ซึ่ง

ได้รับการสนับสนุนทุนจาก <ระบุชื่อแหล่งทุน> เป็นเงินจ านวน <ระบุจ านวนเงิน>บาท มีระยะเวลาการด าเนิน

โครงการตั้งแต่ <ระบุวันเร่ิมต้นสัญญา> ถงึวันที่ <ระบุวันสิน้สุดสัญญา> ได้น าส่งเงินสนับสนุนโครงการ ฯ งวด

ที่......... จ านวน <ระบุจ านวนเงินเป็นตัวเลข> บาท (...........บาท)  เข้าบัญชมีหาวิทยาลัยพะเยา     ตามส าเนา

ใบเสร็จรับเงินเล่มที่................ เลขที่.................................... โดย 

  ❑ หักเป็นคา่บ ารุงมหาวิทยาลัยรอ้ยละ 10  จ านวน................................บาท  

  ❑ หักเป็นค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยตามที่แหล่งทุนก าหนด จ านวน........................บาท (แนบ

หลักฐาน) 

  ❑ หักเป็นค่าด าเนินการของมหาวิทยาลัยร้อยละ 10 จากหมวดค่าใช้จ่ายอื่น จ านวน

....................บาท (แนบหลกัฐาน) 

  ข้าพเจ้า <ระบุชื่อ/สกุล> จึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินที่คงเหลือจากการหักค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย    

จ านวน <ระบุจ านวนเงินเป็นตัวเลข> บาท (.......................บาท) โดย  

  ❑ หักภาษี ณ ที่จ่าย ร้อยละ 1 ของเงินทั้งจ านวนที่ขอเบิกหลังหักค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย 

(โปรดระบุในใบเหลือง) 

  ❑ ยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อหักภาษี ณ ที่จา่ย เฉพาะค่าตอบแทน 

❑ ส่งเอกสารคา่ใช้จา่ยโครงการเพื่อหักภาษี ณ ที่จา่ย เฉพาะค่าตอบแทน 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

หัวหน้าโครงการ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

 

 

เรียน อธิการบดี 

รหัสโครงการ...................................... 

เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินโครงการ                

งวดที่.................จ านวน................................. บาท 

ความเหน็อื่น ๆ...................................................... 

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

ลงชื่อ.................................................... 

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

ผู้ประสานงานคณะ/วิทยาลัย 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

❑ อนุมัติ 

 ความเหน็อื่น ๆ ………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………

………………………………………………. 

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

คณบดีคณะ............................................ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 9.2 
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หน่วยงาน ว.ด.ป. ท่ีรับใบเบิก

หน่วยงานย่อย

แผนงาน

กองทุน

หมวด

จ านวนเงิน

งบประมาณขอเบิก

จ านวนเงิน 

ข้าพเจ้าได้รับเงินเพ่ือจ่ายในราชการ  จ านวนเงิน -       บาท   ไปถูกต้องแล้ว  

โดยขอส่ังจ่ายเช็คในนามเจ้าหน้ี ................................................................................................................ จ านวนเงิน .............................บาท

ได้ทดรองจ่ายเงินของหน่วยงานแล้ว โปรดส่ังจ่ายในนามเจ้าหน้ี .......................................................... จ านวนเงิน .....................................บาท

ส่งใช้คืนเงินยืมตามใบยืมเลขท่ี………......................................……............................................……….……… จ านวนเงิน ..............................................บาท

ข้าพเจ้าขอย่ืนเบิกเงินต่อกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย ขอรับรองว่าการเบิกเงินน้ีด าเนินการถูกต้องตามวัตถุประสงค์และหลักฐาน

ท่ีส่งมาด้วยรวมท้ังจ านวนเงินท่ีขอเบิกเป็นไปตามระเบียบ /ประกาศ/ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องทุกประการ  ตามรายการดังต่อไปน้ี

ศูนย์บาทถ้วน

UP_FIN 27 V.3

ล าดับท่ี รายการจ่าย

(……………………………….………………..)

ศูนย์บาทถ้วน

ผู้ตรวจ

ลงช่ือ.............................................................ผู้เบิก

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

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

ตรวจรายการเบิกถูกต้องแล้ว

(……………………………….………………..)

อนุมัติให้จ่ายได้

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

วันท่ี…………………………....………………….

จ านวนเงินท่ีได้รับภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ค่าปรับ

ตรวจรายการเบิกถูกต้องแล้ว

ใบรับเงนิ

ผู้รับเงิน............................................................

      วันท่ี…………………………....………………….      วันท่ี…………………………....………………….

-                        

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

มหาวิทยาลัยพะเยา

งบหน้าใบส าคัญเบิกเงนิรายได้

ค าขอเบิก

ผู้ตรวจ

ผู้จ่ายเงิน...........................................................

(เจ้าหน้าท่ีกองคลัง)(เจ้าหน้าท่ีส่วนงาน)

เห็นควรอนุมัติ

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

(ผู้อ านวยการกองคลัง)

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

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

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

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 10 
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ล าดับท่ี จ านวนฉบับ

รวม -                                           

อ้างถงึเอกสารเลขท่ีจ านวนเงนิท่ีขอเบิก

รายละเอียดเก่ียวกับหลักฐานขอเบิก

ประเภทหลักฐานการขอเบิก

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 10 
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ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัย พะเยา ดังรายการต่อไปน้ี

ท่ี รายการ จ านวน
1 ช่ือโครงการ

ลงช่ือ…………………………………………….ผู้รับเงิน
(......................................................................)
ลงช่ือ…………………………………………….ผู้จ่ายเงิน
(......................................................................)

ใบส ำคัญรับเงิน
มหำวิทยำลัย พะเยำ

วันท่ี…………เดือน………………………..พ.ศ. ………….

หน่วยละ จ านวนเงิน

ข้าพเจ้า…………(ผู้รับเช็คเงิน หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ)..............................……อยู่บ้านเลขท่ี….................……....…….ถนน ………...........................
ต าบล …………...............…………………..อ าเภอ ………………….....................…...……………… จังหวัด ………………….....................................…

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 11 
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วิธีการขัน้ตอน “การรายงานความก้าวหน้า” ระยะเวลาที่ใช ้7 วัน 30 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

  

 

  

 

30 นาที เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

5 วัน กองบริหารงานวิจัย 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ 

 

  

 

เริ่มตน้ 

นักวจิัยยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

เสนอคณบดีลงนาม 

เสนออธิการบดี  

เพื่อทราบ 

ส่งเอกสารคืนนักวจิัย 

สิน้สุด 
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การรายงานความก้าวหน้า 
 

รายละเอียดขัน้ตอน 

1 หัวหน้ำโครงกำร จะต้องรำยงำนควำมก้ำวหน้ำตำมระยะเวลำที่แหล่งทุน / สัญญำ ก ำหนด 

โดยจัดส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำตำมกระบวนกำรของแหล่งทุน ผ่ำนคณะ/ จ ำนวน 1 ชุด ส่ง

มำยังกองบรหิำรงำนวิจัย 

2 กองบรหิำรงำนวิจัย เสนออธิกำรบดีเพื่อทรำบ / จัดเก็บข้อมูลเข้ำแฟม้โครงกำร 

 

ข้อควรทราบ 

  หัวหนำ้โครงกำรจะต้องรำยงำนควำมก้ำวหน้ำให้ตรงก ำหนดเวลำของแหลง่ทุน  

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-ไม่มี-
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วิธีการขัน้ตอน “การปิดโครงการ” ระยะเวลาที่ใช ้7 วัน 30 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

  

 

  

 

30 นาที เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

5 วัน กองบริหารงานวิจัย 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ 

 

  

 

เริ่มตน้ 

นักวจิัยยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

เสนอคณบดีลงนาม 

เสนออธิการบดี  

เพื่อพจิารณา 

ส่งเอกสารคืนนักวจิัย 

สิน้สุด 
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การปดิโครงการ 

 
รายละเอียดขัน้ตอน 

1 หัวหน้ำโครงกำร ส่งรำยงำนฉบับสมบูรณ์ / ส่งมอบงำน ไปยังแหล่งทุน และขออนุมัติปิด

โครงกำร 

2 หัวหน้ำโครงกำร จะต้องแจ้งให้แหล่งทุนจัดท ำหนังสือแจ้งอนุมัติปิดโครงกำร ส่งมำยัง

มหำวิทยำลัย เพื่อเป็นกำรยืนยันว่ำกำรด ำเนินงำนเป็นที่เรยีบรอ้ย ตรงตำมตัวชีว้ัดของแหลง่ทนุ 

3 หัวหน้ำโครงกำรด ำเนินกำรดังนี้ 

1. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งกำรอนุมัติปิดโครงกำร จ ำนวน 1 ฉบับ  

2. รำยงำนฉบับสมบูรณ ์จ ำนวน 1 ฉบับ พรอ้ม CD ไฟล์ขอ้มูล จ ำนวน 1 แผน่  

ส่งมำยังกองบรหิำรงำนวิจัย ภำยใน 30 วัน หลังจำกที่ได้รับหนังสือยืนยันจำกแหล่งทุน  

 

ข้อควรทราบ 

  - 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์ม วน.12 แจง้กำรอนุมัตปิิดโครงกำร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ํานวน  1 ฉบับ  จ   

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 
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 บันทึกขอ้ความ 
หน่วยงาน                                            

ที่   อว วันท่ี   
เรื่อง  ขออนุมัติปดิโครงการ 

เรียน  อธิการบดี 

  ตามที่ข้าพเจ้า <ระบุชื่อ/สกุล> ต าแหน่ง .....................สังกัด..................................... ได้รับ

ทุนสนับสนุนจาก <ระบุชื่อแหล่งทุน> ให้ด าเนินโครงการวิจัย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ....................เรื่อง

...........................................งบประมาณ <ระบุจ านวนเงินเป็นตัวเลข> บาท (...........บาท) โดยมีระยะเวลา

ด าเนินโครงการตั้งแต่วันที่ ...................... ถงึวันที่ ................................ นั้น  

  บัดนี้ โครงการดังกล่าวได้ด าเนินการเสร็จสิ้นและบรรลุวัตถุประสงค์โครงการแล้ว ข้าพเจ้า             

จึงขออนุมัติปิดโครงการ โดยแนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี ้

  1. หลักฐานการอนุมัติปิดโครงการจาก <ระบุชื่อแหล่งทุน> จ านวน 1 ฉบับ  

  2. รายงานฉบับสมบูรณ์ จ านวน 2 ฉบับ พรอ้มแผ่นบันทึกข้อมูล จ านวน 1 แผ่น 

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ    

 

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

หัวหน้าโครงการ 

วันที่ .........../.........../................. 

 

 

 

ลงชื่อ.................................................... 

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

คณบดีคณะ............................................ 

วันที่ .........../.........../................. 

การตรวจสอบของกองบริหารงานวจิัย ฯ 

เรียน อธิการบดี 

รหัสโครงการ........................... 

❑ เพื่อโปรดพิจารณาเห็นควรอนุมัติ 

❑ ความเห็นอื่น ๆ............................................ 

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

ลงชื่อ.................................................... 

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

ผู้ประสานงานโครงการ 

วันที่ .........../.........../................. 

ลงชื่อ.................................................... 

(นางสาวอัญชลี  เทียมคีรี) 

รักษาการแทนผู้อ านวยการกองบริหารงานวิจัย  

วันที่ .........../.........../................. 

 

❑ อนุมัติ 

❑ ความเห็นอื่น ๆ............................................... 

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

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

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

ลงชื่อ.................................................... 

(รองศาสตราจารย์ ดร.เสมอ  ถาน้อย) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

  วันที่ .........../.........../................. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 12 
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วิธีการขัน้ตอน “การขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ” ระยะเวลาที่ใช้ 7 วัน 30 นาที 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 

  

 

  

 

30 นาที เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 
1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

  

 

 

5 วัน 

 

 

 

กองบริหารงานวิจัย 
 

 

 

 

1 วัน 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

  

   
 

เริ่มตน้ 

นักวจิัยยื่นเอกสาร 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

เสนอคณบดีลงนาม 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอ้ง 

สิน้สุด 

จัดส่งเอกสาร 

ให้แหล่งทุน 
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การขอขยายระยะเวลาด าเนนิโครงการ 

 
รายละเอียดขัน้ตอน 

1 หัวหน้ำโครงกำร ประสำนงำนไปยังแหล่งทุน เพื่อแจ้งประเด็นปัญหำที่ท ำให้เกิดควำมล่ำช้ำ

และแจ้งควำมประสงคท์ี่จะขอขยำยระยะเวลำในกำรด ำเนินโครงกำร  

2 เมื่อแหล่งทุนอนุญำต ให้หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำหนังสือภำยนอกเพื่อขออนุมัติขยำยระยะเวลำ

ด ำเนินโครงกำร พร้อมหนังสือปะหน้ำ บันทึกข้อควำม เรื่อง ขอควำมอนุเครำะห์ลงนำม 

ในหนังสือภำยนอกจำกคณะ / วิทยำลัย ส่งมำยังกองบริหำรงำนวิจัยฯ เพื่อเสนออธิกำรบดี  

ลงนำม 

3 เมื่อเสนอลงนำมเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว กองบริหำรงำนวิจัยฯ จะส่งคืนเอกสำรไปยัง 

หัวหน้ำโครงกำร ผ่ำนคณะ / วิทยำลัย 

4 จัดส่งหนังสือภำยนอกเรี่องขอขยำยระยะเวลำไปยังแหล่งทุน  

 
ข้อควรทราบ 

  หัวหน้ำโครงกำรจะต้องรำยงำนให้มหำวิทยำลัยทรำบถึงสำเหตุและอุปสรรค ภำยใน 15 วัน 

นับจำกวันที่ทรำบว่ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมสัญญำได้ทุกกรณี และต้องยึดหลักเกณฑ์ของแหล่งทุน

เป็นส ำคัญ และจะต้องไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อมหำวิทยำลัย 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์มหนังสือภำยนอกขอขยำยระยะเวลำด ำเนินโครงกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ํานวน  1 ฉบับ  จ   

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 
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 บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน คณะ                                                 หนว่ยงาน                                                                โทร  

ที ่  อว วันที่   
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนาม 

เรียน อธิการบดี 

  ด้วย <ระบุชื่อ/ สกุล> สาขาวิชา.................................... คณะ .................................... 

มีความประสงค์ยื่นข้อเสนอโครงการ เรื่อง <ระบุชื่อโครงการ> เพ่ือเสนอขอรับการสนับสนุนทุนจาก <ระบุชื่อ
แหล่งทุน>  

  ข้าพเจ้า จึงขอความอนุเคราะห์ท่านลงนามในหนังสือภายนอก เรื่อง ขอส่งข้อเสนอโครงการ 
จ านวน ........ ฉบับ เพื่อเสนอขอรับการสนับสนุนทุนดังกล่าว ดังเอกสารทีแ่นบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 
 
 

 (.................................................) 
 หัวหน้าโครงการ 
 วันที่ .........../.........../................. 
 
 
 (.................................................) 
 คณบดีคณะ................................... 
 วันที่ .........../.........../................. 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
วน. 1 
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ที ่อว /  มหาวิทยาลัยพะเยา  

  ต าบลแมก่า อ าเภอเมือง   

  จังหวัดพะเยา  ๕๖๐๐๐ 

 วัน เดือน ปี 

เรื่อง  ขออนุมัตขิยายระยะเวลาในการด าเนินโครงการ 

เรียน  <ผูบ้ริหารสูงสุดของแหล่งทุน> 

  ตามที่ <ระบุชื่อแหล่งทุน> ได้อนุมัติทุนแก่<ระบุชื่อ/สกุล> ต าแหน่ง .....................สังกัด

............................. มหาวิทยาลัยพะเยา ให้ด าเนินโครงการ เรื่อง ...............................................งบประมาณ 

<ระบุจ านวนเงินเป็นตัวเลข> บาท (<ระบุจ านวนเงินเป็นตัวหนังสือ>บาท) โดยมีระยะเวลาด าเนินโครงการ ตั้งแต่

วันที่.......เดือน...............พ.ศ............. จนถึงวันที่...............เดือน.......................พ.ศ.......... นั้น  

  เนื่องจาก <ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ> มหาวิทยาลัยพะเยา            

จึงขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการ ฯ เป็นระยะเวลา ........ เดือน นับตั้งแต่วันที่.......เดือน...............พ.ศ

............. จนถึงวันที่...............เดือน.......................พ.ศ..........   

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

ขอแสดงความนับถือ 
 

 

(รองศาสตราจารย์ ดร.เสมอ  ถาน้อย) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม ปฏิบัติการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

กองบริหารงานวจิัยและประกันคุณภาพการศึกษา 

หนว่ยประสานและส่งเสริมโครงการวจิัย  

โทร. ๐-๕๔๔๖-๖๖๖๖  ต่อ ๑๐๔๘ (วนิติตา) 

โทรสาร  ๐-๕๔๔๖-๖๗๑๔ 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ขั้นตอน

 

                              การขอเบิกเงินรางวลัเผยแพร่ผลงานวิชาการ และงานสร้างสรรค ์ 

                                                        
 

                                              ขั้นตอนปฏิบัตงิาน  ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวจิัยกรอกข้อมูลขอเบิกเงินรางวัล ฯ โดยผ่านระบบบริหารจดัการงานวจิัย (UPRM) 

พร้อมปร้ินเอกสาร และหลักฐาน   

เสนอคณบดี คณะ,วทิยาลัยให้

ความเห็นชอบ/ลงนามอนุมัติ 

คณะ,วทิยาลัย 

กองบริหาร

งานวจิัย 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ

นวัตกรรม พิจารณาลงนามอนุมัต ิ

งานสนบัสนุนการเผยแพร่ผลงานวจิัยตรวจสอบเอกสาร บันทึกลงระบบปรับสถานะ 

ผู้ประสานงานโครงการ คณะ/วทิยาลัย ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสารไม่ครบถ้วน/เอกสารได้แก้ไข 

ผอ. กองบริหารงานวจิัย พจิารณา 

 

 ลงนามใหค้วามเห็นชอบ/อนุมัติ 

 

 เอกสารครบถ้วน 

ไมเ่ห็นชอบ/เห็นควรไมอ่นุมัติ เห็นชอบ/เห็นควรอนุมัติ 

งานธุรการกองบริหารงานวจิัยจดัเก็บบันทึกข้อมูลท่ีได้รับอนุมัติ 

 

งานธุรการกองบริหารงานวจิัยตรวจรับเอกสาร 

 

งานการเงนิกองบริหารงานวจิัยจัดท าใบขอใชใ้บเบิกในระบบ E-budget 

                                   

 

(1-2 ชั่วโมง)

(45 นาที)

(1 วัน)

(3-5 วัน)
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กองแผนงานจดัท าใบเบิกเงินลงในระบบ ERP 

                                   

 

สิน้สุดการขอรับรางวัลฯ 

                                     งานการเงินกองบริหารงานวจิัย 

ตรวจรับเอกสาร/เสนออนุมัติใบเบิกเงิน (ผอ.กองบริหารงานวจิัย) 

 

 

 

กองคลัง 

กองแผนงาน 

 

                                            กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสาร/ด าเนนิการออกเช็ค และแจ้งให้ผู้ขอเบิกเงินรางวัลฯ รับเช็ค 

 

 

กองบริหาร

งานวจิัย 

 
                              งานสนบัสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัย 

                     บันทึกจัดเก็บขอ้มูล และปรับสถานะในระบบ RPRM 

 

เอกสารครบถ้วน เอกสารไมค่รบถ้วน/เอกสารได้แก้ไข 

(1 วัน)

(1 วัน)

(7-10วัน)

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์มขออนุมัติรับและเบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานวิชาการที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ 

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำก  

 

ในวารสารวิชาการระดับนานาชาติ  จ ํานวน  1 ฉบับ

ระบบบริหารจดัการงานวจิัย (UPRM)
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ช่องทางการให้บริการ : ศูนย์วิจัยและบริการวิชาการวิศวกรรม คณะวิศวกรรมศาสตร์ EN 2 ชั้น 1 (ห้อง RACE)

ค่าธรรมเนียม           :  ไม่มีค่าธรรมเนียม



 
 
ขั้นตอนงานทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรม  

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25 นาที 

 

 

 

6 นาที 

 

 

 

10 นาท ี

 

 

7 วัน* 

 

 

 

6 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มาขอรับบริการ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

 

 

ผู้มาขอรับบริการ 

 

 

วิศวกร 

 

 

 

ผู้มาขอรับบริการ 

 

 

 

 

 

 

*หมายเหตุ ระยะเวลาการทดสอบวัสดุอาจใช้เวลาแตกต่างกันตามประเภทวัสดุที่น าสง่ทดสอบ 

ผู้ขอรับบรกิารกรอกหนังสือ 

ขอทดสอบวัสดุและช าระค่าธรรมเนยีม 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าทีอ่อกใบเสร็จรับเงิน 

ผู้ขอรับบรกิารส่งตัวอย่าง 

วัสดุทดสอบที่ห้องปฎิบัตกิาร 

วิศวกรทดสอบวัสด ุ

ผู้ขอรับบรกิารมารับผล 

การทดสอบด้วยตนเอง/ส่งไปรษณย์ี 

เสร็จส้ิน 
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งานทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรม 

1 เอกสารขอทดสอบจากหน่วยงานต่าง ๆ 

2 สง่ตัวอย่างวัสดุไปยังหนว่ยทดสอบวิศวกรรมแตล่ะฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

3 รับผลการทดสอบจากหน่วยทดสอบวิศวกรรม 

4 ออกหนังสือที่ได้รับการอนุมัติจาก คณบดีวิศวกรรมศาสตร์ เพื่อแจ้งผลการทดสอบ และช าระ

ค่าบริการการทดสอบและผลติงานมาตราฐานวิศวกรรม 

5 หน่วยงานต่าง ๆ เข้ามาช าระค่าบริการ  

6 ออกใบเสร็จค่าบริการการทดสอบและผลติงานมาตราฐานวิศวกรรม 

7 น าส่งเงิน โดยการแนบหลักฐาน เช่น ส าเนาสลิปการโอนเงิน ส าเนาสมุดบัญชีรายการที่มีการโอน

เงินเข้า ส าเนาหน้าสมุดบัญชีของศูนย์วิจัยและบริการวิชาการวิศวกรรม มหาวิทยาลัยพะเยา  

เล่มใบเสร็จตังจริง และเอกสารใบน าส่งเงิน  
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งานทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรม 

1 เอกสารขอทดสอบจากหน่วยงานต่าง ๆ 

2 สง่ตัวอย่างวัสดุไปยังหน่วยทดสอบวิศวกรรมแต่ละฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

3 รับผลการทดสอบจากหน่วยทดสอบวิศวกรรม 

4 ออกหนังสือที่ได้รับการอนุมัติจากคณบดีวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือแจ้งผลการทดสอบ และช าระ

ค่าบริการการทดสอบและผลิตงานมาตราฐานวิศวกรรม 

5 หน่วยงานต่าง ๆ เข้ามาช าระค่าบริการ  

6 ออกใบเสร็จค่าบริการการทดสอบและผลิตงานมาตราฐานวิศวกรรม 

7 น าส่งเงิน โดยการแนบหลักฐาน เช่น ส าเนาสลิปการโอนเงิน ส าเนาสมุดบัญชีรายการที่มีการโอน

เงินเข้า ส าเนาหน้าสมุดบัญชีของศูนย์วิจัยและบริการวิชาการวิศวกรรม มหาวิทยาลัยพะเยา  

เลม่ใบเสร็จตัวจริง และเอกสารใบน าส่งเงิน  

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

      แบบฟอรม์หนังสือขอทดสอบ/น าสง่ทดสอบวัสดุคอนกรีต จ านวน 1 ฉบับ 

      แบบฟอรม์หนังสือขอทดสอบ/น าสง่ทดสอบวัสดุเหล็ก จ านวน 1 ฉบบั 

      แบบฟอรม์หนังสือขอทดสอบ/น าสง่ทดสอบวัสดุหิน ดนิ ทราย จ านวน 1 ฉบับ 

      แบบฟอรม์หนังสือขอทดสอบ/น าสง่ทดสอบเครื่องมือวัดแรง จ านวน 1 ฉบับ 

 
ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ https://www.eng.up.ac.th/site/34 
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  คณะวิศวกรรมศาสตร์

ล าดับ ขนาด วันท่ีเก็บตัวอย่าง วันท่ีทดสอบตัว จ านวน หน่วย

การรับรายงานผลการทดสอบ ❑รับด้วยตนเอง ❑ส่งทางไปรษณีย์ ❑ต้องการส าเนา................ฉบับ

ตัวอย่างท่ีน ามาขอรับบริการทดสอบ ❑ไม่ขอรับคืน ❑ขอรับคืนภายใน 10 วันท าการ หลังจากส่งตัวอย่างขอทดสอบ

**หากตัวอย่างท่ีน ามาเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีรับคืนโดยไม่คิดค่าเสียหายจากมหาวิทยาลัยพะเยา

         ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี............................เลขท่ี.................
         จ านวนเงิน............................................................บาท
         ช าระเงินแล้ว........................................................บาท
         คงเหลือ...............................................................บาท

ท่ีอยู่..........................................................................................................................................................................................................................................................

มหาวิทยาลัยพะเยา

ท่ีอยู่.......................................................................................................................................................................................................................................................

RACE-PO-01

โครงสร้าง

หนังสือขอทดสอบ/น าส่งทดสอบวัสดุ
ฝ่ายบริการทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรมโยธา มหาวิทยาลัยพะเยา

วันท่ี………………………….………………………………………

เรียน หัวหน้าฝ่ายบริการทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรมโยธา

ผู้ส่ง.......................................................................................บริษัท..........................................................................................................................................................

.............................................................................................โทรศัพท์.......................................................ID Line...........................................................................................................

โครงการก่อสร้าง.........................................................................................................................................................................................................................................

ขอส่งตัวอย่างเพ่ือทดสอบ   ❑ ก าลังอัดคอนกรีตรูปทรงกระบอก   ❑ ก าลังอัดคอนกรีตรูปทรงลูกบาศก์

เลขท่ี................./...................

                    วันท่ี............../.............../................

           ลงช่ือ............................................................ผู้รับตัวอย่าง

         ค่าบริการขอทดสอบ
         จ านวนเงิน.............................................................บาท
                     (..............................................................)

                                                                                ลงช่ือ.................................................................ผู้ส่งตัวอย่างขอทดสอบ

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

เฉพาะเจ้าหน้าท่ี

                หมายเลขทดสอบ............................................

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

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

คอนกรีต
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ข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน

❑ ข้อมูลตามบริษัท และท่ีอยู่บริษัทด้านหน้า

ช่ือหน่วยงาน........................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่.......................................................................................................................................................................................................................................................

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

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...................................................................................................โทรศัพท์..............................................................................................

ข้อมูลการออกใบรับรองผลทดสอบ

❑ ข้อมูลตามบริษัท โครงการก่อสร้าง และท่ีอยู่โครงการด้านหน้า

ช่ือหน่วยงาน.......................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่......................................................................................................................................................................................................................................................

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

ช่ือโครงการ......................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่......................................................................................................................................................................................................................................................

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์  เพ่ือความรวดเร็วในการออกใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองผลการทดสอบ

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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  คณะวิศวกรรมศาสตร์

เลขท่ี................./...................

ล าดับ ขนาด ช้ันคุณภาพ จ านวน หน่วย

การรับรายงานผลการทดสอบ ❑รับด้วยตนเอง ❑ส่งทางไปรษณีย์ ❑ต้องการส าเนา................ฉบับ

ตัวอย่างท่ีน ามาขอรับบริการทดสอบ ❑ไม่ขอรับคืน ❑ขอรับคืนภายใน 10 วันท าการ หลังจากส่งตัวอย่างขอทดสอบ

**หากตัวอย่างท่ีน ามาเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีรับคืนโดยไม่คิดค่าเสียหายจากมหาวิทยาลัยพะเยา

         ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี............................เลขท่ี.................
         จ านวนเงิน............................................................บาท
         ช าระเงินแล้ว........................................................บาท
         คงเหลือ...............................................................บาท

                    วันท่ี............../.............../................

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

           ลงช่ือ............................................................ผู้รับตัวอย่าง
                  (...........................................................)

         ค่าบริการขอทดสอบ
         จ านวนเงิน.............................................................บาท                 หมายเลขทดสอบ............................................

                                                                                ลงช่ือ.................................................................ผู้ส่งตัวอย่างขอทดสอบ

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

เฉพาะเจ้าหน้าท่ี

รายการ

โครงการก่อสร้าง.........................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่..........................................................................................................................................................................................................................................................

ขอส่งตัวอย่างเพ่ือทดสอบ ทดสอบแรงดึงเหล็กเสริมคอนกรีต  มาตรฐานในการทดสอบ.............................................................................................

ผู้ส่ง.......................................................................................บริษัท..........................................................................................................................................................

ท่ีอยู่.......................................................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................โทรศัพท์.......................................................ID Line...........................................................................................................

ฝ่ายบริการทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรมโยธา มหาวิทยาลัยพะเยา

วันท่ี………………………….………………………………………

เรียน หัวหน้าฝ่ายบริการทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรมโยธา

มหาวิทยาลัยพะเยา

RACE-PO-02

หนังสือขอทดสอบ/น าส่งทดสอบวัสดุ

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

เหล็ก
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ข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน

❑ ข้อมูลตามบริษัท และท่ีอยู่บริษัทด้านหน้า

ช่ือหน่วยงาน........................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่.......................................................................................................................................................................................................................................................

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

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...................................................................................................โทรศัพท์..............................................................................................

ข้อมูลการออกใบรับรองผลทดสอบ

❑ ข้อมูลตามบริษัท โครงการก่อสร้าง และท่ีอยู่โครงการด้านหน้า

ช่ือหน่วยงาน.......................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่......................................................................................................................................................................................................................................................

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

ช่ือโครงการ......................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่......................................................................................................................................................................................................................................................

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์  เพ่ือความรวดเร็วในการออกใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองผลการทดสอบ

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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  คณะวิศวกรรมศาสตร์

ล าดับ จ านวน หน่วย หมายเหตุ

การรับรายงานผลการทดสอบ ❑รับด้วยตนเอง ❑ส่งทางไปรษณีย์ ❑ต้องการส าเนา................ฉบับ

ตัวอย่างท่ีน ามาขอรับบริการทดสอบ ❑ไม่ขอรับคืน ❑ขอรับคืนภายใน 10 วันท าการ หลังจากส่งตัวอย่างขอทดสอบ

**หากตัวอย่างท่ีน ามาเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีรับคืนโดยไม่คิดค่าเสียหายจากมหาวิทยาลัยพะเยา

         ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี ............................เลขท่ี.................
         จ านวนเงิน............................................................บาท
         ช าระเงินแล้ว........................................................บาท
         คงเหลือ...............................................................บาท

                                                                                ลงช่ือ .................................................................ผู้ส่งตัวอย่างขอทดสอบ

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

เฉพาะเจ้าหน้าท่ี

หมายเลขทดสอบ............................................

                  (...........................................................)
                    วันท่ี ............../.............../................

           ลงช่ือ ............................................................ผู้รับตัวอย่าง

         ค่าบริการขอทดสอบ
         จ านวนเงิน.............................................................บาท
                     (..............................................................)

หนังสือขอทดสอบ/น าส่งทดสอบวัสดุ
ฝ่ายบริการทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรมโยธา มหาวิทยาลัยพะเยา

วันท่ี………………………….………………………………………

เรียน หัวหน้าฝ่ายบริการทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรมโยธา

ผู้ส่ง.......................................................................................บริษัท..........................................................................................................................................................

.............................................................................................โทรศัพท์.......................................................ID Line...........................................................................................................

โครงการก่อสร้าง.........................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่..........................................................................................................................................................................................................................................................

มหาวิทยาลัยพะเยา

ท่ีอยู่.......................................................................................................................................................................................................................................................

ขอส่งตัวอย่างเพ่ือทดสอบ.....................................................................................................................มาตรฐานในการทดสอบ...........................................
รายการ

เลขท่ี................./...................

RACE-PO-03

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

หิน-ดิน-ทราย
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ข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน

❑ ข้อมูลตามบริษัท และท่ีอยู่บริษัทด้านหน้า

ช่ือหน่วยงาน........................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่.......................................................................................................................................................................................................................................................

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

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...................................................................................................โทรศัพท์..............................................................................................

ข้อมูลการออกใบรับรองผลทดสอบ

❑ ข้อมูลตามบริษัท โครงการก่อสร้าง และท่ีอยู่โครงการด้านหน้า

ช่ือหน่วยงาน.......................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่......................................................................................................................................................................................................................................................

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

ช่ือโครงการ......................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่......................................................................................................................................................................................................................................................

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์  เพ่ือความรวดเร็วในการออกใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองผลการทดสอบ

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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  คณะวิศวกรรมศาสตร์

ล าดับ จ านวน หน่วย หมายเหตุ

การรับรายงานผลการทดสอบ ❑รับด้วยตนเอง ❑ส่งทางไปรษณีย์ ❑ต้องการส าเนา................ฉบับ
ตัวอย่างท่ีน ามาขอรับบริการทดสอบ ❑ไม่ขอรับคืน ❑ขอรับคืนภายใน 10 วันท าการ หลังจากส่งตัวอย่างขอทดสอบ
**หากตัวอย่างท่ีน ามาเสียหาย ข้าพเจ้ายินดีรับคืนโดยไม่คิดค่าเสียหายจากมหาวิทยาลัยพะเยา

         ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี............................เลขท่ี.................
         จ านวนเงิน............................................................บาท
         ช าระเงินแล้ว........................................................บาท
         คงเหลือ...............................................................บาท

มหาวิทยาลัยพะเยา

ท่ีอยู่.......................................................................................................................................................................................................................................................

ขอส่งตัวอย่างเพ่ือทดสอบ.................................................................................................................................................................................................................

รายการ

เลขท่ี................./.................

RACE-PO-04

หนังสือขอทดสอบ/น าส่งทดสอบวัสดุ
ฝ่ายบริการทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรมโยธา มหาวิทยาลัยพะเยา

วันท่ี………………………….………………………………………
เรียน หัวหน้าฝ่ายบริการทดสอบและผลิตงานมาตรฐานวิศวกรรมโยธา
ผู้ส่ง.......................................................................................บริษัท..........................................................................................................................................................

.............................................................................................โทรศัพท์.......................................................ID Line...........................................................................................................
โครงการก่อสร้าง.........................................................................................................................................................................................................................................
ท่ีอยู่..........................................................................................................................................................................................................................................................

เฉพาะเจ้าหน้าท่ี

หมายเลขทดสอบ............................................

                  (...........................................................)
                    วันท่ี............../.............../................

           ลงช่ือ............................................................ผู้รับตัวอย่าง

         ค่าบริการขอทดสอบ
         จ านวนเงิน.............................................................บาท
                     (..............................................................)

                                                                                ลงช่ือ.................................................................ผู้ส่งตัวอย่างขอทดสอบ
                                                        (..............................................................)

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

เครื่องมือวัดแรง
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ข้อมูลการออกใบเสร็จรับเงิน
❑ ข้อมูลตามบริษัท และท่ีอยู่บริษัทด้านหน้า
ช่ือหน่วยงาน........................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่.......................................................................................................................................................................................................................................................

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

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี...................................................................................................โทรศัพท์..............................................................................................

ข้อมูลการออกใบรับรองผลทดสอบ

❑ ข้อมูลตามบริษัท โครงการก่อสร้าง และท่ีอยู่โครงการด้านหน้า

ช่ือหน่วยงาน.......................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่......................................................................................................................................................................................................................................................

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

ช่ือโครงการ......................................................................................................................................................................................................................................

ท่ีอยู่......................................................................................................................................................................................................................................................

หมายเหตุ : กรุณากรอกข้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์  เพ่ือความรวดเร็วในการออกใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองผลการทดสอบ

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ขั้นตอนงานหลักสูตรอบรมระยะสั้น (Short Courses) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

 

7 วัน* 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

 

หวัหน้าโครงการ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 

 

*หมายเหตุ ระยะเวลาการด าเนนิการจัดอบรมอาจใช้เวลาแตกต่างกันตามทีร่ะบุไว้ในหลักสูตรอบรม  

ท าหนังสือขออนุมัติจัดหลักสูตรอบรม 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติคะแนน PDU 

ผ่านเว็ปไซต์สภาวิศวกร 

ด าเนนิการจัดอบรม 

และเตรยีมหลักฐานส าหรับการเบิกจ่าย 

แนบรายชื่อในระบบสภาวิศวกร 

เพื่อออกคะแนน PDU ให้แก่ผู้เข้าร่วมอบรม 

เสร็จสิ้น 

 

จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิก 

และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

เสนอคณบดี 

พจิารณาอนุมัติ 

 
เสนอคณบดี 

พจิารณาอนุมัติ 
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หลักสูตรอบรมระยะส้ัน (Short Courses) 

 1. หัวหน้าโครงการจัดท าข้อเสนอขอหลักสูตรอบรมระยะสั น (Short Courses)  

 2. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาขออนุมัติจัดอบรมหลักสูตรระยะสั น 

 3. ขออนุมัติคะแนน PDU ผา่นเว็บไซตส์ภาวิศวกร 

 4. หลักจากด าเนินการอบรมหลักสูตรระยะสั นเสร็จสิ นแล้ว น ารายชื่อแนบในเว็บไซต์ สภา

วิศวกรเพื่อเพิ่มคะแนน PDU ให้ผูเ้ข้าร่วมอบรม 
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ภาคผนวก 
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คู่มือการกรอกข้อเสนอโครงการวจิัย/บริการวิชาการ จากแหล่งทุนภายนอก  

ผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัย (UPRM) 

 

1. เข้าสู่ระบบ 

1.1 กดเลือกปุ่มเขา้สู่ระบบ 

  

62 



1.2 กรอกชื่อผู้ใช ้และกรอกรหัสผ่าน ให้ครบถ้วน 

1.3 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

1 

2 

3 
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2. กรอกข้อเสนอโครงการ 

2.1 กดเลือกเมนู “กรอกข้อเสนอโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก” 

 

2.1.1 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 1 (ข้อมูลแหล่งทุน)” 

2.1.1.1 เลือกปีงบประมาณที่เสนอขอ 

  

1 
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2.1.1.2 ระบุแหลง่ทุนวิจัย (ใช้ช่ือเต็มของหนว่ยงาน/แหลง่ทุน) 

 

2.1.1.3 ระบุที่อยู่แหล่งทุน  

 

2.1.1.4 เลือกประเภทผลงาน 

  

2 

3 

4 
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2.1.1.5 เพิ่มพืน้ที่ท าวิจัย 

 2.1.1.5.1 เลือกจังหวัด 

 

 2.1.1.5.2 เลือกอ าเภอ 

 

  

5.1 

5.2 
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2.1.1.5.3 เลือกต าบล 

 

2.1.1.5.5 ระบุสถานที่ท าวิจัย 

 

2.1.1.5.6 กดปุ่ม “เพิ่มสถานที่ท าวิจัย” 

 

2.1.1.6 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 1” 

  

5.3 

5.6 

5.5 

6 
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2.1.2 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 2 (รายละเอียดโครงการวจิัย)” 

 2.1.2.1 กรอกชื่อโครงการ 

 

 2.1.2.2 กรอกสัญญาเลขที่ (ถ้ามี :  ที่ระบุในสัญญา) 

 

 2.1.2.3 กรอกค าส าคัญของโครงการ (Key words) 

 

  

1 

2 

3 
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 2.1.2.4 กรอกวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 

 2.1.2.5 ระบุระยะเวลาในการท าวิจัย 

 

 2.1.2.6 กรอกวันเริ่มตน้สัญญา 

 

  

4 

5 

6 
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 2.1.2.7 กรอกวันสิ้นสุดสัญญา 

 

 2.1.2.8 กรอกงบประมาณ 

 

 2.1.2.9 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 2” 

 

2.1.3 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 3 (ไฟล์เอกสาร)” 

2.1.3.1 กดเลือกไฟล์ข้อเสนอโครงการวิจัย 

2.1.3.2 กดปุ่ม “อัพโหลด” 

 

  

7 

8 

9 

1 2 
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*** กรณีต้องการแก้ไขหรอืดูตัวอย่างไฟล์ข้อเสนอโครงการที่ได้ท าการแนบไปในขั้นตอนที่ 3 

 1. เมื่อตอ้งการแก้ไขไฟล์ข้อเสนอโครงการ กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อลบไฟล์

ข้อเสนอโครงการ หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อยกเลิกการลบไฟล์ขอ้เสนอโครงการ 

 

 

 2 เมื่อตอ้งการดูตัวอย่างไฟล์ข้อเสนอโครงการ กดปุ่ม “รูปแว่นขยาย” 
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2.1.4 กรอกข้อเสนอโครงการ “ขั้นตอนที่ 4 (ยืนยันการส่งข้อเสนอ)” 

2.1.4.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 4” 

 

2.1.4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอโครงการในขั้นตอนที่ 1 – 3 

 

  

1 

2 
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***หากต้องการแก้ไขข้อเสนอโครงการในขั้นตอนที่ 1- 3 ให้เลือก ขั้นตอนที่ตอ้งการแก้ไข ดังนี้ 

 

หรอื 

 

2.1.4.3 กดปุ่ม “วน. 3 บันทึกข้อความขอรับมอบอ านาจ” เพื่อพิมพแ์บบฟอร์ม วน. 3 บันทึกข้อความขอรับ

มอบอ านาจ 

 

2.1.4.4 กดปุ่ม “วน. 4 หนังสือมอบอ านาจ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม วน. 4 หนังสอืมอบอ านาจ 

 

2.1.4.5 กดปุ่ม “วน. 5 หนังสือยินยอม” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม วน. 5 หนังสอืยินยอม 

  

5 

4 

3 
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2.1.4.6 กดปุ่ม “ยืนยันการส่งข้อมูล” เพื่อท าการส่งข้อเสนอโครงการวจิัยแหลง่ทุนภายนอกเข้าสู่ระบบ 

 

3.ด าเนินการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

3.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

3.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ” 

 

  

6 

1 

2 
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3.3 กดเลือก “ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ” 

 

3.4 กรอกข้อมูล “ขออนุมัติด าเนนิโครงการ” 

 3.4.1 กรอกเลขทีบ่ันทึกข้อความ อว. 

3.4.2 กรอกวันที่เลข อว. 

 

 3.4.3 ระบุเอกสารแนบ 

 

  

3 

1 2 

3 
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 3.4.4 ระบุประเภทของบริการวิชาการ (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ)  

 

 3.4.5 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 3.4.6 กดปุ่ม “วน.  6.1 ขออนุมัติด า เนินโครงการวิจัย ” (กรณี เป็นโครงการวิจัย )  หรือ  

กดปุ่ม “วน. 6.2 ขออนุมัติด าเนินโครงการบริการวิชาการ” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) เพื่อพิมพ์

แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

  

4 

5 

6 

76 



3.5 กรอกข้อมูล “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” 

 3.5.1 กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” 

 

 3.5.2 กดเลือก งวดเงิน 

 

 3.5.3 กรอกจ านวนเงินในงวดนั้น 

 

  

1 

2 

3 
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 3.5.4 กรอกค่าประกันผลงานในงวดนั้น (ถ้ามี) 

 

 3.5.5 กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

 

 3.5.6 กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย” (กรณีเป็นโครงการวิจัย ) หรือ 

กดปุ่ม “รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) 

เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มรายละเอียดการเบิกจ่ายเงนิโครงการ 

 

*** กรณีแก้ไข หรอืลบรายละเอียดการเบิกเงินโครงการ 

 1. กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนินการแก้ไข รายละเอียดการเบิกเงิน พร้อมทั้งกด “บันทึกข้อมูล” 

 

  

5 

4 

6 

1 
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 2. กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อรายละเอียดการเบิกเงิน หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อ

ยกเลิกการลบรายละเอียดการเบิกเงิน 

 

3.6 กรอกข้อมูล “แผนการจัดซื้อจัดจ้าง” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) 

 3.6.1 กดปุ่ม “แผนการจัดซื้อจัดจา้ง” 

 

 3.6.2 ระบุรายการที่จะซือ้ 

 

 3.6.3 ระบุแผนการจัดหา 

 

  

1 

2 

3 

2 
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 3.6.4 ระบุปริมาณรายการที่จะซือ้ 

 

 3.6.5 ระบุวงเงนิที่จะซือ้ 

 

 3.6.6 ระบุ เดือน ปี ที่ตอ้งการใช้วัสดุ 

 

 3.6.7 ระบุวิธีการจัดซือ้จัดจา้ง 

 

  

4 

5 

6 

7 
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 3.6.8 ระบุผูอ้นุมัตสิั่งซื้อสั่งจา้ง 

 

 3.6.9 ระบุ เดือน ปี ที่ประกาศอนุมัติรายการขอจัดซือ้จัดจ้าง 

 

 3.6.10 ระบุ เดือน ปี ที่ท าสัญญาหรอืซือ้ของ 

 

 3.6.11 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 3.6.12 กดปุ่ม “แผนการจัดซือ้จัดจา้ง” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

  

11 

8 

9 

10 

12 
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*** กรณีแก้ไข หรอืลบ แผนการจัดซือ้จัดจา้ง 

 1. กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนินการแก้ไข แผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 2. กดปุ่ม “รูปถังขยะ” กดเลือก “ยืนยัน” เพื่อแผนการจัดซื้อจัดจ้าง หรอืกดเลือก “ปิด” เพื่อ

ยกเลิกการลบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

4. ด าเนินการขออนุมัติเบิกเงนิ 

4.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

  

1 

1 

2 
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4.2 กดปุ่ม “ด าเนนิการ”  

 

4.3 กดเลือก “ขออนุมัตเิบิกเงิน” 

 

4.4 กรอกข้อมูล “วน.7 ขอน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย” 

4.4.1 กรอกเลขที่ อว. 

 4.4.2 กรอกวันที่เลข อว. 

 

  

2 

3 

1 2 
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 4.4.3 ระบุงวดเงินที่จะน าส่ง 

 

*** หมายเหตุ หากยังไม่ได้กรอกข้อมูล “รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ” (ในขั้นตอนที่ 3.5 กรอกข้อมูล 

“รายละเอียดการเบิกเงินโครงการ”) จะไม่สามารถเลือกงวดเงินได้ 

 4.4.4 ระบุประเภทการจ่ายเงนิที่แหล่งทุนได้จ่ายเงนิ 

 

 4.4.5 ระบุการหักค่าบ ารุง 

 

  

3 

4 

5 
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 4.4.6 ระบุชื่อแหล่งทุนที่ต้องการใบเสร็จ 

 

 4.4.7 ระบุการหักภาษี ณ ที่จา่ย 

 

 4.4.8 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.4.9 กดปุ่ม “วน. 7 ขอน าส่งเงินเขา้บัญชีมหาวิทยาลัย (โครงการวิจัย)” หรอื “วน. 7 ขอน าส่งเงนิ

เข้าบัญชมีหาวิทยาลัย (โครงการบริการวิชาการ)” (กรณีเป็นโครงการบริการวิชาการ) เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม

ขอน าส่งเงนิเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

 

  

8 

6 

7 

9 
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*** กรณีแก้ไข น าส่งเงินเขา้บัญชมีหาวิทยาลัย 

กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนนิการแก้ไข น าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 

 

4.5 กรอกข้อมูล “วน.8 ขอน าส่งเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย” 

**วน.8 จะใช้เฉพาะกรณีที่ขอส่งเฉพาะเงินบ ารุงมหาวิทยาลัย 10% หรือตามที่แหล่งทุนก าหนด กรณีที่เงนิ

โครงการไม่ผ่านบัญชีมหาวิทยาลัย 

 4.5.1 กดเลือก “วน. 8 (ขอน าส่งเงินค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย)” 

 

 4.5.2 กรอกเลขที่ อว 

 4.5.3 กรอกวันทีเ่ลข อว 

 

 4.5.4 ระบุจ านวนเงินที่จะน าส่งค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย 

 

  

2 3 

1 

4 
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 4.5.5 ระบุประเภทการน าส่งเงิน 

 

 4.5.6 ระบุที่อยู่ในใบเสร็จรับเงนิ 

 

 4.5.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.5.8 กดปุ่ม “วน. 8 ขอน าส่งเงินคา่บ ารุงมหาวิทยาลัย” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มขอน าส่งเงินคา่บ ารุง

มหาวิทยาลัย 

 

  

7 

5 

6 

8 
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4.6 กรอกข้อมูล “วน.9 ขออนุมัตเิบิกเงินโครงการ” 

4.6.1 กดเลือก “วน. 9 (ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ)” 

 

 4.6.2 กรอกเลขที่ อว 

 4.6.3 กรอกวันที่เลข อว 

 

 4.6.4 ระบุงวดเงินที่จะเบิกจ่าย 

 

*** หมายเหตุ หากยังไม่ได้กรอกข้อมูลขอน าส่งเงินเข้าบัญชมีหาวิทยาลัย (ในขั้นตอนที่ 4.4 กรอกข้อมูล 

“วน.7 ขอน าส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย”) จะไม่สามารถเลือกงวดเงินได้ 

 4.6.5 ระบุเล่มที่ใบเสร็จรับเงนิ 

 4.6.6 ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงนิ 

  

2 3 

1 

4 

5 6 
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 4.6.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

 4.6.8 กดปุ่ม “วน. 9 ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการวิจัย/บริการวิชาการ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ขอ

อนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ 

 

 4.6.9 กดปุ่ม “ใบส าคัญรับเงนิ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ใบส าคัญรับเงนิ 

 

4.6.10 กดปุ่ม “งบหนา้ใบส าคัญเบิกเงินรายได้” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์มงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน

รายได้ 

 

*** กรณีแก้ไข ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงนิโครงการ 

กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อด าเนนิการแก้ไข ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงินโครงการ พร้อมทั้งกดปุ่ม “บันทึก” 

 

  

7 

8 

9 

10
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5. ด าเนินการขออนุมัติปิดโครงการ 

5.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

5.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ” 

 

5.3 กดเลือก “ขออนุมัตปิิดโครงการ” 

 

  

1 

2 

3 
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5.4 กรอกเลขที่ อว 

5.5 กรอกวันที่เลข อว 

 

5.6 ระบุเอกสารที่ใช้ในการปิดโครงการ 

 

5.7 กดปุ่ม “บันทึก” 

 

5.8 กดปุ่ม “วน. 12 ขออนุมัติปิดโครงการ” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม ขออนุมัติปิดโครงการ 

 

  

4 5 

8 

7 

6 
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6. ดาวน์โหลดเอกสาร 

6.1 กดเลือกเมนู “จัดการงานวิจัย” 

 

6.2 กดปุ่ม “ด าเนินการ”  

 

6.3 กดเลือก “ดาวน์โหลดเอกสาร” 

 

  

1 

2 

3 
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6.4 กดปุ่ม “เครื่องปริน้” เพื่อด าเนนิการดาวน์โหลดเอกสารใช้แนบการด าเนินการต่างๆ 

 

 

4 
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คู่มือการด าเนินการขอเบิกเงนิรางวัลการเผยแพร่ผลงานวชิาการและงานสร้างสรรค์ 

ผ่านระบบบริหารจัดการงานวิจัย (UPRM) 

 

  

94 



1. เข้าสู่ระบบ 

1.1 กดเลือกปุ่มเขา้สู่ระบบ 

 

  

95 



1.2 กรอกชื่อผูใ้ช้ และกรอกรหัสผ่าน ใหค้รบถ้วน 

1.3 กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ”  

 

  

1 

2 

3 
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2. ดูผลงานที่ขอเบิกเงนิรางวัลการเผยแพร่ผลงานวิชาการและงานสร้างสรรค์ 

2.1 กดเลือกเมนู “ขอเบิกเงินรางวัล” 

 

  

1 

ผลงานที่อยูร่ะหว่างการด าเนินการตรวจสอบ 

ผลงานท่ีด าเนินการตรวจสอบและเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว 

97 



3. กรอกข้อมูลการขอเบิกเงนิรางวัลค่าพิจารณาต้นฉบับผลงานวิชาการระดับนานาชาติ 

3.1 กดเลือกเมนู “ขอเบิกเงินรางวัล” 

 

3.2. กดเลือกปุ่ม “เบิกเงินรางวัลค่าพิจารณาต้นฉบับผลงานวิชาการระดับนานาชาติ” 

 

  

1 

2 
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3.3 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 1 

 

3.3.1 กรอก “เลขที่ อว.” และ “วันที่”  

 

3.3.2 ระบุ “ประเภทผลงานวิชาการ” 

 

3.3.3 ระบุ “ชื่อฐานข้อมูล” 

 

  

1 

2 

3 
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3.3.4 กรอก “ชื่อวารสาร” 

 

3.3.5 ระบุ “การอ้างอิงวารสารอยู่ในคลอไทล์ที่” 

 

3.3.6 ระบุ “ประเภทผู้ประพันธ์” 

 

3.3.7 กรอก “ชื่อผลงาน” 

 

3.3.8 กรอก “ปีที่ /เล่มที่ (Volume)” 

 

3.3.9 กรอก “ฉบับที่ /เล่มที่ (No./ISSUE)” 

 

  

4 

5 

6 

7 

8 

9 
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3.3.10 กรอก “หน้าที่ตพีิมพ์” 

 

3.3.11 กรอก “เลขที่ ISSN” 

 

3.3.12 กรอก “ตีพิมพ์เผยแพร่เมื่อ” 

 

3.3.13 กรอก “Impact Factor ปี” 

 

3.3.14 กรอก “จ านวนเงินตามที่จา่ยจรงิ” 

 

3.3.15 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 1” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

  

10 

11 

12 

13 

14 

15 
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3.4 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 

3.4.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 2” 

 

3.4.2 ระบุ “ประเภทไฟล์” 

 

3.4.3 เลือกไฟล์ที่ระบุในข้อ 3.4.2 

 

3.4.4 กดปุ่ม “อัพโหลด”เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

*** ท าการแนบไฟล์หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินรางวัลค่าพิจารณาต้นฉบับผลงานวิชาการระดับ

นานาชาติให้ครบถ้วน 

3.5 ข้อมูลขั้นตอนที่ 3 

3.5.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 3” 

 

  

1 

3 

4 

1 

2 
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3.5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้กรอกในขั้นตอนที่ 1 และขัน้ตอนที่ 2  

 

3.5.3 กดปุ่ม “พิมพ์บันทึกข้อความ” เพื่อปริ้นบันทึกข้อความการขอเบิกเงินรางวัลค่าพิจารณาต้นฉบับ

ผลงานวิชาการระดับนานาชาติ 

 

  

2 

3 
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4. กรอกข้อมูลการขอเบิกเงนิรางวัลการเผยแพร่ผลงานวชิาการ 

4.1 กดเลือกเมนู “ขอเบิกเงินรางวัล” 

 

4.2. กดเลือกปุ่ม “เบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานวิชาการ” 

 

  

1 

2 
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4.3 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 1 

 

4.3.1 กรอก “เลขที่ อว.” และ “วันที่”  

 

4.3.2 ระบุ “ประเภทผลงานวิชาการ” 

 

  

1 

2 
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4.3.3 ระบุ “ชื่อฐานข้อมูล” 

 

4.3.4 กรอก “ชื่อวารสาร” 

 

4.3.5 ระบุ “การอ้างองิวารสารอยู่ในคลอไทล์ที่” 

 

4.3.6 ระบุ “ประเภทผู้ประพันธ์” 

 

4.3.7 กรอก “ชื่อผลงาน” 

 

  

3 

4 

5 

6 

7 
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4.3.8 กรอก “ปีที่ /เล่มที่ (Volume)” 

 

4.3.9 กรอก “ฉบับที่ /เล่มที่ (No./ISSUE)” 

 

4.3.10 กรอก “หนา้ที่ตพีิมพ์” 

 

4.3.11 กรอก “เลขที่ ISSN” 

 

4.3.12 กรอก “ตีพมิพ์เผยแพร่เมื่อ” 

 

4.3.13 กรอก “Impact Factor ปี” 

 

4.3.14 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 1” เพื่อบันทึกข้อมูล 

8 

10 

9 

11 

12 

13 

14 
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4.4 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 

4.4.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 2” 

 

4.4.2 ระบุ “ประเภทไฟล์”  

 

4.4.3 เลือกไฟล์ที่ระบุในข้อ 4.4.2 

 

4.4.4 กดปุ่ม “อัพโหลด”เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

*** ท าการแนบไฟล์หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานวิชาการให้ครบถ้วน 

4.5 ข้อมูลขั้นตอนที่ 3 

4.5.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 3” 

  

1 

3 

4 

1 

2 
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4.5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้กรอกในขั้นตอนที่ 1 และขัน้ตอนที่ 2  

 

4.5.3 กดปุ่ม “พิมพ์บันทึกข้อความ” เพื่อปริ้นบันทึกข้อความการขอเบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงาน

วิชาการ 

 

  

2 

3 
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5. กรอกข้อมูลการขอเบิกเงนิรางวัลการเผยแพร่ผลงานงานสร้างสรรค์ 

5.1 กดเลือกเมนู “ขอเบิกเงินรางวัล” 

 

  

1 
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5.2. กดเลือกปุ่ม “เบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานงานสร้างสรรค์” 

 

5.3 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 1 

 

5.3.1 กรอก “เลขที่ อว.” และ “วันที่”  

 

5.3.2 ระบุ “ประเภทผลงานวิชาการ” 

 

5.3.3 ระบุ “ประเภทผู้ประพันธ์” 

  

2 

1 

2 

3 
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5.3.4 กรอก “ชื่อผลงาน” 

 

5.3.5 กรอก “ชื่องานที่จัด” 

 

5.3.6 กรอก “วันที่น าเสนอผลงาน” 

 

5.3.7 กรอก “สถานที่เผยแพร่” 

 

5.3.8 กรอก “ประเทศที่เผยแพร่ (ต้องไมม่อยู่ในกลุ่มอาเซียน)” 

 

5.3.9 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 1” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

  

4 

5 

6 

7 

8 

9 
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5.4 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 

5.4.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 2” 

 

5.4.2 ระบุ “ประเภทไฟล์”  

 

5.4.3 เลือกไฟล์ที่ระบุในข้อ 5.4.2 

 

5.4.4 กดปุ่ม “อัพโหลด”เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

*** ท าการแนบไฟล์หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานงานสร้างสรรค์ให้ครบถ้วน 

5.5 ข้อมูลขั้นตอนที่ 3 

5.5.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 3” 

 

  

1 

3 

4 

1 

2 
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5.5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้กรอกในขั้นตอนที่ 1 และขัน้ตอนที่ 2  

 

5.5.3 กดปุ่ม “พิมพ์บันทึกข้อความ” เพื่อปริ้นบันทึกข้อความการขอเบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานงาน

สร้างสรรค์ 

 

  

2 

3 
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6. กรอกข้อมูลการขอเบิกเงนิรางวัลค่าตีพมิพ์ผลงานวิชาการระดับนานาชาติ 

6.1 กดเลือกเมนู “ขอเบิกเงินรางวัล” 

 

6.2. กดเลือกปุ่ม “เบิกเงินรางวัลค่าตีพมิพ์ผลงานวิชาการระดับนานาชาติ” 

 

  

1 

2 
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6.3 กรอกข้อมูลขัน้ตอนที่ 1 

 

6.3.1 กรอก “เลขที่ อว.” และ “วันที่”  

 

6.3.2 ระบุ “ประเภทผลงานวิชาการ” 

 

6.3.3 ระบุ “ชื่อฐานข้อมูล” 

 

  

1 

2 

3 
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6.3.4 กรอก “ชื่อวารสาร” 

 

6.3.5 ระบุ “การอ้างอิงวารสารอยู่ในคลอไทล์ที่” 

 

6.3.6 ระบุ “ประเภทผูป้ระพันธ์” 

 

6.3.7 กรอก “ชื่อผลงาน” 

 

6.3.8 กรอก “ปีที่ /เล่มที่ (Volume)” 

 

6.3.9 กรอก “ฉบับที่ /เล่มที่ (No./ISSUE)” 

 

  

4 

5 

6 

7 

8 

9 
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6.3.10 กรอก “หน้าที่ตพีิมพ์” 

 

6.3.11 กรอก “เลขที่ ISSN” 

 

6.3.12 กรอก “ตีพิมพ์เผยแพร่เมื่อ” 

 

6.3.13 กรอก “Impact Factor ปี” 

 

6.3.14 กรอก “จ านวนเงินตามที่จา่ยจรงิ” 

 

6.3.15 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 1” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

  

10 

11 

12 

13 

14 

15 
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6.4 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 

6.4.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 2” 

 

6.4.2 ระบุ “ประเภทไฟล์”  

 

6.4.3 เลือกไฟล์ที่ระบุในข้อ 6.4.2 

 

6.4.4 กดปุ่ม “อัพโหลด”เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

*** ท าการแนบไฟล์หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินรางวัลค่าตีพมิพ์ผลงานวิชาการระดับนานาชาติให้

ครบถ้วน 

6.5 ข้อมูลขัน้ตอนที่ 3 

6.5.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 3” 

 

  

1 

3 

4 

1 

2 
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6.5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้กรอกในขั้นตอนที่ 1 และขัน้ตอนที่ 2  

 

6.5.3 กดปุ่ม “พิมพ์บันทึกข้อความ” เพื่อปริ้นบันทึกข้อความการขอเบิกเงินรางวัลค่าตีพมิพ์ผลงานวิชาการ

ระดับนานาชาติ 

 

  

2 

3 
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7. กรอกข้อมูลการขอเบิกเงนิรางวัลการเผยแพร่ผลงานท่ีได้รับจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 

7.1 กดเลือกเมนู “ขอเบิกเงินรางวัล” 

 

7.2. กดเลือกปุ่ม “เบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานที่ได้รับจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา” 

 

  

1 

2 
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7.3 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 1 

 

7.3.1 กรอก “เลขที่ อว.” และ “วันที่”  

 

7.3.2 ระบุ “ประเภทผลงานวิชาการ” 

 

7.3.3 ระบุ “ประเภทผู้ประพันธ์” 
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7.3.4 กรอก “ชื่อผลงาน” 

 

7.3.5 กรอก “เลขที่จดทะเบียน” 

 

7.3.6 กรอก “วันที่จดทะเบียน” 

 

7.3.7 กดปุ่ม “บันทึกขั้นตอนที่ 1” เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

7.4 กรอกข้อมูลขั้นตอนที่ 2 

7.4.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 2” 

 

7.4.2 ระบุ “ประเภทไฟล์”  

 

7.4.3 เลือกไฟล์ที่ระบุในข้อ 3.4.2 
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7.4.4 กดปุ่ม “อัพโหลด”เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

*** ท าการแนบไฟล์หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานที่ได้รับจดทะเบียนทรัพย์สิน

ทางปัญญาให้ครบถ้วน 

7.5 ข้อมูลขั้นตอนที่ 3 

7.5.1 กดเลือกปุ่ม “ขั้นตอนที่ 3” 
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7.5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้กรอกในขั้นตอนที่ 1 และขัน้ตอนที่ 2  

 

7.5.3 กดปุ่ม “พิมพ์บันทึกข้อความ” เพื่อปริ้นบันทึกข้อความการขอเบิกเงินรางวัลการเผยแพร่ผลงานที่

ได้รับจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
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ประกาศ ค าสั่ง หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
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คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
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