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แนวปฏิบัติการเสนอหนังสือมอบอ านาจ 

 
๑. มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทนกรณจี้ำงบริกำรวิชำกำร 
๒. มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทนกรณีทุนศึกษำวิจัย 
๓. มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทนในกำรขออนุญำตน ำเข้ำ/มีไว้/ครอบครอง/ยกเว้นภำษี 
๔. มอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทนในกำรแจ้งควำม/ร้องทุกข์/จดทะเบียนยำนพำหนะ/ธุรกรรมทำงกำรเงิน 
๕. มอบอ ำนำจให้ลงนำมแทนในบันทึกช่วยจ ำ (MOU)/ควำมร่วมมือทำงวิชำกำร/ข้อตกลงวิชำกำร 

 
1.มอบอ านาจให้ด าเนินการแทนกรณีบริการวิชาการ (รับจ้าง) 

 
1.1  ยื่นข้อเสนอโครงกำร (กรณไีม่ต้องขอมอบอ ำนำจ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อควำม(แบบบันทึก 001) 
เรียนรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิจัยฯ 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

เสนอรองฯฝ่ำยวิจัย 
ลงนำมในหนังสือ 

ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบด ี

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องฝ่ำยวิจยัฯ 

เจ้ำหน้ำท่ีรับส่งเอกสำร 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่งกลำง 

แนบหนังสือภำยนอก (แบบหนังสอื 001) 
เพื่อยื่นข้อเสนอโครงกำร 

 

เอกสำรประกอบกำรเสนอ 
 หนังสือเชิญชวน 
 รำยละเอียดโครงกำร 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 ผู้ปฏิบัติงำนธรุกำรฝ่ำยวิจัยฯ 
เสนอแฟ้มให้ เจ้ำหนำ้ทีก่อง

บริหำรงำนกลำง 
ส่งแฟ้มฝ่ำยวิจยัฯ ช้ัน 5 

 
 

ผู้ปฏิบัติงำนธรุกำร ฝ่ำยวิจัย 
ส่งหนังสือให้ 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนกลำง เพือ่ 
ส่งหนังสือคืนเจ้ำของเรื่อง 

 
 

ผู้ปฏิบัติงำนธรุกำร ฝ่ำยวิจัย 
รับเอกสำรตรวจสอบ/บันทึก

ข้อมูล 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนกลำง 
รับแฟ้มฝ่ำยวิจัยฯ ช้ัน 5 

ส่งผู้ปฏิบตัิงำนธุรกำรฝ่ำยวิจยัฯ 
บันทึกกำรปฏิบัต ิ

 
 

ผู้ปฏิบัติงำนธรุกำร ฝ่ำยวิจัย 
ขอก ำหนดเลขท่ีหนังสือภำยนอก ที่

หน่วยหนังสือภำยนอก กอง
บริหำรงำนกลำง 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องกองบริหำรงำนวิจัย 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่ง 

กลำง 
เสนอผ่ำน กองบริหำรงำนวิจัย 

ผอ.กอง ลงนำมผ่ำน 
(เพื่อตรวจสอบและเก็บข้อมูล) 
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1.2 ยื่นข้อเสนอโครงกำร (กรณีต้องขอมอบอ ำนำจ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อควำม (แบบบันทึก 006)
เสนออธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีที่

รักษำกำรแทน 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

เสนอผ่ำน รองฯฝ่ำยวิจัย 
ลงนำมผ่ำน 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องกองบริหำรงำนวิจัย 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่ง 

กลำง 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องฝ่ำยวิจยั 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนวิจัย 
ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีรองฯฝ่ำย

วิจัย กองกลำง ช้ัน 1 
 
 

แบบหนังสือมอบอ ำนำจที่ก ำหนด 
(แบบมอบอ ำนำจ 004) 
(ระบุเดือนปี เว้นวันท่ี) 

เสนอผ่ำน กองบริหำรงำนวิจัย 
ผอ.กอง ลงนำมผ่ำน 

(เพ่ือตรวจสอบและเก็บข้อมูล) 

แนบเอกสำร 
 หนังสือเชิญชวน 
 หลักฐำนกำรมอบหมำย 
 ส ำเนำบัตรพนักงำน

มหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำร 
เท่ำนั้น 

 ส ำเนำสัญญำจ้ำง (กรณี
ลูกจ้ำง) 

ต้องระบุในหนังสือมอบอ ำนำจ 
 ชื่อโครงกำร 
 ผู้จ้ำง 
 วงเงินจ้ำง 
 ระยะเวลำสัญญำ 
 ผู้รับมอบอ ำนำจลงนำม  
 พยำน 2 คน ต้องเป็น

บุคลำกร มข. และ
ปฏิบัติงำน 

กองบริหำรงำนกลำง 
ส่งคืน คณะ/ส ำนัก 

 

งำนสำรบรรณ และผู้อ ำนวยกำร
กองบริหำรงำนกลำง เสนอ
อธิกำรบดี พิจำรณำลงนำม 

 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องอธิกำรบด ี

เจ้ำหน้ำท่ีรองฯฝ่ำยวิจัย 
ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีอธิกำรบด ี

กองกลำง ช้ัน 1 
 
 

บันทึกกำรปฏิบัติ และScan เก็บ
ผ่ำนระบบ DMS ก ำหนดเลขท่ี

หนังสือ 
ส่งคืน เจ้ำของเรื่อง 

เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง ส่งเอกสำรที่
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

 
 

มีแก้ไข 
 

ไม่มีแก้ไข 
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1.3 ขอมอบอ ำนำจลงนำมในสัญญำจ้ำง/ต่อรองรำคำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อควำม แบบบันทึก 003 
เสนออธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีที่

รักษำกำรแทน 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

เสนอผ่ำน รองฯฝ่ำยวิจัย 
ลงนำมผ่ำน 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องกองบริหำรงำนวิจัย 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่ง 

กลำง 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องฝ่ำยวิจยั 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนวิจัย 
ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีรองฯฝ่ำย

วิจัย กองกลำง ช้ัน 1 
 
 

แบบหนังสือมอบอ ำนำจที่ก ำหนด 
(แบบมอบอ ำนำจ 001) 
(ระบุเดือนปี เว้นวันท่ี) 

เสนอผ่ำน กองบริหำรงำนวิจัย 
ผอ.กอง ลงนำมผ่ำน 

(เพ่ือตรวจสอบและเก็บข้อมูล) 

แนบเอกสำร 
 หนังสือแจ้งให้ท ำสัญญำ 
 ส ำเนำบัตรพนักงำน

มหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำร 
เท่ำนั้น 

 ส ำเนำสัญญำจ้ำง (กรณี
ลูกจ้ำง) 
 

ต้องระบุในหนังสือมอบอ ำนำจ 
 ชื่อโครงกำร 
 ผู้จ้ำง 
 วงเงินจ้ำง 
 ระยะเวลำสัญญำ 
 ผู้รับมอบอ ำนำจลงนำม  
 พยำน 2 คน ต้องเป็น

บุคลำกร มข. และ
ปฏิบัติงำน 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องอธิกำรบด ี

เจ้ำหน้ำท่ีรองฯฝ่ำยวิจัย 
ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีอธิกำรบด ี

กองกลำง ช้ัน 1 
 
 

กองบริหำรงำนกลำง 
ส่งคืน คณะ/ส ำนัก 

 

งำนสำรบรรณ และผู้อ ำนวยกำร
กองบริหำรงำนกลำง เสนอ
อธิกำรบดี พิจำรณำลงนำม 

 

บันทึกกำรปฏิบัติ และScan เก็บ
ผ่ำนระบบ DMS ก ำหนดเลขท่ี

หนังสือ 
ส่งคืน เจ้ำของเรื่อง 

เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง ส่งเอกสำรที่
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

 
 

มีแก้ไข 
 

ไม่มีแก้ไข 
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๑.๔ ขอมอบอ ำนำจด ำเนินโครงกำร (กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง หรือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรศึกษำวิจัย ยกเว้นกำร
ส่งหนังสือออกภำยนอก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผ่ำน รองฯฝ่ำยวิจัย 
ลงนำมผ่ำน 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องกองบริหำรงำนวิจัย 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่ง 

กลำง 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องฝ่ำยวิจยั 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนวิจัย 
ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีรองฯฝ่ำย
วิจัย กองบริหำรงำนกลำง ช้ัน 1 

 
 

แบบหนังสือมอบอ ำนำจที่ก ำหนด 
(แบบมอบอ ำนำจ 003) 
(ระบุเดือนปี เว้นวันท่ี) 

เสนอผ่ำน กองบริหำรงำนวิจัย 
ผอ.กอง ลงนำมผ่ำน 

(เพ่ือตรวจสอบและเก็บข้อมูล) 

แนบเอกสำร 
 หนังสือมอบอ ำนำจลงนำม

ในสัญญำ 
 ส ำเนำบัตรพนักงำน

มหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำร 
เท่ำนั้น 

 ส ำเนำสัญญำจ้ำง (กรณี
ลูกจ้ำง) 
 

ต้องระบุในหนังสือมอบอ ำนำจ 
 ชื่อโครงกำร 
 ผู้ให้ทุน/ผู้จ้ำง 
 วงเงิน 
 ระยะเวลำสัญญำ 
 ผู้รับมอบอ ำนำจลงนำม  
 พยำน 2 คน ต้องเป็น

บุคลำกร มข. และ
ปฏิบัติงำน 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 

บันทึกข้อควำม (แบบบันทึก 005)
เสนออธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีที่

รักษำกำรแทน 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

กองบริหำรงำนกลำง 
ส่งคืน คณะ/ส ำนัก 

 

งำนสำรบรรณ และผู้อ ำนวยกำร
กองบริหำรงำนกลำง เสนอ
อธิกำรบดี พิจำรณำลงนำม 

 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องอธิกำรบด ี

เจ้ำหน้ำท่ีรองฯฝ่ำยวิจัย 
ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีอธิกำรบด ี

กองกลำง ช้ัน 1 
 
 

บันทึกกำรปฏิบัติ และScan เก็บ
ผ่ำนระบบ DMS ก ำหนดเลขท่ี

หนังสือ 
ส่งคืน เจ้ำของเรื่อง 

เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง ส่งเอกสำรที่
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

 
 

มีแก้ไข 
 

ไม่มีแก้ไข 
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2. มอบอ านาจให้ด าเนินการแทนกรณีทุนงานวิจัย 
 

2.1  ยื่นขอทุนวิจัยโครงกำร (ไม่ต้องขอมอบอ ำนำจ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบหนังสือภำยนอก 
(แบบหนังสือ 002) 
เพื่อเสนอขอทุนวิจัย 

 

เอกสำรประกอบ 
 หนังสือเชิญชวน 
 หนังสือมอบหมำย 
 รำยละเอียดโครงกำร 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 

บันทึกข้อควำม (แบบบันทึก 002) 
เรียนรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิจัยฯ 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

เสนอรองฯฝ่ำยวิจัย 
ลงนำมในหนังสือ 

ปฏิบัติกำรแทนอธิกำรบด ี

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องฝ่ำยวิจยัฯ 

เจ้ำหน้ำท่ีรับส่งเอกสำร 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่งกลำง 

ผู้ปฏิบัติงำนธรุกำรฝ่ำยวิจัยฯ 
เสนอแฟ้มให้ เจ้ำหนำ้ทีก่อง

บริหำรงำนกลำง 
ส่งแฟ้มฝ่ำยวิจยัฯ ช้ัน 5 

 
 

ผู้ปฏิบัติงำนธรุกำร ฝ่ำยวิจัย 
ส่งหนังสือให้ 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนกลำง เพือ่ 
ส่งหนังสือคืนเจ้ำของเรื่อง 

 
 

ผู้ปฏิบัติงำนธรุกำร ฝ่ำยวิจัย 
รับเอกสำรตรวจสอบ/บันทึก

ข้อมูล 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนกลำง 
รับแฟ้มฝ่ำยวิจัยฯ ช้ัน 5 

ส่งผู้ปฏิบตัิงำนธุรกำรฝ่ำยวิจยัฯ 
บันทึกกำรปฏิบัต ิ

 
 

ผู้ปฏิบัติงำนธรุกำร ฝ่ำยวิจัย 
ขอก ำหนดเลขท่ีหนังสือภำยนอก ที่

หน่วยหนังสือภำยนอก กอง
บริหำรงำนกลำง 

เสนอผ่ำน กองบริหำรงำนวิจัย 
ผอ.กอง ลงนำมผ่ำน 

(เพื่อตรวจสอบและเก็บข้อมูล) 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องกองบริหำรงำนวิจัย 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่ง 

กลำง 
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2.2 ขอมอบอ ำนำจด ำเนินโครงกำร (กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง หรือด ำเนินกำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรศึกษำวิจัย ยกเว้นกำรส่ง
หนังสืออกภำยนอก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผ่ำน รองฯฝ่ำยวิจัย 
ลงนำมผ่ำน 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องกองบริหำรงำนวิจัย 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่ง 

กลำง 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องฝ่ำยวิจยั 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนวิจัย 
ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีรองฯฝ่ำย
วิจัย กองบริหำรงำนกลำง ช้ัน 1 

 
 

แบบหนังสือมอบอ ำนำจที่ก ำหนด 
(แบบมอบอ ำนำจ 003) 
(ระบุเดือนปี เว้นวันท่ี) 

เสนอผ่ำน กองบริหำรงำนวิจัย 
ผอ.กอง ลงนำมผ่ำน 

(เพ่ือตรวจสอบและเก็บข้อมูล) 

แนบเอกสำร 
 หนังสือมอบอ ำนำจลงนำม

ในสัญญำ 
 ส ำเนำบัตรพนักงำน

มหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำร 
เทำ่นั้น 

 ส ำเนำสัญญำจ้ำง (กรณี
ลูกจ้ำง) 
 

ต้องระบุในหนังสือมอบอ ำนำจ 
 ชื่อโครงกำร 
 ผู้จ้ำง 
 วงเงินจ้ำง 
 ระยะเวลำสัญญำ 
 ผู้รับมอบอ ำนำจลงนำม  
 พยำน 2 คน ต้องเป็น

บุคลำกร มข. และ
ปฏิบัติงำน 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องอธิกำรบด ี

เจ้ำหน้ำท่ีรองฯฝ่ำยวิจัย 
ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ีอธิกำรบด ี

กองบริหำรงำนกลำง ช้ัน 1 
 
 

บันทึกข้อควำม (แบบบันทึก 005) 
เสนออธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีที่

รักษำกำรแทน 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

กองบริหำรงำนกลำง 
ส่งคืน คณะ/ส ำนัก 

 

งำนสำรบรรณ และผู้อ ำนวยกำร
กองบริหำรงำนกลำง เสนอ
อธิกำรบดี พิจำรณำลงนำม 

 

บันทึกกำรปฏิบัติ และScan เก็บ
ผ่ำนระบบ DMS ก ำหนดเลขท่ี

หนังสือ 
ส่งคืน เจ้ำของเรื่อง 

เจ้ำหน้ำท่ีกองกลำง ส่งเอกสำรที่
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

 
 

มีแก้ไข 
 

ไม่มีแก้ไข 
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3. มอบอ านาจให้ด าเนินการแทนในการอออนุาาตน าเอ้า/มีไว้/ครอบครอง/ยกเว้นภาษี 
๓.๑ กรณทีั่วไป 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อควำม แบบบันทึก 007)
เสนออธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี

รักษำกำรแทน 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องอธิกำรบด ี
เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 

ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ี 
กองบริหำรงำนกลำง ที่ศูนย์รับส่งกลำง 

หรือ กองบริหำรงำนกลำงช้ัน 1 
 
 

ส่งคืน คณะ/ส ำนัก 
 

งำนสำรบรรณ ตรวจสอบ
หนังสือเสนออธิกำรบดี 

พิจำรณำลงนำม 
 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนกลำง 
เสนอข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ

ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 

เสนอ ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
พิจำรณำนิติสัมพันธ์ 

และข้อกฎหมำย 

บันทึกกำรปฏิบัติ และScan เก็บ
ผ่ำนระบบ DMS ก ำหนดเลขท่ี

หนังสือ 
ส่งคืน เจ้ำของเรื่อง 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนกลำง ส่ง
เอกสำรที่ศูนยร์ับ ส่งกลำง 

 
 

แนบเอกสำร 
 หนังสือมอบอ ำนำจที่ก ำหนด

(แบบมอบอ ำนำจ 005) 
(ระบุเดือนปี เว้นวันที่) 

เอกสำรส่วนบุคคล 
 ส ำเนำบัตรพนักงำน

มหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำร 
เท่ำนั้น 

 สัญญำจ้ำง (กรณีลูกจ้ำง) 
 กรณีเป็นบุคคลภำยนอก 

พิจำรณำเป็นกรณีไป 
 
ต้องระบุในหนังสือมอบอ ำนำจ 
 ผู้รับมอบอ ำนำจลงนำมแล้ว 
 พยำน 2 คน ต้องเป็น

พนักงำน หรือข้ำรำชกำร 
มข. ลงนำมแล้ว 
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3. มอบอ านาจให้ด าเนินการแทนในการอออนุาาตน าเอ้า/มีไว้/ครอบครอง/ยกเว้นภาษี 
๓.2 กรณงีำนวิจัย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อควำม แบบมอบอ ำนำจ 006 
เสนออธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี

รักษำกำรแทน 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องอธิกำรบด ี
เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 

ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ี 
กองบริหำรงำนกลำง ที่ศูนย์รับส่งกลำง 

หรือ กองบริหำรงำนกลำงช้ัน 1 
 
 

ส่งคืน คณะ/ส ำนัก 
 

งำนสำรบรรณ ตรวจสอบ
หนังสือเสนออธิกำรบดี 

พิจำรณำลงนำม 
 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนกลำง 
เสนอข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ

ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 

เสนอ ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
พิจำรณำนิติสัมพันธ์ 

และข้อกฎหมำย 

บันทึกกำรปฏิบัติ และScan เก็บ
ผ่ำนระบบ DMS ก ำหนดเลขท่ี

หนังสือ 
ส่งคืน เจ้ำของเรื่อง 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนกลำง ส่ง
เอกสำรที่ศูนยร์ับ ส่งกลำง 

 
 

แนบเอกสำร 
 หนังสือมอบอ ำนำจที่ก ำหนด

(แบบมอบอ ำนำจ 006) 
(ระบุเดือนปี เว้นวันที่) 

เอกสำรส่วนบุคคล 
 ส ำเนำบัตรพนักงำน

มหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำร 
เท่ำนั้น 

 สัญญำจ้ำง (กรณีลูกจ้ำง) 
 กรณีเป็นบุคคลภำยนอก

พิจำรณำเป็นกรณีไป 
 
ต้องระบุในหนังสือมอบอ ำนำจ 
 ผู้รับมอบอ ำนำจลงนำมแล้ว 
 พยำน 2 คน ต้องเป็น

พนักงำน หรือข้ำรำชกำร 
มข. ลงนำมแล้ว 

เสนอผ่ำน กองบริหำรงำนวิจัย 
ผอ.กอง ลงนำมผ่ำน 

(เพ่ือตรวจสอบและเก็บข้อมูล) 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องกองบริหำรงำนวิจัย 

เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 
ส่งเอกสำรที่ศูนย์รับ ส่ง 

กลำง 

มีแก้ไข 
 

ไม่มีแก้ไข 
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4. มอบอ านาจให้ด าเนินการแทนในการแจ้งความ/ร้องทุกอ์/จดทะเบียนยานพาหนะ/ธุรกรรมทางการเงิน 
5. มอบอ านาจให้ลงนามแทนในบันทึกช่วยจ า (MOU)/ความร่วมมือทางวิชาการ/อ้อตกลงวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อควำม แบบบันทึก 009)
เสนออธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี

รักษำกำรแทน 
ลงนำมโดยหัวหน้ำส่วนงำน 

(คณะ/ส ำนัก) 
 

บันทึกส่งออกผ่ำนระบบ DMS 
เข้ำกล่องอธิกำรบด ี
เจ้ำหน้ำท่ีส่วนงำน 

ส่งเอกสำรให้ เจ้ำหน้ำท่ี 
กองบริหำรงำนกลำง ที่ศูนย์รับส่งกลำง 

หรือ กองบริหำรงำนกลำงช้ัน 1 
 
 

ส่งคืน คณะ/ส ำนัก 
 

งำนสำรบรรณ ตรวจสอบ
หนังสือเสนออธิกำรบดี 

พิจำรณำลงนำม 
 

รอบกำรรับ ส่งเอกสำร 
ศูนย์รับ ส่งกลำง 

เช้ำ 10.00 - 10.30 น. 
บ่ำย 14.00 - 14.30 น. 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองบริหำรงำนกลำง 
เสนอข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ

ของผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 

เสนอ ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
พิจำรณำนิติสัมพันธ์ 

และข้อกฎหมำย 

บันทึกกำรปฏิบัติ และScan เก็บ
ผ่ำนระบบ DMS ก ำหนดเลขท่ี

หนังสือ 
ส่งคืน เจ้ำของเรื่อง 

เจ้ำหน้ำท่ีกองบริหำรงำนกลำง ส่ง
เอกสำรที่ศูนยร์ับ ส่งกลำง 

 
 

แนบเอกสำร 
 หนังสือมอบอ ำนำจที่ก ำหนด

(แบบมอบอ ำนำจ 007) 
(ระบุเดือนปี เว้นวันที่) 

เอกสำรส่วนบุคคล 
 ส ำเนำบัตรพนักงำน

มหำวิทยำลัย/ข้ำรำชกำร 
เท่ำนั้น 

 สัญญำจ้ำง (กรณีลูกจ้ำง) 
 กรณีเป็นบุคคลภำยนอก 

พิจำรณำเป็นกรณีไป 
 
ต้องระบุในหนังสือมอบอ ำนำจ 
 ผู้รับมอบอ ำนำจลงนำมแล้ว 
 พยำน 2 คน ต้องเป็น

พนักงำน หรือข้ำรำชกำร 
มข. ลงนำมแล้ว 


