
จดัท ำโดย 

งำนบริหำรโครงกำรวิจยั ฝ่ำยวิจยั คณะแพทยศำสตรศิ์ริรำชพยำบำล 

วนัท่ี 21 กนัยำยน 2564





ก ำหนดส่งผลงำน ทนุรอบ 1 ทนุรอบ 2

• วนัเร่ิมต้น-ส้ินสดุโครงกำร 1/6/64 – 31/5/65 25/8/64 – 24/8/65

• ส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
• และสรปุรำยกำรค่ำใช้จ่ำยของ

โครงกำร

30/12/64 30/03/65

• ส่งรำยงำนฉบบัสมบรูณ์ 
• และสรปุรำยกำรค่ำใช้จ่ำย

30/06/65 30/09/65

• บทควำมวิจยัฉบบัสมบรูณ์ 30/09/65 30/12/65

• หลกัฐำนกำรตอบรบักำรตีพิมพจ์ำก
วำรสำรวิชำกำรระดบันำนำชำติ Q1
ฐำนข้อมลู Scopus 1 เร่ือง

30/12/65 30/03/66





กำรบริหำรทนุวิจยั

ประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล เร่ือง กำรให้ทุนอุดหนุนโครงกำรขับเคล่ือน
ยุทธศำสตรเ์พ่ือผลกัดนั World University Ranking by Subject ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2564

ข้อ 11 ให้เบิกจ่ำยจำกงบประมำณเงินรำยได้มหำวิทยำลยัตำมข้อบงัคบั
มหำวิทยำลยัมหิดล ว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน พ.ศ. 2551 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม

ส ำหรบักำรจดัซ้ือจดัจ้ำงและบริหำรพสัดุ ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 3 ของประกำศ
มหำวิทยำลยัมหิดล เร่ือง แนวทำงปฏิบติัเก่ียวกบักำรจดัซ้ือจดัจ้ำงและกำร
บริหำรพสัดสุ ำหรบักรณีท่ีมหำวิทยำลยัเป็นผู้ท ำกำรวิจยัเอง หรือเป็นผู้ให้บริกำร
รบัท ำวิจยั หรือให้บริกำรทำงวิชำกำร พ.ศ.2561



ขัน้ตอนหลงัลงนำมสญัญำรบัทุน

1. ฝ่ำยวิจยัแจ้งรหสั IO R016421xxx (10 หลกั)

2. ฝ่ำยวิจยัเสนอหนังสืออนุมติัในหลกักำรจดัซ้ือวสัด ุค่ำใช้สอย และค่ำ
ตรวจทำงห้องปฏิบติักำร ให้คณบดีอนุมติั และส่งส ำเนำไปยงัหวัหน้ำ
โครงกำรเพ่ือใช้ประกอบกำรจดัซ้ือวสัด ุค่ำใช้สอย และค่ำตรวจทำง
ห้องปฏิบติักำร 

3. หวัหน้ำโครงกำรท ำเรื่องเบิกจ่ำยตำมหมวด



กำรเบิกเงินตำมหมวดค่ำใช้จ่ำย

หมวด ชอ่งทางการเบกิเงนิทนุ หมายเหตุ

1. คา่ตอบแทน ผา่นระบบ Pay roll

2. คา่ใชส้อย 1. เงนิสดยอ่ย
2. PI ส ารองจา่ย ส ารองจา่ย (ไมเ่กนิ 100,000 บาท/บลิ)

3. คา่วสัดุ 1. ใหค้ณะจา่ยเงนิให ้ (ไมเ่กนิ 100,000 บาท/บลิ)
2. PI ส ารองจา่ย  (ไมเ่กนิ 100,000 บาท/บลิ)
* หากเกนิ 100,000 บาท ตอ้งจัดซือ้ตามระเบยีบพัสดุ

หัวหนา้โครงการมอี านาจอนุมัตกิาร
จัดซือ้วงเงนิไมเ่กนิ 100,000 บาท

4. คา่ครภุัณฑ์ 1. ใหค้ณะจา่ยเงนิให ้ (ไมเ่กนิ 100,000 บาท/บลิ)
2. PI ส ารองจา่ย  (ไมเ่กนิ 100,000 บาท/บลิ)

* หากเกนิ 100,000 บาท ตอ้งจัดซือ้ตามระเบยีบพัสดุ

หัวหนา้โครงการมอี านาจอนุมัตกิาร
จัดซือ้วงเงนิไมเ่กนิ 100,000 บาท



การจดัซือ้พสัดุ
specific league fund



รูปแบบการจดัซือ้พสัดุ

1. วงเงินในการจดัหา
ไม่เกนิ 100,000 บาท

1.1 ผูว้จิยัส ารองเงินจา่ย
จดัซือ้ตามระเบยีบการ

จดัซือ้จดัจา้งพสัดุภาครฐัฯ
1.2 ฝ่ายวจิยัจา่ยเงินให้
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2. วงเงินในการจดัหา
เกนิ 100,000 บาท



 จา่ยดว้ยเงินสด

 จา่ยดว้ยบตัรเครดติ

ส ารองเงินจา่ยฝ่ายวจิยัจา่ยเงินให้
 ด าเนินการจา่ยเงินหลงั
ส่งเอกสารครบถว้น 
ถูกตอ้ง

จา่ยดว้ยเครดติเท่านัน้ 

บรษิทัจะตอ้งขึน้ทะเบยีน
เจา้หนีก้บัคณะฯ 
แลว้เท่านัน้ 

9/9/2020
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รูปแบบการจดัซือ้พสัดุ (ตอ่)



ฝ่ายวจิยัด าเนินการ
จา่ยเงินใหแ้กผู่ข้าย

9/9/2020
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ฝ่ายวจิยัจา่ยเงินให้

เอกสารประกอบการส่งเบกิเงินใหบ้รษิทั/หา้งรา้น 

1. แบบรายงานขออนุมตัจิดัซ ือ้จดัจา้งพสัดุ
2. ใบส่งสนิคา้/ใบก ากบัภาษ/ีใบแจง้หนี ้

(ตน้ฉบบัเอกสารเท่านัน้)
3. รายละเอยีดคุณลกัษณะ
4. ใบตรวจรบัพสัดุ
5.  ส าเนาหนงัสอือนุมตัใินหลกัการจดัซือ้พสัดุและคา่ใชส้อย

หมายเหตุ  ตอ้งจดัส่งเอกสารภายใน 30 วนั หลงัจากไดร้บัใบ
แจง้หนี้
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ตวัอย่างแบบรายงานการจดัซือ้จดัจา้งพสัด ุฯ
 กรอกกรายเอียด ดังนี้
1. รหัสโครงการวิจัย “R016XXXXXX”
2. ชื่อโครงการวิจัย
3. รายละเอียดบิล ระบุช่ือให้ตรงตามใบก ากับภาษี

3.1 ชื่อสินค้า / จ านวน – หน่วย 
3.2 ราคารวมต่อ 1 รายการ
3.3 ราคารวมทุกรายการในใบก ากับภาษี +จ านวนเงิน

ตัวอักษร
3.4 ก าหนดวันส่งมอบสินค้า

4. รายละเอียดการจ่ายเงิน
4.1 ชื่อบริษัท  - ชื่อผู้ขาย
4.2 ชื่อกรรมการผู้ตรวจรับ

5. ผู้จัดท าเอกสาร (ไม่ใช่ หัวหน้าโครงการ)
6. หัวหน้าโครงการ ลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน
7. ที่อยู่และช่องทางการติดต่อผู้จัดท าเอกสาร
หมายเหตุ
 วงเงินรวมทุกรายการต้องเท่ากับยอดเงินรวมของบิล
 ผู้อนุมัติต้องเป็นหัวหน้าโครงการหลักเท่านั้น หัวหน้าโครงการย่อย

อนุมัติไม่ได้
 หนึ่งบริษัท คู่ค้าต่อหนึ่งรายงานจัดหาเท่านั้น

1

2

4

5

6

3
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ตวัอย่างแบบรายงานตรวจรบัพสัดุ
 กรอกกรายเอียด ดังนี้
1. รหัสโครงการวิจัย “R016XXXXXX”
2. รายละเอียดใบแจ้งหน้ี
3. รายละเอียดบิล ระบุช่ือให้ตรงตามใบก ากับภาษี

3.1 ชื่อสินค้า / จ านวน – หน่วย 
3.2 ราคารวมต่อ 1 รายการ
3.3 ราคารวมทุกรายการในใบก ากับภาษี +จ านวนเงิน

ตัวอักษร
3.4 ก าหนดวันส่งมอบสินค้า

4.  ชื่อกรรมการตรวจรับ
5. ชื่อผู้ขาย
6. หัวหน้าโครงการ ลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน
หมายเหตุ
 วงเงินรวมทุกรายการต้องเท่ากับยอดเงินรวมของบิล
 ผู้อนุมัติต้องเป็นหัวหน้าโครงการหลักเท่านั้น หัวหน้า

โครงการย่อยอนุมัติไม่ได้
 หนึ่งบริษัท คู่ค้าต่อหนึ่งรายงานจัดหาเท่านั้น

1

2

4

5

3

9/9/2020
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6

ไดต้รวจรบัพสัดุไวถ้กูตอ้งครบถว้นเรยีบรอ้ยแล้ว จงึขอรายงานผลการตรวจรบัพสัดุเพื่อรดรดาราบ



รายละเอยีดคณุลกัษณะ



 ตน้ฉบบัเอกสาร
 ไดร้บัเมือ่ส่งสนิคา้ครบถว้นแลว้เท่านัน้
 หากเอกสารออกเป็นชดุ ตอ้งแนบตน้ฉบบัเอกสารทุกแผ่น
 ตอ้งมคีวามสมบูรณข์องเอกสาร

-> ชือ่-ทีอ่ยู่ของผูข้ายและผูช้ือ้ 
-> รายละเอยีดเกีย่วกบั เล่ม เลขที ่วนัที ่รายการ 
ชือ่สนิคา้ ชนิด ขนาด  จ านวน ราคา
-> วนัทีร่บัสนิคา้ ชือ่ผูร้บั และผูส้่ง สนิคา้

2. ใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษ/ีใบส่งสนิคา้
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ตวัอย่างใบส่งสนิคา้/ใบแจง้หนี/้ใบก ากบัภาษี
 มคีวามครบถว้น 
ตน้ฉบบัเอกสารเท่านัน้

- ใบสง่สนิคา้
- ใบแจง้หนี้
- ใบก ากบัภาษี

 ตอ้งมคีวามสมบูรณ์ – ถูกตอ้ง
1. ชือ่ ทีอ่ยู่ รายละเอยีดผูข้าย
2. ชือ่ ทีอ่ยู่ลูกคา้
เชน่ โครงการวจิยั รหสั R016031007 
คณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล        

มหาวทิยาลยัมหดิล เลขที ่2 ถนนวงัหลงั 
แขวงศริริาช เขตบางกอกน้อย
กรุงเทพมหานคร

3. วนัทีอ่อกบลิ เลขทีบ่ลิ
4. ชือ่สนิคา้ ชนิด ขนาด จ านวน ราคา
ว/ด/ป 
5. จ านวนเงินรวม ตวัเลข ตวัอกัษร (รวม
ภาษมูีลคา่เพิม่)
6. ชือ่ผูร้บัสนิคา้ วนัทีร่บัสนิคา้
7. ชือ่ผูส้ง่สนิคา้ วนัทีส่ง่สนิคา้

 วนัทีบ่ลิตอ้งอยู่ระหวา่งสญัญารบัทุน
เรยีบรอ้ยแลว้เท่านัน้

1

2
3

4

5

6 7

9/9/2020
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ส าเนาหนงัสอือนุมตัใินหลกัการจดัซือ้ฯ

หมายเหตุ  ระยะเวลาในหนงัสอือนุมตัใินหลกัการตอ้งครอบคลุม ชว่งเวลาในการจดัซือ้และเบกิจา่ย
9/9/2020 18



ส ารองเงินจา่ย 
ขอเบกิเงินคนืผูส้ ารองจา่ย
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กรณีผูว้จิยัส ารองจ่าย

เอกสารประกอบการส่งเบกิคนืผูส้ ารองจา่ย

1. แบบรายงานขออนุมตัจิดัซ ือ้จดัจา้งพสัดุ
2. ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบส่งสนิคา้/ใบก ากบัภาษ/ีใบแจง้หนี้

(ตน้ฉบบัเอกสารเท่านัน้)
3. รายละเอยีดคุณลกัษณะ
4. ใบตรวจรบัพสัดุ
5. ส าเนาหนงัสอือนุมตัใินหลกัการจดัซือ้พสัดุและคา่ใชส้อย
6. ส าเนาหน้าบญัชธีนาคารผูส้ ารองจา่ย

หมายเหตุ  ตอ้งจดัส่งเอกสารภายใน 30 วนั หลงัจากไดร้บัใบ
แจง้หนี้
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ตวัอย่างแบบรายงานการจดัซือ้จดัจา้งพสัด ุฯ
 กรอกกรายเอียด ดังนี้
1. รหัสโครงการวิจัย “R016XXXXXX”
2. ชื่อโครงการวิจัย
3. รายละเอียดบิล ระบุช่ือให้ตรงตามใบเสร็จรับเงิน

3.1 ชื่อสินค้า / จ านวน – หน่วย 
3.2 ราคารวมต่อ 1 รายการ
3.3 ราคารวมทุกรายการในใบแจ้งหนี้ +จ านวนเงินตัวอักษร
3.4 ก าหนดวันส่งมอบสินค้า

4.  รายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินคืน
4.1 ชื่อผู้ส ารองจ่าย และรายละเอียดการโอนเงินคืน
4.2 ชื่อกรรมการตรวจรับ

5. ผู้จัดท าเอกสาร (ไม่ใช่ หัวหน้าโครงการ)
6. หัวหน้าโครงการ ลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน
7. ที่อยู่และช่องทางการติดต่อผู้จัดท าเอกสาร
หมายเหตุ
 วงเงินรวมทุกรายการต้องเท่ากับยอดเงินรวมของบิล
 ผู้อนุมัติต้องเป็นหัวหน้าโครงการหลักเท่านั้น หัวหน้า

โครงการย่อยอนุมัติไม่ได้
 หนึ่งบริษัท คู่ค้าต่อหนึ่งรายงานจัดหาเท่านั้น

1

2

4

5

6

3

7
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ตวัอย่างแบบรายงานตรวจรบัพสัดุ
 กรอกกรายเอียด ดังนี้
1. รหัสโครงการวิจัย “R016XXXXXX”
2. รายละเอียดใบเสร็จรับเงิน
3. รายละเอียดบิล ระบุช่ือให้ตรงตามใบเสร็จรับเงิน

3.1 ชื่อสินค้า / จ านวน – หน่วย 
3.2 ราคารวมต่อ 1 รายการ
3.3 ราคารวมทุกรายการในใบแจ้งหนี้ +จ านวนเงินตัวอักษร
3.4 ก าหนดวันส่งมอบสินค้า

4. ชื่อกรรมการตรวจรับ
5. ชื่อผู้ส ารองจ่าย 
6. หัวหน้าโครงการ ลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน
หมายเหตุ
 วงเงินรวมทุกรายการต้องเท่ากับยอดเงินรวมของบิล
 ผู้อนุมัติต้องเป็นหัวหน้าโครงการหลักเท่าน้ัน หัวหน้า

โครงการย่อยอนุมัติไม่ได้
 หนึ่งบริษัท คู่ค้าต่อหนึ่งรายงานจัดหาเท่านั้น

1

2

4

5

3
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ตวัอย่างใบส่งสนิคา้/ใบเสรจ็รบัเงิน

9.

 มคีวามครบถว้น 
- ใบสง่สนิคา้
- ใบเสรจ็รบัเงิน
- ใบก ากบัภาษี

 ตอ้งมคีวามสมบูรณ์
1. ชือ่ ทีอ่ยู่ รายละเอยีดผูข้าย
2. ชือ่ ทีอ่ยู่ลูกคา้
เชน่ โครงการวจิยั รหสั R016031007 
คณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล        

มหาวทิยาลยัมหดิล เลขที ่2 ถนนวงัหลงั 
แขวงศริริาช เขตบางกอกน้อย
กรุงเทพมหานคร

3. วนัทีอ่อกบลิ เลขทีบ่ลิ
4. ชือ่สนิคา้ ชนิด ขนาด จ านวน ราคา
ว/ด/ป 
5. จ านวนเงินรวม ตวัเลข ตวัอกัษร (รวม
ภาษมูีลคา่เพิม่)
6. ชือ่ผูร้บัสนิคา้ วนัทีร่บัสนิคา้
7. ชือ่ผูส้ง่สนิคา้ วนัทีส่ง่สนิคา้
8. ชือ่ผูร้บัเงิน วนัทีร่บัเงิน
 วนัทีบ่ลิตอ้งหลงัจากทีเ่ซน็สญัญารบัทุน

เรยีบรอ้ยแลว้เท่านัน้
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ส าเนาหนงัสอือนุมตัใินหลกัการจดัซือ้ฯ

หมายเหตุ  ระยะเวลาในหนงัสอือนุมตัใินหลกัการตอ้งครอบคลุม ชว่งเวลา
ในการจดัซือ้และเบกิจา่ย9/9/2020
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ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน
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3

4

 กรอกรายละเอียด ดังนี้

1. ระบุหน่วยงานภาควิชา/ ศูนย/์ สถาน
2. ระบุรายละเอียดให้ตรงตามบิล 
3. ระบุ “ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง” พร้อม

ให้หัวหน้าโครงการลงนามก ากับระบุชื่อหัวหน้า
โครงการ

4. ระบุชื่อผู้ส ารองเงินจ่าย
5. ระบุชื่อผู้ส ารองเงินจ่าย

 ให้ระบุวันที่เดียวกับวันที่บิล ไม่ใช่วันที่รับของ
 หมายเลข 4-5 ต้องเป็นช่ือเดียวกัน5



ใบส าคญัรบัเงิน
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 กรอกรายละเอียด ดังนี้
หมายเหตุ
1. ระบุชื่อ , ที่อยู่ของผู้รับเงิน
2. ระบุรายละเอียดสินค้า
3. ระบุ “ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง” พร้อม

ให้หัวหน้าโครงการลงนามก ากับระบุชื่อหัวหน้า
โครงการ

4. ให้ผู้จ่ายเงินลงนาม พร้อมระบุวันที่จ่ายเงินให้
ครบถ้วน

5. ให้ผู้รับเงินลงนามพร้อมระบุวันที่รับเงินให้ครบถ้วน

 หมายเลข 4-5 หากหัวหน้าโครงการวิจัยเป็นผู้ส ารอง
จ่ายเอง สามารถระบุเพียงชื่อหัวหน้าโครงการได้

1

2

3

4 5



กรณี จดัซือ้ครุภณัฑ ์
โปรแกรม ไลเซนส ์
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ครุภณัฑ ์ หมายถงึ
- สิง่ทีม่ลีกัษณะคงทน
- มอีายุการใชง้านเกนิ 1 ปี
- มมูีลคา่ต ัง้แต ่5,000 บาทขึน้ไป
- ครุภณัฑต์ า่วา่เกณฑ ์ (ไม่ถงึ 5,000
แตอ่ายุการใชง้าน เกนิ 3 ปี)

- โปรแกรม (มูลคา่ 20,000 บาท ขึน้ไป)

ตวัอย่าง  
- โน๊ตบุค๊ คอมพวิเตอรต์ ัง้โตะ๊ โทรศพัทม์อืถอื 
เคร ือ่งมอืทางการแพทย ์เคร ือ่งมอืวทิยาศาสตร ์
กลอ้งถา่ยรูป รถเข็น เกา้อี ้โตะ๊ท างาน
- เคร ือ่งปร ิน้เตอร ์เคร ือ่งบนัทกึเสยีง

9/9/2020
28

ประเภทของครุภณัฑ ์



รูปแบบการจดัซือ้ครุภณัฑ ์

1. วงเงินในการจดัหา
ไม่เกนิ 100,000 บาท

1.1 ผูว้จิยัส ารองเงินจา่ย จดัซือ้ตามระเบยีบการ
จดัซือ้จดัจา้งพสัดุภาครฐัฯ
** หากเป็นครุภณัฑ ์IT ตอ้งผา่น
ความเห็นชอบจากรองคณบดฝ่ีาย

สารสนเทศน์1.2 ฝ่ายวจิยัจา่ยเงินให้
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2. วงเงินในการจดัหา
เกนิ 100,000 บาท



กรณี จดัซือ้ครุภณัฑ ์

 ด าเนินการขึน้
ทะเบยีนครุภณัฑ ์
เพือ่สรา้งรหสั
ครุภณัฑ ์

จดัท าทะเบยีนคุม 
การใชง้านครุภณัฑ ์

ไม่ตอ้งคนืแหล่ง
ทุน

คนืแหล่งทุน

ไม่ตอ้งด าเนินการขึน้
ทะเบยีนครุภณัฑ ์

จดัท าทะเบยีนคุม 
การใชง้านครุภณัฑ ์
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ตวัอย่างแบบฟอรม์ ขอขึน้ทะเบยีนครุภณัฑ ์
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ข้อควรระวงั

 ขอให้โครงกำรท ำทะเบียนคมุกำรรบั-จ่ำยเงินของโครงกำรเองด้วย
เพ่ือ recheck กบัทะเบียนคมุรบัจ่ำยท่ีคณะฯ จดัท ำให้

 วนัท่ีใบเสรจ็รบัเงินต้องอยู่ในช่วง วนัเร่ิมต้น-ส้ินสดุโครงกำร

 กรณีต้องกำรขยำยระยะเวลำส้ินสดุโครงกำร หรือปรบัเปล่ียนหมวด
งบประมำณ ต้องขออนุมติัจำกมหำวิทยำลยั

 ขอให้ตรวจสอบเอกสำรให้ละเอียดรอบคอบ เน่ืองจำกหำกต้องแก้ไข
จะท ำให้กำรเบิกจ่ำยล่ำช้ำ



Thank you


