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งานคลังและพัสดุ
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โครงสร้าง

และสวัสดิการ



การเบิกจ่ายเงิน
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แหล่งเงิน เอกสารที่ต้องจัดท า โปรแกรมที่ใช้บันทึก การจัดท าหนังสือ

1. เงินรายได้สถาบันฯ • อนุมัติหลักการ
• บันทึกเบิกจ่ายเงิน
• เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ERP 
(จนท.การเงินเป็นผู้จัดท า)

จัดท าหนังสือ เรียน 
ผู้อ านวยการผ่านเลขานุการ

สถาบันฯ

ยื่นเอกสารที่งานคลังและพัสดุ

1.1 เงินทดรองจ่าย 
(เพื่อปฏิบัติงานและโครงการวิจัย)

• บันทึกยืมเงิน
• สัญญายืมเงิน
• Winspeed
• เอกสารที่เกี่ยวข้อง

Winspeed

2. เงินกองทุนสวัสดิการ • แบบฟอร์มขอรับเงิน
• เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

ERP (จนท.การเงินเป็น
ผู้จัดท า)

ยื่นเอกสารที่งาน HR

3. เงินโครงการวิจัย • อนุมัติหลักการ
• บันทึกเบิกจ่ายเงิน
• เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
• Winspeed

Winspeed จัดท าหนังสือ เรียน 
ผู้อ านวยการผ่านเลขานุการ

สถาบันฯ (ผ่านการอนุมัติจาก
หัวหน้าโครงการ)

ยื่นเอกสารที่งานคลังและพัสดุ



การยืมเงินรายได้
เพื่อใช้จ่าย

ในการปฏิบัติงาน

** รูปแบบการยืมเหมือน
โครงการวิจัย
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ทุนสนับสนุน
ประเภททุน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

1. ทุนอุดหนุนการวิจัย 1. ทุนวิจัยประเด็นทางประชากรและสังคม ไม่เกิน 400,000 บาท/ทุน 
    (2 โครงการ/ปีงบประมาณ)
1. ทุนวิจัยสมทบสนับสนุนค่าใช้จ่ายด าเนินการ ไม่เกิน 200,000 บาท/ทุน (2

โครงการ/ปีงบประมาณ)
2. ทุนส าหรับพัฒนาข้อเสนอโครงการวิจัย ไม่เกิน 20,000 บาท/ทุน 
    (3 โครงการ/ปีงบประมาณ)

ยื่นขอรับทุนได้ท่ี
หน่วยบริหารงานวิจัยและบริการ

วิชาการ

2. ทุนสนับสนุนค่าธรรมเนียมตีพิมพ์บทความ
และการน าเสนผลงานวิจัยในต่างประเทศ

วงเงินงบประมาณ 100,000 บาท/ปีงบประมาณ (ไม่จ ากัดครั้ง) วงเงินคงเหลือไม่
สมทบปีถัดไป 
1. ค่าธรรมเนียมตีพิมพ์บทความ (ทุนสูงสุด 100,000 บาท)
2. การเสนอผลงานแบบ Oral (ทุนสูงสุด 70,000 บาท/ครั้ง)
3. การเสนอผลงานแบบ Poster (ทุนสูงสุด 40,00 บาท/ครั้ง)
❖ เบิกจ่ายตามค่าใช้จ่ายจริง แต่ไม่เกินวงเงินสูงสุด
❖ ต้องเป็นผู้ประพันธ์ชื่อแรก ในนามสถาบันฯ
❖ ส ารองค่าใช้จ่ายได้ 50% และส่งเอกสารเบิกเงินภายใน 15 วันหลังเดินทาง

กลับ

ยื่นขอรับทุนได้ท่ี HR 
(หลังการตอบรับจากแหล่งทุน)

ยื่นส ารองเงินและส่งเบิกเงินได้ท่ีงาน
คลังและพัสดุ

3. เงินรางวัลการเขียนบทความ อัตรารางวัลต้ังแต่ 10,000-40,000 บาท
Q1 : 40,000  บาท   Q2 : 30,000 บาท Q3 : 20,000 บาท 
Q4 : 10,000 บาท และในวารสารระดับชาติท่ีเป็นท่ียอมรับ 10,000 บาท

อีเมล์ส่งบทความได้ท่ี
ผู้อ านวยการและงานยุทธศาสตร์

และบริหารความเสี่ยง
งานยุทธศาสตร์เบิกเงินรางวัลให้

4. ทุนพัฒนาบุคลากร วงเงิน 15,000/ปีงบประมาณ วงเงินคงเหลือไม่สมทบปีถัดไป
ส าหรับ “ค่าลงทะเบียนและค่าเดินทาง” ต้องส่งรายงานผลการไปเพิ่มพูน/พัฒนา

ยื่นขอรับทุนได้ท่ี HR

รวมกัน ไม่เกิน
100,000 บาท/ปี



ค่าตอบแทนการสอน
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ตั้งแต่ชั่วโมงท่ี 46 เป็นต้นไป ของปีการศึกษา 
ในอัตราชั่วโมงละ 500 บาท 

(หลักสูตรไทยและนานาชาติ)
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สวัสดิการ

ประเภทสวัสดิการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ

1. ค่ารักษาพยาบาล วงเงิน 20,000 บาท/ปีงบประมาณ

ส่งเบิกได้ที่งาน HR

2. สวัสดิการยืดหยุ่น วงเงิน 5,000 บาท/ปีงบประมาณ
ส่งเอกสารเบิกจ่ายภายใน 3 เดือน

3. กองทุนสวัสดิการสถาบันฯ การเยี่ยมไข้, ทุนการศึกษาบุตร,
เกษียณอายุราชการ, เจ้าภาพงานศพ, 

ตรวจสุขภาพประจ าป,ี กีฬาบุคลากร, งาน
ปีใหม,่ งานสงกรานต,์ สัมมนาพัฒนา

บุคลากร



การบริหารเงินทนุโครงการวิจัย
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ขั้นตอนการบริหารเงินทุนโครงการวิจัย

9

1 2 3 4 5
หน่วยบริหารงานวิจัยและบริการวิชาการ หน่วยการเงินและบัญชีโครงการวิจัย

หัวหน้างานคลัง
ตรวจสอบงบ 

&OH

หัวหน้างานคลัง
ตรวจสอบแบบ

แจกแจง

1. รับเงินงวด
2. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
3. เบิกจ่ายเงิน
4. บันทึกบัญชี
5. รายงานการเงิน



ขั้น 1 : การคิด OH
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อัตรา 10 % จากหน้าสัญญา
หากแหล่งทุนไม่สนับสนุน ต้องขอ
ระเบียบมายืนยันกับมหาวิทยาลัย

ผู้จัดท า : โครงการวิจัย
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าคลังและพัสดุ



ขั้น 1 : ข้อควรระวัง
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หมวดรายจ่ายที่ควรมีในงบประมาณ
• ค่า OH (ต้องมี)
• วัสดุส านักงาน/ถ่ายเอกสาร/สาธารณูปโภค
• ค่าเช่าห้องประชุม
• ค่าอาหารในการประชุม
• ค่า IRB
• ค่า Auditor (กรณีแหล่งทุนก าหนด)
• ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่การเงิน

ข้อดีข้อเสีย
ของการจ่ายเงินเดือนเจ้าหน้าที่ผ่านระบบ AP

โครงการท าหนังสือแจ้งการจ้างนักวิจัยที่เบิกจ่ายค่าตอบแทนผ่านระบบ AP (หมวดค่าตอบแทน) 
ให้งาน HR ออกค าสั่งจ้าง เพื่อสิทธิและสวัสดิการต่างๆ ภายในสถาบันฯ
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ขั้น 1 และ 2 : การจัดท าแบบแจกแจงค่าใช้จ่าย/ CR04

ผู้จัดท า : โครงการวิจัย
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้างานคลังและพัสดุ



ขั้น 3 : การจัดสรรเงินโครงการ (มหาวิทยาลัยจัดสรร)

13

โครงการจะเริ่มเบิกจ่ายได้
หลังจากกระบวนการนี้เสร็จสิน้

และกองบริหารงานวิจัย
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ข้ัน 4 : การบริหารจัดการเงินโครงการ

1. การรับเงินงวด
• เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร (1.ตามแหล่งทุนก าหนด และ 2.วงเงิน

งบประมาณมากกว่า 1 ล้านบาท)
• ผู้มีอ านาจลงนาม : ผู้อ านวยการสถาบันฯ, หัวหน้าโครงการ, เลขานุการ

สถาบันฯ ยกเว้นแหล่งทุนก าหนดเป็นอย่างอื่น
2. การเบิกจ่ายเงิน (ตามแบบแจกแจง/CR04)

▪ ค่าตอบแทนผ่านระบบ Payroll & AP งานการเงินเป็นผู้จัดท าและเสนอ
ให้ลงนามอนุมัติ

▪ ค่า OH มหาวิทยาลัยและงานการเงินด าเนินการให้
▪ ค่าด าเนินงาน (โครงการด าเนินการ)
o การเบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน
o การจัดซ้ือจัดจ้าง
o การยืม-การส่งคืนเงินยืม

*** บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายผ่าน Winspeed
3. การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
4. การบันทึกบัญชี : Winspeed, ERP, แหล่งทุน (ถ้ามี) เช่น สสส.
5. การรายงานการเงินส่งแหล่งทุน (ถ้ามี)
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ตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายเงิน

โครงการจัดท าหนังสือ 
เรียน ผู้อ านวยการผ่านเลขานุการสถาบันฯ 
(ผ่านการอนุมัติจากหัวหน้าโครงการ)

ส่งเบิกที่งานคลังและพัสดุ

เสนอเพ่ืออนุมัติ
(ผู้อ านวยการผ่านเลขานุการสถาบันฯ)

เบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน



การจัดซื้อจัดจ้างของโครงการวิจัย
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กองบริหารงานวิจัย iNT

กรณีการจัดซ้ือจัดจ้างให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อน แล้ว
กลับมาท ารายงานการจัดซ้ือจัดจ้างเสนอขออนุมัติ

กรณีจัดซื้อจัดจ้างไม่ถึง 100,000 บาท ให้เสนอเร่ืองขออนุมัติ
จากหัวหน้าโครงการ

กรณีจัดซื้อจัดจ้างเกิน 100,000 บาท ให้ด าเนินการจัดซ้ือจัด
จ้างตามพรบ. 2560 และตามระบบ ERP โดยส่งเอกสารการขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างส่งให้งานพัสดุด าเนินการ

กรณีครุภัณฑ์ ให้ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตาม พรบ.2560
และขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ภายใต้สถาบันฯ โดยส่งคืนตามเง่ือนไขของแหล่งทุน

ซ่ึงมีเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ช่วยด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

ใช้แบบฟอร์มการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด



เงินยืมโครงการวิจัย

การยืมเงินจากโครงการวิจัย

การยืมเงินจากเงินรายได้สถาบันฯ 

1

2



ประกาศ ยืมจากโครงการวิจัยฯ
ยืมจากเงินรายได้สถาบันฯ



การยืมจากเงินรายได้สถาบันฯ 
การยืมเงินจากโครงการวิจัย 

(ส ารองเงิน)วงเงินยืมรวม ยอดรวมทั้งสิ้น 4,000,000 บาท

วงเงินยืม
วงเงินยืมรวม

ไม่เกิน 300,000 บาท
วงเงินยืมรวม

ไม่เกิน 500,000 บาท

หลักเกณฑ์การยืม
โครงการวิจัยที่ลงนามในสัญญาฉบับสมบูรณ์ 

แต่ยังไม่ได้รับเงินงวด หรือมีงบประมาณคงเหลือ 
ไม่เพียงพอต่อภารกิจ

โครงการวิจัยที่มีเงินงบประมาณเพียงพอ

วิธีการยืม
1. ผู้ยืม ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน  เสนอ ผอ. ผ่าน

เลขานุการสถาบันฯ (ตามแบบฟอร์มสถาบันฯ)
2. ผู้ยืม ท าสัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอร์มสถาบันฯ)
3. หนังสือมอบอ านาจจากหัวหน้าโครงการ (กรณีมอบ

อ านาจให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย)
4. Winspeed (AD)
5. ยืมได้หลายครั้ง ภายในวงเงินยืมรวมไม่เกิน 300,000 บาท

1. ผู้ยืม ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงิน  เสนอ ผอ. ผ่าน
เลขานุการสถาบันฯ

2. ผู้ยืม ท าสัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอร์มสถาบันฯ)
3. หนังสือมอบอ านาจจากหัวหน้าโครงการ (กรณีมอบ

อ านาจให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย)
4. Winspeed (AD)
5. ยืมได้หลายครั้ง ภายในวงเงินยืมรวมไม่เกิน 500,000 บาท

การยืมเงิน ส าหรับโครงการวิจัย



การส่งใช้เงินยืม 1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้หลักฐาน เสนอ 
ผอ. ผ่านเลขานุการสถาบันฯ 
(ตามแบบฟอร์มสถาบันฯ)

2. Winspeed (ขอเคลียร์เงิน)
3. หลักฐานการจ่ายเงิน
4. ส าเนาโอนเงินคืน (ถ้าม)ี

1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและส่งใช้หลักฐาน เสนอ 
ผอ. ผ่านเลขานุการสถาบันฯ

2. Winspeed (ขอเคลียร์เงิน)
3. หลักฐานการจ่ายเงิน
4. ส าเนาโอนเงินคืน (ถ้ามี)

การส่งหลักฐานการยืมเงิน
(ส่งคืนภายในวงเงินท่ียืม)

1. ส่งใช้เงินยืมแต่ละคร้ัง ภายใน 30 วันหลังจากวันที่
ได้รับเงินยืม

2. ยืมคร้ังต่อไปได้ ภายในวงเงินยืมที่เหลืออยู่
3. กรณีโครงการวิจัยได้รับเงินจากแหล่งทุน ให้ส่งคืน

เงินยืมทั้งหมดทันที และสามารถยืมเงินได้อีก กรณีที่
ยังไม่ได้รับเงินงวดต่อไป

1. ส่งใช้เงินยืมแต่ละคร้ังภายใน 30 วันหลังจากวันที่
ได้รับเงินยืม

2. ยืมคร้ังต่อไปได้ ภายในวงเงินยืมที่เหลืออยู่

การส่งคืนเงินยืม
เหลือจ่าย

โอนเข้าบัญชี ธนาคารไทยพาณิชย์ 
“ม.มหิดล เงินทดรองจ่าย 

สถาบันวิจัยประชากรและสังคม (โครงการวิจัย)”
เลขที่ 333-2-870535

โอนเข้าบัญชีโครงการวิจัยที่ยืม



หัวหน้าโครงการ/
ผู้รับมอบอ านาจ

หัวหน้าโครงการ

หัวหน้าโครงการ



หัวหน้าโครงการ/
ผู้ที่รับมอบอ านาจ





ขั้นที่ 5 : ปิดโครงการวิจัย
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กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากโครงการ  สถาบันฯ ยินดีรับจัดสรรเข้าเงินรายได้สถาบันฯ 
เพ่ือใช้จ่ายในการพัฒนาสถาบันฯ ต่อไป

เก็บรักษาเอกสารที่งาน
การเงิน 10 ปี



การบริหารจัดการด้านอื่นๆ
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การให้บริการ รายละเอียด อัตราการใช้บริการ
1. ห้องประชุม จองห้องประชุมในระบบ ห้องประชุม 101

ห้องประชุมสระบัว 109
ห้องประชุม 326

2. การถ่ายเอกสาร กรณีการเรียนการสอน : แยกรหัสและไม่เก็บค่าบริการ
กรณีโครงการวิจัย : แจ้งรหัสพร้อมกับการส่งสัญญารับทุน

แผ่นละ 0.75 บาท

3. การจัดเลี้ยงส าหรับการประชมุ จองอาหารพร้อมจองห้องประชุม อาหารว่าง 50 บาท/คน
อาหารหลัก 100 บาท/คน
อัตราพิเศษ ตามประกาศฯ

4. การส่งไปรษณีย์ จัดส่งได้ที่งานสารบรรณ (วันจันทร/์พุธ/ศุกร)์ ตามจริง

5. อุปกรณ์ IT จองผ่านระบบการยืม อัตราตามประกาศฯ

กรณีโครงการวิจัย : เรียกเก็บและเบิกจ่ายตามยอดการใช้จ่ายจริง ทุกสิ้นเดือน



งานพัสดุ

เบิกวัสดุส านักงานส าหรับการเรียนการสอน 

ได้ที่ https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/stock_ipsr/

จ่ายวัสดุทุกวันที่ 5 และ 16 ของทุกเดือน

กรณีโครงการวิจัย ให้ด าเนินการจัดซื้อด้วยเงินโครงการวิจัย

ยกเว้นเอกสารที่มี Logo สถาบันฯ สามารถเบิกได้ 

(คิดค่าใช้จ่ายตามจริง)
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การยืมอุปกรณ์ IT ใช้นอกสถานที่ 
ผู้ยืม : ต้องเป็นหัวหน้าโครงการ/นักวิจัย ประจ าเท่านั้น

https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/stock_ipsr/


ประกาศฯ/เอกสารการเบิกจ่าย/คู่มือการเบิกจ่าย
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ประกาศฯ การให้ทุนฯ 
https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-

document/orders_announcements/orders_announcements_
m.php?g=2&lg=2.1

เอกสารการเบิกจ่าย
https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-
document/orders_announcements/orders_announcemen
ts_file_finance.php

คู่มือการเบิกจ่ายเงินโครงการวิจัย 
https://ipsr.mahidol.ac.th/OIT/OIT-2566-

IPSR/O13/OIT13_manual-project-disbursement.pdf

คู่มือ Winspeed
https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-
document/orders_announcements/download/Advance_
System-5-060664.pdf

https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-document/orders_announcements/orders_announcements_m.php?g=2&lg=2.1
https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-document/orders_announcements/orders_announcements_m.php?g=2&lg=2.1
https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-document/orders_announcements/orders_announcements_m.php?g=2&lg=2.1
https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-document/orders_announcements/orders_announcements_file_finance.php
https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-document/orders_announcements/orders_announcements_file_finance.php
https://ms-ipsr.mahidol.ac.th/e-document/orders_announcements/orders_announcements_file_finance.php
https://ipsr.mahidol.ac.th/OIT/OIT-2566-IPSR/O13/OIT13_manual-project-disbursement.pdf
https://ipsr.mahidol.ac.th/OIT/OIT-2566-IPSR/O13/OIT13_manual-project-disbursement.pdf
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