
ค ำแนะน ำในกำรเตรียมเอกสำรเมื่อไดร้ับทุนวิจัย
เนื่องจำกมหีลำยหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยทุนวิจัย ได้แก่ 
• กองบริหำรงำนวิจัย และ กองคลัง มหำวิทยำลัยมหิดล 
• งำนคลัง และ งำน HC ของคณะแพทยศำสตร์รพ.รำมำธิบดี

ดังนั้นหำกเตรียมเอกสำรไม่ถูกต้องตำมระเบียบ อำจ
ก่อให้เกิดควำมล่ำช้ำในกำรเบิกเงินทุนวิจัย



ทุนอุดหนุนการวจิัย งบประมาณ ผ่าน กองบริหารวจิัย
มหาวิทยาลัยมหดิล

การใหบ้ริการรับท าวิจัย งบประมาณ ผ่าน สถาบันบริหารจัดการ
เทคโนโลยแีละนวัตกรรม (iNT)

ชือ่แบบฟอรม์ :
แบบฟอรม์แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย
(แหล่งทุนภายนอก)

ชือ่แบบฟอรม์ :
รายละเอียดเงนิงวดจ าแนกตามงบค่าใช้จ่ายของโครงการ (CR 04)
(ใหบ้ริการรับท าวิจัยของแหล่งทุนภายนอก)

1. หมวดค่าตอบแทนบุคลากร
1.1 ค่าจ้าง/ค่าตอบแทนบุคคลภายในของม.หดิล ตามข้อบังคับของ ม.มหดิล ก าหนดใหต้้องจัดสรรเงนิผ่านระบบ Payroll ผ่านงานคลัง
1.2 ค่าตอบแทนบุคลคลภายนอกสังกัดมหาวทิยาลัย ตามข้อบังคับของ ม.มหดิล ก าหนดใหต้้องจัดสรรเงนิผ่านระบบ AP (Account 

Payable) ผ่านงานคลัง

2. การโอนเงนิจัดสรรเข้าโครงการวจิัย ได้แก่
2.1 หมวดค่าจ้างเหมาผู้ช่วยวจิัย
2.2 หมวดค่าใช้สอย (รวมประกันสังคมส่วนของนายจ้างสมทบ)
2.3 หมวดค่าวัสดุ
2.4 หมวดค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าสาธารณูปโภค

2. ค่าใช้จ่ายทีเ่ป็นงบด าเนินงาน
2.1 หมวดค่าใช้สอย
2.2 หมวดค่าวัสดุ
2.3 หมวดค่าครุภณัฑ์
2.4 หมวดค่าใช้จ่ายอื่นๆ

3. งบลงทุน 
3.1 หมวดค่าครุภณัฑ์

3. ค่าธรรมเนียมบริการรับท าวจิัย

4. อื่น
4.1 หมวดค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน



ค่ำตอบแทน : หัวหน้ำโครงกำรวิจัย (บุคลำกรสังกัดคณะฯ) และ ลูกจ้ำงที่ปฏิบัติงำนในโครงกำรวิจยั จะจ่ำยผ่ำน
ระบบ Payroll โดย HC เป็นผู้ด ำเนินกำรจำ่ย
หลักเกณฑ์ : เป็นไปตำมประกำศฯ แนวทำงปฏิบัติงำนดำ้นกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ข้อบงัคบั 
มหาวิทยาลยัมหิดล ว่าด้วยการบริหารเงินอดุหนุนการวิจยั พ.ศ. 2560

ค่ำตอบแทน : หัวหน้ำโครงกำรย่อย / คณะผู้ร่วมวิจัย และที่ปรึกษำเป็นบุคลำกรทีไ่ม่ได้สังกดัส่วนงำนเดยีวกนั จ่ำย
ผ่ำนระบบ AP โดย ฝ่ำยกำรคลัง ด ำเนินกำรจ่ำย
หลักเกณฑ์ : เป็นไปตำมประกำศฯ แนวทำงปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล ข้อบงัคบั 
มหาวิทยาลยัมหิดล ว่าด้วยการบริหารเงินอดุหนุนการวิจยั พ.ศ. 2560

งบด ำเนินงำน (ค่ำใช้สอย ค่ำวัสด)ุ : ฝ่ำยวิจัย (หน่วยทุนวิจัย เป็นผู้ดูแล และ เบิกจ่ำย)
หลักเกณฑ์ : ข้อบงัคบั มหาวิทยาลยัมหิดล ว่าด้วยการบริหารเงินอดุหนุนการวิจยั พ.ศ. 2560

ครุภัณฑ์ทั่วไป : ทุนวิจัย ไม่ต้องด ำเนินกำรตำม พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ 2560
                  บริกำรรับท ำวิจัย ต้องด ำเนินกำรตำม พรบ. กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพสัดุภำครัฐ พ.ศ 2560
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ : ด ำเนินกำรจัดซื้อจดัจ้ำง โดยฝ่ำยสำรสนเทศ



* ทุนอุดหนุนการวิจัยที่งบประมาณ ผ่าน กองบริหารวิจัย ม.มหิดล แบบฟอร์ม
แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่าย (แหล่งทุนภายนอก)

* การให้บริการรับท าวิจัย งบประมาณ ผ่าน สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยี
และนวัตกรรม (iNT) แบบฟอร์ม : รายละเอียดเงินงวดจ าแนกตามงบค่าใช้จ่าย
ของโครงการให้บริการรับท าวิจัย (CR 04) แหล่งทุนจากภายนอก 

(ตัวอย่างแบบฟอร์มในหน้าถัดไป)

เพือ่ใหทุ้กส่วนงานสามารถอ่านเอกสารไดชั้ดเจน และไม่ถูกตกีลับมาใหแ้ก้ไข ซึง่จะท าให้
เกิดการล่าช้า มีข้อแนะน าในการเตรียมเอกสารดงันี้

1. ขนาดตวัอักษรในแบบฟอรม์ใหใ้ช้ฟอนตข์นาด 16 พอยท์

2. ไม่ท าสี / Highlight ในแบบฟอรม์

3. ไม่แก้ไข / ลบ /ขูดขีด ข้อความตา่งๆ



แบบฟอรม์แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จา่ยแหล่งทุนภายนอก  
รายละเอียดเงนิงวดจ าแนกตามงบค่าใช้จา่ยของโครงการวิจยัทีไ่ดรั้บทุน…………………………………………….. (แหล่งทุนภายนอก)

ชื่อโครงการ 
............................................................................................................................................................................................................................................................. ...
.............................

งบประมาณ.................. บาท 
ระยะเวลาด าเนินการ............  เลขทีสั่ญญา.............................................. 

ชื่อหวัหน้าโครงการ ............................................................................................................................. ................................................................................................................................ ....................

คณะ/สถาบัน ...................................................... ภาควิชา  ........................................................ โทรศัพท.์.............................................................   E-mail ………………………………...................... 

ประเภทรายจา่ย งวดที ่1 งวดที ่2 งวดที ่3  งบประมาณรวมตลอดโครงการ 
1. ค่าจา้ง/ค่าตอบแทน บุคคลภายในม.มหดิล (เขา้ระบบ payroll)
1.1 หมวดค่าตอบแทน (โปรดระบุ) ค่าตอบแทนงวดที ่1 เร่ิมจา่ยเดอืน... ถึงเดอืน....
- อาจารย ์ก.  สังกัด (เดอืนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดอืน ) (ระยะเวลาเร่ิมตน้ - สิน้สุด ) ค่าตอบแทนงวดที ่2 เร่ิมจา่ย ....
- อาจารย ์ข.  สังกัด (เดอืนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดอืน ) (ระยะเวลาเร่ิมตน้ - สิน้สุด )

1.2 หมวดค่าจา้งผู้ช่วยวิจยั (โปรดระบุ) ค่าจา้งงวดที ่1 เร่ิมจา่ยเดอืน....ถึงเดอืน......
- นาย ก.  สังกัด (เดอืนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดอืน ) (ระยะเวลาเร่ิมตน้ - สิน้สุด ) ค่าจา้งงวดที ่2 เร่ิมจา่ย...
- นาย ข.  สังกัด (เดอืนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดอืน ) (ระยะเวลาเร่ิมตน้ - สิน้สุด )

1.3 ค่าใช้สอย (ประกันสังคมนายจา้งสมทบ)
2. ค่าตอบแทน บุคคลภายนอกม.มหดิล (ผ่านระบบ AP)

- นาย ก.  สังกัด (เดอืนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดอืน ) (ระยะเวลาเร่ิมตน้ - สิน้สุด )
- นาย ข.  สังกัด (เดอืนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดอืน ) (ระยะเวลาเร่ิมตน้ - สิน้สุด )

3. เขา้โครงการวิจยั
3.1 หมวดค่าจา้งเหมาผู้ช่วยวิจยั 
3.2 หมวดค่าใช้สอย 
3.3 หมวดค่าวัสดุ 
3.4 หมวดค่าใช้จา่ยอื่นๆ 

4. งบลงทุน
4.1 หมวดค่าครุภณัฑ ์

5. อื่นๆ
5.1 หมวดค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน (10%) 

- ค่าธรรมเนียมมหาวิทยาลัย (4%)
- ค่าธรรมเนียมส่วนงาน (6%)

รวมทัง้สิน้
หมายเหตุ:

1. ค่าตอบแทน : ขอใหร้ะบุ ชื่อและสังกัด ใหช้ัดเจน กรณีเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ตอ้งกรอกแบบฟอรม์ขอ้มูลหลักผู้ขาย พร้อมแนบส าเนา bookbank และ ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน
(...........................................................) 

2. ค่าจา้งผู้ช่วยวิจยั : ขอใหร้ะบุ ชื่อและสังกัด พร้อมแนบค าส่ังจา้ง โดยขอใหร้ะบุเงนิเดอืน และช่วงเวลาในการจา้งใหช้ัดเจน (ค่าจา้งผู้ช่วยวิจยั หมายถึงค่าจา้งผู้ช่วยวิจยัเตม็เวลา)
(ชื่อหวัหน้าโครงการ) 

3. กรณีผู้ช่วยวิจยัลาออกก่อนระยะเวลาทีก่ าหนดในค าส่ังจา้ง หรือมีการปรับเปล่ียนผู้ช่วยวิจยั ขอใหนั้กวิจยัแจง้การเปล่ียนแปลงมายงักองบริหารงานวิจยั ภายใน 7 วันท าการ นับตัง้แตว่ันทีมี่การเปล่ียนแปลง
หวัหน้าโครงการ 

และหากมีการปรับค าส่ังจา้งผู้ช่วยวิจยัใหแ้นบค าส่ังจา้งทีมี่การเปล่ียนแปลงมาด้วย

4. กรณีทีมี่การปรับเปล่ียนงบประมาณในแตล่ะหมวด ตอ้งขออนุมัตจิากแหล่งทุน โดยเสนอผ่านมหาวิทยาลัย หากไดรั้บการอนุมัตจิากแหล่งทุนแล้ว ตอ้งแจง้มายงักองบริหารงานวิจยัทุกครัง้
(...........................................................) 

5. การจา่ยผ่านระบบ AP คือ จา่ยเงนิค่าตอบแทนแก่บุคลากรภายนอกสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดล (คณบด/ีรองคณบดทีีไ่ดรั้บมอบหมาย) 



ระยะเวลา (เดือน).....................................

หน่วยงานว่าจ้าง.........................................................................................................................................................................................................................

ช่ือหัวหน้าโครงการ ...................................................................................................................         กองคลัง มหาวิทยาลัยบริหารจัดการรายได้ให้

โทรศัพท์ ..................................................... มือถือ .....................................................................  E-mail …………..…..............................................................................………………................... 

ช่ือผู้ประสานงานโครงการ .......................................................................................................  โทรศัพท์.............................................มือถือ...................................................E-mail ……………..........…………………........................

เงินงวดล่วงหน้า  งบประมาณรวม

(ถ้ามี) เงินงวด เงินประกันผลงาน เงินงวด เงินประกันผลงาน เงินงวด เงินประกันผลงาน  ตลอดโครงการ

1. หมวดค่าตอบแทน

1.1 หมวดค่าตอบแทนบุคคลภายใน ม.มหิดล (Payroll)

หมวดค่าตอบแทน (โปรดแยกสังกัดให้ชัดเจน)

สังกัด........... จ านวน ...........ท่าน

   - อาจารย์ ก.    (เดือนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดือน ) 

   - อาจารย์ ข.    (เดือนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดือน ) 

สังกัด........... จ านวน ...........ท่าน

   - อาจารย์ ก.   (เดือนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดือน ) 

   - อาจารย์ ข.   (เดือนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดือน ) 

1.2 ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก ม.มหิดล (AP)

   - นาย ก.  สังกัด...........  (เดือนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดือน ) เลขที่ Vendor……

   - นาย ข.  สังกัด...........  (เดือนละ......... บาท) (ระยะเวลา .......... เดือน ) เลขที่ Vendor……

2. งบด าเนินงาน

3. ค่าครุภัณฑ์

4. ค่าธรรมเนียมบริการรับท าวิจัยฯ

4.1 หมวดค่าธรรมเนยีมอุดหนนุสถาบัน (≥10%)

     - ค่าธรรมเนยีมมหาวิทยาลัย (4%)

     - ค่าธรรมเนยีมส่วนงาน (≥6%)

หักเงินรับสุทธิ

หักเงินรับล่วงหน้า

ยอดเงินตามสัญญา

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

 ลงช่ือ............................................................หัวหน้าโครงการ  ลงช่ือ..........................................................หัวหน้าส่วนงาน* งบประมาณรวมในแต่ละงวด ระบุให้ตรงกับวงเงิน (จ านวนเงิน) ที่จะได้รับตามเง่ือนไขสัญญา/ข้อตกลง

**กรณีมีค่าธรรมเนยีมธนาคารหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ระหว่างการรับเงิน เกิดข้ึนขอให้หักจากหมวดงบด าเนนิงานโครงการ

**** กรณีบุคลากรภายในมีหลายส่วนงานโปรดแยกสังกัดให้ชัดเจน

      คณบดี/รองคณบดี ท่ีได้รับมอบหมาย***กรณีที่งบด าเนนิงานไม่เพียงพอต่อการค่าธรรมเนยีมธนาคารหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ระหว่างการรับเงิน ขอหักหักเงินจาก

ค่าตอบแทนของหัวหนา้โครงการ

ประเภทรายจ่าย
งวดท่ี 1 งวดท่ี 2 งวดท่ี 3

รายละเอียดเงินงวดจ าแนกตามงบค่าใช้จ่ายของโครงการให้บริการรับท าวิจัย (แหล่งทุนภายนอก)

ช่ือโครงการ ................................................................................................................................................................................................................................................................................... งบประมาณ.............................................

สังกัด : ภาควิชา ..............................................................................คณะ/สถาบัน............................................................................

        ส่วนงาน บริหารจัดการรายได้เอง

CR   



ส่ิงทีนั่กวจัิยต้องลงข้อมูลให้ครบถ้วน

1. ค่ำตอบแทน : ขอให้ระบุ ชื่อและสังกัด ให้ชัดเจน กรณีเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ให้แนบส าเนา book 
bank และ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

2. ค่ำจ้ำงผู้ช่วยวิจัย : ขอให้ระบุ ชื่อและสังกัด พร้อมแนบค าสั่งจ้าง โดยขอให้ระบุเงินเดือน และช่วงเวลาในการจ้าง
ให้ชัดเจน (ค่าจ้างผู้ช่วยวิจัย หมายถึงค่าจ้างผู้ช่วยวิจัยเต็มเวลา) 

3. กรณีผู้ช่วยวิจัยลำออกก่อนระยะเวลำที่ก ำหนดในค ำสั่งจ้ำง หรือมีการปรับเปลี่ยนผู้ช่วยวิจัย ขอให้นักวิจัยแจ้ง
กำรเปลี่ยนแปลงไปยังฝ่ำย HC และฝ่ำยวิจัย  ภำยใน 30 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันที่มีกำรเปลี่ยนแปลง  และหำกมี
กำรปรับค ำสั่งจ้ำงผู้ช่วยวิจัยให้แนบค ำสั่งจ้ำงที่มีกำรเปลี่ยนแปลงมำด้วย

4. กรณีที่มีกำรปรับเปลี่ยนงบประมำณในแต่ละหมวด ต้องขออนุมัติจากแหล่งทุน โดยเสนอผ่านรองคณบดีฝ่าย
บริหารงานวิจัย หากได้รับการอนุมัติจากแหล่งทุนแล้ว ต้องแจ้งมายังฝ่ายวิจัย ทุกครั้ง

5. กำรจ่ำยผ่ำนระบบ AP คือ จ่ายเงินค่าตอบแทนแก่บุคลากรภายนอกสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดล 





การเปิดบญัชีโครงการวิจยั

ตอ้งเปิดบญัช ี ธนาคารไทยพาณิชย ์ ทีส่าขาดงัต่อไปนี้
 1. สาขารามาธบิด ี
         2. สาขาศนูยก์ารแพทยส์มเดจ็พระเทพรตัน์ รพ.รามาธบิดี
 3. สาขาสถาบนัการแพทยจ์กัรนีฤบดนิทร ์(เฉพาะหวัหน้าโครงการท่ีสงักดั CNMI)

 4. ตามขอ้ก าหนดของแหลง่ทุน

หากนักวิจยัเปิดบญัชีท่ีธนาคารอ่ืน จะต้องรบัผิดชอบค่าธรรมเนียมต่างๆ ท่ีเกิดขึน้จากการโอน
ข้ามธนาคารและต่างจงัหวดั



ค่าใช้สอยในโครงการวิจยั

หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงการบริการต่างๆ (ยกเวน้คา่บรกิารสาธารณปูโภค) ไดแ้ก่
 ค่าจ้างเหมาบริการ เชน่ คา่จา้งวเิคราะหข์อ้มลู คา่จา้งเกบ็ขอ้มลู คา่จา้งท าอุปกรณ์หรอื 

ซ่อมแซมบ ารุงรกัษาอุปกรณ์ ค่าจา้งพมิพเ์อกสาร คา่โฆษณาและเผยแพร ่
คา่จา้งบรรทุกของ ค่าเชา่รถ คา่เชา่เครือ่งถ่ายเอกสาร คา่ต่ออายโุปรแกรม เป็นตน้ 
 ค่าเดินทาง เชน่ คา่ยานพาหนะ คา่ทีพ่กั ค่าเบีย้เลีย้ง คา่เดนิทางอาสาสมคัร 

คา่ตัว๋เครือ่งบนิ 
 ค่าตรวจทางห้องปฏิบติัการ เชน่ คา่เจาะเลอืด คา่ตรวจทางการแพทย ์ค่าตรวจวเิคราะห์
ต่างๆ 
 ค่าใช้สอยทัว่ไป เชน่ คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม คา่ลงทะเบยีนการประชุมวชิาการ

  



ค่าใช้สอยในโครงการวิจยั

- ต้องได้รบั การอนุมติัจากแหล่งทุน ท่ีให้การสนับสนุน 

(เป็นรายการท่ีอยู่ในแผนงบประมาณ / ตารางแจกแจงงบประมาณ)

- มีการใช้จ่าย ภายในระยะดาํเนินการวิจยั ท่ีระบใุนสญัญารบัทุน 

(หากมีการขอขยายระยะเวลาเพ่ิม โปรดแจ้งให้ผูด้แูลทนุวิจยัทราบ)



ข้อแนะนําในเตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้สอยในโครงการวิจยั

1. โครงการวิจยัจดัทาํ “บญัชีรายรบั-รายจ่าย” 

      แยกตามหมวดค่าใช้สอย  (อิงตามแผนงบประมาณโครงการฯ)

2. วางแผนการใช้จ่ายและเกบ็เอกสารหลกัฐานท่ีถกูต้อง

3. จดัทาํเอกสารเบิกจ่าย ตาม “แบบฟอรม์ขออนุมตัเิบกิเงนิคา่ใชจ้า่ยโครงการวจิยั”

ดาวน์โหลดไดจ้าก https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/regulations และเลอืก 
“แบบฟอรม์การเงนิ”

ข้อควรระวงั

“การใช้ใบเสร็จ และ/หรือ ใบแจ้งหนี ้เบกิจ่าย ซ ำ้ซ้อน มคีวำมผิดตามกฎหมาย

https://www.rama.mahidol.ac.th/research/th/regulations


การเข้าสู่ Website เพ่ือเบิกค่าใช้สอยโครงการวิจยั



นักวจิัย สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม เกีย่วกบัการเบิกค่าใช้สอย และอ่ืนๆ



วิธีการเบิกค่าใช้สอยของโครงการฯ มี 3 กรณี

2.กรณีเป็นเงินเชื่อ
2.1) บันทึกขออนุมัติ
เบิกค่ำใช้จ่ำย

2.2) แบบฟอร์มขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำง
พัสดุเพ่ือกำรวิจัยและพัฒนำและกำร
อนุมัติเบิกจ่ำย

2.3)เอกสำรเบิกค่ำใช้จ่ำย/
ใบส่งของพร้อมก ำกับภำษี 

3.กรณีเงินยืม
3.1)บันทึกขออนุมัติยืมเงินและ
สัญญำยืมเงิน

3.2) ส ำเนำหน้ำบัญชี
หัวหน้ำโครงกำร



ติดต่อสอบถามเพิม่เติมได้ที ่

ส านกังานวจิยั วชิาการ และนวตักรรม

โทรศพัท ์ 2504, 0297, 1701
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