
การอบรมเชิงปฏิบัติการ  
การบริหารทุนวจิยัระบบใหม่ 

: ค่าใช้สอย / ค่าใช้จ่ายในหมวดค่าใช้สอย   

งานบริหารโครงการวจิัย ฝ่ายวจิัย  

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

 



จ่ายอะไรได้บ้าง? 

ค่าใช้สอย / ค่าตรวจปฏิบัติการ ส ำหรับโครงกำรวจิยั ไดแ้ก่ 

 รายจ่ายเพือ่ให้ได้มาซ่ึงบริการต่างๆ 

 ค่าจ้างเหมาบริการ เช่น ค่ำจำ้งวเิครำะห์ขอ้มูล ค่ำจำ้งเกบ็ขอ้มูล ค่ำจำ้งท ำอุปกรณ์หรือซ่อมแซม

บ ำรุงรักษำอุปกรณ์ ค่ำจำ้งพิมพเ์อกสำร ค่ำโฆษณำและเผยแพร่ ค่ำจำ้งบรรทุกของ ค่ำเช่ำรถ ค่ำเช่ำ

เคร่ืองถ่ำยเอกสำร ค่ำต่ออำยโุปรแกรม เป็นตน้ 

 ค่าเดนิทาง เช่น ค่ำยำนพำหนะ ค่ำท่ีพกั ค่ำเบ้ียเล้ียง ค่ำเดินทำงอำสำสมคัร ค่ำตัว๋เคร่ืองบิน 

 ค่าตรวจทางห้องปฏิบตัิการ เช่น ค่ำเจำะเลือด ค่ำตรวจทำงกำรแพทย ์ค่ำตรวจวเิครำะห์ต่ำงๆ 

 ค่าใช้สอยทัว่ไป เช่น ค่ำสมำชิกวำรสำร สมำคมวชิำชีพท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงกบังำนในโครงกำร 

ค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรม ค่ำลงทะเบียนกำรประชุมวชิำกำร 



จ่ายอะไรได้บ้าง? 

ทั้งนี.้..รายการค่าใช้จ่าย  

- ต้องได้รับ การอนุมตัจิากแหล่งทุน ทีใ่ห้การสนับสนุน 

(เป็นรายการทีอ่ยู่ในแผนงบประมาณ / ตารางแจกแจงงบประมาณ) 

- อยู่ภายใน ระยะเวลาด าเนินการวจิัย ตามสัญญารับทุน 

(หากมีการขอขยายระยะเวลาเพิม่ โปรดแจ้งให้ผู้ดูแลทุนวจิยัทราบ) 



1. เงินสดย่อยเพือ่การวจิัย 

2. ระบบ AP (Account Payable) 

3. เงินเช่ือวจิัย (ค่าตรวจฯใน รพ.) 

การเบิกจ่ายค่าใช้สอย 





เงื่อนไขการใช้เงินสดย่อย 

การขออนุมัติเบิกเงินสดย่อย ควรพิจารณา ดังนี้ 

 โครงการเซ็นสัญญา และได้รับหนังสือ “อนุมัติในหลักการจัดซื้อวัสดุและค่าใช้สอย”  

 วงเงินสดย่อย ไม่เกินวงเงินที่ได้รับจริงจากแหล่งทุน (เงินเข้าจริงรายงวด) 

 เงินสดย่อย ใช้จ่ายตามรายการที่ขออนุมัติเบิก  

 หากจ าเป็นต้องใช้จ่ายในรายการอื่นๆ รายการนั้น ต้องเป็นลักษณะค่าใช้สอย / ค่าตรวจ

ปฏิบัติการ เท่านั้น จึงสามารถน าส่งรายงานการใช้เงินสดย่อยได้ ทั้งนี้ แต่ละรายการต้องไม่

เกินกรอบงบของตัวเอง 

 ไม่มียอดเงินสดย่อยเดิมคงค้าง  



ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินสดย่อย 

NOTE: 
- เงินที่เข้าบัญชีรับเงินสด
ย่อย หากเกิดดอกผล ต้อง
น าส่งคืนฝ่ายวิจัยด้วย 

โครงการวจิยั ไม่ต้อง กรอก
ข้อมูลการเบิกเงนิ  

ในระบบ E-submition  



1. นักวิจัย เข้าเว็บไซต์ http://www.si.mahidol.ac.th 
2. คลิกเลือก “วิจัย” ที่มุมด้านขวา 

การเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ฝ่ายวิจัย  



การเข้าสู่หน้าเว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
หัวข้อที่ 3 แบบฟอร์มเกี่ยวกับเงินสดย่อยและคา่ใช้สอย  



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
หัวข้อที่ 3 แบบฟอร์มเกี่ยวกับเงินสดย่อยและคา่ใช้สอย  

ยืม 
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Note: 

 หากโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
ไทยพาณิชย์ จะไม่เสียค่าธรรมเนียม
การบริการ 

 หากเป็นธนาคารอื่น  
ทางโครงการวิจัยจะเป็นผู้รับผิดชอบ
ค่าธรรมเนียมการโอน 

 กรุณาระบุข้อมูลการติดต่อที ่
ถูกต้องชัดเจน เพื่อความคล่องตัวใน
การแจ้งสถานะการโอนเงิน 

แบบขออนุมัติเบิกเงินสดย่อยเพื่อการวิจัย   
(เว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ) 



ขั้นตอนการส่งรายงานเอกสารเงินสดย่อย 

เพ่ิมเติม 4. ส าเนาขออนุมัติใน
หลักการจัดซื้อวัสดุและค่าใช้สอย 



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
หัวข้อที่ 3 แบบฟอร์มเกี่ยวกับเงินสดย่อยและคา่ใช้สอย  

ส่งรายงาน
การใช้จ่าย 
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ใบน าส่งเอกสารเงินสดย่อยเพื่อการวิจัย   
(เว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ) 

Note: 
 ใช้สรุปรายการใช้จ่ายและยอดเงิน

สดย่อยที่น าส่ง ทุกครั้ง (ไม่ต้องท า
หน้าบันทึกเพ่ิม) 

 
 ในกล่อง “เจ้าหน้าที่โครงการวิจัย” 

ผู้ ช่ วยวิ จั ยหรือผู้ ประสานงาน
โครงการสามารถลงนามได้ 
 

 กรุณาระบุหมายเลขติดต่อที่ติดต่อ
ได้สะดวก หรือ ระบุอีเมลเพิ่มเติม
ได้ 
 

 ระบุรหัสโครงการ (IO) และหมวด
ใช้จ่าย ให้ถูกต้อง 



ใบส าคัญรับเงิน   
(เว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ) 

Note: 
 ส าหรับค่าตอบแทน / ค่าจ้างเหมา / 

ค่าจ้างบริการต่างๆ ที่จ่ายให้บุคคล 
 

 แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน
ด้วยเสมอ ยกเว้น จ่ายให้อาสาสมัคร 
ไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน 
 

 ชื่อผู้รับเงินและผู้ลงนามรับเงิน ต้อง
เป็นคนเดียวกัน 
 

 วันที่ทั้ ง  3  ต าแหน่ ง  ควรเป็นวัน
เดียวกัน 
 

 ระบุรหัสโครงการ (IO) ให้ถูกต้อง 



ใบส าคัญรับเงิน (หลายคน)   
(เว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ) 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ   
(เว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ) 

Note: 
 ส าหรับแนบประกอบใบเสร็จรับเงินที่

ไม่สมบูรณ์  
 

 แนบใบเสร็จต้นฉบับด้วย พร้อมลง
น า ม  “ข อ รั บ ร อ ง ว่ า ใ ช้ ใ น ก า ร
ปฏิบัติงานจริง” ก ากับ 
 

 รวมหลายใบเสร็จได้ แต่วันที่ผู้จ่ายเงิน
ลงนามรับรอง ต้องเป็นวันที่ท้ายสุดใน
กลุ่มใบเสร็จ 
 

 จุดทศนิยม 2 ต าแหน่ง 
 

 ระบุรหัสโครงการ (IO) ให้ถูกต้อง 



ข้อสังเกต : ใบเสร็จรับเงินที่ไม่สมบูรณ์  

ข้อสังเกต : ใบเสร็จรับเงินที่ไม่สมบูรณ์ ต้องท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

 ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน  เช่น  วันที่  / ชื่อลูกค้า / ที่อยู่ลูกค้า / รายการซื้อขาย / 

จ านวน / ราคา / จ านวนเงินเป็นตัวอักษร เป็นต้น  

 ผู้รับเงินไม่ลงลายมือชื่อ 

 เอกสารใบเสร็จอิเลคทรอนิกส์ / ใบเสร็จการสั่งซื้อจากต่างประเทศ ผ่านทางอีเมล   

 ................................................... 

 ................................................... 



หลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย   
(เว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ) 



“ ค่าจ้างค่าตอบแทน ที่เบกิจ่ายผ่านเงนิสดย่อย  

ฝ่ายวจิัยจะจัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่ จ่ายให้แก่ผู้รับเงนิ 

ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของปีถัดไป  

เพ่ือให้ผู้รับเงนิน าไปย่ืนภาษีด้วยตนเอง ” 



ค าเตือน 
 

“การใช้ใบเสร็จ และ/หรือ  ใบแจ้งหนี ้เบกิจ่ายซ า้ซ้อน     

มี ความผิดตามกฎหมาย”  
 

หากตรวจพบ โครงการวจิัยต้องท าหนังสือชีแ้จงไปยังส านักงานคณบดี ต่อไป” 





การเบิกจ่ายค่าใชส้อย (เบิกจ่าย - AP) 

 โครงการวิจัย ส ารองจ่ายก่อน  >> (เบิกเงินคืนโครงการวิจัย) 

เอกสารประกอบ.. 

1. บันทึก “ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายโครงการวิจัย” 

2. ต้นฉบับ ใบเสร็จรับเงิน  / ใบก ากับภาษี / ใบเสร็จที่เป็นชุด  / ใบส าคัญรับเงิน          

พร้อมรับรองการใช้ปฏบิัติงาน (ไม่ต้องระบุจ านวน) 

3. ส าเนาหนังสือขออนุมัติในหลักการซื้อวัสดุ ค่าใช้สอย และค่าตรวจปฏิบัติการ          

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  (ตรวจสอบปีงบประมาณด้วย) 

4. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 



การเบิกจ่ายค่าใชส้อย (เบิกจ่าย - AP) 

 โครงการวิจัย ส ารองจ่ายก่อน  >> (เบิกเงินคืนโครงการวิจัย) 
NOTE :  

ผูส้ ารองจ่าย ควรเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในโครงการวิจัย ไม่ควรเป็นบุคคลภายนอก 

การแนบบัญชีรับเงินคืน 

1. บัญชีเงินเดือน ของผู้ส ารองจ่าย (หัวหน้าโครงการ / ผู้ร่วมวิจัย / ผู้ช่วยวิจัย) 

หรือ  2. บัญชีชื่อร่วม / บัญชีโครงการ / บัญชีหน่วยงาน (บัญชีธนาคารไทยพาณิชย)์ 

**หมายเหต*ุ* 

หากจ าเป็นต้องจ่ายคืนให้แก่บัญชีบุคคลภายนอก จะได้รับเป็น  “เช็คสั่งจ่าย” 



การเบิกจ่ายค่าใชส้อย (เบิกจ่าย - AP) 

 โครงการวิจัย >> (เบิกจ่ายให้แก่บริษัท) 
เอกสารประกอบ.. 

1. บันทึก“ขออนุมัติเบิกเงิน เพื่อช าระ ค่าใช้จ่ายโครงการวิจัย”  

2. ต้นฉบับ ใบแจ้งหนี้ / ใบเสนอราคา / ใบเรียกเก็บเงิน พร้อมรับรองการใช้ปฏิบัติงาน 

(ไม่ต้องระบุจ านวน) 

3. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร  หรือ  รายละเอียดการจ่ายช าระเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

4. ส าเนาหนังสือขออนุมัติในหลักการซื้อวัสดุ ค่าใช้สอย และค่าตรวจปฏิบัติการ       

พร้อมรับรองส าเนา  (ตรวจสอบปีงบประมาณด้วย) 

 



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
หัวข้อที่ 3 แบบฟอร์มเกี่ยวกับเงินสดย่อยและคา่ใช้สอย  
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บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (กรณีจ่ายคืนโครงการ)   
(เว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ) 

Note: 
 โปรดตรวจสอบชนิดเอกสารให้ถูกต้องว่าเป็น 

การเบิก AP จ่ายผู้ใด 
 เอกสารเบิกจ่ายทุกฉบับ หัวหน้าโครงการต้อง

ลงนาม “ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงาน
จริง”  

 ระบุหมวดเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตรงตามหนังสือ
ขออนุมัติหลักการจัดซื้อวัสดุและค่าใช้สอย 

 กรุณาระบุชื่อและเลขที่บัญชีให้ถูกต้องตรงตาม
เอกสารแนบ 

 โปรดตรวจสอบความถูกต้องของรหัสโครงการ 
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

 โปรดตรวจสอบระยะเวลาขออนุมัติหลักการ
จัดซื้อวัสดุและค่าใช้สอย ที่ใช้แนบ หากใกล้
หมดอายุให้ติดต่อผู้ประสานงานทุน     
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บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (กรณีจ่ายให้บริษัท)   
(เว็บไซต์ฝ่ายวิจัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ) 

Note: 
 โปรดตรวจสอบชนิดเอกสารให้ถูกต้องว่าเป็น 

การเบิก AP จ่ายผู้ใด 
 เอกสารเบิกจ่ายทุกฉบับ หัวหน้าโครงการต้อง

ลงนาม “ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงาน
จริง” 

 ระบุหมวดเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตรงตามหนังสือ
ขออนุมัติหลักการจัดซื้อวัสดุและค่าใช้สอย 

 กรุณาระบุชื่อและเลขที่บัญชีให้ถูกต้องตรงกับ
เอกสารแนบ 

 โปรดตรวจสอบความถูกต้องของรหัสโครงการ 
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

 โปรดตรวจสอบระยะเวลาขออนุมัติหลักการ
จัดซื้อวัสดุและค่าใช้สอย ที่ใช้แนบ หากใกล้
หมดอายุให้ติดต่อผู้ประสานงานทุน     
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ตัวอย่าง  
หนังสือขออนุมัติในหลักการฯ 



“เพิ่มเตมิ”  

ส าหรับเอกสารที่เบกิจ่ายล่าช้าเกนิ 30 วัน 

ขอให้แจ้งสาเหตุการล่าช้าลงในหน้าบันทกึเบกิจ่าย 
 

“(ทัง้นี)้ โครงการวจิัยส่งเบกิล่าช้าเกนิ 30 วัน  

เน่ืองจาก ....................................”  
 





1. ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัย 

- เป็นรายการส าหรับการตรวจวิเคราะห์ทางห้องปฏิบัติการ  

2. ได้รับการรับรองจากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน (EC / IRB) 

- หนังสือรับรอง (Ethic) ยัง active อยู่  

- หาก ใกล้หมดอาย ุให้รีบด าเนินการต่ออายุให้เรียบร้อยก่อนยื่นขอใช้บริการฯ  

3. เมื่อท าข้อตกลงฯ และได้รับรหัสเงินเชื่อแล้ว จึงสามารถใช้บริการเงินเชื่อวิจัยได้ 

- ระยะเวลาในข้อตกลงเงินเชื่อ ให้ นับวันเริ่มต้น- สิ้นสุด ตามระยะเวลาที่ได้รับทุน 

เงื่อนไข การขอใช้บริการเงินเชื่อวิจัย 



ใหผู้้วิจัยจัดเตรียมเอกสารตาม “รายการเอกสารประกอบการท าข้อตกลง” ให้ถูกต้องครบถ้วน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มการขอใช้บริการโครงการวิจัยเป็นเงินเชื่อ 



 1. แบบแจ้งขอใช้บริการของโครงการวิจัยเป็นเงินเชื่อ **ระบุ ประเภท sample >> ใน / นอก โรงพยาบาลศิริราช 

 2. ข้อตกลงการใช้บริการของโครงการวิจัยเป็นเงินเช่ือ (ลงนามจริง จ านวน 2 ฉบับ ) 

 3. แบบฟอร์มแจ้งขอรหัสโครงการวิจัยในระบบสารสนเทศ โรงพยาบาลศิริราช 

 4. แบบขอน าส่งส าเนาข้อตกลงและเอกสารประกอบเพื่อ mapping ข้อมูลในระบบ 

 5. แบบฟอร์มขอติดต่อการใช้บริการของโครงการวิจัย + อัตราค่าบริการ (ถ้าม)ี  (1 แบบฟอร์ม : ห้องแลปฯ ที่ขอใช้บริการฯ)  

 6. (ส าเนา) ใบอนุมัติทุนพัฒนาการวิจัย (ทุนในคณะฯ) หรือ (ส าเนา) สัญญารับทุนสนับสนุนการวิจัย (ทุนนอกคณะฯ)  

ที่แสดงระยะเวลาที่ได้รับทุนและแผนการใช้จ่าย หรือ (ส าเนา) หนังสือขออนุมัติในหลักการจัดซื้อวัสดุ ค่าใช้สอย และค่า

ตรวจทางปฏิบัติการ (ทุนวิจัยระบบใหม่) (พร้อมรับรองส าเนา)   

 7. (ส าเนา) เอกสารรับรองโครงการวิจัย จากคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน (EC / IRB) (พร้อมรับรองส าเนา) 

รายการเอกสารประกอบการท าข้อตกลงการใช้บริการของโครงการวิจัยเป็นเงินเชื่อ (check list) 



ผู้วิจัย ฝ่ายวิจัย งานเงนิรายได้ งานประเมินต้นทุน ฝ่ายสารสนเทศ 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง
และครบถว้นของ

เอกสำร 

(เม่ือเอกสำรครบถว้นแลว้) 
เสนอรองคณบดีฝ่ำย
วจิยัลงนำมเป็นผูรั้บ

ขอ้ตกลง 

Mapping รหสัโครงกำร
ของ Front กบั SAP 

ส่งแบบแจง้ขอรหสั
โครงกำรท่ี Mapping  
ใหง้ำนเงินรำยได ้

ท ำบนัทึกแจง้ฝ่ำย
สำรสนเทศเพื่อสร้ำงรหสั
โครงกำรวจิยัในระบบ 
HCLab และระบบ HIS 

รับบนัทึกแจง้ขอรหสั
โครงกำรวจิยั พร้อม
สร้ำงรหสัในระบบ 
HCLab และ HIS 

ผูว้จิยัจดัท ำเอกสำร
ประกอบกำรท ำขอ้ตกลง

เงินเช่ือวจิยั 

ท ำบนัทึกแจง้งำน
ประเมินตน้ทุนเพื่อ 
Mapping  สิทธิรหสั

โครงกำร 

แจง้กลบังำนเงินรำยได ้

2 
d 

2 
d 

2 
d 

14-20 
d 

สอบถำมเพ่ิมเติมไดท่ี้ 
- สุธีรำ / ฝ่ำยวจิยั  โทร. 92657 

- ลูกตำล / งำนเงินรำยได ้
โทร.99639 

ไดรั้บส ำเนำขอ้ตกลงฯ 
และรหสัเงินเช่ือ 
ส ำหรับใชบ้ริกำรฯ 

สร้ำงรหสัโครงกำร
ส ำหรับขอใชบ้ริกำร ใน
ระบบ SAP พร้อมส่งแจง้
รหสัใหแ้ก่ฝ่ำยวจิยัและ

ผูว้จิยั 
2 
d 

Start 

End 

ขั้นตอนการยื่นขอใช้บริการเงินเชื่อวิจัย 

2 
d 

บนัทึกขอ้มูลรหสัเงินเช่ือ 



 รหัสเงินเชื่อ มี 4 ประเภท ดังนี้ 
 

 
 

 
 
 

 

รหัสเงินเชื่อ 

รหัสการเงิน 70XX 

รหัสตรวจทางห้องปฏิบัติการ PXXX 

รหัสลูกหนี้ 2002XXXX 

HN 88XXXXXX 

ไมต้่องตกใจ 
แตล่ะโครงการ  

ได้รหสัไมเ่หมือนกนั 



 กรณี ส่งตัวอย่างตรวจวิเคราะห์ / ส่งตรวจผู้ป่วยนอก  

 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ประจ าห้องปฏิบัติการ เรื่อง โครงการวิจัยจะขอใช้เงินเชื่อ 

 ส่งตัวอย่างตรวจวิเคราะห์ที่ห้องปฏิบัติการ 

 แจ้งรหัสเงินเชื่อแก่เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อบันทึกรายการใช้จ่าย  

 กรณี ผู้เข้าร่วมโครงการวิจัยเป็นผู้ป่วยใน  

 สั่งตรวจผ่าน ward 

 จัดท า “แบบฟอร์มขอรับผิดชอบค่าใช้จ่ายของผู้ป่วยที่เข้าร่วมโครงการวิจัย (กรณีผู้ป่วยใน)”  

ส่งให้ งานเงินรายได้ ก่อน Discharge ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพื่อแยกค่าใช้จ่ายโครงการ

ออกมา (กรณีเร่งด่วน ให้โทรแจ้ง “งานเงินรายได้ 99639” ก่อน และจัดท าหนังสือแจ้งตามไป) 

การใช้งานรหัสเงินเชื่อ 
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ตัวอย่างการแจ้งรหัสเงินเชื่อจากงานเงินรายได้ 



ขั้นตอนการใช้บริการเงินเชือ่และการช าระหนี้ (ทุนวิจัยระบบใหม่) 



ตัวอย่าง หนังสือเรียกเกบ็ค่าใช้บริการเงินเช่ือจากงานเงินรายได้ 

โปรดตรวจสอบและบันทึก
รหัส เห ล่า นี้ ไ ว้  เพื่ อตรวจ
ตดิตามสถานะการเบิกจ่าย 



ใหผู้้วิจัยจัดเตรียมเอกสารตาม “รายการเอกสารประกอบการท าข้อตกลง” ให้ถูกต้องครบถ้วน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มการขอใช้บริการโครงการวิจัยเป็นเงินเชื่อ 



ตัวอย่าง หนังสือขอหักช าระหนี้เงินเชือ่ 

ระบุเลขที่หนังสือเรียกเก็บจากงานเงินรายได้แทนได้  
ตัวอย่าง อว78.071/งด.XXXXX เพื่อให้สะดวกต่อ
การติดตามสถานะเบิกจ่าย 



ขั้นตอนการติดตามหนี้ค้างช าระ 



“เพิ่มเตมิ”  

ส าหรับเอกสารที่เบกิจ่ายล่าช้าเกนิ 30 วัน 

ขอให้แจ้งสาเหตุการล่าช้าลงในหน้าบันทกึเบกิจ่าย 
 

“(ทัง้นี)้ โครงการวจิัยส่งเบกิล่าช้าเกนิ 30 วัน  

เน่ืองจาก ....................................”  
 



ขั้นตอนการแจ้งปิด / ขยายระยะเวลา 



ใหผู้้วิจัยจัดเตรียมเอกสารตาม “รายการเอกสารประกอบการท าข้อตกลง” ให้ถูกต้องครบถ้วน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  
แบบฟอร์มการขอใช้บริการโครงการวิจัยเป็นเงินเชื่อ 
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ตัวอย่าง หนังสือขอขยายระยะเวลา และ ขอเพิ่มเติมรายการตรวจฯ 
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ตัวอย่าง หนังสือตอบกลับการขอขยายระยะเวลา 



ข้อควรระวัง โปรดตรวจสอบ 

 “รหัสเงินเชื่อ” หมดอาย ุ(รหัสเงินเชื่อมีอายุตามระยะเวลาที่ได้รับทุน) 

 ผู้วิจัยส่งบันทึกขอต่ออายุมาที่ฝ่ายวิจัย เพื่อด าเนินการต่ออายุรหัสเงินเชื่อ  

 หนังสือรับรองจริยธรรม (EC) หมดอาย ุ 

 ผู้วิจัยด าเนินการต่ออายุหนังสือรับรอง  

 ส่งส าเนา (หนังสือรับรองที่ต่ออายุแล้ว) ให้แก่ฝ่ายวิจัย เพื่ออัพเดทฐานข้อมูลรหัสเงินเชื่อ 

 พึงระวัง ไม่ใช้จ่ายเกิน งบประมาณที่ได้รับอนุมัติจากแหล่งทุน (ถ้าใช้เกิน จ่ายเองนะ) 

การใช้บริการเงินเชื่อวิจัย 



มาดูความแตกต่างของการเบิกจ่ายค่าใช้สอยกัน 
เงนิทุนวจัิยโครงการ >> อยู่ในคลงัคณะฯ 

เบิก AP เงินเช่ือ เงินสดย่อย 
• จ่ายเงนิแล้ว: 
เตรียมใบเสร็จ / ส่งเอกสารผ่านวิจัย 
เบิกเงินโครงการจากคลังคืนเข้าบัญชี
ได้เลย 
 
• จะจ่ายให้บริษทั: 
เตรียมใบแจ้งหนี้ + รายละเอียดการ
จ่ายเงิน / ส่งเอกสารผ่านวิจัย คลงัเบิก
เงนิโครงการจ่ายให้บริษทัได้เลย 
 

• ท าเร่ืองขอรหัส 
• ใช้รหัสจ่ายแทนเงนิสด 
• เมื่อได้ใบแจ้งขอรับเงิน (จากงาน

เงนิรายได้) 
• โครงการท าเอกสารผ่านวิจัย แจ้ง

คลังเบิกเงินโครงการจ่ายงานเงิน
รายได้ ได้เลย 

• ท าเ ร่ืองขออนุมัติ เบิกเงินสดย่อย 
(เงนิยมื ฝ่ายวจิยั) 

• รับเงนิสดย่อย (โอนเข้าบัญชี) 
• ส่งหลกัฐานการใช้จ่ายเงินสดย่อยทุก

เดือน หรือ คืนเงินสดย่อย (จนครบ
จ านวนที่ยมื) จงึจะยมืรอบต่อไปได้ 

• วิจัย ส่งหลักฐานที่ ไ ด้ ไปเบิก เงิน
โครงการกลบัเข้าบัญชีวจิยั 

ตรวจสอบการเบิกจ่ายได้ผ่าน ระบบ “ทะเบียนคุมออนไลน์”  
หรือ โทรสอบถาม “การเงินจ่าย” 02-41997185 และ 02-419-99441 



“Open Chat” 

“เบิกจ่ายค่าใช้สอย – งานวิจัย ศิริราช” 
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ทะเบียนคุมการรับ-รายจ่ายเงนิอุดหนุนการวจิัย 

http://www.si.mahidol.ac.th/Th/research-academics/research/Budgetreport/  

Username : รหัส SAP  
Password  : รหัสผ่านทีใ่ช้เข้า E-PY (คร้ังแรก)  

NOTE: หากลืมรหัส หรือ  
เข้าระบบไม่ได้  
ติดต่อ คุณน้ าทิพย์ งานบัญชี 
ฝ่ายการคลัง โทร. 41747 

http://www.si.mahidol.ac.th/Th/research-academics/research/Budgetreport/
http://www.si.mahidol.ac.th/Th/research-academics/research/Budgetreport/
http://www.si.mahidol.ac.th/Th/research-academics/research/Budgetreport/


1. นักวิจัย เข้าเว็บไซต์ http://www.si.mahidol.ac.th 
2. คลิกเลือก “วิจัย” ที่มุมด้านขวา 

ทะเบียนคุมการรับ-รายจ่ายเงนิอุดหนุนการวจิัย 



3. จะเข้าสู่หน้าหลักของฝ่ายวิจัย เลื่อนหน้าจอขึ้นไป จนปรากฏรูปการ์ตูน “น้องวิจัย”  
4. คลิกเลือก “ทะเบียนคุมการรับ-รายจ่ายเงินอุดหนุนการวิจัย”  

ทะเบียนคุมการรับ-รายจ่ายเงนิอุดหนุนการวจิัย 



5. จะเข้าสู่หน้าหลักของทะเบียนคุมรับ-จา่ย ออนไลน ์ 
6. เฉพาะ “หัวหน้าโครงการ” เท่านั้น ที่สามารถ login เพื่อเข้าใช้งานระบบ ในครั้งแรกได้ 
7. โดยใช้ รหัส SAP ID และ password (ใช้รหัสเดียวกันกับรหัสใช้งาน E-PY) 

ทะเบียนคุมการรับ-รายจ่ายเงนิอุดหนุนการวจิัย 



13. หัวหน้าโครงการสามารถเลือก “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ให้เป็นรหัสใหม่ เพื่อความสะดวกในการใช้งานร่วมกับ
นักวิจัยท่านอื่นๆ ในทีมวิจัยได้  

ทะเบียนคุมการรับ-รายจ่ายเงนิอุดหนุนการวจิัย 

Search IO 



8. หน้าจอจะแสดงรายการโครงการภายใต้การดูแลของนักวิจัย (กรณีเป็นหัวหน้าโครงการวิจัย) 
9. ท่านสามารถ คลิก “รูปแว่นขยาย” เพื่อดูรายละเอียดรับ-จ่ายของแต่ละโครงการวิจัย 
10. โครงการที่ท่านเลือกจะปรากฏ 
11. เลือก “เดือนและป”ี ที่ต้องการให้แสดงรายงาน ระบบจะแสดงรายการรับ-จ่าย ขึ้น 
12. หากต้องการดูรายละเอียดโครงการอื่นๆ ให้คลิกเลือกที่ “รายงานทั้งหมด” หน้าต่างจะแสดงรายการรวม 
 

ทะเบียนคุมการรับ-รายจ่ายเงนิอุดหนุนการวจิัย 




