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1. โครงสร้างและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

1.1 โครงสร้างการปฏิบัติงานหน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย สถาบันวิจัยประชากรและสังคม  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่  1  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Functional chart) หน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย  

• จัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 
• ให้คำปรึกษาด้านการจัดซื้อจัดจ้าง   
• สั่งซื้อและเบิก-จ่ายวัสดุ 
• กำหนดรหัสถ่ายเอกสารและการสร้างข้อมูล

ผู้ขาย (Vender) 
 

• บันทึกการรับ-การจ่ายเงินในระบบ MU-ERP  
• จัดทำฎีกาค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก ERP AP 

• บันทึกบัญชีในระบบ MU-ERP 
• ควบคุม ดูแลลูกหน้ีโครงการวิจัยในระบบMU-ERP 
• บันทึกเรียกเก็บค่าใช้จ่ายประจำเดือน 
      

• จัดทำบันทึกเบิกค่าตอบแทนบุคลากรภายใน
และภายนอกประจำเดือน พร้อมเสนอหัวหน้า
โครงการลงนาม 

• ทะเบียนคุมค่าตอบแทนบุคลากร 

• จัดทำเช็คสั่งจ่ายเงิน/ใบถอนเงิน 
• เบิก-จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหน้ี 
• จัดทำทะเบียนคุมเช็ค/ใบถอน 

• วิเคราะห์ จัดทำข้อมูลทางการเงิน 
• ตรวจสอบ ควบคุม ดูแล วางแผน 
• ให้คำปรึกษา แก้ไขปัญหา ติดต่อประสานงาน 
• ตรวจสอบงบประมาณ และแบบแจกแจงค่าใช้จ่าย 

• จัดทำภาษี ณ ที่จ่ายพร้อมนำส่งสรรพากร 
• ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
• แจ้งการโอนเงินค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก(AP) 

ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

รองผู้อำนวยการฝา่ยบริหาร 

เลขานุการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 
 

โครงการวิจัย 

• ตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน 
• บันทึกบัญชี   
• จัดทำรายงานการเงิน 
• เก็บรักษาเอกสารการเงิน  

นักวิชาการเงินและบัญชี (3) 

นักวิชาการเงินและบัญชี (4) 

นักวิชาการเงินและบัญชี (2) 

นักวิชาการเงินและบัญชี (5) 

นักวิชาการพัสดุ (1) 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป (พัสดุ 2) 

นักวิชาการเงินและบัญชี (7) 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ/ 
(นักวิชาการเงินและบัญชี (1) 

• ดูแลการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้สถาบันฯ 
• คำนวนและออกใบแจ้งหน้ีค่าถ่ายเอกสาร 
• สร้างข้อมูลผู้ขายผ่านระบบ ERP AP (Vender)  
      

นักวิชาการเงินและบัญชี (6) 
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1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย    

งานคลังและพัสดุ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านการเงินและบัญชี 
และด้านพัสดุของหน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย มีหน้าท่ีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ประสานงานและอำนวยความสะดวกด้านการเงินและบัญชีโครงการวิจัย เพื่อให้เกิดความคล่องตัว
ในการบริหารจัดการโครงการวิจัยท้ังหมดของสถาบันฯ  

2) ตรวจสอบงบประมาณและแบบฟอร์มการแจกแจงงบประมาณก่อนทำสัญญารับทุนและก่อนการ
จัดสรรเงินงบประมาณ (เงินงวด) 

3) บริหารจัดการรับเงิน เบิก-จ่ายเงิน การยืม-คืนเงิน และตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่ายให้เป็นไปตาม
หมวดค่าใช้จ่าย กรอบ อัตราและงบประมาณท่ีได้รับจากแหล่งทุน 

4) ตรวจสอบ บันทึกบัญชีและจัดทำรายงานการเงิน เสนอแหล่งทุนเป็นรายงวดหรือเมื่อปิดโครงการ
รวมทั้งเสนอต่อผู้บริหารและหัวหน้าโครงการวิจัยให้ทราบเมื่อมีการร้องขอ  

5) การดำเนินงานต้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัติของสถาบันฯ โดยยึดหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
แหล่งทุนและของมหาวิทยาลัย พร้อมท้ังกฎหมายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเป็นหลัก 

 

2. หลักเกณฑ์การจัดสรรเงินทุนวิจัย 

 การจัดสรรเงินทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

การจัดสรรเงินทุนวิจัยจะเริ่มต้นเมื่อแหล่งทุนโอนเงินงบประมาณ (เงินงวด) ไปยังมหาวิทยาลัย ตาม
ข้อบังคับท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด โดยมช่ีองทางการรับเงิน 2 ส่วนงาน คือ 

1) การรับเงินอุดหนุนการวิจัย ให้แหล่งทุนโอนเงินเข้าบัญชี มหาวิทยาลัยมหิดล ในนามบัญชี 
“เงินอุดหนุนการวิจัย สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล”  

2) การรับเงินการให้บริการรับทำวิจัย ให้แหล่งทุนโอนเงินเข้าบัญชี มหาวิทยาลัยมหิดล ในนาม
บัญชี “เงินอุดหนุนการให้บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหิดล”  

ในกรณีท่ีแหล่งทุนโอนเงินเข้าบัญชีสถาบันฯ หรือบัญชีในนามโครงการวิจัยโดยตรง เมื่อได้รับเงินแล้ว
ต้องนำส่งเงินดังกล่าวเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ตามข้อ 1 หรือข้อ 2 แล้วแต่กรณี 

ไม่ว่าเป็นการรับเงินอุดหนุนวิจัยหรือการให้บริการรับทำวิจัย มหาวิทยาลัยมีขั้นตอนการจัดสรรเงิน
ให้แก่สถาบันฯ ท่ีไม่แตกต่างกัน คือ สถาบันฯ ต้องทำหนังสือแจ้งข้อมูลการโอนเงินงบประมาณ (เงินงวด) จาก
แหล่งทุนภายนอกพร้อมหลักฐานการโอนเงินไปยังมหาวิทยาลัย เพื่อให้มหาวิทยาลัย ได้ตรวจสอบและ
ดำเนินการจัดสรรเงินกลับมาให้สถาบันฯ ตามแบบฟอร์มการจัดสรรเงินที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้แจ้งข้อมูล
และจัดส่งไปขึ้นทะเบียนโครงการกับมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยมีหลักเกณฑ์ในการจัดสรรเงิน ดังนี้ 

• เงินเดือน/ค่าตอบแทน มหาวิทยาลัยดำเนินการจัดสรรงบค่าตอบแทนบุคลากรภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ดังนี้ 

- เงินเดือน/ค่าตอบแทนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย จะโอนงบประมาณเข้าระบบการจ่าย
เงินเดือนหรือค่าตอบแทนของบุคลากรภายใน ผ่านระบบ ERP Payroll 
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- เงินเดือน/ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย จะโอนงบประมาณเข้าระบบการจ่าย
เงินเดือนหรือค่าตอบแทนของบุคลากรภายนอก และใหเ้บิก-จ่ายผ่านการเงินของสถาบันฯ ผ่าน
ระบบ ERP AP (Account Payable)   

• ค่าดำเนินงาน มหาวิทยาลัยดำเนินการจัดสรรเงินให้กับโครงการวิจัยผ่านสถาบันฯ ทั้งนี้การ
เบิก-จ่ายค่าดำเนินงานของโครงการวิจัยจะอยู่ภายใต้การกำกับดูแลและบริหารจัดการของสถาบันฯ 

• ค่าธรรมเนียมการวิจัย (Overhead : OH) แหล่งทุนจะจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมให้กับ
โครงการวิจัยในอัตราไม่ต่ำกว่าหรือไม่น้อยกว่าร้อยละ 10 โดยจ่ายให้มหาวิทยาลัยอัตราร้อยละ 4 และจ่ายให้
สถาบันฯ กรณีเป็นทุนอุดหนุนการวิจัยในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละ 6 ของมูลค่าโครงการทั้งหมด และกรณีเป็น
การให้บริการรับทำวิจัยในอัตราไม่น้อยกว่าร้อยละ 6 ของวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลง 

ดังนั้นในการจัดสรรเงินงบประมาณ (เงินงวด) ให้กับโครงการวิจัยท้ังท่ีเป็นทุนอุดหนุนการวิจัยหรือ
การให้บริการรับทำวิจัย มหาวิทยาลัยมีวิธีการจัดสรรเงินงบประมาณ (เงินงวด) ดังแสดงในแผนภาพท่ี 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 2 การจัดสรรเงินงบประมาณ (เงินงวด) ของโครงการวิจัย  

ค่าตอบแทนบุคลากรภายใน  
และภายนอก

มหาวิทยาลัยมหิดล 

ค่าธรรมเนียมการวิจัย 
(Overhead : OH) 

ค่าดำเนินงาน 
โครงการวิจัย 

ภายในจ่าย       
ผ่านระบบ        

ERP 
Payroll 

ภายนอกจ่าย
ผ่านระบบ ERP 
AP (Accounts 

Payable) 

จ่ายตรงผ่านสถาบัน 
วิจัยประชากรและสังคม 

สถาบันฯ เบิก-จ่ายคา่ดำเนินงานโครงการวิจัย 
ให้กับโครงการวิจัย 

สิ้นสุด 

จัดสรร 
ร้อยละ 4 ให้
มหาวิทยาลัย 

จัดสรรไม่ต่ำ
กว่าร้อยละ 6 
ให้สถาบันฯ 

 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
(สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยี
และนวัตกรรม (iNT)/กองบริหาร

งานวิจัย) 

งบประมาณ (เงินงวด) ที่ได้รับจากแหล่งทุน 

ทุนอุดหนุนการวิจัย การให้บริการรับทำวิจัย 

เงินงวดของโครงการวิจัย 
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 การจัดสรรงบประมาณ(เงินงวด) ตามแบบฟอร์มการแจกแจงงบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

การจัดสรรเงินงวดเป็นไปตามเงื่อนไขการเบิก-จ่ายเงินงวดของแหล่งทุน และตามงบประมาณท่ี
ระบุในสัญญาหรือข้อตกลง โดยมหาวิทยาลัยจะโอนเงินตามการแจกแจงค่าใช้จ่ายท่ีได้ระบุไว้ในแบบฟอร์มท่ี
ทางมหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งมีการจัดสรรใหส้ถาบันฯ ผ่าน 2 ส่วนงาน ได้แก่  

1) เงินอุดหนุนการวิจัย ผ่านกองบริหารวิจัย  
2) การให้บริการรับทำวิจัย ผ่านสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) 
รายละเอียดการแจกแจงดังในตารางท่ี 1 ต่อไปนี้ 

ตารางที่ 1 การแจกแจงงบประมาณรายจ่ายของโครงการวิจัย ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

ทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณผ่าน  
กองบริหารวิจัย 

การให้บริการรับทำวิจัย งบประมาณผ่าน  
สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) 

ชื่อแบบฟอร์ม : 
แบบฟอร์มแจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

แหล่งทุนภายนอก 

ชื่อแบบฟอร์ม : 
รายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบค่าใช้จา่ยของโครงการ

ให้บริการรับทำวิจัยของแหล่งทุนภายนอก (CR04) 

1. หมวดค่าตอบแทนบุคลากร 1. หมวดค่าตอบแทนบุคลากร 

1.1 ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนบุคคลภายใน
มหาวิทยาลัยมหิดล จัดสรรเงินผ่านระบบ ERP 
Payroll  

1.2 ค่าตอบแทนบุคลคลภายนอกมหาวิทยาลัย
จัดสรรเงินผ่านระบบ ERP AP (Account 
Payable) 

1.1 หมวดค่าตอบแทนบุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
มหิดล จัดสรรเงินผ่านระบบ ERP Payroll 

1.2 หมวดค่าตอบแทนบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย
จัดสรรเงินผ่านระบบ ERP AP (Account 
Payable)   

2. การโอนเงินจัดสรรเข้าโครงการวิจัย ได้แก่ 2. ค่าใช้จ่ายท่ีเป็นงบดำเนินงาน 

2.1 หมวดค่าใช้สอย 
2.2 หมวดค่าวัสดุ 
2.3 หมวดค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

 

2.1 หมวดค่าใช้สอย 
2.2 หมวดค่าวัสดุ 
2.3 หมวดค่าครุภัณฑ์ 
2.4 หมวดค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

3. ค่าใช้จ่ายท่ีเป็นงบลงทุน 3. ค่าธรรมเนียมบริการรับทำวิจัย 

3.1 หมวดค่าครุภัณฑ์  

4. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  

4.1 หมวดค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน  
 

 จากข้อมูลที่แสดงในตารางที่ 1 ข้างต้น แสดงให้เห็นรายละเอียดของการแจกแจงงบประมาณรายจา่ย
ของโครงการวิจัยท่ีต้องกรอกข้อมูลและจำนวนเงินงบประมาณตามท่ีระบุอยู่ในสัญญาหรือข้อตกลงในแบบฟอร์ม
ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไว้ ดังตัวอย่างแผนภาพท่ี  3 แบบฟอร์มแจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแหล่งทุนภายนอก 
(ในประเทศ/ต่างประเทศ) และแผนภาพที่ 4 สำหรับโครงการวิจัยที่ผ่านสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ
นวัตกรรม (iNT) ต่อไปนี ้



 5 

 

แผนภาพที่  3 แบบฟอร์มแจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแหล่งทุนภายนอก (ในประเทศ/ต่างประเทศ) 
ผ่านกองบริหารงานวิจัย 



 6 

 
 

แผนภาพที่  4 แบบฟอร์มรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบค่าใช้จ่ายของโครงการให้บริการรับทำวิจัย 
(แหล่งทุนภายนอก) (CR 04) ผ่านสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT)  
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3. การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 

3.1 หลักเกณฑ์การเบิก-จ่าย 

การเบิก-จ่ายงบประมาณรายจ่ายของโครงการวิจัยให้ดำเนินการเบิก-จ่ายเงินได้หลังจากท่ี
มหาวิทยาลัยได้จัดสรรงบประมาณ (เงินงวด) ผ่านระบบ MU-ERP ให้สถาบันฯ ตามแบบฟอร์มการแจกแจง
ค่าใช้จ่ายฯ  โดยการจัดสรรเงินนั้นมหาวิทยาลัยมีหลักเกณฑ์อยู่ 2 กรณี 1) กรณีที่มหาวิทยาลัยจัดสรรเงิน
งบประมาณรายจ่ายเข้าระบบการจ่ายเงินเดือนหรือค่าตอบแทนมีหลักเกณฑ์การเบิก-จ่ายตามรายละเอียด 
ข้อ 1) ถึง ข้อ 2) และกรณีท่ี 2) กรณีท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรรเงินงบประมาณจ่ายไปยังสถาบันฯ เพื่อจ่ายให้กับ
โครงการวิจัยมีหลักเกณฑ์การเบิก-จ่ายตามรายละเอียด ข้อ 3) ถึง ข้อ 4) ดังต่อไปนี้ 

1) ค่าตอบแทนสำหรับบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล 

1.1) ค่าตอบแทนสำหรับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ผ่านระบบ ERP Payroll 
- เป็นค่าตอบแทนของบุคลากรโครงการวิจัยที่สังกัดสถาบันฯ หรือหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย ได้แก่ หัวหน้าโครงการวิจัย ที่ปรึกษา นักวิจัย นักวิจัยผู้ช่วย เลขานุการ 
ผู้ประสานงาน และผู้ปฏิบัติการอื่น ๆ ที่ได้ระบุหน้าที่อย่างชัดเจนตามวัตถุประสงค์
โครงการ ท้ังนี้มิได้รวมถึงผู้ท่ีมาปฏิบัติงานเป็นครั้งคราว รายวันหรือผู้รับจ้าง  

- ใหเ้บิก-จ่ายผ่านระบบ ERP Payroll ตามรอบการจ่ายเงินเดือน เป็นรายเดือน/รายงวด 
แล้วแต่กรณี ตามอัตราและรายชื่อที่ได้ระบุไว้ในสัญญาหรือแบบฟอร์มการแจกแจง
ค่าใช้จ่ายฯ ท่ีได้แจ้งข้อมูลไว้กับมหาวิทยาลัย พร้อมหักภาษี ณ ท่ีจ่ายในอัตราก้าวหน้า 
โดยหน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยเป็นผู้จัดทำบันทึกเบิกเสนอผ่านการอนุมัติจาก
หัวหน้าโครงการวิจัย และมีงานทรัพยากรบุคคล (HR) เป็นผู้บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน  

1.2) ค่าตอบแทนสำหรับบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ผ่านระบบ ERP AP 
(Account Payable)   

- เป็นค่าตอบแทนของบุคลากรโครงการวิจัยท่ีไม่ได้เป็นบุคลากรประจำสถาบันฯ  
- ให้เบิก-จ่ายผ่านระบบ ERP AP ตามรอบการจ่ายเงินเดือน เป็นรายเดือน/รายงวด 

แล้วแต่กรณี โดยหน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยเป็นผู้จัดทำฎีกาเบิก-จ่ายเงิน 
พร้อมทั ้งหักภาษี ณ ที ่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 และอัตราร้อยละ 15 สำหรับกรณี
ชาวต่างชาติท่ีไม่ได้พำนักอยู่ในประเทศไทย ตามรายช่ือท่ีระบุในแบบฟอร์มการแจกแจง
ค่าใช้จ่ายฯ ท่ีได้แจ้งข้อมูลไว้กับมหาวิทยาลัย  

2) ค่าธรรมเนียมการวิจัย (Overhead : OH)  
สำหรับการรับทุนผ่าน iNT มหาวิทยาลัยเป็นผู้เบิก-จ่ายและจัดสรรเงินให้ตามจำนวนเงินท่ีได้

ระบุไว้ในสัญญาในแต่ละงวด โดยจัดสรรเงินให้กับมหาวิทยาลัยในอัตราร้อยละ 4 และสถาบันฯ ในอัตราไม่ต่ำ
กว่าร้อยละ 6 พร้อมกับการจัดสรรเงินงวดให้กับโครงการวิจัย 
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 ส่วนการรับทุนผ่านกองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยเป็นผู้เบิก-จ่ายและจัดสรรเงินให้ตาม
จำนวนเงินท่ีได้ระบุไว้ในสัญญาในแต่ละงวด โดยจัดสรรเงินให้กับมหาวิทยาลัยในอัตราร้อยละ 4 และจัดสรร
กลับมาให้สถาบันฯ พร้อมกับงบดำเนินการ โดยให้สถาบันฯ เบิก-จ่ายในอัตราไม่ต่ำกว่าร้อยละ 6 เข้าเงิน
รายได้สถาบันฯ โดยตรง 

3) ค่าดำเนินงานโครงการวิจัย 

มหาวิทยาลัยจัดสรรเงินงบประมาณมาให้โครงการวิจัยผ่านสถาบันฯ โดยมีสถาบันฯ เป็น
ผู้บริหารจัดการเก็บรักษาเงินของทุกโครงการไว้ที่สถาบันฯ และกำหนดให้โครงการวิจัยทำเรื่องมาขอยืมเงิน
หรือขออนุมัติเบิก-จ่ายเงินเพื่อนำไปดำเนินกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ตามค่าใช้จ่ายจริงที่เกิดขึ้นจริง ได้แก่ 
ค่าตอบแทนอื่นท่ีมิใช่บุคลากรของโครงการวิจัย ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- ค่าตอบแทน หมายถึง รายจ่ายท่ีจ่ายให้แก่ผู้ท่ีปฏิบัติอื่นท่ีไม่ใช่บุคลากรของโครงการวิจัย ท่ีมา
ปฏิบัติงานเป็นครั้งคราว รายวัน หรือจ้างเหมา และต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยเรื่องภาษี
อากรท่ีเกี่ยวข้อง 

- ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้มาซึ่งการให้บริการ ค่าเช่า รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรอง
และพิธีการ และรายจ่ายอื่น ๆ ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการประชุม ค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายการจัดกิจกรรมต่าง ๆ การศึกษาวิจัย การเก็บข้อมูลภาคสนามและ
อื่น ๆ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค) 

- ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของ วัสดุ ซึ่งเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง และหมดไป 
แปรสภาพ ไม่คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร แต่มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 
5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายท่ีต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าประกันภัยและค่าติดต้ัง เป็นต้น 

- ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค ส่ือสารและโทรคมนาคม รวมถึง
รายจ่ายท่ีต้องชำระพร้อมกัน ได้แก่ ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการไปรษณีย์ อินเทอร์เน็ต เป็นต้น 

4) ค่าครุภัณฑ์  

ในกรณีที่โครงการวิจัยได้รับงบประมาณค่าครุภัณฑ์จากแหล่งทุน มหาวิทยาลัยจะจัดสรรเงิน
มาให้โครงการวิจัยผ่านสถาบันฯ โดยมีสถาบันฯ เป็นผู้บริหารจัดการดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและการเบิก-จ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของมหาวิทยาลัย และให้แจ้งขึ้นทะเบียนสินทรัพยข์อง
สถาบันฯ ตามแบบฟอร์มขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ ส่งให้หน่วยพัสดุสร้างรหัสสินทรัพย์ ยกเว้นเป็นไปตาม
เงื่อนไขแหล่งทุน (ถ้ามี)  ท้ังนี้การจัดซื้อจัดจ้างค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อการจัดหาส่ิงของท่ีมีลักษณะ
คงทนถาวร มีอายุเกิน 1 ปี และมีราคาต่อหน่วย เกินกว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน 
เช่น ค่าขนส่ง ค่าติดต้ัง เป็นต้น และรายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์เกินกว่า 20,000 บาท 

 ดังนั้นรายละเอยีดหลักเกณฑก์ารเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของโครงการวิจัยในส่วนต่าง ๆ 

ตามหลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย สรุปได้ดังตารางท่ี 2 ต่อไปนี้ 
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ตารางที่ 2 หลักเกณ์การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 

หมวดงบประมาณ หมวดรายจ่าย หลักเกฑณก์ารเบิก-จ่าย 

1.  ค่าตอบแทนบุคลากร - เงินเดือน/ค่าตอบแทนของ
บุคลากรภายใน 

- เงินเดือน/ค่าตอบแทน
บุคลากรภายนอก 

- งานทรัพยากรบุคคล (HR) เป็นผู้เบิก-จ่ายค่า ตอบ
แทนบุคลากรภายในสถาบันฯ ผ่านระบบ ERP 
Payroll โดยหักภาษี ณ ท่ีจ่ายอัตราก้าวหน้า  

- หน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยเบิก-จ่าย
ค่าตอบแทนบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยผา่น
ระบบ ERP AP (Account Payable) โดยหักภาษ ี
ณ ท่ีจ่ายในอัตราร้อยละ 1 

- การเบิก-จ่ายค่าตอบแทนทั้ง 2 แบบเบิก-จ่ายผ่าน
มหาวิทยาลัยเป็นรายเดือนหรือรายงวด ตามงวด
เงินและรายชื่อที่ระบุในแบบฟอร์มการแจกแจง
ค่าใช้จ่ายโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก 

2.  ค่าธรรมเนียมการ
วิจัย (Overhead) 

- ค่าธรรมเนียมพัฒนาการวิจัย 
- ค่าธรรมเนียมการให้บริการ 

รับทำวิจัย 

มหาวิทยาล ัยจัดสรรค่าธรรมเนียมให้กับ
มหาวิทยาลัยร้อยละ 4 และสถาบันฯ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 
6 ตามงวดเงินที ่ระบุในแบบฟอร์มการแจกแจง
ค่าใช้จ่ายโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก 

3.  ค่าดำเนินงาน
โครงการวิจัย 

- ค่าตอบแทน/ค่าจ้าง 
- ค่าใช้สอย  
- ค่าวัสดุ  
- ค่าสาธารณูปโภค 

การเบิก-จ่ายปฏิบัติตามแนวปฏิบัติภายใน
สถาบันฯ และตามประกาศของมหาวิทยาลัยเรื่องการ
จัดซื ้อจัดจ้างพ ัสดุและบริหารพัสดุ โดยหน่วย
การเงินและบัญชีโครงการวิจัยเป็นผู้ให้บริการเบิก-
จ่ายตามท่ีโครงการวิจัยทำเรื่องเสนอยืมเงินหรือขอ
อนุมัติเบิก-จ่าย ภายใต้กรอบงบประมาณท่ีได้รับ 

4.  ค่าครุภัณฑ์ - ค่าครุภัณฑ์ การเบิก-จ่ายตามประกาศของมหาวิทยาลัย
เรื่องการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและบริหารพัสดุ พร้อม
ขึ้นทะเบียนสินทรัพย์ หรือตามระเบียบของแหล่ง
ทุน (ถ้ามี) ภายใต้การกำกับดูแลและบริหารจัดการ
ของสถาบันฯ 

 
3.2 ขั้นตอนการเบิก-จ่าย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของโครงการวิจัย สถาบันวิจัยประชากร
และสังคม มีข้ันตอนการเบิก-จ่ายเงินหลังจากได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ (เงินงวด) จากมหาวิทยาลัยท่ีแบ่ง
หมวดรายจ่ายตามแบบฟอร์มการแจกแจงค่าใช้จ่ายโครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอกออกเป็น 3 หมวดด้วยกัน 
ได้แก่ 1) หมวดค่าตอบแทนบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 2) หมวดค่าดำเนินโครงการวิจัย โดย
ท้ัง 2 หมวดนี้มีบุคลากรโครงการวิจัย หน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย และงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
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(HR) เป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ และ 3) หมวดค่าธรรมเนียมการวิจัย (Overhead : 
OH) ท่ีมีหน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย เป็นผู้ดำเนินการเบิก-จ่ายเงิน สามารถสรุปข้ันตอนได้ดังนี้ 

1) การเบิก-จ่ายค่าตอบแทนบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ผ่านระบบ MU-ERP 
2) การเบิก-จ่ายค่าธรรมเนียมการวิจัย (Overheard : OH)  
3) การเบิก-จ่ายค่าดำเนินโครงการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภาพที่  5 การเบิก-จ่ายค่าตอบแทนบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ผ่านระบบ MU-ERP 

  

ค่าตอบแทนบุคลากร 
(ผ่านระบบ MU-ERP) 

บุคลากรภายใน 
มหาวิทยาลัย (PayRoll) 

บุคลากรภายนอก 
มหาวิทยาลัย (AP) 

ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรเงินงวด 
และใบจองงบประมาณ 

ขออนุมัติการเบิก-จ่าย 

เบิก-จ่าย 

ผู้รับเงิน 

ส่งคืนงานงบประมาณ 
(กองคลัง) ปรับแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

ถูกต้อง 
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แผนภาพที่ 6 การเบิก-จ่ายค่าธรรมเนียมการวิจัย (Overhead : OH) 

  

ค่าธรรมเนียมการวิจัย 
(Overhead: OH) 

จ่ายผ่านมหาวิทยาลัยมหิดล (iNT) 
แหล่งทุนโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

 

4% 
มหาวิทยาลัย 

ไม่ต่ำกว่า 6% 
สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

วิธีการเบิก-จ่าย 

จ่ายผ่านมหาวิทยาลัยมหิดล (กองบริหารงานวจิัย) 
กรณีแหล่งทุนโอนเข้าบัญชโีครงการวิจัย 

 

4%  
มหาวิทยาลัย 

จัดสรรให้สถาบันฯ ไม่ต่ำกว่า 
6% พร้อมงบดำเนินงาน 

เบิก-จ่าย 
นำส่งเข้าเงินรายได้สถาบันฯ 

ทำเช็คสั่งจ่ายเงิน/ใบถอนเงิน  
ทะเบียนคุมเช็ค บันทึกบัญชี 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
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หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

รับหนังสือ/ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 

หน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 
สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

 

โครงการวิจัย 
สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

บุคลากรโครงการวิจัยจัดทำหนังสือ 
ขออนุมัติเบิกเงินลงนามอนุมัติโดย

หัวหน้าโครงการ 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน/ 
    หนังสือยืมเงิน 
2. หนังสือส่งใช้คืนเงินยืม/ 
    เงินยืมคงเหลือ(ถ้ามี) 
 

ไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
เสนอผู้อำนวยการสถาบันฯ 
•  ลงนามอนุมัติเรื่อง 
•  ลงนามในเช็คสั่งจ่าย/ใบถอนเงิน                      
    ร่วมกับเลขานุการสถาบันฯ 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน/เงินสด เบกิ-จ่ายให้ผู้มีสิทธิรบัเงิน 
/เจ้าหน้ี 

จัดเก็บเอกสาร 

เสนอเลขานุการสถาบันฯ            
•  พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 
    ลงนามในเช็คสั่งจ่าย/ใบถอนเงิน  

จัดทำเช็คสั่งจา่ย/ใบถอน           
และทะเบียนคุมเช็ค 

 

นักวิชาการเงินและบัญช ี

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข 

ตรวจสอบหลักฐาน 
การเบิก-จ่ายเงิน 

 

บันทึกบัญช ี
 

อนุมัติ 

  

 

 

  

1. เอกสารประกอบการยืมเงิน ได้แก่  
   สัญญายืมเงิน หนังสือมอบอำนาจ(ถ้ามี) 
2. เอกสารประกอบการส่งใช้คืนเงินยืม ได้แก่ 

ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จ/ใบแจง้หน้ี/ 
   ใบสรุปคา่ใช้จ่าย/เงินยืมคงเหลือ(ถ้ามี) 

ถูกต้อง 

บันทึกบัญชีในระบบ MU-ERP 
 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

แผนภาพที่ 7 การเบิก-จ่ายค่าดำเนินโครงการวิจัย 
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การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณโครงการวิจัย จะเบิก -จ่ายหลังจากได้รับการจัดสรรเงินงวดจาก
มหาวิทยาลัยตามประเภทรายจ่ายท่ีระบุไว้ในแบบแจกแจงค่าใช้จ่าย ซึ่งมหาวิทยาลัยและสถาบันฯ ได้กำหนด
หลักเกณฑ์ในการเบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับฯ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

 
รายจ่าย ชั้นตอน/รายละเอียดการเบิก-จ่าย 

1. ค่าตอบแทนบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัย 
ผ่านระบบ Payroll 

1. หัวหน้างานคลังและพัสดุ ตรวจสอบข้อมูลกับใบจองงบประมาณที่ได้รับ
จากงานงบประมาณ กองคลัง 

2. นักว ิชาการเง ินและบัญชีโครงการว ิจ ัย จัดทำบันทึกขออนุม ัต ิเบิก
ค่าตอบแทนให้ผู้มีสิทธิรับเงินของทุกโครงการเป็นรายเดือนหรือรายงวด
ตามงบประมาณท่ีได้รับ เสนอหัวหน้าโครงการเพื่อพิจารณาอนุมัติจ่ายแยก
เป็นรายโครงการ 

3. งานทรัพยากรบุคคล (HR) เบิก-จ่ายตามรอบการจ่ายเงินเดือน และหักภาษี ณ 
ที่จ่ายในอัตราก้าวหน้า ทั้งในส่วนของโครงการสถาบันฯ หรือนักวิจัยของ
สถาบันฯ ไปร่วมให้บริการรับทำวิจัยกับหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย 

4. ทุกส้ินเดือน หัวหน้างานคลังและพัสดุ ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายเงินและแจ้ง
ข้อมูลการโอนเงินค่าตอบแทนให้บุคลากรภายในสถาบันฯ ทราบ 

 

หมายเหตุ ▪ สถาบันฯ จะเบิก-จ่ายค่าตอบแทนให้กับบุคลากรภายในสถาบันฯ ท่ีไปร่วม
ทำงานวิจัยกับส่วนงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยผ่านระบบ Payroll หลังจาก
ได้รับใบจองงบประมาณจากงานงบประมาณ กองคลัง  

2. ค่าตอบแทนบุคลากร
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ผ่านระบบ AP 

1. นักว ิชาการเง ินและบัญชีโครงการว ิจ ัย จัดทำบันทึกขออนุม ัต ิเบิก
ค่าตอบแทนให้ผู้มีสิทธิรับเงินของทุกโครงการเป็นรายเดือนหรือรายงวด
ตามงบประมาณท่ีได้รับ เสนอหัวหน้าโครงการเพื่อพิจารณาอนุมัติจ่ายแยก
เป็นรายโครงการ  

2. จัดทำฎีกาต้ังหนี้และหักภาษี ณ ท่ีจ่ายอัตราร้อยละ 1 ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ในช่วง
สัปดาห์แรกแต่ไม่เกินสัปดาห์ที่ 2 ของทุกเดือน พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
ได้แก่ เอกสารการจัดสรรเงินโครงการ สำเนาบัตรประชาชน ใบสำคัญรับเงิน  

3. เสนอฎีกาให้หัวหน้างานคลังและพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องส่งกลับไปแก้ไข หากถูกต้อง เสนอผู ้อำนวยการสถาบันฯ ผ่าน
เลขานุการสถาบันฯ เพื่อลงนามอนุมัติเรื่องและฎีกา 

4. จัดส่งฎีกาไปยังกองคลังเพื่อเบิกค่าตอบแทนให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

5. กองคลังเป็นผู้โอนเงินค่าตอบแทนให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามรอบการจ่ายเงินเดือน 
พร้อมออกหนังสือรับรองภาษี ณ ท่ีจ่าย ส่งให้โดยตรงทางอีเมล และส่งคืนฏา
ให้สถาบันฯ เก็บรักษาไว้ 
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รายจ่าย ชั้นตอน/รายละเอียดการเบิก-จ่าย 

6. ทุกสิ้นเดือน นักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัย อีเมลแจ้งข้อมูลการโอน
เงินและจัดส่งหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจ่ายให้กับบุคลากรภายนอกสถาบันฯ 

หมายเหตุ ▪ การจ่ายค่าตอบแทนทั้งรายงวดหรือรายเดือน ไม่มีการจ่ายค่าตอบแทน
ล่วงหน้า จ่ายตามระยะเวลาการปฏิบัติงานจริง 

▪ กรณีการจ่ายค่าตอบแทนให้นักวิจัยหรือผู้มีสิทธิได้รับเงินที่ไม่มีบัญชีเงิน
ฝากธนาคารธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด (มหาชน) สามารถสั่งจ่ายเป็นเช็ค
ในนามผู้มีสิทธิได้รับเงินได้ ระบุรหัสเจ้าหนี้เป็น 900001 

▪ กรณีการจ่ายค่าตอบแทนให้ชาวต่างประเทศท่ีมิได้พำนักในประเทศไทย ให้
เบิก-จ่ายจากเงินทดรองจ่ายของสถาบันฯ พร้อมหักภาษี ณ ที่จ่ายอัตรา
ร้อยละ 15 ส่งสรรพากรและนำเรื่องไปต้ังหนี้ทำฎีกาเบิกค่าตอบแทนคืนเงิน
ทดรองจ่ายของสถาบันฯ 

3. ค่าธรรมเนียมบริการ
วิชาการ (Overhead) 

 

มหาวิทยาลัยเป็นผู้จัดสรรให้กับมหาวิทยาลัยในอัตราร้อยละ 4 และสถาบันฯ 
ในอัตราอย่างน้อยร้อยละ 6 ตามที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง โดยจัดสรรหลังจาก
ได้รับเงินงบประมาณในแต่ละงวด 

4. ง บ ค ่ า ด ำ เ น ิ น ง า น 
โครงการ (ผ่านระบบ
สถาบันฯ) 

 

สถาบันฯ มีข้ันตอนในการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของทุกโครงการ 
โดยการนำเงินงบประมาณของทุกโครงการไว้ที่สถาบันฯ เพื่อบริหารจัดการ 
ดูแลและอำนวยความสะดวกให้กับโครงการ เมื่อโครงการมีความประสงค์ใช้
จ่ายเงิน ให้โครงการทำเรื่องขออนุมัติเบิก-จ่ายเงินมายื่นขอเบิกท่ีสถาบันฯ โดย
มีรายละเอียด ดังนี้ 

4.1  ค่าจ้าง/ค่าใช้สอย/ 

      ค่าวัสดุ/ 

ค่าสาธารณูปโภค 

 

    

ให้เบิก-จ่ายตามอัตราและกรอบงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจากผู้ว่าจ้าง 
ภายใต้กฎ ระเบียบของผู้ว่าจ้าง โดยมีวิธีการเบิก -จ่ายตามแนวปฏิบัติของ
สถาบันฯ ดังต่อไปนี้ 
1. เอกสารหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน 

- หนังสือขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน ท่ีผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าโครงการ 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้ 
2. เมื ่อได้รับหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน ใบเสร็จ/ใบแจ้งหนี้ ให้โครงการทำ

หนังสือขออนุมัติเบิก-จ่ายผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าโครงการ  
3. ส่งเรื่องให้หัวหน้างานคลังและพัสดุ เพื่อตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น หากครบถ้วน 

ถูกต้อง ส่งให้จัดทำเช็คส่ังจ่ายเงิน/ใบถอนเงิน และทำทะเบียนคุมเช็ค 

4. เสนอเรื่องให้เลขานุการสถาบันฯ พิจารณากลั่นกรอง และลงนามในเช็คส่ัง
จ่ายเงิน/ใบถอนเงิน  
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รายจ่าย ชั้นตอน/รายละเอียดการเบิก-จ่าย 

5. เสนอเรื่องให้ผู้อำนวยการสถาบันฯ ลงนามอนุมัติเรื่อง และลงนามในเช็คส่ัง
จ่ายเงิน/ใบถอนเงินร่วมกับเลขานุการสถาบันฯ 

6. เบิก-จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารเท่านั้น 
 

หมายเหตุ • กรณีเรื่องที่ต้องขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ ต้องส่งเรื่องเสนอให้ผู้อำนวยการ
สถาบันฯ พิจารณาอนุมัติก่อนจึงจะดำเนินการจัดทำเช็คส่ังจ่ายเงิน/ใบถอน 
เสนอตามลำดับข้ันตอนเดิม 

• การเบิก-จ่าย ต้องดำเนินการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ตามท่ีกรมสรรพากรกำหนด 

4.2 การจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ 

    ครุภัณฑ์ 

- การจัดซื้อจัดจ้าง 

 ท่ีมีวงเงินไม่เกนิ 
100,000 บาท 

การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ ให้ปฏิบัติตามข้อบังคับและประกาศ
เกี่ยวกับพัสดุของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
1. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตาม

แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด ผ่านการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างจากหัวหน้า
โครงการ และเสนอผู ้อำนวยการสถาบันฯ ผ่านเลขานุการสถาบันฯ 
พิจารณาอนุมัติจัดซื้อจ้ดจ้างอีกครั้ง 

2. เอกสารหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน 

- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามแบบฟอร์มมหาวิทยาลัยกำหนด 

- ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
- ใบตรวจรับพัสดุหรือใบส่งของ ที่รับรองว่า ได้รับพัสดุไว้ถูกต้องครบถว้น 

โดยหัวหน้าโครงการทราบผลการตรวจรับพัสดุ และอนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 

- การจัดซื้อจัดจ้าง 

  ท่ีมีวงเงินเกิน 

  100,000 บาทขึ้นไป 

หัวหน้าโครงการส่งเรื่องให้งานพัสดุสถาบันฯ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยใช้
แบบฟอร์มเสนอขอจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ตามมหาวิทยาลัยกำหนด 

- การจ ัดซ ื ้ อจ ัดจ ้าง 
กรณีจำเป็นเร่งด่วนท่ี
มีวงเงินเกิน 

  100,000 แต ่ ไ ม ่ เกิ น 
500,000 บาท 

1. กรณีหัวหน้าโครงการพิจารณาแล้ว ไม่อาจจัดซื้อจัดจ้างตามปกติทันต่อการ
ใช้งาน ให้หัวหน้าโครงการขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกรณีจำเป็น
เร่งด่วน พร้อมช้ีแจงเหตุผลต่อผู้อำนวยการสถาบันฯ ผ่านเลขานุการสถาบันฯ 
เพื่อให้ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างและทำรายงานเสนอผู้อำนวยการสถาบันฯ ผ่านเลขานุการสถาบันฯ เพื่อ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและอนุมัติเบิก-จ่ายเงิน โดยต้องผ่านการตรวจสอบจาก
หัวหน้าโครงการ ตามแบบฟอร์มรายงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (กรณีจำเป็น
เร่งด่วน) ที่มหาวิทยาลัยกำหนด และให้ถือว่ารายงานฉบับนี้เป็นหลักฐาน
การตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 

2. เอกสารหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน 
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- หนังสือขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (กรณีจำเป็นเร่งด่วน) ตาม
แบบฟอร์มมหาวิทยาลัย 

- หนังสือรายงานการจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุ (กรณีจำเป็นเร่งด่วน) ตาม
แบบฟอร์มมหาวิทยาลัย 

- ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ท่ีรับรองว่าได้รับพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วน 

 
3.3 หลักฐานการจ่ายเงิน 

1) เอกสารหรือหลักฐานประกอบการเบิก-จ่ายเงิน  

มีความสำคัญท่ีโครงการต้องรวบรวมเพื่อเป็นการยืนยันการเบิก-จ่าย  ซึ ่งต้องปฏิบัติตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของแหล่งทุนภายนอก ภายใต้กรอบอัตรางบประมาณท่ีได้ระบุไว้ในสัญญา ในกรณีท่ีแหล่ง
ทุนมิได้กำหนดไว้ ให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน 
ดังต่อไปนี้ 

1.1)  เอกสารที่ใช้ในการเบิก-จ่ายเงิน  

1) ใบเสร็จรับเงิน 
2) ใบเสร็จรับเงินพร้อมใบกำกับภาษี 
 กรณีบิลเงินสดท่ีระบุข้อความไม่ครบถ้วน หรือบุคคลธรรมดาเป็นผู้ออกให้ ต้องแนบ

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
3) ใบสำคัญรับเงิน  
 ผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ กรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินหรือผู้ขายได้ ให้

ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบสำคัญรับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนซึ่งรับรองสำเนาถูกต้อง 
และให้ผู้ปฏิบติังานท่ีจ่ายเงินลงนามรับรองการจ่ายเงิน ด้วยข้อความว่า “ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” 

4) ใบรับรองการจ่ายเงิน 
 ผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่าย กรณีท่ีโครงการวิจัยจ่ายเงินให้กับผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการ

ที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินจากผู้รับเงินได้ รวมทั้งกรณีที่หลักฐานการจ่ายเง ินมี
รายการไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ 1.2)  พร้อมลงนามรับรองการจ่ายเงิน ด้วยข้อความว่า “ขอ
รับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” 

5) เอกสารหลักฐานการโอนเงินให้เจ้าหนี้โดยธนาคาร 
6) รายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคาร (e-Payment) 



 17 

 กรณีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานแสดงการรับชำระเงินท่ีออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ท่ีเกี่ยวข้อง และให้ผู้ขอเบิกเงินลงลายมือช่ือรับรองว่า “ขอ
รับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” 

7) เอกสารอื่นใดท่ีกระทรวงการคลังหรือมหาวิทยาลัยกำหนดเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
1.2) ข้อมูลที่ต้องระบุในใบเสร็จรับเงิน 

1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน สำหรับผู้ประกอบการนิติบุคคลซึ่งจด
ทะเบียนพาณิชย์ ต้องแสดงเลขประจำตัวผู้เสียภาษีไว้ในใบเสร็จรับเงินด้วย 

2) ช่ือ ท่ีอยู่ ของผู้ซื้อหรือรับบริการ (ดูรายละเอียดตามข้อ 1.3) 
3) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน  
4) รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่าอะไร 
5) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
6) ลายมือของช่ือผู้รับเงิน 
7) ช่ือโครงการวิจัย 

1.3)  การระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ซ้ือหรือผู้รับบริการ  

โครงการวิจัยต้องแจ้งให้ผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการ ระบุ ช่ือ ท่ีอยู่ และเลขท่ีประจำตัวผู้เสียภาษี
ของสถาบันฯ หากกรณีท่ีแหล่งทุนให้ออกใบเสร็จรับเงินในนามแหล่งทุน (ดูตัวอย่างแผนภาพท่ี 8) หรือกรณีท่ี
แหล่งทุนมิได้กำหนด ให้ออกใบเสร็จในนามสถาบันฯ มีรายละเอียดดังนี้ 

 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

999 ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี XXXXXXXXXXXXX 

 

หลักฐานการจ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ดังรายละเอียดข้างต้น สามารถแสดงตัวอย่างตามแผนภาพท่ี 
8-14 ต่อไปนี้ 
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แผนภาพที่ 8 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี (กรณีออกใบเสร็จในนามแหล่งทุน) 

 

โครงการ 
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แผนภาพที่ 9 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน  

โครงการ 
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ใบสำคัญรบัเงิน 
Receipt 

 

      วันท่ี  เดือน  พ.ศ.                           . 
      Date  Month  Year 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว                        ท่ีอยู่                                           . 
I / Mr. / Mrs. / Ms.       Address   

แขวง/ตำบล                                  เขต/อำเภอ                        จังหวัด                                  . 
Sub-district            District        Province 

เลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชน                                                                                                 . 
Identification Number 

ได้รับเงินจาก (ชื่อส่วนงาน)                                                 มหาวิทยาลัยมหิดล ตามรายการดังต่อไปนี้  
Received From (Name of Designated department)                Mahidol University   for the following item (s) 
        

รายการ/Item (s) 
จำนวนเงิน / Amount 
บาท/Baht สต./St. 

   

   

   

   

ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจรงิ   

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

   
เลขที่สัญญา/ข้อตกลง   
โครงการ   

   
รวมเป็นเงิน (ตัวอักษร) 
Sum Amount (Text) 

(                                                                                               )   
 

ลงช่ือ........................................................ผู้จ่ายเงิน  ลงช่ือ..........................................................ผู้รับเงิน 
Signature  (Cashier)  Signature                                  (Receiver)                  

     (............................................................)                       (............................................................) 
วันท่ี............................................................   วันท่ี............................................................. 
Date  Date 

หมายเหตุ แนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทางของผู้รับเงินพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

Note:   A copy of ID card or passport verifying true copy is required. 

แผนภาพที่ 10 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน  
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แผนภาพที่ 11 ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน 

 

ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบตัิงานจริง 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนงาน สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดการจ่าย 
จำนวนเงิน 

หมายเหตุ 
บาท สต. 

     
     
     
     
         
     

     
     
     
 ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจรงิ    
     
 (.........................................................)    
     

รวมเป็นเงิน (ตัวอักษร) (.................................................................)    
 

 

 ข้าพเจ้า ...................................................... ตำแหน่ง ...........................................หน่วยงานท่ีสังกัด
............................................................................................................................................................   
สถาบันวิจัยประชากรและสังคม ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และ
ข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของมหาวิทยาลัยมหิดลจริง 

 

          ลงช่ือ...................................................ผู้จ่ายเงิน 
                          (....................................................) 
            วันท่ี............................................... 

แผนภาพที่ 12 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
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แผนภาพที่ 13 ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

โครงการ 
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แผนภาพที่ 14 ตัวอย่างบิลเงินสด 

 

2) หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย  
กรณีหลักฐานการจ่ายเงินของโครงการวิจัยสูญหาย ให้ใช้สำเนาหลักฐานการจ่ายเงิน ซึ่งผู้รับเงิน 

ต้องรับรองสำเนาเอกสารประกอบการเบิกเงิน  
กรณีไม่สามารถสำเนาได้ ให้โครงการวิจัยแนบใบแจ้งความว่าหลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย พร้อม

ทำใบรับรองการจ่ายเงิน และช้ีแจงเหตุผลท่ีหลักฐานสูญหายหรือเหตุผลท่ีไม่สามารถขอสำเนาหลักฐานได้ 
3) การออกและการแก้ไขหลักฐานการจ่ายเงิน  
หลักฐานการจ่ายเงิน ต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก หากต้องแก้ไขให้ใช้วิธีขีดฆ่า แล้วพิมพ์หรือ

เขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกำกับไว้ทุกแห่งท่ีมีการแก้ไข 
4) การเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายเงิน   
เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายเงินไว้ในท่ีปลอดภัย มิให้สูญหาย เพื่อรองรับการตรวจสอบอย่างน้อย 10 ปี 
 



 25 

3.4 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  

การจัดซื้อจัดจ้างของโครงการวิจัย จะจัดซื้อจัดหาพัสดุท่ีมีคุณสมบัติ จำนวน ราคาท่ีเน้นใหโ้ครงการวิจัย
เกิดประโยชน์สูงสุดและเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน คุ้มค่า คุ้มทุน ราคาสมดุลกับอายุการใช้งานและการใช้
ประโยชน์ มีมาตรฐานเดียวกัน โดยมีงานบริหารพัสดุคอยบริการให้คำปรึกษาแนะนำและจัดซื้อจัดจ้างเป็นครั้ง
คราวตามหลักเกณฑ์ประกาศฯ ของมหาวิทยาลัย เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการ
บริหารพัสดุ สำหรับโครงการวิจัยท่ีรับทุนอุดหนุนการวิจัยและให้บริการรับทำวิจัย ดังสรุปไว้ในตารางท่ี 3  

ฉะนั้น การดำเนินงานพัสดุในคู่มือเล่มนี้ ได้นำข้อมูลของความหมายที่เกี่ยวกับงานพัสดุท่ีจำเป็นต้อง
เข้าใจและศึกษา เพื่อให้บุคลากรมีความกระจ่างต่อการเรียกใช้มากยิ่งขึ้น ดังรายละเอียดพอสังเขป ดังนี้ 

1. การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการของโครงการวิจัยเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง 
เช่า แลกเปล่ียน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

2. พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบ รวมทั้งการดำเนินการอื่น 
ตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

3. สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการท่ีรวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่
มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

4. งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของ และการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  

ตารางที่ 3 การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุของโครงการวิจัย 

การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1. โครงการวิจัย ประเภททุนอุดหนุนวิจัย (ดูแผนภาพที่ 15 ถึง 16) 

ดำเนินงานตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง แนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการบริหารพัสดุ 
สำหรับกรณีท่ีนักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนหรือสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาจากหน่วยงานผู้ให้ทุนโดยตรง หรือผ่านส่วนงาน 
/ต้นสังกัด พ.ศ. 2561 

1.1 การจัดซื ้อจัดจ้างและการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ภายในวงเงินที่ได้รับทุนอุดหนุนหรือสนับสนุน
การวิจัย 

  

- ให้บุคลากรโครงการวิจัย ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่านการ
อนุมัติจากหัวหน้าโครงการวิจัย และผู้อำนวยการสถาบันฯ 

- ใหบุ้คลากรโครงการวิจัย ทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
เสนอหัวหน้าโครงการวิจัยและผู้อำนวยการสถาบันฯ ลงนาม
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและอนุมัติการเบิก-จ่าย 

2. โครงการวิจัย ประเภทรับทำวิจัย (ดูแผนภาพที่ 17 ถึง 22)  

ดำเนินงานตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้ อจัดจ้างพัสดุและการบริหารพัสดุ
สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 
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การจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ หลักเกณฑ์/ขั้นตอนการดำเนินงาน 

2.1 การจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งครั้งใดท่ีมีวงเงินไม่เกิน 
100,000 บาท ให้บ ุคลากรโครงการว ิจัย
ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามแบบฟอร์ม
ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

- ให้บุคลากรโครงการวิจัย ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด ผ่านการอนุมัติจาก
หัวหน้าโครงการวิจัย และเสนอผู้อำนวยการสถาบันฯ  
-  

2.2  การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครั้งหนึ่งครั้งใดที่มีวงเงิน
เกิน 100,000 บาทขึ้นไป ให้หัวหน้าโครงการ
ส่งเรื่องให้หน่วยงานพัสดุของส่วนงานดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการบริการ  

- ให้บุคลากรโครงการวิจัยจัดทำแบบฟอร์มเสนอขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

- ส่งเรื่องให้หน่วยงานพัสดุของส่วนงาน ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุและการบริการพัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.3  กรณีที่โครงการวิจัยไม่สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้
ตามปกติทันต่อการใช้งาน (กรณีจำเป็นเร่งด่วน) 
ให้หัวหน้าโครงการวิจัยขอความเห็นชอบจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุจำเป็นเร่งด่วนพร้อมชี้แจงเหตุผล
ต่อผู ้อำนวยการสถาบันฯ ครั ้งหนึ่งครั ้งใดที่มี
วงเง ินเก ิน 100,000 บาทขึ ้นไป แต่ไม ่เกิน 
500,000 บาท  

- ให ้บ ุคลากรโครงการว ิจ ัยจ ัดทำแบบฟอร์มขอความ
เห็นชอบจัดซื ้อจัดจ้างพัสดุ(กรณีจำเป็นเร่งด่วน) จาก
ผู้อำนวยการสถาบันฯ  

- เมื่อได้รับความเห็นชอบ ให้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
- จัดทำรายงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (กรณีจำเป็นเร่งด่วน) 

และขออนุมัติเบิก-จ่าย ผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้า
โครงการ เสนอขออนุมัติจากผู้อำนวยการสถาบันฯ 

3. การปิดอากรแสตมป์ - ปิดอากรแสตมป์เมื่อทำใบสั่งจ้าง ข้อตกลงจ้างหรือสัญญาจ้าง 
- ต้องปิดอากรแสตมป์ที ่ต้นฉบับ 1 บาท ของทุกจำนวนเงิน 

1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท และต้องปิดอากร
แสตมป์คู่ฉบับ 5 บาท 

- กรณีวงเงินจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไป ให้ผู้รับจ้างชำระ
อากรเป็นตัวเงิน โดยการตีตราสารที่สรรพากร ภายใน 15 
วันหลังจากลงนาม หากล่าช้าจะต้องเสียค่าปรับเพิ่ม 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ยึดแนวทางปฏิบัติตามแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
โดยมีรายละเอียดต้องระบุลงในแบบฟอร์มที่มีความแตกต่างกันระหว่าง แบบฟอร์มของกองบริหารงานวิจัย 
ดังแผนภาพที่ 15-16 และแบบฟอร์มของสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) ดัง
แผนภาพท่ี 17-22 ดังต่อไปนี้ 
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แบบฟอร์มรายงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาพรอ้มขออนุมัติเบิกจ่าย  

สำหรับกรณีที่นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนวิจัยและพัฒนาจากหน่วยงานผู้ให้ทุนโดยตรง หรือผา่นหน่วยงานต้นสังกัด 
 

ที่ .....................................................                          วันที่……….../…..…../……..…  

ชื่อโครงการวิจัย.................................................................................................................................... ...............................  

 ด้วย โครงการวิจัยฯ ได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อใช้ในโครงการวิจัยเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงาน
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุพร้อมขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ท่ีใช้ในโครงการวิจัยฯ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 

ลำดับ ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

รายการพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง 
จำนวนรายการ 

ใบแจ้งหน้ี/
ใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบส่งของ 

จำนวนเงิน 

     

     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (.........................................................................................................)   

จ ึงเร ียนมาเพื ่อโปรดทราบและพิจารณาอนุม ัต ิจ ัดซื ้อจัดจ้างพ ัสดุและอนุมัต ิ เบ ิกจ่ายเง ินให้แก่  
...................................................................................โดยให้ถือว่ารายงานฉบับนี้เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ท้ังนี้ ขอรับรองว่าได้รับของไว้ใช้ในโครงการวิจัยดังกล่าวถูกต้องครบถ้วนแล้ว       
   
 

(ลงชื่อ)……………….…………………..........เจ้าหน้าท่ีโครงการ 
(................................ชื่อ/ตำแหน่ง........................) 

  

 
 

เอกสารต้นฉบับน้ีเป็นเอกสารสำคัญใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน ห้ามทำลายเป็นระยะเวลา 10 ปี 

 

แผนภาพที่ 15  การจัดซื้อจัดจ้าง สำหรับกรณีที่นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนวิจัยและพัฒนาจากหน่วยงาน
ผู้ให้ทุนโดยตรง หรือผ่านส่วนงาน/ต้นสังกัด พ.ศ. 2561  

 (แบบฟอร์มรายงานการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนาพร้อมขออนุมัติเบิกจ่าย)  

อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่าย 
 

(ลงชื่อ).............................................. 
(........................................................) 

ตำแหน่ง หัวหน้าโครงการ 
วันที่................................................. 
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แบบฟอร์ม 
ขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 

กรณีที่นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนวิจัยและพัฒนา 
จากหน่วยงานผู้ให้ทุนโดยตรง หรือผา่นหน่วยงานต้นสังกัด 

 

ชื่อโครงการวิจัย / พัฒนา                                                                                                         .                                                                                                                                

แหล่งทุน                                                                                                                              .                                                      

ส่วนงานที่หัวหน้าโครงการสังกัด (คณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์/โครงการ)                                                               . 

ชื่อบุคคลที่ติดต่อเพื่อขึ้นทะเบียนสินทรัพย์                                                               โทร                                   . 
 

1. ข้อมูลทั่วไป 

รายการครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง                                                                                                                                .  
                                                                                                                                                                                  . 

 

รุ่น/แบบ                                               ย่ีห้อ                                                    Serial Number                                  .  

จำนวน                            หน่วยนับ                  หน่วยละ                            บาท  ราคารวม                                 บาท 

จัดซื้อจัดจ้างตามใบเสร็จรับเงินของ (บริษัท / ห้าง / ร้าน)                                                                                        . 

เล่มที ่                  เลขที ่                   ลงวันที่                                       .                               

และตามหนังสือรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ท่ี   ลงวันที่                                    .  

สถานที่ติดต้ังครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง  ชื่ออาคาร                                             ชื่อห้อง / เลขที่ห้อง                            . 
 

     ผู้กรอกข้อมูล.......................................................................  
         (.......................................................................) 

       

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

หมายเหตุ   1.  โปรดใช้แบบฟอร์ม 1 แผ่น ต่อ 1 รายการ  
                 2. ต้นฉบับแบบฟอร์มน้ีและหลักฐานการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งวางฎีกาเบิกจ่ายเงินที่งานคลังของส่วนงาน (Module AP),  
                      สำเนาโครงการ 1 ชุด            

- มีต่อหน้า 2- 
 

 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 16 การจัดซื้อจัดจ้าง สำหรับกรณีที่นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนวิจัยและพัฒนาจากหน่วยงาน
ผู้ให้ทุนโดยตรง หรือผ่านส่วนงาน/ต้นสังกัด พ.ศ. 2561  

 (แบบฟอร์มขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์) 
 
 

 

 

งานพัสดุส่วนงาน 

 

ทะเบียนเลขที่................. 
วันที่............................... 
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- หน้า 2 – 

 

2.  ส่วนของหน่วยงานคลัง [การกำหนด IO บางส่วนงาน อยู่ในงานแผนงานฯ] ของส่วนงาน (Module FM) :   

 กำหนด I/O (Internal Order) 

 
ข้อมูลงบประมาณ Cost Center                                               รายการครุภัณฑ์ (Internal Order)  

                           

                              Functional Area                                                     Fund Center                               

   

                               รหัสโครงการ 

 

 รหัส Fund เงินงบประมาณ/เงินรายได้                                             รหัสใบจองงบฯ 

       

                                           ผู้กรอกข้อมูล.................................................................  
      (...............................................................) 

 

                หัวหน้างาน..................................................................  
      (...............................................................) 

 

3. ส่วนของงานพัสดุของส่วนงาน : หน่วยทะเบียนสินทรัพย์ (Module AM) 

 
 ได้สร้าง  Asset Master เลขที ่                                                                                                           

 

        ถึง  
                

      หน่วยนับ  

      Material Group   

 
                              ผู้บันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP..................................วันท่ี................................... 
 

 

  หมายเหตุ  ส่วนงานสามารถปรับใช้แบบฟอร์มน้ีได้ตามรูปแบบระบบงานของแต่ละส่วนงาน 
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(แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)  
 

แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 
สำหรับกรณีที่มหาวทิยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับทำวิจัย หรอืให้บริการทางวิชาการ 

 

ที่.......................................                                       วันที่…….../……../……… 
ชื่อโครงการ ...................................................................................................................................................  

 ด้วย โครงการฯ มีความประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เพ่ือใช้ในโครงการฯ จึงใคร่ขออนุมัติดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 56 (2) (ข) มีรายละเอียด ดังน้ี 

ลำดับ รายละเอียดของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง จำนวน/
หน่วย 

วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง กำหนดส่งมอบ
พัสดุ 

     

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................... ......................... 
 

โดยเห็นสมควรจัดซื้อจัดจ้างจาก..........................(ชื่อประกอบการ)...............เน่ืองจากเป็นผู้เสนอราคาท่ีเสนอพัสดุตรงตาม
ความต้องการ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และอนุมัติแต่งต้ัง ชื่อ…………….......……....………..………ตำแหน่ง
.........................................เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
 

   (ลงชื่อ)……………………………....เจ้าหน้าท่ีโโครงการ/   
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

    (........................ชือ่/ตำแหน่ง...................) 
  

     
 

 

 

 

แผนภาพที่ 17 การจัดซ้ือจัดจ้าง สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับ
ทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561  

 (แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ) 
  

อนุมัติ 
 

(ลงชื่อ).................................................. 
(....................................................) 
ตำแหน่ง............................................... 
           (หัวหน้าโครงการ) 
วันที่.............../................/.............. 
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มหาวิทยาลัยมหิดล 

  ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ 
 
เลขท่ี .............................     
ได้รับมอบพัสดุ จาก ………………………........................……………...……. เมื่อวันท่ี …….....…….. (ตามท่ีได้รับมอบจริง) 

ตามรายการในหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เลขท่ี ................................... ลงวันท่ี ...............................................  
และตามหนังสือส่งมอบงาน/ใบส่งพัสดุ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน เลขท่ี ....................... ลงวันท่ี ............................   
ดังมีรายการต่อไปนี้ 
  
ลำดับที่ รายการ จำนวน หน่วยนับ รวมจำนวนเงิน 

     
     

     

     

     

     

     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (บาท) (.................................................................................................) 
 

ได้ตรวจรับพัสดุไว้ถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการตรวจรับพัสดุเพื่อโปรดทราบ 
 

 ลงชื่อ.....................................ผู้ตรวจรับพัสดุ 
 (......................................................) 
 ตำแหน่ง...................................................... 

 

 

 

 

แผนภาพที่ 18 การจัดซ้ือจัดจ้าง สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับ
ทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561  

 (ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ) 
  

ทราบผล/อนุมัติเบิกจ่าย 
ให้แก่.................................................. 

 

(ลงชื่อ).............................................. 
(.................................................) 

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

วันที่........./................./........... 
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แบบฟอร์มเสนอขอจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 
สำหรับกรณีที่มหาวทิยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับทำวิจัย หรอืให้บริการทางวิชาการ 

 

ชื่อโครงการ ........................................................................................................... 
เรียน  ......................................................................    
 ด้วยข้าพเจ้า..................................................................ตำแหน่ง.......................................................หัวหน้าโครงการ  
สังกัดหน่วยงาน..................................................................... มีความประสงค์จะขอให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของส่วนงาน ดำเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุดังรายการด้านล่างน้ี พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการเพ่ือดำเนินการดังน้ี 
1. เหตุผลความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
................................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
2. รายการพัสดุที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

ลำดับ ชื่อรายการ จำนวน วงเงิน(บาท) 

    

    

    

    

    

 

3. กำหนดเวลาท่ีต้องการใช้พัสดุ หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ............................................................................ 
4. รายชื่อคณะกรรมการดำเนินการ  
4.1 รายชื่อคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

(1) ............................................................ ตำแหน่ง.........................................................ประธานกรรมการ 
(2) ............................................................ ตำแหน่ง.........................................................กรรมการ 
(3) ............................................................ ตำแหน่ง.........................................................กรรมการ 

4.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
(1) ............................................................ ตำแหน่ง.........................................................ประธานกรรมการ 
(2) ............................................................ ตำแหน่ง.........................................................กรรมการ 
(3) ............................................................ ตำแหน่ง.........................................................กรรมการ 

 
5. รายละเอียด.../ 

 

แผนภาพที่ 19 การจัดซ้ือจัดจ้าง สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับ
ทำวิจยั หรือให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561  

 (แบบฟอร์มเสนอขอจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ) 
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5. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของสินค้า/บริการ/รูปแบบ (ตามเอกสารแนบท้ายนี้ ซึ่งระบุชื่อ นามสกุล ตำแหน่งผู้กำหนด
รายละเอียด) กรณีไม่มีให้เสนอรายชื่อผู้กำหนดรายละเอียด 1 คน หรือ คณะกรรมการกำหนดรายละเอียด 3 คน  

6.       ประสงค์ขอให้จัดหาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

7.       กรณีประสงค์ขอให้จัดหาวิธีเฉพาะเจาะจง (กรุณาเลือกเหตุผล)  

 (..) เป็นพัสดุที ่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั ่วไป และมีวงเงินในการจัดซื ้อจัดจ้างครั ้งหนึ่งไม่เกิน     
500,000.-บาท(ห้าแสนบาทถ้วน)  

 (..) เป็นพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึง่
เป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้
ทดแทนได้  

 (..) เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติม
 เพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเน่ืองในการใช้พัสดุน้ัน โดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่า
พัสดุที่ได้ทำการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 

 (..) เป็นพัสดุที่ต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความ
ล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 

(..) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 

8.      กรณีประสงค์ขอให้จัดหาวิธีคัดเลือกเชิญชวนผู้ประกอบการต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้าย่ืนข้อเสนอ 

   (กรุณาเลือกเหตุผล) 

 (..) เป็นพัสดุที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต จำหน่าย ก่อสร้างหรือให้บริการ
โดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความชำนาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการน้ันมีจำนวนจำกัด 

 (..) เป็นพัสดุที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุน้ันอันเน่ืองมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะทำให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

 (..) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจำกัดทางเทคนิคที่จำเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 

 (..) เป็นพัสดุที่จำเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือดำเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ  

 (..) เป็นพัสดุที่จ้างซ่อมพัสดุที่จำเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบความชำรุดเสียหายก่อน จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ 

 (..) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
เหตุผลประกอบ ......................................................................................................................... ................................ 
...................................................................................................................................................................... .............. 

 

ทั้งน้ี โปรดพิจารณารายละเอียดของพัสดุที่ต้องการตามเอกสารที่แนบมาน้ีด้วย   
 

จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
ลงชื่อ…………….........…...…………..…………..                   

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

         วันที.่......................................                             
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(แบบฟอร์มขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

กรณีจำเป็นเร่งด่วน ไม่เกิน 500,000 บาท)  
แบบฟอร์มขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ  

(กรณีจำเป็นเร่งด่วน) 
สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรอืให้บริการรับทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ 

 

ที่.......................................                                       วันที่…….../……../……… 
ชื่อโครงการ ........................................................................................... 
เลขที่สัญญา................................ลงวันที่............................ชื่อคู่สัญญา.................................. ................................ 
กำหนดส่งมอบงานตามสัญญา .......................................... (กรณีส่งงานหลายงวด ให้ระบุทุกงวด) 
เรียน  .......................(ผู้มีอำนาจอนุมัติของส่วนงาน).................... 

 ด้วย โครงการฯ มีความประสงค์จะจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เพ่ือใช้ในโครงการฯ โดยได้พิจารณาแผนการดำเนินงานของ
โครงการฯ แล้วไม่อาจดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามปกติแล้วได้รับพัสดุทันต่อการใช้งาน  เน่ืองจาก……………………………… 
....................................................................................................................................................................................................  

 จึงใคร่ขอความเห็นชอบในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วน มีรายละเอียด ดังน้ี 
ลำดับ รายละเอียดของพัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

กรณีจำเป็นเร่งด่วน 
จำนวน/
หน่วย 

วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง กำหนดส่ง
มอบพัสดุ 

  

 
 

   

จำนวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................................................... ......................... 

โดยเห็นสมควรจัดซื้อจัดจ้างจาก..........................(ชื่อผู้ประกอบการ)...................เน่ืองจากเป็นผู้เสนอราคาท่ี
สามารถส่งมอบพัสดุได้ทันกำหนดการใช้งานตามสัญญาและตรงตามความต้องการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    

 
        (ลงชื่อ)…………………..............หัวหน้าโครงการ 

                    (........................ชือ่/ตำแหน่ง...................) 
 
 

 
 
 

แผนภาพที่ 20 การจัดซ้ือจัดจ้าง สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับ
ทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561  

 (แบบฟอร์มขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ (กรณีจำเป็นเร่งด่วน))  

เห็นชอบ 
 

(ลงชื่อ).................................................. 
(.....................................................) 

ตำแหน่ง....................................... 
(ผู้มีอำนาจอนุมัติด้านพัสดุของส่วนงาน) 

วันที ่......../............/........... 
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(การจัดซื้อจัดจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วน  

ไม่เกิน 500,000 บาท)  
           

แบบฟอร์มรายงานการจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ 
(กรณีจำเป็นเร่งด่วน) 

สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรอืให้บริการรับทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ 
 

ที่.......................................  วันที่…….../……….…../………      
ชื่อโครงการ ........................................................................................... 
เรียน  ............................. (ผู้มีอำนาจอนุมัติด้านพัสดุของส่วนงาน)............................. 
  ด้วย ข้าพเจ้า ..............................................ตำแหน่ง............................... ..สังกัดภาควิชา/งาน.........................   
คณะ/กอง...................................................ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในการซื้อหรือจ้างพัสดุ ตามท่ีได้รับความเห็นชอบ ตามหนังสือ
ที่ ............................... ลงวันที่ ............................. จึงขอรายงานการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังน้ี 
 
ลำดับ 

ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

รายการ/จำนวนพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้าง 

 

ใบแจ้งหน้ี/
ใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบส่งของ 

จำนวนเงิน 

    
 
 
 
 

 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและอนุมัติเบิกจ่ายเงินให้แก่  ................................................. 
................................................................ .......................โดยใหถื้อว่ารายงานฉบับน้ีเปน็หลกัฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

ทั้งน้ี ขอรับรองว่าได้รับของไว้ใช้ในโครงการฯ ดังกล่าวถูกต้องครบถ้วนแล้ว       
   

              

 
 

แผนภาพที่ 21 การจัดซ้ือจัดจ้าง สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับ
ทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561  

 (แบบฟอร์มรายงานการจัดซ้ือจัดจ้าง (กรณีจำเป็นเร่งด่วน)) 
  

(ลงชื่อ)……………………………....เจ้าหน้าท่ีโครงการ/  

                                       ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

         (........................ชื่อ/ตำแหน่ง...................) 

(ลงชื่อ)…………………...................หัวหน้าโครงการ 

         (........................ชื่อ/ตำแหน่ง...................) 
                   

 

อนุมัติ 
 

(ลงชื่อ)................................................................. 
(........................................................) 

ตำแหน่ง....................................... 
(ผู้มีอำนาจอนุมัติด้านพัสดุของส่วนงาน) 

วันที ่......../............/........... 
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แบบฟอร์ม 

ขอสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 

กรณีท่ีที่มหาวทิยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรอืใหบ้ริการรับทำวิจัย หรอืให้บริการทางวิชาการ 

 

ชื่อโครงการให้บริการรับทำวิจัย / บริการทางวิชาการ                                                                       .                                                                                                                             

ส่วนงานที่หัวหน้าโครงการสังกัด (คณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์/โครงการ)                                                               . 

ชื่อบุคคลที่ติดต่อเพื่อขึ้นทะเบียนสินทรัพย์                                                               โทร                                   . 
 

1. ข้อมูลทั่วไป 

รายการครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง                                                                                                                                .  
                                                                                                                                                                                  . 

 

รุ่น/แบบ                                               ย่ีห้อ                                                    Serial Number                                  .  

จำนวน                            หน่วยนับ                  หน่วยละ                            บาท  ราคารวม                                 บาท 

จัดซื้อจัดจ้างตามใบเสร็จรับเงินของ (บริษัท / ห้าง / ร้าน)                                                                                        . 

เล่มที ่                  เลขที ่                   ลงวันที่                                       .                               

และตามหนังสือรายงานการจัดซื้อจัดจ้าง ท่ี   ลงวันที่                                    .  

สถานที่ติดต้ังครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้าง  ชื่ออาคาร                                             ชื่อห้อง / เลขที่ห้อง                            . 
 

     ผู้กรอกข้อมูล.......................................................................  
         (.......................................................................) 

       

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

หมายเหตุ   1.  โปรดใช้แบบฟอร์ม 1 แผ่น ต่อ 1 รายการ  
                 2. ต้นฉบับแบบฟอร์มน้ีและหลักฐานการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างส่งวางฎีกาเบิกจ่ายเงินที่งานคลังของส่วนงาน (Module AP),  
                      สำเนาโครงการ 1 ชุด 
 3. แบบฟอร์มน้ีสามารถปรับช้ได้ตามระบบงานของแต่ละส่วนงาน            

- มีต่อหน้า 2-  
 

แผนภาพที่ 22 การจัดซ้ือจัดจ้าง สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยมหิดลเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือให้บริการรับ
ทำวิจัย หรือให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561  

 (แบบฟอร์มขอสร้างข้อมูลหลักสินทรพย์) 
 

งานพัสดุส่วนงาน 

 

ทะเบียนเลขที่................. 
วันที่............................... 
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- หน้า 2 – 

 

2.  ส่วนของหน่วยงานคลัง [การกำหนด IO บางส่วนงาน อยู่ในงานแผนงานฯ] ของส่วนงาน (Module FM) :   

 กำหนด I/O (Internal Order) 

 
ข้อมูลงบประมาณ Cost Center                                               รายการครุภัณฑ์ (Internal Order)  

                           

                              Functional Area                                                     Fund Center                               

   

                               รหัสโครงการ 

 

 รหัส Fund เงินงบประมาณ/เงินรายได้                                             รหัสใบจองงบฯ 

       

                                           ผู้กรอกข้อมูล.................................................................  
      (...............................................................) 

 

                หัวหน้างาน..................................................................  
      (...............................................................) 

 

3. ส่วนของงานพัสดุของส่วนงาน : หน่วยทะเบียนสินทรัพย์ (Module AM) 

 
 ได้สร้าง  Asset Master เลขที ่                                                                                                           

 

        ถึง  
                

      หน่วยนับ  

      Material Group   

 
                              ผู้บันทึกข้อมูลในระบบ MU-ERP..................................วันท่ี................................... 
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3.5 การเบิก-จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้  

การเบิก-จ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ ในโครงการวิจัยที่มีจำนวนมากภายใต้การดูแลรับผิดชอบของ
งานการเงินและบัญชีโครงการจะมีการเบิก-จ่ายเงินประจำวัน รวมทั้งการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก-
จ่ายเงินให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และประการสำคัญต้องใช้ความละเอียดรอบคอบและความรัดกุมในการ
ดำเนินงาน เพื่อป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในการเบิก-จ่าย สถาบันฯ จึงได้กำหนดหลักเกณฑ์ในการเบิก-
จ่ายเงินให้ผู้สิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ ซึ่งมีรายละเอียดดังแผนภาพท่ี 23 ต่อไปนี้ 

 

แผนภาพที่ 23 แนวทางการเบิก-จ่ายให้ผู้สิทธิรับเงิน/เจ้าหนี ้

จากแผนภาพท่ี 23 ข้างต้น แสดงหลักเกณฑ์การเบิก-จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้ หลังจาก
ท่ีโครงการวิจัยได้รับการอนุมัติเบิกเงินตามท่ีเสนอขอ โดยหน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยดำเนินการตาม
แนวทางดังนี้ 

1. การลงนามอนุมัติเบิก-จ่าย นักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัยตรวจสอบเอกสารการเบิก-
จ่ายเงินโดยต้องผ่านการลงนามอนุมัติสั่งจ่ายเงินจากผู้มีอำนาจ คือ หัวหน้าโครงการวิจัยและ
ผู้อำนวยการสถาบันฯ หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทนผู้อำนวยการสถาบันฯ ก่อน
เท่านั้น จึงเบิก-จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ได้ 

2. ระบุวิธีการจ่ายเงิน นักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัยจะจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้
แล้วแต่กรณีตามที่โครงการวิจัยได้ระบุเงื่อนไขการจ่ายเงินไว้ในหนังสือขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 
โดยสถาบันฯ มีวิธีการจ่ายเงินดังนี้  
2.1 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน โดยส่ังจ่ายในนามผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ และขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” 

ออก พร้อมขีดคร่อมเช็คทุกครั้ง 
2.2 การโอนเงิน (Transfer) โดยจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ตามท่ี

โครงการวิจัยระบไุว้และแจ้งให้ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ทราบภายใน 7 วันหลังจากโอนเงินแล้ว  
2.3 การจ่ายเงินสด จ่ายกรณีท่ีมีความจำเป็นเท่านั้น เช่น ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

3. การแจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ มีวิธีการดำเนินงานดังนี้ 1) แจ้งให้ผู้มีสิทธิ/เจ้าหนี้มารับเงินกรณีส่ัง
จ่ายเป็นเช็ค  2) แจ้งข้อมูลการโอนเงินใหบุ้คลากรโครงการวิจัยทราบ เมื่อดำเนินการโอนเรียบร้อย
แล้ว ในกรณีท่ีโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ที่เป็นบุคคลภายนอกสถาบันฯ และ 3) แจ้งข้อมูล
การโอนเงินให้บุคลากรทราบโดยตรง กรณีที่เป็นการโอนเงินให้ผู ้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ที ่เป็น
บุคลากรภายในสถาบันฯ 

การลงนามอนุมัติ     
เบิก-จ่าย

ระบุวิธีการ
จ่ายเงิน

การแจ้งผู้มีสิทธิ   
รับเงิน/เจ้าหน้ี

ลงลายมือชื่อใน
หลักฐานเบิก-จ่าย
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4. ลงลายมือชื่อในหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน เมื่อจ่ายเงินแล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
พร้อมระบุวันเดือนปี ที ่รับเงิน และนักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัยในฐานะผู้จ่ายเงิน
ประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน พร้อมระบุวันเดือนปี ท่ีจ่ายเงิน 
 

3.6 การยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัย 

การยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมโครงการวิจัย เช่น ไปใช้จ่ายภาคสนาม ไปใช้จ่ายในการจัด
ประชุม หรือการดำเนินการต่าง ๆ สถาบันฯ กำหนดหลักเกณฑ์การยืมเงินดังนี้ 

1. ยืมเงินจากโครงการวิจัย 
1) ผู้ยืมเงินต้องเป็นหัวหน้าโครงการหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าโครงการให้เป็นผู้ทำสัญญา

ยืมเงิน พร้อมแนบหนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)  
2) กระบวนการเบิก-จ่ายภายใน 7 วันทำการ และโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงินเท่านั้น  
3) มีวงเงินยืมรวม 500,000 บาท กรณียืมไม่เต็มวงเงิน สามารถยืมใหม่ได้ภายในวงเงินยืมท่ีเหลืออยู่  
4) ส่งใช้คืนเงินยืมแต่ละครั้งภายใน 30 วันหลังจากได้รับเงินยืม จึงจะสามารถยืมครั้งต่อไปได้ 

2. ยืมเงินจากเงินรายได้สถาบันฯ 
สถาบันฯ ได้จัดสรรเงินยืมจากเงินรายได้สถาบันฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสนับสนุนให้โครงการวิจัย

ที่ลงนามในสัญญาฉบับสมบูรณ์แล้ว มีความจำเป็นที่จะต้องใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมหรือดำเนินงาน
ภาคสนาม แต่ยังมิได้รับเงินงบประมาณ(เงินงวด) หรือมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอต่อภาระกิจ ซึ่ง
จัดทำเป็นประกาศฯ เรื่อง การยืมเงินรายได้สถาบันวิจัยประชากรและสังคมฯ มีรายละเอียดดังนี้ 

ท้ังนี้โครงการวิจัยสามารถทำหนังสือมาขอยืมเงินได้ พร้อมแนบเอกสารต่าง ๆ มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

1) ผู้ยืมต้องเป็นหัวหน้าโครงการหรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจากหัวหน้าโครงการเป็นผู้ทำสัญญายืม
เงิน พร้อมแนบหนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี)  

2) กระบวนการเบิก-จ่ายภายใน 7 วันทำการ และโอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืมเงินเท่านั้น 
3) มีวงเงินยืมรวม 300,000 บาท/โครงการ กรณียืมไม่เต็มวงเงิน สามารถยืมใหม่ได้ภายในวงเงิน

ยืมท่ีเหลืออยู่  
4) ส่งใช้คืนเงินยืมแต่ละครั้งภายใน 30 วันหลังจากได้รับเงินยืม หรือทันทีเมื่อได้รับเงินงบประมาณ 

(เงินงวด) จึงสามารถยืมครั้งต่อไปได้  
 

กรณีหัวหน้าโครงการวิจัยมอบอำนาจให้ผู้อื่นยืมเงิน จะต้องจัดทำหนังสือมอบอำนาจแนบเพิ่มเติม โดย
มีผู้รับมอบอำนาจเป็นผู้ลงนามยืมในเอกสารต่าง ๆ ผ่านการอนุมัติให้ยืมเงินจากหัวหน้าโครงการวิจัย 

 และกรณีทางโครงการวิจัยมีความจำเป็นในเรื่องอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการยืมเงิน ได้แก่ การเพิ่มวงเงิน
ยืมเพื่อจัดกิจกรรม หรือการขยายระยะเวลาการส่งใช้คืนเงินยืม ให้จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสถาบันฯ 
เพื่อพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป ดังแสดงในตัวอย่างหนังสือต่อไปนี้  
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แผนภาพที่ 24 ตัวอย่างหนังสือยืมเงิน 
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แผนภาพที่ 25 ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 
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แผนภาพที่ 26 ตัวอย่างหนังสือส่งใช้เงนิยืม 
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แผนภาพที่ 27 ตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจ 
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แผนภาพที่ 28 ตัวอย่างหนังสือขอเพิ่มวงเงนิยืม 

 



 46 

 

แผนภาพที่ 29 ตัวอย่างหนังสือขอผ่อนผนัระยะเวลาการส่งใช้เงินยืม 
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4. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

สำหรับเทคนิคในการ “การเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของโครงการวิจัย” ที่กล่าวถึงนี้ เป็นการ
แสดงข้อมูลเกี่ยวกับแผนและกิจกรรมการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการเงินและบัญชีโครงการวิจัย ขั้นตอนและ
วิธีการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของโครงการวิจัยตามหมวดรายจ่ายต่าง ๆ ภายในสถาบันฯ หลังจาก
ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณจากมหาวิทยาลัย รวมถึงข้อควรระวังในการปฏิบัติงานที่มักก่อให้เกิดความ
ผิดพลาดหรือทำให้กระบวนการทำงานมีความล่าช้า สามารถสรุปได้ดังนี้ 

 

4.1 แผนปฏิบัติงานการเบิก-จ่ายงบประมาณรายจ่ายโครงการวิจัย 
หน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยได้จัดทำแผนปฏิบัติงานขึ้นเพื่อกำหนดขอบเขตการบริหารจัดการ

ให้อยู่ในกรอบที่กำหนดไว้ เนื่องจากแต่ละโครงการมีความแตกต่างกันทั้งในด้านวัน เวลา กิจกรรมในการ
ดำเนินงาน ฯลฯ โดยนักวิชาการเงินและบัญชีผู ้รับผิดชอบยึดหลักบริหารจัดการให้เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหิดลว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2560 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การให้บริการรับทำวิจัยและให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลภายใต้แนวปฏิบัติรูปแบบเดียวกัน รายละเอียดดังตารางท่ี 4 ต่อไปนี้ 

ตารางที่ 4 แผนปฏิบัติงานการเบิก-จ่ายงบประมาณรายจ่ายโครงการวิจัย 

แผนปฏิบัติงาน กิจกรรมดำเนินการโดยงานคลังและพัสดุ กรอบการดำเนินงาน 

1. การเบิก-จ่าย
งบประมาณรายจ่าย 

- ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือของโครงการวิจัย 
- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ แต่ละหมวด
รายจ่ายที่ขออนุมัติเบิก 

- ตรวจสอบทุกครั้งก่อนการเบิก-จ่าย  
- งบรายจ่ายแต่ละหมวดสามารถเบิกข้ามหมวดได้
ไม่เกินร้อยละ 10 

2. การยืมเงินทดรองจ่าย
จากโครงการวิจัย (ตาม
ประกาศสถาบันฯ) 

- ตรวจสอบยอดเงินยืมคงค้าง 
- กำหนดวงเงินในการยืมเงิน 
- กำหนดระยะเวลาในการส่งใช้คืนเงินยืม 

- ตรวจสอบวงเงินยืมทุกครั้งก่อนการให้ยืมเงิน 
- ยืมได้หลายครั้ง ภายในวงเงินรวม 500,000 บาท 
- ส่งใชค้ืนเงินยืมแต่ละครั้งภายใน 30 วัน หลังจาก
ได้รับเงิน 

3. การยืมเงินจากสถาบันฯ 
(ตามประกาศสถาบันฯ) 

 

- ตรวจสอบการลงนามในสัญญารับทุน 
- ตรวจสอบยอดเงินยืมคงค้าง 
- กำหนดวงเงินในการยืมเงิน 
- กำหนดระยะเวลาในการส่งใช้คืนเงินยืม 

- ตรวจสอบสิทธิการให้ยืมเงินตามประกาศสถาบันฯ 
- ตรวจสอบวงเงินยืมทุกครั้งก่อนการให้ยืมเงิน 
- ยืมได้หลายครั้งภายในวงเงินรวม 300,000 บาท  
- ส่งใชค้ืนเงินยืมแต่ละครั้งภายใน 30 วัน หลังจาก
ได้รับเงิน 

- ส่งใชค้ืนเงินยืมทั้งหมดทันที เมื่อได้รับเงินงวด
จากแหล่งทุน 

4. การควบคุมงบประมาณ - ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายรายเดือนหรือ
ตามช่วงระยะเวลาท่ีกำหนดแต่ละงวด 

- แจ้งเงินงบประมาณคงเหลือแต่ละงวด และเมื่อ
วงเงินงบประมาณคงเหลือเริ่มมีไม่เพียงพอกิจกรรม 

5. การตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือ 

- กระทบยอดเงินคงเหลือกับบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

- ตรวจสอบ กระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน  
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แผนปฏิบัติงาน กิจกรรมดำเนินการโดยงานคลังและพัสดุ กรอบการดำเนินงาน 

6. การบันทึกบัญชี - บันทึกบัญชีโครงการวิจัยให้เป็นปัจจุบัน - บันทึกทุกครั้งเมื่อเบิก-จ่ายเงิน 
7. ก า ร จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น

การเงินประจำงวดหรือ
ปิดโครงการ 

- รายงานการเงินประจำงวดหรือเมื่อสิ้นสุด
โครงการวิจัย   

- จัดทำภายใน 30 วันทำการ นับจากเสร็จสิ้นงวด
เงินหรือปิดโครงการวิจัย 

8. การปิดโครงการวิจัย
และคืนเงินงบประมาณ
เหลือจ่าย พร้อมดอกผล 
(ถ้ามี)    

- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ และดอกผล
เพ่ือส่งคืนแหล่งทุนพร้อมรายงานการเงิน 

 
- ดำเนินการปิดโครงการวิจัยตามประกาศ
สถาบันวิจัยประชากรและสังคม เรื่อง 
“หลักเกณฑ์การปิดโครงการวิจัยและ
โครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2563” 

- คืนเงินคงเหลือพร้อมดอกผลและรายงานการเงิน
(ถ้ามี) ให้เสร็จสิ้นนับจากวันสิ้นงวดเงินหรือปิด
โครงการภายใน 30 วันทำการ 

- ปิดโครงการวิจัยภายใน 30 วันนับจากวันได้รับ
งวดเงินสุดท้ายจากมหาวิทยาลัย หากยังไม่ปิด
โครงการวิจัยภายในกำหนดระยะเวลาให้งานคลัง
และพัสดุทำหนังสือเร่งรัดให้ปิดภายใน 15 วัน
นับจากวันครบกำหนดปิดโครงการวิจัย เว้นแต่มี
เหตุอันควรที่ได้รับอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษร
จากผู้อำนวยการสถาบันฯ ให้ผ่อนผันระยะเวลา
ปิดโครงการวิจัยออกไปอีก แต่ต้องไม่เกิน 15 วัน 

 
4.2 กิจกรรมการเบิก-จ่ายงบประมาณรายจ่ายโครงการวิจัย 

กิจกรรมการเบิก-จ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของโครงการวิจัยแต่ละรายการยึดหลักและกระบวนการจัดการ

ให้อยู่ในกรอบหรือเงื่อนไขแผนปฏิบัติการ การดูแลงบประมาณรายจ่ายของโครงการวิจัยจึงให้น้ำหนักและ

ความสำคัญกับการเบิก-จ่ายเงินโครงการวิจัยที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และตรวจสอบได้ ภายใต้การ

กำกับ ควบคุม ดูแล บริหารจัดการด้านเงินและบัญชีโครงการวิจัย โดยงานคลังและพัสดุ ยึดหลักการ

ปฏิบัติงานให้การเบิก-จ่ายเงินของโครงการวิจัยมีความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว มีระบบ  ท้ังในเรื ่องของ

กระบวนการตรวจสอบ กระบวนการเบิก-จ่าย เพื่อให้ทุกโครงการได้รับบริการตรงตามกำหนดเวลาและ

วัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้  ตั้งแต่การตั้งเรื่องเบิก-จ่ายเงินจนถึงได้รับเงินตามที่เสนอขออนุมัติ รายละเอียดดัง

แสดงตามตารางท่ี 5 ต่อไปนี้  
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ตารางที่ 5 กิจกรรมการเบิก-จ่ายงบประมาณรายจ่ายโครงการวิจัย 

กิจกรรม การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ* 

1. กระบวนการตรวจสอบ 
1.1 การตรวจสอบงบประมาณ - โครงการวิจัยทุกโครงการ ต้องมีการตรวจสอบงบประมาณ

หมวดรายจ่ายและงบประมาณคงเหลือทุกเดือน  
- โครงการวิจัยทุกโครงการ จะได้รับแจ้งสถานะการเงินโครงการ

ทันที ในกรณีที่เงินโครงการวิจัยอาจจะไม่เพียงพอต่อการเบิก-
จ่ายในกิจกรรมครั้งต่อไป 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
คนที่ 1-5 

1.2 การตรวจสอบเอกสาร
และการต้ังเรื่องเบิกเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารการเบ ิก -จ่าย ให้เป็นไปตามระเบ ียบ
ข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน และตั้งเรื่องเบิก-จ่ายเงินโดยเร็วไม่
เกิน 7 วันทำการหลังจากได้รับเอกสารที่ครบถ้วน ถูกต้อง 
จากโครงการวิจัย 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
คนที่ 1-7 

2. กระบวนการเบิก-จ่ายเงิน 

2.1 การเบิก-จ่ายเงิน - การเบิก-จ่ายเงินเพื่อนำไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ มีวิธีการ
ดำเนินงาน แบ่งเป็น 2 กรณีคือ 
1. กรณีปกติ ให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันทำการ   
2. กรณีเร่งด่วน ให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทำการ   

นักวิชาการเงินและบัญชี
คนที่ 2 

2.2 การส่งใช้คืนเงินยืม - กิจกรรมใด ๆ ของโครงการวิจัยที ่มีการขอยืมเงินจากเงิน
รายได้สถาบันฯ ให้ส่งใช้คืนเงินยืมแต่ละครั้ง พร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิก-จ่ายโดยเร็ว ภายในระยะเวลาไม่เกิน 30 วัน
หลังจากได้รับเงินยืม 

- ส่งใช้คืนเงินยืมทั้งหมดทันทีหลังจากได้รับเงินงวดจากแหล่งทุน 
- กิจกรรมใด ๆ ของโครงการวิจัยที่มีการยืมเงินจากโครงการวิจัย 

ให้ส่งใช้คืนเงินยืมแต่ละครั้ง พร้อมเอกสารประกอบการเบิก-จ่าย
โดยเร็ว ภายในระยเวลาไม่เกิน 30 วันนับจากวันที่ได้รับเงินยืม 

บุคลากรโครงการวิจัย 

2.3 การส่งคืนเงินยืมเหลือจ่าย - โครงการวิจัยต้องโอนคืนเงินยืมเหลือจ่ายเข้าบัญชีสถาบันฯ 
หรือโครงการวิจัยเท่านั้น (แล้วแต่กรณีการยืมเงิน) ภายในวัน
ถัดไปหลังจากตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก-จ่ายถูกต้อง 
ครบถ้วน โดยแนบหลักฐานการโอนพร้อมกับหนังสือส่งใช้คืนเงิน 

บุคลากรโครงการวิจัย 

2.4  การแจ้งข้อมูลโอนเงินให้ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหน้ี 

- การจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน/เจ้าหนี้ ต้องแจ้งข้อมูลการ
โอนเงินโดยเร็วไม่เกิน 7 วันทำการ 

นักวิชาการเงินและบัญชี
คนที่ 1-7 

2.5 การหักภาษี ณ ที่จ่าย - ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นและมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ต้องนำส่งเงิน
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กรมสรรพากรภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

- การออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ให้แก่โครงการวิจัย 
1. ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ภงด.3, ภงด.53) 

ทุกครั้งที่มีการจ่ายเงิน 
2. ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ภงด.1 ก.) ภายใน

เดือนมกราคมของปีถัดไป 

นักวิชาการเงินและบัญชี
คนที่ 4 

       *ดูแผนภาพที่ 1 : ความรับผิดชอบของนักวิชาการเงินและบัญชี 
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ข้อควรระวัง การตรวจสอบเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน 

1. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิก-จ่ายเงินต้องสมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นไปตามกฎ ระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยหรือแหล่งทุน (ถ้ามี) 

2. วันที่ในใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ต้องเป็นวันที่ที่อยู่ระหว่างการดำเนินโครงการวิจัยตาม
สัญญารับทุนหรือสัญญาจ้าง 

3. ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการรับเงิน ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินต้องลงลายมือชื่อ มีการระบุชื่อโครงการวิจัย และอื่น ๆ ถ้า
แหล่งทุนกำหนด เช่น เลขที่ข้อตกลง ชื่อแหล่งทุน เป็นต้น 

4. ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยกระดาษความร้อนหรือพิมพ์ด้วยหมึกที่ไม่ทนความร้อน ต้องมีการถ่ายสำเนาเก็บไว้ เพ่ือป้องกัน
ข้อความในใบเสร็จรับเงินสูญหาย 

5. หากผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบสำคัญรับเงิน ต้องแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนด้วยทุกครั้ง 
6. การเบิกค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการวิจัย ต้องอยู่ภายใต้กรอบ อัตราและวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ 
7. การจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ที่ไม่ได้ระบุไว้ในงบประมาณ โครงการวิจัยต้องขออนุมัติกับแหล่งทุนก่อนดำเนินการจัดซื้อ 
8. การยืมเงินจากโครงการวิจัยและจากเงินรายได้สถาบันฯ ต้องปฏิบัติตามประกาศสถาบันฯ อย่างเคร่งครัดหนังสือส่งใช้คืน

เงินยืม ต้องมสีรุปรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจำแนกตามกิจกรรมที่ระบุตามสัญญารับทุน 
9. หนังสือและเอกสารประกอบการยืมเงินต้องครบถ้วน ถูกต้อง 
10. การส่งใช้คืนเงินยืม หากมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย โครงการวิจัยต้องนำส่งให้งานคลังและพัสดุ เพ่ือดำเนินการต่อไป 
11. ภายหลังการตรวจสอบเอกสารการส่งใช้คืนเงินยืม (กรณีคืนเงินยืมเหลือจ่าย) ต้องเสนอให้ผู้อำนวยการสถาบันฯ พิจารณา

อนุมัติเรื่องด้วย 
12. ใบสั่งจ้าง ข้อตกลงจ้างหรือสัญญาจ้าง ต้องติดอากรแสตมป์ 1 บาทของทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท 

กรณีวงเงินจ้างต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไป ให้ผู้รับจ้างชำระอากรเป็นตัวเงิน โดยการตีตราสารที่สรรพากร ภายใน 15 วัน
หลังจากลงนาม และต้องปิดอากรแสตมป์คู่ฉบับ 5 บาท หากดำเนินการไม่ทันเวลาต้องเสียค่าปรับเพ่ิม 

 

5. เงื่อนไข กฎและระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
คู่มือการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายสำหรับโครงการวิจัยเล่มนี้ เสนอเนื้อหาการดำเนินงานการ

เบิก-จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายโครงการวิจัย โดยยึดตามหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของการ
ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องหลัก ๆ ดังนี้ 

1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2560  
2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยหลักเกณฑ์การให้บริการรับทำวิจัยและให้บริการทางวิชาการ 

พ.ศ. 2561  
3) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2551 
4) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง หลักเกณฑ์และอัตราเง ินค่าธรรมเน ียมการว ิจ ัยของ

มหาวิทยาลัยและส่วนงานที่จัดเก็บจากโครงการวิจัยที่ได้รับเงินอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอก
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2560 
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5) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการให้บริการรับ
ทำวิจัยและโครงการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

6) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการบริหารพัสดุ 
สำหรับกรณีที่นักวิจัยได้รับทุนอุดหนุนหรือสนับสนุนการวิจัยและพัฒนาจากหน่วยงานผู้ให้ทุน
โดยตรง หรือผ่านส่วนงาน/ต้นสังกัด พ.ศ. 2561 

7) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุและการบริหารพัสดุ
สำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้ทำการวิจัยเอง หรือเป็นผู้บริการรับทำวิจัย หรือให้บริการทาง
วิชาการ พ.ศ. 2561 

8) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 
การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2563 

9) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 
การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2564 

10) ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การยืมเงินรายได้สถาบันวิจัย
ประชากรและสังคม เพื่อใช้จ่ายในโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2564 

11) ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง “การยืมเงินจากโครงการวิจัย
และโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2564 

12) ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง “หลักเกณฑ์การปิดบัญชี
โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2563 
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ภาคผนวก 

ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง 

 



 53 



 54 



 55 



 56 



 57 



 58 

 



 59 

 



 60 



 61 



 62 



 63 



 64 



 65 



 66 



 67 

 
 



 68 

 



 69 



 70 



 71 



 72 

 



 73 

 



 74 

 



 75 

 



 76 

 



 77 

 



 78 

 
 

 

 

 



 79 



 80 

 



 81 

 
  



 82 

 



 83 



 84 

 



 85 

  



 86 

 



 87 

 



 88 



 89 

 



 90 



 91 



 92 

 
 

 

 



 93 

 



 94 

 



 95 
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