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คำถามที่พบบ่อย 

 

Q1: แหล่งทุนภายนอก หมายถึง 

ตอบ :องค์กรหรือหน่วยงานใด ๆ ภายนอกมหาวิทยาลัยที่ให้เงินสนับสนุนเพื่อดำเนิน 

โครงการวิจัย / บรกิารวิชาการ 
 

Q2: จะขอทุนจากแหล่งทุนภายนอกได้เมื่อไร 
ตอบ :การเสนอขอทุนวิจัย / บริการวิชาการ จากแหล่งทุนภายนอกมีรายละเอียดแตกต่าง 

กันไปในแต่ละทุน ซึ่งกองบริหารงานวจิัย ฯ จะประชาสัมพันธ์ข่าวการรับสมัครทุนวจิัย /  

บริการวิชาการอย่างต่อเนื่อง 
 

Q3: จะทราบข่าวการประกาศให้ทุนตา่งๆ ไดอ้ย่างไร 
ตอบ :เมื่อแหล่งทุนมีหนังสือแจ้งประกาศให้ทุน กองบริหารงานวิจัย จะประชาสัมพันธ์ให้ 

อาจารย์/หัวหนา้โครงการทราบ ผ่านทางเว็บไซต์ เพจ และแจ้งเวียนไปยังคณะ / วิทยาลัย 
 

Q4: การคดิค่าบำรุงมหาวิทยาลัย ถ้าไม่ได้ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนดไดห้รือไม่ 

ตอบ :ได้ แต่จะต้องต้องทำบันทึกขออนุมัติพร้อมชีแ้จงเหตุผลความจำ เป็นต่ออธิกา รบดี 
 

Q5: จะรู้ไดอ้ย่า งไรว่า โครงกา รที่จะทำเป็นงานวจิัย หรือ บริการวิชาการ 

ตอบ :หัวหนา้โครงการจะตอ้งพิจารณาดูเนื้องานของโครงการ โดยมีขอ้สังเกตดังนี้ 
วิจัย – จะมีลักษณะเนื้องานเป็นการพัฒนาให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ หรือ 

การประยุกต์ใช้องค์ความรู้เพื่อเกิดผลงานวิจัยแนวประยุกต ์

บริการวิชาการ – การนำองค์ความรู้ที่มีอยู่ไปทำการทดสอบ วิเคราะห์ 

ให้คำปรกึษา ซึ่งอาจมีการวิจัยพัฒนาร่วมอยู่ดว้ยแต่จะยึดการให้บรกิารวิชาการเป็นหลัก 
 

สามารถสอบถามเพิ่มเติมได้ที่ 
นางสาวบุษบา วงศ์ไชย (เจน) , นางสาวสริินุช นนท์ศรี (บิ๋ม) 

ผู้ประสานงานโครงการวิจัยและบริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอก 

โทรศัพท์ภายใน : 1047
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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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ขั้นตอนการยืน่ข้อเสนอขอรับทนุวิจัย / บริการวิชาการ  

จากแหล่งทนุภายนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แหล่งทุนภายนอก 

ประกำศรับขอ้เสนอกำรวจิัย / บรกิำรวชิำกำร 

กองบริหารงานวิจัย 

ประชำสัมพันธ์ทุน 

เปิดรับข้อเสนอโครงกำร 

นักวิจัย 

จัดท ำข้อเสนอโครงกำร 

จัดท ำหนังสอืขอน ำสง่ข้อเสนอโครงกำร และ/หรอื ขอควำมอนุเครำะหล์ง

นำมในข้อเสนอกำรวจิยั 

ส่งข้อเสนอโครงกำร ผ่ำน ผู้ประสำนงำนวิจยัคณะ 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ส่งข้อเสนอโครงกำร มำยัง กองบรหิำรงำนวิจยั 

กองบริหารงานวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอหนังสือน ำสง่ และ/หรอื ข้อเสนอโครงกำรให้ผูบ้รหิำรลงนำม 

กรอกข้อเสนอกำรวจิัยเพือ่เปน็หลักฐำน 

ส่งข้อเสนอโครงกำรไปยงัแหล่งทุน หรอื สง่กลับคนืนักวจิยั 

ติดตำมผลกำรพิจำรณำจำกแหล่งทนุภำยนอก 

แจ้งผลการพจิารณา 
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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 http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการจัดท าสญัญารับทุน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

สง่สัญญำรับทุน มำยัง กองบรหิำรงำนวิจัย 

กองบริหารงานวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอให้ผู้บรหิำรลงนำม 

ด ำเนินกำรส่งสัญญำรับทุนไปยังแหลง่ทุน และ/หรือ  

สง่กลับไปยังนักวิจัยเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

แหล่งทุนภายนอก 

สง่สัญญำรับทุนมำยังกองบรหิำรงำนวิจัย หรอื นักวิจัย 

กรณีนักวจัิยลงนามในสัญญารับทุน 

จัดท ำหนังสือขอรับมอบอ ำนำจในกำรลงนำมในสัญญำรับทุน 

รับเงินสนับสนุน และด ำเนนิโครงกำร 

สัญญำรับทุน 

เอกสำรอื่น ๆ (ตำมข้อก ำหนดของแหลง่ทุน) 

กรณีอธกิารบดี/รองอธิการบดีลงนามในสัญญารับทุน 

จัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ลงนำมในสัญญำรับทุน 

สัญญำรับทุน  

หนังสือยินยอม แบบฟอร์ม วน. 5 

เอกสำรอ่ืน ๆ (ตำมข้อก ำหนดของแหล่งทุน) 
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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 2 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  

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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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  3  ฉบับ   

 3. แบบฟอร์ม วน.5 หนงัสือยนิยอมเพื่อประกอบกำรขอรับมอบอ ำนำจ

 จ ำนวน  2  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  หนังสอืยินยอมเพื่อประกอบกำรขอรับมอบอ ำนำจ  

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการขออนุมตัดิ าเนินโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

สง่เอกสำร มำยัง กองบริหำรงำนวจิัย 

แหลง่ทนุภายนอก 

ส่งสัญญำรับทุนฉบับสมบูรณ์มำยังกองบริหำรงำนวจิัย หรือ นกัวิจัย 

นักวิจัย 

จัดท ำหนังสอืขออนุมัตดิ ำเนนิโครงกำร 

จัดท ำแผนกำรจัดซือ้จัดจ้ำง 

สัญญำรับทุน (ฉบับสมบูรณ์) 

ข้อเสนอโครงกำร 

กองบริหารงานวิจัย 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอให้ผู้บริหำรอนุมัติ 

ส ำเนำเอกสำรเก็บเป็นหลักฐำน และ ส่งเอกสำรฉบับจรงิ ไปยังหัวหน้ำโครงกำร 



 P a g e  | 9 

 

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  

 แบบฟอร์ม แผนกำรจัดซือ้จัดจำ้ง (กรณีโครงกำรบริกำรวิชำกำร) 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์  http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการน าส่งเงนิเพื่อขอใบเสร็จ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ส่งเอกสำร มำยัง กองบริหำรงำนวจิัยฯ 

แหล่งทุนภายนอก 

แจ้งกำรโอนเงนิมำยังกองบรหิำรงำนวิจัยฯ หรอื นักวจิัย 

กรณีแหล่งทุนโอนเงินงบประมาณเข้าบญัชี

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ขอให้นักวจิัยท ำบันทึกข้อควำม ขอน ำส่งเงินเข้ำบัญชี

มหำวทิยำลัย (พร้อมแนบเอกสำร) 

หนังสือแจ้งกำรโอนเงินจำกแหล่งทุนและหลักฐำนกำร

โอนเงิน จ ำนวน 1 ชุด 

ส ำเนำหนังสือขออนุมัติด ำเนินโครงกำร ส ำเนำสัญญำ

รับทุนและรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินของแหล่งทุน     

พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ชุด 

กองบริหารงานวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอให้ผู้บริหำรลงนำม 

เก็บขอ้มูลและส่งเอกสำรไปยังกองคลัง 

กรณีแหล่งทุนโอนเงินงบประมาณเข้าบญัช ี

ที่แหล่งทุนก าหนด 

ขอให้นักวจิัยท ำบันทึกข้อควำม ขอน ำส่งเงินค่ำบ ำรุง

มหำวทิยำลัย (พร้อมแนบเอกสำร) 

หนังสือแจ้งกำรโอนเงินจำกแหล่งทุนและหลักฐำนกำร

โอนเงินค่ำบ ำรุงมหำวิทยำลัย จ ำนวน 1 ชุด 

ส ำเนำหนังสือขออนุมัตดิ ำเนนิโครงกำร ส ำเนำสัญญำ

รับทุนและรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินของแหล่งทุน 

พร้อมรับรองส ำเนำ จ ำนวน 1 ชุด 

 

กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสำร 

ออกใบเสร็จตำมแหลง่ทุนก ำหนด และ แจ้งนักวจิัยรับใบเสร็จ  

กองคลัง 

นักวจิัยส ำเนำใบเสร็จเพื่อแนบกำรเบกิจ่ำยเงินทุกงวด 

จัดส่งใบเสร็จมหำวิทยำลัยฉบับจรงิไปยังแหล่งทุน 
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การนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยเพื่อขอใบเสร็จรับเงิน 
 

 รายละเอียดขั้นตอน 

1 เมื่อแหลง่ทุนแจ้งโอนเงินสนับสนุนมายงัหัวหน้าโครงการ ให้จัดทำแบบฟอรม์ วน.7.1/7.2 

ขอนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและออกใบเสร็จ ผ่านคณบดีต้นสังกัด สง่มายัง 

กองบรหิารงานวิจัย พรอ้มแนบเอกสารดังต่อไปนี ้

สำเนาหนังสอื วน. 6.1/6.2 ขออนมุัตดิำเนินโครงการ (สำเนาสัญญารับทุนและ 

รายละเอียดการจา่ยเงินของแหล่งทนุ) พรอ้มรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ชุด 

 สำเนาแผนการจัดซื้อจัดจ้างทำพัสดุ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ฉบับ 

2 กองบรหิารงานวิจยั  ตรวจสอบและเสนอต่ออธิการบดีเพือ่พิจารณามอบกองคลังด ำเนนิการ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

3 เมื่อหนงัสอืผ่านการเสนอเรียบรอ้ยแล้ว กองบรหิารงานวิจยั ทำการบันทึกข้อมลูและสง่กลับไป 

ยังคณะ เพื่อให้คณะ บนัทึกข้อมูลและด ำเนินการสง่ไปยังกองคลังต่อไป 

4 หัวหนา้โครงการติดต่อกองคลงัเพื่อขอรับใบเสร็จรับเงนิ  พรอ้มสำเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

ประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

5 หัวหน้าโครงการจัดส่งใบเสร็จรับเงินไปยังแหล่งทุนเพื่อเป็นหลักฐานในการรับเงินสนับสนนุ 

ข้อควรทราบ 

1.  บัญชีธนาคารที่ใช้รองรับการโอนเงินสนับสนุน / เงนิคา่บำรุงมหาวิทยาลัย รอ้ยละ 10 

โครงการวจิัยและบริการวชิาการ จากแหล่งทนุภายนอกมีรายละเอียด ดังนี ้

 

2. ในกรณีที่แหล่งทุนโอนเงินสนับสนุนเข้าบัญชโีครงการโดยตรง ให้จดัทำ แบบฟอร์ม วน.8 

ขอนำส่งเงนิคา่บำรุงมหาวิทยาลัยรอ้ยละ 10 พรอ้มแนบหลกัฐานการโอนเงินคา่บำรุงมหาวิทยาลัย 

(แทนแบบฟอร์ม วน.7.1/7.2 ขา้งต้น) 

3. เอกสารต้องเสนอผ่าน คณะ/วทิยาลัย ก่อนส่งมายังกองบรหิารงานวิจัย ทุกครัง้ 

 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์ม วน.7.1/7.2 ขอนำส่งเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและออกใบเสร็จ 

แบบฟอร์ม วน.8 หนังสือนำสง่เงินค่าบำรุงมหาวิทยาลัยรอ้ยละ 10 

ท่านสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์  http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 

บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงไทย จำกดั (มหาชน) 

ชื่อบัญชี มหาวิทยาลยัพะเยา 

เลขที ่982-7-44908-7 สาขาโรงพยาบาลมหาวิทยาลยัพะเยา 

http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external
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ขั้นตอนการเบิกจา่ยเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร / เสนอผู้บรหิำรคณะ / วิทยำลัย 

สง่เอกสำร มำยงักองบรหิำรงำนวิจัย 

นักวิจัย 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมตัิเบิกจ่ำยเงินโครงกำรวิจัย/บรกิำร

วิชำกำรจำกแหล่งทุนภำยนอก พร้อมแนบเอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง 

กองบริหารงานวิจัย 

ตรวจสอบเอกสำร / เสนอผู้บริหำรอนุมตั ิ

เก็บข้อมูล และส่งเอกสำรไปยงัคณะ / วิทยำลัย 

กองคลัง 

ตรวจสอบเอกสำร / เสนอใบเหลืองเพื่ออนุมัติ / ตั้งหนีเ้พื่อท ำเช็ค /เสนอเช็คเพื่อลงนำม 

แจ้งนักวจิัยรับเช็คผำ่น SMS 

การเงินคณะ/วิทยาลัย 

ออกบำรโ์คด้ตดิใบเหลือง  

ส่งเอกสำรเบิกจ่ำยมำยงักองคลัง 
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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 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการรายงานความก้าวหน้า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

 ตรวจสอบเอกสำร 

 สง่เอกสำรมำยัง กองบรหิำรงำนวิจัย 

นักวิจัย 

 รำยงำนควำมกำ้วหน้ำไปยงัแหล่งทนุตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  

 จัดส่งรำยงำนควำมกำ้วหนำ้มำยังกองบรหิำรงำนวิจยั จ ำนวน 1 ชุด 
 

กองบริหารงานวิจัย 

 ตรวจสอบเอกสำร 

 เสนอผู้บรหิำรเพื่อทรำบ 

 จัดเก็บเป็นหลักฐำน  
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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 

 - 

ขั้นตอนการปิดโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิจัย 

จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งกำรอนุมัติปิดโครงกำร โดยแนบเอกสำร ดังนี ้ 

รำยงำนสรุปค่ำใช้จำ่ย จ ำนวน 1 ฉบับ  

รำยงำนฉบับสมบูรณ ์จ ำนวน 5 ฉบับ แผ่นบันทึกข้อมูล จ ำนวน 1 แผน่  

หลักฐำนกำรอนุมัติปิดโครงกำรจำกแหล่งทุน 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ส่งเอกสำรมำยัง กองบรหิำรงำนวิจัย 

กองบริหารงานวิจัย 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอผู้บริหำรเพื่อทรำบ 

จัดเก็บเป็นหลักฐำน  
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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  

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ขั้นตอนการขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ผู้ประสานงานวิจัยคณะ 

ตรวจสอบเอกสำร 

ส่งเอกสำร มำยงั กองบรหิำรงำนวิจยัฯ 

นักวิจัย 

จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุเครำะห์ลงนำม 

จัดท ำหนังสอืภำยนอก เรื่อง ขอขยำยระยะเวลำด ำเนินโครงกำร 
 

กองบริหารงานวิจัยฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 

เสนอให้ผู้บรหิำรลงนำม 

ส ำเนำเอกสำรเก็บเป็นหลักฐำน และ ส่งเอกสำรกลับไปยัง คณะ/วิทยำลัย 

นักวิจัย 

จัดส่งหนังสือภำยนอกไปยังแหล่งทนุ 
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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 หัวหน้ำโครงกำรจัดส่งหนังสือภำยนอกเรี่องขอขยำยระยะเวลำไปยังแหล่งทุน 

 
ข้อควรทราบ 

  หัวหน้ำโครงกำรจะต้องรำยงำนให้มหำวิทยำลัยทรำบถึงสำเหตุและอุปสรรค ภำยใน 15 วัน 

นับจำกวันที่ทรำบว่ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมสัญญำได้ทุกกรณี และต้องยึดหลักเกณฑ์ของแหล่งทุน

เป็นส ำคัญ และจะต้องไม่ก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่อมหำวิทยำลัย 

 

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 แบบฟอร์มหนังสือภำยนอกขอขยำยระยะเวลำด ำเนินโครงกำร 

 

ท่ำนสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้จำกเว็บไซต์ http://wwmms.up.ac.th/research/manual/external 
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ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มทุนนอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




