
 

 

 

แหลงทุน มหาวิทยาลัย หนวยทุนฯ นักวิจัย 

ข้ันตอนการรับทุนภายนอกภาครัฐ (ในประเทศ) 

เปดรับสมัคร 

1.ยื่นขอเสนอโครงการ/งบประมาณ 

1.1 ขอคาธรรมเนียมสถาบัน 10% 

(มหาวิทยาลัย 4% / คณะฯ 6%) 

1.2 กรณีมีลูกจางโครงการวิจยั ขอคา

ประกันสังคมสวนของนายจางสมทบ 750 

บาท/เดือน 

 
 2.ทําหนังสือแจงผานคณะฯ ไปยังมหาวิทยาลัย 

2.1 กรณียื่นผานตรงไปยังแหลงทุน    

ทําหนังสือเพื่อใหมหาวิทยาลัยรับทราบ 

2.2 กรณียื่นในระบบ NRIIS 

ทําหนังสือเพื่อใหมหาวิทยาลัยกดรับรองโครงการ 

 

 

1. ตรวจสอบขอเสนอโครงการ 

2. จัดเก็บขอมูล 

3. สงเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

 

 

1.ตรวจสอบความถกูต้อง 
2.ส่งเอกสารไปยงัแหล่งทนุ 
 

1.พิจารณา 

2.แจงผล 

 
1.ทราบผล 

 2.เตรียมเอกสารเพ่ือทําสัญญา 

 
3.จัดทําหนังสือแจงอนุมัติ

 

  

1. ตรวจสอบ 

2. จัดเก็บขอมูล 

3. สงเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. เตรียมเอกสารเพ่ือจัดทําสัญญา 

3. สงเอกสารไปยังแหลงทุน 

1.รับทราบ 

2.ออกสัญญา 

 1.ไดรับสัญญา 2 ฉบับ 

 2.ลงนามในฐานะพยาน 

 
3.จัดทําหนังสือนําสงสัญญาให

มหาวิทยาลัยลงนามผานคณะฯ 

 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. สงเอกสารไปยัง

มหาวิทยาลัย 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. ลงนามในฐานะผูรับทุน 

3. จัดเก็บสัญญา 

  3.1 สงสัญญาตัวจริง 1 ฉบับใหแหลงทุน 

  3.2 สงไฟลใหผูประสานงาน และนักวิจัย   

ทาง E-mail 
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เปดบัญชีเพ่ือรับเงินโครงการวิจัย 

 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2.  แจงนักวิจัยเปดบัญชี 



 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. ทําเรื่องโอนเงิน 

3.แจงนักวิจัย  

3.1 การรับเงินงวดท่ี 1  

แจงนักวิจัยทาง e-mail ใหดําเนินการ ดังน้ี 

- กรอกแบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดฯ  

- กรอกแบบฟอรมตรวจสอบมาตรฐานการวิจัยฯ 

3.2 การรับเงนิงวดถดัไป 
แจงนักวิจัยทาง e-mail  ใหรอดําเนินการเบิก

เงิน 

3.3 การรับเงินงวดสุดทาย แจงนักวิจัยทาง         

e-mail และหนังสือแจงใหดําเนินการเบิกและทํา

เรื่องปดโครงการวิจัย 

 

 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. สงเอกสารไปยังแหลงทุน 

 

แหลงทุน มหาวิทยาลัย หนวยทุนฯ นักวิจัย 

ข้ันตอนการรับเงินทุนวิจัย 

2.ออกหนังสือ

แจงโอนเงิน 

1.รับทราบ 

 2.ดําเนินการจัดทําหนังสือแจง 

2.1 กรณี : แหลงทุนโอนใหโครงการ 

ดําเนินการดังน้ี 

- โอนเงินท้ังหมดไปยังมหาวิทยาลัย โดย

ทําหนังสือผานคณะฯ 

2.2 กรณี : แหลงทุนโอนเงินเขา

มหาวิทยาลัย  

- จัดทําหนังสือขอรับเงินงวดผานคณะฯ 

3.เงื่อนไขการรับเงินงวด 

3.1 งวดท่ี 1 

ไดรับเม่ือการลงนามในสัญญาเสร็จส้ิน

แลว (ดําเนินการตาม Flow การรับ

เงินงวดท่ี 1) 

3.2 งวดท่ี 2 และงวดถัดไป 

ไดรับเม่ือสงรายงานความกาวหนา     

และรายงานการเงิน (ไมมีแกไขแลว) 

3.3 งวดสุดทาย  

ไดรับเม่ือดําเนินการเสร็จส้ินแลว       

สงรายงานฉบับสมบูรณ/ผลงาน        

และรายงานการเงิน (ไมมีแกไข) 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบ 

2. สงเอกสารไปยัง

มหาวิทยาลัย 

( 3 วันทําการ) 

 

1.พิจารณา 

 

 

  

 

 

 

1. ทําเรื่องเบิกเงิน 

2. ออกหนังสือแจงนักวิจัย 

2.1 งวดท่ี 1  

- แจงนักวิจัยเปดบัญชี 

- แจงนักวิจัยเบิกเงิน 

2.2  งวดท่ี 2 และงวดถัดไป 

- แจงนักวิจัยเบิกเงิน 

2.3 งวดสุดทาย 

- แจงนักวิจัยเบิกเงิน 

- แจงนักวิจัยปดบัญชีและ 

คืนเงินคงเหลือพรอม

ดอกเบ้ียคืนแหลงทุน 

 

1.รับทราบ 

2.อนุมัติปด

โครงการ 

 

   

  

 

 

 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. ดําเนินการปดระบบ MU- ERP 

3. สงเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

 

1.รับทราบ 

 2.ดําเนินการ  

2.1 งวดท่ี 1 และงวดถัดไป 

- เบิกจายเงิน 

2.2 งวดสุดทาย 

- เบิกจายเงิน/ ปดบัญชี/ทําหนังสือปด

โครงการ และแจงคืนเงิน 

หมายเหตุ : ภายใน 30 วันทําการ นับจาก

วันท่ีไดรับ e-mail แจงจากมหาวิทยาลัย 

นักวิจัยถึงสามารถเบิกเงินได 
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ขั้นตอนการเปดบญัชีโครงการวิจัย  

โครงการวิจัย หนวยวิเคราะหขอมูลฯ เจาหนาท่ีธนาคาร 

   

 

จดัทําหนงัสอืแจ้งขอเปิดบญัชีตาม

แบบฟอร์มหน้าเว็บหนว่ยทนุฯ 

- ระบผุู้มีอํานาจเบิกจ่าย 3 ทา่น (หวัหน้า

โครงการเป็นผู้ เบิกจา่ยหลกั) 

- ระบช่ืุอบญัชีภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

1. ออกหนงัสอืเปิดบญัชี 

2. เตรียมเอกสารแนบ 

3.สง่เอกสารทัง้หมดให้นกัวิจยั 

เตรียมเอกสารแบบฟอร์ม/แจ้ง

รายละเอียดในการเปิดบญัชี 

- กรอกรายละเอียด 

- ลงนามในเอกสาร 

- แนบเอกสารให้ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

บนัทกึข้อมลู/จดัเก็บ Book bank 

 

เปิดบญัชี 

สง่ Book Bank ให้นกัวิจยั 

1.รับทราบ และ รับ Book Bank 

กบัธนาคาร  

2. สง่ Book Bank ให้หนว่ยทนุฯ 

ติดตอ่ธนาคาร 

หมายเหตุ : การเปดบัญชีโครงการวิจัยขอความรวมมือนักวิจัยเปดบัญชีกับธนาคารไทยพาณิชย  เนื่องจากการเบิกจายกับธนาคารกรุงไทยตองใช

บัตรประชาชนตัวจริงของนักวิจัย 



 

 

ขั้นตอนการปดบัญชีโครงการวิจัย  

โครงการวิจัย หนวยวิเคราะหขอมูลฯ เจาหนาท่ีธนาคาร 

   

จดัทําหนงัสอืแจ้งขอปิดบญัชีตามแบบฟอร์ม

หน้าเว็บหนว่ยทนุฯ 

- ระบขุ้อมลูการคืนเงินคงเหลอืและดอกเบีย้ 

- ระบช่ืุอบญัชี เลขท่ี บญัชี ให้ครบถ้วนชดัเจน 

1. ออกหนงัสอืปิดบญัชี 

2. เตรียมเอกสารแนบ 

3.สง่เอกสารทัง้หมดให้นกัวิจยั 

1. ดําเนินการปิดบญัชี และโอนเงิน

คงเหลอืและดอกเบีย้ ตามท่ีนกัวจิยัแจ้ง  

2.คืนสมดุบญัชีให้นกัวิจยั 

1.จดัทําหนงัสอืแจ้งปิดโครงการและ

การดาํเนินการปิดบญัชี พร้อมระบวุนัท่ี

คืนเงินคงเหลอืและดอกเบีย้ (แนบสมดุ

บญัชีตวัจริง) 

2.แนบสรุปรายงานการเงิน และระบุ

ดอกเบีย้ให้ครบถ้วน  

1.ตรวจสอบความถูกตอง 

2.หากไมมีแกไข จัดทําหนังสือแจงไป

ยังมหาวิทยาลยั เพ่ือใหมหาวิทยาลัย

สงไปยังแหลงทุน 

 

รับทราบ และรอหนงัสอืแจ้งอนมุตัิ

ปิดโครงการจากแหลง่ทนุ 

ติดตอ่ธนาคาร 



 

 

ขั้นตอนการปดบัญชีโครงการวิจัย  

มหาวิทยาลัย หนวยวิเคราะหขอมูลฯ ฝายการคลังฯ หัวหนาโครงการ 

    

1.จัดทําหนังสือแจงฝายการคลังฯ 

โดยแนบเอกสารดังน้ี 

1.1 รายงานการเงินฉบับสมบูรณ 

1.2 รายละเอียดแจกแจงงบประมาณ 

1.3 สําเนาสมุดบัญชีต้ังแตหนาแรก 

จนถึงหนาปจจุบัน 

1.4 หลักฐานการโอนเงินคงเหลือ  

และดอกเบ้ียคืนแหลงทุน 

1.5 อื่นๆ แลวแตกรณขีองโครงการวิจัย 

1.ตรวจสอบความถูกตอง 

2.ปดโครงการในระบบ MU-ERP 

3.ออกหลักฐานการปดโครงการ 

นําสงหนวยทุนฯ 

1.ตรวจสอบความถูกตอง 

2.จัดเก็บขอมูล 

3.จัดทําหนังสือแจงปดโครงการใน

ระบบ MU-ERP สงไปยังมหาวิทยาลัย 

1.ตรวจสอบความถูกตอง 

2.จัดเก็บขอมูล 

3.จัดทําหนังสือแจงอนุมัติปด

โครงการใหหัวหนาโครงการวิจัย

ผานสวนงาน 

 

รับทราบแจงไปยังหัวหนาโครงการ 

 

รับทราบ 

 





 

 

ขั้นตอนการขออนมัุติจางลูกจางโครงการวิจัย  

โครงการวิจัย หนวยวิเคราะหขอมูลฯ ฝายบริหารทุนมนุษย (HC) 
   

1.จัดทําหนังสือแจงขออนุมัติจางลกูจางโครงการวิจัย         (ตาม

แบบฟอรมหนาเว็บหนวยทุนฯ) ผานภาควิชา 

2.กรอกใบสมัครลูกจางโครงการวิจัย และแนบเอกสารดังน้ี 

1. รูปถายขนาด 1 นิว้ หรือ 2 นิว้ จาํนวน 1 รูป 

2. สําเนาใบปริญญาบัตร / ประกาศนียบัตรจากกระทรวงศึกษาธิการ 

3. สําเนาใบรับรองผลการศึกษาที่สําเร็จการศึกษา (Transcript) 

4. สําเนาทะเบียนบาน 

 5. สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 

6. สําเนาหลักฐานการเกณฑทหารหรือไดรับการยกเวน (สด.8 หรือ สด.43) กรณีเพศ

ชาย 

7. สําเนาหลักฐานการอื่น ๆ (ถามี) เชน กรณีเปล่ียนชื่อ-สกุล , ทะเบียนสมรส , 

ทะเบียนหยา 

8. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ตามตําแหนงที่กฎหมายหรือขอบังคับ

มหาวิทยาลัยฯ กาํหนด 

9. สําเนาหนังสือรับรองการทํางาน (ถามี) 

 10. สําเนาหลักฐานการผานการทดสอบภาษาอังกฤษ สําหรับตําแหนงของพนักงาน

มหาวิทยาลัยระดับคุณวุฒิปริญญาตรีขึน้ไป (คะแนนสอบสามารถใชได 2 ป นบัจาก

วันสอบ) 

11.ใบรับรองแพทย 

12.รายละเอียดแจกแจกงบประมาณของโครงการวิจัย 

13.สัญญาโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ 

14.สําเนาหนาบัญชีธนาคารไทยพาณิชย (สาขารามาธบิดี, สาขาศูนยการแพทย

สมเด็จพระเทพรัตนสาขาโรงพยาบาลรามาธิบดีจกัรีนฤบดินทร) 

3.แบบฟอรมกรอกขอมูลประวัติบุคลากรและบุคคลในครอบครัว 

4.เอกสารแนบทาย PDPA 
 

1.ตรวจสอบเอกสาร 

2.กรอกรายละเอียดโครงการ  

3.กรณีไมม่ีแก้ไข ดาํเนินการสง่

เอกสารไปขึน้คาํสัง่จ้างท่ี HC 

(ภายใน 1-3 วนัทําการ) 

1.ตรวจสอบเอกสาร 

2.กรณีไมม่ีแก้ไข ดาํเนินการเสนอ

คณบดีลงนามเพ่ือออกคําสัง่จ้าง 

(ภายใน 14 วนัทําการ) 

3.ออกคําสัง่  

4.สง่เอกสารคําสัง่จ้างไปให้ลกูจ้าง

โครงการวิจยัตามสงักดัของหวัหน้า

โครงการ 

5.สง่เอกสารคําสัง่จ้างไปให้หนว่ย

วิเคราะห์ข้อมลูและทนุวจิยั 

6. โทรแจ้งลกูจ้างโครงการวิจยั        

เพ่ือถ่ายรูปทําบตัรพนกังาน  

(ภายใน 7 วนัทําการ) 

7.แจ้งลกูจ้างโครงการวจิยัไปรับบตัร

พนกังาน 
 




