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คำนำ 

  

คูมือการปฏิบัติงาน “การบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย : กรณีศึกษาสถาบันวิจัยประชากร

และสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” เลมนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อรวบรวมและถายทอดขอมูล ขั้นตอน 

ปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย ภายใตขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย

หลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 และขอบังคับที่เกี ่ยวของ ท่ีแสดง

ภาพรวมในการปฏิบัติงานการบริหารเงินทุนใหบริการรับทำวิจัยของทุกสวนงานภายในสถาบันฯ ตั ้งแต

กระบวนการแรกในการยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอดานราคา การเซ็นสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจาง 

การขึ้นทะเบียนโครงการ การจัดสรรเงินโครงการ การเบิก-จายเงินงบประมาณ การบันทึกบัญชี จนกระท่ังเสร็จ

ส้ินหรือปดโครงการตามวัตถุประสงคของการวิจัย 

 

ผูจัดทำคูมือ หวังเปนอยางยิ่งวา คู มือการปฏิบัติ งานเลมนี้จะเปนประโยชนอยางยิ่งตอผูใช ไดแก 

บุคลากรโครงการ หนวยบริหารงานวิจัย นักวิชาการเงินและบัญชีในงานคลังและพัสดุ ผูท่ีเกี่ยวของหรือผูท่ีสนใจ

ท่ัวไป เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจในกระบวนการปฏิบัติงานของทุกสวนไดอยางถูกตอง และในโอกาสนี้ ผูจัดทำ

ขอขอบพระคุณ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม ที่สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรไดจัดทำผลงานในครั้งนี้ 

และขอขอบพระคุณ คุณสุภาณี ปล้ืมเจริญ อดีตเลขานุการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม ท่ีกรุณาสละเวลาเปน

ท่ีปรึกษา ตลอดจนใหคำแนะนำและขอเสนอแนะ และขอขอบคุณเพื่อน พี่ นอง ๆ ที่ชวยเหลือในการจัดทำคูมือ

เลมนี้ใหสำเร็จลุลวงไปดวยดี หากมีขอผิดพลาดประการใด ผูจัดทำขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 

 

จารุวรรณ จารุภูมิ 

ผูจัดทำ 
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บทท่ี 1 

บทนำ 
 

ความเปนมาและความสำคัญ 

 “งานวิจัย” เปนพันธกิจหลักของสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล ท่ีถูกนำมา              

บูรณาการเขากับการเรียนการสอนและงานบริการวิชาการ คิดเปนรอยละ 70 ของการดำเนินงานทั้งหมด มี

เปาประสงค เพื่อผลิตผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพระดับมาตรฐานสากล สรางองคความรูใหมหรือนวัตกรรมทางสังคมท่ี

เปนประโยชนตอนโยบายและตอบสนองความตองการของสังคมทุกระดับ และเพื่อพัฒนาระบบบริหารจัดการท่ี

สนับสนุนงานวิจัยที่มีประสิทธิภาพ (Efficiency) และประสิทธิผล (Effectiveness) การบริหารเงินทุนวิจัย จึง

จำเปนตองมีระบบการบริหารจัดการท่ีดี โปรงใส ตรวจสอบได เพื่อสรางความเช่ือมั่นแกผูใหทุนหรือผูวาจาง ทำให

จำนวนทุนการใหบริการรับทำวิจัยท่ีเขาใหมในแตละปของสถาบันฯ มีแนวโนมสูงขึ้น (แผนภาพท่ี 1) 

 

 
 

แผนภาพที่ 1 จำนวนโครงการวิจัย ปงบประมาณ 2558-2563 

 

จากแผนภาพที่ 1 แสดงใหเห็นวา การดำเนินงานวิจัยสวนใหญของสถาบันฯ ตั้งแตปงบประมาณ 2558-

2563 เปนการใหบริการรับทำวิจัยมากกวาการรับทุนอุดหนุนการวิจัย ซึ ่งในแตละปงบประมาณมีงานวิจ ัยท่ี

ดำเนินการในลักษณะนี้เฉลี่ยไมนอยกวา 20 โครงการตอปงบประมาณ สำหรับการใหบริการรับทำวิจัยมีการทำ

สัญญารับทำวิจัยหรือขอตกลงและบริหารจัดการโครงการผานมหาวิทยาลัยมหิดล โดยสถาบันบริหารจัดการ

เทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) เปนผูรับผิดชอบ สงเสริม สนับสนุนและใหคำปรึกษาดานบริการรับทำวิจัย รวมทั้ง
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ใหบริการดานการเงินและการจัดสรรเงินโครงการ ตั้งแตสิงหาคม พ.ศ. 2561 โดยดำเนินการภายใตขอบังคับ

มหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 ซึ่งมีขั้นตอน

การทำงานที่มีความละเอียดออนและใชเวลามากขึ้นเปนลำดับ รวมถึงมีวิธีการคิดคาธรรมเนียมการใหบริการรับ

ทำวิจัย (Overhead) รูปแบบใหมเพื่อใหเปนไปในมาตรฐานเดียวกัน ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง 

หลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัยและโครงการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 

2561 สงผลใหนักวิจัยและผูท่ีเกี่ยวของเกิดความสับสน ติดขัด การทำสัญญามีความลาชาและคิดคาธรรมเนียมไม

ถูกตองในหลายครั้ง 
 

สถาบันฯ เปนองคกรขนาดเล็กที่ไมมีหนวยบริหารงานวิจัย จึงมีการดำเนินการโดยจัดสรรบุคลากร

เพิ่มเติมและปรับระบบการบริหารจัดการเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัยใหสอดคลองตามขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ 

โดยมอบหมายหนาที่หลักในการบริหารเงินรายไดจากงานวิจัยใหงานคลังและพัสดุ ในการรับและจายเงิน การ

ควบคุม ดูแลและตรวจสอบการใชจายเงิน การจัดทำบัญชีและการรายงานการเงิน ตลอดจนการเก็บรักษาเอกสาร

หลักฐานทางการเงิน และมอบหมายการบริหารสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง ใหแกงานวิเคราะหนโยบายและ

แผน และงานประกันคุณภาพ เปนผูดูแลรับผิดชอบ โดยดำเนินการดานการติดตอประสานงานและอำนวยความ

สะดวก ในการยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา การลงนามในสัญญา ขอตกลง หรือใบส่ังจาง การตรวจสอบ

งบประมาณและคาธรรมเนียม (Overhead) การจัดทำแบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบประมาณ

คาใชจายของโครงการใหบริการรับทำวิจัย (แหลงทุนภายนอก) หรือ (CR04) ตลอดจนการติดตามเงินงวดจาก

แหลงทุนและมหาวิทยาลัย 
 

ดังนั้น การจัดทำคูมือ“การบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย: กรณีศึกษา สถาบันวิจัยประชากร

และสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” จึงมีความจำเปนและมีความสำคัญเปนอยางมาก เนื่องจากคูมือฯ ฉบับนี้เปน

การรวบรวมและถายทอดขอมูล หลักเกณฑ ประกาศ ระเบียบขอบังคับฯ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมถึง

ปญหาและแนวทางการแกไขปญหา ใหแก นักวิจัย นักวิชาการเงินและบัญชี และผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของกับ

งานวิจัยใหเขาใจในกระบวนการทำงานและปฏิบัติไดอยางถูกตอง สะดวก รวดเร็ว เปนไปตามข อบังคับ

มหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 เพื่อชวยลด

ขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน อันอาจสงผลใหเกิดความลาชาหรือความเสียหายตอโครงการ รวมทั้งสถาบันฯ หรือ

ผูวาจาง ได  

 

วัตถุประสงค 

เพื่อใชเปนแนวทางการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย ทำใหบุคลากรท่ีเกี่ยวของกับโครงการของ

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล มีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดจริงอยางถูกตอง

และมีประสิทธิภาพ 
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ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. บุคลากรที่เกี ่ยวของกับโครงการ มีความรูความเขาใจเกี ่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน รวมถึงแนวทางการแกไขปญหาของการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย 

2. เพื่อใชอางอิงในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานไดจริงอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ เปนไป

ในทิศทางท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน ชวยลดขอผิดพลาดในการทำงานและสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 

 

ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน 

  คู มือการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย : กรณีศึกษาสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

มหาวิทยาลัยมหิดล เปนการศึกษาและรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการ กระบวนการ และ

ขั้นตอนปฏิบัติงานในการบริหารเงินทุนใหบริการรับทำวิจัยท่ีสถาบันฯ เปนผูบริหารจัดการ ควบคุม ดูแลเพื่ออำนวย

ความสะดวกใหกับโครงการ ซึ่งจัดทำขึ้นเพื่อใชประโยชนภายในสถาบันวิจัยประชากรและสังคมเทานั้น ภายใต

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 ผาน 

สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) 

 

คำจำกัดความ 

1. “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล 

2. “สถาบันฯ” หมายถึง สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

3. “โครงการ” หมายถึง โครงการวิจัยประเภทการใหบริการรับทำวิจัยที่ดำเนินงานตามกลุมว ิจัย 

(Research Cluster) ของสถาบันฯ มีกำหนดระยะเวลาที ่แนนอน ทำสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั ่งจาง ผาน

มหาวิทยาลัยมหิดล โดยสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT)  

4. “สัญญา” หมายถึง สัญญาหรือขอตกลง รวมถึงใบส่ังจาง ท่ีมีการทำนิติกรรมระหวางผูวาจางกับ

ผูรับจาง คือ มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมอบอำนาจใหผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม เปนผูลงนาม

ในสัญญา มีเงื่อนไข เงื่อนเวลา ท่ีชัดเจนและแนนอน 

5. “การใหบริการรับทำวิจัย” หมายถึง การรับทำวิจัยที่กำหนดขอเสนอโครงการโดยผูวาจาง โดย

จางเปนท่ีปรึกษาหรือผูเช่ียวชาญใหทำการศึกษา คนควา วิเคราะหขอมูล ฯลฯ ซึ่งมีการทำสัญญาหรือขอตกลง

อยางเปนลายลักษณอักษร อาจเปนรูปแบบของสัญญาจางหรือขอตกลงหรือใบสั่งจาง โดยผูวาจางรับผิดชอบ

งบประมาณท้ังหมด 

6. “การบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย” หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานตั้งแตการบริหาร

สัญญา และการบริหารเงินทุน ใหดำเนินการไปตามวัตถุประสงคของการวิจัยและงบประมาณที่ไดรับ จนสิ้นสุด
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สัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง โดยปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับ

ทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 และของแหลงทุนอยางเครงครัด 

7. “หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย” หมายถึง ภาระงานของหนวยงานยอยของนักวิชาการเงิน

และบัญชีที่ปฏิบัติงานสังกัดงานคลังและพัสดุ ประจำสำนักงานผูอำนวยการสถาบันฯ ที่ไดรับมอบหมายใหดูแล

รับผิดชอบดานการเงินและบัญชีของโครงการ เริ่มตั้งแตขั้นตอนแรก คือ การขึ้นทะเบียนโครงการไปจนกระท่ัง

ส้ินสุดการดำเนินงานโครงการ 

8. “หนวยบริหารงานวิจัย” หมายถึง ภาระงานของหนวยงานยอยของเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ท่ี

ปฏิบัติงานสังกัดงานวิเคราะหนโยบายและแผน และงานประกันคุณภาพ ประจำสำนักงานผูอำนวยการสถาบันฯ ท่ี

ไดรับมอบหมายจากสถาบันฯ ใหดูแลงานดานการบริหารสัญญา กระบวนการตาง  ๆ ในการทำสัญญาหรือ

ขอตกลงหรือใบส่ังจาง  

9. “ iNT” หมายถึง สถาบันบร ิหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม ซ ึ ่งเปนหนวยงานส ังกัด 

มหาวิทยาลัยมหิดล ที่ทำหนาที่สงเสริม สนับสนุน ใหคำปรึกษา ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการ

ใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ 

10. “CR04” หมายถึง แบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจายของโครงการ

ใหบริการรับทำวิจัย (แหลงทุนภายนอก) ซึ่งเปนแบบฟอรมท่ีกรอกรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจาย

ของโครงการท่ีใหบริการรับทำวิจัย เปนขอมูลการใชจายเงินในแตละงวด ตามเงื่อนไขการจายเงินในแตละงวด ท่ี

ระบุในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจาง เพื่อใหมหาวิทยาลัยใชในการจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด)  ใหแก

โครงการผานสถาบันฯ 

11. “MU-ERP” (Mahidol University Enterprise Resourcd Planing) หมายถึง ระบบสารสนเทศท่ี

มหาวิทยาลัยมหิดลใชในการสนับสนุนการบริหารจัดการดานงบประมาณ การเงิน การบัญชี การจัดซื้อจัดหา

บริหารพัสดุ และการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
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บทท่ี  2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

คูมือนี้กลาวถึงบทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ตองปฏิบัติของตำแหนงนักวิชาการเงิน

และบัญชี ตลอดจนโครงสรางการบริหารของสถาบันฯ และโครงสรางของงานคลังและพัสดุในรายละเอียดตาม

หัวขอตอไปนี้ 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชี มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดานการบริหารเงินทุนการ

ใหบริการรับทำวิจัย ใหเปนตามหลักเกณฑ กฎ ระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัยและแหลงทุน รวมถึงการปฏิบัติ

หนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ลักษณะงานที่ผู จัดทำคูมือไดปฏิบัติงานในฐานะนักวิชาการเงินและบัญชี ที ่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับ

การเงินและบัญชีโครงการวิจัย และการปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมายนดานตาง ๆ ดังนี้ 

1.  ปฏิบ ัต ิงานในฐานะ

หัวหนางานคลังและ

พัสดุ 

1. บริหารจัดการการขึ้นทะเบียนโครงการกับมหาวิทยาลัยมหิดลผาน iNT ไดแก 

การควบคุม ตรวจสอบการจัดทำเอกสาร จัดสงเอกสารและการแกไขปญหาท่ี

เกิดขึ้นของการขึ้นทะเบียนโครงการ 

 2. ตรวจสอบขอมูล จำนวนเงิน และเอกสารการจัดสรรเงินโครงการ(เงินงวด) ใน

แตละงวด ใหมีความถูกตอง ครบถวน 

 3. จัดสรรภาระงานเกี่ยวกับการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย ใหแก

เจาหนาท่ีหรือบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เมื่อไดรับการจัดสรรเงินโครงการ(เงินงวด) 

 4. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการเงินและบัญชี

ของการบริหารเงินทุนการใหบริหารรับทำวิจัย 

 5. ใหคำปรึกษา และขอเสนอแนะทางการเงินและบัญชีของการบริหารเงินทุน

ใหบริการทำวิจัย ใหแกบุคลากรภายในสถาบันฯ 

 6. ติดตอประสานงานและแกไขปญหาตาง ๆ เกี่ยวกับการเงินและบัญชีของการ

บริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย 

 7. จัดประชุมชี้แจง ประชาสัมพันธและทำความเขาใจใหบุคลากรทราบขอมูล

ทางการเงินและบัญชีเกี่ยวกับการใหบริการรับทำวิจัย หรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

ท้ังจากแหลงขอมูลภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 
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2. ปฏิบ ัต ิงานในฐานะ

น ักว ิชาการเงินและ

บัญช ี

8. รับผิดชอบดานการเงินและบัญชีของโครงการวิจัยตามจำนวนโครงการท่ี

รับผิดชอบ ไดแก ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จายเงิน การบันทึกบัญชี การ

จัดทำรายงานการเงินเสนอแหลงทุน และจัดเก็บรักษาหลักฐาน/เอกสาร

อยางนอย 10 ป 

9. ตรวจสอบและแจงการโอนเงินคาตอบแทนบุคลากรภายในที่เบิกจายผาน

ระบบ Payroll 

10. แจงและติดตามการจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) กับมหาวิทยาลัย 

11. ติดตามลูกหนี้เงินยืมโครงการ จากเงินโครงการและเงินรายไดสถาบันฯ 

3. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย เชน เขารวมอบรมเพิ่มพูนความรูกับแหลงทุน ตรวจสอบงบประมาณหรือ

การจัดทำ CR04 ในกรณีท่ีผูรับผิดชอบไมสามารถปฏิบัติงานได 

 

บทบาทและหนาที่ของงานคลังและพัสดุ 

งานคลังและพัสดุ มีบทบาทหนาท่ีในการปฏิบัติงานดานการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย ดังตอไปนี้ 

1.  การข้ึนทะเบียน

โครงการ 

1. จัดเตรียมเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนโครงการและดำเนินการขึ้นทะเบียน 

2. เปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ 

 3. ติดตอขอเอกสารจากบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อสรางขอมูลผูขาย 

(Vender) กรณีมีการจายคาตอบแทนบุคลากรภายนอก (ถามี) 

2. การจัดสรรเงินโครงการ 

  (เงินงวด) 

4. แจงและติดตามการจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) กับมหาวิทยาลัย 

5. ยืนยันยอดเงินและความถูกตอง ตามแบบฟอรม CR04 กอนการจัดสรรเงิน

โครงการในแตละงวดกับ iNT 

6. ตรวจสอบขอมูล จำนวนเงิน และเอกสารการจัดสรรเงินโครงการ(เงินงวด) ใน

แตละงวด ใหมีความถูกตอง ครบถวน 

 7. ติดตามใบเสร็จรับเงินใหกับแหลงทุน กรณีท่ีแหลงทุนรองขอ 

3. การบริหารจัดการเงิน 8. บันทึกบัญชีการรับ-จายเงินในระบบ MU-ERP สถาบันฯ และแหลงทุน(ถามี) 

 โครงการ 9. เบิก-จายเงินงบคาดำเนินงานโครงการ และคาตอบแทนบุคลากรภายนอก

มหาวิทยาลัยมหิดล ผานระบบบัญชีเจาหนี้ (Account Payable : AP) 

 10. ควบคุมดูแล ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสารการรับเงินและการเบิก-จายเงิน

ใหมีความถูกตอง ครบถวน 

 11. กำกับดูแลรายจายของโครงการใหเปนไปตามงบประมาณท่ีไดรับ 
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 12. จัดทำรายงานการเงิน ขอมูลที่เกี ่ยวกับการเงิน สถานะการเงิน เสนอ

แหลงทุน ผูบริหาร หัวหนาโครงการหรือผูท่ีเกี่ยวของ 

 13. จัดซื้อจัดจางพัสดุ และใหคำปรึกษา  

 14. ติดตามลูกหนี้เงินยืมโครงการ จากเงินโครงการและเงินรายไดสถาบันฯ 

 15. จัดทำหนังสือเกี่ยวกับการเงินโครงการเสนอไปยังผูท่ีเกี่ยวของ เชน หนังสือ

ขออนุมัติปดโครงการ หนังสือขอเปล่ียนแปลงงบประมาณ เปนตน 

 16. หักภาษี ณ ท่ีจาย และออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย พรอมนำสง

เงินใหกรมสรรพากร  

 17. ปดโครงการและบัญชีเงินฝากธนาคาร พรอมนำสงดอกผลใหแหลงทุน (ถามี) 

 18. จัดเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินใหเรียบรอยในท่ีปลอดภัยอยางนอย 10 ป 

4. งานบริการอื่น ๆ  19. ติดตอประสานงาน แกไขปญหาดานการเงินและบัญชีกับแหลงทุน โครงการ 

และมหาวิทยาลัยมหิดล 

 20. ใหคำปรึกษา ขอเสนอแนะ อบรม เผยแพร ประชาสัมพันธ ความรู กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับที ่เกี ่ยวของดานการเง ินและบัญชีใหกับบุคลากรท่ี

เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานวิจัย 
 

 สำหรับการปฏิบัติงานบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย ในสวนของการบริหารสัญญาหรือขอตกลง

หรือใบสั่งจางรับทำวิจัย ภายในสถาบันวิจัยประชากรและสังคม เปนกระบวนการดำเนินงานโดยงานวิเคราะห

นโยบายและแผน และงานประกันคุณภาพ ซึ่งมีบทบาทหนาท่ี ดังนี้  

 

บทบาทและหนาที่ของงานวิเคราะหนโยบายและแผน และงานประกันคุณภาพ 

 งานวิเคราะหนโยบายและแผน และงานประกันคุณภาพ มีบทบาทและหนาที่ในการปฏิบัติงานดานการ

ใหบริการรับทำวิจัย สามารถสรุปได ดังนี้ 

1. ติดตอประสานงาน และดำเนินการเรื่องการมอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอดานราคา 

2. ติดตอประสานงาน และดำเนินการเรื่องการมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง 

3. ตรวจสอบงบประมาณรายจายของโครงการ และคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย (Overhead) 

ใหเปนไปตามประกาศฯ ของมหาวิทยาลัย เรื่อง “หลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำ

วิจัยและโครงการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561” 

4. จัดทำแบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจายของโครงการใหบริการรับทำวิจัย (แหลงทุน

ภายนอก) (CR04) และรายงานผลการดำเนินงานและการเงินตอมหาวิทยาลัยและกรรมการประจำสถาบันฯ 

5. แจงและติดตามเงินงบประมาณ (เงินงวด) ของโครงการกับแหลงทุน 
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โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

โครงสรางองคกร (Organization chart) สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนภาพที่ 2 โครงสรางองคกร (Organization chart) สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

มหาวิทยาลัยมหิดล

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม

หลักสูตร

ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
1. สาขาวิชาประชากรศาสตร 

(หลักสูตรนานาชาติ)
2. สาขาวิชาวิจัยประชากรและสังคม 

(หลักสูตรไทย)

ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต
1. สาขาวิชาประชากรและสุขภาพ

ทางเพศและ อนามัยเจริญพันธุ 
(หลักสูตรนานาชาติ)

2. สาขาวิชาวิจัยประชากรและสังคม
(หลักสูตรไทย)

กลุมวิจัย

1. สังคมไทยกับการเปลี่ยนแปลง
ประชากร  และครอบครัว 

2. ภาวะสูงวัยของประชากร
3. เพศวิถี เพศภาวะ อนามัยเจริญ

พันธุ และเอชไอวี/เอดส 
4. ประชากร สิ่งแวดลอม และสุขภาพ 
5. การยายถิ่น ความเปนเมือง และ

แรงงาน 
6. การติดตามและประเมินผลและ

ระเบียบวิธีวิจัย

ศูนยอางอิง

ศูนยอางอิงขอมูลทางประชากร

ศูนยศึกษาการยายถิ่นมหิดล

ศูนยศตวรรษิกชน

ศูนยศึกษาการพัฒนาเชิงนวัตกรรม
แหงเอเชีย

ศูนยปฏิบัติการ
กาญจนบุรี

ศูนยวิจัยความสุขคนทํางาน
แหงประเทศไทย

สํานักงานผูอํานวยการ

สํานักงานผูอํานวยการ

งานบริหารความเสี่ยง

งานบริหารทั่วไป

งานคลังและพัสดุ

งานสื่อสารองคกร

งานการศึกษา

งานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศ

งานวิเคราะหนโยบาย
และแผน

งานประกันคุณภาพ

งานบริการวิชาการ

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย
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การบริหารงานภายในงานคลังและพัสดุ 

งานคลังและพัสดุ อยูภายใตการกำกับดูแลของสำนักงานผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มี

อัตรากำลังจำนวน 9 อัตรา แบงออกเปน 3 หนวย คือ หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย จำนวน 5 อัตรา 

หนวยการเงินรายไดสวนงานและเงินงบประมาณ จำนวน 2 อัตรา และหนวยพัสดุ จำนวน 2 อัตรา โดยมีหัวหนา

งานคลังและพัสดุ เปนผูควบคุมกำกับดูแล ใหคำปรึกษาภายในหนวยงาน เลขานุการสถาบันฯ เปนผูบังคับบัญชา

ช้ันตน ภายใตการกำกับดูแลของรองผูอำนวยการฝายบริหาร และผูอำนวยการสถาบันฯ เปนผูบริหารสูงสุด มีการ

บริหารจัดการและความรับผิดชอบ สรุปได ดังนี้ 

 

1. หนวยการเงินและบัญชี

โครงการวิจัย 

 

มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- ดูแลการรับเงิน การจายเงิน  

- ดำเนินงานการจัดทำฎีกาและต้ังหนี้เงินเดือนผานระบบ AP  

- การติดตามเงินงวด การตรวจสอบหลักฐานการเบิก-จายเงิน  

- การบันทึกบัญชี และจัดทำรายงานการเงินเสนอแหลงทุน 

- เก็บรักษาเอกสารทางการเงิน  

2. หนวยการเงินรายไดสวน

งานและเงินงบประมาณ   

มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- ดูแลการรับเงิน การจายเงิน  

- การตรวจสอบหลักฐานการเบิก-จายเงิน  

- การจัดทำฎีกาและตั้งหนี้เบิกคาใชจายของเงินรายไดสถาบันฯ และเงิน

งบประมาณ  

3. หนวยพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

- ดูแลการจัดซื้อจัดจางพัสดุ และครุภัณฑ  

- การตรวจรับพัสดุและครุภัณฑ เก็บรักษา และการเบิกจายพัสดุของเงิน

รายไดสถาบันฯ เงินงบประมาณ และเงินโครงการวิจัย ใหเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ถูกตองตามกฎ ประกาศ และขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

มหิดลหรือกฎระเบียบอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
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โครงสรางการบริหารงาน (Administration chart) ของงานคลังและพัสดุ 

ในสำนักงานผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

 
 

 

 
แผนภาพที่ 3 โครงสรางการบริหารงาน (Administration chart) ของงานคลังและพัสดุ 

ในสำนักงานผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 
 

 

 

  

ผูอํานวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม

รองผูอํานวยการฝายบริหาร

เลขานุการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม

หัวหนางานคลังและพัสดุ

หนวยพัสดุ
(2 อัตรา)

หนวยการเงินรายได
สวนงาน และเงิน

งบประมาณ
(2 อัตรา)

หนวยการเงินและ
บัญชีโครงการวิจัย

(5 อัตรา)

บริหารเงิน
โครงการวิจัย 

บริหารเงินรายได บริหารงานพัสดุ 
บริหารเงิน
งบประมาณ 



� 

11 | P a g e  

 

โครงสรางการปฏิบัติงานบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย 

ภายใต งานคลังและพัสดุ และงานวิเคราะหนโยบายและแผน และงานประกันคุณภาพ 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

แผนภาพที ่4  โครงสรางการปฏิบัติงานบรหิารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

รองผูอำนวยการฝายบริหาร 

เลขานุการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

ผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

 งานวิเคราะหนโยบายและแผน และงาน

ประกันคุณภาพ 6 อัตรา 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 

 

CR04, 

CR05-01, 

CR05-02 

 

1. ดูแลประสานงานดานการทำสัญญาหรือขอตกลง  

1.1 การย่ืนขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา 

1.2 การลงนามในสัญญาหรือขอตกลง/ใบสั่งจาง 

2. ติดตามเงินงบประมาณ (เงินงวด) 

 

หนวยประกันคุณภาพ 1 อัตรา 

 

หนวยวิเคราะหนโยบาย 

และแผน 3 อัตรา 

 

หนวยบริหารงานวิจัย 1 อัตรา 

 

หนวยจริยธรรมการวิจัย 1 อัตรา 

 

หนวยการเงินรายไดสวนงาน

และงบประมาณ 2 อัตรา 

งานคลังและพัสดุ 

9 อัตรา 

หนวยพัสดุ 2 อัตรา 

 

หนวยการเงินและบัญชี

โครงการวิจัย 5 อัตรา 

 

1. ข้ึนทะเบียนโครงการ 

2. รับเงินงวดที่ไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 

3. การเบิก-จายเงินงบประมาณ 

4. การรายงานการเงิน 

5. การบันทึกบัญชี 

6. ปดโครงการและจัดเก็บเอกสารทางการเงิน 

6. การจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน สำหรับ “คู มือบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย : กรณีศึกษา

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” เลมนี ้ กลาวถึงหลักเกณฑในการดำเนินงานที ่

มหาวิทยาลัยกำหนดใหสวนงานตองบริหารจัดการใหมีผูรับผิดชอบในดานตาง ๆ เกี่ยวกับการยื่นขอเสนอหรือ

การเสนอราคา การลงนามในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจางในการรับทำวิจัย ตลอดจนหลักเกณฑการรับเงินทุน 

การจายเงินทุนเพื่อดำเนินกิจกรรมของโครงการและการจัดสรรเงินคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย (Overhead) 

สถาบันฯ ตองปฏิบัติและดำเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและ

ใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 ผานการดูแลและการบริหารจัดการของ iNT ซึ่งมีรายละเอียด ดังตอไปนี้ 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 ความหมายของ “การใหบริการรับทำวิจัย” ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยหลักเกณฑการ

ใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 คือ การใหบริการรับทำวิจัย การศึกษา คนควา 

รวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล การรับเปนที่ปรึกษา ผูเชี่ยวชาญ และการบริการในลักษณะอื่นใดท่ีมหาวิทยาลัย

พิจารณาเห็นวาเปนการใหบริการรับทำวิจัยกับหนวยงานของรัฐหรือเอกชนที่ตองมีการทำสัญญาหรือขอตกลง

หรือใบส่ังจางเปนลายลักษณอักษร (มหาวิทยาลัยมหิดล, 2561ก) 

ในการดำเนินโครงการวิจัยของสถาบันฯ ตลอดเกือบ 5 ทศวรรษนั้น ในแตละปมีโครงการวิจัยจำนวนเกิน

ครึ่งหนึ่งของงานวิจัยทั้งหมดเปนการใหบริการรับทำวิจัยที่ตองปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย

หลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ.  2561 ซึ่งมีหลักเกณฑการดำเนินงานท่ี

เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานของหนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยของสถาบันฯ สามารถสรุปหลักเกณฑที่

สำคัญตามขอบังคับฯ (มหาวิทยาลัยมหิดล, 2561ก) ดังนี้ 

 หลักเกณฑการดำเนินงาน 

1. การใหบริการรับทำวิจัยของมหาวิทยาลัยและสวนงาน ตองพิจารณาตามเกณฑดังนี้ 

 1) สอดคลองกับภาระกิจและวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยและสวนงาน รวมทั้งตองไมขัดหรือแยง

กับประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย 

 2) ใชความรูความสามารถทางวิชาการของบุคลากรมหาวิทยาลัย 

 3) ไมเปนอุปสรรคตอภาระงานประจำ 

 4) มีความคุมคา หรือเพียงพอกับคาใชจายตาง ๆ 
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 5) หัวหนาโครงการไมอยูระหวางการลาศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือไปเพิ่มพูนความรูทาง

วิชาการ ท่ีไดรับอนุมัติตามขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย 

 6) กรณีท่ีมีบุคคลจากหนวยงานภายนอกรวมดำเนินงานใหบริการรับทำวิจัยดวย มหาวิทยาลัยควรมี

อำนาจหรือสามารถใชอำนาจในการบริหารงานการใหบริการรับทำวิจัย และควบคุมการดำเนินงานใหสำเร็จตาม

วัตถุประสงคของผูวาจางได และมหาวิทยาลัยควรมีสัดสวนในการบริหารงบประมาณที่มา กกวาหนวยงาน

ภายนอกท่ีรวมดำเนินงานใหบริการรับทำวิจัย 

2. ใหสถาบันฯ (iNT) มีหนาท่ีดูแลการใหบริการรับทำวิจัยของมหาวิทยาลัยและสวนงานตามขอบังคับนี้ 

รวมถึงประกาศหรือหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของกับการใหบริการรับทำวิจัย 

3. ใหอธิการบดีรักษาการตามขอบังคับนี้ และใหมีอำนาจออกประกาศหลักเกณฑที่เกี่ยวของเพื่อการ

ปฏิบัติตามขอบังคับนี้ ในกรณีท่ีมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามขอบังคับนี้ ใหอธิการบดีมีอำนาจส่ังการใหปฏิบัติ

ตามท่ีเห็นสมควร และถือเปนที่สุด 

4. ใหสวนงานจัดใหมีหนวยงานหรือบุคลากรที่ทำหนาที่รับผิดชอบงานในการใหบริการรับทำวิจัย เพื่อ

ดูแล ประสานงาน และอำนวยความสะดวกใหการดำเนินโครงการท่ีใชความรูความสามารถของนักวิจัยเปนไปตาม

วัตถุประสงค ไมขัดตอภาระงานประจำ ซึ่งตองรับผิดชอบดูแลในเรื่องเกี่ยวกับการทำสัญญาจาง การรับเงินและ

จายเงิน การควบคุมและตรวจสอบการใชจายเงิน การจัดทำบัญชีรายไดและคาใชจาย การจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานและรายงานเกี่ยวกับการเงิน และการจัดเก็บรักษาหลักฐานไมนอยกวา 10 ป 

 สถาบันฯ มอบหมายใหบุคลากรสังกัดงานคลังและพัสดุ และงานนโยบายและแผน และประกัน

คุณภาพงานรับผิดชอบในการบริหารจัดการใหบริการรับทำวิจัย โดยมีรายละเอียดดังตารางท่ี 1 

ตารางที่ 1 ผูรับผิดชอบการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย 
 

การบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย  ผูรับผิดชอบ 

1. การทำสัญญาหรือขอตกลงการใหบริการรับทำวิจัย   

1.1. ขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา  หัวหนาโครงการ 

1.2. ตรวจสอบงบประมาณและคาธรรมเนียม (Overhead) 

1.3. หนังสือขออนุมัติย่ืนขอเสนอโครงการ (CR01) 

1.4. หนังสือแจงผูวาจางย่ืนขอเสนอ 

1.5. หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการและมอบอำนาจลงนามในสัญญา 

 หนวยประกันคุณภาพ 

หนวยบริหารงานวิจัย 

หนวยบริหารงานวิจัย 

หนวยบริหารงานวิจัย 

1.6 CR04 ฉบับแนบการมอบอำนาจลงนามในสัญญา 

1.7 ประสานงานการทำสัญญาหรือขอตกลง 

 

 

หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 

หนวยบริหารงานวิจัย 

2. การขึ้นทะเบียนโครงการ   

2.1  หนังสือขอข้ึนทะเบียนโครงการ 

2.2 สำเนาสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจางฉบับสมบรูณ 

 หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 
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การบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย  ผูรับผิดชอบ 

2.3 การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ (ถามี)  หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

2.4  CR04 ฉบับสมบูรณ 

2.5 ตรวจสอบแบบฟอรม CR04 ฉบับสมบูรณ 

 

 

หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 

หัวหนาโครงการและเลชานุการสถาบันฯ 

2.6 การสรางขอมูลผูขายหลัก สำหรับบุคคลภายนอก (Vender) (ถามี)  หนวยพัสดุ 

3.  การจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด)   

3.1 แจง/ติดตามเงินงบประมาณ (เงินงวด) และใบเสร็จรับเงนิ  หนวยบริหารงานวิจัย 

3.2 การยืนยันการจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) 

3.3 ตรวจสอบใบจองงบประมาณ 

3.4 แจง/แกไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ถามี) 

3.5 แจง/แกไขเปลี่ยนแปลง CR04 (ถามี) 

 หวหนาโครงการ/หนวยเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 

4.  การบริหารจัดการเงินทุน   

4.1 การรับเงินงบประมาณ (เงินงวด)  หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

4.2 การเบิก-จายเงินงบประมาณ  หัวหนาโครงการ/หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

/หนวยพัสดุ 

4.3  การบันทึกบัญชี  หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

4.4  การรายงานความกาวหนาและรายงานการเงิน (ถามี) 

4.5  การเปลี่ยนแปลงงบประมาณกับผูวาจาง (ถามี) 

 หัวหนาโครงการ/หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

หัวหนาโครงการ/หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

5.  การปดโครงการ   

5.1 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ  หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

5.2 ขออนุมัติปดโครงการ 

5.3 ปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ (ถามี) 

 หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

5.4 สงคืนเงินเหลือจายพรอมดอกผลใหผูวาจาง (ถามี)  หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

5.5 เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารไมนอยกวา 10 ป  หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย 

6. การรายงานผลการดำเนินงาน 

6.1  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานและการเงินตอมหาวิทยาลัย      

 และกรรมการประจำสถาบันฯ 

  

หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน 

 

5. ใหสวนงานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานและรายงานเกี่ยวกับการเงินของการใหบริการรับทำวิจัย

ตามที่ iNT กำหนด ไดแก แบบฟอรมแสดงผลการดำเนินงานและรายงานเกี ่ยวกับการเง ิน (CR05-1) และ

แบบฟอรมแสดงผลการดำเนินงานและรายงานเกี่ยวกับการเง ินจำแนกตามประเภทผู วาจาง (CR05-2) เสนอ

คณะกรรมการประจำสถาบันฯ และอธิการบดีผาน iNT ภายใน 30 วันนับแตวันส้ินปงบประมาณ 



16 | P a g e  

 

6. เมื่อส้ินสุดโครงการ ใหสวนงานปดบัญชีเงินฝากธนาคารภายใน 30 วันนับแตวันส้ินสุดภาระผูกพันตาม

สัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจาง หากมีเงินคงเหลือ พรอมดอกเบี้ย ณ วันปดบัญชี และใหนำสงเปนรายไดของ

สวนงาน เวนแตสัญญาหรือขอตกลงกำหนดไวเปนอยางอื่น 

7. โครงการตองกำหนดอัตราคาใชจายตาง ๆ ในการใหบริการรับทำวิจัยใหครอบคลุม เพียงพอ 

เหมาะสม และมีความคุมคาในการดำเนินงานของโครงการ 

1) เงินเดือนหรือคาตอบแทนท่ีตองจายใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงาน การกำหนดอัตราใหเปนไปตามสัญญา

หรือขอตกลงกับผูวาจาง หรือตามหลักเกณฑการจายเงินเดือน คาตอบแทนท่ีสวนงานกำหนด แลวแตกรณี 

2) คาใชจายการใหบริการรับทำวิจัยใหเปนไปตามหมวดรายการคาใชจ าย เชน คาใชสอย คา

สาธารณูปโภค คาวัสดุ คาครุภัณฑ เปนตน 

3) คาใชสิทธิหรือใชประโยชนในทรัพยสินทางปญญา ผลงานวิจัย และนวัตกรรม หรือขอมูล 

ฐานขอมูล ตลอดจนคาใชจายอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

4) คาบริหารจัดการ 

5) คาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย การกำหนดอัตราใหเปนไปตามมหาวิทยาลัยกำหนด 

8. ในการยื ่นเอกสารขอเสนอและเอกสารเสนอราคาของโครงการ ใหสถาบันฯ เสนอเรื ่องมายัง

มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบใหดำเนินการตามขอเสนอโครงการและขอเสนอราคาได โดย

ผาน iNT ไมนอยกวา 3 วันทำการ 

9. กรณีอธิการบดีพิจารณาเห็นวาการยื่นขอเสนอการใหบริการรับทำวิจัยของสวนงานอาจทำใหเกิด

ความเสียหายแกช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย หรือเปนภาระเกินกวามูลคาของการใหบริการรัรบทำวิจัย ใหอธิการบดี

มีอำนาจส่ังใหแกไขเปล่ียนแปลงหรือไมใหความเห็นชอบขอเสนอการใหบริการรับทำวิจัยนั้นก็ได 

10.การลงนามในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจาง รวมทั้งการแกไข เปลี่ยนแปลง ยกเลิกสัญญาหรือ

ขอตกลงหรือใบส่ังจาง อธิการบดีจะเปนผูมีอำนาจลงนาม หรือมอบอำนาจใหหัวหนาสวนงานเปนผูดำเนินการได 

โดยเสนอเรื่องผาน iNT ภายใน 7 วันทำการ 

11.เมื่อไดมีการลงนามในสัญาหรือขอตกลงการใหบริการรับทำวิจัยผูกพันมหาวิทยาลัยแลว ใหหัวหนา

โครงการกำกับดูแลการดำเนินงานและปฏิบัติใหเปนไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือขอตกลง กรณีหัวหนาโครงการ

หรือบุคคลใดกระทำการภายใตขอบวัตถุประสงคของโครงการเปนเหตุใหเกิดความเสียหายแกผูวาจางหรือบุคคล

อื่น ทำใหมหาวิทยาลัยตองรับผิดชอบชดใชคาสินไหมทดแทนเพื่อความเสียหายนั้น มหาวิทยาลัยมีสิทธิไลเบี้ยเอา

แกหัวหนาโครงการหรือผูกอความเสียหายไดแลวแตกรณี 

12.กรณีที่การดำเนินงานใหบริการรับทำวิจัยมิไดเปนไปตามขอบังคับ มหาวิทยาลัยจะไมรับผิดชอบใน

ความเสียหายท่ีเกิดข้ึนท้ังส้ิน 
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หลักเกณฑในการรับเงิน 

1. ผูวาจางหรือแหลงทุนตองโอนเงินเขาบัญชีมหาวิทยาลัยมหิดลในนามบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการ

วิชาการ มหาวิทยาลัยมหิดล” หากกรณีที่ผูวาจางจายใหแกหัวหนาโครงการหรือผูใดโดยตรง ใหโอนเงินท้ัง

จำนวนกลับเขาบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหิดล” 

2. เมื่อมหาวิทยาลัยไดรับเงินแลว ใหออกใบเสร็จรับเงินแกผูวาจาง และถือเปนรายไดมหาวิทยาลัย 

3. ใหสวนงานเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร เพื่อรองรับเงินคาใหบริการรับทำวิจัยจากมหาวิทยาลัย ในนาม 

“เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” โดยกำหนดผูมี

อำนาจสั่งจายอยางนอยสองคนลงนามคูกัน ซึ่งมหาวิทยาลัยมหิดลมิไดกำหนดเงื ่อนไขของผูมีอำนาจสั่งจาย 

สถาบันฯ จึงไดกำหนดใหมีผู มีอำนาจลงนาม 2 ใน 3 คน มีเงื ่อนไขผูลงนาม คือ ผู อำนวยการสถาบันฯ กับ

เลขานุการสถาบันฯ หรือรองผูอำนวยการฝายบริหาร 

4. สวนงานอาจพิจารณาใหโครงการเปดบัญชีเงินฝากธนาคารเปนรายโครงการ โดยจะตองกำหนดผูมี

อำนาจส่ังจายเงินในบัญชีอยางนอย 2 คนลงนามคูกัน ซึ่งมหาวิทยาลัยมหิดลมิไดกำหนดเงื่อนไขของผูมีอำนาจส่ัง

จาย สถาบันฯ จึงไดกำหนดใหมีผูมีอำนาจลงนาม 2 ใน 3 คน มีเงื่อนไขผูลงนาม คือ ผูอำนวยการสถาบันฯ กับ

เลขานุการสถาบันฯ หรือหัวหนาโครงการวิจัย 
 

 หลักเกณฑในการจายเงิน 

1. สวนงานอาจใหหัวหนาโครงการยืมเงินเพื่อใชจายในการดำเนินงานของโครงการได 

2. การเบิกจายเงินตองเปนไปตามวัตถุประสงคตามหมวดรายจายในงบประมาณ และตามที่ระบุใน

สัญญาหรือขอตกลง 

3. กรณีมีการจายเงินเดือนหรือคาตอบแทนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ใหมหาวิทยาลัยมหิดล

โอนงบประมาณสวนนี้เขาระบบการจายเงินเดือนหรือคาตอบแทน (Payroll : PY) ของมหาวิทยาลัยมหิดล และ

หักภาษี ณ ท่ีจายใหถูกตอง เปนไปตามกฎหมายวาดวยเรื่องภาษีอากร 

4. กรณีการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอก (Account Payable : AP) ใหจายผานระบบการเงินหรือ

เงินยืมของสวนงาน และหักภาษี ณ ท่ีจายใหถูกตองตามกฎวาดวยภาษีอากร 

5. กรณีมีการจางบุคคลท่ีมิใชผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล ใหดำเนินการจายคาจางเหมาบริการให

บุคคลดังกลาว 

6. กรณีมีความจำเปนตองเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ หรือเปลี ่ยนแปลงรายการคาใชจายขามหมวด

คาใชจาย ใหสวนงานตกลงกับผูวาจางหรือแหลงทุน โดยทำเปนหนังสือเห็นชอบรวมกันท้ังสองฝาย และใหสำเนา

หนังสือเสนออธิการบดี ผาน iNT 
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7. การจัดหาพัสดุ ใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจาง

พัสดุและการบริหารพัสดุสำหรับกรณีที่มหาวิทยาลัยเปนผูทำการวิจัยเอง หรือเปนผูบริการรับทำวิจัย หรือ

ใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

ท้ังนี้หลักเกณฑของการเบิก-จายเงินคาดำเนินโครงการ ตองปฏิบัติตามวิธีการเบิก-จายของสถาบันฯ ภายใต

การกำกับดูแล ควบคุม และตรวจสอบของหนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย และเลขานุการสถาบันฯ 

 

หลักเกณฑการจัดสรรคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย (Overhead) 

หลักเกณฑการจัดสรรคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย (Overhead) ของโครงการ ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑและอัตราท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลกำหนด ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง “หลักเกณฑและอัตราการ

จัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัยและโครงการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561” โดยมีหลักเกณฑดังนี้ 

1. อัตราการจัดเก็บคาธรรมเนียม ใหจัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัยในอัตราไมนอยกวา

รอยละ 10 ของวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจาง โดยจัดสรรใหมหาวิทยาลัยมหิดลในอัตรารอยละ 4 

และสวนงานตนสังกัดของหัวหนาโครงการในอัตราไมนอยกวารอยละ 6 (มหาวิทยาลัยมหิดล, 2561ข) 

ในกรณีท่ีผูวาจางเปนสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ การจัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำ

วิจัยใหเปนไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑของสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐนั้น 

2. การยกเวนคาธรรมเนียม ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการยกเวน

คาธรรมเนียมการใหบริการรรับทำวิจัยและโครงการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2562 ที่สวนงานตองเสนอ

มหาวิทยาลัยผาน iNT ลวงหนาไมนอยกวา 7 วันทำการกอนลงนามในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจาง ซึ่งเปน

โครงการท่ีคูสัญญาเปนสวนราชการ หรือหนวยงานท่ีไมแสวงหากำไรและมีงบประมาณในการดำเนินโครงการวงเงิน

จำกัด โดยวงเงินงบประมาณที่ไดรับตองเปนคาใชจายในการดำเนินงานเทานั้น ไมปราก ฎคาใชจายที ่เปน

คาตอบแทนรวมอยูดวย (มหาวิทยาลัยมหิดล, 2562) โดยมีโครงการลักษณะตอไปนี้ 

- โครงการที่จัดทำขึ้นเพื่อตอบสนองยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยในดานการแพทย การวิจัย และ

การศึกษา โดยมหาวิทยาลัยตองไดรับประโยชนจากการดำเนินงานโครงการดวย 

- โครงการท่ีกอใหเกิดประโยชนแกสังคมและประเทศชาติในดานการศึกษา การแพทยและการขับเคล่ือน

การพัฒนาระบบสุขภาพท่ีรวมถึงการใหบริการ การรักษาพยาบาล ตลอดจนการสรางเสริมสุขภาพแกประชาชน 

- โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 วิธีการปฏิบัติงานของการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย หมายถึง กระบวนการดำเนินงานต้ังแต

เริ่มยื่นเอกสารขอเสนอโครงการและเอกสารเสนอราคา การทำสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจางการใหบริการรับ
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ทำวิจัยกับแหลงทุน ซึ่งลงนามระหวางสถาบันฯ โดยผูอำนวยการสถาบันฯ ท่ีไดรับมอบอำนาจจากอธิการบดีใหลง

นามในสัญญารับทุนกับแหลงทุนผูวาจาง ใหดำเนินงานวิจัยตามวัตถุประสงคของโครงการ จวบจนเสร็จส้ินโครงการ

ตามระยะเวลาท่ีไดกำหนดไวอยางชัดเจน  

กระบวนการดังกลาวเปนการทำงานคูขนานที่มีการติดตอประสานงานระหวางสถาบันฯ โครงการ และ 

iNT ภายใตกรอบขอบังคับของมหาวิทยาลัย โดยมีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

1. การทำสัญญาหรือขอตกลง 

งานบริหารงานวิจัยเปนผูรับผิดชอบในการบริหารสัญญา ทำหนาที่ในการติดตอประสานงานระหวาง

โครงการ แหลงทุน และ iNT เพื่ออำนวยความสะดวกและจัดเตรียมเอกสารตาง  ๆ สำหรับประกอบการยื่น

ขอเสนอโครงการและขอเสนอดานราคา พรอมทั้งกระบวนการมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง ดัง

รายละเอียด ตอไปนี้ 

 1.1 การยื่นเอกสารขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา  

  กรณีท่ีแหลงทุนมีความประสงคใหโครงการยื่นเอกสารขอเสนอและเอกสารเสนอราคา สถาบันฯ ตอง

ดำเนินการตามที่มหาวิทยาลัยมหิดลไดกำหนดไวอยางเครงครัด ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความสะดวก ความคลองตัวและ

ดำเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพ โครงการหรืองานบริหารงานวิจัยตองเตรียมเอกสารประกอบการยื่นขอเสนอ

โครงการและขอเสนอราคาที่ตองจัดสงไปยังมหาวิทยาลัยมหิดล คือ 1) หนังสือขออนุมัติยื่นขอเสนอโครงการ 

(CR01) 2) ขอเสนอโครงการ 3) ขอเสนอราคา และ 4) ขอบเขตการทำงาน (Terms of Reference: TOR) (ถามี) ซึ่ง

ตองปฏิบัติตามคำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที่ 1714/2563 เรื ่อง มอบอำนาจการดำเนินการใหบริการรับทำวิจัย 

(มหาวิทยาลัยมหิดล, 2563) ดังนี้ 

1. ยื ่นตอหนวยงานภาครัฐและ

เอกชน วงเงินตอโครงการไมเกิน 

2,000,000 บาท 

ใหรองอธิการบดีฝายวิจัยและวิชาการ หรือหัวหนาสวนงาน หรือหัวหนา

โครงการท่ีหัวหนาสวนงานมอบหมายเปนผูเจรจา และมีอำนาจลงนามใน

เอกสารขอเสนอและเอกสารเสนอราคาการใหบริการรับทำวิจัยได 

2. ยื ่นตอหนวยงานภาครัฐและ

เอกชน วงเงินตอโครงการเกิน 

2,000,000 บาท 

ใหเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณามอบอำนาจเปนรายโครงการไปผาน

iNT ท่ีดูแลและจัดทำหนังสือมอบอำนาจใหยื่นขอเสนอ ภายใน

ระยะเวลาไมเกิน 3 วันทำการ 

3. แหล งท ุนตกลงว าจ า งห รือ

เฉพาะเจาะจง 

โครงการไมตองยืน่ขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา ใหไปดำเนินการตาม

ขั้นตอนของการมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 
 

1.2 การมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

งานบริหารงานวิจัย เปนผูรับผิดชอบติดตอประสานงานและรวบรวมเอกสารตางๆ ไดแก 1) หนังสือ

ขออนุมัติดำเนินโครงการและมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง (CR02) 2) ขอเสนอโครงการ 3) ขอเสนอ
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ราคา/งบประมาณคาใชจาย 4) รางสัญญา/ขอตกลง  5) แบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจาย

ของโครงการใหบริการรับทำวิจัย (CR04) ฉบับแนบการมอบอำนาจลงนามในสัญญา และ 6) ขอบเขตการทำงาน 

(Terms of Reference: TOR) (ถามี) เสนอเรื่องผาน iNT เพื่อใหมหาวิทยาลัยพิจารณาและอนุมัติมอบอำนาจให

ลงนามในสัญญาใหบริการรับทำวิจัย ซึ่งมหาวิทยาลัยจะจัดทำเปนหนังสือมอบอำนาจจากอธิการบดีใหผูอำนวยการ

สถาบันฯ เปนผูลงนามในสัญญาจางหรือขอตกลง ภายในระยะเวลาไมเกิน 7 วันทำการ 

 

2. การข้ึนทะเบียนโครงการ 

การขึ้นทะเบียนโครงการเปนความรับผิดชอบของหนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย ในการจัดสง

สำเนาสัญญาของโครงการฉบับสมบูรณ พรอมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวของไปข้ึนทะเบียนโครงการในระบบฐานขอมูลกับ 

iNT เพื่อเปนชองทางในการดำเนินการรับเงิน การจัดสรรเงิน การดูแลและติดตามความกาวหนาพรอมท้ังสถานะ

ของโครงการให เปนไปตามสัญญาหร ือขอตกลงตลอดจนเสร ็จสิ ้นส ัญญา รวมถึงเพ ื ่อขอให กองคลัง 

มหาวิทยาลัยมหิดลสรางรหัสโครงการหรือรหัสใบส่ังงานภายใน (Internal Order : IO) สำหรับใชบันทึกขอมูลการ

รับจายเงินแยกรายโครงการ โดยมีเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนโครงการ ดังนี้ 

1) หนังสือขอข้ึนทะเบียนโครงการ 

2) สำเนาสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง ฉบับสมบูรณ 

3) แบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจายของโครงการใหบริการรับทำวิจัย (แหลงทุน

ภายนอก) (CR 04) ฉบับสมบูรณ โดยกรอกขอมูลใหครบถวน ถูกตอง 

4) สำเนาหนาสมุดเงินฝากธนาคารของโครงการ (ถามี) 

5) เอกสารการจัดทำขอมูลหลักผูขาย สำหรับบุคคลภายนอก (ถามี) โดยแนบเอกสารสำหรับสรางขอมูล

ผูขาย ไดแก แบบฟอรมขอมูลหลักผูขาย (Vender) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร

เฉพาะธนาคารไทยพาณิชย จำกัด (มหาชน) อีเมล และเบอรโทรศัพท 

 

3. การจัดสรรเงินโครงการ           

มหาวิทยาลัยมหิดลจะจัดสรรเงินงวดแตละงวดใหกับโครงการหลังจากไดรับเงินงวดจากแหลงทุนหรือ

ผูวาจาง โดยจะจัดสรรตามรายละเอียดคาใชจายในแบบฟอรม CR04 ตามที่ไดขึ ้นทะเบียนโครงการกับ iNT 

หลังจากตรวจสอบขอมูลการรับเงินท่ีครบถวน ถูกตอง ตรงตามสัญญาหรือขอตกลง และไดรับการยืนยันใหจัดสรร

เงินจากหัวหนาโครงการหรือผูที่รับผิดชอบ โดยกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล จะโอนเงินเขาบัญชี “เงินอุดหนุน

การใหบริการวิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ ่งมีการจัดสรรเงินโครงการ 

(เงินงวด) ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ ท่ีกำหนดไว 3 สวน ดังนี้ 
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1. เงินเดือนหรือคาตอบแทน มหาวิทยาลัยจัดสรรเงินเดือนหรือคาตอบแทนบุคลากร

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 - เงินเดือนหรือคาตอบแทนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

โอนงบประมาณเขาระบบการจายเงินเดือนหรือคาตอบแทนของ

บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และจายผานระบบ Payroll 

 - เงินเดือนหรือคาตอบแทนบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

โอนงบประมาณเขาระบบการจายเงินเดือนหรือคาตอบแทนราย

เดือนของบุคลากรภายนอก และจายผานระบบการเงินหรือเงินยืม

ของสวนงาน (Account Payable : AP) 

2. คาดำเนินโครงการ มหาวิทยาลัยจัดสรรเงินคาดำเนินโครงการรายงวดใหโครงการ

ผานสถาบันฯ  โดยโอนเงินเขาบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการ

วิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” 

และใหสถาบันฯ เบิก-จายเงินคาดำเนินโครงการใหกับโครงการ

เพื่อใชในการดำเนินงานตามวัตถุประสงคตอไป 

3. คาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย 

(Overhead) 

มหาวิทยาลัยจัดสรรเงินคาธรรมเนียมใหกับมหาวิทยาลัยใน

อัตรารอยละ 4 และใหกับสถาบันฯ ในอัตราไมนอยกวารอยละ 6 

ของวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง 
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ท้ังนี้ไดสรุปและจำแนกวิธีการจัดสรรเงินโครงการในสวนตาง ๆ (แผนภาพท่ี 5) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
แผนภาพที ่5 การจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) 

  

คาตอบแทนบุคลากรภายใน  
และภายนอก

มหาวิทยาลัยมหิดล 

คาธรรมเนียมการวิจัย 
(Overhead) 

คาดำเนินงาน 
โครงการ 

ภายในจาย       
ผานระบบ        

ERP Payroll 

ภายนอกจายผาน
ระบบ ERP AP 

(Account Payable) 

จายตรงผานสถาบัน 
วิจัยประชากรและสงัคม 

สถาบันฯ เบิก-จายคาดำเนินงานโครงการ 
ใหกับโครงการ 

สิ้นสุด 

จัดสรร    
รอยละ 4 ให
มหาวิทยาลัย 

จัดสรรไมต่ำ
กวารอยละ 6 
ใหสถาบันฯ 

 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
(สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและ

นวัตกรรม (iNT) 

งบประมาณ (เงินงวด) ที่ไดรับจากแหลงทุน 

เงินงวดของโครงการ 
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4. การบริหารจัดการเงินโครงการ 

วิธีการบริหารจัดการเงินโครงการทั้งหมดของสถาบันฯ มีนักวิชาการเงินและบัญชีที่ไดรับมอบหมายให

เปนผูรับผิดชอบดานการเงินและบัญชีของโครงการวิจัย ทำหนาที่ควบคุม ดูแล อำนวยความสะดวกในการรับเงิน 

จายเงิน บันทึกบัญชี และการจัดทำรายงานการเงินเสนอไปยังแหลงทุน รวมทั้งดำเนินการดานการเงินและบัญชี

หรือท่ีเกี่ยวของกับการเงินและบัญชีใหเปนตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ หรือแหลงทุน ภายใตการปฏิบัติและ

การกำกับดูแลของสถาบันฯ รายละเอียดดังนี้ 
 

4.1 การรับเงินโครงการ 

(เงินงวด) 

 

การรับเงินงบประมาณ (เงินงวด) ท่ีไดรับจากผูวาจางในแตละงวด ทางโครงการจะ

ไดรับเฉพาะในสวนคาดำเนินงานโครงการ ผานการจัดสรรเงินจากมหาวิทยาลัยตาม

แบบฟอรม CR04 โดยโอนเงินผานสถาบันฯ เขาบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการ

วิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม” ท่ีสถาบันฯ ไดเปดบัญชีและกำหนดผูมี

อำนาจการสั่งจายเงิน ใหลงนามรวมกัน 2 ใน 3 คน ไดแก 1) ผูอำนวยการสถาบันฯ 

2) รองผูอำนวยการสถาบันฯ ฝายบริหาร และ 3) เลขานุการสถาบันฯ 

4.2 การเบิก-จายเงิน

งบประมาณรายจาย 

 

การเบิก-จายเงินงบประมาณรายจายของโครงการ ตองเปนไปตามวัตถุประสงค 

ตามกฎ ระเบียบของแหลงทุน ตามกรอบและอัตราท่ีแหลงทุนระบุไวในสัญญาหรือ

ขอตกลง ตามขั้นตอนการเบิก-จายเงินของสถาบันฯ  โดยสถาบันฯ ไดนำเงินทุน

วิจัยของทุกโครงการมารวมไวท่ีสถาบันฯ หากโครงการใดมีความประสงคจะใชเงิน

ในการดำเนินกิจกรรมหรือในการจัดซื้อจัดจางพัสดุ ใหโครงการจัดทำบันทึกขอ

อนุมัติเบิก-จายเงินงบประมาณรายจายหรือบันทึกขออนุมัติยืมเงินท่ีผานการอนุมัติ

จากหัวหนาโครงการแจงมายังสถาบันฯ 

4.3 การบันทึกบัญชี 

 

การบันทึกบัญชีโครงการ สถาบันฯ มอบหมายใหนักวิชาการเงินและบัญชี

โครงการวิจัย เปนผูรับผิดชอบการบันทึกบัญชีในระบบ MU-ERP ของมหาวิทยาลัย 

ระบบบัญชีของสถาบันฯ และระบบบัญชีของแหลงทุน (ถามี) เชน สำนักงาน

กองทุนสนับสนุนสรางเสริมสุขภาพ (สสส.) เปนตน 

4.4 การรายงานการเงิน 

 

การจัดทำรายงานการเง ิน มีนักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัย ที่ไดรับ

มอบหมายจากสถาบันฯ เปนผูจัดทำรายงานการเงินรายงวดหรือเมื่อปดโครงการ 

ตามที่แหลงทุนไดกำหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง โดยมีหัวหนาโครงการเปนผู

ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง ซึ ่งตองสงควบคูกับรายงานความกาวหนาหรือ

รายงานการดำเนินงานท่ีโครงการเปนผูรับผิดชอบในการจัดทำ เพื่อประกอบการเบิก

เงินงบประมาณในแตละงวด หรือเมื่อปดโครงการ โดยการจัดทำรายงานการเงินสวน

ใหญถูกกำหนดใหรายงานตามแบบฟอรมของแหลงทุน 
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5. การตรวจสอบสถานะการดำเนินโครงการ 

ในปจจุบัน ทุกสวนงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล โครงการหรือผูท่ีเกี่ยวของ สามารถตรวจสอบสถานะการ

ดำเนินงานโครงการไดดวยตนเองไดทุกท่ีทุกเวลาโดยกรอกหมายเลขโครงการเพื่อตรวจสอบ ไดท่ีเว็ปไซตของสถาบัน

บริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) ผานระบบติดตามสถานะโครงการงานบริการรับทำวิจัย (Research-

Academic Services Tracking) หรือทางเว ็บไซต https://int.mahidol.ac.th/ra-tracking/ (สถาบันบร ิหาร

จัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม, 2563) ซึ่งมีข้ันตอนการติดตามสถานะโครงการงานบริการรับทำวิจัย (แผนภาพท่ี 6) 

 

 

 

 

 

 

 

 
ท่ีมาของภาพ: https://int.mahidol.ac.th/ra-tracking/ 

แผนภาพที่ 6 การติดตามสถานะโครงการงานบริการรับทำวิจัย 

 

6. การสิ้นสุดการใหบริการรับทำวิจัยหรือปดโครงการ 

เมื่อสิ้นสุดการใหบริการรับทำวิจัยหรือการดำเนินงาน ใหปดบัญชีเงินฝากธนาคารรายโครงการและปด

โครงการภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นสุดภาระผูกพันตามสัญญาหรือขอตกลง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือ 

พรอมดอกผล ณ วันปดบัญชี ใหนำสงเปนเงินรายไดสถาบันฯ เวนแตแหลงทุนกำหนดไวเปนอยางอื่น โดยตอง

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแบบฟอรมท่ี iNT กำหนด ไดแก แบบฟอรม CR05-01 และ CR05-02 เสนอ

คณะกรรมการประจำสวนงานและเสนอมหาวิทยาลัยภายใน 30 วันนับแตวันส้ินงบประมาณ 

เพื่อใหการดำเนินงานคลองตัว สถาบันฯ ไดพิจารณาทบทวนกระบวนการดำเนินงานและกระบวนการรับ

เงินงวดสุดทายที่มักมีความลาชามากกวางวดอื่น โดยพิจารณาเห็นวาเพื่อใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง จึง

ยืดหยุนระยะเวลาการปดโครงการจาก 30 วันตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ เปน 30 วันหลังจากไดรับเงินงวด

สุดทายจากมหาวิทยาลัย หากไมปดภายในระยะเวลาท่ีกำหนด งานคลังและพัสดุทำจดหมายแจงเพื่อเรงรัดใหปด

ภายใน 15 วันนับจากวันครบกำหนดปด เวนแตมีเหตุอันควรและไดรับอนุมัติเปนลายลักษณอักษรจาก
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ผูอำนวยการสถาบันฯ ใหผอนผันออกไปอีก แตตองไมเกิน 15 วัน ตามประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑการปดบัญชีโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2563 

 

เง่ือนไขกฎระเบียบที่เก่ียวของ 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ 

พ.ศ. 2561 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน พ.ศ. 2551 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ

จายเงิน และการควบคุมดูแลการจายเงิน (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2563 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำ

วิจัยและโครงการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางพัสดุและการบริหารพัสดุ

สำหรับกรณีท่ีมหาวิทยาลัยเปนผูทำการวิจัยเอง หรือเปนผูบริการรับทำวิจัย หรือใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการยกเวนคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำ

วิจัยและโครงการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2562 

8. คำส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 1714/2563 เรื่อง มอบอำนาจการดำเนินการใหบริการรับทำวิจัย 

9. แนวปฏิบัติที ่กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล ไดจัดอบรมเรื ่อง แนวทางการปฏิบัติงานการบันทึก

รายการรับ-จายเงิน ในการใหบริการรับทำวิจัยและการใหบริการทางวิชาการ ณ วันท่ี 19 ตุลาคม พ.ศ. 2561 

10. ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การยืมเงินจากโครงการวิจัยและ

โครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2563 

11. ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง การยืมเงินรายไดสถาบันวิจัย

ประชากรและสังคม เพื่อใชจายในโครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2563 

12. ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง หลักเกณฑการปดบัญชี

โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2563 
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ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษา ทำความเขาใจ ขอบังคับ ประกาศ กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของกับการใหบริการรับทำวิจัยของ

มหาวิทยาลัยมหิดล และดำเนินการปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

2. ศึกษา ทำความเขาใจ ขั้นตอน กระบวนการ วิธีการปฏิบัติและระยะเวลาในการดำเนินการเกี่ยวกับ

การทำสัญญาหรือขอตกลงอยางละเอียด เพื่อปองกันความลาชา และอาจสงผลกระทบตอการลงนามในสัญญา 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยมหิดลไมสามารถลงนามยอนหลังในสัญญาหรือขอตกลงได 

3. เอกสารที่เกี่ยวของทุกขั้นตอนการปฏิบัติงานตองมีความชัดเจน ถูกตอง ครบถวน เชน ขั้นตอนการ

มอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา การมอบอำนาจลงนามในสัญญา และการขึ้นทะเบียนโครงการ 

เปนตน 

4. หากมีการเปลี่ยนแปลงแกไขใด ๆ ที่เกี่ยวของกับสัญญาหรือขอตกลง ตองแจงใหทางมหาวิทยาลัย

พิจารณาหรือทราบ 

5. หากการใหบริการรับทำวิจัยไมไดปฏิบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยมหิดล ไมสามารถนับเปน

ผลงานของสถาบันฯ ได 

6. หากนักวิจัยใหบริการรับทำวิจัยโดยมิไดปฏิบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยมหิดล หรือแนวปฏบิัติ

ของสถาบันฯ จะไมสามารถนับเปนผลงานตามขอตกลงการปฏิบัติงานได 

7. สถาบันฯ ควรส่ือสารและสรางความเขาใจรวมกับนักวิจัย เพื่อสงเสริม สนับสนุนใหนักวิจัยใหบริการ

รับทำวิจัยผานสถาบันฯ หรือมหาวิทยาลัย   



� 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

  

เทคนิคการปฏิบัติงาน ขั้นตอน และกระบวนการตาง ๆ ของคูมือ “การบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำ

วิจัย: กรณีศึกษาสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” ที่จะกลาวถึงในบทนี้ เปนภาพรวม

ขั้นตอนการบริหารจัดการเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย ท่ีเริ่มตั ้งแตการยื่นขอเสนอโครงการไปจนถึงสิ ้นสุด

โครงการ โดยเปนการดำเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและ

ใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 ภายใตการบริหารจัดการโดย iNT ท่ีกำหนดระยะเวลาไว ดังนี้ 

 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ที่มา: https://int.mahidol.ac.th/wp-content/uploads/2020/08/1.-techra-31.06.63.pdf 

แผนภาพที่ 7 การกำหนดระยะเวลา (Timeline) การบริหารจัดการการใหบริการรับทำวิจัยของสถาบันบริหารจัดการ

เทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) 
 

จากแผนภาพที่ 7 iNT ไดจัดทำกำหนดระยะเวลาของขั้นตอนการบริหารจัดการโครงการรับทำวิจัยใหทุก

คณะ/สถาบันภายในมหาวิทยาลัยมหิดลถือเปนแนวปฏิบัติ โดยผูจัดทำคูมือไดสรุปกิจกรรมการดำเนินงานที่สำคัญ

พรอมท้ังแผนการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม (สุทิศา นาคเรืองศรี, 2563) เพื่อใหนักวิจัยเขาใจในกระบวนการปฏิบัติ 

ระยะเวลาการปฏิบัติ ตั้งแตเริ่มโครงการจนกระทั่งสิ้นสุดโครงการ โดยมีรายละเอียดของแตละกิจกรรมที่กำหนดไว 

(ตารางท่ี 2) 
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ตารางที ่2 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม  แผนการปฏิบัติงาน 

1. วันรับมอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการ    สงเรื่องขอมอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการให iNT ลวงหนา 3 วัน

ทำการและไดรับหนังสือมอบอำนาจภายในไมเกิน 3 วันทำการ 

2. วันยื ่นขอเสนอโครงการตอผู ว าจ างหรือ

แหลงทุน 

-  - กรณียื่นขอเสนอโครงการตอหนวยงานภาครัฐและเอกชนไมเกิน 

2 ลานบาท หัวหนาโครงการสามารถยื ่นไดดวยตนเองในวันที่

แหลงทุนกำหนด  

- กรณียื่นขอเสนอโครงการตอหนวยงานภาครัฐและเอกชนเกิน 2 

ลานบาท ใหยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคาหลังจากไดรับ

มอบอำนาจจากมหาวิทยาลัย 

- กรณีตกลงวาจางหรือเฉพาะเจาะจง ไมตองย่ืนขอเสนอโครงการ 

3. วันรับมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือ   

ขอตกลงรับใหบริการรับทำวิจัย 

 

 

วันที่สงเรื ่องขอมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลงให  iNT 

ลวงหนา 7 วันทำการ และไดรับหนังสือมอบอำนาจภายในไมเกิน 7 

วันทำการ 

4. วันลงนามในสัญญาหรือขอตกลง  วันที่แหลงทุนกำหนด แตตองเปนวันที่หลังจากไดรับมอบอำนาจใหลง

นามในสัญญาหรือขอตกลงจากมหาวิทยาลัย 

5. วันเริ่มตนการดำเนินโครงการ  วันที่แหลงทุนกำหนดใหเริ่มตนดำเนินโครงการ ตามท่ีไดระบุไวใน

สัญญาหรือขอตกลง 

6. วันสงมอบงาน  

 

 วันสงมอบงานแตละงวดภายในระยะเวลาท่ีแหลงทุนกำหนดไวใน

สัญญาพรอมหนังสือขอเบิกเงินงวดถัดไป (ถามี) และสงสำเนาให iNT 

ทราบเรื่องหรือเพ่ือชวยในการติดตามเงินงวด 

7. วันรับเงิน (เงินงวด)  ภายใน 15-30 วันทำการ จะไดรับจัดสรรเงินจากมหาวิทยาลัย หลังจาก

ไดรับเงินโอนจากแหลงทุนและนำสงเอกสารการโอนเงินไปยัง iNT 

8. วันสิ้นสุดการดำเนินโครงการ  วันที ่แหลงทุนกำหนดใหสิ ้นสุดดำเนินโครงการ ตามที่ไดระบุไวใน

สัญญาหรือขอตกลง หรือวันที่แหลงทุนไดรับรายงานฉบับสมบูรณ/

ผลงานวิจัยและอนุมัติสิ้นสุดโครงการ รวมถึงวันที่มหาวิทยาลัยใหปด

โครงการภายใน 30 วันนับแตวันสิ้นสุดภาระผูกพันตามสัญญาหรือ

ขอตกลง ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ หรือตามประกาศสถาบันฯ

ภายใน 30 วันหลังจากไดรับเงินงวดสุดทายจากมหาวิทยาลัย 

9. วันรับเงินประกันผลงาน  หลังสิ้นสุดการดำเนินโครงการตามท่ีไดระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง 

10. รายงาน/ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ ของ

โครงการ 

 

 

เสนอรายงานแกคณะกรรมการประจำสวนงาน และมหาวิทยาลัย

ภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
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 นอกเหนือจากกรอบระยะเวลาของการบริหารจัดการโครงการรับทำวิจัยที่ผูรับผิดชอบตองปฏิบัติตาม

อยางเครงครัดแลว อีกสวนหนึ่งที่สำคัญสำหรับโครงการหรือผูที่รับผิดชอบสวนตาง ๆ ตองวางแผนจัดเตรียม

เพื่อใหการปฏิบัติงานมีความคลองตัว และรวดเร็ว คือ การจัดเตรียมเอกสารที่เกี ่ยวของกับการดำเนินงาน

ใหบริการรับทำวิจัย  ซึ่งผูจัดทำไดสรุปรายละเอียดของเอกสารตาง ๆ  (ตารางท่ี 3) 

 

ตารางที่ 3 เอกสารท่ีเกี่ยวของกับการดำเนินการใหบริการรับทำวิจัย 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ  เอกสารทีเ่ก่ียวของกับการดำเนินงาน 

1. การยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา 

1.1 กรณีวงเงินไมเกิน 2 ลานบาท 

 

 

 

 

 

 

 

1) หนังสือเชิญ (ถามี) 

2) ขอกำหนดของผูวาจาง (TOR) (ถามี) 

3) ขอเสนอโครงการ 

4) ขอเสนอราคา (งบประมาณคาใชจาย) 

5) หนังสือแจงผูวาจางขอย่ืนขอเสนอ จากสถาบันฯ 

1.2 กรณีวงเงินเกิน 2 ลานบาท  1) หนังสือขออนุมัติย่ืนขอเสนอโครงการ (CR01) 

2) หนังสือเชิญ (ถามี) 

3) ขอกำหนดของผูวาจาง (TOR) (ถามี) 

4) ขอเสนอโครงการ 

5) ขอเสนอราคา (งบประมาณคาใชจาย) 

6) หนังสือแจงผูวาจางขอย่ืนขอเสนอ จากมหาวิทยาลัย 

7) หนังสือมอบอำนาจ จากมหาวิทยาลัย พรอมเอกสารประกอบ 

2. การขออนุมัติโครงการและมอบอำนาจ

ลงนามในสัญญา 

 

 

1) หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการและมอบอำนาจลงนามในสัญญา (CR02) 

2) หนังสือเชิญหรือหนังสืออนุมัติ (ถามี) 

3) ขอกำหนดของผูวาจาง (TOR) (ถามี) 

4) CR04 ฉบับแนบการมอบอำนาจลงนามในสัญญา 

5) รางสัญญา/ขอตกลง 

6) ขอเสนอโครงการ 

7) ขอเสนอราคา (งบประมาณคาใชจาย) 

8) หนังสือแจงผูวาจางมอบอำนาจเพ่ือดำเนินโครงการ จากมหาวิทยาลัย 

9) หนังสือมอบอำนาจ จากมหาวิทยาลัย พรอมเอกสารประกอบ 

3. การขึ้นทะเบียนโครงการ  1) หนังสือขอข้ึนทะเบียนโครงการ 

2) สำเนาสัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งจาง ฉบับสมบูรณ 

3) CR04 ฉบับสมบูรณ 

4) เอกสารการสรางขอมูลผูขายหลัก สำหรับบคุคลภายนอก (Vender) (ถามี) 
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ขั้นตอนการดำเนินการ  เอกสารทีเ่ก่ียวของกับการดำเนินงาน 

5) สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ถามี) 

6) รหัสโครงการ (Internal Order :IO) จะไดรับจากงานบัญชีบริหารและ

พัฒนา กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 

4. การจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด)  1) หนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวด/ใบแจงหน้ี (Invoice) 

2) หลักฐานการโอนเงินงวด/สำเนาใบนำฝาก (Payin Slip) 

5. การเบิก-จายเงินงบประมาณ  1) หลักฐานหรือเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิก-จายเงินที่ผานการอนุมัติ

จากหัวหนาโครงการ 

6. การรายงานผลการดำเนินงาน  1) ตารางแสดงผลการดำเนินงานและรายงานเก่ียวกับการเงิน (CR05-1) 

2) ตารางแสดงผลการดำเนินงานและรายงานเก่ียวกับการเงิน                           

(แยกประเภทแหลงทุน) (CR05-2) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการรับทำวิจัย 
 

การใหบริการรับทำวิจัยของสถาบันวิจัยประชากรและสังคมเปนการดำเนินงานในนาม มหาวิทยาลัยมหิดล

ผานการบริหารจัดการของ iNT  โดยสถาบันฯ เปนผูรับผิดชอบดำเนินโครงการใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีระบุไว

ในสัญญาหรือขอตกลง มีระยะเวลาการทำงานท่ีแนนอน แหลงทุนหรือผูวาจางเปนผูสนับสนุนงบประมาณท้ังหมด 

มีรายละเอียดการปฏิบัติงานท้ังหมด 5 ขั้นตอน (แผนภาพท่ี 8) 

 
แผนภาพที่ 8 ขั้นตอนการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทำวิจัย 

 

ทําสัญญา/
ขอตกลง/ใบสั่งจาง

ขึ้นทะเบียน
โครงการ

จัดสรรเงิน
โครงการ(เงินงวด)

บริหารจัดการเงิน
โครงการ

สิ้นสุดการใหบริการรับ
ทําวิจัย หรือปด

โครงการ
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ขั้นตอนที่ 1 : การทำสัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งจาง รวมถึงขั้นตอนการขออนุมัติจากมหาวิทยาลัยเพื่อมอบ

อำนาจใหสวนงานเปนผูไปยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา และมอบอำนาจใหเปนผูมีอำนาจลงนามใน

สัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง เพื่อดำเนินโครงการ 

ขั้นตอนที่ 2 : การข้ึนทะเบียนโครงการกับ iNT ภายใน 7 วันนับจากวันท่ีไดรับสัญญาหรือขอตกลงหรือ

ใบส่ังจาง เพื่อบันทึกขอมูลเขาระบบฐานขอมูลสำหรับใชในการจัดสรรเงินและติดตามความกาวหนาของโครงการ 

ขั้นตอนที่ 3 : การจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) เปนขั้นตอนการจัดสรรเงินงบประมาณ (เงินงวด) ท่ี

มหาวิทยาลัยไดรับจากแหลงทุนหรือผูวาจางใหกับโครงการ ผานสถาบันฯ 

ขั้นตอนที่ 4 : การบริหารจัดการเงินโครงการ คือการใชจายเงินงบประมาณเฉพาะงบคาดำเนินงานท่ี

โครงการไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย เพื่อใชดำเนินกิจกรรมของโครงการใหบรรลุวัตถุประสงค ตามกฎระเบียบ

ของแหลงทุนหรือผูวาจาง ภายใตกรอบงบประมาณท่ีไดรับตามสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง 

ขั้นตอนที่ 5 : การสิ้นสุดการใหบริการรับทำวิจัยหรือปดโครงการ เมื่อโครงการดำเนินการเสร็จส้ินและ

สงผลงานใหแหลงทุนหรือผูวาจาง โดยมหาวิทยาลัยกำหนดใหปดโครงการภายใน 30 วันนับแตวันส้ินสุดภาระผูกพัน

ตามสัญญา หรือดำเนินการปดภายใน 30 วันนับจากวันท่ีไดรับเงินงวดสุดทายจากมหาวิทยาลัย  

 
ข้ันตอนท่ี 1 : ทำสัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งจาง 

 

1.1 การยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา 
 

เมื่อหัวหนาโครงการมีความประสงคยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคาตอผูวาจาง มหาวิทยาลัยได

กำหนดใหทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยปฏิบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ผานการบริหารจัดการของ iNT 

สามารถดูรายละเอียดของมหาวิทยาลัยไดท่ี https://int.mahidol.ac.th/ra_offerproject/ ทั้งน้ีการยื่นขอเสนอ

โครงการและขอเสนอราคา แบงออกเปน 2 ประเภท  (แผนภาพท่ี 9) 
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แผนภาพที่ 9 ขั้นตอนการยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา 

  

แผนภาพท่ี 9 แสดงขั้นตอนการยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคาตอผูวาจางหรือแหลงทุน สถาบันฯ 

มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและผูรับผิดชอบ ดังนี้  

1.1.1 การยื่นขอเสนอโครงการตอหนวยงานภาครัฐและเอกชน วงเงินไมเกิน 2 ลานบาท 

1) หัวหนาโครงการแจงความประสงคขอยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคามายังหนวยบริหาร

วิจัย พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก 1) หนังสือเชิญ (ถามี) 2) TOR จากผูวาจาง (ถามี) 3) ขอเสนอโครงการ และ 4) 

ขอเสนอราคา (ดูตารางท่ี 3 ขอ 1.1 (2-5)) 

1.1.1 การยื่นขอเสนอโครงการตอ 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน วงเงินไมเกิน 2 ลานบาท 

1.1.2 การยื่นขอเสนอโครงการตอ 
หนวยงานภาครัฐและเอกชน วงเงินเกิน 2 ลานบาท 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

ขอสังเกต กรณีผูวาจางตกลงวาจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จะไมมีการยื่นขอเสนอโครงการ ใหขามไปขั้นตอนการขอ 
อนุมัติดำเนินโครงการและมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

ตรวจสอบงบประมาณและ
คาธรรมเนียม (Overhead) 

 

2-3 วันทำการ 
รับเอกสารมอบอำนาจจาก 

มหาวิทยาลยั ผาน iNT  

ขอเสนอโครงการและ 
ขอเสนอราคา 

หนังสือขออนุมัติยื่นขอเสนอ
โครงการ (CR01) 

 

สงมหาวิทยาลัย ผาน iNT 
เพื่อขออนุมัติมอบอำนาจ 

ยื่นขอเสนอตอผูวาจาง 

ขอเสนอโครงการและ 
ขอเสนอราคา 

- หนังสือยื่นขอเสนอ     

  จากสถาบันฯ 

- ขอเสนอโครงการ 

- ขอเสนอดานราคา 

 

ยื่นขอเสนอตอผูวาจาง 

ตรวจสอบงบประมาณและ
คาธรรมเนียม (Overhead) 

 

หัวหนาโครงการยื่นความ
ประสงคขอยื่นขอเสนอ 

หัวหนาโครงการยื่นความ
ประสงคขอยื่นขอเสนอ 

- TOR จากผูวาจาง(ถามี) 
- ขอเสนอโครงการ 
- ขอเสนอราคา 
 

ไมถูกตอง

สงกลับแกไข 

ไมถูกตอง

สงกลับแกไข 

- หนังสือยื่นขอเสนอ 
  จากมหาวิทยาลยั 
- เอกสารมอบอำนาจ 
- TOR จากผูวาจาง(ถามี) 
- ขอเสนอโครงการ 
- ขอเสนอดานราคา 
 

จัดทำหนังสือยื่นขอเสนอ 
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2) หนวยบริหารงานวิจัย รับขอเสนอโครงการ ขอเสนอราคาหรืองบประมาณคาใชจายของโครงการ  

และเอกสารท่ีเกี่ยวของ มาตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน และสงใหผูท่ีรับผิดชอบตรวจสอบงบประมาณคาใชจาย 

3) เจาหนาที่ผู รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณคาใชจายและการคำนวณ

คาธรรมเนียม (Overhead) ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ หากไมครบถวนถูกตอง สงกลับไปแกไข และ

หากครบถวนถูกตอง แจงหนวยบริหารวิจัยเพื่อดำเนินการตอ  ซึ่งมีรายละเอียดวิธีการตรวจสอบและตัวอยางการ

คำนวณคาธรรมเนียม ดังนี้ 

� การตรวจสอบงบประมาณ งานบริหารงานวิจัย เปนผูรับผิดชอบตรวจสอบงบประมาณ

รายจายหรือขอเสนอทางดานราคาของโครงการ ซึ่งมีการตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ เชน การคำนวณรายจายแตละ

รายการ การรวมยอดเงินแตละรายการ หรือแตละหมวดของงบประมาณรายจายมีความครบถวน ถูกตองหรือไม 

หากไมถูกตองใหสงกลับไปยังโครงการหรือนักวิจัยดำเนินการแกไข รวมทั้งในเรื ่องการคำนวณคาธรรมเนียม 

(Overhead) ซึ่งหลายโครงการมีการคำนวณผิดพลาด หรือมีความเขาใจผิด ยังคงคำนวณตามรูปแบบเดิมที่เคย

ปฏิบัติกันมากอนหนานี้  กรณีแหลงทุนหรือผูวาจางไมไดสนับสนุนงบประมาณในสวนคาธรรมเนียม (Overhead) 

หรือสนับสนุนในอัตราที่ไมไดเปนไปตามประกาศฯ ทางโครงการตองแนบระเบียบ หลักเกณฑ ประกาศของทาง

แหลงทุนหรือผูวาจางที่แสดงวาไมสามารถสนับสนุนงบประมาณสวนนี้มาดวย หรือกรณีมีเงื่อนไขที่ไดรับยกเวน

คาธรรมเนียม ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการยกเวนคาธรรมเนียมการใหบริการรับ

ทำวิจัยและโครงการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2562 

� การคำนวณคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย (Overhead) ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

มหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัยและโครงการใหบริการทาง

วิชาการ พ.ศ. 2561 ใหจัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย (Overhead) ในอัตราไมนอยกวารอยละ 10 

ของวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลง โดยจัดสรรใหมหาวิทยาลัยมหิดลในอัตรารอยละ 4 และสวนงานตนสังกัด

ของหัวหนาโครงการในอัตราไมนอยกวารอยละ 6 โดยมีตัวอยางงบประมาณ ตามตารางที่ 4 และวิธีการคิด

คาธรรมเนียมรอยละ 10 ดังนี้ 
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ตารางที ่4 ตัวอยางงบประมาณโครงการ 
 

งบประมาณโครงการ 

คาตอบแทน        416,000.00  

   - ผศ.ดร.ประชากรศักด์ิ ศักด์ิประชากร (หัวหนาโครงการ)          78,000.00  

   - นางสาวประชากรศรี ศรีประชากร (นักวิจัย)          72,000.00  

   - นางประชากรสมร สมรประชากร (ผูประสานงาน)          72,000.00  

   - รศ.ดร.ประชากรชาย ชายประชากร (ที่ปรึกษา)          84,000.00  

   - นางสาวประชากรธิดา ธิดาประชากร (ผูชวยนักวิจัย)        110,000.00  

งบดำเนินงาน        548,800.00  

คาใชสอย        350,000.00  

คาวัสดุ          80,000.00  

คาใชสอยอื่น ๆ        118,800.00  

คาครุภัณฑ - 

คาธรรมเนียมบริการรับทำวิจัย 107,200.00 

รวมงบประมาณ     1,072,000.00  

เงื่อนไขการจายเงิน 
การจายเงินงบประมาณ  : แบงจายเปน 3 งวด ไดแก 20% : 40% : 40%  
การหักเงินประกันผลงานจำนวน 5% ทุกงวด  

หมายเหตุ : ตัวอยางงบประมาณโครงการ เปนเพียงงบประมาณสมมติขึ้นเพื่อประกอบการอธิบาย 
 

สำหรับวิธีการคิดคำนวณคาธรรมเนียมบริการรับทำวิจัย แบงวิธีคิดออกเปน 2 วิธี คือ 

วิธีที่ 1 : ผูวาจางกำหนดวงเงินงบประมาณ วิธีที่ 2 : ผูวาจางมิไดกำหนดวงเงินงบประมาณ 

คาธรรมเนียม = วงเงินงบประมาณรวม x 10% 

คาธรรมเนียม = (1,072,000.00 x 10%)  

คาธรรมเนียม = 107,200.00 บาท 

คาธรรมเนียม = (คาตอบแทน+งบดำเนินงาน)/9 สวน1 

คาธรรมเนียม = (416,000.00+548,800.00)/9 สวน 

คาธรรมเนียม = 107,200.00 บาท 

4) งานบริหารงานวิจัยจัดทำหนังสือยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคาตอผูวาจาง เสนอ
ผูอำนวยการสถาบันฯ พิจารณาลงนาม 

 
1 การแสดงคา 9 สวน 

1) งบประมาณรวม (100%) – คาธรรมเนียมบริการรับทำวิจัย (10%) = งบคาตอบแทน+งบดำเนินงาน (90%) 

2) นำงบคาตอบแทน (416,000.00) + งบดำเนินงาน (548,000.00) = 964,000.00 x 10 / 90 

     แทนคา  X =   10 x 964,000.00   =    1 x 964,000.00 

    
 

90  9  
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5) สงเอกสารและหนังสือท่ีเกี่ยวของ (ดูตารางท่ี 3 ขอ 1.1 (2-5)) ใหหัวหนาโครงการเปนผูไปยื่น

ขอเสนอตอผูวาจาง โดยมิตองทำหนังสือใหมหาวิทยาลัยมอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการ 

1.1.2 การยื่นขอเสนอโครงการตอหนวยงานภาครัฐและเอกชน วงเงินเกิน 2 ลานบาท ดำเนินการดังนี้ 

1) หัวหนาโครงการแจงความประสงคขอยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคามายังหนวยบริหาร

วิจัย พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ ไดแก 1) หนังสือเชิญ (ถามี) 2) TOR จากผูวาจาง (ถามี) 3) ขอเสนอโครงการ และ 

4) ขอเสนอราคา (ดูตารางท่ี 3 ขอ 1.2 (2-5)) 

2) หนวยบริหารงานวิจัยรับขอเสนอโครงการ ขอเสนอราคาหรืองบประมาณคาใชจายของโครงการ

และเอกสารท่ีเกี่ยวของมาตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตน และจัดสงใหผูท่ีรับผิดชอบตรวจสอบงบประมาณคาใชจาย 

3) เจาหนาที่ผู รับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณคาใชจายและการคำนวณ

คาธรรมเนียม (Overhead) ใหเปนไปตามขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ หากไมครบถวนถูกตอง สงกลับไปแกไข และ

หากครบถวนถูกตอง แจงหนวยบริหารวิจัยเพื่อดำเนินการตอ 

4) หนวยบริหารงานวิจัยจัดทำหนังสือขออนุมัติมอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการ (CR01) พรอม

งบประมาณคาใชจายท่ีครบถวน ถูกตอง ผานการตรวจสอบแลว เสนอใหผูอำนวยการลงนาม 

5) สงเอกสารที่เกี่ยวของ (ดูตารางที่ 3 ขอ 1.2 (1-5)) ไปยังมหาวิทยาลัยผาน iNT เพื่อขออนุมัติ

ใหมหาวิทยาลัยมอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา 

6) ภายใน 2-3 วันทำการ หนวยบริหารงานวิจัยรับเอกสารการมอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการ

และขอเสนอราคาจากมหาวิทยาลัยผาน iNT (ดูตารางท่ี 3 ขอ 1.2 (6-7)) 

7) สงเอกสารท้ังหมด (ดูตารางท่ี 3 ขอ 1.2 (4-7)) ใหหัวหนาโครงการไปยื่นขอเสนอโครงการและ

ขอเสนอราคากับแหลงทุนหรือผูวาจาง 

 หลังจากหัวหนาโครงการไดไปยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคาแลว ทางโครงการตองแจงผล

กลับมาใหสถาบันฯ ทราบ กรณีผูวาจางไมคัดเลือกหรือตกลงจาง สถาบันฯ จะยุติเรื่อง หรือหากกรณีผูวาจางตกลง

จางหรือเชิญหัวหนาโครงการใหไปทำสัญญาหรือขอตกลง สถาบันฯ จะดำเนินการในขั้นตอนตอไป คือ การขอ

อนุมัติมอบอำนาจจากมหาวิทยาลัยใหลงนามในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 
 

1.2 การลงนามในสัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งจาง 

ขั้นตอนนี้เปนขั้นตอนการขออนุมัติใหดำเนินโครงการและขออนุมัติใหมหาวิทยาลัยมอบอำนาจลงนามใน

สัญญาหรือขอตกลง ซึ่งจะดำเนินการเมื่อโครงการไปยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคาและไดรับการคัดเลือก

ใหดำเนินโครงการหรือมีหนังสือเชิญจากผูวาจางใหไปทำสัญญา ซึ่งเปนการทำสัญญาระหวางผูวาจางกับมหาวิทยาลัย 

มหิดล โดยมีผู อำนวยการสถาบันฯ เปนผูที ่ไดร ับมอบอำนาจจากมหาวิทยาลัยลงนามในสัญญาจาง ทั ้งนี้

มหาวิทยาลัยกำหนดใหทุกคณะ/สถาบันภายในมหาวิทยาลัยปฏิบัติตามขั้นตอนผานการบริหารจัดการของ iNT  

ดูสรุปขั้นตอนการขออนุมัติใหดำเนินโครงการของมหาวิทยาลัยไดท่ีเว็บไซตของ iNT โดย 
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คลิกเลือก Æ รับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ 

คลิกเลือก Æขั้นตอนการลงนามในสัญญา  

สถาบันฯ ไดถือปฏิบัติอยางเครงครัด และมีขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและมอบอำนาจลงนามใน

สัญญาหรือขอตกลง รายละเอียดดังนี้ (แผนภาพท่ี 10) 
 

  

 

แผนภาพที่ 10 ข้ันตอนการขออนุมัติโครงการและมอบอำนาจลงนามในสัญญาจางหรือขอตกลง 

การขออนุมัติโครงการและมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

 

 

ขอเสนอโครงการและขอเสนอดานราคา 

ตรวจสอบงบประมาณและ 

คาธรรมเนียม (Overhead) 

 

หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการและ 

มอบอำนาจลงนามในสัญญา (CR02) 

 

จัดทำ CR04 (ฉบับแนบมอบอำนาจลงนาม)  

-ขอเสนอโครงการ 

-ขอเสนอราคา 

-CR04 

-TOR (ถามี) 

-รางสัญญา/ขอตกลง 

-หนังสือเชิญหรือหนังสืออนุมัติ(ถามี) 

 

สงมหาวิทยาลัยผาน iNT  

เพ่ือขออนุมัติมอบอำนาจ 

7 วันทำการ รบัหนังสืออนุมัติมอบอำนาจ

จากมหาวิทยาลัย ผาน iNT สงใหผูวาจาง 

สงสัญญาหรือขอตกลงใหผูวาจางและหนวยการเงิน

และบัญชีโครงการวิจัยเพ่ือข้ึนทะเบียนโครงการ 

 

ผูอำนวยการสถาบันฯ  
ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

หัวหนาโครงการแจงผลการย่ืนขอเสนอ ไมไดรับคัดเลือก (ยุติ) 

ไมถูกตอง

สงกลับแกไข 

รับและตรวจสอบสัญญาหรือขอตกลง 
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แผนภาพที่ 10 แสดงขั้นตอนการยื่นขอเสนอโครงการและขอเสนอราคากับผูวาจาง มีขั ้นตอนและ

ผูรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.2.1 หัวหนาโครงการแจงผลการการยื่นขอเสนอโครงการ 

- กรณีไมไดรับคัดเลือก หรือผูวาจางไมอนุมัติ  ใหยุติการดำเนินการตอไป 

- กรณีไดรับคัดเลือก หรือผูวาจางอนุมัติจาง  ใหหัวหนาโครงการมอบหนังสือเชิญทำสัญญาหรือ

หนังสืออนุมัติจาง (ถามี) ใหกับสถาบันฯ เพื่อดำเนินการตอไป 

1.2.2 เมื่อไดรับคัดเลือกจากผูวาจาง หนวยบริหารงานวิจัยรับขอเสนอโครงการและขอเสนอราคา มา

ตรวจสอบขอมูลเบ้ืองตนและจัดสงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบความครบถวน 

1.2.3 เจ าหนาที ่ผ ู ร ับผิดชอบ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของงบประมาณคาใชจ าย และ

คาธรรมเนียม (Overhead) หากไมครบถวนถูกตองใหสงกลับไปยังโครงการใหแกไข หากถูกตองครบถวน สงให

เจาหนาท่ีจัดทำ CR04 

1.2.4 เจาหนาที่ผู รับผิดชอบ จัดทำแบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจายของ

โครงการใหบริการรับทำวิจัย (CR04 ฉบับแนบการมอบอำนาจลงนามในสัญญา) เพื่อเปนเอกสารประกอบการขอ

อนุมัติโครงการและขอมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง ในกระบวนการนี้สวนใหญแหลงทุนหรือผูวาจาง

ยังไมไดระบุเงื่อนไขการจายเงินในแตละงวด แตจะระบุเงื่อนไขเมื่อจัดทำสัญญาหรือขอตกลงฉบับจริง  

ฉะนั้นผูจัดทำ CR04 ในกระบวนการนี้จึงไมตองระบุจำนวนเงินที่ไดรับในแตละงวดงานลงใน

แบบฟอรม ระบุเพียงยอดเงินงบประมาณรวมตลอดโครงการเทานั้น โดยแบงการกรอกขอมูลในแบบฟอรม CR04

ออกเปน 4 สวน (แผนภาพท่ี 11) 

สวนท่ี 1 กรอกขอมูลโครงการ 

สวนท่ี 2 กรอกประเภทรายจายตามขอเสนอดานราคา 

สวนท่ี 3 กรอกจำนวนยอดเงินงบประมาณรวมตลอดโครงการ แยกตามประเภทรายจาย 

สวนท่ี 4 กรอกรายช่ือผูมีอำนาจลงนามในแบบฟอรม 
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แผนภาพที่ 11  แบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจายของโครงการใหบริการรับทำวิจัย  

(CR04) ฉบับแนบการมอบอำนาจลงนามในสัญญา 
 

หมายเหตุ: การจัดทำแบบฟอรม CR04 ในตัวอยางนีใ้ชสำหรับกรณีท่ีแหลงทุนหรือผูวาจางยังไมไดระบุงวดงานและงวดเงิน 
 

-  เสนอแบบฟอรม CR04 ใหหัวหนาโครงการลงนาม กรณีหัวหนาโครงการไมสามารถลงนามได 

สามารถใชลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสได และเสนอใหผูอำนวยการสถาบันฯ ลงนามรวมกันดวยลายเซ็นจริงเทานั้น 

1.2.5 หนวยบริหารงานวิจัยจัดทำหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการและมอบอำนาจลงนามสัญญาหรือ

ขอตกลง (CR02) เสนอผูอำนวยการสถาบันฯ ลงนาม 

1.2.6 จัดสงเอกสารท่ีเกี่ยวของท้ังหมด (ดูตารางท่ี 3 ขอ 2 (1-7)) ไปยังมหาวิทยาลัยผาน iNT เพื่อขอ

อนุมัติใหมหาวิทยาลัยมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

1.2.7 หนวยบริหารงานวิจัยจะไดรับเอกสารการมอบอำนาจจากมหาวิทยาลัยผาน iNT ภายใน 7 วันทำการ 

(ดูตารางที่ 3 ขอ 2 (8-9)) และดำเนินการจัดสงเอกสาร (ดูตารางที่ 3 ขอ 2 (6-9)) ใหแหลงทุนหรือผูวาจางเพื่อ

ออกสัญญาหรือขอตกลงฉบับจริงกลับมายังสถาบันฯ เพื่อเสนอลงนาม 

สวนที่ 4 

สวนที่ 1 

สวนที่ 3 

สวนที่ 2 
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1.2.8 หนวยบริหารงานวิจัยรับสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจางจากแหลงทุนหรือผูวาจาง ดำเนินการ

ตรวจสอบรายละเอียดและความครบถวน ถูกตอง หากครบถวน ถูกตอง ใหเสนอผูอำนวยการสถาบันฯ 

1.2.9 ผูอำนวยการสถาบันฯ ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจางจำนวน 2 คูฉบับ  

1.2.10 จัดสงสัญญาหรือขอตกลงกลับไปใหแหลงทุนหรือผูวาจางจำนวน 1 ฉบับ และสงฉบับจริง 1 

ฉบับใหหนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย เพื่อดำเนินการขึ้นทะเบียนโครงการและบริหารจัดการเงินรวมถึงเก็บ

รักษาไวตามระเบียบ 10 ป พรอมทั้งสงสำเนาใหหัวหนาโครงการและหนวยวิเคราะหนโยบายและแผน และ

ประกันคุณภาพ เพื่อทราบและดำเนินการตอไป 

 

ขอควรระวัง การทำสัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งจาง 

1. ผูรับมอบอำนาจใหลงนามในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง เปนผูอำนวยการสถาบันฯ เทานั้น 

2. การลงนามในแบบฟอรม CR04 ในสวนของผูอำนวยการสถาบันฯ ตองลงนามดวยลายเซ็นจริงเทานั้น 

3. ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของรายละเอียด เงื่อนไขในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจางกอนเสนอผูมี

อำนาจลงนามเสมอ วาเปนไปตามที่ตกลงกันไวหรือไม รายละเอียดสัญญาควรมีการระบุเลขที่สัญญา วัน

เริ่มตนสัญญา วันส้ินสุดสัญญา งบประมาณ งวดเงิน และวิธีการเบิกจายเงินใหชัดเจน 

4. คาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัย ตองระบุอัตราคาธรรมเนียมไมต่ำกวารอยละ 10 ของวงเงินตามสัญญา

หรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 

5. กรณีผูวาจางไมมีคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัยหรือมีในอัตราท่ีไมตรงตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ ให

โครงการแนบหนังสือชี้แจงจากผูวาจาง (ถามี) พรอมระเบียบ หลักเกณฑหรือประกาศของผูจางเสนอ

มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

6. กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดของสัญญา เชน งบประมาณ งวดเงิน หลังจากมหาวิทยาลัยอนุมัติให

ดำเนินโครงการไปแลว ใหทำหนังสือแจงมหาวิทยาลัยเพื่อทราบและพิจารณาตอไป พรอมแนบหนังสืออนุมัติ

เปล่ียนแปลงสัญญาจากผูวาจาง และ/หรือ CR04 ฉบับใหม (ถามี) ทุกครั้ง 
 

 
ข้ันตอนท่ี 2 : การขั้นทะเบียนโครงการ 

การขึ้นทะเบียนโครงการกับ iNT เปนขั้นตอนท่ีหนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยเปนผูรับผิดชอบ โดย

ตองขึ้นทะเบียนโครงการภายใน 7 วันทำการนับจากวันที่ไดรับสัญญาฉบับจริงจากผูวาจาง ซึ่งหมายถึง iNT จะ

บันทึกรายละเอียดขอมูลโครงการท่ีเกี่ยวกับสัญญาลงในฐานขอมูล ไดแก ช่ือโครงการ หัวหนาโครงการ กำหนดการ

สงมอบงาน กำหนดการรับเงินงวด การจัดสรรเงินโครงการรายงวด เปนตน เพื่อดูแล ติดตามความกาวหนา แจงเตือน

เมื่อครบกำหนดสงมอบงาน ประสานงานการดำเนินงานโครงการใหเปนไปตามสัญญาหรือขอตกลง โดยสถาบันฯ 

ตองนำสงเอกสารตาง ๆ เพื่อประกอบการขึ้นทะเบียนโครงการไปยัง iNT ทั้งนี้หลังจากดำเนินการขึ้นทะเบียน
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โครงการเสร็จเรียบรอย งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ กองคลัง แจงรหัสโครงการหรือรหัสหลักใบส่ังงานภายใน 

(Internal Order : IO) ของโครงการมายังสถาบันฯ  มีข้ันตอนการขึ้นทะเบียนโครงการ ดังนี้ (แผนภาพท่ี 12) 

 

  
 

แผนภาพที่ 12 ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนโครงการ 

 

2.1 จัดทำเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียนโครงการ 

การจัดทำเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนโครงการ (ดูตารางที่ 3 ขอ 3 (1-5))  มีผูรับผิดชอบในการ

จัดทำเอกสารตาง ๆ (ตารางท่ี 1 ขอ 2.1-2.6)  โดยมีเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนโครงการ ดังตอไปนี้ 

2.1.1 หนังสือขอขึ้นทะเบียนโครงการ 

หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย เปนผูจัดทำหนังสือขอขึ้นทะเบียนโครงการกับ iNT โดยระบุ

ขอความสำคัญ คือ 1) รายละเอียดเกี ่ยวกับโครงการ ไดแก  ชื ่อโครงการ หัวหนาโครงการ จำนวนเงิน

งบประมาณ แหลงทุนหรือผูวาจาง และระยะเวลาการดำเนินงาน 2) ระบุรายการเอกสารประกอบการดำเนิน

โครงการ ไดแก สำเนาสัญญารับทุน แบบฟอรม CR04 ขอมูลการสราง IO ใหระบุขอมูล cost center ของ

หัวหนาโครงการตามโครงสรางสถาบันฯ สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ (ถามี) และขอมูลผูขาย 

(Vender) พรอมระบุจำนวนคน (ถามี) และแนบเอกสารประกอบการสรางขอมูลผูขายตามจำนวนบุคลากร เสนอ

ผูอำนวยการสถาบันฯ ลงนาม ดังตัวอยางหนังสือสถาบันฯ (ภาคผนวก ค.) 
 

2.1.2 สำเนาสัญญาหรือขอตกลงฉบับสมบูรณ 

หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยเปนผูเก็บรักษาสัญญาหรือขอตกลงฉบับจริงไวสำหรับการ

บริหารจัดการเงิน โดยสำเนาสัญญาจำนวน 1 ฉบับ สงพรอมกับเอกสารอื่น ๆ ให iNT เพื่อนำไปขึ้นทะเบียนโครงการ 

  

2.1 จัดทําเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนโครงการ

2.2 สงเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนโครงการให iNT

2.3 รับรหัสโครงการ (Internal Order : IO) จากงานบัญชีบริหารและพัฒนา กองคลัง
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2.1.3 แบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจายของโครงการใหบริการรับทำวิจัย 

(แหลงทุนภายนอก) (CR04) ฉบบัสมบูรณ ประกอบดวย 3 ขั้นตอน (แผนภาพท่ี 13) 

 
แผนภาพที่ 13 ขั้นตอนการทำแบบฟอรม CR04 

 

แผนภาพที ่ 13 แสดงขั ้นตอนการจัดทำแบบฟอรม CR04 เปนการแจกแจงคาใชจายตาม

งบประมาณท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง ลงในแบบฟอรม CR04 ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อเปน

ขอมูลในการจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) ในแตละงวดใหกับโครงการผานสถาบันฯ ตามงวดงานงวดเงินท่ีไดรับ

จากผูวาจาง ประกอบดวยขอมูลสำคัญท่ีตองกรอกใหถูกตอง ครบถวน ดังนี้ 

2.1.3.1 กรอกขอมูลโครงการ 

เปนการกรอกขอมูลรายละเอียดของโครงการ ประเภทคาใชจาย จำนวนการจายเงินในแตละงวด 

ตามเงื่อนไขการจายเงินที่ระบุในสัญญา และยอดงบประมาณรวมของโครงการ โดยแบงรายละเอียดสวนตาง ๆ ใน

การกรอกขอมูล 4 สวน ดังนี้ 

¾ สวนที่ 1 ขอมูลโครงการ 

1. กรอกขอมูลรายละเอียดของโครงการ ไดแก 1) ช่ือโครงการ 2) งบประมาณ 3) ระยะเวลา 

4) หนวยงานวาจาง 5) ช่ือหัวหนาโครงการ 6) ช่ือสวนงาน 7) เบอรโทรศัพท 8) เบอรโทรศัพทมือถือ 9) ช่ืออีเมล 

2. กรอกขอมูลรายละเอียดผูประสานงานโครงการ ไดแก 1) ชื่อผูประสานงานโครงการ 2) 

เบอรโทรศัพท 3) ช่ืออีเมล 

3. เลือกรูปแบบการบริหารจัดการรายไดของสวนงาน โดยสถาบันฯ อยูในรูปแบบของสวน

งานท่ีมีกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดลบริหารจัดการรายไดให 

(แผนภาพท่ี 14) 

  

1. กรอกขอมูล
โครงการ

2. ตรวจสอบ
ความถูกตอง

3. เสนอลงนาม
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รายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจายของโครงการใหบริการรับทำวิจัย (แหลงทุนภายนอก) 
ชื่อโครงการ  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx  งบประมาณ 1,072,000 บาท  ระยะเวลา (วัน) 390 (15 มิ.ย.62-8 ก.ค.63) 

หนวยงานวาจาง xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

ชื่อหัวหนาโครงการ ผศ.ดร.ประชากรศักด์ิ ศักด์ิประชากร สังกัด : ภาควิชา -       คณะ/สถาบัน สถาบันวิจัยประชากรและสังคม        √      กองคลัง มหาวิทยาลัยบริหารจัดการรายไดให 

โทรศัพท xxxxxxxxxxxxxxxxxxx มือถือ xxxxxxxxxxxxxxxxxx  E-mail  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx   สวนงาน บริหารจัดการรายไดเอง 

ชื่อผูประสานงานโครงการ xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx โทรศัพท xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx E-mail xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

 

แผนภาพที่ 14 แบบฟอรม CR04 สวนท่ี 1 ขอมูลโครงการ 

 

¾ สวนที่ 2 ประเภทรายจายตามงบประมาณ 

กรอกขอมูลการจายคาตอบแทน งบดำเนินงาน และคาครุภัณฑ (ถามี) ตามงบประมาณ

รายจายของโครงการท่ีไดระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง มีรายละเอียดประเภทรายจาย (แผนภาพท่ี 15) 

 

1. หมวดคาตอบแทนบุคลากร 

1.1 หมวดคาตอบแทนบุคลากรภายในม.มหิดล (Payroll)  

 โปรดระบุหนวยงานสังกัดใหชัดเจน 

1.2 คาตอบแทนบุคลากรภายนอก ม.มหิดล (AP) (ถามี) 

2. งบดำเนินงาน 

2.1 หมวดคาใชสอย 

2.2 หมวดคาวัสดุ 

2.3 หมวดคาใชจายอื่นๆ 

3. คาครุภัณฑ 

4. คาธรรมเนียมบริการรับทำวิจัยฯ 

4.1 หมวดคาธรรมเนียมอุดหนุนสถาบันฯ (>10%) 

 - คาธรรมเนียมมหาวิทยาลัย (4%) 

 - คาธรรมเนียมสวนงาน (>6%) 

5. อื่นๆ 

 

 

 

แผนภาพที่ 15 แบบฟอรม CR04 สวนท่ี 2 ประเภทรายจาย 

 

CR 04 

√

9 

      

                         ประเภทรายจาย 
 

1. หมวดคาตอบแทนบุคลากร (โปรดระบุ)  

1.1 หมวดคาตอบแทนบุคคลภายใน ม.มหิดล (Payroll)  

หมวดคาตอบแทน (โปรดแยกสังกัดใหชัดเจน)  

สังกัด สถาบันวิจัยประชากรและสังคม จำนวน 3 ทาน  

   - ผศ.ดร.ประชากรศักด์ิ ศักด์ิประชากร  

   - นางสาวประชากรศรี ศรีประชากร  

   - นางประชากรสมร สมรประชากร  

1.2 คาตอบแทนบุคคลภายนอก ม.มหิดล (AP)  

   - รศ.ดร.ประชากรชาย ชายประชากร  

   - นางสาวประชากรธิดา ธิดาประชากร  

2. งบดำเนินงาน  

   2.1 หมวดคาใชสอย  

   2.2 หมวดคาวัสดุ  

   2.3 หมวดคาใชสอยอื่น ๆ  

3. คาครุภัณฑ  

4. คาธรรมเนียมบริการรับทำวิจัยฯ  

4.1 หมวดคาธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน (≥10%)   

     - คาธรรมเนียมมหาวิทยาลยั (4%)  

     - คาธรรมเนียมสวนงาน (≥6%)  

5. อื่น ๆ  

หักเงินรับสุทธิ  

ยอดเงินตามสัญญา  

 

สวนที่ 1 

สวนที่ 2 
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¾ สวนที่ 3 ขอมูลการจายเงินงวดและยอดงบประมาณรวมตลอดโครงการ 

กรอกขอมูลเกี่ยวกับการจายเงินในแตละงวดตามท่ีไดระบุไวในสัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง 

ไดแก จำนวนเงินงวดลวงหนา (ถามี) จำนวนเงินงวด จำนวนเงินประกันผลงาน (ถามี) และจำนวนยอดเงินรวมของ

โครงการ ซึ่งการกรอกขอมูลการจายเงินในแตละงวดและยอดรวมคาใชจายแตละรายการ ตองกรอกใหตรงกับ

สัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง และตรงตามเงื่อนไขการจายเงินท่ีผูวาจางระบุไวเทานั้น (แผนภาพท่ี 16) คือ 

� กรณีท่ีสัญญาหรือขอตกลงเปนเงินสกุลตางประเทศ ตองระบุสกุลเงินตามสัญญาและระบุ

สกุลเงินบาทตามอัตราแลกเปล่ียนท่ีไดรับเงินจริงในแตละงวดดวย 

� กรณีผูวาจางระบุขอมูลการจายเงินในสัญญาหรือขอตกลงในแตละงวดมาแลว เชน จาย

คาธรรมเนียม (OH) ท้ังหมดในงวดท่ี 1 หรืองวดสุดทาย ใหใชขอมูลของผูวาจางมากรอก

ลงในแบบฟอรม CR04 
� กรณีผูวาจางมิไดระบุขอมูลการจายเงิน แตระบุเพียงจำนวนเงินท่ีจายในแตละงวด โครงการ

สามารถระบุประเภทรายจายท่ีมีความจำเปนตองใชจายตามการดำเนินกิจกรรมในแตละงวด

ไดดวยตนเอง แตตองระบุคาธรรมเนียมรอยละ 10 (Overhead) จากเงินท่ีไดรับทุกงวด  
 

เงินงวดลวงหนา  งวดที่ 1   งวดที่ 2   งวดที่ 3  งบประมาณรวม

ตลอดโครงการ (ถามี)  เงินงวด   เงินประกันผลงาน   เงินงวด   เงินประกันผลงาน   เงินงวด   เงินประกันผลงาน  

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            
            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

         
 

แผนภาพที่ 16 แบบฟอรม CR04 สวนท่ี 3 ขอมูลการจายเงินงวดและยอดงบประมาณรวมตลอดโครงการ 

สวนที่ 3 
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¾ สวนที่ 4 รายชื่อผูมีอำนาจลงนาม 

กรอกรายช่ือผูมีอำนาจลงนามในแบบฟอรม CR04 ไดแก 1. ช่ือหัวหนาโครงการ และ 2. ช่ือ

และตำแหนงผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม (แผนภาพท่ี 17) 
 

 

 

* งบประมาณรวมในแตละงวด ระบุใหตรงกับวงเงิน (จำนวนเงิน) ท่ีไดรับตามเง่ือนไขสัญญา/ขอตกลง    ลงชื่อ............................................หัวหนาโครงการ    ลงชื่อ.........................................หัวหนาสวนงาน 

**กรณีมีคาธรรมเนียมธนาคารเกิดขึ้นขอใหหักจากหมวดงบดำเนินโครงการ                                        (............. .......................................)                      (........................................................) 

***กรณีบุคลากรภายในมีหลายสวนงานโปรดแยกสังกัดใหชัดเจน                                                                                                                   คณบดี/รองคณบดี ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 

แผนภาพที่ 17 แบบฟอรม CR04 สวนท่ี 4 รายช่ือผูมีอำนาจลงนาม 
 

เมื่อกรอกขอมูลทุกสวนในแบบฟอรม CR04 ครบถวน จะแสดงขอมูลดังตัวอยาง (แผนภาพท่ี 18) 
 

 
 

แผนภาพที่ 18 ตัวอยางแบบฟอรม CR04 ฉบับสมบูรณ 

 

  

1 
2 

สวนที่ 4 

สวนที่ 1 

สวนที่ 3 

สวนที่ 2 

สวนที่ 4 
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2.1.3.2 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบฟอรม CR04 

หลังจากกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม CR04 เรียบรอยแลว เจาหนาที่ที่รับผิดชอบสงแบบฟอรม 

CR04 ใหหัวหนาโครงการและเลขานุการสถาบันฯ ตรวจสอบขอมูลและความครบถวน ถูกตอง ใหตรงกับขอมูลใน

สัญญาหรือขอตกลงหรือใบส่ังจาง หากไมครบถวน ถูกตอง สงกลับไปแกไข และหากครบถวน ถูกตอง เตรียมเสนอ

ผูมีอำนาจลงนามตอไป มีเทคนิคการตรวจสอบดังนี้ (ตารางท่ี 5) 
 

ตารางที ่5 เทคนิคการตรวจสอบแบบฟอรม CR04 

รายการตรวจสอบ เทคนิคการตรวจสอบ 

สวนที่ 1 ขอมูลโครงการ 1. ขอมูลโครงการทั้งหมดครบถวนและถูกตองตรงตามสัญญาหรือไม 

เชน ช่ือโครงการ ช่ือหัวหนาโครงการ จำนวนเงิน ระยะเวลา เปนตน 

2. การเลือกรูปแบบการบริหารจัดการรายไดของสถาบันฯ ถูกตองหรือไม 

สวนที่ 2 ประเภทรายจาย 

 ตามงบประมาณ 

3. การนำรายชื่อของบุคลากรที่อยู หมวดคาตอบแทนตามที่ระบุใน

สัญญา มากรอกในหมวดคาตอบแทนครบถวน ถูกตองหรือไม 

4. การระบุรายชื่อบุคลากรตรงกับหมวดการจายคาตอบแทนหรือไม 

หากเปนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยใหจายผานระบบ Payroll 

และบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยใหจายผานระบบ AP  

5. มีบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยสวนงานอื่นหรือไม ถามีตองระบุ

สังกัดแยกใหชัดเจนและถูกตอง 

6. รายชื่อและตำแหนงในโครงการของบุคลากรถูกตองและตรงตาม

สัญญาหรือไม 

7. ระบุสวนงานท่ีบุคลากรสังกัดถูกตอง ครบถวนหรือไม 

8. จำนวนรวมของบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยถูกตอง

หรือไม 

9. ประเภทรายจายตรงตามสัญญาที่ไดรับหรือไม และกรอกขอมูลใน

แตละประเภทรายจายครบถวน ถูกตองหรือไม 

สวนที่ 3 ขอมูลการจายเงินงวด

และงบประมาณรวม

ตลอดโครงการ แยก

ตามประเภทรายจาย 

10. เงื ่อนไขการจายเงิน เชน มีการจายเงินลวงหนาหรือไม ในการ

จายเงินลวงหนานั้นจะจายตามที่ผู วาจางระบุในสัญญาเพื่อเปน

คาใชจายในการปฏิบัติงานตามสัญญาเทานั้น และจะหักชดใชคืนใน

แตละงวดจนครบตามจำนวนเงินที่จายลวงหนา หรือมีการหักเงิน

ประกันผลงานหรือไม โดยผูวาจางจะหักเงินประกันผลงานตามท่ี
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รายการตรวจสอบ เทคนิคการตรวจสอบ 

ระบุในสัญญาทุกงวด และจะจายคืนเต็มจำนวนเมื่อดำเนินการเสร็จ

ส้ินหรือสงมอบงานเรียบรอยแลว 

11. ถามีเงื่อนไขการจายเงินพิเศษ การคำนวณครบถวน ถูกตองหรือไม 

12. ผูวาจางระบุขอมูลการจายเงินหรือไม ถาระบุตองใชขอมูลของผู

วาจาง หากไมระบุโครงการสามารถบริหารจัดการไดตามความ

จำเปนในการใชเงินเพื่อดำเนินการแตละประเภทหรือแตละงวด 

 13. จำนวนเงินที่ระบุในแตละงวด จำนวนงวดการจายเงินงบประมาณ 

จำนวนเงินรวมตามประเภทรายจายและงบประมาณรวมตลอด

โครงการ คำนวณและรวมเงินถูกตองตรงกับสัญญาที่ระบุหรือไม

อัตราเงินเดือน และจำนวนเดือนที่ไดรับ (กรณีรับเปนรายเดือน) 

ตรงตามสัญญาหรือไม 

14. ยอดเงินรวมของการคำนวณที่มีเศษทศนิยม เนื่องจากการคำนวณ

ในโปรแกรม Excel อาจมีการปดเศษอัตโนมัติ หากนำตัวเลข

ทศนิยมมารวมกัน อาจทำใหเกินวงเงินงบประมาณ 

15. การคิดคาธรรมเนียม (Overhead) หากผูวาจางระบุจำนวนเงินให

ใชขอมูลของผูวาจาง หากไมระบุใหคำนวณตามอัตรารอยละของ

คาธรรมเนียมที่ไดรับจากยอดเงินงบประมาณท่ีไดรับในแตละงวด 

16. กรณีสัญญาเปนเงินสกุลตางประเทศ มีการระบุสกุลเงินบาทหรือไม 

และตรงตามอัตราแลกเปล่ียนท่ีไดรับเงินจริงหรือไม และเมื่อไดรับ

เงินงวดใหมหรืองวดถัดไป ตองจัดทำ CR04 ตามอัตราแลกเปลี่ยน

จริงในแตละงวดใหถูกตอง 

สวนที่ 4  รายชื่อผูมีอำนาจ 

 ลงนามในแบบฟอรม 

17. รายช่ือและตำแหนงของหัวหนาโครงการและผูอำนวยการสถาบันฯ 

ถูกตองหรือไม 

 

2.1.3.3 เสนอผูมีอำนาจลงนามในแบบฟอรม CR04 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ นำแบบฟอรม CR04 ท่ีผานการตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยแลวเสนอ

ใหหัวหนาโครงการลงนามผาน 2 ชองทาง ไดแก 1) ลงนามจริงดวยลายเซ็นจริง หรือ 2) ลงนามดวยลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส หลังจากนั้นนำแบบฟอรม CR04 ที่หัวหนาโครงการลงนามเรียบรอยแลว เสนอผูอำนวยการสถาบันฯ 

ลงนามจริงดวยลายเซ็นจริงรวมกับหัวหนาโครงการเทานั้น (แผนภาพท่ี 19) 
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* งบประมาณรวมในแตละงวด ระบุใหตรงกับวงเงิน (จำนวนเงิน) ท่ีไดรับตามเงื่อนไขสัญญา/ขอตกลง    ลงช่ือ.................................................หัวหนาโครงการ    ลงช่ือ...........................................หัวหนาสวนงาน 

**กรณีมีคาธรรมเนียมธนาคารเกิดข้ึนขอใหหักจากหมวดงบดำเนนิโครงการ                                        (ผศ.ดร.ประชากรศักดิ์ ศกัดิ์ประชากร)                      (.................................................................) 

***กรณีบุคลากรภายในมีหลายสวนงานโปรดแยกสังกัดใหชัดเจน                                                                                                                      ผูอำนวยการสถาบันวิจยัประชากรและสังคม 

 

 
 

แผนภาพที่ 19 แบบฟอรม CR04 สวนท่ีผูมีอำนาจลงนาม 
 

2.1.4 ขอมูลผูขาย (Vender) สำหรับบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัย (ถามี) 

กรณีที่โครงการ จางบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยเขามาปฏิบัติงานภายในโครงการ ภายใต

งบประมาณรายจายหมวดคาตอบแทนหรือหมวดคาจาง ซึ่งมิไดมีรายชื่ออยูในฐานขอมูลผูขายของมหาวิทยาลัย 

สถาบันฯ ตองสรางขอมูลผูขายรายใหมเพื่อใชสำหรับการจายคาตอบแทนผานระบบ AP โดยตองแนบเอกสารดังนี้ 

1) แบบฟอรมขอมูลหลักผูขาย (Vender) 2) สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร เฉพาะธนาคารไทยพาณิชย จำกัด 

(มหาชน) พรอมลงลายมือช่ือรับรองสำเนา 3) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน พรอมลงลายมือช่ือรับรองสำเนา 4) 

อีเมล และ 5) เบอรโทรศัพทมือถือ การสำเนาเอกสารตองมีความคมชัด อานได เพื่อปองกันขอมูลผิดพลาด และ

รวบรวมใหครบถวน หามขาดบุคคลใดบุคคลหนึ่งในคราวเดียวกัน 

2.1.5 การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ (ถามี) 

การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการแยกรายโครงการ เพื่อรองรับเงินงบประมาณ (เงินงวด) 

เฉพาะงบคาดำเนินโครงการนั้นใหเกิดความคลองตัว สะดวกตอการบริหารจัดการและการตรวจสอบ รวมถึงกรณีท่ีมี

การสงคืนดอกผลจากบัญชีเงินฝากธนาคารใหผูวาจาง สถาบันฯ ไดกำหนดใหมกีารเปดบัญชีออกเปน 2 กรณี ดังนี้ 

1) แหลงทุนหรือผูวาจางกำหนดเงื่อนไขใหโครงการเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

2) โครงการท่ีมีวงเงินงบประมาณจำนวนหนึ่งลานบาทขึ้นไป (เปดเฉพาะบัญชีประเภทออมทรัพย) 

สวนโครงการที่มีวงเงินงบประมาณไมถึงหนึ่งลานบาทนำเขาบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการ

วิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” 
 

โดยมีหลักเกณฑและเง่ือนไขการเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

1) ธนาคาร ธนาคารไทยพาณิชย จำกัด (มหาชน) สาขามหาวิทยาลัยมหิดล 

2) บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีออมทรัพย/บัญชีกระแสรายวัน  

3) เงื่อนไขการส่ังจายเงิน ลงนามรวมกัน 2 คนใน 3 คน โดยเปนการลงนามรวมกันระหวาง

ผูอำนวยการสถาบันฯ และเลขานุการสถาบันฯ กรณีทานใดไม

สามารถลงนามไดใหหัวหนาโครงการลงนามแทน 

หัวหนาโครงการ ผูอำนวยการสถาบันฯ 

สวนที่ 4 
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4) ผูมีอำนาจลงนามส่ังจายเงิน  

กำหนดเงื่อนไขตามตำแหนง 

1) ผูอำนวยการสถาบันฯ   2) เลขานุการสถาบันฯ  

3) หัวหนาโครงการ 

เอกสารในการเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

1) จดหมายขอเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร เรียน ผูจัดการธนาคารไทยพาณิชย จำกัด (มหาชน) สาขา 

มหาวิทยาลัยมหิดล ระบุขอความ ดังนี้ 

- ประเภทการเปดบัญชี เชน บัญชีออมทรัพย หรือบัญชีกระแส

รายวัน หรือท้ังสองประเภท 

- ระบุช่ือบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- ระบุช่ือโครงการ ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

- ระบุเงื่อนไขการส่ังจายเงิน 

- ระบุผูมีอำนาจลงนามส่ังจายเงิน 

- ระบุขอความเพิ่มเติม “ขอใหทางธนาคารโอนเงินจากบัญชีเงินฝาก

ออมทรัพยเขาบัญชีเงินฝากกระแสรายวันโดยอัตโนมัติ” กรณีเปด

บัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวันคูกับบัญชีเงินฝากออมทรัพย 

2) แบบฟอรมขอเปดบัญชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออมทรัพย หรือประเภทกระแสรายวัน (แลวแตกรณี) 

3) บัตรตัวอยางลายมือชื่อผู มีอำนาจส่ัง

จายเงิน 

ลงนาม 1 ลายมือช่ือตอ 1 บัตรตัวอยางตอ 1 ทาน จำนวนคนละ 2 

บัตรตัวอยางตอ 1 ประเภทบัญชีเงินฝาก 

4) เอกสารแนบอื่น 

 

1) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผูมีอำนาจลงนามส่ังจาย 

พรอมรับรองสำเนาคนละ 1 ฉบับตอ 1 ประเภทบัญชีเงินฝาก 

2) สำเนาสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจางฉบับสมบูรณสวนที่มี

การลงนามในสัญญาทั ้ง 2 ฝาย พรอมรับรองสำเนาโดย

ผูอำนวยการสถาบันฯ 

 
2.2 จัดสงเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียนโครงการให iNT 

หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย เปนผูจัดสงหนังสือขอขึ้นทะเบียนโครงการพรอมเอกสารประกอบ 

เพื่อให iNT ขึ้นทะเบียนโครงการในระบบฐานขอมูล และแจงงานงบประมาณ กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล สราง

รหัสโครงการ รวมท้ังสรางขอมูลผูขาย (Vender) (ถามี) โดยทำหนังสือรับเอกสารการขึ้นทะเบียนโครงการให

เจาหนาท่ี iNT ลงนามรับเอกสาร พรอมท้ังสำเนาเอกสารเก็บไวจำนวน 1 ชุด 
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2.3 รับแจงรหัสโครงการ (Internal Order : IO) จากงานบัญชีบริหารและพัฒนา กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

เมื่อสงเอกสารขึ้นทะเบียนโครงการเรียบรอยแลว หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยจะไดรับอีเมลและ

เอกสารแจงรหัสโครงการ (Internal Order : IO) จากงานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 

โดยตองตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และจัดเก็บเพื่อใชสำหรับอางอิงในการบันทึกบัญชี เรียกดูรายงาน

การเงิน รายงานลูกหนี้เงินยืมการใหบริการวิชาการ หรืออื่น ๆ ท่ีเกี่ยวของในระบบ MU-ERP 

ข้ันตอนท่ี 3 : การจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) 

มหาวิทยาลัยกำหนดใหผูวาจางโอนเงินงบประมาณ (เงินงวด) ในแตละงวดเขาบัญชีมหาวิทยาลัย ในนาม

บัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหิดล” ธนาคารไทยพาณิชย จำกัด (มหาชน) หรือหากโอน

เขาโครงการหรือหัวหนาโครงการใหถอนและนำสงเงินไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) กลับมา

ยังสถาบันฯ สามารถสรุปข้ันตอนไดดังนี้ (แผนภาพท่ี 20) 
 

 
 

แผนภาพที่ 20 ขั้นตอนการจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) 

 
ตารางที่ 6 ขั้นตอนการจัดสรรเงินโครงการ (เงินงวด) 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสาร/ขอมูล 

ส ถ า บ ั น ฯ  โ ด ย

หนวยการเงินและ

บัญชีโครงการวิจัย 

 หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัยแจงขอมูล

การจายเงินงบประมาณ (เงินงวด) จากผู วาจาง 

พรอมแนบหลักฐานการโอนเงินและใบแจงหนี้ 

(ถามี) ให iNT ทราบ 

กรณีผูวาจางสั่งจายเปนเช็คธนาคาร แจง iNT 

เปนผูดำเนินการไปรับเช็คแทนโครงการ 

-หล ักฐานการโอนเงิน

หร ือสำเนาใบโอนเงิน 

(Payin Slip) 

-หนังสือขออนุมัติ เบิก

เงินงบประมาณหรือใบ

แจงหน้ี (ถามี) 
iNT  iNT ตรวจสอบขอมูลการจายเงินตามท่ีสถาบันฯ

แจงขอมูลและใหสถาบันฯ ยืนยันการจัดสรร

งบประมาณ (เงินงวด) ตาม CR04 ที่ไดข้ึนทะเบียน

โครงการ และอีเมลแจงระยะเวลาการจัดสรรเงิน

ใหสถาบันฯ และหัวหนาโครงการทราบ 

-อีเมลแจ งการร ับเงิน

งบประมาณ (เง ินงวด) 

และแจงระยะเวลาการ

จัดสรรเงิน 

สถาบันฯ แจงขอมูลการ
รับเงินงวดจากผูวาจาง

iNT ตรวจสอบและให
ยืนยันการจัดสรรเงิน

กองคลังออกใบจองงบ

และจัดสรรเงิน

iNT ตรวจสอบ

และใหยืนยันการ

จัดสรรเงิน 

สถาบันฯแจงขอมูล

การรับเงินงวดจาก

ผูวาจาง 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสาร/ขอมูล 

กองคลงั  

 

 

 

 

 

 

 

งานงบประมาณ กองคลัง เพิ ่มงบประมาณ

รายจายตามจำนวนเงินที ่ไดรับ โดยออกใบจอง

งบประมาณระบุตามเลข IO พรอมเอกสารประกอบ 

สงใหหนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย เพ่ือ

ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง หากไมถูกตอง

สงกลับใหแกไข หากถูกตองสงใหดำเนินการตอไป 

งานบัญชี กองคลัง บันทึกรับรูรายได บันทึกโอน

เงินคาธรรมเนียม ต้ังหน้ีทำฎีกาปรับปรุงคาใชจาย

โครงการและออกใบเสร็จรับเงินใหกับผูวาจาง 

งานการเง ิน กองคลัง จ ัดสรรเง ินงบประมาณ 

(เงินงวด) ใหสถาบันฯ ดังนี้ 1) คาตอบแทนบุคลากร

ภายในมหาวิทยาลัยเขาระบบ Payroll 2) คาตอบแทน

บุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยเขาระบบ AP 3) 

คาธรรมเนียมใหกับมหาวิทยาลัยและสวนงาน และ 

4) งบคาดำเนินงานโครงการใหสถาบันฯ ผานบัญชี 

“เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ สถาบันวิจัย

ประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” 

-ใบจองงบประมาณ 

-อีเมลแจงการจัดสรรเงิน 

และวันที่เงินจะเขาบัญชี 

พร อมเอกสารจ ัดสรร

เงินงวด 

 -อีเมลแจงโอนเงินจาก 

 SCB 

-ฎกีาใบสำคัญจาย (เงิน

รายได) จากมหาวิทยาลัย 

 

ข้ันตอนท่ี 4 : การบริหารจัดการเงินโครงการ 
 

 
แผนภาพที่ 21 การบริหารจัดการเงินโครงการ 

การรับเงิน
งบประมาณ
(เงินงวด)

การเบิก-จายเงิน
งบประมาณ

การบันทึกบัญชี

การรายงาน
การเงิน/รายงาน
ความกาวหนา

กองคลงัออกใบ

จองงบประมาณ

และจัดสรรเงิน 



� 
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4.1  การรับเงินงบประมาณ (เงินงวด) 

หัวหนางานคลังและพัสดุ จะไดรับอีเมลจาก iNT แจงการจัดสรรเงิน โดยระบุวันท่ีไดรับเงินและระยะเวลา

ในการจัดสรรเงิน พรอมเอกสารประกอบ หลังจากนั้นจะไดรับอีเมลจากธนาคารไทยพาณิยชแจงการโอนเงินเขาบัญชี 

“เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” และไดรับอีเมลสงฎีกา

และใบสำคัญจายจากงานการเงิน กองคลัง ซึ ่งตองดำเนินการตรวจสอบยอดเงินที่ไดรับจัดสรร หากครบถวน 

ถูกตอง สงใหหนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย บันทึกบัญชีรับเงินในระบบ MU-ERP ในวันท่ีไดรับเงินโอนเงินเขา

บัญช ีอางอิงตามใบสำคัญจายท่ีไดรับจากมหาวิทยาลัย (ดูวิธีการบันทึกบัญชี ขอ 1) โดยมีรายละเอียดเงื่อนไขการ

รับเงินงบประมาณ (เงินงวด) ดังนี้ 

การรับเงินงบประมาณ (เงินงวด) จากมหาวิทยาลัย 

(ไมเปดบัญชีธนาคารแยกรายโครงการ) 

การรับเงินงบประมาณ (เงินงวด) จากสถาบันฯ 

(เปดบัญชีธนาคารแยกรายโครงการ) 

หมายถึง กรณีท่ีผูวาจางหรือสถาบันฯ มิไดกำหนด

เงื่อนไขใหเปดบัญชีเงินฝากธนาคารแยกรายโครงการ  

หมายถึง กรณีที ่ผู ว าจางหรือสถาบันฯ กำหนด

เงื่อนไขใหเปดบัญชีเงินฝากธนาคารแยกรายโครงการ 

เงินอยูในบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” 

 

เงินอยูในบัญชี “โครงการ..(ชื่อโครงการ)..” โดย

หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย ทำเรื่องขออนุมัติ

ยืมเง ินคาดำเนินงานโครงการที ่ไดร ับจัดสรรจาก

มหาวิทยาลัยทั้งจำนวนจากบัญชีเงินฝากธนาคารของ

สถาบันฯ ช่ือบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” 

และนำเงินฝากเขาบัญชีธนาคารของโครงการแยกราย

โครงการท้ังจำนวน และบันทึกบัญชียืมเงินออกมาจาก

ระบบ MU-ERP ในวันท่ีจายเงินอีกครั้ง 

 

4.2 การเบิก-จายเงินงบประมาณ 
 

การเบิก-จายเงินงบประมาณโครงการ หมายถึง การเบิกคาใชจายแตละประเภทของโครงการตาม

คาใชจายที่เกิดขึ้นจริงในการดำเนินกิจกรรมของโครงการ โดยเบิก-จายไดหลังจากไดรับการจัดสรรเงินงวดจาก

มหาวิทยาลัยตามประเภทรายจายที่ระบุไวใน CR04 ซึ ่งมหาวิทยาลัยไดกำหนดหลักเกณฑในการเบิก -จาย

คาใชจายตาง ๆ ใหถือปฏิบัติตามขอบังคับฯ โดยสถาบันฯ มีการดำเนินการดังรายละเอียดตอไปนี้ 
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รายจาย ชั้นตอน/รายละเอียดการเบิก-จาย 

1. คาตอบแทนบุคลากร

ภายในมหาวิทยาลัย 

ผานระบบ Payroll 

1. หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบขอมูลกับใบจองงบประมาณที่ไดรับจากงานงบประมาณ 

กองคลัง และแจงยืนยันกับหัวหนาโครงการ หากถูกตองสงเรื่องใหงานทรัพยากรบุคคล (HR)  

2. งานทรัพยากรบุคคล (HR) เบิก-จายตามรอบการจายเงินเดือน และหักภาษี ณ ที่จายในอัตรา

กาวหนา ทั้งในสวนของโครงการสถาบันฯ หรือนักวิจัยของสถาบันฯ ไปรวมใหบริการรับทำวิจัย

กับหนวยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย 

3. ทุกสิ้นเดือน หัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบขอมูลการจายเงินและแจงขอมูลการโอนเงิน

คาตอบแทนใหบุคลากรภายในสถาบันฯ ทราบ 
 

หมายเหตุ � งานทรัพยากรบุคคล (HR) จะเบิก-จายคาตอบแทนใหกับบุคลากรภายในสถาบันฯ ที่ไปรวม

ทำงานวิจัยกับสวนงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยผานระบบ Payroll ดวย หลังจากไดรับใบจอง

งบประมาณจากงานงบประมาณ กองคลัง โดยผานการยืนยันการจายจากหัวหนาโครงการแลว 
 

2. คาตอบแทนบุคลากร

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

ผานระบบ AP 

1. หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทนใหผูมีสิทธริับเงิน

ของทุกโครงการเปนรายเดือนหรือรายงวดตามงบประมาณที่ไดรับ เสนอหัวหนาโครงการเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติจายแยกเปนรายโครงการ  

2. จัดทำฎีกาต้ังหน้ีและหักภาษี ณ ที่จายอัตรารอยละ 1 ใหผูมีสิทธิรับเงิน ในชวงสัปดาหแรกแต

ไมเกินสัปดาหที่ 2 ของทุกเดือน พรอมแนบเอกสารประกอบ ไดแก เอกสารการจัดสรรเงิน

โครงการ สำเนาบัตรประชาชน ใบสำคัญรับเงิน  

3. เสนอฎีกาใหหัวหนางานคลังและพัสดุตรวจสอบความถูกตอง หากไมถูกตองสงกลับไปแกไข 

หากถูกตอง เสนอผูอำนวยการสถาบันฯ ผานเลขานุการสถาบันฯ เพ่ือลงนามอนุมัติเรื่องและฎีกา 

4. จัดสงฎีกาไปยังกองคลังเพ่ือเบิกคาตอบแทนใหผูมีสิทธิรับเงิน 

5. กองคลังเปนผูโอนเงินคาตอบแทนใหผูมีสิทธิรับเงินตามรอบการจายเงินเดือน พรอมออก

หนังสือรับรองภาษี ณ ที่จาย และสงคืนใหสถาบันฯ พรอมฎีกา 

6. ทุกสิ้นเดือน นักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัย อีเมลแจงขอมูลการโอนเงินและจัดสง

หนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จายใหกับบุคลากรภายนอกสถาบันฯ 
 

หมายเหตุ � การจายคาตอบแทนที่เปนลักษณะตกเบิก จะจัดทำฎกีาแยกกับคาตอบแทนประจำเดือน เพ่ือ

ขอใหกองคลังอนุมัติจายใหกับบุคลากร โดยไมตองรอรอบของการจายเงินเดือน 

� การจายคาตอบแทนทั้งรายงวดหรือรายเดือน ไมมีการจายคาตอบแทนลวงหนา จายตาม

ระยะเวลาการปฏิบัติงานจริง 

� กรณีการจายคาตอบแทนใหนักวิจัยหรือผูมีสิทธิไดรับเงินที่ไมมีบัญชีเงินฝากธนาคารธนาคาร

ไทยพาณิชย จำกัด (มหาชน) สามารถสั่งจายเปนเช็คในนามผูมีสิทธิไดรับเงินได  ระบุรหัส

เจาหน้ีเปน 900001 

� กรณีการจายคาตอบแทนใหชาวตางประเทศที่มิไดพำนักในประเทศไทย ใหเบิก -จายจากเงิน

ทดรองจายของสถาบันฯ พรอมหักภาษี ณ ท่ีจายอัตรารอยละ 15 สงสรรพากรและนำเรื่องไป

ต้ังหน้ีทำฎกีาเบิกคาตอบแทนคืนเงินทดรองจายของสถาบันฯ 
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รายจาย ชั้นตอน/รายละเอียดการเบิก-จาย 

3. คาธรรมเนียมบริการ

วิชาการ (Overhead) 

 

มหาวิทยาลัยเปนผูจัดสรรใหกับมหาวิทยาลัยในอัตรารอยละ 4 และสถาบันฯ ในอัตราอยาง

นอยรอยละ 6 ตามท่ีระบุไวในสัญญาจาง โดยจัดสรรหลังจากไดรับเงินงบประมาณในแตละงวด 

4. ง บ ค  า ด ำ เ น ิ น ง าน 

โครงการ (ผานระบบ

สถาบันฯ) 

 

สถาบันฯ มีขั้นตอนในการเบิก-จายเงินงบประมาณรายจายของทุกโครงการ โดยการนำเงิน

งบประมาณของทุกโครงการไวที่สถาบันฯ เพื่อบริหารจัดการ ดูแลและอำนวยความสะดวกใหกับ

โครงการ เมื่อโครงการมีความประสงคใชจายเงิน ใหโครงการทำเรื่องขออนุมัติเบิก-จายเงินมาย่ืน

ขอเบิกท่ีสถาบันฯ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

4.1  หลักเกณฑการเบิก- 

 จาย 

กรณีที่ 1: เบิก-จายจากเงินโครงการ : กรณีทีโ่ครงการมีเงินเพียงพอตอการใชจาย 

กรณีที่ 2: เบิก-จายจากเงินยืมสถาบันฯ โดยการจัดทำสัญญาเงินยืม : กรณีโครงการมีเงินไม

เพียงพอตอการเบิก-จายหรือระหวางการรอเงินงวด  
 

4.2 วิธีการเบิก-จาย 

 

 

 

กรณีที่ 1: การเบิก-จายเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” มี 2 รูปแบบ คือ 

  1.1 เบิก-จายตามคาใชจายจริงที่เกิดข้ึน นำเรื่องที่ไดรับอนุมัติเบิกมาต้ังหน้ีและทำฎีกา

ภายในสวนงาน (ดูการบันทึกบัญชีขอ 2.1) 

  1.2 ยืมเงินโครงการ เพ่ือไปใชจายในการดำเนินกิจกรรม ใหหัวหนาโครงการจัดทำเรื่อง

ยืมเงินพรอมสัญญายืมเงินแตละครั้ง โดยตองปฏิบัติตามประกาศการยืมเงินของสถาบันฯ 

(ถอนเงินวันเดียวกับวันที่บันทึกรายการจายเงินในระบบ MU-ERP) 

กรณีที่ 2: การเบิก-จายเงินจากบัญขีเงินฝากธนาคาร บัญชี....“ชื่อโครงการ”.... แยกรายโครงการ มี 

2 รูปแบบ คือ 

 2.1 เบิก-จายตามคาใช จายจริงที ่เกิดขึ ้น เมื ่อเบิก-จายเงินใหกับโครงการแลว ให

นักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัย นำหลักฐานการเบิก-จายไปลางลูกหนี้เงินยืมใน

ระบบ MU-ERP แยกตามรายโครงการ อางอิงตามใบจองงบประมาณ 

 2.2 ยืมเงินโครงการ เพื่อไปใชจายในการดำเนินกิจกรรม ใหหัวหนาโครงการจัดทำเรื่อง

ยืมเงินพรอมสัญญายืมเงินแตละครั้ง โดยตองปฏิบัติตามประกาศการยืมเงินของสถาบันฯ 

เมื่อโครงการสงใชคืนเงินยืมแลว ใหนักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัย  นำหลักฐาน

การเบิก-จายไปลางลูกหน้ีเงินยืมในระบบ MU-ERP แยกรายโครงการ อางอิงตามใบจอง

งบประมาณ พรอมระบุเลขที่เอกสารการเบิก-จาย  
 

หมายเหตุ สถาบันฯ มิใหหัวหนาโครงการยืมเงินงบคาดำเนินโครงการที่ไดรับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัย

ในแตละงวด(ทั้งงวด) ออกไปจากระบบ MU-ERP เพื่อใชจาย แตใหยืมเงินโครงการเฉพาะสวนที่

ตองนำไปดำเนินกิจกรรมของโครงการในแตละครั้งเทานั้น ภายในวงเงินยืมและหลักเกณฑตาม

ประกาศสถาบันฯ โดยหัวหนาโครงการทำสัญญายืมเงินกับสถาบันฯ  



54 | P a g e  

 

รายจาย ชั้นตอน/รายละเอียดการเบิก-จาย 

4.3  ประเภทรายจาย 

1) คาจาง/คาใชสอย/

คาวัสดุ/ 

คาสาธารณูปโภค 

 

    

ใหเบิก-จายตามอัตราและกรอบงบประมาณที่ไดรับอนุมัติจากผูวาจาง ภายใตกฎ ระเบียบ

ของผูวาจาง โดยมีวิธีการเบิก-จายตามแนวปฏิบัติของสถาบันฯ ดังตอไปน้ี 

1. เอกสารหลักฐานการเบิก-จายเงิน 

- หนังสือขออนุมัติเบิก-จายเงิน ที่ผานการอนุมัติจากหัวหนาโครงการ 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจงหน้ี 

2. เมื่อไดรับหลักฐานการเบิก-จายเงิน ใบเสร็จ/ใบแจงหนี้ ใหโครงการทำหนังสือขออนุมัติเบิก-

จายผานการอนุมัติจากหัวหนาโครงการ  

3. สงเรื่องใหหัวหนางานคลังและพัสดุ เพ่ือตรวจสอบขอมูลเบื้องตน หากครบถวน ถูกตอง สงให

จัดทำเช็คสั่งจายเงิน/ใบถอนเงิน และทำทะเบียนคุมเช็ค 

4. เสนอเรื่องใหเลขานุการสถาบันฯ พิจารณากลั่นกรอง และลงนามในเช็คสั่งจายเงิน/ใบถอนเงิน  

5. เสนอเรื่องใหผูอำนวยการสถาบันฯ ลงนามอนุมัติเรื่อง และลงนามในเช็คสั่งจายเงิน/ใบถอนเงิน

รวมกับเลขานุการสถาบันฯ 

6. เบิก-จายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารเทาน้ัน 
 

หมายเหตุ x กรณีเรื่องที่ตองขออนุมัติเปนกรณีพิเศษ ตองสงเรื่องเสนอใหผูอำนวยการสถาบันฯ พิจารณา

อนุมัติกอนจึงจะดำเนินการจัดทำเช็คสั่งจายเงิน/ใบถอน เสนอตามลำดับข้ันตอนเดิม 

x การเบิก-จาย ตองดำเนินการหักภาษี ณ ท่ีจาย ตามท่ีกรมสรรพากรกำหนด 

2) การจัดซื้อจัดจาง

วัสดุ ครุภัณฑ 

- การจัดซื้อจัดจาง 

 ที่มีวงเงินไมเกิน 

100,000 บาท 

การจัดซื ้อจัดจางและบริหารพัสดุ ใหปฏิบัติตามขอบังคับและประกาศเกี่ยวกับพัสดุของ

มหาวิทยาลัย (มหาวิทยาลัยมหิดล, 2561ค) ดังน้ี 

1. การจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามแบบฟอรมที่

มหาวิทยาลัยกำหนด ผานการอนุมัติจัดซื้อจัดจางจากหัวหนาโครงการ และเสนอผูอำนวยการ

สถาบันฯ ผานเลขานุการสถาบันฯ พิจารณาอนุมัติจัดซื้อจดจางอีกครั้ง 

2. เอกสารหลักฐานการเบิก-จายเงิน 

- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจางพัสดุ ตามแบบฟอรมมหาวิทยาลัยกำหนด  

- ใบสงของ/ใบแจงหน้ี 

- ใบตรวจรับพัสดุหรือใบสงของ ที่รับรองวา ไดรับพัสดุไวถูกตองครบถวน โดยหัวหนาโครงการ

ทราบผลการตรวจรับพัสดุ และอนุมัติเบิก-จายเงิน 

- การจัดซื้อจัดจาง 

ที่มีวงเงินเกิน 

100,000 บาทข้ึนไป 

หัวหนาโครงการสงเรื่องใหงานพัสดุสถาบันฯ ดำเนินการจัดซื้อจัดจางพัสดุตาม พ.ร.บ.การ

จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยใชแบบฟอรมเสนอขอจัดซื้อจัดจางพัสดุ 

ตามมหาวิทยาลัยกำหนด 

- การจ ัดซ ื ้อจ ัดจาง 

กรณีจำเปนเรงดวน

ที่มีวงเงินเกิน 

1. กรณีหัวหนาโครงการพิจารณาแลว ไมอาจจัดซื้อจัดจางตามปกติทันตอการใชงาน ใหหัวหนา

โครงการขอความเห็นชอบจัดซื ้อจัดจางพัสดุกรณีจำเปนเรงดวน พรอมชี ้แจงเหตุผลตอ

ผูอำนวยการสถาบันฯ ผานเลขานุการสถาบันฯ เพื่อใหความเห็นชอบ เมื่อไดรับความเห็นชอบ



� 
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รายจาย ชั้นตอน/รายละเอียดการเบิก-จาย 

100,000 แตไมเกิน 

500,000 บาท 

แลว ใหดำเนินการจัดซื ้อจัดจางและทำรายงานเสนอผูอำนวยการสถาบันฯ ผานเลขานุการ

สถาบันฯ เพ่ืออนุมัติจัดซื้อจัดจางและอนุมัติเบิก-จายเงิน โดยตองผานการตรวจสอบจากหัวหนา

โครงการ ตามแบบฟอรมรายงานการจัดซื้อจัดจางพัสดุ (กรณีจำเปนเรงดวน) ที่มหาวิทยาลัย

กำหนด และใหถือวารายงานฉบับน้ีเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 

2. เอกสารหลักฐานการเบิก-จายเงิน 

- หนังสือขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจางพัสดุ (กรณีจำเปนเรงดวน) ตามแบบฟอรมมหาวิทยาลัย 

- หนังสือรายงานการจัดซื้อจัดจางพัสดุ (กรณีจำเปนเรงดวน) ตามแบบฟอรมมหาวิทยาลัย 

- ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน ที่รับรองวาไดรับพัสดุไวถูกตองครบถวน 

3) การยืมเง ินจาก

โครงการ 

การยืมเงินจากโครงการไปใชจายในการจัดกิจกรรม เชน ไปใชจายภาคสนาม ตองปฏิบัติตาม

ประกาศของสถาบันฯ โดยผูยืมเงินตองเปนหัวหนาโครงการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา

โครงการใหเปนผูทำสัญญายืมเงิน พรอมแนบหนังสือมอบอำนาจ (ถามี) กระบวนการเบิก-จาย

ภายใน 7 วันทำการ และโอนเงินเขาบัญชีผูยืมเงินเทาน้ัน มีวงเงินยืมรวม 500,000 บาท กรณียืมไม

เต็มวงเงิน สามารถยืมใหมไดภายในวงเงินยืมที่เหลืออยู โดยตองสงใชคืนเงินยืมแตละครั้งภายใน 

30 วันหลังจากไดรับเงินยืม จึงจะสามารถยืมครั้งตอไปได (สถาบันวิจัยประชากรและสังคม, 2563ข) 

4) การยืมเง ินจาก

เงินรายไดสถาบันฯ 

การยืมเงินจากเงินรายไดสถาบันฯ ในกรณีที่โครงการยังไมไดรับเงินหรือมีเงินไมเพียงพอตอ

การใชจายการจัดกิจกรรม สามารถยืมไดเมื่อลงนามในสัญญารับทุนแลว ใหยืมเงินเฉพาะเพ่ือใชจาย

ในการดำเนินโครงการ ยกเวนการยืมเงินเพื่อจายคาตอบแทนใหกับบุคลากรประจำของสถาบันฯ 

และตองปฏิบัติตามประกาศของสถาบันฯ (สถาบันวิจัยประชากรและสังคม, 2563ก) ดังน้ี 

- ใหหัวหนาโครงการหรือผูที ่ไดรับมอบอำนาจจากหัวหนาโครงการเปนผู ทำสัญญายืมเงิน 

พรอมแนบหนังสือมอบอำนาจ (ถามี)  

- มีวงเงินยืมรวม 300,000 บาท/โครงการ กรณียืมไมเต็มวงเงิน สามารถยืมใหมไดภายใน

วงเงินยืมที่เหลืออยู  

- กระบวนการเบิก-จายภายใน 7 วันทำการ และโอนเงินเขาบัญชีผูยืมเงินเทาน้ัน 

- สงใชคืนเงินยืมแตละครั ้งภายใน 30 วันหลังจากไดรับเงินยืม หรือทันทีเมื ่อไดรับเงิน

งบประมาณ (เงินงวด) จึงสามารถยืมครั้งตอไปได  

- หากมีความจำเปนตองยืมเกินวงเงิน ใหทำเรื่องเสนอขออนุมัติจากผูอำนวยการสถาบันฯ เพ่ือ

พิจารณาเปนกรณีไป 
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4.3 การบันทึกบัญชี 
 

การบันทึกบัญชีในระบบ MU-ERP ใหระบุรหัสโครงการ (Internal Order : IO) รหัสกองทุน 10401005 (เงิน

อุดหนุนบริการวิชาการ) และอางอิงตามใบจองงบประมาณท่ีไดรับจากงานงบประมาณ กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 

ซึ่งผูจัดทำไดรวบรวมรายการบัญชีท่ีเกี่ยวของกับการรับเงินและจายเงินสำหรับการใหบริการรับทำวิจัย ดังนี้ 
 

รายการบัญชี การบันทึกบัญชี 

1.  การรับเงินงบประมาณ(เงินงวด) จากมหาวิทยาลัย เดบิต  ธนาคาร Pxx SA SCB ม.มหิดล 333-2-xxxxxx  

   เครดิต   เงินฝากธนาคารรอสวนงานรับเขา 

         (อางอิงเลขที่เอกสารจากระบบในใบสำคัญทั่วไป) 

2. การเบิก-จายเงินงบคาดำเนินโครงการ(เงินงวด) 

ใหกับโครงการ 

 

2.1 กรณีเบิกตามคาใชจายจรงิ เดบิต   คาใชจาย.....(อางอิงใบจองงบประมาณ) 

   เครดิต  ธนาคาร Pxx SA SCB ม.มหิดล 333-2-xxxxxx 

2.2 กรณีจายเงินยืมใหโครงการ เดบิต  ลูกหน้ีเงินยืม-การใหบริการวิชาการ 

   เครดิต   ธนาคาร Pxx SA SCB ม.มหิดล 333-2-xxxxxx 

2.3 การสงใชเงินยืมดวยใบเสร็จ เดบิต   คาใชจาย.....(อางอิงใบจองงบประมาณ) 

    เครดิต   ลูกหน้ีเงินยืม-การใหบริการวิชา การ 

2.4 การสงใชเงินยืมดวยเงินฝากธนาคาร เดบิต   ธนาคาร Pxx SA SCB ม.มหิดล 333-2-xxxxxx 

    เครดิต   ลูกหน้ีเงินยืม-การใหบริการวิชาการ 

3. การสงคืนเงินงบประมาณเหลือจายใหผูวาจาง เดบิต   รายไดสงคืนหนวยงานภายนอก (อางอิงใบจองงบประมาณ) 

   เครดิต   ธนาคาร Pxx SA SCB ม.มหิดล 333-2-xxxxxx 

4. การสงคืนเงินงบประมาณเหลือจายเขาสวนงาน  

4.1 กรณีในปงบประมาณ เดบิต   เงินอุดหนุนบริการวิชาการเหลือจายสงคืนมหาวิทยาลัย  

  (อางอิงใบจองงบประมาณ) 

   เครดิต   ธนาคาร Pxx SA SCB ม.มหิดล 333-2-xxxxxx 

4.2 กรณีขามปงบประมาณ เดบิต   เงินอุดหนุนบริการวิชาการสงคืนขามป (อางอิงใบจองงบประมาณ) 

   เครดิต   ธนาคาร Pxx SA SCB ม.มหิดล 333-2-xxxxxx 

5. การรับเงินงบประมาณเหลือจายเขาสวนงาน เดบิต   เงินฝากธนาคารมหาวิทยาลัยมหิดล (pay-in) 

   เครดิต   เงินอุดหนุนบริการวิชาการรับคืนจากสวนงาน 

หมายเหตุ : การบันทึกบัญชีในระบบ MU-ERP สถาบันฯ มีการบันทึก ดังน้ี 

- บันทึกบัญชีเบิกคาใขจายหรือยืมเงินโครงการ ตามวันที่ถอนเงินออกจากบัญชีเงินฝากธนาคาร 

- วันที่เบิกคาใชจายจากบัญชี...(ชื่อโครงการ)....ใหบันทึกบัญชีสงใชคืนเงินยืมเพ่ือลางลูกหน้ีเงินยืมฯ 
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4.4 จัดทำรายงานการเงิน/รายงานความกาวหนา เสนอแหลงทุนหรือผูวาจาง (ถามี) 
 

การจัดทำรายงานการเงิน เพื่อรวบรวมขอมูลการใชจายเงินเสนอแหลงทุนหรือผูวาจางตามงวดระยะเวลา

ที่กำหนดในสัญญาจางหรือขอตกลง อาจจัดทำเปนรายงวด หรือเมื่อปดโครงการซึ่งใชเปนเอกสารประกอบการ

เบิกเงินควบคูกับรายงานความกาวหนา โดยสถาบันฯ มอบหมายใหนักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจั ยเปน

ผูรับผิดชอบในการจัดทำ ผานการตรวจสอบจากหัวหนางานคลังและพัสดุและหัวหนาโครงการ ซึ่งในบางแหลงทุน

มิไดกำหนดใหมีการจัดทำรายงานการเงิน เชน การรับจางเปนท่ีปรึกษา โดยตองเก็บรักษาหลักฐานการใชจายเงิน

ไวรองรับการตรวจสอบ 

 

ข้ันตอนท่ี 5 : การสิ้นสุดการใหบริการรับทำวิจัยหรือปดโครงการ 

เมื่อส้ินสุดการดำเนินโครงการ ใหปดบัญชีเงินฝากธนาคารภายใน 30 วันนับแตวันส้ินสุดภาระผูกพันตาม

สัญญาหรือขอตกลง ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยฯ (มหาวิทยาลัยมหิดล, 2561ก) โดยสถาบันฯ พิจารณาและทบทวน

ใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงจึงกำหนดใหปดโครงการภายใน 30 วันหลังจากไดรับเงินงวดสุดทายจาก

มหาวิทยาลัย ตามประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง “หลักเกณฑการปดบัญชี

โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ” (สถาบันวิจัยประชากรและสังคม, 2563ค) หากโครงการยังไมปดใหงานคลัง

และพัสดุทำหนังสือเรงรัดใหปดภายใน 15 วันนับจากวันครบกำหนดปดโครงการ เวนแตมีเหตุอันควรท่ีไดรับอนุมัติ

อยางเปนลายลักษณอักษรจากผูอำนวยการสถาบันฯ ใหผอนผันระยะเวลาปดโครงการออกไปอีก แตตองไมเกิน 15 วัน 

และใหนำสงเงินงบประมาณเหลือจาย พรอมดอกผล (ถามี) ตามเงื่อนไขท่ีแหลงทุนกำหนดตามสัญญาจาง

หรือขอตกลง หากสัญญามิไดระบุไวใหดำเนินการตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย โดยมีวิธีการดำเนินงาน ดังนี้ 

 

5.1 การนำเงินงบคาดำเนินโครงการเหลือจาย ไปใชในงวดถัดไป (งวดปดโครงการ) 

 หมายถึง กรณีท่ีโครงการกำลังจะเสร็จสิ้นหรือปดโครงการ แตมีเงินงบประมาณเหลือจายในงวดท่ีกำลัง

ดำเนินการอยูมากเพียงพอกับคาใชจายไปจนเสร็จสิ้นโครงการ และเพียงพอกับคาใชจายในงวดถัดไปดวย เชน 

คาตอบแทนบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  หรือคาธรรมเนียม (Overhead)  ซึ ่งไมประสงคเบิก

เงินงวดถัดไป/งวดสุดทายจากผูวาจางแลว  

ท้ังนี้ 1) ใหนำเงินงบประมาณเหลือจายจากโครงการท่ีมีอยู โอนไปยังมหาวิทยาลัยผาน iNT ตามจำนวน

เงินคาใชจายในงวดถัดไป/งวดปดโครงการเฉพาะสวนที่ตองจายเทานั้น 2) พรอมจัดทำ CR04.1 ฉบับแกไข และ 

3) หนังสือช้ีแจงรายละเอียดการนำเงินเหลือจายไปใชในงวดถัดไป (ระบขุอความ “จากงบคาดำเนินโครงการงวดท่ี

........”) เพื่อใหมหาวิทยาลัยทราบและจัดสรรเงินงบประมาณรายจายกลับมายังสถาบันฯ และมหาวิทยาลัยตอไป 

(ภาคผนวก ค) 
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ตัวอยาง ในงวดที่โครงการกำลังดำเนินการอยู โครงการมีเงินคงเหลือจำนวน 800,000.00 บาท ซึ่ง

เพียงพอตอการใชจายไปจนเสร็จสิ้นโครงการ และเพียงพอตอคาใชจายงวดสุดทาย  เชน มีคาตอบแทนบุคลากร 

และคาธรรมเนียม (Overhead) รวมเปนเงิน 500,000.00 บาท พรอมท้ังไมประสงครับเงินงวดสุดทายจากผูวาจาง 

ดังนั้น จึงใหโครงการนำสงเงินคาใชจายงวดสุดทาย จำนวน 500,000.00 บาท ใหกับมหาวิทยาลัยผาน iNT พรอม

จัดทำเอกสารประกอบและช้ีแจงใหมหาวิทยาลัยทราบ เพื่อจัดสรรเงินดังกลาวตอไป 

 

5.2 การปดโครงการ และการคืนเงินงบประมาณเหลือจาย พรอมดอกผล (ถามี) 

5.2.1 กรณีแหลงทุนกำหนดเง่ือนไขใหคืนเงินงบประมาณเหลือจาย พรอมดอกผล (ถามี) 

1. โครงการแจงความประสงคใหสถาบันฯ ปดบัญชีโครงการและคืนเงินงบประมาณเหลือจาย 

พรอมดอกผล (ถามี) แกผูวาจาง 

2. นักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัย สอบทานยอดเงินคงเหลือ รายละเอียดการเบิก-จายกอน

ปดบัญชีโครงการ เพื่อใหมั่นใจไดวาการเบิก-จายคาใชจายของโครงการครบถวน ถูกตอง ไมมียอดคางชำระใด ๆ 

รวมถึงตรวจสอบเงื่อนไขตาง ๆ เกี่ยวกับการเงินท่ีระบุในสัญญาจางหรือขอตกลง 

3. จัดทำเรื ่องขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณเหลือจายจากบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ 

เฉพาะงบคาดำเนินการไมรวมดอกผล นำสงเงินคืนสถาบันฯ เขาบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” และบันทึกบัญชีรับคืนเงินเหลือจาย (ดูการบนัทึกบัญชีขอ 2.4) 

4. จัดทำหนังสือแจงมหาวิทยาลัยผาน iNT เรื่องขออนุมัติปดโครงการ และสงคืนเงินงบประมาณ

เหลือจาย พรอมท้ังเปลี่ยนแปลงงบประมาณและขออนุมัติปดโครงการ โดยระบุขอความสำคัญ เชน เงิน

งบประมาณที่ไดรับ รายจายจริงที่เกิดขึ้น ดอกผล (ถามี) จำนวนเงินงบประมาณเหลือจายและจำนวนเงินท่ี

เปล่ียนแปลงงบประมาณ และแนบเอกสารประกอบ 1) สำเนารายงานการเงินปดโครงการ 2) สำเนาสมุดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร และ 3) สำเนาการโอนเงิน (Payin Slip) (ภาคผนวก ค) 

5. มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติใหสงเงินงบประมาณคงเหลือคืนผูวาจาง งานงบประมาณ กอง

คลังทำการเก็บงบประมาณเหลือจาย และสงหนังสืออนุมัติคืนสถาบันฯ 

6. นักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัย ทำเรื่องขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณเหลือจายจากบัญชี 

“เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล” เพื่อคืนเงินใหผูวาจาง  

7. ทำเรื่องขออนุมัติปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ พรอมดอกผลปดบัญชี 

8. จัดทำใบสำคัญเบิกคาใชจายในระบบ MU-ERP จำนวนเงินตามยอดเงินที่สงคืนผูวาจาง และ

บันทึกบัญชีสงคืนเงินงบประมาณเหลือจายอางอิงตามใบจองงบประมาณ (ดูการบันทึกบัญชีขอ 3) เมื่อบันทึก

บัญชีแลวเสร็จ นำเรื่องเสนอผูอำนวยการสถาบันฯ อนุมัติการบันทึกบัญชี ผานหัวหนางานคลังและพัสดุ ตรวจสอบ

การบันทึกบัญชี 
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9. เบิกเงินงบประมาณเหลือจาย (ตามขอ 6) และปดบัญชีเงินฝากธนาคารโครงการ พรอมรับดอกผล

ปดบัญชี (ตามขอ 7)  โดยนำเงินท่ีไดรับท้ังสองสวน โอนคืนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของแหลงทุนหรือผูวาจาง 

10. จัดทำหนังสือแจงผูวาจาง เรื่องขออนุมัติปดโครงการ พรอมคืนเงินงบประมาณเหลือจายและ

ดอกผล (ถามี) โดยแนบสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร สำเนาโอนเงิน (Payin Slip) และรายงานการเงิน (ถามี) 

5.2.2 กรณีแหลงทุนหรือผูวาจางไมไดกำหนดเงื ่อนไขใหคืนงบประมาณเหลือจาย  ใหนำสงเงิน

งบประมาณเหลือจายเขาเปนเงินรายไดของสถาบันฯ ตามขอบังคับที่มหาวิทยาลัยกำหนด (มหาวิทยาลัยมหิดล, 

2561ก) และตามประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เรื ่อง “หลักเกณฑการปดบัญชี

โครงการวิจัยและโครงการบริการวิชาการ” (สถาบันวิจัยประชากรและสังคม, 2563ค) หลังจากโครงการเบิก

คาใชจายในการดำเนินกิจกรรมครบถวน แลว 

1. โครงการทำหนังสือขออนุมัติปดโครงการ โดยระบุความประสงคมอบเงินงบประมาณเหลือจาย

ใหกับสถาบันฯ เสนอผูอำนวยการสถาบันฯ ผานเลขานุการสถาบันฯ  

2. นักวิชาการเงินและบัญชีโครงการวิจัย ตรวจสอบขอมูลและเงื่อนไขทางการเงินตามที่ระบุใน

สัญญาจาง หากยอดเงินคงเหลือถูกตองตามที่โครงการแจง ใหสงคืนเงินงบประมาณเหลือจายเขาเปนเงินรายได

สถาบันฯ และออกใบเสร็จรับเงินใหกับโครงการ โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

2.1 กรณีเงินเหลือจายในปงบประมาณ (อางอิงตามใบจองงบประมาณ)  

1) หากเปนเงินสดใหสงใชคืนเงินยืมเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร ชื่อบัญชี “เงินอุดหนุนการ

ใหบริการวิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล”  

2) ทำเรื่องแจงมหาวิทยาลัยผาน iNT เพื่อขอปดโครงการและนำเงินเหลือจายสงเขาเปนรายได

สถาบันฯ  

3) เมื ่อไดร ับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย งานงบประมาณ กองคลังทำการปรับกรอบใบจอง

งบประมาณเทากับงบประมาณจริงที่ใชไปและจำนวนเงินท่ีเหลือเปนรหัส GL “เงินอุดหนุน

บริการวิชาการเหลือจายสงคืนมหาวิทยาลัย” 

4) สงเรื่องที่อนุมัติกลับมาสถาบันฯ ใหจัดทำใบสำคัญจายและเบิกเงินเหลือจายนำสงเขาเงิน

รายไดสถาบันฯ พรอมบันทึกบัญชีในระบบ MU-ERP (ดูการบันทึกบัญชีขอ 4.1) อางอิงตาม

ใบจองงบประมาณท่ีปรับใหม ตามขอ 3) 

5) งานการเงินและบัญชีเงินรายไดสถาบันฯ ออกใบเสร็จรับเงิน และจัดทำฎีกานำสงเงินรายได

สถาบันฯ พรอมบันทึกบัญชีรับเงิน (ดูการบันทึกบัญชีขอ 5) 

2.2 กรณีเงินงบประมาณเหลือจายขามปงบประมาณ (อางอิงตามใบจองงบประมาณ)  

1)  หากเปนเงินสดใหสงเขาเปนรายไดสถาบันฯ และหากเปนเงินเหลือจายอยูในบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร ชื ่อบัญชี “เง ินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 
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มหาวิทยาลัยมหิดล” ใหจัดทำใบสำคัญจายและเบิกเงินนำสงเงินเขาเปนรายไดสถาบันฯ 

พรอมบันทึกบัญชีในระบบ MU-ERP (ดูการบันทึกบัญชีขอ 4.2)  

3)  งานการเงินและบัญชีเงินรายไดสถาบันฯ ออกใบเสร็จรับเงิน และจัดทำฎีกานำสงเงินรายได

สถาบันฯ พรอมบันทึกบัญชีรับเงิน (ดูการบันทึกบัญชีขอ 5) 

 

5.3 การตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในระบบ MU-ERP 
 

 เมื่อดำเนินโครงการเสร็จสิ้น หนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย ตองตรวจสอบยอดเงินคงเหลือใน

ระบบ MU-ERP โดยอางอิงขอมูลใบจองงบประมาณ ยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร ตองมียอดเปน

ศูนยบาทเสมอ และในกรณียืมเงินงบคาดำเนินงานใหโครงการ รหัสบัญชี “ลูกหนี้เงินยืม-การใหบริการวิชาการ” 

ตองบันทึกบัญชีลางลูกหนี้เงินยืมใหมียอดเปนศูนยบาทเชนกัน 

 

5.4 การรายงานผลการดำเนินงานตามแบบฟอรม CR05-1 และ CR05-2 
 

ทุกส้ินปงบประมาณ หนวยวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูจัดทำรายงานผลการดำเนินงานและรายงาน

เกี่ยวกับการเงินตามที่ iNT กำหนดตามแบบฟอรม CR05-1 และ CR05-2 (ภาคผนวก ง) เสนอกรรมการประจำ

และอธิการบดีผาน iNT เพื่อทราบ ภายใน 30 วันนับแตวันส้ินงบประมาณ 

 

5.5 การเก็บรักษาหลักฐานทางการเงิน 
 

หลักฐานการเบิก-จายเงิน หรือเอกสารทางการเงินที่เกี ่ยวของของโครงการ เชน สัญญารับทุนหรือ

ขอตกลง เอกสารการรับเงิน เอกสารการเบิก-จายเงิน ใหหนวยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย จัดเก็บใหเปน

ระเบียบเรียบรอยในท่ีปลอดภัย เพื่อรองรับการตรวจสอบไมนอยกวา 10 ป  

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน                    

ในคูมือการบริหารเงินทุนการใหบริการรับทุนวิจัยเลมนี้ ผูจัดทำคิดวานอกจากกฎ ระเบียบตาง ๆ ที่ตอง

ปฏิบัติตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยแลว ประเด็นหนึ่งท่ีมีความสำคัญ คือ จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม ตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยจรรยาบรรณบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดลและการดำเนินการ

ทางจรรยาบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 (มหาวิทยาลัยมหิดล, 2554) และขอบังคับสภาวิชาชีพบัญชี (ฉบับท่ี 19) 

เรื่องจรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2553 (สภาวิชาชีพบัญชี, 2553) เนื่องมาจากเปนคุณลักษณะท่ี

ดีที่พึงประสงคในการเปนผูครองงาน ครองคน ครองตน ของผูดำรงตำแหนงนักวิชาการเงินและบัญชี  ดังนั้นใน

คูมือนี้ ผูจัดทำขอนำจรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของมานำเสนอ ดังนี้ 
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จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 1. มีความซื่อสัตยสุจริตตอตนเอง สถาบันฯ และผูใชบริการ มีความอดทน

อดกล้ันตอการทำงานหนัก ตอการใหความรูและการถายทอดความรู 

ความเขาใจ ตลอดจนอดทนตอแรงกดดันจากความคิดเห็นตาง ๆ  โดย

รับฟงทุกความเห็นเพื ่อนำมาปรับประยุกตใชในงานใหด ีท ี ่ สุด 

ปฏิบัติงานดวยความเสียสละ ทุมเท รูสึกเปนสวนหนึ่งของสถาบันฯ 

2. มีความรับผิดชอบสูง ใหความสำคัญ คอยเอาใจใส สรางสัมพันธที่ดี

อยางสม่ำเสมอ พรอมแกปญหาที่เกิดขึ้น ปฏิบัติและรับผิดชอบตอ

ผูรับบริการที่เกี ่ยวของอยางจริงใจหรือผูมีสิทธิรับเงินหรือเจาหนี้ 

หรือนิติบุคคลอยางเทาเทียม  

3. ยึดมั่นผลประโยชนตอสวนรวมและผูอื่นโดยไมหวังผลตอบแทนใด ๆ 

แสวงหาความรูทางการเงิน รวมทั้งยึดมั่นในกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

ของสถาบันฯ มหาวิทยาลัยมหิดล และผูวาจาง เพื่อเปนเครื่องมือใน

การถายทอดความถูกตองใหแกบุคลากรในโครงการ เจาหนาท่ี

การเงินและบัญชีและผูท่ีเกี่ยวของ  

4. มีความรอบคอบ รัดกุมตองานในหนาที่ บริหารความเสี่ยงที่อาจ

เกิดขึ ้นขณะปฏิบัติหนาที ่อันนำไปสู ความขัดแยงระหวางเพื่อน

รวมงานหรือผูใชบริการ รักษามาตรฐานการปฏิบัติงาน มีความเปน

กลาง ใหความเสมอภาคเทาเทียมกันท่ัวถึง รวมทั้งเก็บรักษาความลับ 

ขอมูล และหลีกเลี ่ยงการพูดถึงความลับในที่สาธารณะ และรวม

สอดสองหรือตอดานการทุจริตคอรรัปช่ันในงานการเงิน 

5. ปฏิบัติหนาที่และแสดงออกถึงความประพฤติเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพ

ท่ีเต็มไปดวยความรูความสามารถและประสบการณทางการเงิน ดวย

ความระมัดระวัง  

คุณธรรมในการปฏิบัติงาน 1. มีความเสียสละ ความยุติธรรม ขยันอดทน ปฏิบัติงานดวยความ

สุจริตแลว ความรับผิดชอบที่สำคัญคือ การยึดมั่นความพอเพียง 

ประหยัดอดออม ไมฟุมเฟอย ใหการปฏิบัติงานทุกช้ินเกิดความคุมคา

ในการใชทรัพยากรของสถาบันฯ ใหดำรงคุณคาและประโยชนสูงสุด

ตอสถาบันฯ รวมทั้งการใสใจในทุกเหตุการณท่ีเกิดขึ้น 

2. มีความเชื่อมั ่นและการไดรับความไววางใจตอผูบริหารและเพื่อน

รวมงาน ในการนำประสบการณและนำบทเรียนดานการบริหาร
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การเงินใหเปนเกราะปองกันขอผิดพลาด ในการจัดการกรณีที่อาจ

เกิดปญหาหรืออุปสรรคอาจเกิดขึ้นระหวางการทำงานท่ีสามารถ

แกไขไดทันทวงที และสามารถรวมแกไขปญหากับผูบริหาร 

3. อุทิศตนและการพัฒนาองคความรูอยางสม่ำเสมอเพื่อใหเกิดความ

เชี่ยวชาญทางดานการบริหารเงินทุนโครงการของสถาบันฯ มีความ

พรอมในการใชดุลยพินิจและการตัดสินใจจากความรูความสามารถท่ี

มีอยูใหเปนที่ประจักษ  

4. เคารพตอเวลาเพื ่อใหการบริหารเงินทุนวิจัยไดรับเงินตรงเวลา 

สามารถดำเนินงานวิจัยเปนไปตามแผนปฏิบัติงานในแตละกิจกรรม

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5. ใหบริการดวยใจ ใหความเอื้อเฟอเผื่อแผ มีความพรอมที่จะสามารถ

เปนพี่เลี ้ยงที่จะสอนงาน ใหคำแนะนำและเสนอแนะแกบุคลากร

โครงการไดเขาใจอยางถองแท ถูกตอง และชัดเจน 

6. ใหความสำคัญและใสใจในเอกสาร หลักฐาน ทางการเงินโครงการท่ี

ตรวจสอบแลวมีการดำเนินการจัดการตามกฎเกณฑ ระเบียบ 

ขอบังคับตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการเงิน  ยินดีใหความรวมมืออยาง

เต็มที ่ เพื ่อรองรับการตรวจสอบใหเปนไปดวยความถูกตอง  มี

ขอเท็จจริง ขอมูลท่ีเปนจริง และครบถวน 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 1. มีจริยธรรมตอตนเอง ดวยการปฏิบัติงานที ่อยู บนพื ้นฐานความ

ถูกตอง ความโปรงใส มีความตระหนักในทุกขอมูลการเงินที่ถูกตอง 

อางอิงได ไมนําความสัมพันธสวนตัวท่ีตนมีตอบุคคลอื่น ไมวาจะเปน

ญาต ิพ ี ่น อง พรรคพวก เพ ื ่อนฝ ูงหรื อผ ู ม ีบ ุญค ุณสวนต ัว มา

ประกอบการใชดุลยพินิจใหเปนคุณหรือเปนโทษแกบุคคลนั้น ๆ หรือ

ปฏิบัติตอบุคคลนั้นตางจากบุคคลอื่นเพราะความชอบหรือความไม

ชอบเปนการสวนตัว 

2. ประพฤติตนใหเปนตนแบบของความซื่อสัตยตรงไปตรงมา สงเสริม

สนับสนุนใหตนเองและเพื ่อนร วมงาน เคารพและติดตาม กฎ 

ระเบียบ วินัย ขอบังคับของสถาบันวิจัยประชากรและสังคมอยาง

สม่ำเสมอ ไมเบียดเบียนเวลาราชการหรือทรัพยากรของสถาบันฯ ไป

ใชเพื่อประโยชนสวนตัวของตนเองหรือพวกพอง 
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3. แสดงออกใหผูบังคับบัญชาทุกระดับช้ันดวยการประพฤติตนในกระทำ

การสิ่งใดที่เปนคุณ ปราศจากอคติ ไมลำเอียง มีความเปนกลาง อยูใน

ศีลธรรมอันดีงาม ไมรับผลประโยชนใด ๆ ที่ทำใหเกิดผลกระทบตอ

การปฏิบัติหนาท่ี หรือละเวนการแสดงพฤติกรรมท่ีฝาฝนคานิยมหรือ

กฎเกณฑของสถาบันฯ   

4. ปฏิบัติตนใหเปนตัวอยางท่ีดีในดานจริยธรรมท้ังการกระทำและคำพูด 

ยึดมั ่นในสิ ่งที ่ถูกตอง เปนท่ีนาเคารพนับถือ กลาหาญ มีเกียรติ 

คํานึงถึงความมีเหตุผล สรางภูมิคุมกันท่ีดีในตัวและทางจิตใจ  

5. สาเหตุสําคัญของการมีหรือขาดแคลนสิ่งเอื้ออํานวยในการทํางาน 

หรือบรรยากาศทางสังคมในท่ีทํางาน กลุมเพื่อน และวัฒนธรรมของ

องคกร ลวนมีผลตอพฤติกรรมการทํางานและสุขภาพจิต ตลอดจน

ความสุขความพอใจในการทํางาน จึงตองควบคุมอารมณไมใหเกิด

ความแปรปรวนหรือทำใหสถานการณคลุมเครือ จะทำใหมีผลตอ

จิตใจและพฤติกรรมของเพื่อนรวมงานได   

6. ทําความดีละเวนความชั่วในเรื่องที่รับผิดชอบ เกี่ยวของกับผูปฏิบัติ 

เกี ่ยวของกับสถานการณการทํางาน ควรคิดหาเหตุผลที่ใชในการ

ตัดสินใจท่ีจะกระทําหรือไมกระทําส่ิงใดส่ิงหนึ่ง 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 
  

จากขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามท่ีผูจัดทำไดรวบรวมและจัดทำเปนคูมือขึ้น จะเห็นไดวาการปฏิบัติงานมี

หลายสวนงานเขามาเกี่ยวของ มีข้ันตอนซับซอน ละเอียดออน และใชเวลาเปนอยางมาก รวมถึงเปนการปฏิบัติงาน

ท่ีเกี่ยวของกับการบริหารสัญญาและการบริหารเงินทุนท่ีตองใชความระมัดระวังในการปฏิบัติ ผูจัดทำจึงไดรวบรวม 

สรุปประเด็นปญหาและอุปสรรคท่ีไดเกิดขึ้นจริงหรือท่ีอาจจะเกิดขึ้นภายในสถาบันฯ พรอมนี้ผูจัดทำจึงขอเสนอ

แนวทางการแกไขหรือการพัฒนางานเพื่อนำไปสูการทำงานท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้ 
 

ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน แนวทางแกไข 

1. ผูปฏิบัติงาน  

1) บุคลากรยังขาดความรู ความเขาใจ ในขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล  

- จัดอบรมเพื ่อเพิ่มพูนความรู แกบุคลากร โดยเชิญ

ผูเช่ียวชาญท่ีมีประสบการณโดยตรงมาใหความรู 

2) บุคลากรท่ีมีความรู ความเขาใจในทุกขั้นตอนของ

การปฏิบัติงานมีจำนวนนอย 

- ใหบุคลากรท่ีมีศักยภาพ มีความรูความเช่ียวชาญเปน

พี่เลี้ยงถายทอดความรูใหแกบุคลากรสวนหนึ่งใหเกิด

ความเขาใจท่ีเพิ่มขึ้น เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานทดแทน

กันได 

2) กระบวนการและปริมาณงานที ่เพ ิ ่มขึ ้นอยาง

ตอเน ื ่องสงผลกระทบตอการปฏิบัต ิงานของ

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของมีความลาชา 

- ควรนำระบบสารสนเทศเขามาพัฒนางาน เพื่อประยุกต 

ใชให เก ิดการเปลี ่ยนแปลงระบบการทำงานท่ี มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น หรืออาจจัดทำแผนการปฏิบัติงาน

เพื่อวางแผนอัตรากำลังท่ีเหมาะสมกับปริมาณงาน หรือ

ทบทวนขั้นตอนการทำงานเพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

2.  การทำสัญญาหรือขอตกลงหรือใบสั่งจาง  

1) ไดรับขอเสนอโครงการ เพื่อดำเนินการทำสัญญา

ในเวลากระช้ันชิด 

- แจงหัวหนาโครงการหรือนักวิจัย ใหทราบหลักเกณฑ

และผลเสียของการสงขอเสนอโครงการในเวลา

กระช้ันชิดท่ีอาจสงผลใหเกิดปญหาในการมอบอำนาจ

หรือยื่นขอเสนอโครงการไมทันเวลา และ/หรือการรับ

ขอเสนอโครงการเพื ่อดำเน ินการทำสัญญาต อง

ดำเนินการภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
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2) การคิดคาธรรมเน ียมการใหบร ิการว ิชาการ 

(Overhead) ไมเปนไปตามประกาศฯ หรือคิดไม

ถูกตอง 

- จัดอบรมหรือใชวิธีการส่ือสารเรื่องการคิดคาธรรมเนียม

ท่ีถูกตองใหนักวิจัยทราบ เพื่อลดระยะเวลาและปริมาณ

การปรับแกของเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบในการตรวจสอบ

และแกไขการคาคิดธรรมเนียมการใหบริการวิชาการ 

(Overhead) 

3) มหาวิทยาลัยขอใหปรับแกหรือเปลี ่ยนแปลง

ขอความ/เนื้อหาในสัญญาหรือขอตกลงกอนลงนาม 

- หัวหนาโครงการ สถาบันฯ และผูวาจาง ควรพิจารณา

ปรับแกหรือเปลี่ยนแปลงขอความ/เนื้อหาในสัญญา

ตามคำแนะนำของมหาวิทยาลัยเปนหลักกอนลงนาม 

เนื่องจากจะกอเกิดประโยชนตอโครงการหรือสถาบันฯ 

- กรณีพบปญหาหรือขอติดขัดใหปรึกษาหารือหรือขอ 

คำแนะนำจากฝายกฎหมายของ iNT 

4) การเปลี ่ยนแปลงรายละเอียดในสัญญาหรือ

ขอตกลง หลังจากที ่มหาวิทยาลัยไดอนุมัติให

ดำเนินโครงการแลว 

- จัดอบรมชี ้แจงใหแกหัวหนาโครงการหรือนักวิจัย

ทราบแนวทางหรือขั ้นตอนของการดำเนินงาน ท่ี

ถูกตองในกรณีที่ตองการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดใน

สัญญาหลังจากท่ีไดรับอนุมัติใหดำเนินโครงการ เชน 

เมื ่อโครงการทำหนังสือเปลี ่ยนแปลงงบประมาณ/

ระยะเวลา/งวดเงินกับผูวาจางแลวเสร็จ ใหทำหนังสือ

แจงมหาวิทยาลัยทราบหรือพิจารณาโดยเร็ว เพื่อมิให

การจัดสรรเงินงวดท่ีมีการเปล่ียนแปลงเกิดความลาชา 

หากยังไมไดรับการอนุมัติเปล่ียนแปลงจากมหาวิทยาลัย  

5) การเปลี่ยนแปลงบุคลากรหรืออัตราคาตอบแทน

ของบุคลากร 

- กรณีที่ระบุรายชื่อบุคลากรหรืออัตราในสัญญาหรือ

ขอตกลงใหทำหนังสือขออนุมัติหรือแจงผูวาจางเพื่อ

ทราบ โดยแจงใหมหาวิทยาลัยทราบเมื่อไดรับอนุมติั

หรือเมื่อทราบพรอมแบบฟอรม CR04 ฉบับใหม 

- กรณีที่ไมไดระบุรายชื่อบุคลากรหรือคาตอบแทนใน

สัญญาใหโครงการจัดทำหนังสือแสดงความยินยอม

เปลี ่ยนแปลงคาตอบแทนลงนามโดยบุคลากร ท่ี

เปลี่ยนแปลง หรือกรณีมีการเขาออกของบุคลากรให

ทำหนังสือแจงการลาออกและหนังสือแตงต้ังบุคลากร
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ใหมทดแทน โดยใหหัวหนาโครงการและผูอำนวยการ

สถาบันฯ ลงนามอนุมัติทุกครั้งที ่มีการเปลี่ยนแปลง 

และแจงใหมหาวิทยาลัยทราบพรอมแบบฟอรม CR04 

ฉบับใหม 

3. การข้ึนทะเบียนโครงการ  

1) การขึ ้นทะเบียนโครงการลาชาหรือเอกสารไม

ครบถวน สงผลให iNT ไมสามารถจัดสรรเงิน

ใหกับโครงการได 

- วางแผนการขึ้นทะเบียนโครงการอยางเปนระบบ เชน 

นัดหมายผูมีอำนาจลงนาม ขอเอกสารสรางขอมูล

ผูขายลวงหนาเมื่อมีบุคลากรภายนอกใหมรวมโครงการ 

หรือกรณีท่ีผูวาจางโอนเงินงวดมายังมหาวิทยาลัยแลว

ใหรีบจัดสงสำเนาสัญญาพรอมแบบฟอรม CR04 ไป

ขึ้นทะเบียนโครงการกอน เอกสารอื่นจัดสงเพิ ่มเติม

ภายหลังทันทีเมื่อครบถวน 

2) แบบฟอรม CR04 ไมถูกตอง ลาชา หรือมีการ

เปล่ียนแปลง 

- กรณีท่ีมีความไมแนใจในขอมูลหรือการกรอกขอมูลให

ปรึกษา iNT เพื่อลดขอผิดพลาดได เมื่อดำเนินการแลว

เสร็จใหสงผูรับผิดชอบและหัวหนาโครงการตรวจสอบ

กอนเสนอผูมีอำนาจลงนาม  

- วางแผนจัดทำแบบฟอรม CR04 สวนท่ีสามารถจัดทำ

ไดกอนลวงหนาและทำเพิ่มเมื่อไดรับสัญญา หรือหาก

สามารถกรอกขอมูลไดครบถวนต้ังแตขั้นตอนการขอมอบ

อำนาจเสนอโครงการและราคาได ใหดำเนินการแลว

เสร็จในคราวเดียวกัน 

- กรณีท่ีสงแบบฟอรม CR04 ไปขึ้นทะเบียนโครงการแลว 

แตมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลใหจัดทำแบบฟอรมฉบับ

ใหม   พร อมหน ังส ือขออนุม ัต ิเปล ี ่ยนแปลงเสนอ

มหาวิทยาลัยพิจารณาโดยเร็ว 

3) โครงการระบุจายคาตอบแทนบุคลากรในหมวด

คาตอบแทน เชน คาตอบแทนที่ปรึกษา แตยังไม

ทราบชื่อบุคลากรที่แนนอนหรือยังอยูระหวางการ

ทาบทาม ทำใหไมสามารถขึ้นทะเบียนโครงการได 

- ช้ีแจงแนวทางการปฏิบัติงานหรือผลกระทบใหหัวหนา

โครงการทราบ เพื่อเตรียมการวางแผนติดตอบุคลากร

ที่รวมงานลวงหนากอนขึ้นทะเบียนโครงการ หรือเรง

การทาบทามใหทันเวลา 



68 | P a g e  

 

ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน แนวทางแกไข 

4) การเปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการมีความ

ลาชา เนื่องจากเอกสารและขั้นตอนของธนาคารมี

ความยุงยาก และใชเวลา  

- วางแผนและจัดเตรียมเอกสารสำหรับการเปดบัญชี

ลวงหนาพรอมกระบวนการมอบอำนาจลงนามใน

สัญญา นัดหมายวันและเวลาของผูมีอำนาจลงนามกับ

ทางธนาคารลวงหนาเพื่อเปดบัญชีเงินฝาก 

4. การจัดสรรเงินโครงการ  

1) การจัดสรรเง ินโครงการและการจัดสงเอกสาร

ประกอบการจัดสรรเงินโครงการ เพื่อใชในการ

บันทึกรับเงินและการจายเงินมีความลาชา 

- ใหโครงการดำเนินการโดยเร็วเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 

แกไขหรืออื่นใดในสวนท่ีสามารถดำเนินการได เพื่อ

ชวยลดปญหาติดขัดหรือระยะเวลาในการจัดสรรเงิน 

- อาจพัฒนาหรือสรางระบบฐานขอมูลที่เชื่อมโยงกับ

การจายเงินของทางธนาคารหรือกองคลัง เพื่อลด

ภาระการทำงาน และปองกันความลาชาหรือความ

ผิดพลาดหลงลืมในการจัดสงเอกสารใหสวนงาน 

2) โครงการนำสงเงินงบคาดำเนินการโครงการเหลือ

จายท่ีมีอยูไปเปนงบประมาณคาใชจายในงวดถัดไป 

มีความคลาดเคลื่อนในการออกใบจองงบประมาณ

เพื่อประกอบการจัดสรรเงินซ้ำซอนกัน สงผลให

วงเงินงบประมาณของโครงการเกินกวาท่ีไดรับจริง 

- ประชุมหารือแนวทางปฏิบัติใหทุกฝายมีความเขาใจท่ี

ตรงก ัน ไม คลาดเคล ื ่อน หร ือกำหนดร ูปแบบ /

แบบฟอรมที่ใชงานรวมกัน และเพิ่มการตรวจสอบ

ขอมูลมากยิ่งขึ ้น รวมทั้งใหระบุขอความในจดหมาย

แจงและแบบฟอรม CR04 ใหมีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น 

5. การบริหารเงินโครงการ  

1) การรับเงินงวดจากผูวาจางมีความลาชากวาท่ีระบุ

ไวในสัญญา ทำใหโครงการมีเงินไมเพียงพอตอการ

ใชจายในการดำเนินกิจกรรมของโครงการ 

- ติดตามการรายงานความกาวหนาของโครงการใหตรง

กำหนดตามที ่ระบุไวในสัญญา เพื ่อใหได ร ับเงิน

งบประมาณตรงเวลา รวมถึงติดตามผูวาจางในกรณีท่ี

สงงานแลวแตยังไมไดรับเงินงวด 

- กรณีโครงการมีความจำเปนตองใชเงินใหทำเรื่องขอ

อนุมัติยืมเงินจากสถาบันฯ ตามประกาศสถาบันฯ 

2) ก า ร จ  า ย ค  า ต อ บ แ ทน บ ุ ค ล า ก รภ ายนอก

มหาวิทยาลัยผานระบบ AP ของชาวตางประเทศ 

ที่พำนักอยูตางประเทศ ไมสามารถเบิกจายผาน

ระบบได 

- ใหเบิก-จายจากเงินยืมของสถาบันฯ พรอมหักภาษี ณ 

ท่ีจาย 15% นำสงกรมสรรพากรและจัดทำฎีกาต้ังหนี้

เบิกคืนเงินยืมสถาบันฯ 
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3) การจายคาตอบแทนบุคลากรนอกมหาวิทยาลัย

ผานระบบ AP กรณีหลงลืมหักภาษี ณ ท่ีจาย 

- เมื่อสิ้นปภาษี ใหรวบรวมขอมูลผูที่ไมไดหักภาษี ณ ท่ี

จายสงกองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อรวบรวมยื่น 

ภ.ง.ด.1ก เพิ่มเติม 

4) การจายเงินเดือนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

ผานระบบ Payroll ตองจัดทำฎีกาชวงตนเดือน 

หากไดรับเอกสารชาเพียง 1 วันสงผลใหบุคลากร

ไดรับเงินเดือนชาไปอีก 1 เดือน 

- แจงผู ปฏิบัติหนาที่ที่เกี ่ยวของทราบถึงผลกระทบท่ี

เกิดขึ้น เพื่ออาจเรงกระบวนการจัดสรรเงินและการ

ออกใบจองงบประมาณใหทันรอบการจายเงินเดือน 

5) การจายคาตอบแทนบุคลากรนอกมหาวิทยาลัย

ผานระบบ AP กรณีไมม ีสำเนาสมุดเง ินฝาก

ธนาคารไทยพาณิชย 

- จัดทำฎีกาตั ้งหนี้สั ่งจายเช็คในนามผูมีสิทธิร ับเงิน 

พรอมหักภาษี ณ ท่ีจายรอยละ 1 

6) การบันทึกบัญชีผิดพลาด เชน รหัสลูกหนี้เงินยืม 

หรือลางลูกหนี้เงินยืมผิดโครงการ 

- เพิ่มความรอบคอบหรือความระมัดระวัง และการ

ตรวจสอบการบันทึกบัญชี หากเกิดขอผิดพลาดใหรีบ

จัดทำหนังสือขอปรับปรุงรายการบันทึกบัญชีทันที 

7) การเบิก-จาย การสงใชคืนเงินยืมลาชาและการ

บันทึกบัญชีลางลูกหนี้เงินไมเปนปจจุบัน ทำให

คาใชจายท่ีเกิดขึ้นไมตรงงวดสงผลใหงบการเงินของ

สถาบันฯ มีรายรับมากกวารายจายเกินความเปนจริง 

- ชี้แจงหัวหนาโครงการใหมีความเขาใจและทราบถึง

ผลกระทบที่เกิดจากความลาชา พรอมทั้งมีระบบการ

ติดตามลูกหนี ้เง ินยืมอยางเครงครัด และกำหนด

ระยะเวลาการบันทึกใหขอมูลเปนปจจุบันเสมอ 

8) หลักฐานการเบิก -จายคาใชจ ายไมครบถ วน 

ถูกตอง เชน การจัดซื้อจัดจางพัสดุ 

- จัดอบรมช้ีแจงวิธ ีการปฏิบัติงานและรายละเอ ียด

หลักฐานประกอบการเบิก-จายที่ถูกตองใหโครงการ

ทราบผานชองทางตาง ๆ เชน การจัดอบรม คูมือ หรือ

ส่ือออนไลน เปนตน เพื่อลดความผิดพลาดของเอกสาร

และการปฏิบัติงาน 

9) บางสถานการณ สถาบันฯ อาจมีเงินยืมไมเพียงพอ

ตอความตองการยืมเงินของโครงการ 

- ติดตามใหโครงการสงใชคืนเงินยืมตามกำหนดอยาง

เครงครัดและประชาสัมพันธใหที ่ผู เกี ่ยวของทราบ

สถานะการเงินของสถาบันฯ 

6. สิ้นสุดการดำเนินงาน/ปดโครงการ  

1) กระบวนการคืนเงินงบประมาณเหลือจายใหกับ

ผูวาจางหรือใหกับสวนงาน มีความซับซอน ใช

- ประชุมหารือ เพื่ออาจลดหรือรวบขั้นตอนการทำงาน

ใหใชเวลานอยลงไมใหสงผลกระทบกับการสงคืนเงิน
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ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน แนวทางแกไข 

ระยะเวลานานและขั้นตอนการทำงานแตละฝาย

ยังไมชัดเจน 

เหลือจายและการขออนุมัติปดโครงการกับผูวาจาง 

และสรุปขั้นตอนการทำงานที่ชัดเจนแจงใหสวนงาน

ทราบและถือปฏิบัติ 

2) ผูวาจางโอนเงินงบประมาณงวดสุดทายหลังหัก

ดอกผลจึงไมตรงตามสัญญา โครงการตองนำสงดอก

ผลเพิ ่มพรอมทำหนังสือแจงมหาวิทยาลัยทราบ 

สงผลทำใหเกิดปญหาดังนี้ 

- กระบวนการทำงานและระยะเวลาเพิ่มขึ้นกวา

การจัดสรรเงินปกติ เชน จัดทำเรื่องนำสงดอกผล 

- การออกใบเสร็จรับเงินใหผู ว าจางในบางครั้ง

ผิดพลาด โดยออกยอดเงินรวมดอกผล ซึ ่งท่ี

ถูกตอง คือการออกใบเสร็จรับเงินใหผู วาจาง

เฉพาะยอดเงินท่ีไดรับและออกใบเสร็จรับเงินให

โครงการตามจำนวนดอกผลท่ีไดรับ 

- การออกใบเสร็จรับเงินสงใหผูวาจางมีความลาชา

กวางวดปกติ ทำใหผู วาจางมักติดตามใบเสร็จ 

รับเงิน เนื่องจากตองรอใหโครงการนำสงดอกผล 

จึงออกใบเสร็จรับเงินท้ังสองฉบับในคราวเดียวกัน  

- จัดประชุมหารือหรือหาแนวทางการปฏิบัติงานใหมี

ความคลองตัวมากขึ้น เพื่อลดขอผิดพลาดหรือความ

สับสนที่อาจเกิดขึ้นได เชน การออกใบเสร็จรับเงิน

ผิดพลาด หรือเพื่อลดระยะเวลาการทำงานใหเร็วขึ้น

และลดการติดตามใบเสร็จรับเงินจากผูวาจาง เชน 

การออกใบเสร็จรับเงินใหผูวาจางโดยเร็วเมื่อไดรับเงิน 

ซึ่งอาจจะไมรอใหโครงการนำสงดอกผลเพิ่มกอน 

 

ขอเสนอแนะ 
 คูเลมนี้เปนคูมือการปฏิบัติงานภายใตขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับ

ทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 อยางไรก็ดีหากมหาวิทยาลัยปรับหรือออกกฎ ระเบียบ ขอบังคับ

ฉบับใหมท่ีเกี่ยวของอาจสงผลใหขอมูลหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานไมเปนปจจุบัน รวมทั้งผูท่ีสนใจอาจเขาถึงขอมูล

ไดคอนขางยากและไมกวางขวาง ดังนั้น ผูจัดทำคูมือจึงมีขอเสนอแนะ เพื่อใหการปฏิบติงานบริหารเงินทุนการ

ใหบริการรรับทำวิจัยมีประสิทธิภาพ ถูกตอง คลองตัวมากยิ่งขึ้นและเกิดประโยชนสูงสุด ดังนี้ 

 

ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง แนวทางการพัฒนางาน 

1. คูมือการปฏิบัติงาน 1. ควรมีการปรับปรุงคู มือทุกครั้ง เมื ่อมีการแกไขหรือออกประกาศ

ฉบับใหมท่ีเกี่ยวของ ใหสอดคลองกับสถานการณจริงเสมอ 
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ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง แนวทางการพัฒนางาน 

2. ควรมีการจัดทำเปนคู มือในรูปแบบ Infographic เพื ่อนำเสนอ

ขั้นตอนการดำเนินงานเปนขอมูล รูปภาพ หรือขอความท่ีเขาใจงาย 

นาสนใจและจดจำ ทันสมัย รวมถึงเขาถึงขอมูลไดงาย ผานชอง

ทางการสื่อสารตาง ๆ เชน คูมือฉบับพกพา หรือเว็บไซตที่สามารถ

ดาวนโหลดเอกสารและแบบฟอรมตาง ๆ เปนตน 

2.  การส่ือสารประชาสัมพันธ 1. ควรมีการจัดประชุม ช้ีแจง ส่ือสาร ประชาสัมพันธ หรือทำความเขาใจ

ใหผูที่เกี่ยวของกับโครงการ หรือผูปฏิบัติงานทราบกระบวนการและ

ขั้นตอนการปฏิบัติอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง เพื่อลดขอผิดพลาด

อันอาจเกิดขึ้นได โดยเฉพาะเมื่อมีประกาศหรือขอบังคับฉบับใหม 

2. ควรมีการจัดประชุมเพื่อรับฟงความคิดเห็น รวบรวมปญหา อุปสรรค

ของการปฏิบัติงานจริงที่เกิดขึ้น เพื่อนำไปสูการพัฒนาตอยอด แกไข

ปรับปรุงระบบการทำงานใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และคลองตัวยิ่งขึ้น 

3. การจัดทำฐานขอมูล 1. ควรจัดทำฐานขอมูล กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ แบบฟอรมตาง ๆ 

ท่ีเกี่ยวของ เพื่อสะดวกตอการสืบคนหรืออางอิง 

2. จัดทำฐานขอมูลคำถามท่ีพบบอย (FAQ) พรอมคำตอบ และอื่น ๆ ท่ี

เกี่ยวของ เพื่อใชในการศึกษาและเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงาน

แกผูท่ีเกี่ยวของหรือผูท่ีสนใจ ตลอดจนบุคลากรท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม 

4. การยืมเง ินคาดำเนินโครงการ

(เงินงวด) จากระบบ MU-ERP 

1. สถาบันฯ ควรพิจารณาเรื ่องการทำสัญญายืมเงินและผูยืมเงินคา

ดำเนินโครงการ (เงินงวด) ออกจากระบบ MU-ERP หรืออาจจัดทำ

เปนแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนเพื่อใชเปนขอมูลอางอิง ในกรณีท่ีสถาบันฯ มี

การบริหารจัดการเงินแทนโครงการ โดยมอบหมายใหหนวยการเงิน

และบัญชีโครงการวิจัยเปนผูตั้งเบิกยืมเงินโครงการ (เงินงวด) ท่ี

ไดรับการจัดสรรออกจากระบบ MU-ERP มาฝากเขาบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร...(ชื่อโครงการ)...ตามที่แหลงทุนหรือสถาบันฯ กำหนดให

เปดบัญชีเงินฝากธนาคารแยกรายโครงการ เพื่อความคลองตัวในการ

บริหารจัดการ  

2. ในการสงใชคืนเงินยืมลูกหนี้บริการวิชาการท่ีเกิดขึ้นจากกรณีขางตน 

สถาบันฯ มีการบริหารจัดการแทนโครงการ โดยหนวยการเงินและ

บัญชีโครงการวิจัยนำหลักฐานการเบิก-จายเงินที่ทางโครงการได
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ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุง แนวทางการพัฒนางาน 

เบิก-จายตามกิจกรรมที่เกิดขึ้นจริงจากบัญชีเงินฝากธนาคาร....(ช่ือ

โครงการ)...ไปบันทึกลางลูกหนี้เงินยืมในระบบ MU-ERP ดังนั้น

สถาบันฯ อาจจัดทำเปนแนวปฏิบัติท่ีชัดเจนเพื่อใชเปนขอมูลอางอิง

ในการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
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สุทิศา นาคเรืองศรี. (พฤษภาคม 2563). เทคนิคการบริหารโครงการรับทำวิจัย. เอกสารการอบรมออนไลน หัวขอ

เรื ่อง “CR04 และเทคนิคการบริหารโครงการรับทำวิจัย”. คนเมื ่อ 28 พฤศจิกายน 2563 , จาก  

https://int.mahidol.ac.th/wp-content/uploads/2020/08/1.-techra-31.06.63.pdf 
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ภาคผนวก 
 

ภาคผนวก ก 
ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง 

 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล 
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ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
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คำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล 
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ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 
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ภาคผนวก ข 
ตัวอยางหนังสือของสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม (iNT) 

 

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติยื่นขอเสนอโครงการ (CR01)                 

                           ...............ที่อยูสวนงาน....................... 

ที่ อว ................/................ 

วันที่     .........................................    

เรื่อง     ขออนุมัติและมอบอำนาจดำเนินการย่ืนขอเสนอโครงการ 

เรียน     ผูอำนวยการสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

อางถึง   *หนังสือเลขที่ ...........................ลงวันที่............................ (หากมี) 

             (*กรณีผูวาจางมีหนังสือเชิญเขารวมการย่ืนขอเสนอโครงการ/ประกาศเชิญชวนจางดำเนินงาน) 

สิ่งที่สงมาดวย    ๑. ขอเสนอโครงการดานเทคนิค (TOR) จำนวน.......ชุด 

 ๒. ขอเสนอโครงการดานราคา (โปรดระบุคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัยฯ) จำนวน.........ชุด 
   

 ดวย.............(สวนงาน)........มีความประสงคขอย่ืนขอเสนอโครงการเพ่ือขอรับดำเนินโครงการ เรื่อง...............................

(ชื่อโครงการ)......................................จาก.....(หนวยงานผูวาจาง)......... โดยมี........(ชื่อ/นามสกุล/หนวยงานตนสังกัด).............เปน

หัวหนาโครงการ งบประมาณ…….…........……บาท  โดยมีคาธรรมเนียมการใหบริการรับทำวิจัยฯ เปนเงินจำนวน ..…….............…. บาท น้ัน 
 

 ในการน้ี ..........(สวนงาน)......... จึงขอเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติใหดำเนินการย่ืนขอเสนอโครงการดังกลาว และ
โปรดพิจารณามอบอำนาจให...........(ระบุชื่อผูขอรับมอบอำนาจ)................................ตำแหนง.................................. เปนผูรับมอบ
อำนาจจากมหาวิทยาลัยมหิดล  มีอำนาจในการดำเนินการย่ืนขอเสนอโครงการดานเทคนิคและดานราคา การลงนามในใบเสนอ
ราคา การลงนามกำกับในเอกสารยื่นขอเสนอโครงการ และเอกสารแสดงคุณสมบัติ รวมถึงการเจรจาตอรองและยืนยันราคา  
(หากม)ี รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและดำเนินการตอไปดวย จะเปนพระคุณย่ิง 

 

    (..............................................................) 
                  หัวหนาสวนงาน 
 

หัวหนาโครงการ : ชื่อ.................................. เบอรโทร............................... E-mail. ..................................................... 

ผูประสานงาน :   ชื่อ.................................. เบอรโทร............................... E-mail. ..................................................... 

 

 

  

ตัวอยางหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการและมอบอำนาจลงนามในสัญญา (CR02) 

หมายเหตุ :  ๑. การย่ืนเอกสารขอเสนอและเอกสารเสนอราคาการใหบริการรับทำวิจัย ใหสวนงานเสนอมหาวิทยาลัยผานสถาบันฯ ลวงหนา 
                    ไมนอยกวาสามวันทำการ กอนวันครบกำหนดการย่ืนเอกสารขอเสนอและเอกสารเสนอราคา 

  ๒. การมอบอำนาจในการย่ืนเอกสารขอเสนอและเอกสารเสนอราคามหาวิทยาลัยจะมอบอำนาจให หัวหนาสวนงาน รองหัวหนาสวนงาน 

                          หรือหัวหนาโครงการ ที่ไดรับมอบหมาย ทั้งนี้ขอใหสวนงานโปรดระบุชื่อและตำแหนงของผูรับมอบอำนาจใหชัดเจน 

  ๓. เมื่อไดรับการวาจาง กรณีผูวาจางเปนสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ มีหลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บคาธรรมเนียมฯ แตกตาง   
      ไปจากประกาศหลักเกณฑฯ ของมหาวิทยาลัยมหิดล ใหโครงการดำเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑของสวนราชการหรือ 

      หนวยงานรัฐนั้น โดยขอใหทางสวนงานแนบระเบียบหรือหลักเกณฑของผูวาจางมาเพื่อประกอบการพิจารณาดวย 
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                                 ....................ที่อยูสวนงาน.................. 

  ........................................................... 

ที่ อว ................/................ 

วันที่      ............................................... 

เรื่อง     ขออนุมัติดำเนินโครงการและมอบอำนาจลงนามในสัญญา 

เรียน     ผูอำนวยการสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

อางถึง   หนังสือเลขที่ ...........................ลงวันที่............................ 

           (กรณีผูวาจางมีหนังสือแจงความประสงคจางมหาวิทยาลัยดำเนินโครงการ) 

สิ่งที่สงมาดวย    ๑. รายละเอียดโครงการ (ขอเสนอโครงการพรอมแบบฟอรม CR ๐๔) จำนวน   ๑  ชุด 

 ๒. รางสัญญาจาง จำนวน   ๑  ชุด 

 ๓. ระเบียบหรือหลักเกณฑการจัดเก็บคาธรรมเนียมฯ ของผูวาจาง (ถามี) จำนวน   ๑  ชุด 
   

 ดวย...........(หนวยงานผูวาจาง)...........มีความประสงคให............(สวนงาน).................ดำเนินโครงการ เรื่อง.................(ชื่อ

โครงการ).........................โดยมี........(ชื่อ/นามสกุล/หนวยงานตนสังกัด).............เปนหัวหนาโครงการ งบประมาณ............……….……บาท 

(................................) ระยะเวลาดำเนินการ ต้ังแตวันท่ี..........................ถึงวันท่ี .......................... น้ัน 
 

 ในการน้ี ..........(สวนงาน)........... มีความประสงครับดำเนินโครงการดังกลาว จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัติดำเนินโครงการและเพ่ือ

โปรดพิจารณามอบอำนาจให.. ................(ชื ่อผู ขอรับมอบอำนาจ*).......ตำแหนง................................. เปนผู ร ับมอบอำนาจจาก

มหาวิทยาลัยมหิดล  มีอำนาจลงนามในสัญญาจาง/ขอตกลง/ใบสั่งจาง และเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินโครงการดังกลาว โดยมี

คาธรรมเนียมบริการรับทำวิจัยฯ ไมนอยกวารอยละ ๑๐  ของวงเงินตามสัญญาหรือขอตกลง** เปนเงินทั้งสิ้นจำนวน...........................บาท 

(มหาวิทยาลัยมหิดล รอยละ ๔ เปนเงิน......................บาท และ สวนงานตนสังกัด ไมนอยกวารอยละ ๖ เปนเงิน......................บาท)  

รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและดำเนินการตอไปดวย จักเปนพระคุณย่ิง 

 

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

                   หัวหนาสวนงาน 

หัวหนาโครงการ : ชื่อ.................................. เบอรโทร............................... E-mail. ..................................................... 
ผูประสานงาน :   ชื่อ.................................. เบอรโทร............................... E-mail. ..................................................... 

 
 

 

 

  

CR 02 

หมายเหตุ :  ๑. การลงนามในสัญญาหรือขอตกลงการใหบริการรับทำวิจัย ใหสวนงานเสนอมหาวิทยาลัยผานสถาบันฯ ลวงหนาไมนอย 
                     กวาเจ็ดวันทำการ กอนวันลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

  ๒.  การมอบอำนาจลงนามในสัญญาหรือขอตกลงการใหบริการรับทำวิจัย มหาวิทยาลัยจะมอบอำนาจให หัวหนาสวนงาน  
                         หรือรองหัวหนาสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย ท้ังนี้ขอใหสวนงานโปรดระบุชื่อและตำแหนงของผูรับมอบอำนาจใหชัดเจน 

  ๓.  กรณีผูวาจางเปนสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ มีหลักเกณฑและอัตราการจัดเก็บคาธรรมเนียมฯ แตกตางไปจาก 
         ประกาศหลักเกณฑฯ ของมหาวิทยาลัยมหิดล ใหโครงการดำเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑของสวนราชการหรือ 
         หนวยงานรัฐนั้น โดยขอใหทางสวนงานแนบระเบียบหรือหลักเกณฑของผูวาจางมาเพื่อประกอบการพิจารณาดวย 
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ตัวอยางหนังสือมอบอำนาจยื่นขอเสนอ กรณีมอบหมายใหหัวหนาโครงการ วงเงินไมเกิน 2 ลานบาท 

 
หนังสือมอบอำนาจ 

เขียนที่               (ระบุชื่อสวนงาน) 
มหาวิทยาลัยมหิดล 

วันที่........................................................ 
 

 หนังสือฉบับนี ้ ขาพเจา   ( ระบุช ื ่อคณบดี/ผ ู อำนวยการ/หัวหนาสวนงาน)                           ตำแหนง

..................................มหาวิทยาลัยมหิดล ผูมีอำนาจการดำเนินการใหบริการรับทำวิจัย ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล ที่ ๓๑๘๕/

๒๕๖๑ สำนักงานตั้งอยูเลขที่ ๙๙๙ ถนนพุทธมณฑลสาย ๔ ตำบลศาลายา อำเภอ พุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม ๗๓๑๗๐ ขอมอบ

อำนาจและมอบหมายให       ( ระบุชื่อผูขอรับมอบอำนาจ)           ตำแหนง                                           มหาวิทยาลัยมหิดล 

เปนผูมีอำนาจในการดำเนินการยื่นขอเสนอโครงการดานเทคนิคและดานราคา  การลงนามในใบเสนอราคา  และเอกสารแสดง

คุณสมบัติ รวมถึงการเจรจาตอรองและยืนยันราคา (หากมี) พรอมทั้งรับรองสำเนาถูกตองในเอกสารตางๆ และดำเนินการอื่นใดที่

เก่ียวของกับการย่ืนขอเสนอ เพ่ือดำเนินงานโครงการ เรื่อง  “            (ระบุชื่อโครงการ)                         ” ระหวาง  (ระบุชื่อ

หนวยงานผูวาจาง)           กับ มหาวิทยาลัยมหิดล  โดย           (ระบุชื่อสวนงาน)                        

 

 การใดที่ผูแทนและผูรับมอบอำนาจดังกลาวไดกระทำไปภายใตขอบเขตแหงการมอบอำนาจน้ี   ขาพเจาขอรับผิดและมี

ผลผูกพันขาพเจาทุกประการ 
 

ลงชื่อ ............................................................................... ผูมอบอำนาจ 
(   ระบุชื่อคณบดี/ผูอำนวยการ/หัวหนาสวนงาน   ) 
ตำแหนง                           มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

ลงชื่อ ............................................................................... ผูรับมอบอำนาจ / หัวหนาโครงการ 
     (...............ชื่อผูขอรับมอบอำนาจ..............) 
   ……………..ตำแหนง.......................  
.....................หนวยงานตนสังกัด.................... 

 
ลงชื่อ ............................................................................ พยาน 

           (...............................................) 
.....................หนวยงานตนสังกัด.................... 

 
ลงชื่อ ............................................................................ พยาน 

            (...............................................) 
.....................หนวยงานตนสังกัด....................  
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ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือมอบอำนาจยื่นขอเสนอโครงการ 

 
หนังสือมอบอำนาจ 

    เขียนที่ มหาวิทยาลัยมหิดล 

วันที่........................................................ 

 

 หนังสือฉบับนี้ ขาพเจา มหาวิทยาลัยมหิดล โดย          ( ระบุชื่อผูมอบอำนาจ)                            ตำแหนง 

อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ตั้งอยูเลขที่ ๙๙๙ ถนนพุทธมณฑลสาย ๔ ตำบลศาลายา อำเภอ     พุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม 

๗๓๑๗๐ ขอมอบอำนาจให       ( ระบุชื่อผูขอรับมอบอำนาจ)                 ตำแหนง คณบดี/ผูอำนวยการ/หัวหนาสวนงาน คณะ              

(ระบุชื่อสวนงาน)             มหาวิทยาลัยมหิดล เปนผูมีอำนาจในการดำเนินการย่ืนขอเสนอโครงการดานเทคนิคและดานราคา  การ

ลงนามในใบเสนอราคา  และเอกสารแสดงคุณสมบัติ รวมถึงการเจรจาตอรองและยืนยันราคา (หากมี) พรอมทั้งรับรองสำเนาถูกตอง

ในเอกสารตางๆ และดำเนินการอื่นใดที่เกี่ยวของกับการย่ืนขอเสนอโครงการ เพ่ือดำเนินงานโครงการ เรื่อง “       (ระบุชื่อโครงการ)               

                                                       ”  ระหวาง           (ระบุชื่อหนวยงานผูวาจาง)              กับ มหาวิทยาลัยมหิดล  

ซึ่งการดำเนินโครงการดังกลาวเปนการดำเนินงานโดยผานการบริหารจัดการของสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม  

มหาวิทยาลัยมหิดล    

 

 การใดที่ผูแทนและผูรับมอบอำนาจดังกลาวไดกระทำไปภายใตขอบเขตแหงการมอบอำนาจน้ี   ขาพเจาขอรับผิดและมี

ผลผูกพันขาพเจาทุกประการ 

 

ลงชื่อ ............................................................................... ผูมอบอำนาจ 

     (...............ชื่อผูมอบอำนาจ.......................) 

ตำแหนง....(อธิการบดี/รักษาการแทนอธิการบดี) มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ลงชื่อ ............................................................................... ผูรับมอบอำนาจ 

     (...............ชื่อผูขอรับมอบอำนาจ..............) 

   ……………..ตำแหนง.......................  

.....................หนวยงานตนสังกัด.................... 

 

ลงชื่อ ............................................................................ พยาน 

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

.....................หนวยงานตนสังกัด.................... 

 

ลงชื่อ ............................................................................ พยาน 

            (...............................................) 
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ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือแจงผูวาจางยื่นขอเสนอโครงการ 

                  ...............ท่ีอยูสวนงาน....................... 

........................................................... 
 

ท่ี อว ................/................ 

วันท่ี         

เรื่อง  การมอบอำนาจเพื่อดำเนินงานโครงการ เรื่อง “…………………………………….....………………………………….” 

เรียน    ........................................................ 

ส่ิงท่ีสงมาดวย ๑.  หนังสือมอบอำนาจ และเอกสารประกอบการมอบอำนาจ   

  ๒.  รายละเอียดขอเสนอโครงการเทคนิคและราคา   
 

  ตามที่ ..........................(ผู วาจาง)................... ไดเชิญชวน (หรือพิจารณาสนับสนุนงบประมาณ) ให 

มหาวิทยาลัยมหิดล เขารวมการยื่นขอเสนอเพื่อรับดำเนินงานโครงการ เรื่อง “.................................................” 

ดังความละเอียดทราบแลว นั้น 

   

  ในการนี ้ มหาวิทยาลัยมหิดล จึงขอสงขอเสนอโครงการดานเทคนิคและราคาตอ...........… (ผู ว าจาง) 

…...........................................เพื่อใชประกอบการพิจารณาดำเนินการจัดจางตามข้ันตอนของหนวยงานทานตอไป 

โดยมี …………………(ชื่อผูรับมอบอำนาจ)……………….สังกัด……………(สวนงาน)………….. เปนผูมีอำนาจในการยื่น

ขอเสนอโครงการ การลงนามในใบเสนอราคา การลงนามกำกับในเอกสารยื่นขอเสนอโครงการ และเอกสารแสดง

คุณสมบัติ รวมถึงการเจรจาตอรองและยืนยันราคา (หากมี) และ/หรือ ดำเนินการอื่นใดที่เกี่ยวของกับการยื่น

ขอเสนอ พรอมนี้ไดแนบหลักฐานการมอบอำนาจ ตามส่ิงท่ีสงมาดวยนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการตอไปดวย  จักเปนพระคุณยิ่ง 
 

                                     ขอแสดงความนับถือ 
 

 

          (……………………………………………………………………….) 

                                           .......................................... 

     มหาวิทยาลัยมหิดล 
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ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือมอบอำนาจลงนามในสัญญา 
 

 
หนังสือมอบอำนาจ 

      เขียนที่ มหาวิทยาลัยมหิดล 

วันที่........................................................ 
 

 หนังสือฉบับนี้ ขาพเจา มหาวิทยาลัยมหิดล โดย             ( ระบุชื่อผูมอบอำนาจ)             ตำแหนง อธิการบดี/

รักษาการอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ตั้งอยูเลขที่ ๙๙๙ ถนนพุทธมณฑลสาย ๔ ตำบลศาลายา อำเภอพุทธมณฑล จังหวัด

นครปฐม ๗๓๑๗๐ ขอมอบอำนาจให       ( ระบุช ื ่อผู ขอรับมอบอำนาจ)                (ตำแหนง)                   ส ังกัด              

(หนวยงานตนสังกัด)                                          เปนผูมีอำนาจลงนามในสัญญาจาง /ขอตกลง/ใบสั่งจาง เพ่ือดำเนินโครงการ 

“                 (ระบุชื่อโครงการ)                         ” และรับรองสำเนาถูกตองในเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับการดำเนินโครงการ 

พรอมทั้งจัดสงรายงาน การรับเงินงวด และ/หรือ การดำเนินงานตาง ๆ จนกระทั่งครบตามสัญญา ระหวาง (ระบุชื่อหนวยงานผูวาจาง)                                  

กับ มหาวิทยาลัยมหิดล โดยมี         (ชื่อหัวหนาโครงการ)             เปนหัวหนาโครงการ ซึ่งการดำเนินโครงการดังกลาวเปนการ

ดำเนินงานโดยผานการบริหารจัดการของสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

 การใดที่ผูแทนและผูรับมอบอำนาจดังกลาวไดกระทำไปภายใตขอบเขตแหงการมอบอำนาจน้ี   ขาพเจาขอรับผิดและมี

ผลผูกพันขาพเจาทุกประการ 
 

ลงชื่อ ............................................................................... ผูมอบอำนาจ 

     (...............ชื่อผูมอบอำนาจ.......................) 

ตำแหนง....(อธิการบดี/รักษาการแทนอธิการบดี) มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

ลงชื่อ ............................................................................... ผูรับมอบอำนาจ 

     (...............ชื่อผูขอรับมอบอำนาจ..............) 

   ……………..ตำแหนง.......................  

.....................หนวยงานตนสังกัด.................... 
 

ลงชื่อ ............................................................................ พยาน 

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

.....................หนวยงานตนสังกัด.................... 
 

ลงชื่อ ............................................................................ พยาน 

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

.....................หนวยงานตนสังกัด.................... 
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ตัวอยางหนังสือขอขึ้นทะเบียนโครงการ (ของ iNT) 

                                   ....................ที่อยูสวนงาน.................. 

  ........................................................... 

ที่ อว ................/................ 

วันที ่      ............................................... 

เรื่อง  ขอนำสงเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียนโครงการ................................. 

เรียน ผูอำนวยการสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

อางถึง หนังสือเลขที่....................................ลงวันที่................................ 

 (ผลการพิจารณาแจงการมอบอำนาจและพิจารณารางสญัญา) 
 

 ตามที่...............(สวนงาน).................ไดรับการพิจารณาอนุมัติใหดำเนินโครงการ เรื่อง ..........(ชื่อโครงการ)................ กับ 

............(ชือ่ผูวาจาง)...........โดยมี........(ชื่อ/นามสกุล).............เปนหัวหนาโครงการ งบประมาณ............……….……บาท (................................) 

เมื่อวันที่.................. น้ัน 
 

 ในการน้ี ..........(สวนงาน)........... ไดดำเนินการลงนามในสัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งจาง พรอมดำเนินการตามขอเสนอแนะของ

มหาวิทยาลัยเรียบรอยแลว จึงขอนำสงเอกสารประกอบการขอข้ึนทะเบียนโครงการ ดังน้ี 

 (    ) 1. สัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งจาง 

 (    ) 2. แบบฟอรม CR 04 

 (    ) 3. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ (ถามี) 

 (    ) 4. ขอมูลผูขายบุคคลภายนอก จำนวน...........ทาน  

  (ขอมูลประกอบดวย แบบฟอรมขอข้ึนขอมูลหลักผูขาย, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาหนาบัญชีเงินฝาก 

  ธนาคาร 1 ชุดตอทาน) 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและดำเนินการตอไปดวย จักเปนพระคุณย่ิง 

 

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

                   หัวหนาสวนงาน 
 

หัวหนาโครงการ : ชื่อ.................................. เบอรโทร............................... E-mail. ..................................................... 

ผูประสานงาน :   ชื่อ.................................. เบอรโทร............................... E-mail. ..................................................... 

 
 

 

 

หมายเหตุ :  1. กอนลงนามในสัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งจาง สวนงานจักตองดำเนินการปรับแกรายละเอียดตามขอเสนอแนะของมหาวิทยาลัยใหถูกตอง

ครบถวน ในกรณีที่มีเหตุจำเปนที่ไมสามารถปรับแกไขขอมูลได โปรดชี้แจงเหตุผล/เงื่อนไข พรอมแนบเอกสาร/ขอมูลประกอบ เสนอ

อธิการบดีเพื่อพิจารณาตอไป  

 2.  ในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ คณะทำงาน งบประมาณโครงการ แบบฟอรม CR 04 โปรดแจงขออนุมัติเปลี่ยนแปลงมายัง

มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาตอไป 
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ภาคผนวก ค 
 

ตัวอยางหนังสือของสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ตัวอยางหนังสือขอขึ้นทะเบียนโครงการ 

  สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

โทร. i+๑๗-๒๒๕ โทรสาร ๐๒ ๔๔๑ ๙๓๓๓ 

ท่ี   อว ๗๘.๑๙ /    

วันท่ี   ………………………  

เร่ือง   ขอนำสงสัญญาโครงการเร่ือง ................................(ชื่อโครงการ)................................................. 
 

เรียน  ผูอำนวยการสถาบนับริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
 

 ตามท่ีสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลยัมหิดล ไดรับมอบอำนาจใหลงนามในสญัญาเพื่อดำเนิน

โครงการเร่ือง “......................(ชื่อโครงการ)...............................” โดยมี.....................(ชื่อหัวหนาโครงการ)................... 

ภายใตวงเงินงบประมาณ.......................บาท..............(ตัวอักษร)...............มีระยะเวลาดำเนินการ ต้ังแตวันท่ี................ถึง

วันท่ี.................... นั้น 
 

 บัดนี้ โครงการดังกลาวดำเนินการลงนามในสัญญาเรียบรอยแลว สถาบันฯ จึงขอนำสงสัญญาโครงการฯ และ

เอกสารตางๆ ดังเอกสารท่ีแนบทายหนังสือฉบับนี้ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการตอไปดวย จักเปนพระคุณยิ่ง 
 

 
 (รองศาสตราจารย ดร.อารี จำปากลาย) 

 ผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 
เอกสารประกอบการดำเนินโครงการ 
(  /  ) ๑. สัญญารับทุน 
(  /  ) ๒. แบบฟอรม CR04 
(  /  ) ๓. ขอมูลการสราง IO : (......ระบุขอมูลตามชื่อหัวหนาโครงการ..........) 
(     ) ๔. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ 
(     ) ๕. ขอมูลผูขาย (Vender), สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร จำนวน......คน (ขอสรางใหม) 
 

ผูประสานงาน : ………………………………. 
โทรศัพท : …………………………………….. 
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ตัวอยางหนังสือเบิกเงินงวดสุดทาย กรณีผูวาจางโอนเงินงบประมาณหลังหักดอกผล 
 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

โทร. i+๑๗-๒๒๕ โทรสาร ๐๒ ๔๔๑ ๙๓๓๓ 

ท่ี   อว ๗๘.๑๙ /    

วันท่ี .....................................    

เร่ือง   ขออนุมัติเบิกเงินงวดสุดทาย ................................(ชื่อโครงการ)................................................. 

เรียน  ผูอำนวยการสถาบนับริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

สิ่งท่ีสงมาดวย   ๑. รายงานการเงินปดโครงการฯ  

  ๒. สำเนาการโอนเงินจากแหลงทุน 

  ๓. สำเนาการโอนเงินดอกเบ้ีย 
 

 ตามที่ มหาวิทยาลัยมหิดล ไดพิจารณาอนุมัติให สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล ดำเนิน

โครงการ “................(ชื่อโครงการ)...................................” ใหแก............(ชื่อผูวาจาง)............ ขอตกลงเลขท่ี.................. 

ภายใตงบประมาณ ..........................บาท ...........(ตัวอักษร)........... ตามความทราบแลว นั้น  
 

บัดนี้ทางโครงการฯ ไดดำเนินการตามสัญญาเสร็จสิ้นแลว โดยมีคาใชจายตามที่เกิดขึ ้นจริงทั้งหมดเปน

จำนวนเงิน...........................บาท ...........(ตัวอักษร)........... ซึ่งโครงการฯ ไดรับเงินสนับสนุนงวดที่ ๑–๒ เปนเงินทั้งสิ้น 

.......................บาท ...........(ตัวอักษร)........... และมีดอกเบี้ยรับท่ีเกิดข้ึน จำนวน...................บาท ...........(ตัวอักษร)...........

ตามสิ่งที่สงมาดวย ๑ ทั้งนี้ ........(ผูวาจาง)........... ไดโอนเงินงวดสุดทายหลังหักดอกเบี้ย จำนวน.........................บาท

...........(ตัวอักษร)...........มาเรียบรอยแลว ตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๒   
 

 ในการนี้ สถาบันฯ ไดโอนเงินดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร จำนวน…..................บาท ...........(ตัวอักษร)...........ตาม

สิ่งท่ีสงมาดวย ๓ โดยขอยืนยันวงเงินงบประมาณยังคงเดิมคือ…………………………..บาท ...........(ตัวอักษร)...........จึงเรียนมา

เพื่อโปรดดำเนินการจัดสรรเงินดังกลาวใหกับสถาบันฯ ดวย 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติ และดำเนินการตอไปดวย จักขอบพระคุณยิ่ง   

 
 

 (รองศาสตราจารย ดร.อารี จำปากลาย) 
 ผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

ผูประสานงาน : ………………………………. 
โทรศัพท : …………………………………….. 
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ตัวอยางหนังสือขออนุมัติขยายเวลาและปรับงบประมาณ พรอมนำสงเงินเหลือจาย 

เพื่อใชเปนงบประมาณงวดถัดไป  

         สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

โทร. i+๑๗-๒๐๐ โทรสาร ๐๒ ๔๔๑ ๙๓๓๓ 

ที่   อว ๗๘.๑๙ /๐๐๘๗๔ 

วันที่   .............................. 

เรื่อง      ขออนุมัติขยายเวลาและปรับงบประมาณ  พรอมนำสงเงินเหลือจายเพ่ือใชเปนงบประมาณงวดถัดไป 

เรียน     ผูอำนวยการสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

สิ่งที่สงมาดวย   ๑. หนังสือขออนุมัติขยายเวลาและปรับงบประมาณ 

  ๒. แบบฟอรม CR04.1 

  ๓. สำเนาใบโอนเงิน 
 

 ตามที่ มหาวิทยาลัยมหิดล ไดพิจารณาอนุมัติให สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล ดำเนินโครงการ

และมอบอำนาจให รศ.ดร.รศรินทร เกรย  ผูอำนวยการสถาบันฯ เปนผูมีอำนาจลงนามในสัญญาจาง เพื่อดำเนินงานโครงการ เรื่อง 

“.................(ชื ่อโครงการ)..................” ใหแก ………………………………………..ขอตกลงเลขที่ ............................ งบประมาณ 

............................ บาท (...........(ตัวอักษร)........... ตามความทราบแลว น้ัน  
 

 บัดน้ี ทางโครงการฯ ไดดำเนินการขออนุมัติขยายเวลาจากเดิมสิ้นสุดวันที่ .................... เปน ......................... และขออนุมัติ

ปรับงบประมาณรายจายจากงบคาดำเนินการบางรายการเพื่อใหสอดคลองกับกิจกรรม โดยปรับงบประมาณจำนวน .......................บาท 

...........(ตัวอักษร)........... ไปอยูหมวดคาคาตอบแทน ซึ่งไดรับอนุมัติจากแหลงทุนเรียบรอยแลว รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย ๑ 
 

 ในการน้ี ทางโครงการฯ ไดรับเงินงบประมาณงวดที่..... เพ่ือใชในการดำเนินกิจกรรม  และมีเงินคงเหลือเปนจำนวนมาก

พรอมทั้งไมขอรับเง ินงบประมาณงวดที่ ....... สถาบันฯ จึงขอนำสงเงินคาตอบแทน จำนวน .......................... บาท ...........

(ตัวอักษร)............. และคาธรรมเนียมมหาวิทยาลัย จำนวน .......................... บาท ...........(ตัวอักษร)........... รวมเปนจำนวน

เงิน ........................ บาท ............(อักษร)................. จากงบดำเนินงานโครงการฯ งวดที่........... เพื่อใชประกอบการจัดสรรเงินใหแก

โครงการฯ รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย ๒ และ ๓  ท้ังน้ีหากโครงการฯ ดำเนินการแลวเสร็จ จะดำเนินการสรุปผลการดำเนินการ

ดังกลาวแจงมายังมหาวิทยาลัยอีกครั้ง และนำสงเงินงบดำเนินงานคงเหลือพรอมดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร คืนใหกับแหลงทุนตอไป 
   
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และดำเนินการจัดสรรเงินใหกับสถาบันฯ ตอไปดวย จักขอบพระคุณย่ิง   

 
 

 (รองศาสตราจารย ดร.อารี จำปากลาย) 
 ผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

ผูประสานงาน : ………………………………. 
โทรศัพท : …………………………………….. 
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รายละเอียดเงินงวดจำแนกตามงบคาใชจายของโครงการใหบริการรับทำวิจัย (แหลงทุนภายนอก) 
ชื่อโครงการ….........(ชื่อโครงการ).....................................................................................  งบประมาณ 5,575,444 บาท  ระยะเวลา (เดือน) 14 

หนวยงานวาจาง ………….XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX……………………….. 

ชื่อหัวหนาโครงการ.....XXXXXXXXXXX..................................    สังกัด : ภาควิชา .......................  คณะ/สถาบัน สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

โทรศัพท 0-2441-0201-4 ตอ xxx  มือถือ………………………………………… E-mail………………………………..…………………..             / กองคลัง มหาวิทยาลัยบริหารจัดการรายไดให 

ชื่อผูประสานงานโครงการ นางสาวจารุวรรณ จารุภูมิ โทรศัพท 02-441-0201-4 ตอ 225 E-mail charuwan.chr@mahidol.ac.th    สวนงาน บริหารจัดการรายไดเอง 
          

ประเภทรายจาย 
เงินงวด 

ลวงหนา(ถามี) 

 งวดที่ 1   งวดที่ 2   งวดที่ 3****   งบประมาณรวม  
 ตลอดโครงการ  

 งบประมาณที่ขอ
เปลี่ยนแปลงตาม
เงื่อนไขผูวาจาง   เงินงวด  เงินประกันผลงาน   เงินงวด  เงินประกันผลงาน   เงินงวด  เงินประกันผลงาน  

1. หมวดคาตอบแทนบุคลากร (โปรดระบุ)  552,000.00  552,000.00  114,000.00  1,104,000.00 1,218,000.00 

1.1 หมวดคาตอบแทนบุคคลภายใน ม.มหิดล (Payroll)  30,000.00  30,000.00  10,000.00  60,000.00 70,000.00 
หมวดคาตอบแทน (โปรดแยกสังกัดใหชัดเจน)          

สังกัด สถาบันวิจัยประชากรและสังคม จำนวน 1 ทาน          

- นางสาวXXXXXXXX: คาตอบแทนเจาหนาที่ธุรการ 
(เดือนละ 5,000 บาท) (ระยะเวลา 14 เดือน) 

 30,000.00  30,000.00  10,000.00  60,000.00 70,000.00 

1.2 คาตอบแทนบุคคลภายนอก ม.มหิดล (AP)  522,000.00  522,000.00  104,000.00  1,044,000.00 1,148,000.00 

- นางสาวXXXXXXXX: คาตอบแทนผูจัดการโครงการ 
(เดือนละ 35,000 บาท) (ระยะเวลา 12 เดือน) 

 210,000.00  210,000.00  -  420,000.00 420,000.00 

-นางสาวXXXXXXXX: คาตอบแทนเจาหนาที่การเงิน   
(เดือนละ 27,000 บาท) (ระยะเวลา 14 เดือน) 

 162,000.00  162,000.00  54,000.00  324,000.00 378,000.00 

-นางสาวXXXXXXXX: คาตอบแทนผูประสานงานโครงการ 
(เดือนละ 25,000 บาท) (ระยะเวลา 14 เดือน) 

 150,000.00  150,000.00  50,000.00  300,000.00 350,000.00 

2. งบดำเนินงาน  2,793,350.00  1,066,550.00  -  3,913,900.00 3,799,900.00 

3. คาธรรมเนียมบริการรับทำวิจัยฯ  200,000.00  200,000.00  157,544.00  557,544.00 557,544.00 

3.1 หมวดคาธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน (≥10%)  200,000.00  200,000.00  157,544.00  157,544.00 557,544.00 

- คาธรรมเนียมมหาวทิยาลัย (4%)  80,000.00  80,000.00  63,017.60  223,017.60 223,017.60 

- คาธรรมเนียมสวนงาน (≥6%)  120,000.00  120,000.00  94,526.40  334,526.40 334,526.40 
4. อื่น ๆ          

รวมทั้งสิ้น  3,545,350.00  1,818,550.00  271,544.00  5,575,444.00 5,575,444.00 

 

* งบประมาณรวมในแตละงวด ระบุใหตรงกับวงเงิน (จำนวนเงิน) ที่จะไดรับตามเง่ือนไขสัญญา/ขอตกลง ลงชื่อ...................................................หัวหนาโครงการ     ลงชื่อ..............................................หัวหนาสวนงาน 

*** กรณบีุคลากรภายในมีหลายสวนงานโปรดแยกสังกัดใหชัดเจน  (......................................................)     (รองศาสตราจารย ดร.อารี  จำปากลาย) 

**กรณีมีคาธรรมเนียมธนาคารเกิดขึ้นขอใหหักจากหมวดงบดำเนินงานโครงการ       ผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

**** ในสวนของเงินงวดที่ 3 ทางโครงการไดนำเงินคงเหลือในงบดำเนินงานมาจาย 

หมายเหตุ : ตัวอยางงบประมาณโครงการ เปนเพียงงบประมาณสมมติขึ้นเพื่อประกอบการอธิบาย  

CR04.1 
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ตัวอยางหนังสือแจงปดโครงการและคืนเงินงบประมาณเหลือจายแกผูวาจาง  

พรอมเปลี่ยนแปลงวงเงินงบประมาณ 

       สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

โทร. i+๑๗-๒๐๐ โทรสาร ๐๒ ๔๔๑ ๙๓๓๓ 

ที่ อว ๗๘.๑๙/    

วันที่   …………………….   

เรื่อง      ขอแจงปดโครงการและคืนเงินงบประมาณเหลือจายแกแหลงทุน พรอมทั้งขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวงเงินงบประมาณ  

เรียน     ผูอำนวยการสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยมหิดล 

อางถึง   ขอตกลงเลขที่ ...........................  

สิ่งที่สงมาดวย   ๑. รายงานสรุปการเงินเพ่ือปดโครงการฯ  

  ๒. หลักฐานการโอนเงินงบประมาณเหลือจายคืนสถาบันฯ 
 

 ตามที่ มหาวิทยาลัยมหิดล ไดพิจารณาอนุมัติให สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล ดำเนินโครงการ

และมอบอำนาจให รองศาสตราจารย ดร.อารี จำปากลาย  ผูอำนวยการสถาบันฯ  เปนผูมีอำนาจลงนามในสัญญาจาง เพื่อดำเนินงาน

โครงการ “.....................(ชื่อโครงการ).......................” ใหแก .....................(ผูวาจาง)............... ขอตกลงเลขที่.................. งบประมาณ 

......................บาท ............(ตัวอักษร)............... ตามความทราบแลว น้ัน 
 

 บัดน้ี ทางโครงการฯ ไดดำเนินการตามสัญญาเสร็จสิ้นแลว มีคาใชจายที่เกิดข้ึนจริงทั้งหมดเปนจำนวนเงิน ..................... บาท 

...........(ตัวอักษร)............  โดยโครงการฯ ไดรับเงินสนับสนุนงวดที่ .......... จาก............(ผูวาจาง)........... เปนเงินทั้งสิ้น 

..................บาท .........(ตัวอักษร)......... ทำใหมีเงินงบประมาณเหลือจายคืนแหลงทุนจำนวน .................... บาท ........(ตัวอักษร)...... 

และมีดอกเบี้ยรับที่เกิดข้ึนจำนวน ..................... บาท .........(ตัวอักษร)......... รวมเปนเงินทั้งสิ้นที่ตองคืนแหลงทุนจำนวน .................. บาท 

........(ตัวอักษร)........... ตามสิ่งที่สงมาดวย ๑ 
 

 ในการนี้ โครงการฯ ไดโอนเงินงบประมาณเหลือจายคืนสถาบันฯ (บัญชีเงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ สถาบันวิจัย

ประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล) จำนวน ........................บาท ...............(ตัวอักษร)............ ตามสิ่งที่สงมาดวย ๒ เพ่ือโปรด

ดำเนินการปรับปรุงงบประมาณตามจำนวนเงินที่ไดรับจริงใหสถาบันฯ ดำเนินการเบิกเงินคืนแหลงทุนไดตอไป พรอมทั้งขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงวงเงินงบประมาณจากเดิม.....................บาท .......(ตัวอักษร)...... เปน .................บาท......(ตัวอักษร)..... และปดโครงการดวย 
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และดำเนินการตอไปดวย จักขอบพระคุณย่ิง   

 
 (รองศาสตราจารย ดร.อารี จำปากลาย) 

 ผูอำนวยการสถาบันวิจัยประชากรและสังคม 
ผูประสานงาน : ………………………. 
โทรศัพท  ………………………………. 
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ภาคผนวก ง 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 

 

ตารางแสดงผลการดำเนินงานและรายงานเก่ียวกับการเงิน (CR05-1) 

 

ตารางแสดงผลการดำเนินงานและรายงานเก่ียวกับการเงิน 

โครงการการใหบริการรับทำวิจัย (หมวดที่ 1)  

        

ประเภทหนวยงาน 

ผูวาจาง 

วงเงินตามสัญญา รายไดตามสัญญา สถานะโครงการ ณ สิ้นปงบประมาณ 2562 

หมายเหตุ จำนวนโครงการ จำนวนเงิน 

(บาท) 

รายไดรับจริง 

(บาท) 

รายไดคางรับ 

(บาท) 

อยูระหวางการ

ดำเนินงาน 

จบโครงการแลว 

หนวยงานในประเทศ               

 รัฐบาล               

 รัฐวิสาหกิจ               

 องคการมหาชน               

 เอกชน               

 มูลนิธิ               

หนวยงานตางประเทศ               

รวม               

 

CR 05-1 
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ตัวอยางตารางแสดงผลการดำเนินงานและรายงานเก่ียวกับการเงิน แยกประเภทแหลงทุน (CR05-2) 

       

 

   
ตารางแสดงผลการดำเนินงานและรายงานเก่ียวกับการเงินจำแนกตามประเภทผูวาจาง 

โครงการการใหบริการรับทำวิจัย (หมวดที่ 1)  

ประจำปงบประมาณ................. สังกัด............................ 

         
ประเภท.....(หนวยงานผูวาจาง)........       

ลำดับ ชื่อโครงการ หัวหนาโครงการ ผูวาจาง เลขที่สัญญา 
งบประมาณตาม

สัญญา (บาท) 

รายไดรับจริง 

(บาท) 
สถานะโครงการ หมายเหตุ 

 

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

รวม.....โครงการ            

หมายเหตุ : สถานะโครงการ ไดแก การสงมอบงานงวดที่...... , การขอเบิกเงินงวดที่....... , จบโครงการแลว เปนตน   
 

 

CR 05-2 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล 

999 ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล จ.นครปฐม 73170 

โทรศัพท (02) 441-0201-4  โทรสาร (02) 441-9333 

www.ipsr.mahidol.ac.th 

 




