
คูมือปฏิบัติงานอยางยอ งานวิจัย: การดำเนินโครงการรับจางวิจัยและบริการวิชาการ (หมวดรับจางวจิัย) 
บุคลากร/หัวหนาโครงการ งานวิจัย สถาบันนวัตกรรมการเรยีนรู ผูอำนวยการ สถาบันนวัตกรรมการเรยีนรู สถาบันบริหารเทคโนโลยแีละจดัการนวัตกรรม  การเงิน สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

    

 

 

 

    

 

 

 

   

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ: 1. ขอบังคับมหาวิทยาลยัมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทำวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แกไข 

เอกสารครบถวน 

แกไข 

เงินเขา บัญชีโครงการใหบริการวิชาการ (สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู) 

จัดทำและแกไขขอมูล ณ วันท่ี 9 เมษายน 2567 
โดย น.ส.อัจฉราพรรณ โพธิ์ทอง (เจาหนาท่ีวิจัย) 

สำนักงานผูอำนวยการ สถาบนันวัตกรรมการเรียนรู 
มหาวิทยาลยัมหิดล โทร 02-441-9729 

ไมผานการคัดเลือก 

ผานการคัดเลือก 

จัดสรรเงินมายังบัญชี
สถาบันฯ  

อนุมัต ิ

แกไข 

สวนงานเสนอเร่ืองผานม.
เพื่อจัดทำหนังสือมอบ

อำนาจใหยื่นขอเสนอตอผู
วาจาง 

แกไข 

อนุมัต ิ

เร่ิมตน 
2.ทำเรือ่งขออนุมัติดำเนิน

โครงการและมอบอำนาจลงนาม
ในสัญญา (1 วัน) 

* เจาหนาที่จัดทำผลการดำเนินงานและสรุปรายงานงบประมาณการ
รับจางวิจัยตามแบบ CR07 เสนอตอรองผอ.ฝายวิจัยฯเพ่ือเสนอตอผอ. 
คณะกรรมการสวนงานและอธิการบดีผาน INT เพ่ือทราบภายใน 45 
วัน นับต้ังแตวันสิ้นปงบประมาณ 
*เม่ือสิ้นสุดโครงการรับจางวิจัย ใหทำการปดบัญชีรายโครงการภายใน 
30 วันนับแตวันที่สิ้นสุดตามสัญญา หากมีเงินเหลือพรอมดอกเบี้ยให
สงเปนรายไดของสวนงาน เวนแตสัญญา/ผูวาจางจะระบุเปนอยางอ่ืน 

3. ผอ.ลงนามอนุมัติ
ดำเนินโครงการ 
(15 – 30 นาที) 

4. INT มอบอำนาจลง
นามสัญญา/ขอตกลง

มายังสวนงาน  
(7 - 14 วัน) 

16.จัดสรรเงินเขาบัญชีโครงการ  
(7 - 14 วัน) 

5. เสนอผูอำนวยการลงนามในสัญญา (30 นาที) 

6. ผอ.ลงนามในสัญญา/ขอตกลง  
(15 – 30 นาที) 

7. สงหนังสือมอบอำนาจฉบับจริงใหผูวาจาง 
(1 วัน) 

8.ผูวาจางโอนเงินงวดตามขอกำหนดท่ีระบุใน
สัญญาจาง (ผูวาจางมีหนังสือ/อีเมลแจงมายัง
หัวหนาโครงการพรอมแนบหลักฐาน) (1 วัน) 

 

13. เจาหนาท่ีดำเนินการขออนุมัติเบิกเงินจากบัญชี
โครงการใหบริการวิชาการฯ (สัญญายืมเงิน) เสนอตอรอง

ผอ.ฝายวิจัยฯ เพื่อเสนอผูอำนวยการลงนาม (1 วัน) 

15.เจาหนาท่ีสงเอกสารขออนุมัติเบิกเงินใหกับการเงิน
ของสวนงาน เพ่ือดำเนินการเบิกเงินเขาบัญชีของ

โครงการ (1 วัน) พรอมรวบรวมเอกสารการขอเปดบัญชี
กับธนาคาร 

17. แจงการจัดสรรเงินเขาบัญชีโครงการ (1 วัน) 

สิ้นสุด 

1. จัดเตรียมเอกสาร 
- ขอเสนอโครงการ 
- (ราง) สัญญา/TOR 
- แบบฟอรม CR04 รายละเอียดเงินงวด  

(หมวดรับจางวิจัย) 

ขอเสนอโครงการไม
เกิน 2 ลานบาท 

ขอเสนอโครงการเกิน 2 
ลานบาท 

เสนอตอผูวาจาง 

9.ทำหนงัสือแจงการโอนเงินของผูวาจาง
พรอมแนบรายละเอียดการจัดสรรไปยัง 

INT (1 วัน) 

11. INT แจงมายังกองคลัง 
- 6% ไปยังบัญชีเงินรายไดของสวนงาน 
- 4% ไปยังบัญชีของมหาวิทยาลัย 
- งบสวนท่ีเหลือ ไปยัง บัญชีอุดหนุนการ
ใหบริการวิชาการ (สถาบันนวัตกรรมการ
เรียนรู) (7-14 วัน) 

 
12. มีหนังสือแจงการโอนเงินจาก INT เขาบัญชี

อุดหนุนการใหบริการวิชาการของสถาบันฯ 
พรอมแจงหัวหนาโครงการ (1 วัน) 

14. ผอ.ลงนามใน
สัญญายืมเงิน  

(15 – 30 นาที) 
 

10. ผอ.ลงนามในหนังสือแจงการโอนเงิน 
(15 – 30 นาที) 

18. ไดรับเงินเขาบัญชีโครงการ 

 


