
 

 

 

แหลงทุน มหาวิทยาลัย หนวยทุนฯ นักวิจัย 

ข้ันตอนการรับทุนภายนอกภาครัฐ (ในประเทศ) 

เปดรับสมัคร 

1.ยื่นขอเสนอโครงการ/งบประมาณ 

1.1 ขอคาธรรมเนียมสถาบัน 10% 

(มหาวิทยาลัย 4% / คณะฯ 6%) 

1.2 กรณีมีลูกจางโครงการวิจยั ขอคา

ประกันสังคมสวนของนายจางสมทบ 750 

บาท/เดือน 

 
 2.ทําหนังสือแจงผานคณะฯ ไปยังมหาวิทยาลัย 

2.1 กรณียื่นผานตรงไปยังแหลงทุน    

ทําหนังสือเพื่อใหมหาวิทยาลัยรับทราบ 

2.2 กรณียื่นในระบบ NRIIS 

ทําหนังสือเพื่อใหมหาวิทยาลัยกดรับรองโครงการ 

 

 

1. ตรวจสอบขอเสนอโครงการ 

2. จัดเก็บขอมูล 

3. สงเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

 

 

1.ตรวจสอบความถกูต้อง 
2.ส่งเอกสารไปยงัแหล่งทนุ 
 

1.พิจารณา 

2.แจงผล 

 
1.ทราบผล 

 2.เตรียมเอกสารเพ่ือทําสัญญา 

 
3.จัดทําหนังสือแจงอนุมัติ

 

  

1. ตรวจสอบ 

2. จัดเก็บขอมูล 

3. สงเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. เตรียมเอกสารเพ่ือจัดทําสัญญา 

3. สงเอกสารไปยังแหลงทุน 

1.รับทราบ 

2.ออกสัญญา 

 1.ไดรับสัญญา 2 ฉบับ 

 2.ลงนามในฐานะพยาน 

 
3.จัดทําหนังสือนําสงสัญญาให

มหาวิทยาลัยลงนามผานคณะฯ 

 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. สงเอกสารไปยัง

มหาวิทยาลัย 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. ลงนามในฐานะผูรับทุน 

3. จัดเก็บสัญญา 

  3.1 สงสัญญาตัวจริง 1 ฉบับใหแหลงทุน 

  3.2 สงไฟลใหผูประสานงาน และนักวิจัย   

ทาง E-mail 
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เปดบัญชีเพ่ือรับเงินโครงการวิจัย 

 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2.  แจงนักวิจัยเปดบัญชี 



 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. ทําเรื่องโอนเงิน 

3.แจงนักวิจัย  

3.1 การรับเงินงวดท่ี 1  

แจงนักวิจัยทาง e-mail ใหดําเนินการ ดังน้ี 

- กรอกแบบฟอรมรายละเอียดเงินงวดฯ  

- กรอกแบบฟอรมตรวจสอบมาตรฐานการวิจัยฯ 

3.2 การรับเงนิงวดถดัไป 
แจงนักวิจัยทาง e-mail  ใหรอดําเนินการเบิก

เงิน 

3.3 การรับเงินงวดสุดทาย แจงนักวิจัยทาง         

e-mail และหนังสือแจงใหดําเนินการเบิกและทํา

เรื่องปดโครงการวิจัย 

 

 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. สงเอกสารไปยังแหลงทุน 

 

แหลงทุน มหาวิทยาลัย หนวยทุนฯ นักวิจัย 

ข้ันตอนการรับเงินทุนวิจัย 

2.ออกหนังสือ

แจงโอนเงิน 

1.รับทราบ 

 2.ดําเนินการจัดทําหนังสือแจง 

2.1 กรณี : แหลงทุนโอนใหโครงการ 

ดําเนินการดังน้ี 

- โอนเงินท้ังหมดไปยังมหาวิทยาลัย โดย

ทําหนังสือผานคณะฯ 

2.2 กรณี : แหลงทุนโอนเงินเขา

มหาวิทยาลัย  

- จัดทําหนังสือขอรับเงินงวดผานคณะฯ 

3.เงื่อนไขการรับเงินงวด 

3.1 งวดท่ี 1 

ไดรับเม่ือการลงนามในสัญญาเสร็จส้ิน

แลว (ดําเนินการตาม Flow การรับ

เงินงวดท่ี 1) 

3.2 งวดท่ี 2 และงวดถัดไป 

ไดรับเม่ือสงรายงานความกาวหนา     

และรายงานการเงิน (ไมมีแกไขแลว) 

3.3 งวดสุดทาย  

ไดรับเม่ือดําเนินการเสร็จส้ินแลว       

สงรายงานฉบับสมบูรณ/ผลงาน        

และรายงานการเงิน (ไมมีแกไข) 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบ 

2. สงเอกสารไปยัง

มหาวิทยาลัย 

( 3 วันทําการ) 

 

1.พิจารณา 

 

 

  

 

 

 

1. ทําเรื่องเบิกเงิน 

2. ออกหนังสือแจงนักวิจัย 

2.1 งวดท่ี 1  

- แจงนักวิจัยเปดบัญชี 

- แจงนักวิจัยเบิกเงิน 

2.2  งวดท่ี 2 และงวดถัดไป 

- แจงนักวิจัยเบิกเงิน 

2.3 งวดสุดทาย 

- แจงนักวิจัยเบิกเงิน 

- แจงนักวิจัยปดบัญชีและ 

คืนเงินคงเหลือพรอม

ดอกเบ้ียคืนแหลงทุน 

 

1.รับทราบ 

2.อนุมัติปด

โครงการ 

 

   

  

 

 

 

1. รับทราบ, ตรวจสอบ 

2. ดําเนินการปดระบบ MU- ERP 

3. สงเอกสารไปยังมหาวิทยาลัย 

 

1.รับทราบ 

 2.ดําเนินการ  

2.1 งวดท่ี 1 และงวดถัดไป 

- เบิกจายเงิน 

2.2 งวดสุดทาย 

- เบิกจายเงิน/ ปดบัญชี/ทําหนังสือปด

โครงการ และแจงคืนเงิน 

หมายเหตุ : ภายใน 30 วันทําการ นับจาก

วันท่ีไดรับ e-mail แจงจากมหาวิทยาลัย 

นักวิจัยถึงสามารถเบิกเงินได 
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ขั้นตอนการเปดบญัชีโครงการวิจัย  

โครงการวิจัย หนวยวิเคราะหขอมูลฯ เจาหนาท่ีธนาคาร 

   

 

จดัทําหนงัสอืแจ้งขอเปิดบญัชีตาม

แบบฟอร์มหน้าเว็บหนว่ยทนุฯ 

- ระบผุู้มีอํานาจเบิกจ่าย 3 ทา่น (หวัหน้า

โครงการเป็นผู้ เบิกจา่ยหลกั) 

- ระบช่ืุอบญัชีภาษาไทยและภาษาองักฤษ 

1. ออกหนงัสอืเปิดบญัชี 

2. เตรียมเอกสารแนบ 

3.สง่เอกสารทัง้หมดให้นกัวิจยั 

เตรียมเอกสารแบบฟอร์ม/แจ้ง

รายละเอียดในการเปิดบญัชี 

- กรอกรายละเอียด 

- ลงนามในเอกสาร 

- แนบเอกสารให้ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

บนัทกึข้อมลู/จดัเก็บ Book bank 

 

เปิดบญัชี 

สง่ Book Bank ให้นกัวิจยั 

1.รับทราบ และ รับ Book Bank 

กบัธนาคาร  

2. สง่ Book Bank ให้หนว่ยทนุฯ 

ติดตอ่ธนาคาร 

หมายเหตุ : การเปดบัญชีโครงการวิจัยขอความรวมมือนักวิจัยเปดบัญชีกับธนาคารไทยพาณิชย  เนื่องจากการเบิกจายกับธนาคารกรุงไทยตองใช

บัตรประชาชนตัวจริงของนักวิจัย 



 

 

ขั้นตอนการปดบัญชีโครงการวิจัย  

โครงการวิจัย หนวยวิเคราะหขอมูลฯ เจาหนาท่ีธนาคาร 

   

จดัทําหนงัสอืแจ้งขอปิดบญัชีตามแบบฟอร์ม

หน้าเว็บหนว่ยทนุฯ 

- ระบขุ้อมลูการคืนเงินคงเหลอืและดอกเบีย้ 

- ระบช่ืุอบญัชี เลขท่ี บญัชี ให้ครบถ้วนชดัเจน 

1. ออกหนงัสอืปิดบญัชี 

2. เตรียมเอกสารแนบ 

3.สง่เอกสารทัง้หมดให้นกัวิจยั 

1. ดําเนินการปิดบญัชี และโอนเงิน

คงเหลอืและดอกเบีย้ ตามท่ีนกัวจิยัแจ้ง  

2.คืนสมดุบญัชีให้นกัวิจยั 

1.จดัทําหนงัสอืแจ้งปิดโครงการและ

การดาํเนินการปิดบญัชี พร้อมระบวุนัท่ี

คืนเงินคงเหลอืและดอกเบีย้ (แนบสมดุ

บญัชีตวัจริง) 

2.แนบสรุปรายงานการเงิน และระบุ

ดอกเบีย้ให้ครบถ้วน  

1.ตรวจสอบความถูกตอง 

2.หากไมมีแกไข จัดทําหนังสือแจงไป

ยังมหาวิทยาลยั เพ่ือใหมหาวิทยาลัย

สงไปยังแหลงทุน 

 

รับทราบ และรอหนงัสอืแจ้งอนมุตัิ

ปิดโครงการจากแหลง่ทนุ 

ติดตอ่ธนาคาร 



 

 

ขั้นตอนการปดบัญชีโครงการวิจัย  

มหาวิทยาลัย หนวยวิเคราะหขอมูลฯ ฝายการคลังฯ หัวหนาโครงการ 

    

1.จัดทําหนังสือแจงฝายการคลังฯ 

โดยแนบเอกสารดังน้ี 

1.1 รายงานการเงินฉบับสมบูรณ 

1.2 รายละเอียดแจกแจงงบประมาณ 

1.3 สําเนาสมุดบัญชีต้ังแตหนาแรก 

จนถึงหนาปจจุบัน 

1.4 หลักฐานการโอนเงินคงเหลือ  

และดอกเบ้ียคืนแหลงทุน 

1.5 อื่นๆ แลวแตกรณขีองโครงการวิจัย 

1.ตรวจสอบความถูกตอง 

2.ปดโครงการในระบบ MU-ERP 

3.ออกหลักฐานการปดโครงการ 

นําสงหนวยทุนฯ 

1.ตรวจสอบความถูกตอง 

2.จัดเก็บขอมูล 

3.จัดทําหนังสือแจงปดโครงการใน

ระบบ MU-ERP สงไปยังมหาวิทยาลัย 

1.ตรวจสอบความถูกตอง 

2.จัดเก็บขอมูล 

3.จัดทําหนังสือแจงอนุมัติปด

โครงการใหหัวหนาโครงการวิจัย

ผานสวนงาน 

 

รับทราบแจงไปยังหัวหนาโครงการ 

 

รับทราบ 

 





 

 

ขั้นตอนการขออนมัุติจางลูกจางโครงการวิจัย  

โครงการวิจัย หนวยวิเคราะหขอมูลฯ ฝายบริหารทุนมนุษย (HC) 
   

1.จัดทําหนังสือแจงขออนุมัติจางลกูจางโครงการวิจัย         (ตาม

แบบฟอรมหนาเว็บหนวยทุนฯ) ผานภาควิชา 

2.กรอกใบสมัครลูกจางโครงการวิจัย และแนบเอกสารดังน้ี 

1. รูปถายขนาด 1 นิว้ หรือ 2 นิว้ จาํนวน 1 รูป 

2. สําเนาใบปริญญาบัตร / ประกาศนียบัตรจากกระทรวงศึกษาธิการ 

3. สําเนาใบรับรองผลการศึกษาที่สําเร็จการศึกษา (Transcript) 

4. สําเนาทะเบียนบาน 

 5. สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 

6. สําเนาหลักฐานการเกณฑทหารหรือไดรับการยกเวน (สด.8 หรือ สด.43) กรณีเพศ

ชาย 

7. สําเนาหลักฐานการอื่น ๆ (ถามี) เชน กรณีเปล่ียนชื่อ-สกุล , ทะเบียนสมรส , 

ทะเบียนหยา 

8. สําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ตามตําแหนงที่กฎหมายหรือขอบังคับ

มหาวิทยาลัยฯ กาํหนด 

9. สําเนาหนังสือรับรองการทํางาน (ถามี) 

 10. สําเนาหลักฐานการผานการทดสอบภาษาอังกฤษ สําหรับตําแหนงของพนักงาน

มหาวิทยาลัยระดับคุณวุฒิปริญญาตรีขึน้ไป (คะแนนสอบสามารถใชได 2 ป นบัจาก

วันสอบ) 

11.ใบรับรองแพทย 

12.รายละเอียดแจกแจกงบประมาณของโครงการวิจัย 

13.สัญญาโครงการวิจัยฉบับสมบูรณ 

14.สําเนาหนาบัญชีธนาคารไทยพาณิชย (สาขารามาธบิดี, สาขาศูนยการแพทย

สมเด็จพระเทพรัตนสาขาโรงพยาบาลรามาธิบดีจกัรีนฤบดินทร) 

3.แบบฟอรมกรอกขอมูลประวัติบุคลากรและบุคคลในครอบครัว 

4.เอกสารแนบทาย PDPA 
 

1.ตรวจสอบเอกสาร 

2.กรอกรายละเอียดโครงการ  

3.กรณีไมม่ีแก้ไข ดาํเนินการสง่

เอกสารไปขึน้คาํสัง่จ้างท่ี HC 

(ภายใน 1-3 วนัทําการ) 

1.ตรวจสอบเอกสาร 

2.กรณีไมม่ีแก้ไข ดาํเนินการเสนอ

คณบดีลงนามเพ่ือออกคําสัง่จ้าง 

(ภายใน 14 วนัทําการ) 

3.ออกคําสัง่  

4.สง่เอกสารคําสัง่จ้างไปให้ลกูจ้าง

โครงการวิจยัตามสงักดัของหวัหน้า

โครงการ 

5.สง่เอกสารคําสัง่จ้างไปให้หนว่ย

วิเคราะห์ข้อมลูและทนุวจิยั 

6. โทรแจ้งลกูจ้างโครงการวิจยั        

เพ่ือถ่ายรูปทําบตัรพนกังาน  

(ภายใน 7 วนัทําการ) 

7.แจ้งลกูจ้างโครงการวจิยัไปรับบตัร

พนกังาน 
 




