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          บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  งานบริหารงานวิจัยฯ ส านักงานคณะอุตสาหกรรมเกษตร โทรศัพท์/โทรสาร 48284 

ที ่ อว 83๙๓(20.8)/     วันที่          
เรื่อง ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
 

เรียน คณบดีคณะอุตสาหกรรมเกษตร 
  

ตามท่ีข้าพเจ้า........................................................................................ หัวหน้าโครงการวิจัย 
............................................................................................................................. ..........................................
ได้รับเงินอุดหนุนโครงการวิจัยจาก ............................................................................. ประจ าปี ....................... 
จ านวนท้ังส้ิน ..................................... บาท (......................................................บาทถ้วน) โดยได้รับแจ้งจาก
แหล่งทุนว่าได้โอนเงินทุนวิจัย งวดท่ี .............. เข้าบัญชี คณะอุตสาหกรรมเกษตร มช. เรียบร้อยแล้ว เป็นเงินรวม
จ านวน .................................. บาท (.........................................บาทถ้วน) ความทราบแล้วนั้น 
 
  ในการนี้ ข้าพเจ้าจึงใคร่ขออนุมัติเบิกเงินทุนวิจัยเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร............................ 
ช่ือบัญชี ................................................................... เลขท่ีบัญชี ……………………....…………. งวดท่ี ........... 
จ านวน ......................... บาท (.............................บาทถ้วน) ท้ังนี้เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ข้าพเจ้าจะเป็น
ผู้รับผิดชอบและเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงินเพื่อการตรวจสอบของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องอย่างน้อย 10 ปี 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

 
(                                          ) 

หัวหน้าโครงการวิจัยฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 1 



 
 
 
 

แบบฟอร์มการจัดสรรเงินค่าบริหารโครงการ/เงินงวดพิเศษ ก /ค่าสาธารณูปโภค 
------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
ข้าพเจ้า ............................................................................สังกัด........................................................................  
หัวหน้าโครงการวิจัย เร่ือง................................................................................................................................ 
……………………………………………………………………………………………………..……………………………….………………… 
แหล่งทุน  .......................................................................................................................................................... 
งบประมาณโครงการ.......................................................บาท  
ระยะเวลาด าเนินการ............................................................... 
การจัดสรรเงินค่าบริหารโครงการ/เงินงวดพิเศษ ก /ค่าสาธารณูปโภค 
  ค่าบริหารโครงการ...........................................บาท 
  ค่าเสริมสร้างความเข้มแข็งทางวิชาการให้แก่สถาบัน (เงินงวดพิเศษ ก)..............................บาท 
  ค่าสาธารณูปโภค..............................................บาท 
  ไม่สามารถน าส่งเงนิค่าบริหารโครงการได้ เนื่องจากผู้สนับสนุนทุนวิจัยมรีะเบียบและขอยกเวน้ 

เง่ือนไขการน าส่งเงินค่าบริหารโครงการ/เงินงวดพิเศษ ก /ค่าสาธารณูปโภค ดังนี ้
  งวดท่ี 1 จ านวนเงิน.................................บาท 

 งวดท่ี 2 จ านวนเงิน.................................บาท 
 งวดท่ี 3 จ านวนเงิน.................................บาท 
 งวดท่ี 4 จ านวนเงิน.................................บาท 
 จ่ายท้ังหมดในงวดท่ี.................    จ านวนเงิน.................................บาท 

 
 
 

    
                                                                       (ลงนาม)       

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

 
 
 
 
 
 

 

ล าดับ………...…
…… 

แบบฟอร์ม 2 



กรณีหัวหน้าโครงการเป็นผู้รับผิดชอบดูแลงบประมาณโครงการโดยตรง 
 

ล าดับ ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

  
 
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 

หัวหน้าโครงการและ 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 3-5 
วันท าการ 

หน่วยการเงิน 

3 หน่วยการเงิน 

4 ผู้บังคบับัญชา 

5 หน่วยการเงิน 

6 หน่วยการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน           
เมื่อได้รับการโอนเงินผ่านบัญชีคณะฯ (แบบฟอร์ม 1) 
โดยงานบริหารงานวิจัยฯ เป็นผู้ด าเนินการ พร้อมจัดท า
แบบฟอร์มการจัดสรรเงินค่าบริหารโครงการ/เงินงวด
พิเศษ ก /ค่าสาธารณูปโภค (แบบฟอร์ม 2 เฉพาะงวด
แรกของการเบิกจ่ายเงิน)  

 

หน่วยการเงิน รับเร่ืองขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
พร้อมตรวจสอบเอกสารแนบ (แบบฟอร์ม 1 
และ แบบฟอร์ม 2) 
 

เสนอเร่ืองขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อมท าเช็คจ่าย 

ขั้นตอนการอนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

แจ้งข้อมูลการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ e-mail หรือ Line 



กรณีหัวหน้าโครงการมอบหมายให้คณะฯเป็นผู้ดูแลงบประมาณโครงการ 
 
1. กรณียืมเงินทดรองหมุนเวียนจากโครงการวิจัย 

 

ล าดับ ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

  
 
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 

หัวหน้าโครงการและ 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 3-5 
วันท าการ 

หน่วยการเงิน 

3 หน่วยการเงิน 

4 หน่วยการเงิน 

5 ผู้บังคบับัญชา 

6 หน่วยการเงิน 

7 หน่วยการเงิน 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าโครงการจัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่ายผ่านระบบ 
Project Management โดยงานบริหารงานวิจัยฯ เป็น
ผู้ด าเนินการ พร้อมจัดท าแบบฟอร์มการจัดสรรเงิน       
ค่าบริหารโครงการ/เงินงวดพิเศษ ก /ค่าสาธารณูปโภค 
(แบบฟอร์ม 2 เฉพาะงวดแรกของการยืมเงิน)  

 

หน่วยการเงิน รับเร่ืองยืมเงิน (สัญญายืมเงิน) 
พร้อมตรวจสอบเอกสารแนบ (แบบฟอร์ม 2) 

บันทึกข้อมูลในระบบ Project Management 

เสนอเร่ืองขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมท าเช็คจ่าย 

ขั้นตอนการอนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

แจ้งข้อมูลการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ e-mail หรือ Line 



2. กรณสี่งเอกสารหลักฐานเพื่อการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 

 

ล าดับ ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

  
 
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 

หัวหน้าโครงการและ 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 5 วัน 
ท าการ 

หน่วยการเงิน 

3 หน่วยการเงิน 

4 หน่วยการเงิน 

5 หน่วยการเงิน 

6 ผู้บังคบับัญชา 

7 หน่วยการเงิน 

8 

 
หน่วยการเงิน 

 
 

 
 

 

แจ้งข้อมูลการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ e-mail หรือ Line 

1. หัวหน้าโครงการจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ผ่านระบบ Project Management)  โดยงานบริหาร
งานวิจัยฯ เป็นผู้ด าเนินการ พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย 

 

หน่วยการเงิน รับเร่ืองขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

บันทึกข้อมูลในระบบ Project Management 

เสนอเร่ืองขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยหัวหน้าโครงการ
เป็นผู้อนุมัติ (ปีงบประมาณ 2564 เป็นต้นไป)      

น าเช็คฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

กรณีมีการเบิกจ่ายเงินเกินเงินยืมทดรองจ่าย/ส ารองจ่าย 
ล่วงหน้า หน่วยการเงิน ด าเนินการจัดท าเช็คจ่ายเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการอนุมัติผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ไม่ถูกต้อง (คืนแก้ไข) 

ถูกต้อง  


