
แนวทางการปฏิบติั
หลังได้รบัทนุ

อุดหนุนวิจัยภายนอก
สาํหรบันักวิจัย



1. การจัดทําแบบฟอรมแจกแจงรายละเอียดคาใชจายแหลงทุนภายนอก

2. การแนบแบบแสดงการรับรองทางจริยธรรมการวิจัยและการใชทรัพยากรชีวภาพ

3.  การเปดบัญชีโครงการวิจัย 

4.  ข้ันตอนการเบิกเงินทุนวิจัย 

    4.1 การเบิกเงินงวด

    4.2 การเบิกจายคาตอบแทน

    4.3 การเบิกคาดําเนินงาน (คาใชสอย คาวัสดุ และอ่ืนๆ)

กรณีนักวิจัยสํารองจาย

กรณีเงินเช่ือ

กรณีเงินยืม (ยืมเงินโครงการวิจัย หรือ ยืมเงินคณะฯ) และการคืนเงินยืม

    4.4 การจายเงินคารักษาพยาบาลของผูเขารวมโครงการวิจัย 

    4.5 การเบิกจายครุภัณฑ

5. การเปดเผยขอคนพบใหมในผลงานวิจัยและนวัตกรรม 

6. การปดโครงการวิจัย 

7. คําแนะนําเพ่ิมเติม เก่ียวกับการดําเนินงานโครงการวิจัย

แนวทางการปฏิบติัหลังได้รบัทนุอุดหนุนวิจัยภายนอก
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1. การจัดทําแบบฟอรม์แจกแจงรายละเอยีดค่าใชจ่้าย
แหล่งทนุภายนอก 

1. โครงการวิจัยท่ีไดรับเงินอุดหนุนจากแหลงทุนภายนอก
    นักวิจัยจัดทําแบบฟอรมแจกแจงรายละเอียดคาใชจายแหลงทุนภายนอก แบงเปน

แบบฟอรมแจกแจงรายละเอียดคาใชจายแหลงทุนภายนอก (ในประเทศ)
แบบฟอรมแจกแจงรายละเอียดคาใชจายแหลงทุนภายนอก (ตางประเทศ)
แบบฟอรมแจกแจงรายละเอียดคาใชจายประเภทรวมทุน
(Download แบบฟอรมไดท่ี https://op.mahidol.ac.th/ra/orra_download/orra_download-ff/) 

2. โครงการใหบริการรับทําวิจัย (แหลงทุนภายนอก) 
     นักวิจัยจัดทําตารางแจกแจงงบประมาน (CR-04)
     (Download แบบฟอรมไดท่ี https://int.mahidol.ac.th/form-downloads/#ra)
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https://op.mahidol.ac.th/ra/orra_download/orra_download-ff/)
https://int.mahidol.ac.th/form-downloads/#ra


รายละเอยีดค่าใชจ่้ายในการดําเนินงานโครงการวิจัย 

2. โครงการใหบริการรับทําวิจัย (แหลงทุนภายนอก)  (INT)

ชื่อแบบฟอรม : ตารางแจกแจงงบประมาน (CR-04)
1.บริการรับทําวิจัยของแหลงทุนภายนอก 2. บริการรับทําวิจัยแหลงทุนภายนอก (ตางประเทศ)
https://int.mahidol.ac.th/form-downloads/#ra

1. หมวดคาตอบแทนบุคลากร
   1.1 คาจาง/คาตอบแทนบุคคลภายใน  ม.มหิดล จัดสรรเงินผานระบบ Payroll
    1.2 คาตอบแทนบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  จัดสรรเงินผานระบบ AP (Account Payable)

2. คาใชจายที่เปนงบดําเนินงาน
   2.1 หมวดคาใชสอย
   2.2 หมวดคาวัสดุ
   2.3 หมวดคาใชจายอื่นๆ (อาทิ คาธรรมเนียมธนาคารในประเทศ / ตางประเทศ)

3. หมวดคาครุภัณฑ

4. คาธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน (มากกวาหรือเทากับ 10%)
    4.1 คาธรรมเนียมมหาวิทยาลัย (4%)
    4.2 คาธรรมเนียมสวนงาน (≥6%)

5. อื่นๆ (ถามี)

1.โครงการวิจัยที่ไดรับเงินอุดหนุนจากแหลงทุนภายนอก (กองบริหารงานวิจัย)

ชื่อแบบฟอรม : แบบฟอรมแจกแจงรายละเอียดคาใชจายแหลงทุนภายนอก 
1.แหลงทุนภายนอก (ในประเทศ) 2. แหลงทุนภายนอก (ตางประเทศ) 3.ประเภทรวมทุนวิจัย
https://op.mahidol.ac.th/ra/orra_download/orra_download-ff/

1. หมวดคาจาง / คาตอบแทน บุคคลภายใน ม.มหิดล จัดสรรเงินผานระบบ Payroll
    1.1 คาตอบแทน 
    1.2 คาจางผูชวยวิจัย 
    1.3 คาใชสอย (ประกันสังคมนายจางสมทบ)

2. คาตอบแทน บุคคลภายนอก ม.มหิดล ผานระบบ  AP (Account Payable)

3. เขาโครงการวิจัย ไดแก
   3.1 หมวดคาจางเหมาผูชวยวิจัย            3.3 หมวดคาวัสดุ
   3.2 หมวดคาใชสอย                          3.4 หมวดคาใชจายอื่นๆ 

4. งบลงทุน 
    4.1 หมวดคาครุภัณฑ

5. อื่นๆ
   5.1 หมวดคาธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน (10%)
        5.1.1 คาธรรมเนียมมหาวิทยาลัย (4%)
        5.1.2 คาธรรมเนียมสวนงาน (6%) 4
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ตัวอยา่ง แบบฟอรม์แจกแจงรายละเอยีดค่าใช้จ่าย
โครงการวิจัยที�ได้รบัเงินอุดหนุนจากแหล่งทนุภายนอก

ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณ ผาน กองบริหารวิจัย

1. แหลงทุนภายนอก (ในประเทศ) 2. แหลงทุนภายนอก (ตางประเทศ) 3. ประเภทรวมทุนวิจัย
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https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_fund/DOWNLOAD/01_FORM_GRANT-EXPENSES.xlsx
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_fund/DOWNLOAD/02_FORM_GRANT-EXPENSES_OVERSEAS.xlsx
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_fund/DOWNLOAD/03_FORM_GRANT-EXPENSES_COFUNDING.xlsx


ตัวอยา่ง ตารางแจกแจงงบประมาน (CR-04) 
โครงการใหบ้รกิารรบัทําวิจัย (แหล่งทนุภายนอก) 

แหลงทุนภายนอก แหลงทุนภายนอก (ตางประเทศ)

การใหบริการรับทําวิจัย งบประมาณ ผาน สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT)
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https://int.mahidol.ac.th/media/form_downloads/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3/02-contact-sign-auth-proposal/04-CR04%E2%80%93Project-Budget-Table.xls
https://int.mahidol.ac.th/media/form_downloads/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3/02-contact-sign-auth-proposal/04-CR04%E2%80%93Project-Budget-Table.xls


ขอ้แนะนํา การจัดทําแบบฟอรม์แจกแจงรายละเอยีด
ค่าใชจ่้ายแหล่งทนุภายนอก 

เน่ืองจากการเบิกจายงบประมาณวิจัย มีหลายหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเอกสารไมถูกตีกลับมาแกไข ทําใหเกิดความลาชา จึงมีขอ
แนะนําในการเตรียมเอกสาร ดังน้ี

ขนาดตัวอักษรในแบบฟอรมใหใช font ขนาด 16 
ไมทําสี / Highlight ในแบบฟอรม
ไมแกไข / ลบ /ขูดขีด ขอความตางๆ

      1. คาตอบแทน : ขอใหระบุ ช่ือและสังกัด ใหชัดเจน กรณีเปนบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ใหแนบสําเนา book bank และ
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ลงนามรับรองสําเนาเปนลายเซ็นจริง) กรณีท่ีจะเปล่ียนแปลง บุคคลหรือจํานวนเงิน ตองทําบันทึกผาน
รองคณบดีฝายวิจัย และตองไดรับอนุมัติจากแหลงทุน เทาน้ัน
      2. คาจางผูชวยวิจัย (คาจางผูชวยวิจัย หมายถึงคาจางผูชวยวิจัยเต็มเวลา) : ขอใหระบุช่ือ ระบุเงินเดือน และชวงเวลาในการจาง
ใหชัดเจน โดยทําคําส่ังจางผานฝายบริหารทุนมนุษย 
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2. การแนบแบบแสดงการรบัรองทางจรยิธรรมการวิจัย
และการใชท้รพัยากรชวีภาพ

นักวิจัย ตองแนบแบบแสดงการรับรองจริยธรรมการวิจัยและการใชทรัพยากรชีวภาพ พรอมย่ืนขอเสนอโครงการ หรือ
หลังจากทราบวาไดรับอนุมัติทุน ดังน้ี 

    1. แบบแสดงการรับรองทางจริยธรรมการวิจัยและการใชทรัพยากรชีวภาพ มหาวิทยาลัยมหิดล (ฉบับภาษาไทย) หรือ
    2. Ethical Clearance Form, Mahidol University (ฉบับภาษาอังกฤษ)
    โดยสามารถ Download ตาม link ดานลางน้ี
     https://op.mahidol.ac.th/ra/orra_download/orra_download-std/ 

ขอควรระวัง *** หากนักวิจัย ไมแนบแบบแสดงการรับรองจริยธรรมการวิจัยและการใชทรัพยากรชีวภาพ ม.มหิดล จะไม
โอนเงินงวดท่ี 1 มาใหกับโครงการ
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https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_ethics/BIO/MUEC-FORM_TH.docx
https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_ethics/BIO/MUEC-FORM_EN.docx
https://op.mahidol.ac.th/ra/orra_download/orra_download-std/
https://op.mahidol.ac.th/ra/orra_download/orra_download-std/
https://op.mahidol.ac.th/ra/orra_download/orra_download-std/


 3. การเป�ดบญัชโีครงการวิจัย

หมายเหตุ : หากนักวิจัยเปดบัญชีธนาคารอ่ืน ท่ีไมใชธนาคารไทยพาณิชย (SCB) จะตองรับผิดชอบคาธรรมเนียม ท่ีเกิดข้ึน จากการโอนขามธนาคาร และไมสามารถใชงบประมาณในโครงการได

1. นักวิจัย จัดทํา บันทึกขอเปดบัญชี (ลําดับท่ี 21) download แบบฟอรมไดท่ี  https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/fund/national-form 

หวัหนา้โครงการ และผูที้�มอํีานาจลงนาม 
เบกิ-จา่ย บญัชโีครงการวจิยั จะต้องไปธนาคารดว้ย

ตนเอง พรอ้มกันทั�ง 3 ท่าน เพื�อยนืยนัตัวตน 
(ตามขอ้กําหนดของธนาคาร)
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https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/fund/national-form


4.1 การเบิกเงินงวด

4.2 การเบิกจายคาตอบแทน 

4.3 การเบิกคาดําเนินงาน (คาใชสอย คาวัสดุ และอ่ืนๆ)

กรณีนักวิจัยสํารองจาย

กรณีเงินเช่ือ

กรณีเงินยืม (ยืมเงินโครงการวิจัย หรือ ยืมเงินคณะฯ) และการคืนเงินยืม

4.4 การจายเงินคารักษาพยาบาลของผูเขารวมโครงการวิจัย

4.5 การเบิกจายครุภัณฑ 

4. ขั�นตอนการเบกิเงินทนุวิจัย
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หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งกับการเบกิจ่ายเงินทนุวิจัย

แหล่งทนุ

หมายเหตุ: หากเตรียมเอกสารไมถูกตองตามระเบียบ อาจกอใหเกิดความลาชาในการเบิก-จายเงินทุนวิจัย 11



4.1 กระบวนการเบกิเงินงวด
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4.2 การเบกิ-จ่ายค่าตอบแทน 
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4.3 การเบกิค่าดําเนินงาน  

1.บนัทึกขออนุมติั
เบกิค่าใชจ้า่ย

2. แบบฟอรม์ขออนมุติั
จดัซื�อจดัจา้ง เพื�อการ
วจิยัและพฒันาและการ
ขออนมุติัเบกิจา่ย

3. เอกสารประกอบการ
เบกิค่าใชจ้า่ย ใบเสรจ็

บลิเงินสด 

4. สาํเนาสมุดบญัชี
ธนาคาร ของหัวหนา้

โครงการ

https://www.rama.
mahidol.ac.th/res
earch/th/Accounti

ngForm

ลําดับที� 1 หรอื 2

แนบใบเสรจ็ ค่าดําเนิน
งานวจิยั (ตามจรงิ) 
ตามแผนงบประมาณ

โครงการ

ลงนาม รบัรองสาํเนา
ถกูต้อง

กรณีนกัวจิยัสาํรองจา่ย

https://www.rama.
mahidol.ac.th/res
earch/th/Accounti

ngForm

ลําดับที� 5
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4.3 การเบกิค่าดําเนินงาน  

1. กรณีมใีบแจง้หนี�จาก
จากบรษัิท ใบสง่ของ
พรอ้มกํากับภาษี

2. กรณีมใีบเรยีกเก็บ
ค่ารกัษาพยาบาลจาก

คณะฯ 

1.บนัทึกขออนมุติั
เบกิค่าใชจ้า่ย

2. แบบฟอรม์ ขออนมุติั
จดัซื�อจดัจา้ง เพื�อการ
วจิยัและพฒันาและการ
ขออนมุติัเบกิจา่ย

3. เอกสารประกอบ
การเบกิค่าใชจ้า่ย 
ใบสง่ของ พรอ้มใบ

กํากับภาษี 

https://www.rama.m
ahidol.ac.th/research/
th/AccountingForm 

ลําดับที� 1 หรอื 2

กรณีเงินเชื�อ

https://www.rama.m
ahidol.ac.th/research/
th/AccountingForm 

ลําดับที� 5
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1. ยืมเงินโครงการวิจัย 

ไมเกิน 3 เดือน

นักวิจัยจัดทํา แบบฟอรมการยืมเงินโครงการวิจัย
ประกอบไปดวย 
1.  แบบฟอรมขออนุมัติยืมเงินโครงการ (ลําดับท่ี 8)
2. สัญญาการยืมเงิน (ลําดับท่ี 9)

Download แบบฟอรม ไดท่ี

https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/

AccountingForm

สามารถยืมเงินโครงการได เม่ือไดรับบันทึกแจงเงินโอนเขาบัญชีโครงการ 

4.3 การเบกิค่าดําเนินงาน กรณเีงินยมื ม ี2 แบบ ดังนี� 
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https://www.rama.mahidol.
ac.th/research/th/Accounti

ngForm

ลําดับที่ 5

  แนบหลักฐาน ดังน้ี

   1. ใบเสร็จรับเงิน 

   2. ใบสงของ / ใบกํากับภาษี 

   3. บิลเงินสด 

การคืนเงินยืม (กรณียืมเงินโครงการวิจัย) 

1.บนัทึกขอคืนเงิน
ยมื พรอ้มเบกิค่าใช้

จ่าย

2. แบบฟอรม์ขอ
อนุมติัจัดซื�อจัดจ้าง

เพื�อการวิจัยและ
พฒันาและการขอ

อนุมติัเบกิจ่าย

3. เอกสารประกอบ
การคืนเงินยมื

https://www.rama.mahi
dol.ac.th/research/th/A

ccountingForm

ลําดับที่ 15

การคืนเงินยมื กรณยีมืเงินโครงการวิจัย
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2. ยืมเงินคณะฯ

นักวิจัยจัดทํา แบบฟอรมการยืมเงินคณะฯ

ประกอบไปดวย 

1. แบบฟอรมขออนุมัติยืมเงินโครงการ (ลําดับท่ี 7)

2. สัญญาการยืมเงิน (ลําดับท่ี 9)

Download แบบฟอรม ไดท่ี

https://www.rama.mahidol.ac.th/research

/th/AccountingForm

สามารถยืมเงินคณะฯ ได เม่ือสัญญารับทุนลงนามเรียบรอยแลว

ไมเกิน 6 เดือน

4.3 การเบกิค่าดําเนินงาน กรณเีงินยมื ม ี2 แบบ ดังนี�
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  แนบหลักฐาน ดังน้ี

   1. หลักฐานการโอนเงิน

   2. สัญญายืมเงิน 

  

การคืนเงินยืม (กรณียืมเงินคณะฯ) 

1.บนัทึกขอคืนเงิน
ยมื คณะฯ

2. หลักฐานการคืน
เงินยมืคณะฯ

3. สง่เงินยมื
คืนคณะฯ

(ฝ�ายการคลัง)

https://www.rama.mahi
dol.ac.th/research/th/A

ccountingForm

ลําดับท่ี 16

การคืนเงินยมื กรณยีมืเงินคณะฯ

  

   แนบหลักฐาน ดังน้ี

  1. บันทึกสงคืนเงินยืม

  2. หลักฐานการโอนเงิน 

  3.. สัญญายืมเงิน 
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หมายเหต ุ : การยมืเงินครั�งแรกสามารถกําหนดระยะเวลายมืเงินไมเ่กิน 6 เดือน แต่เมื�อครบกําหนดแล้วจะขอขยายเวลาได้ไมเ่กิน 2 ครั�ง 
                  ครั�งละไมเ่กิน 30 วนั (สรุปสามารถยมืเงินได้ 6 เดือน (ครั�งแรก) + ขยายเวลาครั�งละ 30 วนั 2 ครั�ง รวมคิดเป�น 8 เดือน) 

เมื�อสญัญารบัทนุ
ลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว

นักวิจัยคืนเงินคณะฯ 
เมื�อได้รบัเงินงวด 

ขั�นตอนการยมืเงินคณะฯ
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แบบฟอรม์ขออนุมติัใชส้ทิธิ
เงินเชื�อค่ารกัษาพยาบาล
โครงการวิจัยฯ (ลําดับที� 14)

แบบฟอรม์ขออนุมติัเบกิเงิน
ค่าใชจ่้าย (ลําดับที� 2)

Download แบบฟอรม์ไดที้� https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/AccountingForm

4.4 การจ่ายเงินค่ารกัษาพยาบาลของผูเ้ขา้รว่มโครงการวิจัย 
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ตัวอยางขอเก็บเงินคารักษาพยาบาลแบบฟอรมขออนุมัติใชสิทธิเงินเชื่อคารักษา

พยาบาลโครงการวิจัย

ตัวอยา่ง แบบฟอรม์ขออนุมติัใชส้ทิธิเงินเชื�อค่ารกัษาพยาบาล
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4.5 การเบกิจ่ายครุภัณฑ์ (ครุภัณฑ์)   

นกัวจิยั สาํนกังานวจิยัฯ รองคณบดีฝ�ายบรหิารงานวจิยั ฝ�ายการคลัง

1.ตรวจสอบความถกูต้อง
   2. บนัทึกค่าใชจ้า่ย

พจิารณาอนมุติั / 
 ไมอ่นมุติั

1. ชุดเอกสารการจดัหาครุภัณฑ์ 
2. ออกใบจองงบประมาณ
 (Earmarked Fund)

สาํนกังานวจิยัฯ

1. ตรวจสอบและทําสาํเนาชุดเอกสารการจดัหาครภัุณฑ์
2. ใบจองงบประมาณ (Earmarked Fund)
3.  สง่ใหฝ้�ายการพสัดดุาํเนนิการขอซื�อขอจา้ง

ฝ�ายการพสัดุ

1. ดาํเนนิการจดัซื�อจดัจา้ง
2. นดัหมายนกัวจิยัตรวจรบัครภัุณฑ์
3. ออกรหสัสนิทรพัย์
4. สง่คืนเอกสารใหส้าํนกังานวจิยัฯ

สาํนกังานวจิยัฯ
1. ตรวจสอบและสาํเนาเอกสาร
       - ชุดเอกสารการจดัหาครภัุณฑ์
       - ใบจองงบประมาณ
       - รหสัสนิทรพัย์
2. สง่เอกสารเบกิเงินใหฝ้�ายการคลัง

ฝ�ายการคลัง

1. ชาํระเงินใหกั้บเจา้หนี� (บรษัิทที�จดัหาครภัุณฑ์)
   2. สาํเนาหลักฐานการชาํระเงินคืนใหส้าํนกังานวจิยัฯ

ทําบนัทึกขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ย พรอ้ม
แนบรายละเอียดและคณุลักษณะ
เฉพาะของครภัุณฑ์ (ลําดับที� 2)

https://www.rama.mahidol.ac.th
/research/th/AccountingForm

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ�งของที�โดยสภาพมลัีกษณะคงทนถาวร มอีายุการใชง้านยนืนาน เมื�อชาํรุดเสยีหายแล้ว สามารถซอ่มแซมใหใ้ชง้านได้ดังเดิม  อาทิ
เครื�องวัดความดันโลหติ เครื�องวัดเลนสต์า ตู้เพาะเลี�ยงเซลล์ และเครื�องป�� นแยกเลือด เป�นต้น
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4.5 การเบกิจ่ายครุภัณฑ์ (ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร)์   

ตัวอยา่งครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์
เครื�องคอมพวิเตอร ์, คอมพวิเตอรแ์มข่า่ย (Server)
มอนเิตอร ์(Monitor) , จอคอมพวิเตอร์
เครื�องคอมพวิเตอรพ์กพา (Notebook)
เครื�องพมิพ ์(Printer) แบบต่าง ๆ เชน่ Dot Matrix Printer, Laser Printer,
Line Printer, Ink jet ,เครื�อง Print server เป�นต้น
พล็อตเตอร ์(Plotter) , เครื�องพมิพโ์ปสเตอร์
เครื�องแปลงรหัสสญัญาณ (Modem)
เครื�องถ่ายทอดสญัญาณไรส้าย ,เครื�องกระจายสญัญาณ Wi-Fi (Router) 
เครื�องปรบัระดับกระแสไฟ , เครื�องควบคมุแรงดันไฟฟ�า
สแกนเนอร ์(Scanner)
ดิจไิทเซอร ์(Digitizer)
เครื�องสาํรองกระแสไฟฟ�า (UPS)
เครื�องแยกกระดาษ , เครื�องป�อนกระดาษ
เครื�องอ่านขอ้มูล , เครื�องอ่านบารโ์ค้ด
เครื�องอ่านและบนัทึกขอ้มูล , เครื�องสาํรองขอ้มูล (External harddisk) 
เครื�องพมิพม์ลัติฟ�งก์ชั�น /(เครื�องพมิพ+์สแกน+แฟกซ+์ถ่ายเอกสาร)
เครื�อง Storage Expansion, ระบบฐานขอ้มูล (Server), คอมพวิเตอรแ์มข่า่ย
IPad, Tablet 
ระบบติดตามรถยนต์ GPS

หมายเหต ุ:
 โปรแกรมคอมพวิเตอรห์รอืซอฟต์แวรท์ี�มรีาคาหน่วยหนึ�งไมเ่กิน 
 20,000 บาท ใหเ้บกิจ่ายในลักษณะค่าวัสดคุอมพวิเตอร์

  **  กรณซีื�อโปรแกรมคอมพิวเตอรห์รอืซอฟต์แวรเ์พี�อรบัสทิธิ เขา้ใชง้าน 
     ชั�วคราว / รายเดือน / ป� ใหถื้อว่าเป�น วัสดคุอมพวิเตอร์

  ** กรณซีื�อ โปรแกรมคอมพวิเตอรห์รอืซอฟต์แวรส์าํเรจ็รูป แต่มกีาร
กําหนดระยะเวลาการใชง้าน ต�ากว่า 5 ป�  ใหถื้อว่าเป�น วัสดคุอมพวิเตอร์
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https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/Computer%20PC%20%2C%20Computer%20Server%20%2C%20%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%82%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/Monitor%20%2C%20%E0%B8%88%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%9E%E0%B8%B2%20%28Notebook%29.gif
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B9%8C%20%28Printer%29%20.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B9%8C%20%28Printer%29%20.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%AD%E0%B8%95%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%28plotter%29_0.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%9B%E0%B8%A5%E0%B8%87%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B1%E0%B8%AA%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%93%C2%A0%28Modem%29.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%93%28%E0%B9%84%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%29%20%2C%20%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%93%20Wifi%20%28Ruater%29.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%97%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%93%28%E0%B9%84%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A2%29%20%2C%20%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%93%20Wifi%20%28Ruater%29.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%AA%E0%B9%84%E0%B8%9F.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%28Scanner%29.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B9%80%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%20%28Digitizer%29_0.jpg
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https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%20%2C%20%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%94_0.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%20%2C%20%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%20%28External%20harddisk%29%20.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%20%2C%20%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%20%28External%20harddisk%29%20.jpg
https://www.rama.mahidol.ac.th/inventory/sites/default/files/public/ims/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B9%8C%E0%B8%A1%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%9F%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B9%8C%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99%20%28%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B9%8C%2B%E0%B8%AA%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%99%2B%E0%B9%81%E0%B8%9F%E0%B8%81%E0%B8%8B%E0%B9%8C%2B%E0%B8%96%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3%29.jpg
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4.5 การเบกิจ่ายครุภัณฑ์ (ครุภัณฑ์คอมพวิเตอร)์   

นกัวจิยั สาํนกังานวจิยัฯ รองคณบดีฝ�ายบรหิารงานวจิยั ฝ�ายการคลัง

ทําบนัทึกขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ย
พรอ้มแนบรายละเอียดและคณุลักษณะ

เฉพาะของครภัุณฑ์  (ลําดบัที� 2)
https://www.rama.mahidol.ac.t
h/research/th/AccountingForm

1.ตรวจสอบความถกูต้อง
   2. บนัทึกค่าใชจ้า่ย

พจิารณาอนมุติั / 
 ไมอ่นมุติั

1. ชุดเอกสารการจดัหาครภัุณฑ์ 
2. ออกใบจองงบประมาณ
 (Earmarked Fund)

สาํนกังานวจิยัฯ

1. ตรวจสอบและทําสาํเนาชุดเอกสารการจดัหาครภัุณฑ์
2. ใบจองงบประมาณ (Earmarked Fund)
3.  สง่ใหฝ้�ายสารสนเทศดาํเนนิการขอซื�อขอจา้ง

ฝ�ายสารสนเทศ

1. ดาํเนนิการจดัซื�อจดัจา้ง
2. นดัหมายนกัวจิยัตรวจรบัครภัุณฑ์
3. ออกรหสัสนิทรพัย์
4. สง่คืนเอกสารใหส้าํนกังานวจิยัฯ

สาํนกังานวจิยัฯ

1. ตรวจสอบและสาํเนาเอกสาร
       - ชุดเอกสารการจดัหาครุภัณฑ์
       - ใบจองงบประมาณ
       - รหสัสนิทรพัย์
2. สง่เอกสารเบกิเงินใหฝ้�ายการคลัง

ฝ�ายการคลัง

1. ชาํระเงินใหกั้บเจา้หนี� (บรษัิทที�จดัหาครภัุณฑ์)
   2. สาํเนาหลักฐานการชาํระเงินคืนใหส้าํนกังานวจิยัฯ 25
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หากนักวิจัยดําเนินโครงการวิจัย และพบวาเกิดขอคนพบใหม

(ความใหมหรือการพัฒนาข้ึนจากส่ิงท่ีปรากฏอยูแตเดิม) ซ่ึงยังไม

เคย ระบุไวในสัญญา 

 

ขอใหนักวิจัยรายงาน ผานหัวหนาสวนงาน มายังสํานักงานวิจัยฯ

เพ่ือรายงานตอไปยัง ม.มหิดล โดยจัดทําบันทึกขอมูลตามแบบ

ฟอรม TR01

download แบบฟอรมไดท่ี :  

https://op.mahidol.ac.th/ra/contents/research_regul

ation/FORM-TR01.docx

5. การเป�ดเผยขอ้ค้นพบใหม่ในผลงานวิจัยและนวัตกรรม 
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ขั้นตอนการปดโครงการวิจัย นักวิจัยดําเนินการ ดังนี้ 

6. การป�ดโครงการวิจัย (สาํหรบันักวิจัย)

1.จัดทําหนังสือนําสง (รายงานฉบับสมบูรณ) ผานหัวหนาสวนงาน มายังงานบริหารโครงการวิจัยและวิเคราะหขอมูล

https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/fund/national-form (ลําดับท่ี 2)

2. จัดทําสรุปรายการใชจายงบประมาณโครงการวิจัย (รายงานการเงิน) ตามแบบฟอรมของแตละแหลงทุน 

3.จัดทําบันทึกขอปดบัญชีโครงการวิจัย มาท่ีหนวยบริหารจัดการทุนวิจัย เพ่ือคืนเงินคงเหลือจากการดําเนินโครงการวิจัยและรายการดอกเบ้ียท้ังหมด ท้ังกรณี

นักวิจัยบริหารจัดการเงินทุนวิจัย และกรณีสํานักงานวิจัยฯ บริหารจัดการเงินทุนวิจัย     

 https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/fund/national-form (ลําดับท่ี 22)

 4. จัดทําบันทึกขอปดโครงการวิจัย มาท่ีหนวยบริหารและจัดการทุนวิจัย พรอมแนบเอกสารดังน้ี 

     4.1 หนังสืออนุมัติหรือหนังสือแจงปดโครงการจากแหลงทุน

     4.2 รายงานการเงินทุกฉบับท่ีโครงการวิจัยรายงานตอแหลงทุน พรอมรวมดอกเบ้ียปดบัญชี

     4.3 สําเนาสมุดบัญชีทุกหนารายการเดินบัญชี หลังจากดําเนินการปดบัญชีโครงการวิจัย

     4.4 ใบนําฝาก เงินคงเหลือหมวดคาดําเนินงาน และรายการดอกเบ้ียท้ังหมด 

 https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/fund/national-form (ลําดับท่ี 24)
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5. หนวยบริหารจัดการทุนวิจัยตรวจสอบงบประมาณ หนังสือขอปดโครงการวิจัยและเอกสารแนบเพ่ือปดโครงการวิจัย 

6. หนวยบริหารจัดการทุนวิจัยจัดทําหนังสือ “ขอปดโครงการในระบบ MU-ERP พรอมขออนุมัติโอนเงินคืนแหลงทุน” นําสงฝายการคลัง คณะ ฯ

ตามแนบเอกสารดังน้ี

   6.1  นําสงเงินคงเหลือคาดําเนินงานและรายการดอกเบ้ียท้ังหมด    

   6.2  บันทึกบัญชีใหถูกตองตามงบประมาณ

   6.3  รายการบันทึกบัญชี

   6.4  บันทึกขอปดโครงการวิจัยจากนักวิจัย และเอกสารท้ังหมดตามขอ 4

7. ฝายการคลังตรวจสอบงบประมาณ รายการบันทึกบัญชี ใหสอดคลองกับงบประมาณของฝายการคลังและหนวยบริหารจัดการทุนวิจัย

8. ฝายการคลังนําสงเงินคงเหลือพรอมดอกเบ้ียของโครงการวิจัยท้ังหมดไปยังแหลงทุน และแจงการนําสงเงินคงเหลือพรอมดอกเบ้ีย พรอมแนบหลักฐาน

การโอนเงินใหหนวยบริหารจัดการทุนวิจัย และงานบริหารโครงการวิจัยและวิเคราะหขอมูล

9. งานบริหารโครงการวิจัยและวิเคราะหขอมูล จัดทําหนังสือแจงปดโครงการวิจัยพรอมแสดงหลักฐานการนําสงเงินคงเหลือพรอมดอกเบ้ียไปยังกอง

บริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล 

 6. การป�ดโครงการวิจัย (สาํหรบัเจ้าหน้าที�)
ขั้นตอนการปดโครงการวิจัย เจาหนาที่ดําเนินการ ดังนี้ 
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การเงินทนุวิจัย: ทนุภายนอกคณะฯ
  หมายเหตุ - ตัวอยา่งจํานวนงบประมาณ

ผูส้นบัสนนุทนุวจิยั
( แหล่งทนุ )

มหาวทิยาลัยมหิดล 

ฝ�ายการคลัง 
คณะแแพทยศาสตร์
โรงพยาบาลรามาธบิดี

 

สาํนักงานวจิยั ฯ
(หน่วยบรหิารและจดัการทนุวจิยั)

โครงการวจิยั
(กรณีนกัวจิยั 

ขอบรหิารจดัการเงินทนุวจิยัเอง)

เงินงบประมาณ
ทั�งหมดของแผนงบประมาณ 

จาํนวน 100 บาท

  เงินงบประมาณ ทั�งหมดของแผนงบประมาณ จาํนวน 100 บาท
  หัก ค่าธรรมเนียมอุดหนนุสถาบนั (100*4 %) = 4 บาท
  คงเหลือ จาํนวน 100-4 = 96 บาท 

          เงินงบประมาณคงเหลือ จาํนวน 96 บาท 
          หัก ค่าตอบแทน เขา้ระบบ Payroll 10 บาท
          หัก ค่าจา้งผูช้ว่ยวจิยั (ถ้าม)ี  8  บาท
          หัก ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก AP (ถ้าม)ี  7 บาท
          หัก ค่าประกันสงัคม (ถ้าม)ี 3 บาท 
          หัก ค่าครุภัณฑ์ (ถ้าม)ี  2  บาท
          หัก ค่าธรรมเนียมสว่นงาน (100*6%) =  6 บาท 
          คงเหลือ    จาํนวน  96-10-8-7-3-2-6 =  60  บาท

 โครงการบรหิารจดัการเงินทนุวจิยั

หนว่ยบรหิารจดัการเงินทนุวจิยั ดอกเบี�ย
Interest (IN)

   เงินงบประมาณคงเหลือ 60 บาท  
   (ค่าดําเนนิงาน)  แบง่ออกเป�น   
   ค่าใชส้อย 50 % = 30 บาท
   ค่าวสัด ุ50 % = 30 บาท

ดอกเบี�ย
Interest (IN)

   เงินงบประมาณคงเหลือ 60 บาท  
   (ค่าดําเนนิงาน)  แบง่ออกเป�น   
   ค่าใชส้อย 50 % = 30 บาท
   ค่าวสัด ุ50 % = 30 บาท
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การป�ดโครงการวิจัย: ทนุภายนอกคณะฯ

ผูส้นบัสนนุทนุวจิยั
( แหล่งทนุ )

มหาวทิยาลัยมหิดล

ฝ�ายการคลัง 
คณะแแพทยศาสตร์
โรงพยาบาลรามาธบิดี

 

สาํนกังานวจิยั ฯ
(หน่วยบรหิารและจดัการทนุวจิยั)

โครงการวจิยั

แจง้ป�ดโครงการวจิยั

          ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ
ค่าธรรมเนียมสว่นงาน 
ค่าตอบแทน เขา้ระบบ Payroll 
ค่าจา้งผูช้ว่ยวจิยั 
ค่าประกันสงัคม
ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก 
ค่าครุภัณฑ์
ค่าดําเนนิงาน (ค่าวสัด ุค่าใชส้อย)
ดอกเบี�ยทั�งหมด (รวมดอกเบี�ยป�ดบญัช)ี

หนังสอืขอป�ดโครงการวจิยั
หนังสอือนมุติัหรอืหนงัสอืแจง้ป�ดโครงการ
จากแหล่งทนุ
รายงานการเงิน (ฉบบัรวมดอกเบี�ยป�ดบญัช)ี
รายการเดินบญัชทัี�งหมด

สรุปรายรบั-รายจา่ย
(รายงานการเงิน) ป�ดบญัชโีครงการวจิยั

เงินคงเหลือหมวดค่าดําเนนิงาน
ดอกเบี�ยทั�งหมด 

      (รวมดอกเบี�ยป�ดบญัช)ี

แจง้ป�ดระบบ MU ERP โครงการวจิยั
หนังสอืขอป�ดโครงการวจิยั
หนังสอือนมุติัหรอืหนงัสอืแจง้ป�ดโครงการ
จากแหล่งทนุ
รายงานการเงิน (ฉบบัรวมดอกเบี�ยป�ดบญัช)ี
รายการเดินบญัชทัี�งหมด
รายการบนัทึกบญัชี

สรุปรายรบั-รายจา่ย
(รายงานการเงิน)

รบัคืนเงินคงเหลือ

จดัสง่หลักฐาน
การคืนเงินคง
เหลือทนุวจิยัให้
หนว่ยบรหิารและ
จดัการทนุจวิยั
และงานบรหิาร
โครงการวจิยัและ
วเิคราะห์ขอ้มูล

      ผูจั้ดทํา :   นางสาวสวุดี  สงิหน์อ้ย 
                      นกัวิชาการเงินและบญัชี

รบัแจง้ป�ดโครงการวจิยั
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สํานักงานวิจัยฯ

ฝายการคลัง AP

ฝายการคลัง FM

ฝายการคลัง GL

ฝายการคลัง FI

สรุปรายรับ-รายจาย
พรอมโอนเงินคงเหลือ และดอกเบี้ย

เขาบัญชีทุนอุดหนุนวิจัยคณะฯ

จัดทําบันทึกขอปดโครงการวิจัย  
พรอมแนบหลักฐานการบันทึกบัญชี

และหลักฐานการโอนเงิน

รับบันทึกขอปดโครงการวิจัยฯ
พรอมคัดแยกเอกสาร

ตามรายละเอียด

ออกใบเสร็จรับเงิน 
รับเงินคงเหลือ และดอกเบี้ย

บันทึกบัญชีรับคืนเงินคง
เหลือ และดอกเบี้ย

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ    
และรับรองความถูกตอง

บันทึกบัญชีตั้งหนี้เพื่อคืน
เงินใหกับแหลงทุน

โอนเงินคืนใหกับแหลงทุน
Scan ขอมูล

สงสําเนาหลักฐานการโอนเงิน
ใหกับสํานักงานวิจัย

สงหลักฐานการโอนเงินคง
เหลือใหกับแหลงทุน

1

3

2

4

8  วันทําการ (เอกสารและขอมูลถูกตอง  ครบถวน)

5 วันทําการ (เอกสารและขอมูลถูก
ตอง ครบถวน) 

2 วันทําการ

1. เอกสารปดโครงการ ชวง 1 ธันวาคม –15 กันยายน  จะใชระยะเวลา 15 วันทําการ ในการคืนเงินใหกับแหลงทุน  (15 วันทําการ นับจาก
วันที่ฝายการคลังไดรับเอกสาร  และขอมูลถูกตอง ครบถวน ไมมีการแกไข)

*กรณีสิ้นปงบประมาณ  อาจจะมีความลาชา  เพราะตองหยุด
กระบวนการปฏิบัติงาน  เพื่อยกยอดภาระผูกพัน และเช็ค
ขอมูลใหตรงกับกองคลัง ม.มหิดล

2. เอกสารปดโครงการ ชวง 16 กันยายน – 30 พฤศจิกายน จะใชระยะเวลา  20 วันทําการ ในการคืนเงินใหกับแหลงทุน  (20 วันทําการ นับจากวัน
ที่ฝายการคลังไดรับเอกสาร และขอมูลถูกตอง ครบถวน ไมมีการแกไข )  
 * เนื่องจากในชวงเดือนกันยายน ฝายการคลังดําเนินการปดปงบประมาณและยกยอดภาระผูกพัน*

ขั�นตอนการคืนเงินใหกั้บแหล่งทนุจากฝ�ายการคลัง (กรณปี�ดโครงการวิจัย) 
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1. หากนักวิจัยไดรับ E-mail แจงการโอนเงิน จากแหลงทุน  มหาวิทยาลัย หรือคณะฯ เปนเพียงการแจงเพ่ือ
ทราบเทาน้ัน จะสามารถเบิกจายเงินได เม่ือไดรับบันทึกแจงเงินโอนเขาบัญชีโครงการ จากสํานักงานวิจัยฯ

2. งบประมาณท่ีเบิกจาย จะตองไดรับการอนุมัติจากแหลงทุน ท่ีใหการสนับสนุนตามรายการ ท่ีอยูในแผนงบ
ประมาณ / ตารางแจกแจงงบประมาณ

3. วันท่ีในใบเสร็จท่ีใชในการเบิกจาย ตองอยูภายในระยะเวลาโครงการท่ีระบุในสัญญารับทุน หรือตามท่ีไดรับ
อนุมัติขยายระยะเวลาโครงการ

4. การใชใบเสร็จ และ/หรือ ใบแจงหน้ี เบิกจายคาดําเนินโครงการวิจัย ซ้ําซอน มีความผิดตามกฎหมาย

 7. คําแนะนําเพิ�มเติม เกี�ยวกับการดําเนินงานโครงการวิจัย
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5. การขอขยายระยะเวลา / การเปล่ียนแปลงหัวหนาโครงการ / การปรับเปล่ียนงบประมาณในแตละหมวด นักวิจัย
ตองขออนุมัติจากแหลงทุน และไดรับการอนุมัติจากแหลงทุน ผานภาควิชา คณะฯ มหาวิทยาลัย ตามลําดับ ท้ังน้ี
หากนักวิจัยไดรับแจงการอนุมัติจากแหลงทุนโดยตรง ขอใหสงสําเนาเอกสารการอนุมัติมาท่ี งานบริหารโครงการ
วิจัยและวิเคราะหขอมูลทราบทุกคร้ัง เพ่ือใหสามารถเบิกจายงบประมาณได

6. กรณีผูชวยวิจัยลาออกกอนระยะเวลาท่ีกําหนดในคําส่ังจาง หรือมีการปรับเปล่ียนผูชวยวิจัย ขอใหนักวิจัย จัดทํา
หนังสือแจงการเปล่ียนแปลง ผานหัวหนาสวนงาน มายังสํานักงานวิจัยฯ  ลวงหนา 30 วันทําการ นับต้ังแตวันท่ีมี
การเปล่ียนแปลง 

7. การปดโครงการโดยสมบูรณ จะตองปดท้ังสมุดบัญชีและปดระบบ MUERP

7. คําแนะนําเพิ�มเติม เกี�ยวกับการดําเนินงานโครงการวิจัย
(ต่อ)
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หมวดค่าจ้าง / ค่าตอบแทน
ลกูจ้างโครงการวิจัย
(จ่ายผา่น Payroll บญัชเีงินเดือน)

โครงการวิจัยเป�นผู้คัดเลือกบุคคลภายนอก เข้ามาเพื�อปฏิบัติหน้าที�ในโครงการวิจัย 
หลังจากคัดเลือกได้แล้ว ต้องดําเนินการขอคําสั�งจ้างของคณะฯ กับฝ�ายบริหารทุนมนุษย์ โดยผา่นสํานักงานวิจัยฯ

ต้องเป�นบุคคลที�ไมม่ีคําสั�งจ้างซ�าซ้อนกับที�อื�น ทั�งภายในและภายนอกคณะฯ

ลูกจ้างโครงการวิจัยมี 2 แบบ (*ขึ�นอยูกั่บการอนุมัติของแหล่งทุน)
1. นายจ้างสมทบประกันสังคม
2. นายจ้างไมไ่ด้สมทบประกันสังคม

ลูกจ้างโครงการวิจัย ปฏิบัติหน้าที�ในฐานะ
1. นักวิจัย วุฒกิารศึกษาปริญญาเอก
2. ผู้ชว่ยวิจัย วุฒกิารศึกษาปริญญาตรีขึ�นไป
3. เจ้าหน้าที�วิจัย วุฒกิารศึกษาปริญญาตรีขึ�นไป
4. เจ้าหน้าที�บริหารงานทั�วไป วุฒกิารศึกษาปริญญาตรีขึ�นไป

บุคคลภายใน 
(จ่ายผา่น Payroll บญัชเีงินเดือน) มีเลขประจําตัวในระบบ SAP S/4HANA ของคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี

บุคคลภายนอก
(เบกิจ่ายผา่นฝ�ายการคลังของคณะฯ)

ไมม่ีเลขประจําตัวในระบบ SAP S/4HANA ของคณะแพทยศาสตร์โรงพยาบาลรามาธิบดี

ยินยอมให้หักภาษี ณ ที�จ่าย 3 % ของค่าตอบแทน

7. คําแนะนําเพิ�มเติม เกี�ยวกับการดําเนินงานโครงการวิจัย
(ต่อ)
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หนวยงาน : ขออนุมัติโครงการวิจัย/
ขออนุมัติจางลูกจางโครงการวิจัย

หนวยงาน : ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย
เพ่ือจายเงินเดือนและเงินประกันสังคม 

(ยืมจํานวน....เดือน ตามท่ีคาดการวาจะไดรับเงินจากโครงการฯ) 

ฝาย HC : ดําเนินการจางลูกจางโครงการวิจัย
กอนเร่ิมระยะเวลาการจางอยางนอย 1 เดือน    

ฝาย HC : รันจายเงินเดือนและนําสงเงินประกันสังคม
เปนรายเดือนจนกวาคณะฯ

หนวยงาน : เม่ือไดงบประมาณโครงการอนุมัติ
ตองดําเนินการเบิกเงินเดือนโครงการคืนเงินยืมทดรองจาย

ไปท่ีฝายการคลัง

- สําเนาแจง HC เพ่ือทราบและยังไมตอง Run จาย
- อาจยืมคร้ังละ 6 เดือน กรณีเงินโครงการยังไมมา
  สามารถขยายระยะเวลาได 2 คร้ัง คร้ังละ 30 วัน

- หนวยงาน ตองติดตาม  หากใกลครบ 6 เดือน 
  แลวเงินโครงการยังไมมา ตองทําเร่ืองยืมเงิน 
  (เพ่ิมเติม) ใหตอเน่ือง

- สําเนาแจง HC เพ่ือทราบ

- เอกสารประกอบการจาง
- เอกสารประกันสังคม 
  (ข้ึนทะเบียน / ยายออกจากรพ.รามาธิบดี)

20/06/67

แนวทางการจ้างลกูจ้างโครงการวิจัย
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