
 

 

  ขั้นตอนการบริหารจัดการ
เงินทุนวิจัยงบกองทุนวิจัย 
 
 
 

      

     
     
     

จัดทําโดย 

นางฐากูร  ชูจร 

หัวหนาสํานักงาน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวทิยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมตัิเบกิเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 1 เมื่อจดัท าสัญญารับทนุและอธกิารบดไีด้ลงนามในสญัญาให้ทุนอดุหนนุการวจิัยเรียบร้อยแล้ว 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

  
ภายใน 30 
วันหลังท า
สัญญารับ
ทุน 

1. หัวหน้าโครงการวิจัยจดัท า 
1) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
อุดหนุนการวิจัย งวดที ่1 เรียน 
“อธิการบดี”  
2) แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย  
งวดที่ 1 
3). ใบส าคัญรับเงิน งวดที ่1 
พร้อมแนบส าเนาสัญญารับทุนและ
ส าเนาโครงการวิจัย จัดส่งที่
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงิน(สบว 1.8) 
2. แบบฟอร์มแผนการใช้
จ่ายเงิน(สบว_1.6) 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. ส าเนาสัญญารับทุน 
5.ส าเนาโครงการวิจัย 

หัวหน้าโครงการ 

  
 
 
 
5 วัน 

2. หัวหน้าโครงการจัดสง่ 
2บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 ที่
สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
     -กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หัวหน้า
ส านักงานฯ แจ้งหัวหน้าโครงการ 
วิจัยด าเนินการปรับแก้ 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 

-หัวหน้าโครงการ 
-จนท.วิจัย  
-หน.สนง.  
- รองผอ.ฝ่าย
งานวิจัย, 
-ผอ.สถาบันวิจัย 
 

 
 
 

1 วัน      -กรณีเอกสารถูกต้อง หัวหน้า
ส านักงานฯ จัดท าหนังสือขออนุญาต
เบิกเงินและแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ลงนามผู้ขอเบิก 

  

 
 
 

 
1 วัน 

3.สถาบันวจิัยเสนอบันทกึข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงินเสนอผอ.สถาบันวิจัย
และพัฒนา พิจารณาให้ความคิดเห็น
และลงนาม 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
สถาบันวิจัยฯ 
-ผอ.สถาบันวิจัยฯ 

 
 
 
 

 
1 วัน 

4. สถาบันวจิัยน าส่งบันทกึข้อความ  
ที่งานธุรการ มหาวทิยาลัย เพ่ือเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
มหาวิทยาลัย 

  
 
 
 
5 วัน 
 
 
1 วัน 

5..งานธุรการจดัส่งบันทกึข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงินที่งานคลังเพ่ือ ตรวจ 
สอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ
เบิกเงิน 
     -กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่งานคลังแจ้งหัวหน้า
โครงการวิจัยปรับแก้ให้ถูกต้อง  
     -กรณีเอกสารถูกต้อง จะเสนอ
หนังสือขออนุญาตเบิกเงินผ่านผอ.
ส านัก งานอธิการบดี เพ่ือเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 
  

1.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน -เจ้าหน้าที่งานคลัง 
-ผอ.ส านักงาน
อธิการบดี 

     

หัวหน้าโครงการวิจัย 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดที ่1 

1 

แก้ไข 

เสนอผอ.สถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณา 

งานธุรการ ธุรการ เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  
มอบงานคลัง 

 

งานคลัง 
ตรวจสอบเอกสารและเสนอ

อธิการบดีลงนามอนุมัติเบิกเงิน 
 

 

แก้ไข 

 ขั้นตอนการบริหารจดัการเงินทุนอุดหนุนวจิัย ((PPrroocceedduurree)) 
ส าหรับผู้รับทนุอดุหนนุการวิจัย จากงประมาณกองทุนวจิัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ตรวจสอบเอกสารและจัดท า 
หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
 

ขั้นตอนย่อย 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

     

 1 วัน 6.งานคลังด าเนินการจดัท าเชค็ 
เพ่ือจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยงวด
ที่ 1 และแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการรับเช็ค 

 

-เจ้าหน้าที่งานคลัง 
 

     

     

     

     

 

2 

จัดท าเช็ค/แจ้งหัวหน้าโครงการรับเช็ค 

สิ้นสุดการด าเนินงานข้ันตอนที่ 1 
การขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 1 
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                 ขั้นตอนที่ 2 การบริหารจัดการใช้จ่ายเงินอดุหนนุงวดที่ 1   

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

 
 

 1.หัวหน้าโครงการวิจัยตรวจสอบ
แผนการใช้จ่ายเงิน งวดที่ 1 
ประกอบด้วยค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง 
 

  

  -กรณีเป็นค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ ค่าวัสดุ /
ค่าใช้สอย/ค่าสาธารณูปโภค ให้
หัวหน้าโครงการวิจัยด าเนินการ
จัดซ้ือ/จัดจ้างและรวบรวบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินเพ่ือใช้ในการรายงาน
การใช้จ่ายเงินงวดที ่1 
 

-ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
-บิลเงินสดพร้อมส าเนา
บัตรประชาชน 
กรณีการจ้างในบิลเงิน
สด/ใบเสร็จต้องระบุ 
รายละเอียดงานให้
ชัดเจน 

หัวหน้าโครงการ 

 -กรณีเป็นค่าตอบแทนการอยู่ปฏิบัติ
ราชการนอกเวลา ให้หัวหน้า
โครงการวิจัยด าเนินการจัดท าค าสัง่
อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และ
บันทึกข้อความ เรียน “อธิการบด”ี 
เพ่ือ ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานราชการ
นอกเวลาและลงนามในค าสั่ง 
เสนอผ่าน ผอ.สถาบันวิจัยฯ  เพ่ือ
เสนออธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

-บันทึกข้อความ 
-ค าสั่ง 
-ส าเนาสัญญารับทุน 
 

-หัวหน้าโครงการ 
-ผอ.สถาบันวิจัย 
 

 

 -กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ให้หัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอไป
ราชการโครงการวิจัย เรียน  

-บันทึกข้อความขอไป
ราชการโครงการวิจัย 
-ส าเนาสัญญารับทุน 

-หัวหน้าโครงการ 
-ผอ.สถาบันวิจัย 

  “อธิการบดี” เสนอผ่าน ผอ.
สถาบันวิจัยฯ เพ่ือเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

  

  -กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/
อบรมในโครงการวิจัย ให้หัวหน้า
โครงการวิจัยด าเนินการจัดท า
โครงการและบันทึกข้อความ เรียน 
“อธิการบดี” เสนอผ่าน ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

-บันทึกข้อความ 
-โครงการ 
-ส าเนาสัญญารับทุน 

-หัวหน้าโครงการ 
-ผอ.สถาบันวิจัยฯ 
 

  2. หัวหน้าโครงการจัดท าหลักฐาน
การใช้จ่ายเงินใช้จ่ายเงิน งวดที่ 1 

  

 ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ ค่าวัสด ุค่าจ้าง ให้
หัวหน้าโครงการวิจัยด าเนินการรวบ
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดเพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่าย 

1.ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
2.บิลเงินสดและส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาน 

หัวหน้าโครงการ 
 

   
 

  

หัวหน้าโครงการวิจัย 
ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน งวดที่ 1 

ด าเนินการ
จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

ขออนุมัติ
อยู่ปฏิบัติ 
งานนอก
เวลา 

ขออนุมัติ
เดิน ทาง
ไปราชการ 

ขออนุมัติ
โครงการ
จัดประชุม 
/อบรม 

สถาบันวิจัยและพัฒนา
ตรวจสอบเอกสารเสนอ

อธิการบดี 

ร้านค้า/
ผู้รับจ้าง แก้ไข 

หัวหน้าโครงการวิจัย 
จัดท าหลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1 

1 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

  
 

  

  ค่าตอบแทนการอยู่ปฏิบัติราชการ
นอกเวลา ให้หัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการจัดท า 
1.บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการประจ าวันพร้อมหัวหน้า
โครงการวิจัยลงชื่อผู้ควบคุม 
2.หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เพ่ือให้ผู้อยู่ปฏิบัติงานตามค าสั่งลงชื่อ
ผู้รับเงิน 
 

 
 
 
1.แบบฟอร์มลงเวลา
ปฏิบัติงาน 
2.แบบฟอร์มหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน 
3. ค าสั่งอยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

หัวหน้าโครงการ 

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้
หัวหน้าโครงการวิจัยด าเนินการจัดท า
จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ
ซ่ึงประกอบด้วย 
1.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส าหรับค่าพาหนะเดินทาง   
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  
3.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  

 
 
 
 
1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 
2.หลักฐานการจ่ายเงิน 
3. ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกข้อความขอไป
ราชการโครงการวิจัย 
 

หัวหน้าโครงการ 

   
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรมใน
โครงการวิจัย 
ต้องได้รับการอนุมัติโครงการจัด
ประชุม/อบรมจากอธิการบดีแล้ว 
และได้ตั้งงบประมาณไว้ในโครงการ
จัดประชุม/อบรม แล้ว  
-กรณีค่าตอบแทนวิทยากร  
 
 
 

 
 
 
1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
3.หนังสือตอบรับการ
เป็นวิทยากร 
4.โครงการและ
ก าหนดการ 
 

 
หัวหน้าโครงการ 

  -กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ
วิทยากร 

1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ
(ของวิทยาการ) 
2.หลักฐานการจ่ายเงิน 
3. ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
4.หนังสือตอบรับการ
เป็นวิทยากร 
5.โครงการและ
ก าหนดการ 
 

หัวหน้าโครงการ 

   
 

  

1 

2 
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ขั้นตอนย่อย 

เอกสาร/แบบฟอร์ม 
แนบประกอบ 

ผู้รับผดิชอบ 

     

  -กรณีค่าอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
เครื่องดื่ม 

1.บิลเงินสด 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
3.รายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
4.โครงการและ
ก าหนดการ 

หัวหน้าโครงการ 

   
-กรณีค่าวัสดุ/อุปกรณ์ประกอบการ
อบรม 

 
1.บิลเงินสด 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
4.โครงการ 

 
หัวหน้าโครงการ 

 
 
 

 3. หัวหน้าโครงการวิจัย จัดท า
รายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1  
ตามหลักฐานการใช้จ่าย ในข้อ 2 

1. รายงานการใช้จ่าย 
เงิน (แบบ สบว 2.5) 
2. หลักฐานการใช้
จ่ายเงิน ในข้อ 2 

หัวหน้าโครงการ 

     

 

2 

หัวหน้าโครงการวิจัย 
จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1 

สิ้นสุดการด าเนินงานข้ันตอนที่ 2 
การบริหารจัดการใช้จ่ายเงินอุดหนุนงวดที่ 1   
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ขั้นตอนที่ 3 การขออนุมตัิเบกิเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 2 เมื่อจดัส่งรายงานความกา้วหน้าผ่านการตรวจประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒแิล้ว 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

  
ภายใน 30 
วันหลังจาก
สถาบันวิจัย
และพัฒนา
แจ้งผลการ
ตรวจรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. หัวหน้าโครงการวิจัยจดัท า 
1) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
อุดหนุนการวิจัย งวดที ่2 เรียน 
“อธิการบดี”  
2) แผนการใช้จ่ายเงินในการ
ด าเนินการวิจัย งวดที่ 2 
3) รายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1 
พร้อมหลักฐานการใช้จ่ายเงิน งวดที่ 1 
4) ใบส าคัญรับเงิน งวดที่ 2 
พร้อมแนบส าเนาสัญญารับทุน ส าเนา
โครงการวิจัย และแบบประเมินผล
รายงานความก้าวหน้า  

1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงิน(สบว 2.4) 
2. แบบฟอร์มแผนการใช้
จ่ายเงิน(สบว_1.6) 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. ส าเนาสัญญารับทุน 
5. ส าเนาโครงการวิจัย 
6. ส าเนาบันทึกข้อความส่ง
รายงานความก้าวหน้าและผล
การตรวจประเมินของผู้ทรง 
คุณวุฒ ิ

หัวหน้าโครงการ 
 

  
 
 
 
5 วัน 

2. หัวหน้าโครงการจัดสง่ 
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 ที่
สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
     -กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หัวหน้า
ส านักงานฯ แจ้ง หัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการปรับแก้ 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 

-หัวหน้าโครงการ 
-จนท.วิจัย  
-หน.สนง.  
- รองผอ.ฝ่าย
งานวิจัย, 
-ผอ.สถาบันวิจัย 
-หน.โครงการวิจัย 

 

 
 
 
 
 

1 วัน      -กรณีเอกสารถูกต้อง หัวหน้า
ส านักงานฯ จัดท าหนังสือขออนุญาต
เบิกเงินและแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ลงนามผู้ขอเบิก 

  

 
 
 

1 วัน 3.สถาบันวจิัยเสนอบันทกึข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงินเสนอผอ.สถาบันวิจัย
และพัฒนา พิจารณาให้ความคิดเห็น
และลงนาม 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
สถาบันวิจัยฯ 
-ผอ.สถาบันวิจัยฯ 

 
 
 
 

1 วัน 4. สถาบันวจิัยน าส่งบันทกึข้อความ  
ที่งานธุรการ มหาวทิยาลัย เพ่ือเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
สถาบันวิจัยฯ 
-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
มหาวิทยาลัย 

 1 วัน 
 
 
 
5 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
 

5..งานธุรการจดัส่งบันทกึข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงินที่งานคลัง เพ่ือ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
     -กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่
งานคลังแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ปรับแก้ให้ถูกต้อง  
     -กรณีเอกสารถูกต้อง จะเสนอ
หนังสือขออนุญาตเบิกเงินผ่านผอ.
ส านัก งานอธิการบดี เพ่ือเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

1.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน -เจ้าหน้าที่งานคลัง 
-ผอ.ส านักงาน
อธิการบดี 

     
1 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ตรวจสอบเอกสารและจัดท า 
หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 

 

แก้ไข 

เสนอผอ.สถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณา 

งานธุรการ เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  
มอบงานคลัง 

 

งานคลัง 
ตรวจสอบเอกสารและเสนอ

อธิการบดีลงนามอนุมัติเบิกเงิน 
 

 

แก้ไข 

หัวหน้าโครงการวิจัย 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดที ่2 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

     

 1 วัน 6.งานคลังด าเนินการจดัท าเชค็ 
เพ่ือจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 
2 และแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการรับเช็ค 

 

-เจ้าหน้าที่งานคลัง 
 

     

     

 

2 

งานคลัง 
จัดท าเช็ค/แจ้งหัวหน้าโครงการรับเช็ค 

สิ้นสุดการด าเนินงานข้ันตอนที่ 3 
การขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 
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                 ขั้นตอนที่ 4 การบริหารจัดการใช้จ่ายเงินอดุหนนุงวดที่ 2 - 3  

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

 
 

 1.หัวหน้าโครงการวิจัยตรวจสอบ
แผนการใช้จ่ายเงิน งวดที่ 2-3   
ประกอบด้วยค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง 

  

  -กรณีเป็นค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ ค่าวัสดุ /
ค่าใช้สอย/ค่าสาธารณูปโภค ให้
หัวหน้าโครงการวิจัยด าเนินการ
จัดซ้ือ/จัดจ้างและรวบรวบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินเพ่ือใช้ในการรายงาน
การใช้จ่ายเงินงวดที ่2-3 
 

-ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
-บิลเงินสดพร้อมส าเนา
บัตรประชาชน 
กรณีการจ้างในบิลเงิน
สด/ใบเสร็จต้องระบุ 
รายละเอียดงานให้
ชัดเจน 

หัวหน้าโครงการ 

 -กรณีเป็นค่าตอบแทนการอยู่ปฏิบัติ
ราชการนอกเวลา ให้หัวหน้า
โครงการวิจัยด าเนินการจัดท าค าสัง่
อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และ
บันทึกข้อความ เรียน “อธิการบด”ี 
เพ่ือ ขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานราชการ
นอกเวลาและลงนามในค าสั่ง 
เสนอผ่าน ผอ.สถาบันวิจัยฯ  เพ่ือ
เสนออธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

-บันทึกข้อความ 
-ค าสั่ง 
-ส าเนาสัญญารับทุน 
 

-หัวหน้าโครงการ 
-ผอ.สถาบันวิจัย 
 

 

 -กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ให้หัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอไป
ราชการโครงการวิจัย เรียน  

-บันทึกข้อความขอไป
ราชการโครงการวิจัย 
-ส าเนาสัญญารับทุน 

-หัวหน้าโครงการ 
-ผอ.สถาบันวิจัย 

  “อธิการบดี” เสนอผ่าน ผอ.
สถาบันวิจัยฯ เพ่ือเสนออธิการบดี
พิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

  

  -กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/
อบรมในโครงการวิจัย ให้หัวหน้า
โครงการวิจัยด าเนินการจัดท า
โครงการและบันทึกข้อความ เรียน 
“อธิการบดี” เสนอผ่าน ผู้อ านวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

-บันทึกข้อความ 
-โครงการ 
-ส าเนาสัญญารับทุน 

-หัวหน้าโครงการ 
-ผอ.สถาบันวิจัยฯ 
 

  2. หัวหน้าโครงการจัดท าหลักฐาน
การใช้จ่ายเงินใช้จ่ายเงิน งวดที่ 2-3 

  

 ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ ค่าวัสด ุค่าจ้าง ให้
หัวหน้าโครงการวิจัยด าเนินการรวบ
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดเพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่าย 

1.ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
2.บิลเงินสดและส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 

หัวหน้าโครงการ 

   
 

  

หัวหน้าโครงการวิจัย 
ตรวจสอบแผนการใช้จ่ายเงิน งวดที่ 2-3 

ด าเนินการ
จัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

ขออนุมัติ
อยู่ปฏิบัติ 
งานนอก
เวลา 

ขออนุมัติ
เดิน ทาง
ไปราชการ 

ขออนุมัติ
โครงการ
จัดประชุม 
/อบรม 

สถาบันวิจัยและพัฒนา
ตรวจสอบเอกสารเสนอ

อธิการบดี 

ร้านค้า/
ผู้รับจ้าง แก้ไข 

หัวหน้าโครงการวิจัย 
จัดท าหลักฐานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 2-3 

1 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

  
 

  

  ค่าตอบแทนการอยู่ปฏิบัติราชการ
นอกเวลา ให้หัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการจัดท า 
1.บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการประจ าวันพร้อมหัวหน้า
โครงการวิจัยลงชื่อผู้ควบคุม 
2.หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
เพ่ือให้ผู้อยู่ปฏิบัติงานตามค าสั่งลงชื่อ
ผู้รับเงิน 
 

 
 
 
1.แบบฟอร์มลงเวลา
ปฏิบัติงาน 
2.แบบฟอร์มหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน 
3. ค าสั่งอยู่ปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

หัวหน้าโครงการ 

  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้
หัวหน้าโครงการวิจัยด าเนินการจัดท า
จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ
ซ่ึงประกอบด้วย 
1.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส าหรับค่าพาหนะเดินทาง   
2.หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  
3.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ  

 
 
 
 
1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 
2.หลักฐานการจ่ายเงิน 
3. ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกข้อความขอไป
ราชการโครงการวิจัย 
 

หัวหน้าโครงการ 

   
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรมใน
โครงการวิจัย 
ต้องได้รับการอนุมัติโครงการจัด
ประชุม/อบรมจากอธิการบดีแล้ว 
และได้ตั้งงบประมาณไว้ในโครงการ
จัดประชุม/อบรม แล้ว  
-กรณีค่าตอบแทนวิทยากร  
 
 
 

 
 
 
1.ใบส าคัญรับเงิน 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว 
ประชาชน 
3.หนังสือตอบรับการ
เป็นวิทยากร 
4.โครงการและ
ก าหนดการ 
 

หัวหน้าโครงการ 

  -กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ
วิทยากร 

1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ
(ของวิทยาการ) 
2.หลักฐานการจ่ายเงิน 
3. ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
4.หนังสือตอบรับการ
เป็นวิทยากร 
5.โครงการและ
ก าหนดการ 
 

หัวหน้าโครงการ 

   
 

  

1 

2 
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ขั้นตอนย่อย 

เอกสาร/แบบฟอร์ม 
แนบประกอบ 

ผู้รับผดิชอบ 

     

  -กรณีค่าอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
เครื่องดื่ม 

1.บิลเงินสด 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
3.รายชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
4.โครงการและ
ก าหนดการ 

หัวหน้าโครงการ 

   
-กรณีค่าวัสดุ/อุปกรณ์ประกอบการ
อบรม 

 
1.บิลเงินสด 
2.ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
4.โครงการ 

 
หัวหน้าโครงการ 

 
 
 

 3. หัวหน้าโครงการวิจัย จัดท า
รายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 2-3  
ตามหลักฐานการใช้จ่าย ในข้อ 2 

1. แบบรายงานการใช้
จ่ายเงิน (แบบ สบว 
2.5) 
2. หลักฐานการใช้
จ่ายเงิน ในข้อ 2 

หัวหน้าโครงการ 

  4 หัวหน้าโครงการวิจัย จดัท า 
รายงานการใช้จ่ายเงินโครงการวิจัย
(ตลอดโครงการ) 
ตามรายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1-3 
โดยสรุปรวมตามประเภทงบประมาณ
ที่ได้รับในโครงการวิจัย 

1. แบบรายงานสรุปการ
ใช้จ่ายเงินตลอด
โครงการวิจัย 

หัวหน้าโครงการ 

     

 

2 

หัวหน้าโครงการวิจัย 
จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 2-3 

 

สิ้นสุดการด าเนินงานข้ันตอนที่ 4 
การบริหารจัดการใช้จ่ายเงินอุดหนุนงวดที่ 2-3   

หัวหน้าโครงการวิจัย 
จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 2-3 
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 ขั้นตอนที่ 5 การขออนุมตัิเบกิเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 3 เมื่อจดัส่งรายงานวิจัยฉบบัสมบูรณ์และผ่านการตรวจประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒแิล้ว 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

  
ภายใน 30 
วันหลังจาก
สถาบันวิจัย
และพัฒนา
แจ้งผลการ
ตรวจรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. หัวหน้าโครงการวิจัยจดัท า 
บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
อุดหนุนการวิจัย งวดที ่3 เรียน 
“อธิการบดี” พร้อมแนบ 
  1)รายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1  
พร้อมหลักฐานการใช้จ่ายเงิน งวดที่  
1-3 
  2)รายงานการใช้จ่ายเงิน 
โครงการวิจัย (ตลอดโครงการ) 
  3)ใบส าคัญรับเงิน งวดที่ 3 
  4)ส าเนาสัญญารับทุน และข้อเสนอ   
โครงการวิจัย 
  5)บันทึกส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์
และแบบประเมินผลร่างรายงานวิจัย
ฉบับสมบูรณ์  

1. แบบฟอร์มบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกเงิน
(สบว .3.6) 
2. รายงานการใช้จ่ายเงิน 
งวดที่ 1-3  (แบบสบว.
2.5)  พร้อมหลักฐานการ
ใช้จ่ายเงิน งวดที่ 1-3 
3. รายงานการใช้จ่ายเงิน
โครงการวิจัย(ตลอด
โครงการ)  
4. ใบส าคัญรับเงิน 
5. ส าเนาสัญญารับทุน 
6.ส าเนาโครงการวิจัย 

หัวหน้าโครงการ 
 

  
 
 
 
5 วัน 

2. หัวหน้าโครงการจัดสง่ 
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 3 ที่
สถาบันวิจัยและพัฒนา ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร 
     -กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง หัวหน้า
ส านักงานฯ แจ้ง หัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการปรับแก้ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิก
เงิน 

-หัวหน้าโครงการ 
-จนท.วิจัย  
-หน.สนง.  
- รองผอ.ฝ่ายงานวิจัย
, 
-ผอ.สถาบันวิจัย 
-หน.โครงการวิจัย 

 
 
 
 
 
 

1 วัน      -กรณีเอกสารถูกต้อง หัวหน้า
ส านักงานฯ จัดท าหนังสือขออนุญาต
เบิกเงินและแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ลงนามผู้ขอเบิก 

  

 
 
 

1 วัน 3.สถาบันวจิัยเสนอบันทกึข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงินเสนอผอ.สถาบันวิจัยและ
พัฒนา พิจารณาให้ความคิดเห็นและลง
นาม 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิก
เงิน 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
สถาบันวิจัยฯ 
-ผอ.สถาบันวิจัยฯ 

 
 
 
 

1 วัน 4. สถาบันวจิัยน าส่งบันทกึข้อความ  
ที่งานธุรการ มหาวทิยาลัย เพ่ือเสนอ
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2.หนังสือขออนุญาตเบิก
เงิน 

-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
สถาบันวิจัยฯ 
-เจ้าหน้าที่ธุรการ 
มหาวิทยาลัย 

 1 วัน 
 
 
 
5 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 

5..งานธุรการจดัส่งบันทกึข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงินที่งานคลัง เพ่ือตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน 
     -กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่
งานคลังแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ปรับแก้ให้ถูกต้อง  
     -กรณีเอกสารถูกต้อง จะเสนอ
หนังสือขออนุญาตเบิกเงินผ่านผอ.
ส านัก งานอธิการบดี เพ่ือเสนอ
อธิการบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ 

1.หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน -เจ้าหน้าที่งานคลัง 
-ผอ.ส านักงาน
อธิการบดี 

     

1 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ตรวจสอบเอกสารและจัดท า 
หนังสือขออนุญาตเบิกเงิน 

 

แก้ไข 

เสนอผอ.สถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณา 

งานธุรการ เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  
มอบงานคลัง 

 

งานคลัง 
ตรวจสอบเอกสารและเสนอ

อธิการบดีลงนามอนุมัติเบิกเงิน 
 

 

แก้ไข 

หัวหน้าโครงการวิจัย 
จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินงวดที ่2 
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แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน 
เอกสาร/แบบฟอร์ม 

แนบประกอบ 
ผู้รับผดิชอบ 

     

 1 วัน 6.งานคลังด าเนินการจดัท าเชค็ 
เพ่ือจ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัยงวดที่ 
2 และแจ้งหัวหน้าโครงการวิจัย
ด าเนินการรับเช็ค 

 

-เจ้าหน้าที่งานคลัง 
 

     

     

     

 

2 

งานคลัง 
จัดท าเช็ค/แจ้งหัวหน้าโครงการรับเช็ค 

สิ้นสุดการด าเนินงานข้ันตอนที่ 5 
การขออนมุัติเบิกเงินทนุอดุหนนุการวิจัยงวดที่ 3 

สิ้นสุดการด าเนินงาน 
ขั้นตอนการบริหารจัดการเงินอุดหนนุ 

การวิจัย (Procedure) ส าหรับผู้รับทุน 
อุดหนุนการวิจัย จากงบประมาณกองทุนวิจัย 





 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................... 

ที ่..................................................................... วันที ่  ..................................................................... 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 1 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา 

  ตามที่ข้าพเจ้า ............................................................. สังกัดคณะ............... .................ได้ท าวิจัยเรื่อง 
............................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................โดยไดร้ับทุนสนับสนุนการวิจัยจากเงิน
งบประมาณแผ่นดนิ (วช.) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................ วงเงินงบประมาณ .......................บาท 
(...............................................................)  ตามสัญญาเลขที่ .......................... 

  จึงขออนุมัติ เบิกเงินงวดที่ 1 ร้อยละ 50 ของทุนที่ได้รับ เป็นจ านวนเงิน ..... . .. .. .. .. .. . .. .. .. .. .บาท
(...........................................................................) พร้อมแนบหลักฐานดังนี้ 

[  ] 1.ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย (แบบสบว 1.5)  จ านวน 1 ชุด 
[  ] 2.ส าเนาโครงการวิจัย     (แบบ สบว 1-ด/1-ช) จ านวน 1 ชุด  
[  ] 3.แผนการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1     (แบบ สบว 1.6)  จ านวน 1 ชุด 
[  ] 4.ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1       

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                                                                   (............................................................) 
                                                                              ผู้รับทุน/หัวหน้าโครงการ 

ความคดิเห็นและการพจิารณา 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
[    ] เห็นควรอนุมัติ   [    ] ไม่อนุมัติ   [    ] เห็นควรอนุมัติ   [    ] ไม่อนุมัติ  
.......................................................................... ......................................................................................... 
......................................................................... ......................................................................................... 

     ลงชื่อ................................................    ลงชื่อ ........................................................ 
            .……..…/………..../………..              …………/…………./………..    
 
การพิจารณาของอธิการบดี  [    ] อนุมัติ    [    ] ไม่อนุมัติ   

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

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

         ลงชื่อ.................................................     
                  .……..…/………..../………..  
 

แบบ สบว 1.8 

หมายเหต ุต้นฉบับมอบงานคลงั ส าเนามอบสถาบันวิจัยและพัฒนา 



 
ที่..................................... 

(มหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา) 

ใบส าคัญรับเงิน 
วันที่ .................. เดือน...................................พ.ศ...................... 

 ข้าพเจ้า .............................................................อยู่บ้านเลขที่ .................ถนน......................................... 
ซอย.............................................ต าบล ................................อ าเภอ ..............................จังหวัด............................ 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา กระทรวงศึกษาธิการ จังหวดัสงขลา ดังรายการต่อไปนี้  
 

รายการ จ านวนเงิน 
เงินอุดหนนุโครงการวิจัย เรือ่ง .                                                                          . .  
                                                                                                                 .   
                                                                                                                 .   
งวดที่.      (รอ้ยละ     ของงบประมาณโครงการวิจัย)   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 

 จ านวนเงิน (ตัวอักษร)     (............................................................................................) 

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

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



 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................... 

ที ่..................................................................... วันที ่  ..................................................................... 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 2 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา 

  ตามที่ข้าพเจ้า ............................................................. สังกัดคณะ......................................ได้ท าวิจัยเรื่อง 
.................................................................................................................................................................... 
..........................................................................โดยไดร้ับทุนสนับสนุนการวิจัยจาก....................................................... 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................ วงเงินงบประมาณ .........................บาท (............................................................)  
ตามสัญญาเลขที่ ........................ โดยได้เบิกเงินงวดที่ 1 ไปแล้วนั้น 

  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ส่งรายงานความก้าวหน้าโครงการวิจัยและคณะกรรมการได้ตรวจสอบรายงานความก้าวหน้า
โครงการวิจัยเป็นที่เรยีบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงินงวดที่ 2 ร้อยละ 30 ของทุนที่ได้รับเป็นจ านวนเงิน .....................บาท 
(...........................................................) พร้อมแนบหลักฐานดังนี้  

[  ] 1.ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย (แบบสบว 1.5)  จ านวน 1 ชุด 
[  ] 2.ส าเนาโครงการวิจัย        จ านวน 1 ชุด  
[  ] 3.แผนการใช้จ่ายเงินงวดที่ 2     (แบบ สบว 1.6)  จ านวน 1 ชุด 
[  ] 4.รายงานการใช้จ่ายเงินงวดที่ 1 (แบบ สบว 2.5)  จ านวน 1 ชุด 
[  ] 5.ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 2       

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                                                                   (............................................................) 
                                                                              ผู้รับทุน/หัวหน้าโครงการ 

ความคดิเห็นและการพจิารณา 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
[    ] เห็นควรอนุมัติ   [    ] ไม่อนุมัติ   [    ] เห็นควรอนุมัติ   [    ] ไม่อนุมัติ  
.......................................................................... ................................................................. ........................ 
......................................................................... ......................................................................................... 

     ลงช่ือ................................................    ลงช่ือ ........................................................ 
            .……..…/………..../………..              …………/…………./………..    
 
การพิจารณาของอธิการบดี  [    ] อนุมัติ    [    ] ไม่อนุมัติ   

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

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

         ลงชื่อ.................................................     
                  .……..…/………..../………..  
 

แบบ สบว 2.4 

หมายเหต ุต้นฉบับมอบงานคลงั ส าเนามอบสถาบันวิจัยและพัฒนา 



 
ที่..................................... 

(มหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา) 

ใบส าคัญรับเงิน 
วันที่ .................. เดือน...................................พ.ศ...................... 

 ข้าพเจ้า .......................................................................อยู่บ้านเลขที่ .................ถนน................................. 
ซอย.............................................ต าบล ................................อ าเภอ ...............................จังหวัด............................. 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา กระทรวงศึกษาธิการ จังหวดัสงขลา ดังรายการต่อไปนี้  
 

รายการ จ านวนเงิน 
เงินอุดหนนุโครงการวิจัย เรือ่ง .                                                                          . .  
                                                                                                                 .   
                                                                                                                 .   
งวดที่.      (รอ้ยละ     ของงบประมาณโครงการวิจัย)   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 

 จ านวนเงิน (ตัวอักษร)     (............................................................................................) 

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

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



 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................... 

ที ่..................................................................... วันที ่  ..................................................................... 

เร่ือง ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย งวดที่  3 งวดสุดท้าย 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา 

  ตามที่ข้าพเจ้า ............................................................. สังกัดคณะ....................................ได้ท าวิจัยเรื่อง 
................................................................................................................................................................... 
..........................................................................โดยได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยจากเงินงบประมาณแผ่นดิน              
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................ วงเงินงบประมาณ .......................บาท (.............................................................)  
ตามสัญญาเลขที่ ..................... โดยได้เบิกเงินงวดที่ 1 และ 2 ไปแล้วนั้น 

  บัดนี้ ข้าพเจ้าได้ด าเนินการวิจัยเสร็จสมบูรณ์ และคณะกรรมการได้ตรวจสอบรายงานวิจัยเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
จึงขออนุ มัติ เ บิกเ งินงวดที่  3  ( งวดสุดท้ าย )  ของทุนที่ ได้ รับเป็นจ านวนเ งิน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(...........................................................) พร้อมแนบหลักฐานดังนี้  

[  ] 1.ส าเนาสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย    จ านวน 1 ชุด 
[  ] 2.ส าเนาโครงการวิจัย       จ านวน 1 ชุด  
[  ] 3.รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินตลอดโครงการ     จ านวน 1 ชุด 
[  ] 4.รายงานการใช้จ่ายเงินทุนอุดหนุนการวิจัย งวดที่ 1 - 3  จ านวน 1 ชุด 
[  ] 5.ส าเนาบันทึกข้อความส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์     จ านวน 1 ฉบับ 

 [  ] 6.ใบส าคัญรับเงินงวดที่ 3 (งวดสุดท้าย) 

ส าหรับหลักฐานการใช้จ่ายเงินตลอดโครงการวิจัยได้เก็บไว้ที่ผู้รับทุนเรียบร้อยแล้ว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

                                                                   (............................................................) 
                                                                              ผู้รับทุน/หัวหน้าโครงการ 

ความคดิเห็นและการพจิารณา 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา   ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
[    ] เห็นควรอนุมัติ      [    ] ไม่อนุมัติ     
..........................................................................  ................................................................. ........................ 
.........................................................................  ......................................................................................... 

     ลงช่ือ................................................    ลงช่ือ ........................................................ 
            .……..…/………..../………..              …………/…………./………..    
 
การพิจารณาของอธิการบดี   [    ] อนุมัติ       [    ] ไม่อนุมัติ   

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

         ลงชื่อ.................................................     
                  .……..…/………..../………..  

แบบ สบว 3.6 

หมายเหต ุต้นฉบับมอบงานคลงั ส าเนามอบสถาบันวิจัยและพัฒนา 



 
 
 

ที่..................................... 
                           (มหาวิทยาลัยราชภฏัสงขลา) 

ใบส าคัญรับเงิน 
วันที ่.................. เดือน...................................พ.ศ...................... 

 ข้าพเจ้า .......................................................................อยู่บ้านเลขที่ .................ถนน............................... 
 ซอย.............................................ต าบล ................................อ าเภอ ...............................จังหวัด............................ 
 ได้รับเงินจากมหาวทิยาลัยราชภฏัสงขลา กระทรวงศึกษาธกิาร จังหวัดสงขลา ดังรายการต่อไปนี้  
 

รายการ จ านวนเงิน 
เงินอุดหนนุโครงการวิจัย เรือ่ง .                                                                          . .  
                                                                                                                 .   
                                                                                                                 .   
งวดที่. 3 (งวดสุดทา้ย)         
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 

 จ านวนเงิน (ตัวอักษร)     (............................................................................................) 

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

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



 
แผนการใช้จ่ายเงินในการด าเนินการวิจัย 

 
ชื่อโครงการวิจัย  ........................................................................................................................................... 

ประเภทของโครงการวิจัย 
   โครงการวจิัย – เงินงบประมาณ  พ.ศ. ............       
   โครงการวิจัย – งบภายนอก จากแหล่งทุน ……………………………….………………. 
    เงินกองทุนวจิัย พ.ศ. .............. 

วงเงินของโครงการ ............................................... (กรณเีป็นโครงการตอ่เนื่องมากกว่า 1 ปี ให้แสดงวงเงนิ 
ที่ได้รับสรรในปีงบประมาณปจัจุบัน)............................................................................................................ 
เจ้าของโครงการ 1.  ................................................................................. หัวหน้าโครงการวจิัย 

2. .................................................................................. ผู้ร่วมโครงการวจิยั 
3. .................................................................................. ผู้ร่วมโครงการวจิยั 
4. .................................................................................. ผู้ร่วมโครงการวจิยั 
 

1.   ขอรับเงินอุดหนุนงวดที่ ........................เปน็จ านวนเงนิ...................................................................บาท  
(…………………………………………………………………..) 

2.   งบด าเนนิการ                    ............................  บาท 
2.1 ค่าตอบแทน       
      - ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   .............................   บาท 

  2.2 ค่าใช้สอย              
        -  ค่าใชจ้่ายในการเดินทาง     .............................   บาท 
        -  ค่าจ้างเหมาผู้ช่วยนักวิจัย     .............................   บาท 
        -  ค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม     .............................   บาท 
        -  ค่าจ้างพิมพ์เอกสาร      .............................   บาท 
           ฯลฯ        
   2.3 ค่าวัสด ุ        

        -  ค่าวัสดุส านกังาน      .............................   บาท 
        - วัสดุคอมพิวเตอร์อุปกรณ ์     .............................   บาท 
          ฯลฯ 
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- 2 - 
 2.4   ค่าสาธารณูปโภค (ถ้ามี)      
  -  ค่าอากรแสตมป ์     .............................   บาท 
  ฯลฯ 
 2.5 ค่าธรรมเนียมทุนอุดหนนุการวิจยั    ............................    บาท 
 

     รวมรายจ่ายทั้งสิ้น                                                          บาท 
 
  

 
                                                 ลงช่ือ .......................................หัวหน้าโครงการ 
       ( ......................................... ) 
 
 
 
 
 













มา กลับ

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา

ประจําวันที่           เดือน        พ.ศ.         

ลําดับที่
เวลา

ชื่อ-สกุล

ขอรับรองวาผูท่ีมีรายช่ือขางบนนี้  มาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามวันเวลานี้จริง

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

ผูควบคุม

หมายเหตุลายมือชื่อ

…………………………………..

บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ



วันปกติ วันหยดุ วันปกติ วันหยดุ

(ชัÉวโมง) (ชัÉวโมง) (ชัÉวโมง) (ชัÉวโมง)

รวมเงินจายท้ังส้ิน  (ตัวอักษร)……………………………………………………………………………………………..

ขอรับรองวา ผูมีรายช่ือขางตนปฎิบัติงานนอกเวลาจริง

ลายม่ือช่ือ……………………………………………ผูจายเงิน

หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฎิบัตงิานนอกเวลาราชการ

ส่วนราชการ มหาวทิยาลยัราชภัฎสงขลา  ประจาํเดือน………………………………………..    พ.ศ.  2553

ลําดับทีÉ ชืÉอ-สกลุ

วันทีÉปฎิบัติงาน รวมเวลาปฎิบัติงาน

จํานวนเงิน (บาท) ว.ด.ป.ทีÉรับเงิน ลายมือชืÉอผู้รับเงิน

ลงช่ือ………………………………………….ผูรับรองการปฎิบัติงาน

หมายเหตุ

ตัÊงแต่เวลา……………น. ถงึ……………..น.

อัตราค่าตอบแทน



                                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  .................................. 

ท่ี………………………………………………………วันท่ี ......................... 

เรื่อง   ขออนุมัติลงนามในค าสั่งแต่งตัง้ให้ข้าราชการ อาจารย์ และพนักงานมหาวิทยาลัยอยู่ปฏิบัตงิานนอก 
         เวลาราชการปกต ิ

เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย     1. ส าเนาสัญญารับทุนสนับสนุนการวิจัย จ านวน 1 ชุด  
                       2. ส าเนาโครงการวิจัย จ านวน 1 ชุด  
                       3. ค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการ อาจารย์ และพนักงานมหาวิทยาลัยอยูป่ฏิบัติงานนอก 
             เวลาราชการปกติ จ านวน 3 ฉบับ 

     ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ให้ทุนสนับสนุนการวิจัย เรื่อง ............................................... 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  สัญญาเลขที่  . . . . . . . . . . ./ . . . . . . . . . .  จากงบประมาณ
.......................................... ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .....................นัน้  

     ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินงานโครงการวิจัยบรรลุตามวัตถุประสงค์ จึงขอความอนุมัติลงนาม              
ในค าสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการ อาจารย์ และพนักงานมหาวิทยาลัย  อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 
ระหว่างวันที่ ................................. เวลา........................ ดังเอกสารแนบ  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติลงนาม 

   

              (.................................................) 
                                                                            ผู้รับทุน/หัวหน้าโครงการวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลยัราชภัฏสงขลา 
ท่ี          / ๒๕๕๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งให้ข้าราชการ อาจารย์ และพนักงานมหาวิทยาลยัอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ 

……………………………………… 
 

 ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ให้ทุนสนับสนุนการวิจัย เรื่อง ............................................... 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  สัญญาเลขที่  . . . . . . . . . . ./ . . . . . . . . . .  จากงบประมาณ
.......................................... ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .....................นัน้ เพื่อให้การด าเนินงานโครงการวิจัย
บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเกิดประโยชน์สูงสุดกับมหาวิทยาลัยและท้องถ่ิน  

 ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๑ (๑) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา จึงสั่งให้ข้าราชการ อาจารย์ และพนักงานมหาวิทยาลัยอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการปกติ เพื่อจัดท า.........(ระบุงานที่ต้องด าเนินการพอสังเขป)............................ ดังนี ้  
  ๑. ..............................................  (ชื่อ-สกุล นักวิจัยท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
  ๒. .............................................. 
  ๓. .............................................. 

 ทั้งนี้ ให้บุคคลดังกล่าวปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างวันที่ ................................................................. 
เวลา ๑๖.๓๐ - ๒๐.๓๐ น. ในวันปกติ และ เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. ในวันหยุดราชการ โดยเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการปกติ จากงบประมาณโครงการวิจัย เรื่อง ......................................
งบ..........................ประจ าปีงบประมาณ................................และให้หัวหน้าโครงการวิจัย ควบคุม ดูแลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามค าสั่งนี้ 

      สั่ง ณ  วันที่ ...... เดือน......................  พ.ศ. ……… 

 

 

                                                              (   ดร.ภวิกา บุณยพิพัฒน์   ) 
                                                           รองอธิการบด ี ปฏิบัตริาชการแทน 
                                                          อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 



 

 
              

          …………………………………………………………………………………………………………... 
   ………………………………………………………      ……………     …………………….พ.ศ…………… 
                    

                 มห      ล           ล  
         ……………………………………………………………………………………………………………….. 
          ม       ………………………………………………………………………………………………………. 

        พ    ………………………………………………………………………..… ล     ล            
  1.  …………………………………………..    ห   …………………………     ………….. 
  2.  …………………………………………..    ห   …………………………     ………….. 
  3.  …………………………………………..    ห   …………………………     ………….. 
ม    ม                    พ    
 (   )     ม                 ม              มม        ………………………………………………………. 
 (   )             …………………………………………………………………………………………….. 
       …………………………………………………………….   ห   ………………………………………….. 
  ห          …….     …………………….พ.ศ……………         …………     ………………..พ.ศ……….. 
                                   มห      ล        ……………………………………………………….. 

    พ                ม                                            
    (   )                                              ม              
            ล            ……………………………….     
         พ ห    ……………………………….     
         พ      ……………………………….     
      ม  ……………………………….     
             ม   ม         ล   ม        พ                      
(   )   . ศ.     (   )           ม       (   )   ศ.  .     (   )             (     ……………………………….. 
   ห       ……………………………………………… ผ    ………………………………………………. 
       ……………………………………………………………………   ……………………………………… 
        ………………..……………………..     ……………………………………………………………….  

                      …….     ………….พ.ศ…………         ………….     …………พ.ศ……………… 

         ม  พ       พ         ม    
 

 ………………………………………………..  
    ห   ………………………………………     ……………. 

   ม ห     ห  ห                
 

……………………………………………… 
ล     ……………………………………………… 
ห  ห               ............................................        

                  
 

……………………………………………… 
ล     ……………………………………………… 

             ผ           สถาบันวิจัยและพัฒนา 

            ณบด ี
 

……………………………………………… 
      ……………………………………………… 
คณบดีคณะ.......................................................... 

                  
 

……………………………………………… 
ล     ……………………………………………… 

             ผ                              
   ม     ม     

 
……………………………………………… 

                       มห      ล           ล  
            ………     …………...พ.ศ…………. 



 
                                   

           ห      ล        ล      ………./………… 
--------------------------- 

1. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
2. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
3. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
4. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
5. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
6. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
7. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
8. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
9. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
10. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
11. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
12. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
13. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
14. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
15. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
16. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
17. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
18. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
19. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
20. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
21. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
22. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
23. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
24. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
25. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
26. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
27. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
28. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
29. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
30. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
31. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
32. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
33. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
34. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 
35. ……………………………………………………      ห   ………………………………       …………... 



ส่วนท่ี 1 
แบบ  8708 

 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ท่ีท าการ                                                                    ….. 

    วัน            เดือน                                 พ.ศ.                     . 
 

เรือ่ง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรยีน อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัสงขลา 
 

ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี                                                        ลงวันท่ี                                                          ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า                                                                                    ต าแหน่ง                                                                                            . . 
สังกัด                                                                                         พร้อมด้วย                                                                                       . . 
                                                                                                                                                                                                            . 
เดินทางไปปฏิบัติราชการจังหวัด                                                 เพ่ือ                                                                                                 .     
                                                                                                                                                                          .โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก  ส านกังาน  ประเทศไทย     ต้ังแต่วันท่ี                เดือน                                    พ.ศ.             เวลา                      น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  ส านกังาน  ประเทศไทย   วันท่ี                เดือน                            พ.ศ.             เวลา                     น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี ้                     วัน                           ชั่วโมง 
 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ     ข้าพเจ้า      คณะเดินทาง  ดังนี้ 
ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท                                                                            จ านวน                  วัน รวม                                    บาท 
ค่าเบ้ียเลีย้งเดินทางประเภท                                                                            จ านวน                  วัน รวม                                    บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท                                                                                         จ านวน                  วัน รวม                                    บาท 
ค่าพาหนะ                                                                                                                                           รวม                                    บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น                                                                                                                                        รวม                                    บาท  
         รวมท้ังสิ้น                                                  บาท 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)                                                                                                     . 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีสง่มาด้วย จ านวน            ฉบับ  
รวมท้ังจ านวนเงินที่ขอเบิกถกูต้องตามกฎหมายทุกประการ 

 

ลงชือ่                                                                       ผู้ขอรับเงิน 
               (                                                                     ) 
    ต าแหน่ง                                                                   . 
 

 
 
 
 
 

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได ้
 
ลงชื่อ                                                                     . 
        (                                                                 ) 
ต าแหน่ง                                                                 . 

        ……………/……………/…………… 
 

ได้ตรวจสอบและตัดยอดเงินแล้ว 
 
 
ลงชื่อ                                                                   . 
          ฝ่ายแผนงานคณะ/สถาบัน/ศูนย์/ส านัก 
         ……………/……………/…………… 

อนุมัตใิห้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ                                                                     . 
        (                                                                 ) 
ต าแหน่ง                                                                   . 

        ……………/……………/…………… 
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                                 ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน                                                                                   บาท 
(                                                                                                                                                                       ) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 

 
ลงชือ่                                                                           ผูร้ับเงนิ. 

(                                                                        ) 
ต าแหน่ง                                                                        . 
        วันท่ี                                                                     . 

 

 
ลงชือ่                                                                            ผู้จ่ายเงิน. 

            (                                                                        ) 
 ต าแหน่ง                                                                       . 
         วันท่ี                                                                    . 
 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี                                                                     . วันท่ี                                                                                    .  
 
 
หมายเหตุ                                                                                                                                                                                   . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
                                                                                                                                                                                                 . 
 
 
ค าช้ีแจง  1.  กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกคา่ใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน  หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิน้สุด 

      การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั   ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาท่ีแตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่อง                  
      หมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงนิเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน  กรณีท่ีมี                    

การยืมเงิน  ให้ระบุวันท่ีท่ีได้รับเงนิยืม  เลขท่ีสัญญายืม  และวันท่ีอนุมัติเงนิยืมด้วย 
 3.  กรณีท่ียืน่ขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผูร้ับเงิน  ท้ังนี้ให้ผู้มีสิทธิ 
      แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนท่ี 2) 
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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา     จังหวัดสงขลา 

         ประกอบใบเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางของ                                              .ลงวันท่ี  .เดือน               .พ.ศ  . 

ล าดับ
ท่ี 

ชื่อ ต าแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
วันเดือนปี           
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ ค่า 
เบ้ียเลี้ยง 

ค่าเช่า 
ท่ีพัก 

ค่า
พาหนะ 

อื่นๆ 

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน 
     ตามสัญญาเงินยืมเลขท่ี                                                  .

วันท่ี                                                                               . 
 

จ านวนเงินรวมท้ังสิน้ (ตัวอักษร)                                                                                                                                 .                     ลงชื่อ      ผู้จ่ายเงิน 
                                                      (                                                                           ) 
               ต าแหน่ง                                                                          . 
                วันท่ี                                                               . 
ค าชี้แจง    1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหต ุ

2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปทีี่ได้รับเงิน  กรณีเป็นการับจากเงินยืม  ให้ระบุวันที่ที่ได้รบัเงินยืม. 
3.  ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน  เป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

แบบ  8708  (ส่วนท่ี  2) 



 4 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
กระทรวง..................ศึกษาธิการ......................กรม....................ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา.......................      
จังหวัด.........................สงขลา..................................แผนกการ................มหาวทิยาลัยราชภฏัสงขลา............................. 

ว/ด/ป หมวด 
รายจ่าย 

รายละเอียด จ านวนเงนิ รวมเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
  รวมเงิน     

 
   รวมท้ังส้ิน  (ตวัอักษร)............................................................................................................................ 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า   รายจ่ายท่ีกล่าวไวข้้างบนนี้   ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินได้   และข้าพเจ้าได้จ่ายในงานของ
ราชการโดยแท้   ตั้งแต่วนัที่.................................................................ถึงวันที่.......................................................................... 
         ลงช่ือ..................................................................... 
         ต าแหน่ง................................................................ 
 
 วันที่...................เดือน...................................พ.ศ................. 











--ตัวอย่าง-- 
 

 
 

แบบฟอร์มตอบรบัการเป็นวิทยากร 
โครงการ “คลินิกวิจัย” 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
วันที่  12-13  มิถุนายน 2556  เวลา 13.30 - 16.30 น. 

ณ ห้องประชุมช้ัน 6 อาคารส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
…………………………………………………… 

 
ชื่อ – สกุล รองศาสตราจารย์ ดร.ชิดชนก  เชิงเชาว์ 

หน่วยงาน คณะศึกษาศาสตร์  

ท่ีอยู่  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

เบอร์โทรศัพท์........................................................................โทรสาร....................................................... 

 

  ยินดีเป็นวิทยากร 

  ไม่สามารถเป็นวิทยากรได้  
 

 
                                                           .......................................................................... 
 
                                                               (รองศาสตราจารย ์ดร.ชิดชนก  เชิงเชาว์) 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กรุณาแจ้งการตอบรบักลับมายงัสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
              ติดต่อสอบถามโทรศัพท์ /โทรสาร  074-336975  
 



--ตัวอย่าง-- 
 

 
 

แบบฟอร์มตอบรบัการเป็นวิทยากร 
โครงการ “คลินิกวิจัย” 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
วันที่  19-20  มิถุนายน 2556  เวลา 13.30 - 16.30 น. 

ณ ห้องประชุมช้ัน 6 อาคารส านักวิทยบริการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
…………………………………………………… 

 
ชื่อ – สกุล ดร.สริิรัตน์ เกียรตปิฐมชัย 

หน่วยงาน คณะเศรษฐศาสตร ์

ท่ีอยู่  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

เบอร์โทรศัพท์........................................................................โทรสาร....................................................... 

 

  ยินดีเป็นวิทยากร 

  ไม่สามารถเป็นวิทยากรได้  
 

 
                                                           .......................................................................... 
 
                                                                       (ดร.สิรริัตน์ เกียรติปฐมชัย) 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กรุณาแจ้งการตอบรบักลับมายงัสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
              ติดต่อสอบถามโทรศัพท์ /โทรสาร  074-336975  
 



--ตัวอย่าง-- 
 

 
 

แบบฟอร์มตอบรบัการเป็นวิทยากร 
โครงการ “คลินิกวิจัย” 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
วันที่  ๒๕-๒๖ เมษายน ๒๕๕๖ เวลา 13.30 - 16.30 น. 

ห้องประชุมช้ัน 6 อาคารส านักวิทยบรกิาร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
…………………………………………………… 

 
ชื่อ – สกุล รองศาสตราจารย์กิตติ  ตันไทย 

หน่วยงาน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

ท่ีอยู่  มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

เบอร์โทรศัพท์........................................................................โทรสาร....................................................... 

 

  ยินดีเป็นวิทยากร 

  ไม่สามารถเป็นวิทยากรได้  
 

 
                                                           .......................................................................... 
 
                                                                    (รองศาสตราจารยก์ิตติ  ตันไทย) 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ  กรุณาแจ้งการตอบรบักลับมายงัสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
              ติดต่อสอบถามโทรศัพท์ /โทรสาร  074-336975  

http://human.skru.ac.th/


--ตัวอย่าง-- 
 

 

 
 

แบบฟอร์มตอบรบัการเป็นวิทยากร 
โครงการ “คลินิกวิจัย” 

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา  
วันที่  ๘-๙ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เวลา 13.30 - 16.30 น. 

ห้องประชุมช้ัน 6 อาคารส านักวิทยบรกิาร มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
…………………………………………………… 

 
ชื่อ – สกุล รองศาสตราจารย์ ดร.ขวัญจิตร สันติประชา  

หน่วยงาน คณะทรัพยากรธรรมชาติ 

ท่ีอยู่  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

เบอร์โทรศัพท์........................................................................โทรสาร....................................................... 

 

  ยินดีเป็นวิทยากร 

  ไม่สามารถเป็นวิทยากรได้  
 

 
                                                           .......................................................................... 
 
                                                            (รองศาสตราจารย์ ดร.ขวัญจิตร สันติประชา ) 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กรุณาแจ้งการตอบรบักลับมายงัสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
              ติดต่อสอบถามโทรศัพท์ /โทรสาร  074-336975  



--ตัวอย่าง-- 
 

 


