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1. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้สถานวิจัย ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร มีคู่มือปฏิบัติงานที่แสดงรายละเอียดขั้นตอน 

กิจกรรมและกระบวนการต่าง ๆ ของการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ และผู้รับผิดชอบให้สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จตามขั้นตอนอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือให้คณาจารย์ นักวิจัย และผู้เกี่ยวข้องของส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร ทราบขั้นตอน และ
กระบวนการปฏิบัติงาน  เพื่อประโยชน์ในการขอรับบริการให้ตรงกับความต้องการ 

3. สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานภายในองค์กรให้มีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. การพัฒนาข้อเสนอโครงการของนักวิจัยร่วมกับสถานประกอบการ 
2. การจัดท า (ร่าง) สัญญารับทุน 
3. การจัดท าเอกสารน าเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
4. การจัดท าสัญญารับทุน 
5. การด าเนินกิจกรรมวิจัย 
6. การติดตามประเมินผล 
 
ผู้ที่สามารถน าคู่มือนี้ไปใช้ประโยชน์ได้แก่ คณาจารย์ นักวิจัย ผู้ช่วยวิจัย ผู้ประสานงานโครงการ ของ

ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 
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3. ค าจ ากัดความ 
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
คณบดี คณบดีส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
หัวหน้าสถานวิจัย หัวหน้าสถานวิจัย  ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช  หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีและ

นวัตกรรมทางสัตว์  หัวหน้าสาขาวิชาเทคโนโลยีอาหาร  หัวหน้าสาขาวิชา
เทคโนโลยีชีวภาพ  หัวหน้าสาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีและความปลอดภัย
ด้านอาหาร 

คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเทคโนโลยีการเกษตร 

หมายถึง อาจารย์ หรือผู้แทนจากทุกสาขาวิชาฯ ในส านักวิชาเทคโนโลยี 
การเกษตร  

เลขานุการคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชาเทคโนโลยี 
การเกษตร  

หมายถึง อาจารย์หรือ หรือหัวหน้าส านักงานคณบดี ที่ปฏิบัติหน้าที่พิจารณา
กลั่นกรอง เอกสาร/ข้อมูลก่อนการพิจารณาอนุมัติของคณะกรรมการประจ า
ส านักวิชา 

นักวิจัย หมายถึง  คณาจารย์ ในส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้   
(1.) เป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ และเชี่ยวชาญตรงตามสาขาวิชาที่ด าเนินการ
วิจัย หรือให้ค าปรึกษา  (2.) เป็นผู้ที่มีความพร้อมในด้านเวลาที่จะสามารถด าเนิน
โครงการวิจัยให้แล้วเสร็จได้ภายในระยะเวลา 

เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจัย หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด สถานวิจัย ส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตร ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานวิจัย  

เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด สถานวิจัย ส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตร ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงินและบัญชี  

เจ้าหน้าที่สาขาวิชา หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด สาขาวิชาฯ ที่นักวิจัยสังกัด  
เจ้าหน้าที่งานนิติการ หมายถึง นิติกร สังกัด ส่วนสารบรรณและนิติการ  
ผู้ให้ทุน หมายถึง สถานประกอบการภาคเอกชน ที่มีความประสงค์จะให้ทุนแก่นักวิจัย

เพ่ือด าเนินการศึกษาวิจัยในหัวข้อที่ก าหนด 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1) นักวิจัย มีหน้าที่ ติดต่อประสานงานกับสถานประอบการเพ่ือพิจารณาก าหนดหัวข้อการวิจัยความ

ต้องการ และพัฒนาข้อเสนอโครงการ โดยต้องก าหนดงบประมาณ และระยะเวลาในการด าเนินงานที่แน่นอน
ตามความเหมาะสม  

2) เจ้าหน้าที่ประสานงานวิจัย มีหน้าที่ ประสานงาน และอ านวยความสะดวกในการจัดท าสัญญารับ
ทุน การด าเนินวิจัย และการติดตามประเมินผล 

3) เจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่ อ านวยความสะดวก ติดต่อประสานงาน ในด้านการเงินและบัญชี จัดท า
เอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนจากสถานประกอบการ  การน าส่งเงินให้แก่มหาวิทยาลัย การขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนให้แกน่ักวิจัย 

4) เจ้าหน้าที่สาขาวิชา มีหน้าที ่จัดเตรียมเอกสารเพื่อน าส่งให้คณะกรรมการประจ าส านักวิชาพิจารณา 
5) เจ้าหน้าที่งานนิติการ มีหน้าที ่กลั่นกรองเอกสารสัญญา และหนังสือมอบอ านาจก่อนน าเสนอ

ผู้บริหารลงนาม 
6) คณบดี มีหน้าที่ ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ 
7) หัวหน้าสถานวิจัย มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษา ก ากับดูแล ให้สามารถด าเนินกิจกรรมไดบ้รรลุตาม

วัตถุประสงค์ 
8) คณะกรรมการประจ าส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร  ท าหน้าที่พิจารณาอนุมัติกิจกรรมวิจัยของ

ส านักวิชา 
9) เลขานุการคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร  ท าหน้าที่พิจารณากลั่นกรอง 

เอกสาร/ข้อมูลก่อนการพิจารณาอนุมัติของคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 ขั้นตอนการขอทุนวิจัยจากสถานประกอบการ ของนักวิจัยในสังกัดส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
การจัดท า 

ข้อเสนอโครงการและ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นักวิจยั พัฒนาข้อเสนอ
โครงการร่วมกับสถาน
ประกอบการ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
2. สถานประกอบการท า
หนังสือแจ้งความประสงค์ 
3. เจ้าหน้าที่สถานวิจยั
ตรวจสอบเอกสารข้อเสนอ
โครงการ และเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 
4. จัดท าเอกสารสัญญารับ
ทุน และจัดส่งให้นักวิจัย
และสถานประกอบการ
พิจารณา เมื่อสถาน
ประกอบการเห็นชอบ 
นักวิจยัแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ทราบและเตรียมการใน
ขั้นตอนต่อไป 

 

1.เอกสารข้อเสนอ
โครงการ ถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 
2. สัญญารับทุน
ถูกต้อง 
3. เอกสารแนบ
ครบถ้วน 

นักวิจยั/สถาน
ประกอบการ/
เจ้าหน้าที่
ประสานงาน
วิจัย 

7 วัน 
ท าการ 

1. เอกสารสัญญา 
2. ข้อเสนอโครงการที่
นักวิจยัได้ลงนามแล้ว 
3. หนังสือยืนยันจาก
สถานประกอบการ 
4. เอกสารแสดงการ
จดทะเบียนบริษัท 

2  
              การขออนุมัต ิ

      ด าเนินโครงการจาก 
       ส านักวิชา 

1. นักวิจยัจัดส่งเอกสาร 
และ file เอกสารที่
เกี่ยวขอ้งให้สาขาวิชา 
2. เจ้าหน้าที่สาขาวิชาจัดท า
บันทึกข้อความ และวาระ
น าเสนอหัวหนา้สาขาวิชาลง
นาม 
3. ออกเลขหนังสือ และ
ส่งไปยังส านักงานคณบดี 
4. เจ้าหน้าที่ส านกังาน
คณบดีลงรับและจัดส่งให้
เลขานุการคณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชา เพื่อ
จัดเตรียมวาระการประชุม 

เอกสารแนบ
ครบถ้วน และ
ถูกต้องตามเกณฑ์
ที่ส านักวิชา
ก าหนด 

นักวิจยั/
สาขาวิชาที่
นักวิจยัสังกัด 

2 วัน 1. บันทึกข้อความ 
2. แบบฟอร์มวาระน า 
3. เอกสารสัญญารับ
ทุน 
4. ข้อเสนอโครงการที่
นักวิจยัได้ลงนามแล้ว 
5. หนังสือยืนยันการ
ให้ทุนจากสถาน
ประกอบการ 
6. เอกสารแสดงการ
จดทะเบียนบริษัท 

No และ
ผ่านแบบมี
เงื่อนไข 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจยั 
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ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3  
 
 
 

การพิจารณาอนุมัต ิ
โครงการ 

1. หัวหน้าสาขาวิชาแถลง
ข้อมูลโครงการวิจยัต่อที่
ประชุมฯ  
2. คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ และอนุมัติให้
ด าเนินโครงการ  
3. เลขานุการคณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชาแจ้งผลการ
พิจารณาให้นักวิจยั และ
เจ้าหน้าที่เกีย่วขอ้งทราบ  

เอกสารแนบ
ครบถ้วน และ
ถูกต้องตามเกณฑ์
ที่ส านักวิชา
ก าหนด 

คณะกรรมกา
รประจ าส านัก
วิชาฯ/หวัหน้า
สาขาวิชา/
นักวิจยั/
เจ้าหน้าที ่

30 วัน
ท าการ 

มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชาฯ 

4  
 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความและ 
หนังสือมอบอ านาจส่ง 

ส่วนสารบรรณและนิติการ 

1. จัดท าบันทึกขอ้ความ
น าส่งเอกสารไปที่อธิการบดี 
ผ่านหัวหนา้ส่วนสารบรรณ
และนิติการ ลงนามโดย
คณบดี 
2. จัดท าหนังสือมอบอ านาจ 
โดยผู้รับมอบอ านาจและ
พยานได้ลงนามแล้ว พร้อม
แนบส าเนาบัตรประชาชน
ของผู้รับมอบอ านาจ ในกรณี
นี้คือ คณบดีหรือหัวหนา้
โครงการ หนังสือแต่งตั้ง
ผู้บริหาร และหรือ เอกสาร
บรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย  เอกสารทุก
ฉบับลงนามรับรองส าเนา 
3. เอกสารข้อ 1 และ 2 
พร้อมด้วยเอกสารสัญญาที่
เกี่ยวขอ้งส่งไปยังส่วนสาร
บรรณและนิติการ เพื่อให้
งานนิติการตรวจสอบ
เอกสารสัญญา  และ
น าเสนออธิการบดีลงนามใน
เอกสารมอบอ านาจ หรือ
และ ลงนามในเอกสาร
สัญญารับทุน แลว้แต่กรณี 
 

เอกสารแนบ
ครบถ้วน และ
ถูกต้อง หนังสือ
มอบอ านาจถูกตอ้ง
ตามระเบียบและ
ข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่
สถานวิจยั 

1 วัน 1. บันทึกข้อความ 
2. หนังสือมอบ
อ านาจ 
3.ส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ 
4. หนังสือแต่งตั้ง
ผู้บริหาร และหรือ 
เอกสารบรรจุแต่งตั้ง
เปน็พนักงาน
มหาวิทยาลัย ของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
5. ประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เร่ือง
แต่งต้ังอธิการบดี 1 
ฉบับ 
6. เอกสารสัญญารับ
ทุน 
7. ข้อเสนอโครงการ  
8.หนังสือยืนยันการ
ให้ทุนจากสถาน
ประกอบการ 
9.เอกสารแสดงการ
จดทะเบียนบริษัท 
10. มติที่ประชุม
คณะกรรมการ
ประจ าส านกัวิชาฯ 

Yes 

No และ
ผ่านแบบมี
เงื่อนไข 
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ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 4. รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5  
 
 
 
 

 

ส่งเอกสารสัญญา/ 
หนังสือมอบอ านาจให ้

อธิการบดีลงนาม 

1.เจ้าหน้าที่ส่วนสารบรรณ
และนิติการลงรับหนังสือ ส่ง
ให้งานนิติการ 
2. เจ้าหน้าที่งานนิติการ รับ
เอกสาร และตรวจสอบ
เอกสารสัญญา หนังสือมอบ
อ านาจ และอื่น ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 
3. หากเอกสารไม่ถูกต้อง 
หรือมีแก้ไข ส่งคืนส านักวิชา 
เพื่อด าเนินการแก้ไข 
4. เอกสารถูกต้อง ครบถว้น 
ไม่มีการแก้ไข น าเสนอ
อธิการบดีลงนาม พร้อมขอ
ส าเนาบัตรประชาชน ของผู้
มอบอ านาจ 1 ฉบับ หนังสือ
แต่งต้ังอธิการบดี 1 ฉบับ 
โดยเอกสารทกุฉบับลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

กฎหมายและ
ระเบียบของ
มหาวิทยาลัยที่
เกี่ยวขอ้ง 

เจ้าหน้าที่งาน
นิติการ/
เจ้าหน้าที่
สถานวิจยั 

5-7 วัน
ท าการ 

1. บันทึกข้อความจาก
ส านักวิชา 
2. หนังสือมอบอ านาจ 
3.ส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ 
4. หนังสือแต่งตั้ง
ผู้บริหาร และหรือ 
เอกสารบรรจุแต่งตั้ง
เป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ของผู้รับ
มอบอ านาจ 
5. ส าเนาบัตร
ประชาชนของ
อธิการบดี 1 ฉบับ ลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
6. ประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เรื่อง
แต่งตั้งอธิการบดี 1 
ฉบับ  ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดย
อธิการบดี 
7. เอกสารสญัญารับ
ทุน 
8. ข้อเสนอโครงการ  
9.หนังสือยืนยันการให้
ทุนจากสถาน
ประกอบการ 
10.เอกสารแสดงการ
จดทะเบียนบริษัท 
11. มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
ส านักวิชาฯ 
12. บันทึกจากงานนิติ
การถึงอธิการบดี เพื่อ
รายงานผลการ
พิจารณา/ตรวจสอบ
เอกสาร 

Yes 

No ส่งแก้ไข 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจยั 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยกีารเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : วนัที่ผูบ้ังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 9 จาก 33 
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ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6  
 
 
 

การลงนามสัญญา 
รับทุนวิจัย 

1. รับเอกสารสัญญา หนังสือ
มอบอ านาจ และเอกสารอื่น 
ๆ ที่เกี่ยวข้องจากส่วนสาร
บรรณและนิติการ  
ตรวจสอบและจัดเตรียม
เอกสารให้ผู้รับทุน และ
ผู้เกี่ยวข้อง (ฝา่ยส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตร) ลง
นามให้ครบถ้วน 
2. ผู้รับทุนลงนามบริเวณมุม
ล่างขวาทุกหน้าของเอกสาร
สัญญา และประทับตรา
มหาวิทยาลัยบริเวณ
ใกล้เคียงกับลายมือชือ่ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน 
3. จัดท าหนังสือน าส่ง 
เอกสารสัญญาไปยังสถาน
ประกอบการ เพื่อให้ลง
ลายมือชื่อในส่วนของผู้ให้
ทุน พร้อมแนบซองให้
ส่งกลับ 1 ซอง 
4. ภายหลังจากที่ได้รับ
เอกสารคืนจากสถาน
ประกอบการแล้ว ส าเนา
เอกสารสัญญาทั้งชุด ส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงิน/นักวิจยั 
เพื่อประสานงานในการเบกิ
จ่ายเงินต่อไป 

ความถูกต้องของ
เอกสารสัญญา 
และ การลงนามใน
เอกสารสัญญา
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
สถานวิจยั 

1 วัน 1. หนังสือน าส่งจาก
ส านักวิชาถึงสถาน
ประกอบการ 
2. หนังสือมอบ
อ านาจ 
3.ส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ 
4. ค าสั่งแต่งต้ัง
ผู้บริหาร และหรือ 
เอกสารบรรจุแต่งตั้ง
เป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัย ของ
ผู้รับมอบอ านาจ 
5. ส าเนาบัตร
ประชาชนของ
อธิการบดี 1 ฉบับ ลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 
6. ประกาศส านัก
นายกรัฐมนตรี เร่ือง
แต่งต้ังอธิการบดี 1 
ฉบับ  ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องโดย
อธิการบดี 
7. เอกสารสัญญารับ
ทุน จ านวน 2 ฉบับ 
(ต้นฉบับ/คู่ฉบับ) ที่
ผู้เกี่ยวข้องได้ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว 
8. ข้อเสนอโครงการ  
9.เอกสารแสดงการ
จดทะเบียนบริษัท 
10. ซองเปล่าติดที่อยู่
ให้ส่งเอกสารสัญญา
กลับ จ านวน 1 ซอง 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจยั 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยกีารเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้นักวิจัยและผู้เกี่ยวข้อง ทราบขั้นตอนการด าเนินการจัดท าบันทึกข้อตกลงงานวิจัย และให้เป็น

แนวปฏิบัติเดียวกันภายในหน่วยงาน ตลอดจนนักวิจัยสามารถวางแผนการด าเนินงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
ดังรายละเอียด ดังนี้ 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
1. การจัดท าเอกสารข้อเสนอโครงการ นักวิจัยพัฒนาข้อเสนอโครงการร่วมกับสถานประกอบการตามแบบฟอร์ม

ข้อเสนอโครงการที่ส านักวชิาก าหนด  สถานประกอบการจัดท าหนังสือ
เห็นชอบและยนืยันการให้ทุนแก่นักวิจัย ส่งให้เจ้าหน้าที ่
ข้อผิดพลาดที่พบบ่อย คือ นักวจิัยไม่ตั้งงบประมาณในส่วนของ
ค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน 

2. การจัดท าเอกสารสัญญญารับทนุ  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารข้อเสนอโครงการ ตรวจสอบงบประมาณ โดย 
จัดท าเอกสารสัญญารับทนุตามแบบฟอร์ม และจัดส่งให้สถานประกอบการ
พิจารณา ทัง้นี้ สถานประกอบการสามารถเพิ่มเติมรายละเอียดในเอกสาร
สัญญาได้ เมื่อสถานประกอบการเห็นชอบในเอกสารสัญญาดังกล่าว สถาน
ประกอบการจะต้องจัดเตรียมเอกสาร (1) เอกสารรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคลของบริษทั พร้อมลงนามและประทับตรารับรอง (2) เอกสารมอบ
อ านาจ หรือหนังสืออ่ืนใดที่แสดงการมีอ านาจลงนามผูกพนับริษทั (3) 
ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  จดัส่งให้
เจ้าหน้าที ่

3. การจัดส่งเอกสารเพื่อเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส านักวชิาฯ 

นักวิจัยรวบจัดเตรียมและรวมเอกสาร ส่งให้สาขาวิชาที่สังกัดพจิารณา และ
น าเสนอเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชา ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความ และแบบฟอร์มน าสง่วาระการประชุม (แบบฟอร์ม
เอกสารในภาคผนวก) 

2. เอกสารสัญญา (แบบฟอร์มเอกสารในภาคผนวก) 
3. ข้อเสนอโครงการที่นักวิจัยไดล้งนามแล้ว (แบบฟอร์มเอกสารใน

ภาคผนวก) 
4. หนังสือยืนยนัจากสถานประกอบการ (ตัวอย่างเอกสารใน

ภาคผนวก) 
5. เอกสารแสดงการจดทะเบียนบรษิัท (ตัวอย่างเอกสารในภาคผนวก) 

ทั้งนี้ การแถลงวาระในทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าส านักวชิา กระท า
โดย หัวหน้าโครงการ สาขาวชิาที่นักวิจัยสังกัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
4. การประชุมพิจารณาเอกสาร คณะกรรมการประจ าส านักวชิาฯ จัดให้มีการประชุมในสปัดาห์แรกของทุก

เดือน เดือนละ 1 ครั้ง 
 

5. การตรวจสอบเอกสารโดย       
งานนิติการ ส่วนสารบรรณและนิติ
การ 

งานนิติการ  ส่วนสารบรรณและนิติการ  จะด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
สัญญาทุกประเภท และหนังสือมอบอ านาจก่อนให้อธิการบดีและหรือผู้มี
อ านาจลงนาม 

6. การลงนามบนัทึกข้อตกลง นักวิจัยจัดส่งเอกสารทีไ่ด้ด าเนินการปรับแก้ไขตามมตทิี่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส านักวชิาเรียบร้อยแล้ว จ านวน 2 ชุด พรอ้มด้วย
เอกสารที่เก่ียวข้องกับบริษัทที่ร่วมลงนาม  ส่งให้สถานวิจัยเพื่อเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามภายใน  7 วัน   

7. การจัดส่งเอกสาร และการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนนุ 

เมื่อผู้เกี่ยวข้องลงนามในเอกสารสัญญาครบถ้วน เจา้หน้าทีส่ถานวิจัยจะ
ด าเนินการจัดส่งเอกสารคู่ฉบับสัญญารับทุนให้แก่สถานประกอบการ 
พร้อมกับขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนจากสถานประกอบการในงวดที่ 1 
 

8. ด าเนินการศึกษาวิจัย นักวิจัย จะต้องด าเนินการวิจัยและจัดสง่รายงานความก้าวหนา้ตาม
ระยะเวลาที่ระบุในบันทึกข้อตกลงรับทนุ  หากมีเหตุขัดข้องจะต้องแจ่ง
ให้แก่ผู้ให้ทุนและหรือผู้บริหารทราบ  

9. การติดตามประเมนิผล ผู้ให้ทุนอาจจะร้องขอเพื่อติดตามประเมินผลการด าเนนิโครงการดังกล่าวได้ 
ตามที่เห็นควร โดยเจ้าหนา้ทีป่ระสานงานวิจัย จะต้องด าเนินการติดต่อ
ประสานงานกับผู้เก่ียวข้อง และเตรียมการ ดังนี้ 

1. เตรียมสถานที่/ห้องประชุม/อาหารว่าง 
2. จัดท าก าหนดการ และสง่หนังสอืเชิญผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม

ชี้แจง 
3. ประสานงานและอ านวยความสะดวกในระหว่างการประชุม 

 
7. ระบบตดิตามประเมินผล 

1) ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานที่เปน็มาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมปีระสทิธิภาพ  โดย
คณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหนว่ยงาน (Internal Auditor)  

2) ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
3) หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบรบิท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน 
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8. เอกสารอ้างอิง 
1) จรรยาบรรณนักวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2539 
3) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยเงินอุดหนุนการวิจัยจากหน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2542 
4) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วยเงินอุดหนุนการวิจัยจากหน่วยงานภายนอก (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2547 
5) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี ว่าด้วย การใช้จา่ยเงินคา่ความเข้มแข็ง พ.ศ. 2547 
6) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี ว่าด้วย การใช้จา่ยเงินคา่ความเข้มแข็ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
7) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เร่ือง อัตราค่าตอบแทนผู้ช่วยวิจัย พ.ศ. 2556 
8) ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้งอธิการบดี (ตามวาระ) 
9) ค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหาร และหรือ เอกสารบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1) แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ 
2) แบบฟอร์มสัญญารับทุน 
3) แบบฟอร์มบันทึกข้อความน าเสนอในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
4) แบบฟอร์มน าส่งวาระการประชุม 
4) แบบฟอร์มหนังสือมอบอ านาจ 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏบิัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1.  การจัดท าสัญญารับทุน นักวิจัยจัดส่งเอกสารประกอบการท า
สัญญา และรายละเอียดโครงการไม่
ครบถ้วน ท าให้ต้องรอข้อมูลและท าให้
การท าสญัญาล่าชา้ 

เจ้าหน้าทีข่อข้อมูลจากนักวิจัย ในการติดต่อ
ประสานงานโดยตรงกับสถานประกอบการ หรือ
ผู้เกี่ยวขอ้ง เพือ่การติดต่อประสานงานที่สะดวก
และคล่องตัว 

2. การเตรียมการและการ
น าส่งเรื่องขออนุมัติเขา้ที่
ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา 

ยังมีความเข้าใจคลาดเคล่ือนว่าสถาน
วิจัยต้องเป็นผู้ด าเนินการจัดเตรียม
เอกสารและน าส่งเอกสารเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าส านักวชิา และ
แถลงตอ่ที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
ส านักวิชา 

เจ้าหน้าที่ตอ้งชี้แจงให้กับอาจารย์และหัวหน้า
สาขาวิชาทราบ เน่ืองจากการท าวิจัยร่วมกับ
ภาคเอกชนนักวิจัยจะต้องไปประจ าอยู่ที่สถาน
ประกอบการเพื่อปฏิบัติงานวิจัยจึงมีความ
จ าเป็นที่จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
สาขาวิชาที่ตนสังกัดกอ่น เพื่อไม่ใหม้ีผลกระทบ
ต่อการเรียนการสอน และกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง
ของสาขาวิชา 

3. การประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักวิชา
เทคโนโลยีการเกษตร 

การประชุมคณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเทคโนโลยีการเกษตร จัดเดือนละ 1 
คร้ัง  

นักวิจัยและเจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบวันและ
เวลาในการประชุม เพื่อที่จะได้จัดเตรียมข้อมูล
และเอกสารได้ทันตามก าหนดเวลา 

4. ส่งบันทึกเพื่อจัดท าหนังสือ
มอบอ านาจจากอธิการบดี 

กระบวนการน้ีจะใช้เวลานาน เน่ืองจาก
ผู้เกี่ยวขอ้งจะต้องด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารทางกฎหมายกอ่นน าเสนอผูมี้
อ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าที่จัดท า (ร่าง) หนังสือมอบอ านาจและ
จัดส่ง file ให้แก่เจ้าหน้าที่งานนิติการเพือ่ลด
เวลาการท างานให้แก่เจ้าหน้าที่งานนิตการ 

5 การลงนามในสัญญารับทุน ลงนามในเอกสารสัญญาไม่ครบถ้วน
และขาดตราประทับของบริษัท/
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่ตอ้งตรวจสอบการลงนามในเอกสาร
สัญญาต้องประทับตราบริษัท และหรือ ตรา
มหาวิทยาลัย ที่มุมกระดาษทุกหน้า 

6. การด าเนินการวิจัยล่าชา้
กว่าก าหนด 

นักวิจัยด าเนินการศึกษาวิจัยล่าชา้กว่า
ก าหนด ท าให้ต้องขยายระยะเวลาใน
การศึกษาวิจัย เน่ืองจากมภีาระงานด้าน
การเรียนการสอน งานบริการวิชาการ
และงานวิจัยอื่น ๆ  

สาขาวิชาต้นสังกัดของนักวิจัย ผู้บริหารส านัก
วิชา และคณะกรรมการประจ าส านักวิชา 
จะต้องพิจารณาภาระงานด้านการสอน บริการ
วิชาการ และวิจัยที่นักวิจัยรับผิดชอบ ก่อน
พิจารณาใหค้วามเห็นชอบและอนุมัติให้
ด าเนินการวิจัย เพือ่มิให้ภาพลกัษณ์ของส านัก
วิชาเสียหาย 
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ภาคผนวก ก. รูปแบบการจัดท าข้อเสนอโครงการ 
 

1. การจัดท าเอกสารข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุนวิจัยจากสถานประกอบการ 
โครงการวิจัยที่จะเสนอขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย จะต้องมีลักษณะใดลักษณะหนึ่ง ดังนี้ 
1.1 งานวิจัยพื้นฐาน หมายถึง การวิจัยเพื่อการสร้างองค์ความรู้ใหม่  มุ่งแสวงหาค าตอบ หรือความรู้ใหม่โดย

ใช้กระบวนการศึกษาวิจัย 
1.2 งานวิจัยประยุกต์ หมายถึง การวิจัยที่น าองค์ความรู้ที่มีอยู่แล้วมาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับการใช้

ประโยชน์  หรือการต่อยอดองค์ความรู้เพื่อเชื่อมโยงสู่การประยุกต์ใช้งาน  หรือ การวิจัยที่มีกระบวนการ
ทดลองหรือกึ่งทดลอง เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่และสามารถน าผลการวิจัยไปประโยชน์ได้อย่ างเป็น
รูปธรรม หรือการวิจัยแบบบูรณาการที่มีลักษณะการผสมผสานองค์ความรู้ในหลากหลายสาขา เพื่อให้
เกิดงานวิจัยที่สามารถน าไปประยุกต์ใช้เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาการเรียนการสอน การบริการวิชาการ 
และพัฒนาประเทศ 

1.3 งานวิจัยและพัฒนา หมายถึง การวิจัยที่มีลักษณะการผสมผสานองค์ความรู้ในกระบวนการวิจัย มีการ
ปฏิบัติ ทดสอบ/ทดลองใช้งาน โดยกระบวนการวิจัยแบบมีส่วนร่วมระหว่างนักวิจัย องค์กร หรือชุมชน 
เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ในรูปแบบของเทคโนโลยีหรือนวัตกรรม  และมีการน าผลของการศึกษาวิจัยไป
ถ่ายทอดสู่องค์กรหรือชุมชนให้มีการใช้ประโยชน์และพัฒนาต่อเนื่องอย่างเป็นรูปธรรม 

2. ประเภทและอัตราค่าใช้จ่ายของโครงการวิจัย 
2.1 หมวดค่าจ้างชั่วคราว ได้แก่ 

- ค่าจ้างผู้ช่วยวิจัย ได้แก่ ค่าตอบแทนการจ้างบุคลากรที่มิใช่นักวิจัยในโครงการ เพื่อท าหน้าที่
ผู้ช่วยวิจัยรวมถึงเจ้าหน้าที่ธุรการ/การเงิน  โดยใช้อัตราของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี หรือ 
ผู้ให้ทุนเป็นผู้ก าหนด ส าหรับการท างานเต็มเวลา ดังนี้  

ปริญญาโท   16,900-27,000  บาท 
ปริญญาตรี   15,000-18,000  บาท 
ปวส. หรือ อนุปริญญา  10,000   บาทขึ้นไป 
ปวช./ ม.6 หรือเทียบเท่า    8,000   บาทขึ้นไป 

2.2 หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย ได้แก่ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (เบี้ยเลี้ยง/ที่พัก/เช่ายานพาหนะ/น้ ามันเชื้อเพลิง) 
- ค่าติดต่อประสานงาน (ค่าโทรศัพท์  ไปรษณีย์) 
- ค่าถ่ายเอกสาร เข้าเล่ม 
- ค่าตรวจวิเคราะห์ ค่าประมวลผลข้อมูล 
- ค่าทดสอบประสาทสัมผัส 
- ค่าตอบแทนนักวิจัย (ไม่เกิน 30% ของงบประมาณรวมทั้งโครงการ ไม่รวมค่าครุภัณฑ์) 
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2.3 หมวดค่าวัสดุ ได้แก่ 
- ค่าวัสดุส านักงาน 
- ค่าวัสดุวิทยาศาสตร์/สารเคมี 
- ค่าวัสดุการเกษตร ปุ๋ย และเวชภัณฑ์ 
- ค่าวัสดุอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาวิจัย 

2.4 หมวดค่าครุภัณฑ์ ได้แก่ 
- เครื่องมือและอุปกรณ์ในการวิจัย 

2.5 หมวดค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน  (10% ของงบด าเนินการ ไม่รวมค่าครุภัณฑ์)  
 

การจัดท าเอกสารข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือประกอบการขอรับทุนจากสถานประกอบการ มีองค์ประกอบ ดังนี ้
 

ชื่อโครงการ................................................................ 
สถานประกอบการ............................................................ 

1. หัวหน้าโครงการและคณะผู้วิจัย 
2. ความส าคัญและที่มาของปัญหาที่ท าการวิจัย 
3. วัตถุประสงค์ 
4. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
5. ขอบเขตของการวิจัย 
6. ระเบียบวิธีวิจัยพอสังเขป 
7. ระยะเวลา และแผนด าเนินกิจกรรมตลอดโครงการ 
8. งบประมาณ 
ล าดับที่ หมวดค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน (บาท) 

1 ค่าจ้างชั่วคราว  
2 ค่าตอบแทน/ใช้สอยและวัสดุ  
3 ค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน (10% ของงบด าเนินการ)  
4 ค่าครุภัณฑ์  
 รวมงบประมาณทั้งโครงการ  

 
                   ลงชื่อ…..…………………………………………..หัวหน้าโครงการ 

(.....................................................) 
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ภาคผนวก ข. การท าสัญญารับทุน  

เมื่อนักวิจัยและสถานประกอบการตกลงท างานวิจัยร่วมกันแล้ว  นักวิจัยจะต้องจัดท าบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือด้านการวิจัย ตามแบบฟอร์มที่ส านักวิชาฯ ก าหนด  ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูล 3 ส่วนดังนี้ 

ส่วนที่ 1  บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (ตามแบบฟอร์มที่ส านักวิชาฯ ก าหนด)  โดยผู้ให้ทุนอาจเพิ่มเติม
รายละเอียดและหรือข้อมูลในบันทึกข้อตกลงได้ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้ให้ทุน  แต่ควรมีเนื้อหาและรายละเอียดไม่น้อย
กว่าที่ส านักวิชาฯ ก าหนด  ผู้ลงนามรับทุนจะต้องเป็นอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากอธิการบดีเท่านั้น  โดย
พยานคือคณบดี หรือหัวหน้าโครงการ 

ส่วนที่ 2  เอกสารเกี่ยวกับบริษัทที่ร่วมลงนาม 
2.1 เอกสารรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของบริษัท พร้อมลงนามและประทับตรารับรอง 
2.2 เอกสารมอบอ านาจ หรือหนังสืออ่ืนใดที่แสดงการมีอ านาจลงนามผูกพันบริษัท 
2.3 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

ส่วนที่ 3  เอกสารข้อเสนอโครงการวิจัย ที่มีลายมือชื่อของหัวหน้าโครงการ 
ส่วนที่ 4  เอกสารแนบเพิ่มเติม (ถ้ามี)  ในกรณีที่มีการจัดท าบันทึกเพิ่มเติม เช่น บันทึกการปกปิดข้อมูล

ในการศึกษาวิจัย หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ให้แนบอยู่ในส่วนนี้ 
ในกรณีที่มีเอกสารมากกว่าระบุ ให้จัดท าเป็นเอกสารแนบหมายเลขในล าดับถัดไป  และจะต้องระบุ

เพิ่มเติมในส่วนของบันทึกข้อตกลงด้วย 
อนึ่ง นักวิจัยที่ขอรับทุนโครงการในลักษณะนี้  สามารถน าผลงานไปใช้ประกอบการขอทุน OROG ของ

มหาวิทยาลัยได้ 
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รูปแบบสัญญารับทุนสนับสนุนการวิจัย 
 

 

 

 
ต้นฉบับ/คู่ฉบบั 

สัญญารับทุนสนบัสนุนการวิจัย 
 

สัญญารับทุนสนับสนุนการวิจัยฉบับนี้ท าขึ้น  ณ  บริษัท ………………………………………………ตั้งอยู่เลขที่
......................  หมู่ ...................... ถนน........................  ต าบล............................  อ าเภอ............................. จังหวัด
................................  รหัสไปรษณีย์ ............................  เมื่อวันที่............ เดือน......................... พ.ศ................  ระหว่าง 
บริษัท .......................................  โดย.................................................. ต าแหน่ง  ......... ................  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้
เรียกว่า “ผู้ให้ทุน”  ฝ่ายหนึ่ง  กับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  ตั้งอยู่เลขที่ 111 ถนนมหาวิทยาลัย ต าบลสุรนารี 
อ าเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา 30000 โดย  ศาสตราจารย์ ดร.ประสาท  สืบค้า  ต าแหน่งอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี  ผู้มีอ านาจลงนาม ดังปรากฏตามส าเนาเอกสารประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่องแต่งตั้งอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2556 แนบท้ายสัญญานี้  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับทุน”  
อีกฝ่ายหนึ่ง 

ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1. ผู้ให้ทุนตกลงให้ทุนสนับสนุนการศึกษาวิจัย เรื่อง  “.......ชื่อโครงการ..........................” ตามเอกสาร

ข้อเสนอโครงการ (เอกสารแนบหมายเลข 1)  มีระยะเวลาด าเนินการวิจัย......... ปี..........เดือน เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่  
....................................................  ถึงวันที่  ............................................... จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น..........-ตัวเลข-......บาท.
(... -ตัวอักษร-....).  ผู้ให้ทุนตกลงโอนเงินสนับสนุนการวิจัยดังกล่าว เป็นรายงวด ดังนี้ (จ านวนงวดขึ้นอยู่กับข้อตกลง
ของผู้ให้ทุน) 

งวดที่ 1  จ านวนเงิน ........-ตัวเลข-...... บาท (.............ตัวอักษร...............) 
            ภายใน 30 วัน  หลังจากลงนามในข้อตกลงแล้วเสร็จ 
งวดที่ 2  จ านวนเงิน .......-ตัวเลข-...... บาท (.............ตัวอักษร...............) 
            ภายใน  30 วัน หลังจากที่ผู้ให้ทุนได้รับรายงานความก้าวหน้า ครั้งที่ 1  
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งวดที่ 3  จ านวนเงิน .......-ตัวเลข-...... บาท (.............ตัวอักษร...............) 
            ภายใน  30 วัน หลังจากที่ผู้ให้ทุนได้รับรายงานความก้าวหน้าฉบับสมบูรณ์ 
 

ข้อ 2. ผู้รับทุนจะด าเนินการตามวัตถุประสงค์และรายละเอียดของโครงการวิจัยที่ก าหนดไว้ให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ ตามเอกสารข้อเสนอโครงการ (เอกสารแนบหมายเลข 1)  หากเกิดอุปสรรคหรือข้อขัดข้องจนเป็นเหตุให้ไม่
สามารถด าเนินการศึกษาวิจัยได้จนแล้วเสร็จ  ผู้รับทุนจะต้องรายงานให้ผู้ให้ทุนทราบทันที  เพื่อพิจารณาหาทางแก้ไข
หรือด าเนินการตามที่ผู้ให้ทุนเห็นควร 

ข้อ 3. ผู้รับทุนจะเป็นผู้ควบคุมและดูแลการใช้จ่ายเงินทุนดังกล่าวให้เป็นไปอย่างประหยัด และจัดเตรียม
หลักฐานการใช้จ่ายเงินเพื่อให้ผู้ให้ทุนตรวจสอบได้ทุกโอกาส 

ข้อ 4. ผู้รับทุนยินยอมให้ผู้ให้ทุน หรือผู้ที่ผู้ให้ทุนมอบหมายเข้าพบ  ณ สถานที่ที่ผู้รับทุนท าการวิจัยอยู่ เพื่อ
ประโยชน์ในการติดตามและประเมินผลส าเร็จของโครงการได้ 

ข้อ 5. ผู้รับทุนจะน าส่งผลงาน ดังนี้ 
 (1) รายงานความก้าวหน้าการศึกษาวิจัย คร้ังที่ 1 ภายใน..........(วัน/เดือน/ปี)......... 
 (2) รายงานผลการวิจัยฉบับสมบูรณ์ พร้อมด้วยแผ่นบันทึกข้อมูล ในรูปแบบและ 
               ภาษาที่เหมาะสมส าหรับผู้ให้ทุน จ านวน..........ชุด ภายใน......(วัน/เดือน/ปี)..... 

(3) น าเสนอผลการศึกษาวิจัยด้วยวาจา (Oral Presentation) ตามระยะเวลาที่ 
     ผู้ให้ทุนก าหนดเป็นคราว ๆ ไป 

 (4) ผู้รับทุนยินดีที่จะถ่ายทอดเทคโนโลยีการผลิตของโครงการวิจัยนี้ให้กับ 
               ผู้ให้ทุนโดยไม่ปิดบัง ส่วนหนึ่งส่วนใด 
 (5) กรรมสิทธิ์อื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับการศึกษาวิจัยนี้ ทั้งผู้ให้ทุนและผู้รับทุน 
               จะด าเนินการหารือร่วมกันที่อาจมีขึ้นในภายหลัง 
ข้อ 6. ในการเปิดเผยข้อมูล ข่าวสารอันเกี่ยวเนื่องกับผลงานวิจัย ในสิ่งพิมพ์หรือสื่อใดในแต่ละครั้ง ผู้รับทุน

จะต้องระบุว่า  “ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัยจาก บริษัท .......................................................” หรือข้อความอ่ืนที่มี
ความหมายเหมือนกัน 

ข้อ 7. การระงับงานชั่วคราวและการบอกเลิก 
 (1) ผู้ให้ทุน  มีสิทธิ์ระงับงานชั่วคราว  หรือบอกเลิกสัญญานี้ได้  ถ้า ผู้ให้ทุน เห็นว่า ผู้รับทุน ไม่ได้

ปฏิบัติงานด้วยความช านาญ หรือด้วยความเอาใจใส่ในวิชาชีพเท่าที่พึงคาดหมายได้จากนักวิจัยในระดับเดียวกัน  หรือ
มิได้ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในสัญญานี้  ในกรณีเช่นนี้ ผู้ให้ทุนจะมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับทุนทราบ และการระงับงาน
ชั่วคราวหรือบอกเลิกดังกล่าวจะมีผลไม่น้อยกว่า 30 วัน นับถัดจากวันที่ผู้รับทุนได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้น 
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 (2) ผู้รับทุนมีสิทธิ์บอกเลิกสัญญานี้ได้  ถ้าผู้ให้ทุนมิได้ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ระบุไว้ใน
สัญญา  ในกรณีเช่นนี้  ผู้รับทุน จะต้องมีหนังสือถึง ผู้ให้ทุน  ระบุรายละเอียดถึงสาเหตุและเหตุผลของการขอเลิกสัญญา  
ถ้าผู้ให้ทุนมิได้ด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่พอใจในระยะเวลา 30 วัน  นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือบอกกล่าวนั้น  ผู้รับทุนมี
สิทธิ์บอกเลิกสัญญานี้ได้ 

 (3) ในกรณีที่ ผู้รับทุนไม่สามารถท าการวิจัยให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับทุน ยินยอมคืน
เงินอุดหนุนการวิจัยที่ได้รับไปแล้วทั้งหมดหรือบางส่วนที่เหลืออยู่ ทั้งนี้ อยู่ในดุลพินิจของผู้ให้ทุน 

 
ข้อ 8. การบอกกล่าว 
 บรรดาค าบอกกล่าว หรือการให้ความยินยอม หรือความเห็นใด ๆ ตามสัญญานี้ต้องท าเป็นหนังสือ 

และจะถือว่าได้ส่งไปโดยชอบแล้ว หากได้จัดส่งทางหนึ่งทางใด ดังต่อไปนี้ 
 (1) ส่งมอบโดยบุคคลแก่ผู้แทนที่ได้รับมอบหมายของคู่สัญญาแต่ละฝ่าย 
 (2) ทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
 (3) ทางโทรเลข โทรพิมพ์ หรือโทรสาร แล้วยืนยันเป็นหนังสือโดยเร็วไปยังชื่อและ 
               ที่อยู่ของคู่สัญญา ดังต่อไปนี้ 
  ก. ที่อยู่ของผู้ให้ทุน 
  บริษัท ……………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………… 

   โทรศัพท์………………………………โทรสาร………………………………. 
ข. ที่อยู่ของผู้รับทุน 

  ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
เลขที่ 111 ถนนมหาวิทยาลัย ต าบลสุรนารี อ าเภอเมือง  
จังหวัดนครราชสีมา รหัสไปรษณีย์  30000 
โทรศัพท์ 044-224152-3  โทรสาร  044 -224150 
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สัญญานี้ ได้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ  
 
 

 
ลงชื่อ…..………………………………....………..ผู้ให้ทุน 

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

 
ลงชื่อ…..…………..…………….....….……………..ผู้รับทุน 

(……………………………...………………………..) 
อธิการบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
 
 

ลงชื่อ…..………………………………….………..พยาน 
(....................................................) 

 
 

ลงชื่อ…..……………………………….…………..พยาน 
(.................................................. ) 

หัวหน้าโครงการหรือคณบดี 
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ภาคผนวก ค. ตัวอย่างบันทึกข้อความเข้ากรรมการส านักวิชาฯ 
 

 

บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

หน่วยงาน สาขาวชิา ...................... ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร  โทรศัพท์…………….….. 
ที่    ศธ  ………………………..     วันที่   ...................................... 
เรื่อง ขอความเห็นชอบบันทึกข้อตกลงรับทุนอุดหนนุการวิจัยร่วมกับสถานประกอบการ 
 

เรียน ประธานคณะกรรมการประจ าส านักวิชาฯ 
 

ด้วย บริษัท .................................  มีความประสงค์ให้เงินทุนอุดหนุนการวิจัยกับ.......นักวิจัย.............. เพื่อ
ด าเนินการศึกษาวิจัยเรื่อง “………………………………………………” ในวงเงินงบประมาณ  ........................ บาท (.......ตัว
หนังสือ...............)  โดยมีระยะเวลาด าเนินการ ........... ปี ตั้งแต่ .........วัน/เดือน/ปี-วัน/เดือน/ปี........  ทั้งนี้ จะต้อง
จัดท าบันทึกข้อตกลงรับทุนอุดหนุนการวิจัย  ซึ่งบริษัทได้ด าเนินการจัดท า (ร่าง) สัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยดังกล่าว
มาเพื่อโปรดพิจารณาด้วยแล้ว 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

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

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

หัวหน้าสาขาวิชา 
 

(............................................................) 
คณบด ี
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ภาคผนวก ง. แบบฟอร์มวาระน าเข้ากรรมการส านักวิชาฯ 
 
วาระที่ ขอความเห็นชอบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือสนับสนุนการวิจัย 
         (ผู้แถลง : นักวิจัย และ/หรือหัวหน้าสาขาที่สังกดั) 

 
          ด้วย...........(นักวิจัย)...........................ร่วมกับบริษัท............................................................มีความประสงค์
จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านการวิจัย “.......ชื่อโครงการ..........................” ตามเอกสารข้อเสนอโครงการ 
(เอกสารแนบหมายเลข 1)  มีระยะเวลาด าเนินการวิจัย ................. (เดือน/ปี) โดยเริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่   
....................................................  ถึงวันที่  ...................................... จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น. .......-ตัวเลข-.......บาท...( -
ตัวอักษร-)...   ดังรายละเอียดเอกสารบันทึกข้อตกลงและเอกสารข้อเสนอโครงการแนบท้าย 

 
   จึงเสนอที่ประชุมมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 
ข้อสังเกต     
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
มติที่ประชุม    
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ภาคผนวก จ. ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี 
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ภาคผนวก ฉ  ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดี 
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ภาคผนวก ช ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง แต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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ภาคผนวก ซ  ค าสั่งแต่งตั้งผู้บริหารประกอบการมอบอ านาจ 
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ภาคผนวก ฌ ตัวอย่างหนังสือยืนยันการให้ทุนจากสถานประกอบการ 
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ภาคผนวก ญ. ตัวอย่างหนังสือแจ้งอนุมัติและจัดส่งสัญญา 
 

 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจยั 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยกีารเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : วนัที่ผูบ้ังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 29 จาก 33 
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ภาคผนวก ฎ. ตัวอย่างหนังสือจดทะเบียนบริษัท 
 

  

  
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจยั 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยกีารเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : วนัที่ผูบ้ังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 30 จาก 33 
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ภาคผนวก ฏ. สรุปแนวปฏิบัติ 

 
  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจยั 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยกีารเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : วนัที่ผูบ้ังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 31 จาก 33 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจยั 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยกีารเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : วนัที่ผูบ้ังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 32 จาก 33 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : เจ้าหน้าทีป่ระสานงานวิจยั 

หน่วยงาน ส านักวิชาเทคโนโลยกีารเกษตร รหัสเอกสาร : หน่วยงานเป็นผู้ก าหนด แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนาร ี วันที่บงัคับใช้ : วนัที่ผูบ้ังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 33 จาก 33 
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