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ติดต่อ
ประสานงาน

หน่วยงานท่ีรับ
งานบริการ
วิชาการ 

1. ติดต่อหน่วยงานภายนอก 
2. น าส่งข้อเสนอโครงการ 
    2.1 จัดท าหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการ 
( ในกรณี ท่ีห น่วยงานภายนอกต้องการ 
หนังสืออย่าง เป็นทางการ)   ให้หัวหน้า
โครงการจัดท าหนังสือ เสนอผ่านหัวหน้า
ภาควิชา ยื่นมาท่ีงานวิจัยฯ  
    2.2 งบประมาณในโครงการไม่เกิน 5 
แสนบาท งานวิจัยฯ เสนอหนังสือให้คณบดี
ลงนาม โดยผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ 
   2.3 งบประมาณในโครงการมากกว่า 5 
แสนบาท ง านวิ จั ยฯ  เสนอหนังสื อ ให้
อธิการบดีลงนาม โดยผ่านรองคณบดีฝ่าย
วิจัยฯ และคณบดี 
    2.4 งานวิจัยฯ ส่งหนังสือน าส่งข้อเสนอ
โครงการคืนกับหัวหน้าโครงการ 
3. หัวหน้าโครงการจัดส่งข้อเสนอโครงการ
ให้กับหน่วยงานภายนอก 

หัวหน้า
โครงการ 
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จัดท าร่าง 

สัญญาจ้าง/ 

MOU/MOA 

1. หัวหน้าโครงการจัดท าร่างสัญญาจ้าง/
MOU/MOA พร้ อมบัน ทึกน าขอ ให้ กอ ง
กฎหมายพิจารณาสัญญาจ้าง/MOU/MOA 
และพิจารณาผู้มีอ านาจลงนาม โดยเสนอ
ผ่านภาควิชา ยื่นมาท่ีงานวิจัยฯ 
2. งานวิจัยฯ เสนอเรื่องผ่านรองคณบดีฝ่าย
วิจัยฯ เพื่อส่งไปยังกองกฎหมาย มจพ. 
3. กองกฎหมายรับเรื่องและพิจารณาแก้ไข
สัญญาจ้าง/MOU/MOA ให้ตรงตามระเบียบ 
ม จ พ . แ ล ะ น า เ ข้ า พิ จ า ร ณ า ใ น
คณะกรรมการนโยบายและแผน 
4. หัวหน้าโครงการรอมติ เห็นชอบจาก
คณะกรรมการนโยบายและแผนประมาณ  
1 สัปดาห์หลังจากประชุม 
5. หลังจากได้มติและหนังสือมอบอ านาจผู้มี
อ านาจลงนาม หัวหน้าโครงการประสานงาน
นัดหมายหน่วยงานภายนอกเพื่อลงนาม
สัญญาจ้าง/MOU/MOA ในโครงการร่วมกัน 

กองกฎหมาย 

มจพ. 
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สัญญาผูกพัน
หน้าท่ีและความ

รับผิดชอบ 

1. งบประมาณในโครงการ น้อยกว่า 2 ล้าน
บาท  
    1.1 หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติโครงการ พร้อมแนบโครงการและ
สัญญาจ้าง/MOU/MOA โดยเสนอบันทึก
ผ่านหัวหน้าภาควิชา และส่งมาท่ีงานวิจัย
และนวัตกรรม ด าเนินการต่อไป 
2. งบประมาณโครงการ 2 ล้านบาทขึ้นไป 
   2.1 หัวหน้าโครงการจัดท าสัญญาผูกพัน
ห น้ า ท่ี แ ล ะ ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ด า เ นิ น
โครงการวิจัยหรือบริการวิชาการ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระ
นครเหนือ โดยให้หัวหน้าภาควิชา  และ
อาจารย์ในภาควิชา ลงนามพยานเสนอผ่าน
หั วหน้าภาควิช า  ส่ งมา ท่ีงานวิ จั ย และ
นวัตกรรมเพื่อเสนอคณบดีลงนามต่อไป 
   2 .2  หั วหน้า โครงการ จัดท าราย งาน
ความก้าวหน้าการด าเนินโครงการเสนอผ่าน
หั วหน้าภาควิช า  ส่ งมา ท่ีงานวิ จั ย และ
นวัตกรรมเพื่อเสนอคณบดีทราบต่อไป 

หัวหน้า
โครงการ 
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ขออนุมัติ
โครงการและขอ

อนุมัติ
งบประมาณใน
การด าเนินการ 

1. งบประมาณในโครงการไม่เกิน 5 แสนบาท 
และทุกรายการค่าใช้จ่ายในโครงการอยู่
ภายใต้ระเบียบรองรับ 
    1.1 หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณใน
การด าเนินการ พร้อมแนบโครงการและ
สัญญาจ้าง/MOU/MOA โดยเสนอบันทึก
ผ่านหัวหน้าภาควิชา และส่งมาท่ีงานวิจัย
และนวัตกรรม เพื่อเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ
โครงการต่อไป 
2. งบประมาณในโครงการ 5 แสนบาทขึ้นไป 
และรายการค่าใช้จ่ ายในโครงการ ไม่มี
ระเบียบรองรับ 
    2.1 หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณใน
การด าเนินการ พร้อมแนบโครงการและ
สัญญาจ้าง/MOU/MOA โดยเสนอบันทึก
ผ่านหัวหน้าภาควิชา และส่งมาท่ีงานวิจัย
และนวัตกรรม เพื่อด าเนินการน าส่งการเงิน
มหาวิทยาลัย น าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สิน มจพ. เพื่อให้ท่ีประชุม
พิจารณาอนุมัติ ให้อธิการบดีอนุมัติโครงการ
ต่อไป 

หัวหน้า
โครงการ 
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โครงการและขอ

อนุมัติ
งบประมาณใน
การด าเนินการ 

(ต่อ) 

3. หัวหน้าโครงการด าเนินโครงการตามงวด
งานในสัญญา 
4. จัดท าหนังสือขอน าส่งงวดงานและขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการกับหน่วยงาน
ภายนอก  โดย เสนอผ่ านงานวิ จั ย และ
นวัตกรรม เพื่อให้คณบดีลงนามในหนังสือ 
5. รั บ เ ช็ ค ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ต า ม ง วด ง า นจ าก
หน่วยงานภายนอก (ผู้ว่าจ้าง)  จัดส่งให้
การเงินคณะวิศวกรรมศาสตร์ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน 
6. หัวหน้าโครงการท าบันทึกขออนุมัติเบิก
เ งิ น ต า ม ง ว ด ง า น  พ ร้ อ ม แ น บ ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงิน เสนอผ่านหัวหน้าภาควิชาและ
ส่งมาท่ีงานวิจัยและนวัตกรรม ท้ังน้ีค่าใช้จ่าย
ท่ี เบิ กต้ อ งหั ก ค่ าด า เ นิ น โ คร งก า ร ขอ ง
มหาวิทยาลัย 7% และค่าด าเนินโครงการ
ของคณะฯ 5% และตั ด ค่ าครุ ภั ณฑ์ใ น
โครงการ (ถ้ามี) 

หัวหน้า
โครงการ 
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 ด าเนิน
โครงการ 

1. หัวหน้าโครงการด าเนินโครงการตามงวด
งานในสัญญา 
    1 .1  ในกรณี ท่ี ร ายการ ค่ า ใช้ จ่ า ย ใน
โครงการมีค่าครุภัณฑ์ 
          1.1.1 ติดต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนกลาง 
เพื่อเก็บหลักฐานค่าใช้จ่ายในโครงการตามท่ี
เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่วนกลางชี้แนะ และให้เป็นไป
ตามระเบียบของ มจพ. 
2. เก็บหลักฐานการใช้จ่ายเงินในโครงการทุก
หมวดรายจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบของ 
มจพ. เพื่อรอ สตง. มาตรวจสอบในภายหลัง 
3. จัดท าหนังสือขอน าส่งงวดงานและขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการกับหน่วยงาน
ภายนอก  โดย เสนอผ่ านงานวิ จั ย และ
นวัตกรรม เพื่อให้คณบดีลงนามในหนังสือ 
4 .  รั บ เ ช็ ค ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ตาม งวด งานจาก
หน่วยงานภายนอก (ผู้ว่าจ้าง)  จัดส่งให้
การเงินคณะวิศวกรรมศาสตร์ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน   
5. หัวหน้าโครงการท าบันทึกขออนุมัติเบิก
เ งิ น ต า ม ง ว ด ง า น  พ ร้ อ ม แ น บ ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงิน เสนอผ่านหัวหน้าภาควิชาและ
ส่งมาท่ีงานวิจัยและนวัตกรรม 

หัวหน้า
โครงการ 
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ปิดโครงการ 1. หัวหน้าโครงการด าเนินโครงการตามงวด
งานในสัญญาจนแล้วเสร็จ พร้อมส่งมอบงาน
ให้แก่ผู้ว่าจ้าง 
2. ออกหนังสือขอส่งมอบงวดงาน และขอ
อนุมัตปิิดโครงการพร้อมท้ังเบิกค่าใช้จ่ายงวด
สุดท้ายเพื่อส่งให้หน่วยงานภายนอก โดย
เสนอผ่านงานวิจัยและนวัตกรรม เพื่อให้
คณบดีลงนามในหนังสือ  
3. ปิดโครงการ 

หัวหน้า
โครงการ 

 


