
คูมือการปฏิบัติงานของ

หนวยบริหารงานวิจัย
(Research Administration Unit)

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล

สมปรารถนา นามขาน



ภาพรวมข้ันตอนการทําสัญญาโครงการวิจัยทุกประเภท (ภายในและภายนอก)

แหลงทุนประกาศหรือแจงใหทุน

ประสานหัวหนาโครงการ (1 วันทําการ)

เร่ือง เอกสาร 1. ขอเสนอโครงการ 2.งบประมาณ 3.CR04 หรือ แบบแจกแจงคาใชจาย

(คาธรรมเนียม ไมนอยกวา 10% : สถาบันฯ ไมนอยกวา 6%  ม.มหิดล 4%)

ชี้แจงสัดสวนคณะผูวิจัย และคาตอบแทนบุคลากร (ภายนอกม.มหิดล ≤50) (1 วันทําการ)
(ระบุชื่อ และสถานท่ีทํางานของบุคคลภายนอกม.มหิดล)

การทําสัญญา/
ปรับแกไข

กองบริหารงานวิจัย:

(แบบแจกแจงคาใชจาย และ IRB)
ทุนวิจัย: ตรวจสัญญา (7 วันทําการ)

หัวหนาโครงการและรองอธิการบดีฝายวิจัย

ลงนามสัญญา

INT: (CR04)
การใหบริการรับทําวิจัย: มอบอํานาจ

(7 วันทําการ)

หัวหนาโครงการและผูอํานวยการสถาบันฯ 

ลงนามเอกสารมอบอํานาจและสัญญา

ประสานแหลงทุนวิจัย เรื่อง รางสัญญา (3 วันทําการ)
การสราง Vender

กรณีโครงการมีบุคลากรใหมท่ีไมมีชื่ออยูในฐานขอมูล ERP ของ

ม.มหิดล (ชื่อ สําเนาบัตรประชาชน สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร (SCB) อีเมล และเบอรโทรศัพทมือถือ) (7 วันทําการ)

การข้ึนทะเบียนโครงการ
ชื่อโครงการ หัวหนาโครงการ จํานวนเงิน แหลงทุน ระยะเวลา แผนก

หัวหนาโครงการ cost center สําเนาสัญญารับทุน แบบแจกแจงฯ/CR04 

IRB ขอมูลการสราง IO ของหัวหนาโครงการ สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของโครงการ (ถามี) ขอมูลผูขาย (Vender) พรอมระบุจํานวนคน 

(ถามี) (7 วันทําการ)

มอบอํานาจผูอํานวยการสถาบันฯ ลงนามสัญญาท่ี iNT/

ทุนวิจัย สัญญาท่ี กองบริหารงานวิจัย

บันทึกในฐานขอมูลโครงการวิจัย/Winspeed (1 วันทําการ)

สงสัญญาใหแหลงทุน/หัวหนาโครงการ/งานคลังและพัสดุ/

งานยุทธศาสตร/กองบริหารงานวิจัย/iNT (1 วันทําการ)

หนวยบริหารงานวิจัย

ใหแหลงทุนประเมินความพึงพอใจ 

(1 วันทําการ)

สงผลการประเมินใหผูบริหารสถาบนัฯ 

และงานประกันคุณภาพสถาบันฯ (1 วันทําการ)

แหลงทุนลงนามสัญญา

ปดโครงการวิจัย (1 วันทําการ)



การประสานงานหนวยบริหารงานวิจัย

ภายในระยะเวลา

ท่ีตกลงกัน

• ความรวมมือ: ความเขาใจหรือมีการตกลงรวมกัน โดยสรางสัมพันธภาพในการทํางานรวมมือของทุกฝาย 

• เวลา: กําหนดเวลาที่ตกลงกันใหตรงเวลา

• ความสอดคลอง: ไมทํางานซอนกัน (ชวยกัน)

• ระบบส่ือสาร: รวดเร็ว เขาใจงาย ราบรื่น

อาจารย / หัวหนาโครงการ สวนงาน / หนวยบริหารงานวิจัย กองบริหารงานวิจัย / iNT

วันท่ียื่นขอเสนอ วันท่ีทําสัญญา วันท่ีเร่ิมตน - สิ้นสุดโครงการ วันท่ีสงงาน

กองบริหารงานวิจัย / iNT / กองกฎหมาย / ศูนยอํานวยการดานขอมูลสวนบุคคล นิติบุคคล – ระเบียบม.มหิดล สัญญา

หัวหนาโครงการ / นักวิจัย / นักวิจัยผูชวย

หนวยบริหารงานวิจัย

งานคลังและพัสดุ

รายละเอียดโครงการ - การดําเนินโครงการ

ประสานงาน – ทําสัญญา – ติดตามโครงการ – ทําเร่ืองเปลี่ยนแปลง (ตามระยะเวลา – ระเบียบ) ฯลฯ

ความถูกตองงบประมาณ – เบิก – จายงบประมาณ ฯลฯ

โทรศัพท อีเมล ไลน Flow Chart บนเว็บไซตพบหนากัน

หนวยบริหารงานวิจัย: มิตรภาพ คุณภาพ รวมเปนหนึ่ง เพ่ือใหไดผลลัพธตามเปาประสงคท่ีต้ังไว

องคประกอบ



ขอบังคับ และประกาศสําคัญท่ีเกี่ยวของกับการบริหารจัดการ

โครงการใหบริการรับทําวิจัย และใหบริการทางวิชาการ 

(สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม: iNT ม.มหิดล)

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทําวจัิยและใหบริการทางวชิาการ พ.ศ. 2561

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ อัตราการจัดเก็บ และการจัดสรรคาธรรมเนียมใหบริการรับ
ทําวิจัย และโครงการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2565

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการยกเวนคาธรรมเนียมใหบริการรับทําวิจัยและใหบริการ
ทางวิชาการ พ.ศ. 2562



คําส่ังสําคัญท่ีเกี่ยวของกับการบริหารจัดการโครงการ

ใหบริการรับทําวิจัย และใหบริการทางวิชาการ 

(สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม: iNT ม.มหิดล)

คําส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 1714/2563 เรื่อง มอบอํานาจการดําเนินการใหบริการรับทําวิจัย

คําส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 3186/2561 เรื่อง มอบอํานาจในการดําเนินการใหบริการทางวิชาการ

คําส่ังมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ี 205/2566 เรื่อง แตงต้ังเครือขายผูประสานงานฯ



เอกสารช้ีแจง ระเบียบ และประกาศสําคัญท่ีเกี่ยวของกับการบริหาร

จัดการโครงการใหบริการรับทําวิจัย และใหบริการทางวิชาการ 

(สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม: iNT ม.มหิดล)

เอกสารช้ีแจงการยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิม อากรแสตมป การจัดทําตราสาร และการวางหลักประกันสําหรับโครงการ

บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหิดล (งานบริการวิจัยและวิชาการ:ลางสุด)

https://int.mahidol.ac.th/announcements-and-regulations/

ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560

https://int.mahidol.ac.th/announcements-and-regulations/

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุสาํหรบักรณท่ีี

มหาวิทยาลัยมหิดลเปนผูทําการวิจัยเอง หรือเปนผูใหบริการรับทําวิจัย หรือใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561

https://int.mahidol.ac.th/announcements-and-regulations/

https://int.mahidol.ac.th/announcements-and-regulations/
https://int.mahidol.ac.th/announcements-and-regulations/
https://int.mahidol.ac.th/announcements-and-regulations/


เอกสารสําคัญท่ีเกี่ยวของกับการบริหารจัดการโครงการ

ใหบริการรับทําวิจัย และใหบริการทางวิชาการ 

(สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวัตกรรม: iNT ม.มหิดล)

เอกสารประกอบการมอบอํานาจ

- หนังสือมอบอํานาจ

- สําเนาบัตรประชาชนผูมอบอํานาจ

- ประกาศ/คําสั่งท่ีเก่ียวของกับผูมอบอํานาจ
- หนังสือรับรองการข้ึนทะเบียนท่ีปรึกษาไทย (ของมหาวิทยาลัย)

- สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี (ของมหาวิทยาลัย)
- แบบแสดงการลงทะเบียนในระบบ e-GP สําหรับผูประกอบการที่จะทาํธุรกรรมกบัภาครัฐ (ของมหาวิทยาลัย)

- แบบอนุมัติขอมูลหลักผูขาย (ของมหาวิทยาลัย)

- สําเนาหนาสมุดบัญชีสําหรับรับเงินคาจางจากผูวาจาง (ของมหาวิทยาลัย และใชสําหรับโครงการหมวด 1)

สถาบัน iNT จัดเตรียมใหสําหรับทุก

โครงการท่ีขอรับมอบอํานาจและบริหาร

จัดการผาน iNT (หมวด 1)

ดาวนโหลด
ท่ี https://int.mahidol.ac.th/form-

downloads/

ศึกษารายละเอียดขั้นตอน/กระบวนการดําเนินงานของงานบริการวจัิยและวิชาการ สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีและนวตักรรม: 

iNT เพ่ิมเติมไดท่ี https://int.mahidol.ac.th/media/RA%20page/RA%20E-Book.pdf หรือ ไฟล RA E-book

https://int.mahidol.ac.th/form-downloads/
https://int.mahidol.ac.th/media/RA%20page/RA%20E-Book.pdf


ขอบังคับ และประกาศสําคัญ ท่ีเกี่ยวของกับการบริหารจัดการโครงการ

ทุนอุดหนุนการวิจัย (กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล)

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย พ.ศ. 2560  ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการบริหารเงินอุดหนุนการวิจัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2564

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราเงินคาธรรมเนียมพัฒนาการวิจัยของมหาวิทยาลัยและ

สวนงานท่ีจัดเก็บจากโครงการวิจัยท่ีไดรับเงินอุดหนุนจากแหลงทุนภายนอกมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2560

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง กําหนดหลักเกณฑการยกเวนคาธรรมเนียมพัฒนาการวิจัยของมหาวิทยาลัย

และสวนงานท่ีจัดเก็บจากโครงการวิจัยท่ีไดรบัเงินอุดหนุนจากแหลงทุนภายนอกมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2565



ประกาศสําคัญท่ีเกี่ยวของกับการบริหารจัดการโครงการ

ทุนอุดหนุนการวิจัย 

(กองบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล)

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนสนับสนุนดานวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ทุน Fundamental Fund ประเภท 

Basic Research Fund ภายใตแผนงานยอย: พัฒนานักวิจัย มหาวิทยาลัยมหิดล (ฉบับท่ี 1 – 3) พ.ศ. 2563-2564

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนยุทธศาสตรวิจัยมหาวิทยาลัยมหิดล (MU’s Strategic Research Fund) พ.ศ. 

2565

1) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวปฏิบัติในการสมัครขอทุนและรับทุนสนับสนุนนักวิจัยหลังปริญญาเอก จากเงิน

รายไดมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2562

2) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ทุนวิจัยหลังปริญญาเอก พ.ศ. 2565



ประกาศสําคัญเกี่ยวกับการบริหารโครงการวิจัย

ท่ีกําหนดโดยสถาบันวิจัยประชากรและสังคม

ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การกําหนดอัตราคา

บริหารจัดการในการดําเนินงานทางการวิจัย/ฝกอบรม

ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การให

ทุนอุดหนุนการวิจัยจากเงินรายไดของสถาบันวิจัยประชากรและสังคม พ.ศ. 2566

ประกาศสถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การใหทุนสนับสนุน

คาธรรมเนียมตีพิมพบทความและการนําเสนอลผงานวิจัยในตางประเทศ พ.ศ. 2566



ทุนอุดหนุนการวิจัย 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล



ทุนสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน

ทุนสําหรับบุคลากรสายวิชาการ

และนักวิจัยปฏิบัติการ

ยื่นหนวยบริหารงานวิจัย 

เพ่ือทําบันทึกเสนอประธานคณะกรรมการสงเสริมการวิจัยและ

การตีพิมพประจําสถาบันฯ และผูอํานวยการสถาบันฯ พิจารณา

เอกสารท่ียื่นขอรับทุน

1.  หนังสือนําขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนวิจัยเงินรายไดสถาบนัฯ 

พรอมแนบแบบฟอรมเสนอขอรับทนุอุดหนุนการวิจยัฯ

2.  ขอเสนอโครงการวิจัย รายช่ือคณะวิจัย และงบประมาณ (Breakdown)

3.  แผนกิจกรรมและการใชจายงบประมาณ

4. หนังสือรับรองที่มีความเห็นของทีป่รกึษา/คณะทีป่รกึษาโครงการวิจัย

เอกสารท่ียื่นขอรับทุน

1.  หนังสือขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนวิจัยเงินรายไดสถาบนัฯ

พรอมแนบแบบฟอรมเสนอขอรับทนุอุดหนุนการวิจัยฯ

2.  Concept note

3.  แผนการจัดกิจกรรมพฒันาโครงรางการวิจัย

ประเภทที่ 3 ทุนวิจัยสมทบสนับสนุนงานวิจัย 

ไมเกิน 200,000 บาท/โครงการ

สนับสนุน 2 ทุน ตอปงบประมาณ

ประเภทที่ 4 ทุนพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย 

ไมเกิน 20,000 บาท/โครงการ

สนับสนุน 3 ทุน ตอปงบประมาณ

ประเภทที่ 1 ทุนวิจัย R2R 

ไมเกิน 50,000 บาท/โครงการ

สนับสนุน 3 ทุน ตอปงบประมาณ

ประเภทที่ 2 ทุนวิจัยประชากรและสังคม 

ไมเกิน 400,000 บาท/โครงการ

สนับสนุน 2 ทุน ตอปงบประมาณ

ทุนอุดหนุนการวิจัย 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม 

มหาวิทยาลัยมหิดล

เอกสารท่ียื่นขอรับทุน (เพ่ิมเติม)

1.  สัญญาการรบัทุนวิจัยจากแหลงทุนหลกั

อนุมัติใหทุนวิจัย

ทําสัญญารับทุนวิจัย

สงสัญญาใหหัวหนาโครงการ/งานคลังและพัสดุ/       

หนวยยุทธศาสตรและบริหารความเสี่ยง

ท่ีปรึกษา/คณะท่ีปรึกษาโครงการวิจัย

ประเมินคุณภาพงานสงหนวยบริหารงานวิจัย

หนวยบริหารงานวิจัย

เสนอประธานคณะกรรมการสงเสริมการวิจัยฯ 

และผูอํานวยการสถาบันฯ ประเมินความพึงพอใจ

บันทึกในฐานขอมูลท้ังหมด และสงผลการ

ประเมินใหงานประกันคุณภาพสถาบนัฯ

ปดโครงการวิจัย

เอกสารท่ียื่นขอรับทุน (เพ่ิมเติม)

1. หลักฐานการนําเสนอโครงรางการวิจัยในเวทีเสวนาวิชาการ 

“ใตชายคาประชากร” อยางนอย 1 ครั้ง

ข้ันตอนขอรับการสนับสนุนทุนวิจัย



ทุนสําหรับบุคลากรสายสนับสนุน

ทุนสําหรับบุคลากรสายวิชาการ

และนักวิจัยปฏิบัติการ

เอกสารท่ียื่นขอรับทุน

1.  หนังสือนําขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนวิจัยเงินรายไดสถาบนัฯ 

พรอมแนบแบบฟอรมเสนอขอรบัทุนอุดหนุนการวิจัยฯ

2.  ขอเสนอโครงการวิจัย รายช่ือคณะวิจัย และงบประมาณ (Breakdown)

3.  แผนกิจกรรมและการใชจายงบประมาณ

4. หนังสือรับรองที่มีความเห็นของทีป่รกึษา/คณะทีป่รกึษาโครงการวิจัย

เอกสารท่ียื่นขอรับทุน

1.  หนังสือขอรับการสนับสนุนทุนอุดหนุนวิจัยเงินรายไดสถาบนัฯ

พรอมแนบแบบฟอรมเสนอขอรับทนุอุดหนุนการวิจัยฯ

2.  Concept note

3.  แผนการจัดกิจกรรมพฒันาโครงรางการวิจัย

ประเภทท่ี 3 ทุนสมทบสนับสนุนงานวิจัย 

ไมเกิน 200,000 บาท/โครงการ

สนับสนุน 2 ทุน ตอปงบประมาณ

สัญญาตามระยะเวลาสญัญาหลัก

ประเภทท่ี 4 ทุนพัฒนาขอเสนอโครงการวิจัย 

ไมเกิน 20,000 บาท/โครงการ

สนับสนุน 3 ทุน ตอปงบประมาณ

สัญญาภายใน 12 เดือน

ประเภทท่ี 1 ทุนวิจัย R2R 

ไมเกิน 50,000 บาท/โครงการ

สนับสนุน 3 ทุน ตอปงบประมาณ

สัญญาภายใน 12 เดือน

ประเภทท่ี 2 ทุนวิจัยประชากรและสังคม 

ไมเกิน 400,000 บาท/โครงการ

สนับสนุน 2 ทุน ตอปงบประมาณ

สัญญาภายใน 12 เดือน

ทุนอุดหนุนการวิจัย 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม มหาวิทยาลัยมหิดล

เอกสารท่ียื่นขอรับทุน (เพ่ิมเติม)

1.  สัญญาการรบัทุนวิจัยจากแหลงทุนหลกั

เง่ือนไขการจายเงินทุน ประเภทท่ี 2 (เพ่ิมเติม)

1. หนังสือตอบรับการตีพิมพ จากวารสารซึง่อยูในฐานที่ 

กพอ. รับรอง (ระดับ Q1 หรือ Q2) โดยตองตีพิมพ

ภายในเวลา 3 ป นับจากวันลงนามในสัญญารบัทุน

เอกสารท่ียื่นขอรับทุน (เพ่ิมเติม)

1. หลักฐานการนําเสนอโครงรางการวิจัยในเวทีเสวนาวิชาการ 

“ใตชายคาประชากร” อยางนอย 1 ครั้ง

เง่ือนไขการจายเงินทุน ประเภทท่ี  1 2 และ 3

1. นําเสนอรายงานความกาวหนาในเวทีเสวนาวิชาการ  

“ใตชายคาประชากร”

2. เผยแพรความกาวหนาของงานวิจัยในเว็บไซตสถาบันฯ 

3. สงรายงานผลการวิจัยฉบับสมบรูณ รายงานการเงิน

และใบสําคัญรับเงิน

4. หนังสือรับรองผลการวิจยัของที่ปรกึษา/คณะทีป่รึกษา

โครงการวิจัย

เง่ือนไขการจายเงินทุน ประเภทท่ี 4

1. หลักฐานคาใชจายในการจัดกิจกรรม/การประชุมเพือ่

พัฒนาขอเสนอโครงการ

2. หลักฐานยืนยันการสงขอเสนอโครงการฯ ไปขอทุนจาก

แหลงทุน

เงื่อนไขการจายเงินสนับสนุนทุนวิจัย



แนวทางการใหบรกิารของหนวยบริหารงานวิจัยใหมีประสิทธภิาพ

จัดลําดับความสําคัญ / ใหความสําคัญกับทุกเร่ือง / ทุกเร่ืองสําคัญทั้งหมด / รวดเร็ว ฉับไว ทําทันที

พยายามจนถึงที่สุด: กรณีเร่ืองที่อยูนอกเหนือ จากการควบคุม

อธิบาย ชี้แจง ขั้นตอน ระยะเวลา และขอเสนอแนะทุกคร้ัง

เปนผูประสานหลักกับแหลงทุน หัวหนาโครงการ นักวิจัย กองบริหารงานวิจัย iNT กองกฎหมาย 
และศูนยอํานวยการดานขอมูลสวนบุคคล

เปนที่ปรึกษา ใหคําแนะนํา และชวยแกปญหาใหโครงการวิจัย

Update ขอมูลตลอดเวลา 



แนวทางการใหบริการของหนวยบริหารงานวิจัยใหมีประสิทธิภาพ

ใหความสําคัญกับนักวิจัย และนักวิจัยผูชวย

ชวยดูขอเสนอโครงการ งบประมาณ รายละเอียดเบ้ืองตน รวมท้ังชวยทําเอกสาร เชน ใบเสนอราคา ประวัติทีมวิจัย
ท้ังหมด ผลงานท่ีผานมา เอกสารผลงาน หนังสือรับรองจากแหลงทุนและสัญญา การตอรองราคา การยืนยันราคา 

เปนตน

ติดตามประกาศ คําสั่ง กฏเกณฑ ระเบียบ ขอบังคับ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ และประชาสัมพันธ

แจงขอมูล ความกาวหนาของโครงการวิจัยตอหัวหนาโครงการ ผูบริหารสถาบันฯ งานคลังและพัสดุ           
งานยุทธศาสตร งานประกันคุณภาพประจําทุกเดือน / แจงมหาวิทยาลัยประจําทุกสิ้นป

Paperless: สําเนาเอกสารเปนไฟล – link 

เก็บขอมูลแหลงทุน (ผูประสาน/ติดตอ) เปนตน
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